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Cél / értelmezés

Jelen eljarasi utasitas célja a DUNAGAZ Gazipari Oktatdasi és MindsitS Zrt. Vizsgakdzpont Divizid
(tovabbiakban DUNAGAZ Vizsgakdzpont) személytanusitdsi rendszere megfeleléségének,
m(ikodése hatékonysaganak belsé felllvizsgalatara irdnyuld tevékenység szabdlyozasa.

A rendelkez6 hivatkozasok az Iranyitdsi Kézikbnyv 2. pontja szerint.

Alkalmazasi / érvényességi teriilet

Jelen eljarasi utasitasban el6irtak a DUNAGAZ Vizsgakdzpont személytanusitasi rendszerének belsd
auditalasara vonatkoznak.

Hivatkozas

Ezen eljarasi utasitas alkalmazdsat a DUNAGAZ Vizsgakdzpont Irdnyitasi Kézikdnyv 10. fejezete irja
eld.

Fogalmak / definiciék

Belsé audit: a DUNAGAZ Vizsgakdzpont vagy megbizottja altal belsé célra végzett mddszeres,
fliggetlen felllvizsgalat annak megallapitasara, hogy az iranyitasi rendszer egésze és dsszetevdi az
érvényben |év6 nemzetkdzi szabvanyokban és a szervezetre vonatkozé mas kilsé és belsé

//////

Auditor: az auditdlandé teriilettdl, tevékenységtdl fliggetlen, az audit végzésére felkésziilt személy.
Auditcsoport: az auditot végzG egy vagy tobb auditor (akik koziil egyik a csoport vezetdje).
Igazolas (verifikalds): az elGirt kdvetelmények teljesiilésének megerdsitése objektiv bizonyiték
szolgdltatasaval.

FelelGsség, hataskor

Ezen eljardsi utasitds jovahagyasa, a végrehajtas elrendelése, a résztvevék tevékenységének
szabalyozasa és felligyelete a Vizsgakdzpont Vezetd hataskore.

A tovabbiakban
— A bels6é auditok megtervezéséért, el6készitéséért, végrehajtasaért és dokumentaldsaért,

valamint az eltérésekre hozott helyesbit6 intézkedések eredményességének ellenbrzéséért a

,,,,,,

,,,,,,

a felel@sek.
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Eljaras / folyamatleiras

5 éves felllvizsgalati program (EU 07-01 bels6é audit 5 éves program) készil, melyet a
auditdlando tevékenységek dllapotat és fontossagat, valamint a korabbi auditok eredményeit. A
programban évente egy alkalommal a személytanusitasi rendszer 6sszes elemét felll kell vizsgalni.
Minden évben a vezet6i atvizsgdldson atnézzik és jovahagyjuk a kovetkez6 év belsé auditjainak
Utemezését. Azokat a kulcstevékenységeket, amelyek a személytanusitasi rendszerre meghatarozo
hatdssal vannak, illetve a DUNAGAZ Vizsgakdzpont mindségképességét dontSen befolyasoljak, vagy
ismételt eltéréseket és nem megfelel6ségeket okoznak, egy évben akdr tobbszori felllvizsgalatnak
is alavetjik.

A bels6 audit programot a Vizsgakdzpont vezet6 hagyja jova a vezetOségi atvizsgdlas alkalmaval.

A Vizsgakozpont vezet6 az aldbbi okok miatt soron kivili belsé auditot rendelhet el a
személytanusitdsi rendszer barmely elemére kiterjedGen:

o szervezeti valtozas;

o tevékenységi kor/hataskor madositas;

o Uj, vagy moédosult elGirdsoknak valéd megfelelés;

. valamely hidnyossag objektiv bizonyitékainak feltarasa miatt;

. a bels6 audit soran megdllapitott tények és megfigyelések alapjan;
. mUkddési zavar;

o megrendelGi elégedetlenség.

A soron kivili bels audit végrehajtasat, a Vizsgakozpont vezet altal kijeldlt auditor(ok) végzik el
az alabbiaknak megfelel&en.

Belsé auditor csak az a személy lehet, akit a Vizsgakdzpont vezet6 megbizott a belsé auditori
tevékenység ellatasaval (bels6 munkatars vagy kilsé tanacsadd), rendelkezik a sziikséges szakmai
tapasztalatokkal, és megfelel6en képzett (személytanusitdsi és auditori tanfolyam sikeres
elvégzése). A belsé auditokat olyan személyek végzik, akik kozvetlenlil nem vesznek részt az
auditalandoé tevékenységben.

El6késziilink az audit lefolytatdsara, amelyhez Belsé audit tervet (EU 07-02) készitlink
(meghatarozva a résztvevéket, a vizsgalandé terlleteket, az id6pontokat, a felel6s személyeket és
az ellenérzend§ szabvanyrészeket).

Ehhez a kévetkezd dokumentumokat vessziik figyelembe:
. az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyt;
. az lranyitasi kézikonyvet és a kapcsolédd dokumentumokat (folyamatleirasok,
utasitasok, szabdlyzatok, feljegyzések, hatdsagi el6irdsok, stb.);
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. az el6z6 bels6 és kilsé auditok hidanyossagait rogzit6 feljegyzéseket.

------

------

vagy az auditdlandé személyeket az audit varhaté id6pontjardl, és audit céljairél. Amennyiben
célszerlinek bizonyul, a vizsgalat lefolytatasanak elGsegitése érdekében a belsé auditor az egyes
folyamatokra és szabvanyfejezetekre nézve elGre Osszedllitott kérdéslistat készit, melynek

,,,,,,

A belsé auditok soran kitériink a dokumentdcids rendszerlink atvizsgaldsara. Ellenérizziik, hogy az
auditalt folyamatra vonatkozo szabalyozas és a gyakorlat egyezik-e. Amennyiben eltérést talalunk,
azt rogzitjik, majd a folyamatban érintettek egyittmdkodésével kijavitjuk. Megallapitjuk az eldirt
szabalyozdsok szerint valdo miikodés megfelelGségét, tovabba feljegyezziik a pozitiv észrevételeket,
az észlelt hianyossagokat, minden, a tanusitdsra karos korilményt, és minden egyéb megfigyelést,
amely fontos lehet a személytanusitasi rendszer bevezetése és fenntartdsa hatdsossaganak
megitélése szempontjabal.

A nem megfelelGségeket rogzitjuk az EU 07-04 bels6é audit jelentésben. Meghatarozzuk a nem
megfelelség okainak feltarasa és annak megsziintetése érdekében sziikséges teendbket, a felelst
és a hatarid6t. A bels6 auditot lezarjuk, abban az esetben, ha nincs nemmegfelel6ség vagy az 6sszes
felvett nemmegfelelGséget elharitottuk.

A feljegyzések alapjan a fellilvizsgalatot végz6 auditor elkésziti a Belsé auditjelentést. A jelentésben
foglaltakat, és az Intézkedési tervben rogzitett feladatokat a vezetGség atvizsgalason kell
kiértékelni, illetve megtargyalni.

Dokumentalas

//////

helyesbité intézkedések lezardsat koveté 5 évig.

Dokumentum/fel- . L B Meg0Grzési L, Megdérzés helye
. . Torzspéldanyt tarol | Hordozo fajtdja
jegyzés neve idé
EU 07-01 belsé audit 5 | Vizsgakézponti ir/ iroda/
- elsé audi izsgakozponti apir
, g . p, 5év P p oo V/SZT/MIR/feljegyz
eves program adminisztrator szamitogeép ,
ések mappa
EU 07-02 bels6 audit | Vizsgakszponti ir / iroda/
- elsé audi izsgakozponti apir
g_ . p, 5év P p oo V/SZT/MIR/feljegyz
terv adminisztrator szamitogeép ,
ések mappa
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8. Maddositasok / médositasok atvezetése

Erintett P . .
rinte Moddositas targya Név Datum
pontok

1. jévahagydé mddositdsa Komar Kornél 2021.10.15.

7 pontositas Komar Kornél 2021.10.15
15,67 Jogszabauly?k pontosllt?sa, formalapok és Komar Kornél 2021.10.25

munkakdrok pontositasa
YL . Gaspar Marietta
1 rendelkez6 hivatkozasok 2022.10.20
Zsanett
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