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Figyelem!

A kovetkez6 el6adds a koronavirus miatt elrendelt tavoktatashoz késziilt a

Min&ségbiztositas és audit kurzust a 2019/2020-as tanév tavaszi félévében felvett
hallgaték szamara a Pannon Egyetem.

A felvétel soszorozdsahoz és engedély nélkiili terjesztéséhez az el6add nem jarul hozza!



Az el6éaddsok anyagai:

Berényi Laszlé: A mindségmenedzsment mddszerei és eszkozei,
Publio Kiadd, 2014

Borda Jen6: Minéség - MinOségbiztositds, Debreceni Egyetem,

Kovesi Janos - Topdr Jézsef (szerk.): A minéségmenedzsment alapjai,
Typotex Kiadd, Budapest, 2012

------

Nemzeti Tankonyvkiadé - Tankonyvmester Kiadd, Budapest, 2004

Szintay Istvan, Berényi LaszIé, Tothné Kiss Anett: Mindségugy alapjai,
Miskolci Egyetem elektronikus tananyag

kiadvanyok alapjan késziltek.
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Az audit fogalma

Az ISO 19011 szabvény szerint:

Az audit auditbizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld mddszeres,
fuggetlen és dokumentdlt folyamat annak meghatdrozdsara, hogy az auditkritériumok
milyen mértékben teljesiilnek.

® auditkritérium: elirdnyzatok, eljardsok és kovetelmények, amelyek teljesiilése,
megvaldsuldsa az audit sordn ellendrzésre kertl;

® auditbizonyiték: az auditkritériumokra vonatkozd, ellendrizheté6 dokumentumok,
irasbeli és szdbeli informacidk, helyszini bejardson szerzett tapasztalatok;
cél: az auditkritériumok teljesiilésének objektiv ellenorzése

® mddszeresség: az auditot meghatdrozott mddon, az ISO 19011 szabvanynak
megfeleléen kell végrehajtani.
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Az audit [ényege

® 3 vezetOség eszkoze a mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolédé tervek,
kovetelmények teljesiilésének vizsgélatara;

® az audit nem a hibdkat keresi!
viszont segit a miikodés kritikus pontjainak azonositdsaban, igy segiti a
vezetOséget azok kijavitdsdban
® az audit # vezetGségi atvizsgalas
® audit célja a minGségiranyitasi rendszerben megadott kovetelmények betartasanak
hatékonysag vizsgélata;
® a vezetOségi atvizsgdlds célja, hogy a mindségiranyitdsi rendszer hatdsossaganak
vizsgdlata, azaz az mennyire szolgdlja a vallalat érdekeit
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Az audit szervezeti és személyi résztvevoi

® az audit ugyfele: az auditot kérd szervezet vagy személy;

® az auditdlt szervezet: az a szervezet, amelyiknél az auditélas folyik;
az auditalast kérd és az auditdlt szervezet nem feltétleniil ugyanaz;

® auditor vagy auditorcsoport: az auditalast végzd, arra felkésziilt személy vagy
személyek csoportja, sziikség esetén tovabbi szakértokkel is kiegésziilve;
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Az audit tervezése

® auditprogram: egy adott idGszakra tervezett, meghatarozott célu egy audit vagy
auditok egylittese; azaz azok a tevékenységek, melyek az audit tervezéséhez,
szervezéséhez és végrehajtasdhoz sziikségesek;

® auditterv: egy audit litemterve, azaz audithoz kapcsolddé tevékenységek és
intézkedések osszefoglalasa;
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Az auditalas 5 alapelve

1. Etikus viselkedés elve: az auditor munkajat a bizalomnak, a tisztességnek és a
titoktartasnak kell jellemeznie;

2. Targyilagos prezentdcio elve: az audit megallapitasait targyilagosan, pontosan,
teljes korlien kell kozolni, az eltér6é véleményeket, értelmezéseket rogziteni kell;

3. Szakmai gondossag elve: az auditor munkdjanak szakmai hozzaértésen és
gondossagon kell alapulnia, igy a megallapitdsai helytalléak és tamadhatatlanok
lesznek;

4. Fiiggetlenség elve: az auditornak nem lehet koze (befolydsa, feleldssége) az
auditalt szervezetnél folyé tevékenységhez;

5. Bizonyitas elve: az audit megallapitasainak igazolhatd, bizonyithatd tényeken,
adatokon kell alapulnia, azaz nem lehet feltételezés.
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Az auditor

Az auditor szakmailag felkésziilt, gyakorlati szakember, aki
® ismeri az auditalasra vonatkozé el6irdsokat;
® jartas a minéséghez kapcsolédd fogalmakban, médszerekben, technikdkban;
® rendelkezik az auditdlandé terulet szakmai ismeretével;
® 3t tudja I3tni a az auditdlandé szervezet miikodését, folyamatait.

Yo

A kiilsé auditor az auditra torténd felkésziilés soran szerzi meg az auditdlandé
szervezethez kapcsolddd ismereteket, dokumentumok, interjik és az internet
segitségével.
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Az auditor

Az auditortdl elvart személyes tulajdonsagok:
® nyitott gondolkoddsmdd,
® 6 megfigyeloképesség,
® jé itéloképesség,
® kitartds,
® hatdrozottsag,
® magabiztossag,
® diplomatikussag,
® becsiiletesség,
® diszkrécid,

® pdrtatlansdg.
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Etikai szabdlyok

Az IATCA/IPC Viselkedés Kédexe alapjan az auditornak:

1.
2.
3.

mindig professziondlisan, pontosan és elfogulatlanul kell dolgoznia;
torekednie kell az auditori szakma presztizsének novelésére;

segitenie kell a munkatarsait a vezetési, minéségligyi és auditdlasi
ismereteik gyarapitasaban;

nem szabad ellentétet és rivalis érdekeket képviselnie, és fel kell tarnia az
ugyfelek vagy munkaadd el6tt az olyan kapcsolatait, amelyek
befolydsolhatjdk a dontéseit;

semmilyen informaciét nem kozolhet az auditokrdl, csak ha azt irasban
engedélyezte az auditilt és az auditald szervezet;
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Etikai szabalyok - folytatas

Az IATCA Viselkedés Kédexe alapjan az auditornak:

6. nem fogadhat el semmilyen juttatast, jutalékot, ajdndékot vagy egyebet
az auditdlt szervezettdl, annak alkalmazottaitdl vagy barmely érdekelt
féltél;

7. nem szabad olyan hamis vagy félrevezet6 informaciét adnia, ami
veszélyeztetné az auditok tisztességét és az auditorok regisztracidjanak
hitelét;

8. nem szabad olyan médon viselkednie, ami alddsnd az auditorokat
regisztrald szervezet j6 hirét vagy az auditori regisztracidt, és a kddex
megsértésének gyantja esetén egyitt kell mitkodni az eset
kivizsgaldsaban.
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Auditok csoportositasa

audit - atfogd, altaldnos fogalom, tilmutat az ISO szabvanyokon:
® |ényege, kritériumok, elGirdsok teljesiilésnek vizsgalata konkrétumok, bizonyitékok
alapjan;
® |ehet teljes korli: egy szervezet atfogd vizsgdlata;

® |ehet részleges: amikor egy részteriilet vagy folyamat a vizsgalat targya (pl.
raktdrozas, dokumentum kezelés, stb.);



Az audit lehet

végrehajtdja alapjan:

® ¢lsd fél;
® midsodik fél;

® harmadik fél;

Audittipusok A MIR kialakitasa
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Auditok csoportositasa

térgya alapjan:
® termék, szolgaltatds;
® eljaras;
® rendszer;

® személy

MIR szerint:
® helso;
® ¢lo;

® tandsitasi;

fellilvizsgalati;

® megljitd
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Auditok csoportositasa

Végrehajtdja, célja alapjan az audit lehet
® ¢ls§ fél dltali, azaz a sajat rendszeren végzett belsé audit;

A szervezet sajat bels6 auditorjai dltal végzett vizsgalat egy termék vagy folyamat
esetében.

® mdsodik fél dltali, azaz beszallitéi audit;
Az audit célja folyamatok, irdnyitasi rendszer alkalmassagi vizsgdlata a szervezet
beszallitéja esetében.
El6fordulhat, hogy a szervezet egyidejiileg, de kilon folyamatokban auditélé és
auditalt is.

® harmadik fél altali, azaz fiiggetlen tandsitd szervezet éltal végzett audit;
Az audit célja a minGségirdnyitasi rendszer bevezetése és dokumentdldsa
megfelel6-e.
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Auditok csoportositasa

Targya alapjan az audit lehet

® termékaudit: egy termékkel vagy szolgaltatdssal szemben tdmasztott
kovetelmények ellendrzése;

® ¢ljdrds vagy folyamataudit: egy eljarasra, folyamatra vonatkozé kritériumok
teljesiilésének ellentrzése;

® rendszeraudit: a szervezet vezetési rendszerére vonatkozd kovetelmények
teljestilésének ellendrzése;

® személyaudit: egy személy tudasdval, képességével, tulajdonsagaival szemben
tdmasztott elvardsok teljesiilésének ellendrzése.
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Auditok csoportositasa

A minGségiranyitdsi rendszer kialakitasi [épései szerint az audit lehet

belsé audit: a szervezet altal, a sajat auditorjaival elvégzett eljaras;
Belsé auditra a tandsitds el6tt és utdn is rendszeresen sziikség van.

elbaudit: a tanusitas elott elvégzett eldzetes, nem kotelezd vizsgélat;

tandsitasi audit: a tanusitd szervezet dltal a tanusitvany kiadhatésdga miatt
elvégzett vizsgalat;

feliilvizsgalati audit: a tanusitott szervezet kérésére tanusitd szervezet 4ltal
évenként elvégzendo vizsgalat, melynek célja a menedzsment-rendszerrel szembeni
kovetelmények teljesiilésének ellendrzése;

Ha elmarad, akkor a tandsitds érvényét veszti.

megujito audit: a tanusitott szervezet kérésére tanlsité szervezet altal hdrom
évente elvégzendo atfogd vizsgalat a tanusitds meghosszabbitdsa érdekében.
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A mindségiranyitasi rendszer kialakitasanak Iépései

. vezetOségi elhatdrozas;
. helyzetfelmérés és értékelés;
. oktatds és képzés;

. folyamatok feltérképezése;

. belsé audit lefolytatasa;

1
2
3
4
5. dokumentacid készités;
6
7. tanusité audit lefolytatdsa;
8

. a rendszer folyamatos mikodtetése és a tanlsitds fenntartasa
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1. VezetOségi elhatdrozds

alapvet6 fontossagu, enélkiil nem lehet a MIR-t bevezetni
a vezetOség hatdroz:

® 3 MIR-be bevonandé teruletekrdl:

® 0nallé rendszerépitésrol, illetve tandcsadd bevondsardl;

a MIR felelGs vezetdjének személyérdl és a tovabbi munkatarsakrdl;

® a sziikséges pénziigyi er6forrasok hozzarendelésérol.
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2. Helyzetfelmérés és értékelés

felmérend6 teriiletek
® a kialakitashoz sziikséges eréforrasok rendelkezésre éllasa;
® a miitkodési folyamatok lebonyolitdsa és szabalyozottsiga;
® az érintett személyi dllomany Osszetétele;
® 3 menedzsment rendszer sajatossagai.

kiilsé tandcsadd bevondsa esetén annak ajanlatadasat megel6zi kérdoiv kitoltése,
vezetli interju, szervezet meglitogatdsa
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3. Oktatas és képzés

fontos mielobb elkezdeni személyi dllomany felkészitését a MIR miikodtetésére:
® milyen elonyokkel jar a MIR;
® milyen (j feladatokkal jar a MIR;
® dokumentacié kezelés.

a MIR bevezetése altaldban szervezeti valtozassal is jar, és ez és a tobblet feladatok
ellendllast valt ki;

célszerli a MIR vezetdit és a belsé auditorokat kiilon képezni - késébb Ok lesznek az
oktatok

az oktatdsokrdl nyilvantartast kell késziteni
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3. Oktatas és képzés

az oktatdsok kulcsteruletei:
® a minbség fogalma és szerepe a szervezet mitkodésében;
® a MIR-ben betoltott szerepek és feladatok;
® folyamatszemlélet;
® 3 rendszer auditdldsa és a tanusitasi folyamat

® 3 minGség dokumentalasa.
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4. Folyamatok feltérképezése

a MIR |ényege a vevdi igényeket kielégité folyamatok miikodtetése;
ehhez azonositani kell a miikodés folyamatait, a koztiik Iévé kapcsolatokat és
kolcsonhatasokat;
a rendszerépités két (tja:
® az idedlis folyamatok felvazoldsa és a miikodés ehhez igazitdsa;
® gyors megoldds, de kérdés, hogy a gyakorlat koveti-e
® a jelenlegi miikodés leirdasa, majd fejlesztése;
® kérdés megvaldsul-e és milyen mértékben a fejlesztés

szoftveres tamogatds is |étezik: konnyebb dtvezetés, hataselemzés



A MIR kialakitdsa
0000008000

5. Dokumentacid elkészitése

az 1SO9001 tobb dokumentum meglétét koveteli meg:
® szabdlyozé jellegli dokumentumok:
® a szabvany elGirdsai alapjan kotelez6 eljarasok kidolgozésa;
® a rendszerben irdsban szabdlyozni kivant eljarasok és folyamatok, valamint
kapcsolataik rogzitése;

------

a miikodési dokumentumok szabvanyositott formainak gylijteménye.

® a miikodés eredményeként létrejovo dokumentumok.
a dokumentumokat egyértelmii azonositassal, ddtummal, a készito nevével, alairdsaval,
az elrendel6-elfogadé felsé vezetd alairdsaval kell ellatni;
modositds esetén az (j valtozatot el kell juttatni az érintetteknek, a régit pedig be kell
vonni.
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6. Belso audit lefolytatasa

dltalaban célszer(i még a tanusitas el6tt elvégezni, kilonosen akkor, ha elnyllik a
bevezetés folyamata;

az ISO 9001-ben meghatdrozott mddon kell elvégzeni, dokumentalni;
nemmegfelel0ség esetén az eltéréseket javitani kell;
altalaban tartanak téle, hibakeresésnek tartjak, de nem ez a célja!

cél: nemzetkozi szabvanynak megfelel6 MIR bevezetése.
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7. Tandsito audit

ha a szervezet felkésziilt, akkor egy tanusité szervezetet felkérnek a tandsité audit
lefolytatdsara;

sziikség lehet elGauditra is a MIR el6zetes ellendrzése érdekében;

sikeres tanusitads esetén az auditorok javasoljak a tandsitvany kiadasat a tandsito
szervezet felé;
a tandsitvany elemei:

® szervezet neve székhelye;
® tanusitd szervezet adatai;
® a tandsitds kiadasanak és lejaratanak datuma;
® 3 szabvany, ami alapjan a tandsitast tortént;
® 23 tandsitott teriiletek.

nemmegfeleloség esetén:

® kisebb hibak: a feliilvizsgélati auditig javitanddk;
® nagyobb hibdk: a tanusitvany nem keril kiadésra.
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8. A rendszer folyamatos miikodtetése és a tanusitas fenntartasa

® 3 tanusitas kiaddsa nem jelent a MIR miikodtetése szempontjabdl valtozast;
® 3 rendszert folyamatosan kell miikodtetni:
® belsé auditok;

® egy év utan felilvizsgdlati audit;
® harom év utdn megljité audit elvégzése.

® a szervezet jelentds mdédosuldsa esetén tanusitdsai audit lehet sziikséges;
® a hatdsossag ellendrzése vezetbségi atvizsgalassal.
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Audittipusok A MIR kialakitasa

Az audit folyamatanak |épései

Audit kezdeményezése - ajanlatkérés;

Audit tervezése - auditterv;

Helyszini audit el6készitése - munka dokumentumok;
Helyszini audit lefolytatdsa - megéllapodésok;

Audit zdrdsa - jelentés;

Audit utégondozasa

Az audit lefolytatasa
©000000000000
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Az audit tervezése

® audit céljanak és kovetelményeinek meghatdrozasa;
® az auditot kéré adja meg:
® térbeli kiterjedését: szervezeti egységek, folyamatok;
® idobeli kiterjedést: vizsgdlandé idGszak;
® az auditot végz6 hatdrozza meg az audit megvaldsithatdsagat:

® a rendelkezésre all6 szakmai és szervezeti informacié elégségessége;
® az auditalt egylttmiikodése megfelelGsége;
® 3 sziikséges iddbeli és személyi eréforrasok rendelkezésre éllasa.
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Az audit tervezése - az auditcsoport osszedllitasa

az auditalék csoportjdnak osszeallitasi szempontjai

e feladat mérete, Osszetettsége - egy vagy tobb ember kell;

® csoport esetén:

audit céljanak és kovetelményrendszerének ismerete;

a csoport tagjainak egyuttmiikodési készsége;

fuggetlenség;

nyelvi, szocidlis és kulturdlis kérdések - multinacionélis vallalatok;
az audit helyszine, idétartama

Az audit lefolytatasa
00®0000000000
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Az audit tervezése - a csoportvezeto feladatai

dontéshozatal az audit soran;

® 3 csoporton bellli feladat megosztds meghatarozasa;

audit céljanak és kovetelményrendszerének ismerete;

a csoport felkészitése és koordinalasa;

a csoport képviselete;

kapcsolattartds az auditalt szervezettel;

az audit jelentés elkészitése.
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A helyszini audit elokészitése

a szervezetspecifikus ismeretek megszerzése alapvetd kovetelmény;

a tevékenységeknek, folyamatoknak valés menetét kell vizsgélni - idében és térben
is;

az el6készités kapcsolatfelvétellel kezdddik:

® cél a személyes kapcsolat kialakitdsa, a bizalom megteremtése;

® az auditterv osszedllitdsdhoz sziikséges adatok megszerzése: auditdlandd folyamatok,
audit idépontja;

® auditban résztvevo tovabbi személyek: kisérok, tolmdcsok, vevok;

® a megvizsgdlandé dokumentumok bekérése.

célszer(i személyes megkeresés formajaban elvégezni;

belsé auditokndl informalisabb jellegii lehet, de a funkciénak meg kell maradnia;
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A helyszini audit elOkészitése - dokumentacid

® 3tvizsgadlandd dokumentacio;

® a mindségpolitikaval és mindségcélokkal foglalkozé nyilatkozat;

o iAo L

® kotelezben elGirt eljarasok;

® 3 szervezet miikodéséhez, mikodtetéséhez sziikséges dokumentumok
(munkautasitdsok, folyamatleirdsok);
el6z6 auditjelentések.
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Az audit lefolytatdsa
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A helyszini audit elokészitése - munkadokumentacid

elkészitendd6 munkadokumentumok:

® juditterv: az audit idobeli és térbeli
lefolydsa, esetleges tovabbi résztvevok;

® auditprogram: hosszabb idészakra
sz6l6 auditok menetrendje;

® vizsgdlati eljarasok leirdsa -
formanyomtatvanyok, ellenérzo listdk;

Audit-terv:
XYZ Kf. beszeraisi részleginek belst audit-terve (2004, 1. 15.)

Idopont Tesékenység Auditilt, megjegyzés
07:00 Nyitoértekezdet
07:15 Mindségeélok éseljirisok dttekintise | MIR vezetd
07:45 Beszerzisi srerzodések vizgilata Beserzisi osztilyvezets
08:30 Tnterjo a beszeczoikel Beeczik
09:15 Beszillitéi lista kezelé sének dttekintése Beszerzis osztilyvezetd
11:00 Zito éntekezler, Gsszefoglalis

Ellendrzd lista:
XYZ Kfi beszerzisi ré:

Hivatkozis E lenérzends Megjegyzés
MKK Szabilyozott a beszerzési olyamat®
MKK BO1, 423 | Jovihagyott a vonatkozs eljris vasitis?
53,541 Aktualiziltak a mindségeélok?
52,743 Tukrozbdnek 2 vevdi igények a beszerzéssben?
423 Ismertek a beszerzésre vonatkozo eldirdsok?
741 Hogyan énékelik a beszllitckat)
o Hogyan kezelik a feljegyzéseketa beszallitsi

entkeléscol?
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A helyszini audit lefolytatasa - nyitd értekezlet

® nyitd értekezlet elemei:

bemutatkozas;

az audit céljanak és teriiletének megerdsitése;

az auditdlt és az auditotok kozti bizalom megerdsitése;

az audit lefolyasanak és az er6forrasok rendelkezésre dllasanak megerGsitése;
az auditdlt szervezet részérdl esetlegesen felmeriild kérdések tisztdzasa;

az auditterv bemutatdsa, esetleges pontositasa;

az auditorok és a kiséréik bemutatdsa.

® belsé audit esetén lehet kevésbé formalis, de nem hagyhatd el;

® jegyzOkonyv készitése.
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A helyszini audit lefolytatasa - nemmegfeleloség

® enyhe nemmegfeleléség:
® egy folyamat miikodésében, vagy az irdnyitdsi rendszerben kisebb hidnyossagok
vannak, de azok nem veszélyeztetik jelentésen a MIR miikod6képességét;
® silyos nemmegfelel6ség:
® teljes fennakadas egy folyamat vagy rendszer mitkodésében;
® teljes mértékben hidnyzé szabvany vagy kovetelmény;
® tobb, egymdsra hatd enyhe nemmegfelel6ség miatti nagyobb probléma;
® a szervezet termékének, szolgaltatasdnak mindségét befolyasolé nemmegfeleloségek.
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A helyszini audit lefolytatasa - nemmegfeleloség

nemmegfeleldség kezelése:

® javitd intézkedési dokumentum kidllitdsa, ebben az észlelt tények, a
nemmegfeleléség, vonatkozé kovetelmények, bizonyitékok megadasa;

stlyos nemmegfelel6ség esetén a tantsitas nem adhato ki, illetve visszavonhatd;
enyhe nemmegfelel6ség esetén a tanusitas kiadhatd, de a kovetkez6 auditig a
hibakat ki kell javitani, kiilonben azok akkor mar silyosnak szamitanak;
lehetnek a jegyz6konyvbe nem keriild pozitiv és negativ megéllapitasok (pl- j6
gyakorlat vagy veszélyes tendencidk).
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Audittipusok AN

A helyszini audit lefolytatasa - zaré értekezlet

® 3 zaro értekezlet elemei:
® az audit céljanak és teruletének megismétlése;
® az auditorok dontési javaslata a tanisitas kiadasardl;
® a MIR erésségeinek Osszefoglalasa;
® a nemmegfelel6ségek és okaik;
® 3 javitast leird és igazold dokumentum kezelésének magyarazata;
® tovabbi észrevételek;

o feljegyzés és jegyzokonyv készitése.
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Az audit lezarasa

® 5 7ard értekezlet elemei:

® az auditjelentés hatdridore torténd elkészitése és eljuttatdsa az auditalt szervezethez;
auditalasi dokumentumok téroldsa, titkos kezelése vagy megsemmisitése;
utégondozas:

® auditdlt szervezet részérél a nemmegfeleléségek kijavitasa;
® auditorok részérdl ennek ellen6rzése.

bels6 audit esetén is lényeges elemek!
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0000000000008

Ellenorzo kérdések

Hatédrozza meg az audit fogalmat!
Mi a kiilonbség az audit és a vezetOségi atvizsgalas kozott?
Mi az auditalas 5 alapelve?

Sorolja fel az auditortdl elvart személyes tulajdonsagokat!

------

rendszer kialakitasi Iépései alapjan!

Melyek a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsanak |épései?
Ismertesse az oktatast, mint a MIR kialakitasanak Iépését!
Milyen elemeket tartalmaz az auditprogram?

Melyek az audit csoportvezetéjének a feladatai?

Ismertesse a nemmegfeleléségek tipusait és kezelésiiket!
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