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1.0 OSSZEFOGLALAS

1.1 Ez az eljaras dokumentum hatarozza meg a belsé min&ségiranyitasi rendszer (QMS)
auditalasanak folyamatat és médszereit.

1.2. Jelenleg Nagy Attila (belsé auditor) felel ezen eljaras fellgyeletéért és
lebonyolitasaért.

2.0 REVizIO ES JOVAHAGYAS

A belsd audit rendszer valtozasait / revizidit a Belsd Audit Naplé nevii dokumentum koveti le.

3.0  KIFEJEZESEK ES MEGHATAROZASOK

3.1. Audit — a dokumentacidok és a vallalati folyamatok szisztematikus és formalis
Osszehasonlitdsa a Gafta szabvany kévetelményeivel, a nem megfelel6 teriletek vagy
a fejlesztési lehetdségek felkutatasa céljabdl.

3.2. Bizonyiték — olyan adatok vagy dokumentumok, amelyek valdsak és bizonyitd
érvényliek a szabvanynak valé megfelelés szempontjabdl.

3.3. Megallapitasok — az ellendrzési pontok 6sszefoglaldsa; mely megallapitasok lehetnek
pozitivak (megfelelGségi jelentések) vagy negativak (nem megfelelGségi jelentések)

3.4. Nem-megfelel6ség —a GAFTA TERMENYGAZOSITASI SZABVANY pontjaival vagy egyéb
kovetelménnyel szembeni nem megfelel§ség akkor all fenn, ha a kovetelmények
egyaltaldn nem vagy csak részlegesen teljestilnek a bizonyitékok alapjan.

4.0 BELSO AUDIT VEGREHAJTASA

4.1. A Bels6é Auditok célja, hogy a vallalati min&ségiranyitasi kovetelmények, valamit a
bels6 szabalyzatok- és eljardsok kovetelményei folyamatosan teljesiiljenek. Ez az
Osszes lényeges folyamat és teriilet auditalasaval, valamint a szabvany 0Gsszes
vonatkozd szakaszanak megfelel6 alkalmazdsaval érhet6 el. Az auditalasi
kovetelmények magukban foglaljdk a Gafta Terménygazositasi Szabvany
kovetelményeit, a vallalat sajat minGségbiztositasi rendszerét, valamint adott esetben
az Ugyfelek vagy a szabalyozd hatdsagok kdvetelményeit.

4.2. Az auditdlds folyamatonként térténik, és minden folyamatot legaldbb évente egyszer
auditalni kell.

4.3. Az egyes folyamatokra vonatkozé GAFTA TERMENYGAZOSITASI kévetelményeket a
Bels6 Audit Jegyzokényv tartalmazza. Ezek azok a minimalis kovetelmények,
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amelyeket minden Uzleti folyamat esetén ellendrizni kell. Az auditor az alkalmazandd
szabvany barmely pontjat auditdlhatja, és megallapitdsokat irhat hozzdjuk, attdl
fliggben, hogy az audit hogyan alakul.

4.4, A vallalkozas ligyvezetdje (temezi az auditokat az igények, a vezetSi dontések vagy
az ugyfelek igényei szerint, és mindegyikhez kijelol egy Vezeté Auditort, valamint
szlikség esetén audit csoport tagjait. Az itemezést a Bels6 Audit Naplé rogziti.

4.5. Az ellen6rok fliggetlenek az ellen6rzott terilettdl; az ligyvezetd ezért harmadik
félként megbizott auditort / auditorokat alkalmazhat a belsé audit soran.

4.6. A Bels6é Audit Jegyz6konyvet, mint ellenérzé listat hasznalva a vezet6 auditor
megtervezi az itemezett auditot a megfeleld részlegekkel és az audit csoport barmely
mas tagjaval. Az audit csoport tovabbi ellenérzend6 listaelemeket vagy
kovetelményeket hatdrozhat meg és hozzdadhatja ezeket a Bels6 Audit

Jegyz6koényvhoz.
4.7. Az auditor(ok) ezutdn a Belsé Audit Jegyz6konyvben meghatarozott Iépéseket

kovetve végzik el az ellenbrzést. Ezek:

4.7.1. Elsé lépés: Audit tervezés — az audit hatdlydnak meghatarozasa, az audit
idépontja, az auditor személye, az érintett standardok vonatkozdé pontjai
és az attekintend6 dokumentumok.

4.7.2. Masodik Iépés: Dokumentum attekintése — a min&ségbiztositasi rendszer
dokumentacidjanak  Osszehasonlitdsa az alkalmazandé szabvany
kovetelményeivel.

4.7.3. Harmadik Iépés: Gyakorlati audit — a tényleges gyakorlat 6sszehasonlitasa
a vallalati QMS dokumentdci6 és a vonatkozd szabvanyok
kovetelményeivel.

4.7.4. Negyedik lépés: A folyamat hatékonysaganak ellendrzése — altalanos
kérdések, amelyek annak ellenGrzésére iranyulnak, hogy az adott auditalt
folyamat hatékony -e a nem megfelel6ségek elkeriilése tekintetében.

4.7.5. Otoédik lépés: Eredmények 6sszefoglaldsa — a Bels6 Audit Jegyz6kdényvben
feltlintetend6 negativ megallapitasok részletes listaja.

4.7.6. Hatodik lépés: A jelentés attekintése — a vezeté auditor minden
megallapitast és bizonyitékot felllvizsgal annak érdekében, hogy az
ellendrzési jelentés teljes, vildgos, targyilagos, és nyomon kovethet§
objektiv bizonyitékot nyujtson.

4.8. Az auditalast ugy kell végrehajtani, hogy objektiv bizonyitékokkal tdmassza ald az
egyes kovetelmények teljesiilését, illetve jelezni sziikséges, hogy hol taldltak nem
megfelel6séget. Minden megdllapitast rogziteni szikséges a Belsé Audit

Jegyz6konyvben.
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4.9. A nem megfelel6ségek rogzitésekor minden negativ eredménynek harom elemet kell
tartalmaznia:

49.1. A kovetelmény megjeldlése — az alkalmazandd szabvany dokumentuma
vagy zaradéka, amelyet vélhet6en megsértettek.

49.2. Objektiv bizonyiték— a taldlt bizonyitékok nyomon kovethetd jelzése,
amely alatamasztja a nem megfelelGség allitasat (pl. dokumentumok,
megyvizsgalt termékek, interjuk eredményei). Az objektiv bizonyitékot
minden esetben kell§ részletességgel kell rogziteni annak biztositasara,
hogy egy harmadik fél kés6bb megtalalja a pontos bizonyitékot.

4.9.3. A nem-megfelel6ség részletei — rovid leirds arrdl, hogy az objektiv
bizonyiték miért nem felel meg a kovetelménynek.

4.10. A megallapitdsokat osztalyozhatja az auditor: lehet szé javitd intézkedésrél, megel6z6
intézkedésrdl vagy fejlesztési lehetGségral (FL).

4.11. A nem megfelel6ségek bejelentését kbvetGen a felelés vezet6k gondoskodnak arrdl,
hogy 2 héten belil meghozzdk a korrekcids intézkedéseket a taldlt eltérések
orvoslasara.

4.12.  Avallalkozas ligyvezetdje frissiti az audit litemtervet a Belsé Audit Napldban, a belsé
auditor alairja az audit lezardsat. Az lgyvezet6 az audit és a korabbi auditok
eredményei alapjan belitemezi az adott folyamat kovetkez6 auditjat. Azokat a
folyamatokat, amelyeknél a belsé audit nagy szamu kritikus megallapitast tarnak fel,
gyakrabban kell auditalni, amig a folyamat ismét megfelel6 lesz.

4.13. Az elkészilt Bels6 Audit Jegyz6konyv ezt kdvet6en megjelenik a vallalat irodai
szamitégépén és nyomtatott archivumaban.

4.14.  Azellen6rzott személyeknek minden esetben teljes mértékben egyiitt kell miikodnitik
az auditcsoporttal.
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