Dunaujvarosi biskola

Ipari folyamatok
minéségiranyitasi projektje

Minosegiranyitasi feltlvizsgalat
(audit)
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Alapkérdések

Mit jelent az audit fogalma?

Melyek az audit tipusai?

Mi torténik az auditon?

Kit nevezink auditornak?

Mi a feladata az auditornak?

Milyen a j6 auditor?

Mi az auditterv?

Mit takar az eltérés/audit lap elnevezés?
Mit nevezink vezéségi atvizsgalasnak?
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Min éségiranyitasi fellilvizsgalatok (audit)

Az audit = meghallgatés, felllvizsgalat

m A minéségiranyitasi rendszereket moédszeresen, fiiggetlquaiiodikusan
(altaldban évente) fellll kell vizsgélni mind aznéeit szervezetnek (béls
audit), mind a tanusito testiiletnek (tanusito, fedlieti, megu;jitod audit)

m A mindségiranyitasi felllvizsgalat (audit) célia a gyeswgek,
nemmegfeldiségek feltarasa és azok javitasa, megsziintetése aéxendszer
miikddésének fenntartasa és fejlesztése

m Az auditokat arra hasznaljak, hogy meghatarozzalkmiaéségiranyitasi
rendszer kdvetelményeinek valé megfelelés mérté@z@gudit megallapitasait a
mindségiranyitasi rendszer eredményességének értélaelésé és a
fejlesztési lehéiségek felfedésére hasznaljak

T

' Az MSZ EN I1SO 9000:2005 szerint az audit:

m auditbizonyitékok nyerésére és ezek objektiv k&ésére iranyuld
modszeres, fliggetlen és dokumentalt folyarmahak meghatarozasara, hogy
az auditkritériumok milyen mértékben teljestiinek

m Modszeres tervezett
O azaz nem spontan, rajtaiités jellefjensrzés, hanem éte programozott,
tervezett vizsgalodas

m Figgetlen
O az auditot végz személy (auditor) nem érdekelt és nincs fedsége a
vizsgalt tertleten
m  Audtikritériumok
O Osszehasonlitasi  alapként hasznaltsirgéhyzatok, eljarasok vagy
kovetelmények Osszesség@l: szabvany, mifségiranyitasi kézikonyv,
eljarasleiras, munkautasitas)
m  Auditbizonyiték
O Az audtikritériumokra vonatkozo, igazolhat6 felijegyek,
ténymegallapitasok vagy egyéb informaciékPl: mingségiranyitasi
feliegyzések)




T

| [

Mit ellenériznek az audit soran?

m A minéségiranyitasi rendszerek auditalasa soran az alakdiiat ellenérzik:

O a mirdségiranyitasi rendszer dokumentécija vagy a Kimtk
szabélyozasi mod kielégiti-e a vonatkozé dsiggiranyitasi szabvany
elvarasait és a vallalati ntinégligyi célokat

O a mirmdségiranyitasi rendszer tevékenységei megfelelnekendszerépités
soran kialakitott eljarasoknak,

O az eljarasok, tevékenységek bevezetése és femat@ntadményes-e.
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Az auditok fajtai (1)
Az auditok a felulvizsgalatot vég# személybl vaqy szervezeiil
fluggéen a kévetkedk lehetnek:
3. félaltal végzett felllvizsgalat:
m A szervezetet egfiggetlen tanusité céquditalja.
(Lehet: Tanusitd v. Meguijitd v. Periodikus audit)
O 2. féléltal végzett felllvizsgalat:
m A szervezetet a vele kapcsolatban alévé auditalja.
(Kulsé v. vewi audit)
m A vevd a vele kapcsolatban all6 beszallitéjat auditaljd
(Kulsé v. beszallitoi audit)

O 1. félaltal végzett felllvizsgalat:
m A szervezebnmagatauditalja. (Belé audit)

1=
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Az auditok fajtai (2)

Az auditok a feliilvizsgéalat targyatol figasen a kovetkesk lehetnek

m Termékaudit

O Celja annak megallapitasa, hogy az adott termékngileen mutatja a
vevé hatarozott é=lvart igényeit, a termék jellemz tulajdonsagai
mennyiben elégitik ki a vonatkozdiiszaki elvardsokat valamint
ezen tulajdonsagok mennyiben egyeznek meg a viatsgés mérési
dokumentumokkal.

m Eljarasaudit
O Célja valamely eljaras vagy folyamat rdg@gének, alkalmassaganak
megitélése.

m Rendszeraudit

O Célja a vallalat miségképességenek felllvizsgalata a fenntartas és
javitas érdekében.

O A rendszeraudit a teljes ndiségbiztositasi rendszer vizsgalatat jelenti.
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Az auditor (1)

»Az auditor az a személy, akinek megvan a felkésztife audit végzésére.”

Az auditorokkal szemben tamasztott elvarasok

m FEtikus magatartas

m Szakmai elkdtelezettség

m Tisztességes beszamolas

m A valdsagnak megfelélpontos, objektiv jelentési kotelezettség
m Kell6 szakmai gondossag

m |gyekezet és itBképesség alkalmazasanak kotelezettsége

m Flggetlenség

m Partatlansagi és objektivitasi kételezettség

m Bizonyitékokon alapulé megkozelités
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Az auditor (2)

»Az auditor az a személy, akinek megvan a felkésatide audit végzésére.”

emélyi tulajdonsagok
Hatarozottsag (magabiztossag)
Etikussag

Nyitottsag

Rugalmassag

Megfigyelb képesség

Erzékeb képesség (szemfillesség)
Szivéssag

J6 kommunikacios képességek
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Ki lehet belss auditor?

varasok

Sikeresen végezzen el egy auditori tanfolyamot

Belss auditori csoport tagjaként 3 auditon vegyen részt
Dolgozzon ,megfelélen” és ,kielégiten” a munkahelyén
Ismerje a midségiranyitasi médszereket

indezeknek val6 megfelelés utan lehet valékjb belss auditor.

Azonban a szervezet maga hatarozza meg, hogy naiafi:

munkatapasztalat,

auditori képzettség,

egyéb képzettség,

készség meglétére van még sziikség.
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Az audit folyamata

Kezdeményezés
Felkészilés

Helyszini felllvizsgéalat

1

2

3

4. Az auditjelentés dsszeallitasa

5 Az intézkedések végrehajtasa és fellgyelete
6

Audit dokumentumok mérgése

T
Az audit folyamata

1: Kezdeményezés
m Auditterv készitése és jévahagyasa

O Az auditra tervet és programot kell késziteni ané@alekében, hogy a
vizsgélat lehdiség szerint minél nagyobb terlletre terjedjen ki

O A szervezet méret@t tevékenységi korét és telephelyei szamatol

fuggéen a felllvizsgalat tébb napot is igénybe vehet
m Auditorok kijelolése és megbizasa

O Az auditorok felkérése irott formaban torténik (aadi megbizas),

melyet a szervezet ved@ hagy jova
m Kapcsol6dd dokumentumok:

O auditori megbizés, auditprogram, audittené{etv)
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o Az audit folyamata
1: Kezdemeényezés - Kapcsolodoé dokumentumo

Az auditprogram (minimalis)tartalma

m Tervezett idpont (napra pontosan)

m Targy (az audit tipusa)

m Terllet (pl.: szolgaltatas, termelés, folyamatekes)
m  Mdadszer (pl.: mintavételes)

Sziikséges még
m a felebsségi korok, éforrasok meghatarozasa

m  megjeldlni a bels auditra vonatkozo eljaras leirasat
m  megjeldlni a készétszemélyét (mitiségligyi veze)
m  megjeldlni jévahagyd személyét (igyvezajazgatd)
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Az audit folyamata;
1: Kezdemeényezés - Kapcsolodoé dokumentumo
Az auditterv (forgatokdnyv) tartalma

A felllvizsgalat célja

A bevont személyek feléssége

Vonatkozé dokumentumok azonositasa

Feliilvizsgalat munkanyelve

Fellilvizsgalat idpontja és helyszine

Fellilvizsgalat Gtvonalterve

Logisztikai intézkedések

Fellilvizsgalando szervezetei egységek felsoroléasegrsd meghatarozasa
Nyit6 és zardértekezletégontjanak és helyének meghatarozasa
Fébb tevékenységek dterve

Titkos igykezelésre vonatkoz6 szabalyok

Jelentések elosztasanak ik rendszerterve

N\
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Az audit folyamata

2: Felkészulés

m Dokumentécié felllvizsgalata

O A szervezet a mifségiranyitasi vezétkoordinalasaval attekinti a szervezg
mikodését és a szervezet GBBgiranyitasi rendszerét éfint

mingségiranyitasi dokumentumokat

m Kérdéslista készitése, kiegészitése

O A szervezet a misségiranyitasi vezétkoordinalasaval aktualizalja az audit

soran tervezett kérdések listajat

m Kapcsolodé dokumentumok:

O kérdéslista (folyamatvizsgalatsée), dokumentum fellilvizsgalati jelentés

Pt
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Az audit folyamata

2: Felkészilés - Kapcsolodé dokumentumok

Az audit kérdéslistajanak tartalma

Az audit azonosit6 adatai (auditvazetelyszin, idpont, stb.)
Atvizsgalt dokumentumok azonosito jelei

A felllvizsgalat misségiigyi elem cimei

Az audit helyszine, ideje

Az auditor és a bevont személyek neveit, munkakdroke
Fellilvizsgalat kérdéseit és a valaszokat

A felmerilb megjegyzéseket

A megnevezett személyek alairasat
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Az audit folyamata

3: Helyszini felllvizsgéalat — Nyitd megbeszélés

A nyit6 megbeszélés célja az rdsegauditban kozreitkodokkel tortérd
kapcsolatfelvétel és tajékoztatas

A nyit6 megbeszélés targya a Helsnindségaudit tervének és a
feladatoknak a megtargyalasa

A nyitd megbeszélés ismertetni kell az audit céljat folyamat nem
megfelebségeit keressik, nem személyi hibakat) és az addheli
lefolytatasanak menetét

A helyszini auditot a jovahagyott auditterv szesrnrtilletékes auditor hajtja
végre

A belss minéségaudit tervében kijeldlt interjupartnerek koteleaz audit
soran az auditor rendelkezésére allni
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Az audit folyamata 3. Helyszini felllvizsgalat

Nyitdmegbeszélés - Kapcsolodo dokumentumok

A nyit6 értekezlet jegyikonyvének tartalma:

Az audit helye, ideje, az értekezlet pontos kezasénegjeldlésével
Résztvedk neve

Az audit targya, célja

Tervezett modszerek és eljarasok alkalmazéasa aizsamuén

Az informaciéd halozat megjeldlése

A rendelkezésre allo eszk6zok megjeldlése

A lebonyolitds menete

A tisztdzésra szoruld kérdések

A zaro értekezlet ideje, helye

Megjegyzések




o
Az audit folyamata
3: Helyszini felUlvizsgalat — modszerek

m  Dokumentumok ellefrzése
O A helyszini vizsgalaton megtorténik a rdsggiranyitadsi rendszer
szabélyozd dokumentumainak (BEegiranyitasi kézikdnyv,
eljarasleirasok, = munkautasitasok, kils dokumentumok, stb.)
felllvizsgalata
= Interjd
O A szabvany alapjan @&le kidolgozott kérdésjegyzék felhasznalasaval
szaktertletek szerint csoportositott kérdésekketénik, a szervezeti
egység munkatarsainak bevonasaval. Az interju sfefirasznaljak a
dokumentumok ellefrzése soran szerzett tapasztalatokat is

m Helyszini ellerzés
O Célja a felllvizsgalt dokumentumok ismeretében adés@giranyitasi
rendszer rilkddésének ellginzése a szervezeti egység munkahelyein.
O A felllvizsgalat a tevékenységek megfigyelésével,aé munkavégzés
soran keletkezett feliegyzések ebierésével térténik

o
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Az audit folyamata

3: Helyszini felUlvizsgalat — Eltérések kezelése

m Az audit soran a vizsgélt terlilétra kérdéslista segitségével részben szobe
megbeszélés, részben a bizonylatokba val6 beteladaggan informacidkat
kell gyiijteni:

O a vizsgalt eljaras biztositja-e aikibtt cél elérését, illetve
O a végrehajtas a vonatkozé szabalyozas szerint tkién

m Nem megfelebség (egy kovetelmény nem teljesulésseténaz ,eltérés/audit
lapon” rogziteni kell a tapasztaltakat, az interpiipar észrevételeit,
véleményét, valamint az eltérések megsziintetésénatkoz6 intézkedési
javaslatait

m A tovabbiakban a nem megfaleBgek kezelésére, illetve a helyeshis
megebzs tevékenységekre vonatkozé eljarasok szerint keltalj

10
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Az audit folyamata

3: Helyszini felUlvizsgalat — Zaré megbeszélés

m A helyszini audit lezarasa zaré megbeszélésen thrtén
m Az audit befejezéseként az auditoroknak 6sszegekaeilila tapasztalatokat

m Az észrevételeket dsszefoglaléan ismertetni kellaaditon kézrerikodsd
felekkel

m A zar6 megbeszélés célja
O a bel$ mindségaudit eredményeinek ismertetése

O a szikséges intézkedések meghatarozasa

T
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Az audit folyamata 3. Helyszini felllvizsgalat
Zaromegbeszélés - Kapcsolodd dokumentumok

A zaré értekezlet jeqyBkonyvének tartalma:

m Az audit befejezésénekddontja

m Résztvedk neve

m Az audit targya, célja

m Az alkalmazott modszerek és az igénybe vett esklidiasa
m A lebonyolitds mente (a tefiitvald eltérések rogzitése)

m Az audit 6sszegzése, kovetkeztetések

m Javaslatok

m Az elfogadas tényének rogzitése

11
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Az audit folyamata;
4: Az auditjelentés dsszeallitasa

m Az auditrél auditjelentést kell késziteni

m Az értékelésének pontosan tikrézni kell az audiarsonyert pozitiv és
negativ tapasztalatokat

m Az auditjelentésen hivatkozni kell a kitltott eié lapokra

m Az auditjelentést az auditor atadja a szervezetiségyvezdiének, a
minéségligyi vezéinek, valamint az auditban és az intézkedésekbgn

érintetteknek

m Az auditielentéseket évente legaldbb egyszer atésfg atvizsgalason
értékelni kell

m Az auditielentés Osszeallithsdért felés: Mindségligyi vezdi/ivezet
auditor
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Az audit folyamata 4: Az auditjelentés dsszedllitasa
Kapcsolodd dokumentumok

Az audit jelentés tartalma:

m Fedlap, amely tartalmazza a cég teljes nevét, eawdeégi korét, az audit
tipusat, datumat, az auditot végzemély nevét

m Az audit céljat

m A fellilvizsgalat tertletét

m Az audit iddpontjat

m A bevont személyek korét

m A felvételre kerUlt eltérések listajat

m Megjegyzéseket az audittal kapcsolatban

m Kovetkeztetéseket
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Az audit folyamata
5: Az intézkedések végrehajtasa és fellgyelete

A hibajavito, helyesbdt vagy megeizd intézkedések végrehajtasat hatérid

és felebs hozzarendelésével a rbgggugyi vezék elsterjesztése alapjan a

vonatkoz6 &érés/audit lapokomz ligyvezétigazgato rendeli el

m Az intézkedések megtorténtét a megbizott munkatéedtérés lap megfetel
rovatanak alairasaval igazolja

m A végrehajtas ellgitzése a miségiigyi vezéi feladata, aki nem megfetel

hatékonysagu javitas esetén (j intézkedésre teagl ot

m Az (j intézkedés dokumentalasa (j eltérés lapaérnie
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Az audit folyamata

6: Audit dokumentumok medyzése

m A mindségiranyitasi eljards szabalyai szerint az audiyivantartasa
szamara altaldbanMjndségauditok” feliratd gwyijté és iratjegyzék van
rendszeresitve, amelyet a iBegugyi vezéinek naprakészen kell vezetnie

m Az auditokkal kapcsolatos dokumentumokat legalédiébi§ meg kelbrizni

m Az auditok soran tapasztalt eltérésgkfelvett eltérés lapokat alltaldban

»Eltérések”feliratd gyiijtdben kell gyijteni és legaldbb 5 évig méggzni
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" Az audithoz kapcsolddd dokumentumok

Az auditprograma szervezet éves feliilvizsgalati programja)
Az auditterv(az audit napjanak forgatokényve)

Az audit kérdéslista

A dokumentum felllvizsgalati jelentés

Az audit jelentés

A nyité értekezlet jegyikdnyve

A zaro értekezlet jegyikdnyve

Eltérés/audit lap
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Vezetségi atvizsgalas
m A fels6 vezetségnek tervszér idokozonként el kell végezznie &

mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasat, hogy ezliatodiisa a rendszel
folyamatos alkalmassagat, megfétgigét és eredményességét

m A veze®bséqi atvizsgalas bemdiadatainak informaciot kell tartalmazniuk

Ooooooao

O

Az atvizsgalas kimer adatai

az auditok eredményéir

vewi visszajelzéseld,

a folyamatok nikodésésl és a termékek megfeledégéél,

a megedzd és a helyeshittevékenységek helyzetir

a korabbi vezéiségi atvizsgalasokbdl kovetketevékenységekt,

azokrdl a valtoztatasokrél, amelyek befolyasolhaigd mirdségiranyitasi
rendszert, valamint

a fejlesztésre iranyuld ajanlasokrol.

O

O

O

A vezebségi atvizsgalas kiméradatainak tartalmazniuk kell a déntések]
és intézkedéseket

a mirsségiranyitasi rendszer és folyamatai eredményesskg
fejlesztésétl,

a termékeknek a vév kovetelményekkel kapcsolatos fejlesztégér

A1

valamint az efforras-sziikségletet
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Osszegzés:

Az auditokat arra  hasznaljadk, hogy
meghatarozzak a miségiranyitasi rendszer
kovetelmeényeinek valo megfelelés mértéekeét.

Az audit megallapitasait a miségiranyitasi
rendszer eredményességének értékelésére €
fejlesztési lehéségek felfedésére hasznaljak.

Sa
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