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MINOSEGIRANYITASI RENDSZER BELSO AUDITALASA

ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a mindségiranyitasi rendszer belsdé auditalasanak szabalyozasa.
Jelen szabalyozas rogziti a bels6 audit megtervezésének, veégrehajtasanak
folyamatat, modjat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentéalasi kotelezettségeket.

ELJARAS LEIRASA
Az auditok tervezése

A mindségugyi vezetd minden év december 31-ig elkésziti a kdvetkezd évi auditok
tervét és Utemezését a "Mindségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak terve és
nyilvantartasa" formanyomtatvanyon (EH-09/F01).

Az audittervben minden, a mindségiranyitasi rendszerben szabalyozott terllet és
folyamat auditélasara kétévente legalabb egyszer sor kerul. Kijeloli az audit idejét,
témajat és az auditor személyét, gondoskodva arrdl, hogy az auditor képzett és az
auditalt szervezeti egységtdl, illetve tématdl figgetlen legyen.

Az auditok elrendelése

A mindségiranyitasi rendszer auditalasanak végrehajtasat az auditterv jovahagyaséaval
a f6jegyz6 rendeli el.

A min6ségiranyitasi rendszer elégtelen mikodése, jelentés vagy ismétl6dé
minéségromlas esetén a mindséglgyi vezetd javaslatara a féjegyz6 az éves
audittervben el6irtakon felul rendkivili auditot is elrendelhet.

Az auditok elokészitése

A min8ségugyi vezeté a jovahagyott audittervet megkuldi a kijelolt auditoroknak és
felhivja figyelmiket az audit soran figyelembe veendd dokumentumokra, valamint
rendelkezésikre bocsatja a korabbi felllvizsgalatok eredményeit.

Az auditor attekinti az auditdlandé szervezeti egység és a kapcsol6odé folyamatok
korabbi felllvizsgélatait, valamint az auditdlandé teruletekre  vonatkozé
dokumentumokat (ISO 9001:2008, Kézikonyv, Eljarasok, Szabalyzatok) és ezek
alapjan 0Osszeallita az auditdlandé teriletre, folyamatra vonatkozé kérdéseit a
"Min&ségiranyitasi rendszer belsd auditalasanak kérddive" formanyomtatvanyon (EH-
09/F02). A min6ségugyi vezetd értesiti az auditalandd szervezeti egység vezetéjét az
audit varhato idépontjardl, melyet a kijeldlt auditor és a szervezeti egység vezetdje
véglegesit.

Az auditok elvégzése és lezarasa

Az auditor az egyeztetett idépontban az auditdlandd szervezeti egység vezetdjének
kiséretében a kérdéslista alapjan végzi az auditot.
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Kitolti a kérdéslistat, rogziti a valaszokat, az eredményeket. Az audit soran torekszik a
hibak és hianyossagok feltarasara, az informaciok ellenbérzésére és feldolgozasara,
valamint a tapasztalatok elemzésére.

Az auditor az audit végén kitolti a "Min6ségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak
kiértékelése" formanyomtatvany (EH-09/F03) kiértékels, mindsitd és javaslattevd
részét. Megbeszéli tapasztalatait a felllvizsgalt szervezeti egység vezetdjével, aki az
audit megallapitasait és a javasolt intézkedéseket az EH-09/F03 formanyomtatvany
alairasaval veszi tudomasul.

Az auditor ezek utan a "Min6ségiranyitasi rendszer bels6 auditalasanak kérddive" és
a "Minéségiranyitasi rendszer belsd auditalasanak kiértékelése"
formanyomtatvanyokat megkuldi a min6ségugyi vezetdnek.

Megfelel6 minésités esetén a mindségugyi vezeté az EH-09/FO1 és az EH-09/F03
formanyomtatvanyokon lezéarja az auditot.

Nem megfelel6 mindsités esetén a minéségugyi vezetd a helyesbitési javaslatot is
tartalmaz6é EH-09/F03 formanyomtatvanyt eljuttatja a javitasért felelés vezetbének, aki
azon rogziti a teendé intézkedéseket, annak felel6sét és hataridejét.

A javitasért felel6és vezet§ visszakildi az EH-09/FO3 formanyomtatvdnyt a
min&éségugyi vezetbnek, aki alairasaval tudomasul veszi a tervezett intézkedéseket és
a javitasi, valamint a tervezett utdellenérzési hataridét rogziti az EH-09/F01
formanyomtatvanyon.

A mindségugyi vezeté az EH-09/F03 formanyomtatvanyt elkildi az auditornak, aki az
id6kozben elvégzett javitasokat - a kijelolt utdellendrzési idépontban - leellenbrzi és
eredményét rogziti az EH-09/FO3 formanyomtatvanyon, majd visszajuttatja azt a
mindseégugyi vezetbnek.

A min6séglgyi vezet§ ennek alapjan az EH-09/FO1 és az EH-09/F03
formanyomtatvanyokon lezarja az auditot. (Ha az utéellenérzés eredménye sem ad
megfelel6 mindsitést, akkor a minéségugyi vezetdé uj EH-09/F03 formanyomtatvany
megnyitasaval ismételten elrendeli a javitasi folyamatot.)

2.5 Az auditok tapasztalatainak 6sszegzése

A mindségugyi vezetd negyedéves beszamoldban Osszegzi az addig elvégzett
auditokon feltart hianyossagokat, azok megszintetése érdekében inditott javitasi
tevékenységeket, illetve azok visszaellen6rzésének eredmeényeit.

3. MELLEKLETEK

EH-09/F01 Min&ségiranyitasi rendszer bels6 auditalasanak terve és
nyilvantartasa

EH-09/F02 Mindségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kérddive

EH-09/F03 Minéségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kiértékelése
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MELLEKLET

NYIREGYHAZA MEGYEI

Ev:

JOGU VAROS MINOSEGIRANYITASI RENDSZER BELSO AUDITALASANAK TERVEES |
POLGARMESTERI NYILVANTARTASA P '
HIVATAL

Sor- Utoellendrzés Lezaras
szam: Tervezett idépont: Auditaland®é teriilet, folyamat / szervezeti egység Auditor: Datum: Alairas: Datum: Alairas:
Az audittervet jovdhagyom és végrehajtasat elrendelem
.......... €V, voveeeieeeeeiiiiiiiinn.... N0, Lol NAP. crriiiieeeeeaaneennnnnnnnn. (f6jEQYZO)
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NYIREGYHAZA - .
g X it Lo Audit sorszama:
A AROS MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
soLcARMESTER | BELSO AUDITALASANAK KERDOIVE
HIVATAL
Az audit dAtUMA:
AUAIIOT(OK):

Auditalando terulet, folyamat,

SZEIVEZEL EOYSEBU: it e a e — e e e e e e e e b ——r e e e e e e e e e annraarraaaaaaaaaas

Kérdések Valaszok/eredmények
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NYIREGYHIZA | MINGSEGIRANYITASI RENDSZER | Audit sorszama:
VAROS BELS6 AUDITALASANAK
POLGARMESTERI KIERTEKELESE
HIVATAL

Kiértékelés, tapasztalatok dsszefoglalasa:

Szukség esetén javaslat a helyesbitésre, kijavitasra (tevékenység, felelés, hataridd):

auditor auditalt szervezeti egység vezetbdje

A javaslat alapjan teendé intézkedések (tevékenység, felelés, hataridd):

felelbs szervezeti egyseég vezetdje minéségugyi vezetd

Utoellenbrzés kiértékelése:

D= L0 0
auditor auditalt szervezeti egység vezetbje
Uj eljaras inditasa: Az audit lezarasa:
Datum: .........ccevveeveens Datum: ....................
mindsegugyi vezetd mindsegugyi vezetd
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