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1 Azeljaras célja

Az eljaras célja, hogy szabalyozza a tanusitdo auditok, feliigyeleti auditok, és a megujitd
auditok végzését, az ezek soran készitendé dokumentumokat, jelentéseket.

2 Azeljaras érvényessége

Ez az eljaras az International Cert Hungary Kft. altal végzett menedzsmentrendszerek
tanusitasara érvényes. Alkalmaznia kell a teljes személyzetnek.

3 Hivatkozott dokumentumok

K-8.5.1 Min6ségugyi Kézikdnyv 8.5.1 fejezete
K-9.1-9.6 Min6ségugyi Kézikdnyv 9.1-9.6 fejezete
Auditprogram
Auditterv

FelUgyeleti matrix

Flggetlenségi nyilatkozat

Nyit6 értekezlet

Zaro értekezlet

ISO 9001 Auditjelentés, ISO 14001 Auditjelentés, ISO 45001

ABE o . " =
Auditjelentés (6sszetett excel fajl)

F52 Auditjelentés (EBIR, és ISMS esetén)
Auditdokumentumok ellenérzése

Szerzbdés a tanusitasi rendszerbe valo felvételrél
Felllvizsgalati szerz8dés

Logo, tanusitvany hasznalatanak szabalyai

Auditorok, szakérék kinevezése eljaras

Ajanlatadas, szerz6déskotés eljiaras

4 Az eljaras tartalmi leirasa

4.1 Altalanos iranyelvek

Az els6 tantsitvany elnyerésével a Megbizod automatikusan az International Cert Hungary Kft. tanusitasi
rendszerének tagjava valik és mindaddig az marad, ameddig legalabb egy tanusitvanya érvényes. Ezen kiviil
egy tantsitvany csak akkor érvényes, ha az International Cert Hungary Kft. minden, az audittal és a rendszer
tanusitasaval kapcsolatos kovetelése kiegyenlitésre keriilt.

A Megbizé minden megbizassal elismeri az iizleti feltételek, valamint jelen tanusitasi rend aktualis valtozatanak
érvényességét. Ezen dokumentumok aktudlis valtozatanak hatilya kiterjed a mar fennalld szerzddéses
kapcsolatokra is.

A fentieket tigyfeleinkkel megkétott Szerz6dés a tanisitasi rendszerbe valé felvételrél dokumentummal
biztositjuk.

Az International Cert Hungary Kft. értékeli az auditorok altal Osszeallitott dokumentumokat. Dont a
tantisitvany megadasardl, és a tanusitassal kapcsolatban felmertil6 vitak esetén hozza lehet fordulni.
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A mindenkori akkredital6 hely munkatarsa és megbizottja részt vehet az International Cert Hungary Kit.
altal a Megbizonal lefolytatott auditon (Witnessaudit), illetve betekinthet a Megbizonal lefolytatott audit
dokumentumaiba is.

A tanusitvany érvényessége a lefolytatott tanlisitd audit utani, tanisitasi dontés idépontjatol szamitva 3 évre
szol. Megujito audit esetén a pozitiv tantsitasi dontés eredményeként az 01j tanuasitas lejarati ideje a meglévo
tanusitas lejarati idején alapul, azaz az 0 lejarati datum=meglévo lejarati datum+3¢év. Ez alol kivételt
képez, ha az tigyfél a Feliilvizsgalati szerzédést csak rovidebb idére koti meg (2, vagy 1 évre). Ebben az
esetben a Tanusitvany érvényessége csak a szerzédéssel lefedett idoszak lehet.

Amennyiben a rendszerszabvany megvaltozik, amely a Tanlsitvanyon szerepel, akkor a nemzetk6zi (ISO)
el6irasoknak megfeleld lejarati datumot kaphat a Tanusitvany.

4.2 A dokumentumok megorzése

Az Auditjelentések cégilink tulajdonat képezik. Ebbdl masolatot, vagy tovabbi eredeti példanyt
atadunk Ugyfeliinknek. Az Ugyfeliinknek sajat érdekében célszeri ezeket a dokumentumokat
megériznie. Az International Cert Hungary Kft-vel szemben semmiféle karigény nem
érvényesithetd, ha a Megbiz6 egy neki adott dokumentumot nem akar vagy nem tud rendelkezésre
bocsatani.

4.3 A tanusitasi rend megsértése

Amennyiben a tanfsitvany tulajdonosa jelen eljarast, illetve a Logo, tanusitvany hasznalat
szabalyai-t neki felrohato okbol megsérti, a tantsitvany felfliggeszthetd, illetve visszavonhatd az
emlitett dokumentumok szerint. Ugyanez érvényes kiillondsen akkor, ha nem megengedett
reklamtevékenységet folytatnak, vagy a tantsitvannyal vagy jellel visszaélnek.

4.4 Feltételek a menedzsment rendszerek auditalasara és tanisitasara vonatkozéan
Az International Cert Hungary Kft. menedzsment rendszereket auditil és tanisit. A koévetkezékben
ismertetett feltételek kielégitik az MSZ EN ISO/IEC 17021-1:2016, valamint a megfeleld iranyelvek
kovetelményeit.

44,1 Auditok programozasa
Az International Cert Hungary Kft. Auditprogramot készit minden, tanusitast megrendeld
igyfelére, amely rogziti a kezdeti audit két szakaszat, az 1., és a 2. éves feliigyeleti audit, és a
tantsitvany lejarata el6tt esedékes megtijito audit tervezett datumat.
Ha figyelembe vesziink az tgyfélnél mar megtortént auditot, akkor az Auditprogram esetleg
modosithato, de ezt indokolni kell.
Az Auditprogramot az auditesoport vezetd késziti (modositja sziikség esetén) és az UI hagyja jova
az els6 audit, vagy a megtjité audit idépontjanak kitlizésekor a Tanusitas/Megujitas 2. szakaszanak
idépontjanak figyelembe vételével (ill. médositaskor).
Az Auditprogram készitésekor, és minden késObbi moédositasakor figyelembe vessziik az tigyfél
szervezetének nagysagat, iranyitasi rendszerének alkalmazasi teriiletét, 6sszetettségét, a termékeket,
folyamatokat, az iranyitasi rendszer eredményességét, és a korabban végzett auditok eredményeit. A
késGbbi modositasokat az Auditprogramon indokolni kell!
fgy az Auditprogram tartalmazza az éves auditokon vizsgalandd szabvanypontokat, folyamatokat,
tevékenységeket (esetleg technologiakat), telephelyeket, és KIR esetén a vizsgalt kornyezeti
elemeket.
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Az Auditprogramot az tigyféllel jova kell hagyatni legkésébb az audit 2.szakaszaban a helyszini
auditon, illetve Megtjito auditon, vagy valtozaskor!

Az audit csoport kijelolésének folyamtara az Auditorok/szakértok Kinevezése eljarasban leirtakat
alkalmazzuk.

Az auditcsoport osszeallitasakor az auditorokat/szakértéket, valamint az auditcsoport-vezetoket
ugy valasztjuk meg, hogy a teljes kompetencia lefedje az adott ligyfél szabvanyi, és miiszaki teriiletét
(ez érvényes kombinalt auditra is).

Az tgyfél kérelmének atvizsgaldja, a Kalkulacié készitéje az auditcsoport kijeldlésekor jeldli ki a
Tanusitot (tanusitasi dontés felelése), aki az auditcsoport tagjaitol fliggetlen személy.

4.4.2 Auditterv készitése

Audittervet minden egyes, az Auditprogramban meghatarozott helyszini auditra készitiink.
Az audit el6tt az Irodavezetonek Ki kell toltenie az Auditterv formalapot a cég, illetve az audit
adataival, és at kell adnia a Vezeté auditornak. Az elkésziilt Audittervet a vezeté auditornak még
az audit el6tt le kell adnia az iroddban a Tanusitasért felelésnek ellenérzésre.
Az audit céljait az International Cert Hungary Kft. hatarozza meg, és rogziti az Auditterven.
Az Audittervnek ésszhangban kell lennie az Auditprogrammal.
Az audit teriiletét és kritériumait, beleértve a valtozasokat is, az tigyféllel vald egyeztetés utan
hatarozzuk meg, és rogzitjiik az Auditterven.
Az audit teriiletét (vizsgalt tevékenységet) Osszhangban az Auditprogrammal rogzitjik az
Audittervben. Az Auditterv tartalmazza az auditalandd fizikai helyszineket, az auditalando
tevékenységeket, tovabba az auditalando szervezeti egységeket, és folyamatokat.
Ha a kezdeti tanusitasi, vagy ujratantsitasi folyamat tobb auditbdl all (1., és 2. szakasz), esetleg
kiilonb6z6 helyszineket érintenek, akkor az egyes alkalmazasi teriiletek nem feltétleniil fedik le a
teljes alkalmazasi teriiletet, de az auditok egésze Osszhangban van a tanusitdsi dokumentumban
szereplo alkalmazasi teriilettel.
Az Auditterv tartalmazza az adott iranyitasi rendszer rendelkezé dokumentumanak pontjait, és az
A vezetd auditor tervezi meg az audit menetét, idobeosztasat (telephelyektdl, tevékenységtol,
létszamtdl stb. fiiggden), helyszineit beleértve a kiilsé ideiglenes helyszinek meglatogatasat, ha
vannak ilyenek, az auditcsoport tagjainak és a kisér6 személyeknek a szerepét és feleldsségi korét, és
rogziti ezt az Auditterven.
Kombinalt audit esetén kiilon-kiillon Audittervet készitink a megfeleld rendszeriranyitasi
szabvanyok auditalasara vonatkozoan, biztositva a felkésziilt audit-csoportot, és az auditalasra
forditando 1dét.
Az Audittervet a vezeté auditornak az tigyfél részére el kell juttatnia a helyszini audit esedékessége
elott legalabb 3 munkanappal. Az tigyfél kérésére az International Cert Hungary Kft. tovabbi hattér
informacidkat ad az auditcsoport tagjairdl. Az iligyfélnek jogaban all az auditcsoport tagjaival
szemben kifogast emelni, de csak indokolt esetben. Ilyenkor az auditcsoport kijeloléje uj
auditcsoportot allit 0ssze. Az id6pontokat a megbizoval egyeztetni kell.
Az Audittervnek legalabb a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia:

o Vizsgalandd szervezet, és auditalandd telephelye(i), kiilsd ideiglenes helyszinek

meglatogatdsat, és a tdvauditalasi tevékenységeket.
e Az audit céljai.
e Audit kritériumok: az alapul vett iranyitasi rendszer szabvany, annak vizsgalando pontjai,
¢s az ligyfél kapcsolddo szabalyz6 dokumentumai.

e Az audit teriilete: az auditon auditaland6 érvényességi (tevékenységi) teriilet.

e Az audit fajtaja.

¢ Az auditcsoport munkatarsainak neve, feladata, felelossége.
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e Az audit nyelve.
e Ditum ¢és oOra a tervezett iddtartamokkal a vizsgalandd auditalt folyamatokhoz,
teriiletekhez, auditoronként megadva.
e A megbizo auditalt szervezeti, mikodési egysége, ill. vezetdje a vizsgalandd auditalt
folyamatokhoz.
Ha az tgyfélnek tobb telephelye van bevonva a tanusitasba (a vizsgalando telephelyek szamat az
akkreditacios szabvanyokhoz tartozo Gtmutatoknak megfeleléen szamoljuk (IAF-MD 1)), akkor az
Ajanlatadas, szerzodéskotés eljarasnak megfelelden a szerzOdésben rogzitett szamu telephelyeket
vizsgaljuk az auditon. A vizsgaland6 telephelyeket az Auditprogramban hatarozzuk meg, majd az
Audittervben is pontosan szerepeltetjiik ezeket.
Az Audittervet az audit alkalmaval a megbizoval jova kell hagyatni. A vezeté auditor az
Audittervben meghatarozottakat alairasaval hagyja jova.

4.4.3 Helyszini audit elvégzése
Az auditok tartalmaznak egy nyitd értekezletet az audit megkezdésekor, egy értékeld vizsgalatot, és
egy zaro értekezletet az audit befejezésekor.

4.4.3.1 Nyito értekezlet levezetése
Az audit kezdeti 1épése egy bevezetd beszélgetés, amelyen az ligyfél vezetdségének is jelen kell
lennie. A nyité értekezlet célja, hogy rovid tajékoztatast adjon az audittevékenységek végrehajtasarol.
A részletezésnél figyelembe kell venni az {igyfél auditfolyamatban vald jartassagat.
A beszélgetésnek a Nyité értekezlet feljegyzésen szerepld pontokat kell tartalmaznia, melyek
kiterjednek az alabbiakra:
- Bemutatkozas, Kommunikacio, Er6forrasok biztositasa.
- Utalas a bizalmas iligykezelésre. Az tlgyfél folyamatos tajékoztatasa az audit
elérehaladasarol, aggodalomra okot ad6 tényekr6l (melyek késébb eltérések lehetnek).
- Az Auditterv, és adatainak részletes egyeztetése.
- Altalanos utalasok az audit eljarasi modjara (mintavételes, megfeleléségek keresése,
eltérések fajtaja, dokumentalas, Auditjelentés formaja, stb.).
- Akorébbi auditok eredménye, esetleg sziikséges intézkedések elvégzésének ellendrzése.
A nyito értekezleten valo jelenlétet fel kell jegyezni a Nyit6 értekezlet feljegyzésen.

4.4.3.2 Kommunikdcio az audit sordn

Az auditcsoport vezetdje sziikkség szerint atcsoportosithatja az auditcsoport feladatait, hogy elérjék
az audit céljat. Az auditcsoport vezetdje idonként tajékoztatja az ligyfelet az audit elérehaladasarol,
illetve minden esetben jelzi az esetleges aggalyokat. Aggalyok felmeriilésekor auditbizonyitékot kell
szerezni, hogy az eset eltéréshez vezet-e, vagy sem.

Ha az auditbizonyitékok azt jelzik, hogy az audit céljai nem érhetdk el, vagy azonnali és jelentds (pl.
biztonsagi) kockazat fennallasara utalnak (nagy eltérés), az auditcsoport vezetojének ezt kozdlnie
kell az tgyféllel, és ha lehetséges, a tanusito testiilettel (Tanusitasért felelossel) a megfelel6
intézkedés meghatarozasa céljabol.

Ilyen intézkedés lehet az Auditterv ismételt megerdsitése vagy modositasa, az audit céljanak vagy
teriiletének (az Audittervben torténé dokumentalas mellett) megvaltoztatasa, vagy az audit
megszakitasa.

Az auditcsoport vezetdjének be kell szamolnia az Auditjelentésben a tanusito testiilet felé a megtett
intézkedésekrol.
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Ha a helyszini audittevékenységek soran deriil ki, hogy az audit alkalmazasi teriiletében barmilyen
valtoztatas sziikséges, az auditcsoport vezetéjének ezt at kell vizsgalnia az tigyféllel, és tajékoztatnia
kell réla a tanusito testiiletet (Tanusitasért felelést), az Auditjelentésben.

4.4.3.3 Megfigyelok, szakteriileti szakértiK és kisérdk

Megfigyelok

Esetleges megfigyelok jelenlétét az auditon és annak indoklasat az audit végrehajtasa elott
egyeztetjiik az tigyféllel. (Megfigyelok lehetnek: ligyfél szervezetének tagjai, tanacsadok, akkreditalo
munkatarsai, hatosag képvisel6i, betanulo auditor, stb.)

Az auditcsoport vezeté felelGs biztositani, hogy a megfigyel6k ne befolyasoljak, ne akadalyozzak az
audit folyamatat, illetve kimenetelét.

Szakteriileti szakértok

Esetleges szakteriileti szakértok szerepét az auditon az audit végrehajtasa elott egyeztetjik az
igyféllel. A szakterileti szakértdé nem audital, nem tevékenykedik auditorként, csak az auditor
munkajat segiti/segitheti tanacsaival a felkésziiléshez, tervezéshez, ill. az auditon. A szakteriileti
szakért6hoz mindig csatlakozik auditor is.

Kisérok

Minden egyes auditorhoz csatlakoznia kell egy kisérének (az ligyfél szervezetébol), kivéve ha az
auditcsoport vezetdje ¢és az ligyfél ettdl eltéréen allapodik meg. Err6l a nyitd értekezleten kell
megallapodni. Az auditorokhoz rendelt kisérok feladata az audit segitése.

Az auditor(ok) felelés biztositani, hogy a kisér6k ne befolyasoljak, ne akadalyozzak az audit
folyamatat, illetve kimenetelét.

4.4.3.4 A folyamatok auditilisa, az informdciok gyiijtése és igazoldsa, az audit
megadllapitasai

Az auditalas folyaman az iranyitasi rendszerek minden, az Auditprogramban rogzitett teriiletét az
alapul vett kritériumoknak megfelelden kell feliilvizsgalni.
Az audit soran megfeleld mintavétellel kell gyiijteni az audit céljaira, teriiletére és kritériumaira
vonatkoz6 informaciokat. Az audit soran az auditoroknak sziroprobaszeriien kell vizsgalodniuk. Az
auditoroknak megfelel6 szami munkatarsat kell megkérdezniiik és a szoban forgd iranyitasi
dokumentaciokat a helyszinen kell tanulmanyozniuk. A munkatarsak megkérdezése semmilyen
moddon nem lehet diszkriminativ jellegii.
Az informacidkat igazolni kell, hogy auditbizonyitékka valjanak: azaz konkrétan le kell ellendrizni
ezek meglétét, tartalmat, miikodését, és fel kell jegyezni az Auditjelentésben (kérdéslista részben) a
konkrétan megvizsgalt igazoldé dokumentumokat, feljegyzéseket, adatokat, személyeket, projekteket,
nem elegendd csak a vizsgalt ponthoz beirni, hogy megfelelt, vagy sem!
A megkérdezéseket, a megtekintett dokumentumokat, feljegyzéseket, termékeket, és az eredményeket
(EBIR, ISMS auditaldsa esetén az ABE Auditjelentés kérdéslista mappaban kell dokumentélni
(Megallapitasok oszlop)), MIR, KIR és MEBIR audit esetén az ABE Auditjelentés (excel) fajl
megfelel6 Kérdéslista mappaban (a Megjegyzések, Megallapitasok o0szlopban) Kkell ezeket
dokumentalni, és értékelni.
Az értékelést az Auditjelentés kérdéslista mappaban az ,Ertékelés” oszlopban, az adott kérdés
mellett kell dokumentalni a kovetkezo képpen:

,»C~ — vizsgalva, és megfelelo,

,»NC” — vizsgalva, és nemmegfeleldség,

,»nb” — nincs vizsgalva.
Kombindlt auditok esetén kiilon-kiilon Auditjelentést készitink a megfeleld iranyitési
rendszerszabvanyokhoz kapcsolodoan.
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A nemmegfeleloség megallapitasat az auditkritériumok (szabvany, egyéb szabalyzo dokumentum)
konkrét kovetelménye szerint kell rogziteni, tartalmaznia kell a nemmegfelel6ség vilagos, egyértelmii
megfogalmazasat, és részletesen meg kell hatarozni az objektiv bizonyitékot, amely a
nemmegfeleléséget megalapozza.

A nemmegfeleldségeket az ligyféllel meg kell beszélni, annak biztositasara, hogy az auditbizonyiték
pontos és a nemmegfeleléséget megértették (nem egyenld az elfogadassal), és meg kell allapodni az
intézkedés hataridejérol (figyelembe véve a nemmegfeleldség jellegét, sulyossagat, az audit tipusat:
TA, FA IA).

Az auditornak tartézkodnia kell a nemmegfeleldség okanak vagy a megoldasnak a sugalmazasatol!

Az eltérést dokumentalni kell az Auditjelentés kérdéslista mappaban az adott sorban az ,,Eltérés”
oszlopban. Az eltérés megsziintetésére az tigyfélnek helyesbitést (javitast), és helyesbitd
tevékenységet kell hoznia, vagy beterveznie (a tervnek tartalmaznia kell legalabb az okok vizsgalatat,
és a tervezett helyesbit6 tevékenységet), ezt a ,helyesbités, és helyesbité tevékenység” oszlopban
kell dokumentalni. A kovetkezé ,Eltérés kategoriaja” oszlopban az eltérés stlyossagat kell
dokumentalni (sc — kis eltérés, cc — jelentds, nagy eltérés). A ,,Hét, vagy datum” oszlopban a
helyesbités, helyesbit6 tevékenység visszaellenbérzésének hataridejét adja meg az auditor.

Jelent6s, nagy eltérés: nemmegfelel6ség, amely hatassal van az iranyitasi rendszer képességére a
tervezett eredmények elérése érdekében; jelentds kétség meriil fel azirant, hogy a folyamatfeliigyelet
eredményes, vagy a termék/szolgaltatas megfelel a meghatarozott kovetelményeknek; szamos kisebb
nemmegfeleldség kapcsolodott ugyanahhoz a kovetelményhez, vagy egy probléma rendszerbeli hibat
mutathat, igy az egy jelentés nemmegfeleloséget eredményez.

Kis eltérés: nemmegfeleloség, amely nincs hatassal az iranyitasi rendszer képességére a tervezett
eredmények elérése érdekében.

Kombinalt auditok esetén egy feltart nemmegfeleléség hatasait meg kell vizsgalnia az
auditcsoportnak az Gsszes iranyitasi rendszerszabvanyra vonatkozoan, és fel kell tarni a szoba johetd
Auditjelentésekben. Az ligyfélnek ennek megfeleld intézkedéseket kell hoznia.

Az eltérések kikiiszobolésére beterjesztett helyesbitéseket, helyesbitd intézkedéseket elsé korben az
auditcsoport vezeté vizsgilja meg, masodik korben a Tanusité (tanusitdsért felelds), hogy azok
elfogadhatoak-e.

Az tgyféltdl megkdveteljiik a helyesbitések, és helyesbitd tevékenységek eredményességének
igazolasat. A nemmegfeleldségek megoldasat alatamaszté bizonyitékokat fel kell jegyezni a
visszaellendrzési hataridének megfeleld Auditjelentésben. Az tigyfelet az auditcsoport vezetének
tajékoztatnia kell az atvizsgalas és az igazolas eredményérol.

A helyesbités és helyesbitd tevékenység eredményességének igazolasa elvégezhetd az ligyfél altal
atadott dokumentécio atvizsgalasa alapjan, vagy ha sziikséges, helyszini igazolassal.

Az auditalt iigyfélnek a vezetd auditor tajékoztatast ad arrdl, hogy a helyesbités, vagy a helyesbitd
intézkedés igazolasdhoz milyen tevékenységre van sziikség (helyszini teljes, vagy részleges audit,
legkozelebbi feliigyeleti audit, dokumentalt bizonyitékok megkiildése). Ezt dokumentélni kell az
Auditjeletésben!

Fejlesztési lehet6ségeket lehet azonositani, €s rogziteni. A nemmegfeleldségeket (azaz az eltéréseket)
nem szabad fejlesztési lehetdségként megjeldlni.

4.4.3.5 Az audit kivetkeztetéseinek osszedllitdasa, az audit csoport egyeztetése

A folyamatok auditalasa utan az audit csoport visszavonul egy megbeszélésre, tisztazzak a
dokumentaciok és értékelések minden nyitott kérdését, és kialakitjak végkovetkeztetésiiket.

A zar¢ értekezlet eldtt az auditcsoportnak

a) at kell vizsgélnia az audit megallapitdsait és az audit soran a targyra vonatkozoan Osszegytjtott
minden egyéb informaciot, dsszehasonlitva ezeket az audit céljaival,
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b) meg kell allapodnia az audit kovetkeztetéseiben, figyelembe véve az auditfolyamattal egyiitt jaro
bizonytalansagot (mintavétel miatt), javasolhato-e a tanusitds megadasa/fenntartasa, vagy nem (a
tanusitasra sz6lo javaslat csak abban az esetben tehetd meg, ha az audit kritériumokkal kapcsolatban
nincsen kritikus, nagy eltérés);

c) meg kell hataroznia az esetleges sziikséges utdlagos tevékenységeket (utoéaudit, utdlagos
dokumentum-ellendrzés, stb.);

d) meg kell erésitenie az Auditprogram megfelel0ségét, vagy meg kell hatiroznia a sziikséges
modositasokat (pl.: alkalmazasi teriilet, auditidék vagy datumok, feliigyelet gyakorisaga,
felkésziiltség), indokolva a ,,Megjegyzés” rovatban.

MIR auditdlasa esetén a vezeté auditor lehetSleg a helyszinen Osszeallitja az auditjelentést a
végkovetkeztetésekkel, és ha volt, a fejlesztési lehet6ségekkel az ABE Auditjelentés fajl MIR-
Kérdéslista mappajat kitltve, melybdl elballitja az osszefoglalast (ABE Auditjelentés fajl MIR-
Osszefoglalas mappa), esetleges eltérésekkel (ABE Auditjelentés fajl ABW, MIR-Eltérésjelentés

mappa) egyiitt.

KIR audit esetén szintén torekedni kell a teljes ABE Auditjelentés (excel) fajl kitoltésére a
helyszinen. Kitoltendé a KIR dokumentacié vizsgalat mappa, és a KIR-Kérdéslista mappa. A
vezet6 auditor végiil 6sszeallitja a KIR-Osszefoglalds mappit.

A helyszinen mindenképpen dssze kell allitani az esetleg feltart eltérésekrdl sz6l6 ABE Auditjelentés
(excel) fajl KIR eltérésjelentés mappat.

MEBIR auditalasa esetén a vezeté auditor az ABE Auditjelentés fajl MEBIR-re vonatkozo részeit
tolti ki.
EBIR, ISMS auditalasa esetén a vezeté auditor az ABE Auditjelentés fajl megfeleld részeit tolti ki.

4.4.3.6 Zaro értekezlet levezetése

Hivatalos zar6 értekezletet kell tartani az tigyfél vezetdségével egyiitt (és ahol célszerli, azokkal is,
akik az auditalt funkciokért vagy folyamatokért felelések), melyet az auditcsoport-vezetgje vezet le.
A jelenlétet feljegyezziik a Zard értekezlet feljegyzésen. A zard értekezlet célja, hogy ismertesse az
audit kovetkeztetéseit, ide értve a tanusitasra vonatkozo javaslatot. A Zaro értekezlet formalap
tartalmazza az érintend6 témakat. A részletezésnél figyelembe kell venni az tigyfél auditfolyamatban
vald jartassagat.

A zardbeszélgetésnek a kovetkez6 pontokat kell tartalmaznia:

- A latottak kiértékelése (pozitiv vagy negativ benyomasok), végkdvetkeztetés elmondasa a
tanusitvany kiadasanak/fenntartasanak javaslatdval kapcsolatban.

- Az erGsségek és eltérések felsorolasa.

- Auditjelentés elkészitésének modja és hatarideje.

- Az eltérések kezelésének folyamata.

- Az ligyfél szamara adott hataridd, ameddig benyujthat egy tervet az audit soran feltart
nemmegfeleldségek helyesbitésére (javitasara), ¢€és a helyesbitd tevékenységre
vonatkozdan (ha ez nem tortént meg a helyszini audit soran), a tervnek tartalmaznia kell
legalabb az okok vizsgalatat, és a tervezett helyesbito tevékenységet.

- Az International Cert Hungary Kft. auditot kovetd tevékenysége (tanusitasi dontés
folyamata, tanusitvany, logé kiadas/tanasitvany fenntartas).

- Panaszkezelés, fellebbezés kezelés.

- A kovetkezd audit fajtajanak, hataridejének meghatarozasa.

Az auditcsoport vezetdjének meg kell kisérelnie az auditbizonyitékok vagy megallapitasok
vonatkozasaban a véleménykiilonbségek feloldasat és auditcsoport és az ligyfél kozott, a
megoldatlan pontokat fel kell jegyezni a Zaro értekezlet feljegyzésen.
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Ha egy utdaudit sziikséges, akkor a megbizdval valo egyeztetés utin egy olyan alkalmas hataridét kell
megallapitani (maximum 3 hoénap), amely hataridd alatt a megbizé garantalni tudja a helyesbitések,
helyesbit6 tevékenységek teljesitését.

Ennek a hataridonek a tallépése esetén a TanUsitvany érvénytelenné valik, 0j tanusitasi auditot kell
lebonyolitani.

Ezen kiviil a feliilvizsgalat modjat is meg kell hatarozni (helyszini utéaudit vagy a visszajelentés
vizsgalata helyszini latogatas nélkiil).

4.4.3.7 Auditjelentés

Minden auditrol készitlink irasos Auditjelentést. Kombinalt auditok esetén kiilon-kiilon
Auditjelentést készitiink a megfeleld iranyitasi rendszerszabvanyokhoz kapcsolodoan.

Az auditcsoport vezetdje felelos az Auditjelentés elkésziiléséért, és annak tartalmaért. Az
Auditjelentésnek pontos, tomor €s érthetd leirast kell adnia az auditrol, lehetévé téve a megalapozott
tanusitasi dontést, és tartalmaznia, vagy hivatkoznia kell a kovetkezoket:

a) céglink megnevezése;

b) az tigyfél nevét, cimét, és az ligyfél vezetdségének képviseldjét;

¢) az audit tipusat: kezdeti (TA), feliigyeleti (FA) vagy megtjito (IA), vagy rendkiviili;

d) az audit kritériumait;

e) az audit céljait;

f) az audit alkalmazasi teriiletét, kiilondsen az auditalt szervezeti vagy mikodési egységek vagy
folyamatok azonositasat; az audit idGtartamat;

g) az audittervt6l valo eltérést és okat;

h) barmely jelent6s tényez6t, amely hatassal van az auditprogramra;

1) az auditcsoport vezetdjének (VA), az auditcsoport tagjainak (A-k), és barmilyen kiséré személynek
(SZ, tolmacs, megfigyeld, betanuld, stb.) a megnevezését;

j) az id6pontokat és helyszineket, ahol az audittevékenységeket (helyszini vagy nem helyszini)
végezték;

k) az audit megallapitdsait, bizonyitékait és kovetkeztetéseit, Osszhangban az audit tipusdnak
kovetelményeivel;

) az utols6 audit ota bekovetkezett jelentds valtozdsokat (ha van), mely haassal van az tigyfél
iranyitasi rendszerére;

m) barmilyen megoldatlan iigyet, ha azonositottak ilyet;

n) mely audit kombinalt, k6zds, vagy integralt;

0) mintavételen alapul6 vizsgalatrdl nyilatkozatot;

p) ajanlast az auditcsoporttol;

q) az iigyfél eredményesen ellendrzi a tanusitasi dokumentumok és jelek hasznalatat;

r) az elvégzett helyesbitd tevékenységek eredményességének igazolasat a kordbban azonositott
nemmegfeleldségekkel kapcsolatban.

A vezet6 auditornak az esetleges eltérési jelentést ABE Auditjelentés fajl MIR esetén ABW, MIR-
Eltérésjelentés mappa, KIR esetén KIR-eltérésjelentés mappa, MEBIR esetén MEBIR-
Eltérésjelentés mappa a megbizé 4altal kinevezett, adott iranyitdsi rendszer felelGssel
ellenjegyeztetnie kell.

Emellett jova kell hagyatni az iigyféllel a tanusitas adattartalmat (tanusitvany mintat).

Amennyiben a helyszinen elkésziilt, az auditjelentés Osszefoglalo részét, illetve az esetleges
fejlesztési lehetéségeket tartalmazd (MIR, EBIR, ISMS esetén: Auditjelentés fajl MIR-
Osszefoglalas mappa, KIR esetén: Auditjelentés (excel) fajl KIR-Osszefoglalds mappa, MEBIR
esetén: MEBIR-Osszefoglalas mappa) jelentés részeket at kell adni az iigyfélnek. Ha ez csak késébb
késziil el, akkor a vezeté auditor a felelds, hogy ezt eljuttassa eredeti, vagy masolati példanyban az
igyfélnek. Az Osszefoglalas elkészitésének datumat jelolni kell az 6sszefoglalason (van ra kiilon
rovat).
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4.4.4 Kezdeti audit és tanusitas
Az iranyitasi rendszer els6 tanusitasi auditjat két szakaszban végezziik: 1., és 2. szakasz.

4.4.41 Az audit 1. szakasza

Az 1. szakaszban a vezet6 auditor vizsgalja az igyfél tantsitasra vald felkésziiltségét. Az 1. szakasz
soran végzendo teendok:
- atvizsgalni az ligyfél dokumentacios rendszerét, az ligyfélnél tapasztalhatdo helyzetet,
hogy mennyire értették meg a szabvany kovetelményeit;
- ellendrizni az ligyfél telephelyeit, ezek elhelyezkedését,
- tisztazni az iranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletét, folyamatait, térvényi, jogszabalyi
hatteret (engedélyek megléte, jogi kovetelményeknek valdé megfelelés),
- megbeszélni az audit 2. szakaszanak id6épontjat, az eréforrasok rendelkezésre bocsatasat,
- kombinalt audit esetén a szervezet iranyitasi rendszerének integraltsagi fokat, illetve,
hogy a személyzet alkalmas-e a kombinalt audit altal lefedett iranyitasi
rendszerszabvanyoknak megfelel6 kérdések megvalaszolasara,
- megvizsgalni, hogy az iigyfél tervezett-e, és az audit 2. szakaszaig megtartja-e a belsd
auditot, és a vezetGségi atvizsgalast, és ez alapjan felkésziiltek-a az audit 2. szakaszara
(KIR-nél: megtortént-e a belsé audit, a vezetéségi atvizsgalas, valamint a kornyezeti
hatasok felmérésének, értékelésének megtorténte).
Ezek elvégzésére az tigyfélnek eldzetesen biztositania kell a sziikséges dokumentumokat,
informacidkat.

Az audit 1. szakasza a helyszinen torténik. Ezt az Auditprogramban is rogzitjiik.

Mindségiranyitasi rendszer tanusitisa esetén indokolt esetben (kis méretli szervezet, egyszer(i
tevékenység) eltekintliink az 1.szakasz helyszini megtartasatol, ilyenkor a vezeté auditor tavoli
interjiival végzi el az 1.szakaszt. A vezeté auditor vizsgalja ennck lehetGségét az 1.szakasz el6tt a
megkapott dokumentacios rendszer, és a rendelkezésre all6 informaciok alapjan.

Az audit 1. szakaszdnak megallapitasait dokumentéaljuk, kiemelve azokat a teriileteket, amelyek
gondot okozhatnak, nem megfelelének bizonyulhatnak a 2. szakasz soran.

A dokumentalasra KIR audit esetén az ABE Auditjelentés (excel) fajl KIR-Osszefoglalas, KIR-
Kérdéslista, és KIR-Dokumentacio vizsgalat mappai szolgalnak. (MEBIR esetén MEBIR-
Osszefoglalas, MEBIR-Kérdéslista, MEBIR-Dokumentacié vizsgalat mappak.)

MIR audit esetében az ABE Auditjelentés fajl Dok _check, és Ergebnis mappa szolgal a
dokumentalasra. Az audit 1. szakaszaval kapcsolatban felmeriilo kérdéseket, észrevételeket, nyitott
pontokat a Vezeté auditor az ABE Auditjelentés Ergebnis mappa 1.1 pontjaban rogziti. Az 1.2
pontban kell rogziteni az audit 1. szakaszanak eredményét. Az 1.3 pontban az audit 2. szakaszaban a
helyszini feliilvizsgalat alkalmaval tapasztaltakat kell rogziteni az 1.1 pontban meghatarozottakkal
kapcsolatban.

A két szakasz kozotti idot a szerint tervezziik, hogy a problémas teriiletek felszdmoldsaban milyen
intézkedéseket kell hoznia az ligyfélnek. Ha az irdnyitasi rendszerre hatdssal 1évo jelentos valtozas
kovetkezik be, megfontoljuk az 1.szakasznak, vagy egy részének megismétlését. Ilyen esetben mar
nem készitiink Audittervet az 1.szakaszra.

Ha az 1.szakasztol eltelt 6 honapon beliil nem tortént meg a 2.szakasz, akkor ujabb 1.szakasszal
indulhat a kezdeti tanusitas.

Az audit els6 szakasza az alabbi kdvetkeztetésekkel jarhat:
- Az audit 2. szakaszaig nem valosul meg a Bels6 audit és/vagy a VezetOségi atvizsgalds, igy az
audit 2. szakaszat nem lehet megtartani.
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- Az audit 2. szakaszaig megvalosul a Bels audit és/vagy a VezetOségi atvizsgalas, igy az audit
2. szakaszat meg lehet tartani.

-A vallalkozas iranyitasi rendszere atfogoan leirt a dokumentumokban, a cég felkésziilt az audit 2.
szakaszara, tehat lehetséges a 2. szakasz megtartasa.

-A vallalkozas iranyitasi rendszere leirt, bar tartalmaz csekély eltéréseket, amelyek az audit 2.
szakaszanak elején tisztazhatok, tehat lehetséges a 2. szakasz megtartasa.

-A vallalkozas iranyitasi rendszere nem megfeleld, tehat egyenlére nem lehetséges a 2. szakasz
megtartasa. A dokumentumokat az audit el6tt at kell alakitani, és egy ujabb 1. szakaszt kell
tartani.

Az audit elsé szakaszanak dokumentalt eredmeényét (MIR tanisitds esetén: ABE Auditjelentés
Ergebnis mappa, KIR tanusitas esetén: ABE Auditjelentés (excel) fajl KIR-Osszefoglalas mappa)
atadjuk az tigyfélnek. Felel6s: Vezeté auditor.

Kombinalt audit 1. szakasz jelentéseinek értékelése soran sziikség lehet a korabban kalkulalt auditori
id6 modositasara, ha az integraltsdgi fok nem az ajanlatadds soran begyiijt6tt informacidoknak
megfeleld. Ennek sziikségességét a Tanusité (tanusitasért felelés személy) vizsgalja.

4.4.4.2 Az audit 2. szakasza

Az audit 2. szakaszanak célja, hogy kiértékeljiik az {igyfél iranyitasi rendszerének bevezetését,
eredményességét. Az audit 2. szakasza minden esetben az ligyfél telephelyén torténik meg.

A 2.szakasz akkor lehetséges, ha az audit utolsé napjaval bezardlag az ligyfél mar legalabb 3 honapja
miukodteti iranyitasi rendszerét.

Az auditalasnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
- informacié, és bizonyiték, hogy az iranyitdsi rendszerre vonatkozd szabvany, vagy mas
rendelkez6 dokumentum kovetelménye teljesiil,
- tevékenység figyelemmel kisérése, mérése, jelentések, és atvizsgdldsok a f6 célokrol,
eléirdnyzatokrol,
- az iranyitasi rendszer mikodésének megitélése a jogszabalyok, egyéb szabalyzo, szerzdéses
kovetelmények teljesiilésének szempontjabol,
- az ligyfél folyamatainak {izemi ellendrzése,
- a bels6 audit, és a vezetOségi atvizsgalas,
- a vezetOség feleldsségének ellendrzése a politika megvaldsulasaért,
- a kapcsolatok ellenérzését a kovetelmények, a politika, a célok, a vonatkozd jogszabalyi
kovetelmények, a feleldsségek, a személyzet felkésziiltsége, a miiveletek, az eljarasok, a
teljesitmény adatok és a bels6é audit megallapitdsai kozott.
Kombinalt auditndl is vizsgadlunk minden iranyitdsi rendszerszabvanynak megfelel6 teriileteket (pl.:
helyesbité tevékenység vizsgalatakor nem elegendd csak az egyik iranyitasi rendszerszabvanynak
megfeleld teriiletérdl mintat venni.).
Az auditcsoport olyan tagjanak, aki nem elfogadott auditor/vezetd auditor az adott iranyitasi
rendszerszabvanynak megfelelden, nem adunk at auditalasi feladatokat. Kivéve (tehat atadhato):
-ha az iranyitasi rendszerszabvany kovetelményei, és az audit végrehajtasanak technikai ismerete
kozos (pl.: dokumentumok kezelése);
-olyan kovetelményeknek valdé megfelelést kell vizsgalni, ami adminisztrativ jellegii, pl. Bels6
audit tervezése, vagy dokumentalas a feltart eltérésekkel kapcsolatban.
Az audit kovetkeztetéseit a helyszinen az audit csoport Osszefoglalja szoban, majd az irasbeli
Auditjelentést is atadjuk.
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4.4.4.3 A tanusitasi dontés meghozatala
Az audit eljaras lezarasat (beleértve a helyesbitések elvégzésének ellenbrzését is) kovetd 1 héten beliil
az auditcsoport vezetdje az Irodavezetonek leadja az audit soran késziilt audit dokumentumokat (a
tanusitasi dontés meghozatalahoz), amelyek tartalmazzak:
- az Auditjelentést, és kapcsolodd dokumentumokat: Auditprogram, Auditterv, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Nyito értekezlet, Zaro értekezlet, teljesen kitoltott Auditjelentés fajl, és
kinyomtatott, alairt elemeit (kotelezd: 1.szakaszrol Ergebnis/Eredmény, KIR, MEBIR esetén
Osszefoglalas, 2.szakaszrol Osszefoglalas, lehet: egyéb mappdk),
- a nemmegfeleldségeket (ha van): ABE Auditjelentés Eltérések (ABW, MIR-Eltérésjelentés
mappa), ill. KIR-Eltérésjelentés mappa, ill. MEBIR-Eltérésjelentés mappa; és az tigyfél altal
betervezett, vagy elvégzett helyesbitéseket, helyesbité tevékenységeket,
- a tanusitasi kérelem informacioit,
- megerdsitést, hogy elérték az audit céljat,
- ajanlast a tanGsitdas megadasara, vagy visszautasitasara, esetleg feltételekkel, vagy
megjegyzésekkel.

Az Trodavezeté tovabbitja az audit dokumentumokat a Tantsiténak (tanisitasi déntés hozo), aki
minden esetben mas, mint az auditcsoport valamely tagja. A Tanusito felillvizsgalja a benyujtott
jelentéseket, informacidkat, mely alapjan dont az adott {igyfél iranyitasi rendszerének muikodését
igazold tanusitvany kiadasardl/fenntartasarol, elutasitasardl, felfliggesztésérol, visszavondsarol,
szlkitésérol, vagy bovitésérél. Mindezt dokumentalja az Auditdokumentumok ellendérzése
feljegyzésen.
Tantsitdsi dontéshozatalhoz  sziikséges dokumentumok (Auditbejelentés, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Tanusitasi megbizas, Auditjelentés, Nyit6-, Zaro értekezlet, Auditdokumentumok
ellenérzése lapok, stb) lehetnek elektronikusan kitoltottek, a megfeleld személyek altal alairt-
szkenneltek, pdf-eltek, fotozottak (igy esetleg 1 fajta dokumentumbol tobb szkennelt is keletkezhet,
melyek igy alkotnak 1 egységesen kitdltott dokumentumot).
A tanfsitasi dontés meghozatala el6tt a tandsitasi dontés hozonak az (Auditdokumentumok
ellenérzése feljegyzés szerint) ellendriznie kell, hogy:
- az auditcsoporttdl kapott informacio elegendo-e, a tanusitasi kdvetelmények és az alkalmazasi
teriilet targyaban,
- a helyesbitéseket, ill. helyesbitd tevékenységeket igazoltadk-e a jelentés nemmegfeleldségek
(nagy eltérések) esetén (nemmegfeleldség, amely hatdssal van az iranyitasi rendszer
képességére a tervezett eredmények elérése érdekében; jelentds kétség meriil fel azirdnt, hogy a
folyamatfeliigyelet eredményes, vagy a termék/szolgaltatas megfelel a meghatarozott
kovetelményeknek; szdmos kisebb nemmegfelel6ség kapcsolodott ugyanahhoz a
kovetelményhez, vagy egy probléma rendszerbeli hibat mutathat, igy az egy jelentds
nemmegfeleldséget eredményez),
- az tgyfél altal tervezett helyesbitéseket, ill. helyesbité tevékenységeket atvizsgaltak, és
elfogadtak minden mas nemmegfeleldségre (kis eltérésre) (nemmegfelel6ség, amely nincs
hatassal az irdnyitasi rendszer képességére a tervezett eredmények elérése érdekében).
Pozitiv értelmii tanusitasi dontés esetén kiallitjuk a Tanusitvanyt. A Tanusitvany lejarati ideje
altalaban a tantsitasi dontés datumatol szamitott 3 év (lasd még: jelen eljaras 4.1 fejezet).

Ha cégiink nem tudja igazolni egy iligyfeliink auditja esetében a 2.szakaszt kovetd 6 honapon beliil a
helyesbitések és valamely jelentés nemmegfeleloség helyesbitd tevékenységeinek megvalositasat,
akkor egy masik 2.szakaszt hajtunk végre a tanusitasra val6 ajanlas elott.

445 Feliigyeleti audit
Az International Cert Hungary Kft. altal kiadott tantsitvany érvényességi ideje 3 évre szo6l (lasd
még: jelen eljaras 4.1 fejezet), a kovetkezo feltétellel:
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Az International Cert Hungary Kft. audit csoportja évente egy alkalommal feliigyeleti auditon
gy6z6dik meg a tanusitott vallalat iranyitdsi rendszerének fenntartottsagardl figyelembe véve az
tigyfél, és iranyitasi rendszerének esetleges valtozasait.

A Feliilvizsgalati szerzodés értelmében legkésébb a feliilvizsgalat el6tt iigyfeliinknek kozolnie kell
lényeges valtozasait.

A feliigyeleti tevékenységek helyszini auditokat minden esetben magukba foglalnak. Emellett az
alabbiak is alkalmazhatok a feliigyeleti tevékenységként:

- iigyfeleknek feltett kérdések a tanusitas szempontjaival kapcsolatban,

- iigyfél nyilatkozatainak atvizsgalasa (pl.: honlap, prospektus),

- iigyfél felkérése dokumentumok, feljegyzések bemutatasara,

- egyéb eszkoz a miikodés megfigyelésére.

4.45.1 Helyszini feliigyeleti audit
A feliigyeleti auditok helyszini auditok, de nem vizsgaljuk a teljes rendszert. Az 1. éves feliigyeleti
audit alatt, és a 2. éves felligyeleti audit alatt a teljes rendszer minden elemét érinti a vizsgalat
legalabb egyszer. Minden évben ellendrizziik a kovetkezd pontokat:

- bels6 auditok, vezetOségi atvizsgalas,

- az el6z0 auditon feltart nemmegfeleloségekre tett intézkedések atvizsgalasa,

- a panaszok (reklamaciok) kezelése,

- az iranyitasi rendszer eredményessége az tigyfél céljainak elérésében,

- a folyamatos fejlesztési tevékenységek elérehaladasa,

- a miikodés folyamatos ellenérzése,

- a valtozasok atvizsgalasa,

- tanGsitvany, és logo hasznalata.

Az ellendrizend6é pontokat az Auditprogram tartalmazza, melyet a Vezeté auditor moédosithat a
korabbi auditok eredményei, és az esetleges valtozasok (pl. szabvanyvaltozas) alapjan.

Amennyiben tigyfeliink jelzi, és kéri, akkor az auditot mar az adott szabvany tijabb kiaddsa alapjan
végezziik el. Ha tigyfeliink jelzi, és kéri, akkor az auditot mar az adott szabvany ujabb kiaddsa
alapjan, illetve a régi (megvaltozott) kiadas alapjan is elvégezziik (amig a nemzetkozileg eloirt végsod
hataridé el nem érkezik). Ilyen esetekben az 0j szabvanykdvetelmények mindegyike vizsgalando a
feliigyeleti auditon.

A feliigyeleti auditot évente egyszer végezziik.

A kezdeti tanusitast kovetd elsd éves feliigyeleti auditot a tanusitasi dontéstdl szamitott 12 honapon
beliil, vagy ennél szigorubb hataridében folytatjuk le. Amennyiben egy tanusitott {igyfélnél mar
tortént megljitd audit, ugy az azt kovetd feliigyeleti auditokat évente egyszer végezziik el. Ezt
igyfeleinkkel kotott Feliilvizsgalati szerzodésben is rogzitjiik.

4.45.2 A tanusitott status fenntartisa

Az auditcsoport vezetéje az Irodavezetonek leadja az audit soran késziilt audit dokumentumokat (a

tanusitas fenntartasi dontés meghozatalahoz), amelyek tartalmazzak:
- az Auditjelentést, és kapcsolodd dokumentumokat: Auditprogram, Auditterv, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Nyité értekezlet, Zar6 értekezlet, teljesen kitoltott Auditjelentés fajl, és
kinyomtatott, alairt elemeit (kdtelezd: Osszefoglalés, lehet: egyéb mappak),
- a nemmegfeleldségeket (ha van): Auditjelentés Eltérések (ABW, MIR-Eltérésjelentés
mappa), ill. KIR-Eltérésjelentés mappa (MEBIR esetén MEBIR-Eltérésjelentés mappa); és
az ligyfél altal elvégzett/tervezett helyesbitéseket, helyesbitd tevékenységeket,
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- ajanlast a tan(sitds fenntartdsara, vagy visszautasitasara, esetleg feltételekkel, vagy
megjegyzésekkel.
Az Trodavezeté tovabbitja az audit dokumentumokat a Tantsiténak (tanisitasi dontés hozo), aki
minden esetben mas, mint az auditcsoport valamely tagja. A Tanusité feliilvizsgalja a benyujtott
jelentéseket, informacidkat, mely alapjan dont az adott {igyfél iranyitasi rendszerének mikodését
igazolo tanusitvany fenntartasarol, felfliggesztésérdl, visszavonasarol, sziikitésérol, vagy bovitésérol.
Mindezt dokumentalja az Auditdokumentumok ellenorzése feljegyzésen.
Tanusitasi  dontéshozatalhoz  sziikséges dokumentumok (Auditbejelentés, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Tanusitasi megbizas, Auditjelentés, Nyito-, Zaro értekezlet, Auditdokumentumok
ellenérzése lapok, stb) lehetnek elektronikusan kitoltottek, a megfeleld személyek altal alairt-
szkenneltek, pdf-eltek, fotézottak (igy esetleg 1 fajta dokumentumbdl tébb szkennelt is keletkezhet,
melyek igy alkotnak 1 egységesen kitd1tétt dokumentumot).

A tanusitasi dontés meghozatala el6tt a tanusitasi dontés hozénak az (Auditdokumentumok
ellenorzése feljegyzés szerint) ellendriznie kell, hogy:

- az auditcsoporttol kapott informacio elegendé-e,

- az audit csoport vezetd ajanlja-e a tantsitvany fenntartasat,

- az ugyfél altal tervezett helyesbitéseket, ill. helyesbité tevékenységeket atvizsgalta, és

elfogadta a nem jelent6s nemmegfeleléségre (kis eltérésre).
Amennyiben az auditon olyan jelentdés nemmegfeleléségek meriiltek fel, amelyek a tanusitvany
felfliggesztését, vagy visszavondsat eredményezné (ez szerepel az Auditjelentésben), a Tanusité
atvizsgal minden kapcsolatos informaciot, és felkésziiltsége alapjan dont, hogy fenntarthato-e a
tantsitvany.
Amennyiben az ligyfél a feliigyeleti auditon nem tudja bemutatni iranyitasi rendszerének folyamatos
mikodését, vagy olyan valtozasok torténtek, amelyek ezt megakadalyozzak, a tanusitvany
visszavonasra kertl.
Feliigyeleti audit utan torténd, pozitiv értelmli tandsitasi dontés kovetkeztében esetlegesen kiallitott
Tantsitvany érvényességi ideje (lejarati datuma) megegyezik az eredeti Tanusitvany érvényességi
idejével.

4.4.6 Megujité audit
A megujité audit soran a tantsitasi ciklus alatti miikddést vizsgaljuk, és a kordbbi, feliigyeleti auditok
jelentéseit is atvizsgaljuk.

A Feliilvizsgalati szerzodés értelmében legkésobb a megtjito audit elodtt iigyfeliinknek kozolnie kell
Iényeges valtozasait.

A megujitod audit esetében is végziink egy 1. szakaszt, amennyiben az {igyfélnél 1ényeges valtozasok
voltak az iranyitasi rendszerben, vagy a feltételekben (pl.: jogszabalyok valtozasa).

Az 1. szakasz 1épései megegyeznek a 4.4.4.1 fejezetben leirtakkal.

4.4.6.1 A helyszini megujito audit

A megujit6 audit helyszini auditja soran a kovetkezOk megerdsitését keressiik:
- az iranyitadsi rendszer eredményes, a rendszer folyamatosan megfelel, és alkalmas a
tevékenységi teriileten,
- elkotelezettség a rendszer eredményességének fenntartasa és fejlesztése mellett,
- az iranyitasi rendszer eredményessége a politika és a célok megvalositasaban, illetve az
iranyitasi rendszer tervezett eredményeinek elérésében.

Ha a megjité auditon jelentés nemmegfeleléségek meriilnek fel, akkor hataridét kell kitlizni az
igyfél szamara a helyesbitésre, vagy helyesbitd tevékenységre Ugy, hogy azokat bevezessék, és
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igazoljak még a tanusitas lejarata el6tt. Ezért a megujitod auditokat a tanusitvany lejarata el6tt legalabb
1 hénappal tervezziik megtartani tigyfeleinknél.

Ha nem fejeztiik be a megujitod auditot, vagy nem lehetséges igazolni a helyesbitések és a helyesbit6
tevékenységek bevezetését a jelentés nemmegfeleléségek esetében, még a tanusitas lejarati ideje elott,
akkor a tanUsitast megujitasa nem javasolhato, ill. a tanusitas érvényessége nem hosszabbithatdo meg.
Az tgyfelet errdl tajékoztatjuk, és elmagyarazzuk a kovetkezményeket.

4.4.6.2 Informdcio a tanusitds megujitasahoz
Az auditcsoport vezetoje az Irodavezetonek leadja az audit soran késziilt audit dokumentumokat (a
tanusitas megujitasi dontés meghozatalahoz), amelyek tartalmazzak:
- az Auditjelentést, és kapcsolodd dokumentumokat: Auditprogram, Auditterv, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Nyito értekezlet, Zaro értekezlet, teljesen kitoltott Auditjelentés fajl, és
kinyomtatott, alairt elemeit (kotelezo: 1.szakaszrol Ergebnis/Eredmény, KIR, MEBIR esetén
Osszefoglalas, 2.szakaszrol Osszefoglalas, lehet: egyéb mappdk),
- a nemmegfeleldségeket (ha van): Auditjelentés Eltérések (ABW, MIR-Eltérésjelentés
mappa), ill. KIR-Eltérésjelentés mappa (MEBIR esetén MEBIR-Eltérésjelentés mappa); és
az ligyfél altal elvégzett helyesbitéseket, helyesbitd tevékenységeket,
- ajanlast a tanusitds megujitasara, vagy visszautasitdsara, esetleg feltételekkel, vagy
megjegyzésekkel.
Az Trodavezeté tovabbitja az audit dokumentumokat a Tandsiténak (tanisitasi dontés hozo), aki
minden esetben mas, mint az auditcsoport valamely tagja. A Tanusité feliilvizsgalja a benyujtott
jelentéseket, informaciokat, a tandsitas hasznaloitdl esetleg beérkezett panaszokat, mely alapjan dont
az adott lgyfél iranyitasi rendszerének milkddését igazold tanusitvany megljitasardl, vagy
elutasitasarél. Mindezt dokumentalja az Auditdokumentumok ellenérzése feljegyzésen.
Tanusitasi dontéshozatalhoz  sziikséges dokumentumok (Auditbejelentés, Fiiggetlenségi
nyilatkozat, Tanusitasi megbizas, Auditjelentés, Nyité-, Zar6 értekezlet, Auditdokumentumok
ellenorzése lapok. stb) lehetnek elektronikusan kitoltottek, a megfelelo személyek altal alairt-
szkenneltek, pdf-eltek, fotozottak (igy esetleg 1 fajta dokumentumbol tobb szkennelt is keletkezhet,
melyek igy alkotnak 1 egységesen kitdltott dokumentumot).

A tanusitasi dontés meghozatala el6tt a tandsitasi dontés hozénak az (Auditdokumentumok
ellenérzése feljegyzés szerint) ellendriznie kell, hogy:
- az auditcsoporttdl kapott informacio elegendo-e, a tantsitasi kdvetelmények és az alkalmazasi
teriilet targyaban,
- a helyesbitéseket, ill. helyesbitd tevékenységeket igazoltak-e a jelentés nemmegfeleldségek
(nagy eltérések) esetén (nemmegfeleloség, amely hatdssal van az iranyitasi rendszer
képességére a tervezett eredmények elérése érdekében; jelentds kétség meriil fel azirant, hogy a
folyamatfeliigyelet eredményes, vagy a termék/szolgaltatas megfelel a meghatarozott
kovetelményeknek; szdmos kisebb nemmegfelel6ség kapcsolodott ugyanahhoz a
kovetelményhez, vagy egy probléma rendszerbeli hibat mutathat, igy az egy jelentds
nemmegfeleldséget eredményez),
- az ugyfél altal tervezett helyesbitéseket, ill. helyesbité tevékenységeket atvizsgaltak, és
elfogadtak minden mas nemmegfeleldségre (kis eltérésre) (nemmegfeleléség, amely nincs
hatassal az iranyitasi rendszer képességére a tervezett eredmények elérése érdekében).

Pozitiv értelmii tanusitasi dontés esetén kiallitjuk a Tanusitvanyt. Az j Tanusitvany lejarati ideje a
meglévo tanlsitas lejarati idején alapul, azaz az 0j lejarati datum=meglévd lejarati ddtum+3év,
altalaban (lasd még: jelen eljaras 4.1 fejezet).

A tanusitas lejaratat kovetéen, 6 honapon beliil visszaallithatjuk a tanusitdst, ha az elintézetlen
Wratanusitasi tevékenységeket befejeztiik (helyesbité intézkedések igazolasra keriiltek). llyenkor az
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ujra-tanusitasi dontéstol €l a tanusitas, lejarati datuma=korabbi lejarati datum+3év. A tanusitas
rendelkezik el6zményekkel, de egy idore hatalyat vesztette, melyet jeloliink.

Ha a tantsitas lejaratat koveté 6 honap mulva fejezédnek be az Gjratanusitasi tevékenységek (de mar
elkezdodott a lejaratot megel6zden), akkor egy Gjabb kezdeti audit 2.szakaszt kell tartanunk. Ilyenkor
az Gjabb tanusitasi dontéstol él a tanusitas, lejarati datuma=dontés datuma+3év-1nap. A tandsitas nem
rendelkezik el6zményekkel.

Ha a tanusitas lejaratat kdvetd 6 honapon beliil nem hoztuk meg a tanusitas megujitasi dontést, akkor
egy Ujabb kezdeti audit 2.szakaszt kell tartanunk. Ilyenkor az ujabb tantsitasi dontést6l él a tanusitas,
lejarati datuma=dontés datuma+3év-1nap. A tanusitds nem rendelkezik el6zményekkel.

Ha a tanusitas lejaratat megel6zéen nem kezdddtek meg az Gjra-tanusitasi tevékenységek (audit),
akkor egy teljes kezdeti auditot kell lefolytatnunk. Ilyenkor az ujabb tantisitasi dontéstdl €l a
tanusitas, lejarati dituma=dontés datuma+3év-1nap. A tanuasitas nem rendelkezik elézményekkel.

4.4.7 Tanusitas atvétele (mas, IAF-MLA akkreditalt tanusito testiilettol)

Az atvétel alapfeltételei:

-Kizarolag IAF MLA-s akkreditacioval rendelkezd, és érvényben 1évo tanusitvanyt vehetiink at.

Az ilyen akkreditacio nélkiil kiadott, vagy felfiiggesztett, vagy felfiiggesztési kockazattal terhelt, vagy
érvénytelen tanusitvannyal rendelkez6 szervezeteket 0j tgyfélként kezeljiik, 0j tanusito audittal
kezdddik a tanusitasuk.

-Amennyiben a tanusitasi cikluson belill a feliigyeleti audit hatarideje mar lejart, az tgyfelet j
igyfélként kezeljiik, 0j tanasitd audittal kezdddik a tanusitasuk.

-Rendelkezésre allnak a legutobbi, hataridoben megtortént audit dokumentumai: Auditjelentés, és az
ebben rogzitett, esetleg megoldatlan nem megfeleléségek. Amennyiben ezek nem allnak
rendelkezésre, az ligyfelet 0j tigyfélként kezeljiik, 0j tantsitd audittal kezdodik a tantsitasuk.

Az atvétel elotti feliilvizsgalat:

A tanusitvany érvényességének ellendrzését elvégezziik az azt kiadd tanusito testiiletnél. Ha ezt nem
tudjuk megtenni, az tigyfeliink feladata megerdsiteni, hogy a tanusitvanyt nem fliggesztették fel és
felfiiggesztési kockazat azt nem terheli.

Az ajanlatadas soran vizsgaljuk azt is, hogy az tigyfél tanusitott tevékenységei az International Cert
Hungary Kft. akkreditalt tevékenységi korébe tartoznak-e. A tanusitvany atadas okait is rogzitjik.

Ezutéan a feliilvizsgalat megfeleld felkésziiltségli auditcsoport altal végzett, helyszini audittal torténik.
Az audit fajtajat az ajanlatadaskor hatarozzuk meg az informaciok alapjan (dokumentacios rendszer,
atveend6 Tantsitvany, el6z6 auditjelentések, stb.). Az érvényes tanusitasi ciklusnak megfeleld, soron
kovetkez6 audit fajtat kell elvégezni.
A feliilvizsgalat soran az esedékes auditnak megfeleld szabalyozas szerint (lasd: feliigyeleti audit
esetén 4.4.5 fejezet, megujité audit esetén 4.4.6 fejezet) végezziik az auditot. A vizsgalat soran ki kell
térni az alabbi szempontokra is, és az ezekkel kapcsolatos megallapitasokat teljes kortien
dokumentalni kell:

- a beérkezett reklamaciok ¢s az ezekkel kapcsolatos megtett intézkedések,

- a szervezet szabalyozo testiiletekkel szemben fennall6 jogszabalyi megfeleléssel kapcsolatos

aktualis feladatai,

- a megoldatlan nem megfelel6ségeket még az atvételt megel6zéen le kell zarni (bevonva akar

a tanusitvanyt kiado tanusito testiiletet).

Informaci6 a tanusitas kiallitaisahoz:

Amennyiben az atadas el6tti felillvizsgalat nem azonosit tovabbi megoldandd vagy potencialis
problémakat, a tanlsitvany a rendes tanusitasi-dontéshozatali folyamat keretében végezziik (lasd:
feliigyeleti audit esetén 4.4.5.2 fejezet, megujitd audit esetén 4.4.6.2 fejezet). A folyamatban 1évo
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feliigyeleti vizsgalat programja (Auditprogram) a korabbi tanusitasi szabalyokon alapul, kivéve, ha
egy megujito/ismétlé auditot tartottunk.

Amennyiben az atadas elétti feliilvizsgalatot kovetéen sem sikeriilt eloszlatni az aktualis vagy korabbi
tanusitvany megfeleldségével kapcsolatos kétségeket, ugy az iigyfelet 0j tigyfélként kezeljik, uj,
sikeres tanusitd audittal szerezhetnek tanusitvanyt.

4.4.8 Rendkiviili auditok

4.4.8.1 Alkalmazasi teriilet bovitése
Amennyiben az ligyfél iranyitasi rendszerét érintben meghatarozé valtozas tortént, - amelyet az
International Cert Hungary Kft. részére be kell jelenteni —, vagy az ligyfél tevékenység bovitési
kérelmet nyujt be az Ugyvezeté igazgaté a kovetkezd szempontok alapjan dont az elfogadasrol, vagy
a rendkiviili audit elrendelésérol:
e Tulajdonosvaltozas esetén, ill. névvaltoztatas esetén a Megbiz6 tudja-e bizonyitani az el6d
¢és az 0j szervezet kozotti jogfolytonossagot, azonos személyi allomanyt és szervezetet.

e A Megbizd szervezetében, ill. személyi allomanyaban tortént valtozasok alapvetden
befolyasoljak-e a mindségiranyitasi rendszer miikodését.

o Tevékenységi teriilet valtozasa érinti-e a kiadott tanasitvany érvényességi teriiletét.
(szlikités, bovités)

A rendkiviili audit torténhet feliigyeleti audithoz kapcsolddva is.

Az Ugyvezeté igazgaténak a dontéshez sziikséges informécidkat, igazolasokat irasos formaban be
kell szerezni és meg kell 6rizni.

4.4.8.2 Rendkiviili eseményhez kotott auditok

Amennyiben az Ugyvezeté igazgaté a rendkiviili audit mellett dont lényeges valtozdsok
kovetkeztében, vagy panasz kivizsgdldsa miatt, vagy felfiiggesztett tanusitds esetén, vagy az tigyfél
altal igényelt rendkiviili audit (pl. 0j szabvanykovetelményekre vald, Auditprogramon kiviili
iitemben torténd attérés miatt) akkor err6l a Megbizot irasban értesiti, kitérve a lebonyolitas
feltételeire is. Ilyen esetben az audit csoport kijelolését kiilonos gonddal végezziink, mert az
iigyfélnek nincs lehetdsége a csoporttagokkal szemben kifogast emelni.

A rendkiviili audit megtartasara kiilon szerzodést kotiink az tigyféllel.

A rendkiviili audit egybeeshet a soron kovetkez6 feliigyeleti- ill. megujito audittal, ilyen esetben az
auditot kiterjeszt6 vagy sziikitd auditnak is tekintjiik. Ez esetben az Ugyvezeté igazgaté dont kiilon,
vagy Uj szerzodés kotés sziikségességérol.

A Megbizé névvaltozasa, cimvaltozasa, ill. tevékenységi korének valtozasa esetén a Tanusité
(tanisitasi dontés hozd) - a feliilvizsgalatot kovetéen — 0j tantsitvanyt ad ki, az eredeti tanasitvany
érvényességi idejének valtozatlanul hagyasa mellett.

Amennyiben a Megbiz6 nem fogadja el az Ugyvezeté igazgaté altal elrendelt soron kiviili auditot —
nem koOti meg az erre vonatkozd szerzédést — az Ugyvezeté igazgaté jogosult a tanusitvanyt
visszavonni, a Logo és tantsitvany hasznalatanak szabalyai dokumentumban leirtak szerint.

Rendkiviili auditokat is kOveti tanusitasi dontési szakasz. llyen esetekben, ha az nem esik egybe az
Auditprogram szerinti feliigyeleti, vagy megtjito audittal, akkor a 4.4.5.2 fejezet szerint jarunk el.
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4.5 Tanusitvany kiadasa, fenntartasa

A Tanusito (tanGsitasi dontés hozd) pozitiv dontése alapjan kiallitjuk, illetve fenntartjuk a
Tanusitvanyt.

Kombinalt audit esetén (is) kiilon-kiilon Tanusitvanyt adunk ki a megfeleld rendszeriranyitasi
szabvanyokra vonatkozoan.

rrrrr

hasznalat soran tigyfeliink koteles betartani a Logé és tanusitvany hasznalatanak szabalyait. A
Logo és tanusitvany hasznalatanak szabalyai aktualis valtozata honlapunkon (www.international-
cert.hu) elérhetd.

Cégiink vizsgalja, hogy tanusitott igyfeliink hogyan hasznalja reklamcélokra a tantsitvanyt.
Auditoraink az auditokon ellenérzik a Tanusitvany, és logé hasznalatot.

4.6 Egyéb kiegészitések

Cégiink kivizsgalja a tantsitott tigyfeleivel kapcsolatos, harmadik személyek altali panaszokat a
honlapjan (Www.international-cert.hu) kozzétett Minéségiigyi kézikonyv 9.8 fejezete alapjan.

Tanusitott tigyfeliink élhet fellebbezéssel, ennek kezelését a honlapunkon (www.international-cert.hu)
kozzétett Minéségiigyi kézikonyv 9.7 fejezete alapjan végezziik.

A tanusitott tigyfeleket tajékoztatjuk a Tanusitasi és feliigyeleti tevékenység eljarasban
bekovetkezett 1ényeges valtozasokrdl, valamint a tandsitas szempontjabél mérvadod szabvanyok

y roz e

(www.international-cert.hu) elérheté.

A tanusitott tigyfeliink rendszerének minden valtozasat, valamint a szervezet szerkezetében
bekovetkezett olyan valtozdsokat, melyek a rendszerre 1ényeges befolyast gyakorolnak, irasban kozli
az International Cert Hungary Kft.-vel. Ezen kiviil minden a rendszerével kapcsolatos kiilsé/bels6
kifogast, valamint az ezzel kapcsolatos helyesbitd intézkedést dokumental, és ezeket az informaciokat
az audit soran rendelkezésére bocsatja.

5 Feljegyzések kezelése

Feljegyzés fajta Megorzési hely Megorzési ido Felel6s
Tanusitasi Ugyfél Aktualis tigyfél: v
megallapodas munkadossziéja folyamatosan.

(szerzodések), Megszunt iigyfél:
Feljegyzések a utolso tanusitasi ciklus
panaszokrol, lejarata + 3 év

fellebbezésekrdl, egyéb

helyesbitések,
helyesbitd
tevékenységek,
Auditprogram

Minden egyéb | Ugyfél Aktualis tigyfél: v
feljegyzés, amely a | munkadossziéja 9 év.

megbizd tansitasi Megszunt tigyfél:
folyamataval utolso tanusitasi ciklus
Osszefiigg, nyomtatott lejarata + 3 év
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Feljegyzés fajta Megorzési hely Megorzési ido Felelos
anyagok
elektronikusan  tarolt | Irodai szamitogép | utolso tanusitasi ciklus | 1V
dokumentum, Ugyfél-audit konyvtara | lejarata + 3 év
feljegyzés
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