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Irdnyelv a kiztulajdonban dlld gazdasdgi tdrsasdgok részére a belsd kontrollrendszer kialakitdsdhoz és mitkddretéséhez

Bevezeto

A koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb miikddésérol szolé 2009. évi
CXXIL. torvény (a tovabbiakban: Takarékostv.) é€s a koztulajdonban 4116 gazdasagi tdrsasdgok
belso kontrollrendszerérol sz6lé 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.)
egységes végrehajtdsa érdekében 2021. janudr 1-jétél a jelen Irdnyelv segitséget nyujt a
jogszabdly hatdlya ald tartozé koztulajdonban 4116 gazdasdgi tdrsasdg vezetdi és
munkavallaléi szdmara a belsé kontrollrendszer megfeleld kialakitdsdban €s miikodtetésében,
valamint szabdlyzataik megalkotasaban.

A gazdasagi tarsasdgoknak a jogszabdlyok 4ltal biztositott keretek kozott kell az Irdnyelvben
foglaltakat alkalmazniuk, €s szigorubb szabdlyokat is alkalmazhatnak a jogszabélyokban
foglaltak szerint.

Amennyiben egy gazdasdgi tdrsasdg az Irdnyelvben foglaltaktdl eltér6 moédon teljesiti a
jogszabdlyi kotelezettségét, akkor arr6l koteles a tulajdonosi joggyakorldjat legkésobb 2021.
madrcius 1-€ig tdjékoztatni.

Az Irdnyelv az alabbi honlapon keriil kézzétételre:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok
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1. Hatalya

Az Irdnyelvet a koztulajdonban 4llé gazdasdgi tdrsasdgok a méretiikre, tevékenységiik
komplexitdsara valé tekintettel alkalmazzék.

2. Az Iranyelv célja

"

Jelen Irdnyelv a jogszabdlyokban foglalt el6irdsok alkalmazasat segiti annak érdekében,
hogy a belsd kontrolirendszer gyakorlata egységes alapokon nyugodjon az Irdnyelv hatédlya
ald tartozd koztulajdonban all6 gazdasdgi térsasdgokndl (a tovdbbiakban: tdrsasag).
Altaldnos elvdrdsokat fogalmaz meg, amelyek figyelembevételével minden, a hatdlya ald
tartozd tdrsasdg koteles a jogszabalyokban eldirt belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos
szabalyzatait tevékenysége, mérete, szervezeti sajatossdgai, ligyfélkore alapjan kialakitani.

Az Irinyelvnek nem célja, hogy helyettesitse vagy kivdltsa a tdrsasdgokndl a belsd
kontrollrendszerre vonatkozé sajdt, belsé szabdlyozast.

Az Irdnyelv nem terjed ki a tulajdonosi ellendrzés szabalyozdsdra, ugyanakkor figyelembe
veszi, hogy a tulajdonosi ellenérzés sordn a tulajdonos tdmaszkodhat a térsasdgnéal
miitkddtetett belsd kontrollrendszerre is.

3. Belso kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer, mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a tarsasig
elsé szdmil vezetdjét, annak kialakitdsa, miikodtetése ¢s fejlesztése a tdrsasdg elsd szdmu
vezetOjének a felelOssége. A belsé kontrollrendszer elemei a kontrollkmyezet, az integralt
kockézatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacidés €s kommunikéacids rendszer,
valamint a nyomon kovetési (monitoring) rendszer, amelynek folyamatos miikddtetése és
fejlesztése a tdrsasag elsd szamd vezetdjének feladata
A belsé kontrollrendszer a jogszabdlyi kotelezettségeknek valé tudatos megfelelés, a
kockazatok kezelése €s a tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében azt a célt szolgalja,
hogy a tdrsasdg:

a) muikoddése és gazddlkoddsa sordn a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan é&s

eredményesen végezze,
b) elszamoldsi kitelezetiségeit teljesitse,
¢} megvédje az erOforrdsait a veszieségektdl, karoktdl €s nem rendeltetésszeri

hasznalattol,

d) mikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informdcid 4lljon
rendelkezésre,

e) biztositsa a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld, szabélyozott, atlathatd és etikus
mitk&dését,

védje a tulajdonos(ok) és az ligyfelek érdekeit,
g) kockdzatait kezelje, kiilonos tekintettel az integritds kockazatokra.

A belsé kontrollrendszer jellemz6i:
® 3 tdrsasdg teljes tevékenységi korét lefedi;
= a szervezeti felépités €s a feleldsségi-hatdskori szabdlyok irdsban régzitettek;
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= a feladatok meghatdrozdsa, megfeleld elosztisa szabdlyozott €s dokumentdlt, amely
biztositja a szervezeten beliili informacidédramlast, a beszamoltatast, az ellendrzést €s a
hidnyossagok korrigaldsit;

= atevékenységek folyamatos nyomon kdvetését igényli;

» emberek miikddtetik, ezért nagyon fontos a huméner6forrds menedzsment erdssége;

= alapjat a tdrsasdg elsd szdmi vezetOje €s az igazgatdsdg €s a feliigyelObizottsag
hozzdilldsa és szervezeti elkotelez0dése hatdrozza meg;

= része a kockdzatmenedzsment és a teljesitménymenedzsment;

= a kontrollok hatdsossdgdra és hatékonysdgdra koncentrdl, nem azok mennyiségére;

® a belsd kontrollrendszer egésze tekintetében kiemelten fontos a befolydsoldsmentes
tevékenység végzésének biztositdsa, vagyis az minden esetben a tdrsasdg elsd szamu
vezetoje dltal meghatdrozott célt szolgdlja.

A vallalatiranyitds harom védelmi vonala
A Belsé Ellenorok Nemzetkozi Szervezete dltal megalkotott, a véllalatirdnyitds harom
védelmi vonaldnak modellje a belsé és kiilsé kontrollelemeket rendszerezi €s helyezi (]

megvildgitdsba. A hdrom védelmi vonal kozotti kiilonbséget elsdsorban a végrehajtastol
viszonyitott tdvolsdg, fiiggetlenség mértéke jelenti.

Feliigyelobizottsag

Koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szama vezetdje /
Igazgatosag

Elsd védelmi vonal

- amindennapi operativ
miikddés szintje

- afolyamatok és
kockdzatok
menedzselése

- folyamatba épitett
kontrollok
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A kontrollszintek

3.1.

3. védelmi vonal

2. védelmi vonal

1. védelmi vonal

Kontrollkérnyezet

A belsé kontrollrendszer része a kontrollkornyezet, amely megadja az egész szervezet
mitkodésének a kereteit.

A kontrollkdrnyezet kialakitdsdval kapcsolatos jogszabdlyi kotelezettségek, elvarasok:

az tlgyvezetés példamutatdsa a munkavdllalok felé az etikai normdk
mindennapi munkavégzés sordn torténd betartdsaval kapcsolatban;

a szervezeten beliili egységes szemlélet biztositdsa:

o vildgos €s egyértelmil feladat elhatdroldssal;

az eljarasrendek kialakitdsaval;

a hatdskorok €s a kapcsolodo felelosségek pontos megfogalmazésaval;
Osszeférhetetlenségi szabalyok meghatdrozasaval;

a teljesitménykovetelmények  teljesitéséhez  sziikséges  feltételek
biztositasaval;

o anem megfeleld munkavégzés kovetkezetes szankciondldsdval;

a célok teljesitése érdekében elvégzendd alapvetd feladatok irdsba foglaldsa;

a stratégiai és operativ c€lrendszer irdsban torténd rogzitése, ennek keretében
elvards az éves lizleti terv mellett a hosszabb tavi (2-3 évre irdnyado) stratégiai
terv készitése;

a célrendszer €s a tervek megismerhetové tétele a tdrsasdg minden vezetdje €s
munkavallaléja részére;

folyamatok transzparens, dokumentdlt és eredményes muikodését biztositd
szabdlyozdsi struktira rendelkezésre 4dlldsa, a folyamatokat érintd
kontrollelemek definialasaval;

teljesitménymérési rendszer kialakitdsa és miikodtetése folyamatos kontroll
mellett, amihez meg kell hatdrozni azokat a tdrsasdgi mutatészdmokat
(indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egymadssal osszefiiggésben is mérni
lehet a gazdasdgossdgot, a hat€konysdgot és az eredményességet;

O 0 OO0
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® a tarsasdg stratégiai €s operativ tevékenységével kapcsolatos rendszeres,
pontos, minél szélesebb korli kommunikacid, tdjékoztatds és informdcié
dramlds biztositdsa sziikséges az egységes elvardsrendszer és annak betartatdsa
érdekében;

° a tdrsasdg munkavdéllaldira vonatkozé motivicids, 0Osztoénzd szabalyok
(prémium, céljuttatds, gépjarmi, mobiltelefon haszndlatdnak biztositdsa stb.)
meghatdrozdsa, amelyeket javasolt a tdrsasdg miikodése és belsd szabdlyozasi
rendje szerinti szabélyozdasi formédban, szabalyozds(ok)ban meghatédrozni;

o prémium, céljuttatds, gépjarmili, mobiltelefon magédncéld hasznélatdnak
biztositdsa;

o etikai kédex 1étrehozdsa, amely pontosan koriilhatdrolja — tobbek kozott — az
etikus magatartdssal €s az integritdssal kapcsolatos elvarisokat;

° részletes és hatékony vezet6i informécids rendszer mitkodtetése a teljesitmény
rendszeres bemutatasa €s vezet0i testiilet figyelmét igényld esetek bemutatisa
érdekében.

A belsd kontrollrendszer része a belsO ellendrzés, a megfelelést biztosité funkcié és a
kockdzati kontroll funkcid, amelyek kiemelt feladata a szervezet ,sértetlenségének”,
milkddése integritdsdnak biztositdsa.

3.1.1. Belso szabalyozas

A tarsasag megfeleld miikodtetése érdekében komplex szabdlyzatrendszer kialakitdsa
szilkséges, az ennek keretében létrehozott szabalyzatok megalapozzdk a gazdasdgos, hatékony
és eredményes munkavégzést, tdmogatjdk az egymdshoz kapecsolédé folyamatok
végrehajtisit, eldsegitik a munkavégzéshez szitkséges informdcidk &ramldsit, valamint
logikusan €pitik fel a beszdmol4si atvonalat.

A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SzMSz) minden tdrsasdg esetében
ttekinthetden €s részletesen bemutatja a szervezeti felépitést és a szervezeti egységek feladat-
és hatdskoreit. A tdrsasdg szabdlyozza tovdbba a legfontosabb feladatainak ellatdsat, a
kotelezettségvillaldst, szerz8déskotést, kozbeszerzést és beszerzést (stb.), amely szabdlyzatok
alkalmazasa biztositja a megfeleldé munkavégzést, valamint a nyomonk&vethetdség és az
ellendrzés lehetdségét is.

A belsé kontrollrendszer részeként a tdrsasdg rOgziti a folyamatokat (pl. folyamatleirés,
ellenGrzési nyomvonal formdjdban) annak érdekében, hogy minden munkavéllalé
megismerhesse a folyamatot €s az abban betéltétt szerepét.

A szabélyzatok kozott kiemelt fontossdgd a jogszabélyi szinten eldirt, a felmeriilt szervezeti
integritast sértd események feltdrasdval, kivizsgdldsdval és kezelésével kapesolatos eljardsokat
tartalmazd, szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje.

A fenticken til a tdrsasdg elkésziti az adatvédelemre, a kozzétételi kotelezettségre, a
kozérdekli adatok megismerésére, és az Osszeférhetetlenségre vonatkozé szabdlyzatokat is,

beleértve az egyedi nyilatkozatok tételének rendjét, €s a mentesftési eljarasok szabdlyait.

A szabdlyzatokat minden munkavallald szadmara elérhetévé s megismerhetdvé kell tenni.
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Minden szervezetnek javasolt rendetkeznie az irdnyelveit, eljardsait és folyamatait dtfogdan
meghatdrozd szabélyozdsi keretrendszerrel. A szabalyozasi keretrendszer feldleli a szervezeti
struktdrat (a szervezeti felépitést, szervezeten beliili szerepeket és felelosségi koroket leird
dokumentumokat), tovdbbd az irdnyitdsi rendszert (folyamatszabdlyozast, stratégiat,
kockazatkezelést, tervezést €s monitoring tevékenységet).

Az alibbi témakoéroket — a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezésekre is figyelemmel —
szabdlyzatban javasolt — jogszabalyi eldirds esetén kételezd — rogziteni a szervezeti integritds
és megfelelosség biztositdsahoz:

= megfelelési funkcio;

= pénziigyi, szdmviteli tevékenység;

»  kotelezettségvallalds és utalvinyozds rendje, valamint a teljesitésigazolas rendje;

» {sszeférhetetlenség;

*  kiadményozds rendje;

= gtikal kédex,

*  az ajindékok és egyéb juttatdsok elfogaddsanak szabdlyozésa,

»  bejelentési szabdlyok;

= adatvédelem;

* informdacidbiztonsag;

»  kockazatkezelés,

»  belsd ellendrzési alapszabdly €s kézikonyv, integritast sértd események,

» javadalmazais;

»  kommunikacids rend;

» iratkezelés.

A bels6 szabdlyozdsokat rendszeresen, legaldbb évente dokumentdlt médon javasolt
feliilvizsgdlni. A felsorolt témékban nem feltétleniil kell 6néllé szabalyzatok kiadni, a témakat
lehet integriltan, egyéb kapcsolddd eléirdsokhoz beépitve is szabélyozni.

3.1.2. Folyamatok dokumentalisa

A folyamatok feltérképezésének és lefrasdnak javasolt 1épései:

= 2 vdllalati stratégia, az lizleti terv és a célrendszer ismeretében a szervezeti
tevékenységek halmazdbdl azok célja és funkcidja alapjdn meghatdrozhaté folyamatok
listdjdnak Osszeallitdsa;

= g szervezeti funkcidk f6folyamatokra &s részfolyamatokra vald aldbontésa,
Osszekapcesolva azokat a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

= kulcsfolyamatok azonositdsa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolydsolja a szervezeti c€lok elérését;

» a folyamatban résztvevl szervezeti egységek beazonositisa, a folyamatok alapos
tanulmédnyozésa alapjan a folyamatgazdak kijeldl€ése;

= részletes folyamatleirdsok elkészitése.

A folyamatok azonositdsdnak €s rendszerezésének végterméke a folyamattérkép vagy
folyamatlista, amely attekinthetd formaban tartalmazza a térsasig Osszes tevékenységét az
azokhoz kapcsolddo szervezeti célokkal egyiitt és alapjat képezi az integralt kockdzatkezelési
rendszernek.

Az az ellenbrzési nyomvonalak kialakitisa €s a kockézatkezelés elvégzése az azonositott
folyamatok mentén biztositja a szervezet teljes lefedettségét, rendszerezettségét ¢&s
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ttekinthetOségét, a folyamatok felmérése és rendszerezése lehetdvé teszi a megfeleld belso
kontrollrendszer kialakitdsat.

A fentiekre tekintettel eikészitett ellendrzési nyomvonal tartalmazza a folyamatba épitett
ellendrzéseket a meglévo kockazatok mellett.

A folyamatleirdsok az dltaldnos informdciékkal, a folyamattérképpel és az ellendrzési
nyomvonallal egyiitt képezik egy folyamat dokumentdcidjat. Az aktualizdlds érdekében
legalabb évenként egyszer dt kell tekinteni a bels6 szabdlyozdkat és a folyamatleirdsokat.

3.1.3. Integralt kockazatkezelési rendszer

A tdrsasag integrilt kockazatkezelési rendszert alakit kis €s mikdodtet, amihez a munkavégzést
és az annak ellendrzésére iranyuld kontrollrendszer mikodését irdsban kell szabélyozni.
Ehhez sziikséges a tdrsasdg fo feladatainak, folyamatainak szabdlyozdsa.

Az integralt kockdzatkezelési rendszer kialakitasaért az elsé szdmu vezetd felel.

A kockéazatkezelési rendszer f6 célja, hogy a tliréshatdron beliili értékre csdkkentse a tirsasig
kockdzati tiiréshatdrdn kiviil elhelyezkedo kockézatokat.

A kockazatok felmérését €s értékelését legaldbb éves ciklusban, valamint 0 tevékenységek
jelentkezésekor és szervezeti véltozdsok esetén indokolt megvaldsitani, az iitemezést gy kell
kialakitani, hogy a kockazatkezelési rendszerbdl a belsd ellendrzés és a megfelelést timogat6
szervezeti egység vagy egy szemdély esetén a megfelelési tandcsadé (egytittesen a
tovdbbiakban: megfelelést tdmogatd szervezeti egys€g) is ki tudja nyerni a sajat feladata
ellatasahoz sziikséges informacidkat.

A hatékony kockézatkezelés feltétele, hogy a tdrsasig meghatdrozza azokat a szervezeti
célokat és folyamatokat, amelyekre vonatkozdéan a relevdns kockdzatokat meg akarja
dllapitani, és amelyeket a hatékony és eredményes miikddés érdekében kezelni akar.

Az integralt kockazatkezelés milkddtetéséhez készitett integralt kockdzatkezelési szabélyzat a
kivetkezOket tartalmazza:

» az integrilt kockdzatkezelés folyamatdban résztvevok — a tarsasdg elsé szdmu vezetdje,
a megfelelést tdmogatd szervezeti egység vezetdje, a folyamatgazddk, valamint a
folyamatgazdik altal delegilt munkavillaldk, valamint adott esetben az egyes kiemelt
kockdzatok kezelésére feldllitott kockazatkezelési bizottsdg — feladatait €s hatdskorét;

» az integrilt kockdzatkezelési folyamat egyes lépéseit, az egyes lépések litemezését és
felelGseit;

= g szervezetre adaptalt kockdzatelemzési €s kockdzatkezelési médszertant;

»  az integralt kockdzatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumokat.

A kockazatok cstkkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési tervbe kell
foglalni, amelyet a folyamatgazddk javaslatai alapjan a kockazatkezelési bizottsag allit &ssze,
és a tarsasdg els6 szamu vezetbje hagy jéva. Kockazatkezelési bizottsag hidnydban a feladatot
a kockéazatkezelésért felelos szervezeti egység latja el. A szervezet méretére ¢€s
tevékenységének  Osszetettségére tekintettel az intézkedési terv  Osszedllitisdt a
folyamatgazdak is elvégezhetik, ebben az esetben annak feliilvizsgalatdt a kockazatkezelési
bizottsdg vagy a kockdzatkezelésért felelds szervezeti egység, j6vahagydsat a teriiletért felelds
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legfelsdbb vezetd végzi. A kockdzatkezelésért felel(s szervezeti egység vezetdje nyomon
koveti az intézkedési tervek végrehajtisdt és gondoskodik az eredmények monitorozasérél
mindaddig, amig az intézkedési tervben foglaltak teljeskdrGen meg nem valésultak. A
kockazatkezelésért felelds szervezeti egység vezetje a monitoring tevékenységben a
megfelelést tdmogato szervezeti egység felkérésre vagy sajat dontése alapjdn vesz részt.

Az intézkedési tervben rogziteni kell a kezelni kivant azonositott kockdzatot, megjeldlve a
vonatkozé folyamatot, a kockazatkezeléshez meghatdrozott intézkedésre vonatkozd
feladatkiirast, a feleldst, a hataridot és a beszamolas médjat. Kiemelt figyelmet kell fordftani a
tarsasagon beliil a sidlyos szervezeti integritdst sértd események (visszaélés, csalds, illetve
korrupcids blincselekmények) mint kiemelt kockazatok kezelésére.

3.1.4, Kockazatkezelés

A kockdzatkezelés célja, hogy a kockdzatok hatdsdnak mértékét, és/vagy bekodvetkezési
valésziniiségét mérsékelje, a kockazati tiiréshatar ald csokkentse. A kockdzatok tarsasdgra
gyakorolt hatdsa folyamatonként eltér6 lehet.

A térsasdg elsd szdmi vezetdjének kell eldontenie, hogy a tarsasdg egészére, €s azon beliil az
egyes folyamatok sajdtossdgaira tekintettel, milyen mértékli kockdézati tiiréshatarokat dllapit
meg.

Kockdzatkezelés sordn meg kell hatirozni és idOszakosan felillvizsgdlni azokat a
kockdzatokat, illetve kockézati tényezdket, amelyek a tdrsasdg miikodésére jellemzdek.
Javasolt kockdzati térképen elhelyezni a kockédzatok értékelésének eredményeképpen
meghatdrozott valdsziniségi €s hatdsériékek alapjdn legaldbb a kritikus hatdsi kockédzatokat.
(1. szdmii melléklet)

3.1.5, Kockazatok elemzése

A kockazatok elemzésével €s értékelésével kapott kockdzati szintekhez a tarsasdgnak kell
meghatdroznia, hogy az egyes szinteket elérd kockdzatokat milyen indikatorokkal, limitekkel
kivanja figyelni ¢€s kontrolldlni. Ezen indikdtoroknak €s Iimiteknek a tédrsasdg
kockazatvéllalasi hajlanddsagat kell titkroznitik. Erre tekintettel ezeket rendszeresen feliil kell
vizsgélni. A tdrsasdg méretére és tevékenységére, valamint a feltdrt kockdzatokra tekintettel
ehhez az elsd szdmu vezeté mellett a legfelsdbb testiilet bevondsdra is szlikség lehet.

A kockdzatok azonositisat kbvetden el kell végezni a kockdzatelemzést, amelynek sordn el kell
végezni a kockazatoknak a kockdzati tényezokre valé visszavezetését, a kockdzati tényezdk
kozotti Osszefiiggések feltardsat.

A kockdzatok értékeléséhez ki kell alakitani a tdrsasdgra jellemzd kockézati t€nyezOk alapjén a
Kockazatértékelési Kritérium Matrixot. A Matrix meghatérozza az egyes €rtékelési kritériumok
vonatkozdsdban, hogy az alkalmazott skédla egyes fokozatainak mi a jelentése, tdmpontul
szolgdl az értékelésben résztvevok szdmdra a kockdzati értékek meghatdrozasaban. Segit az
értékelési kritérinmok egységes értelmezésében €s alkalmazdsdban. A Kockézatértékelési
Kritérium Matrix minden egyes kockdzati tényezohoz elemzési kategéridkat rendel, a tdrsasag
kockézati tolerancidja alapjan. Ezeknek a tolerancidknak mind a tirsasdg kockdzathoz vald
viszonyuldsanak, mind a kockdzati tényez0 alapjdul szolgdld célkitlizés fontossdgdnak meg
kell, hogy feleljenek. Az értékelési kritérinmok meghatdrozasdndl a kockdzati tényez6kbol
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javasolt kiindulni, de ez nem jelenti azt, hogy az Osszes kockdzati tényezdt értékelési
kritériumként kell alkalmazni. A kockazati tényezdk koziil a legjellemzdobbeket és a célok
elérésében legkritikusabbakat javasolt kivalasztani.

3.1.6. Kockazatok értékelés

A beazonositott kockadzatok vonatkozdsaban meg kell hatdrozni a kockdzat bekdvetkezésének
valdszinliségét, és a gazdasigi trsasdgra gyakorolt hatdsat.

A kockazatértékelést kovetden tudatos dontést kell hozni a kockdzatvillaldsrél igazodva a
kordbban meghatarozott kockdzati tiiréshatar(ok)hoz és a kockézatkezelés sordn is kdvetendd
koltség-haszon elvhez. A kockdzatok kezelésének mdédjat (elfogadds, atharitds, megsziintetés,
csokkentés) minden egyes kezelendd kockdzat esetében kiilon-kiilon kell meghatdrozni.
Ennek soran biztositani kell, hogy a Vezetdi informdcids rendszer képes legyen a kockézatok
értékének alakuldsardl kellGen aggregélt szinten tijékoztatist nydjtani.

Az egyes kockdzatokra adott vélasz (intézkedés) mértéke €s koltségei ardnyban kell, hogy
dlljanak a kockdzati kitettség cstkkentésébdl/megsziintetéséb6l eredd vérhaté haszonnal,
illetve koltségmegtakaritissal. A kockdzatkezelés folyamatit dokumentélni kell.

Javasolt a beazonositott €s tliréshatirt meghaladd kockazatokrél €s a kockdzati tényezékrél az
érintett munkavdllalékat, valamint a vezetd tisztségviselOket és a feliigyeldbizottsagot
rendszeresen tdj€koztatni a tudatos kockdzatvallalds és kezelés erdsitése érdekében. Az egyes
kockdzati té€nyezdk csokkentése érdekében hozott intézkedések megvaldsitdsdt nyomon kell
kovetni.

A kockéazatkezelési folyamat minden elemét (mddszertana ~ kockazatok felmérése, elemzése,
kezelése — valamint eredményessége) legaldbb évenként egyszer felill kell vizsgalni. A
tarsasdg rovid hatdriddvel intézkedik feliilvizsgalatok sordn feltdrt hidnyossdgok kijavitdsarol,
illetve a hatékonyabb feladatelldtdst biztosité modszerek és eszkdzk bevezetésérdl.

3.2. Kontrolltevékenység

A kontrolltevékenység keretében az ligyvezetés bevezeti és mikodteti a szervezet
célkitlizései elérésének biztositdsa érdekében szitkséges intézkedéseket.

A kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztisit, a kontrollelemek kiépitését és
milkodtetését foglaljak magukba. A kontrolltevékenységek biztositjdk, hogy a tdrsasdg elsd
szami vezetGje vagy az irdnyitdsi funkciét ellaté testiilet irdnymutatdsai és instrukcidi dgy
keriiljenek végrehajtisra, hogy a meghatdrozott kockdzatok a tliréshatdron belill maradjanak,
vagy az Gjonnan jelentkezd kockdzatok azonositdsa €s kezelése az elvart keretek kozott
torténjen.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége és jelentOsége fiiggvényében — a szervezeti
célokkal, és az azonositott kockazatokkal 6sszhangban kell kialakitani.

A kontrolltevékenységek kialakitdsanak fobb 1épései:
s a szervezeti célok, a kulcsfontossagd teljesitménymutatdk, a folyamatlefrasok, a belsé
szabdlyozdk, az ellendrzési nyomvonalak €s az azonositott kockdzatok megismerése;
= kontrollstratégidk és mddszerek kivalasztdsa;
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s az egyes kockazatok, kockdzati tényezdk vonatkozidsdban a kontroll célkitlizések
meghatdrozdsa;

= 3 beavatkozdsi pontok meghatirozdsa €s a kontrollok kiépitése;

= az alkalmazandd kontrollok kijeldlése, azonositdsa;

= a kontrolltevékenysé€gek megtervezése;

» a kontrolitevékenységek beépitése a folyamatokba, a belsd szabalyozd eszkdzokbe, a
folyamatleirdsokba €s ellendrzési nyomvonalakba;

v 3 kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitisa,

A kontrolltevékenységek:

= legyenck hatdsosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység sordn azonositott €s
kritikusnak mindsitett kockézati té€nyezdkre képesek legyenek tényleges, igazolhato
hatdst gyakorolni;

= tdmogassdk a szervezet folyamatait €s tdmasszdk ald az {igyvezetés dontéseit
megfelelé mindségl, elegendd és megbizhatd informacidval;

*» legyenek Lkoltséghatékonyak, a koltségek ne haladjdk meg a kockdzat
bektvetkezésének megakaddlyozdsdbdl szarmazé haszon mértékét;

« Jegyenek idoszeriiek.

Biztositani kell, hogy a folyamatleirasokban és az ellenérzési nyomvonalakban minden
kialakitott kontrolltevékenység részletesen, €s pontosan megjelenitésre keriiljon. Ennek
keretében meg kell jelolni, hogy folyamatba épitett vagy vezetdi ellendrzésre keriil sor,
altaldnos, a rendszer dltal biztositott vagy egyedi IT kontrollok keriiltek beépitésre a
folyamatba. A kontrollok miikodését részletesen szabdlyozni kell.

3.3, Informacios és kommunikacidés rendszer

A tdrsasdg informdcids és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

= a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idészeri, aktualis,
friss, pontos €s hozzaférhetd informdcid rendelkezésre dllasat;

*  beszamoltatdsi rendszer kialakitasdt;

» belsd informéiciédramldst és a kommunikéciés csatorndk kiépitését (horizontélis,
vertikilis, mAtrix);

» jratkezelést, irattdrozdst, titkos igykezelést, a dokumentumok teljes kord
nyilvantartdsat €s taroldsat, nyomon kovetését a fellelhetdség €s visszakereshetdség
biztositdsa érdekében;

= aszervezeti integritast sértd események, kockdzatok jelentését;

v a kiils¢ kommunikdciét, amely magdba foglalja a tdrsasdg felligyeldbizottsdgéval,
tulajdonosi joggyakorlgjaval, legfébb szervével, a nyilvdnossdggal, médidval, iizleti
partnerekkel és iigyfeiekkel valé kommunikdciéjét;

» a személyes adatok megfeleld kezelését €s védelmét, az dtlathatdsagi kovetelmények
teljesitéséhez kapesoléddan a kozérdekil €s a kézérdekbol nyilvénos adatok kezelését,
valamint a visszaélésekre vonatkozé bejelentések kezelését

» megfelelé és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az adatgylijiés,
tarolds, felhasznalds 4ltaldban informécids technoldgidval, vasarolt szoftverek, vagy
sajat maguk Altal elbéllitott programok haszndlatdval torténik (pl. iktaté program, a
konyvelési programok, szovegszerkesztd, adatbédzisok stb.).
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3.4. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

A monitoring sordn folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell a szervezet {0
céljait, a kiilsé/belsd adottsdgokat, valamint a belsd kontrollrendszer egyéb elemeit.

Ennek sordn figyelemmel kell kiséri a kiillonb5z6 szintll szervezeti célok megvaldsitdsanak
folyamatdt dgy, hogy ennek eredményeként a relevéns eseményekrdl és tevékenységekrol
rendszeres jelleggel Ossze lehessen gylijteni a strukturdlt, dontéstdmogaté informéacidkat.

A monitoring rendszer:
»  kiépitése és mikodtetése az elsd szdmd vezeto felel0ssége;
= kiterjed a szervezet egészére;
» acélok megvaldsitdsat leginkdbb befolydsol6 folyamatokra fékuszal;
= a valtoz6 kériilményekhez igazodva folyamatosan megtjul.

A monitoring rendszer legyen alkalmas:

= a bels6 kontrollok mikodésérél megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informdcidk biztositdséara;

» a Kkiilonbozé tevékenységi korok kapcsoléddsi pontjain eldirtak betartdsdnak
figyelemmel kisérésére;

* atevékenységekben meglévd kockdzatok bekdvetkezésének észlelésére, a kockdzatok
mérséklésére €s a megsziintetésiikre vonatkozoé javaslatok megtételére;

* a belsd ellendrzés megdllapitdsa alapjdn készitett intézkedési terv végrehajtdsanak
értékelésére.

A tdrsasig elsé szdmi vezet6jének évente ériékelnie kell a tdrsasdg belsd
kontrollrendszerének mikodését, annak megfeleléségét, hatékonysdgat, a célkitlizések,
vezet6i €s tulajdonosi elvdrdsok teljesiilését. Az értékelés megalapozotisdga érdekében a
tirsasdg elsd szdmu vezetdje a kontrollrendszer (ideértve a belséd ellendrzés) tapasztalatait
felhaszndlva miikodteti s hasznositja a monitoring rendszert.

Ennek érdekében:

= ki kell alakitani a tdrsasdg tevékenységeivel kapesolatos nyomon kvetési stratégidt;

»  az indikédtorokat folyamatosan kell nyomon kévetni, értékelni és feliilvizsgalni;

= meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az indikdtorok meghatérozott hatdrértékeitdl
torténd eltérések okainak felderitése, és az okok megsziintetése, mérsékicse
érdekében;

= évente feliil kell vizsgdlni, és értékelni kell a belsd kontrollrendszer miikddését;

= intézkedni kell a belsd kontrollrendszert érintben feltdrt hibdk kijavitdsa, a szitkséges
intézkedések megtétele irdnt;

= a hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseivel Osszhangban ki kell alakitani a
funkcionalisan fiiggetlen belsé ellendrzést.

A monitoring célja, hogy:
= rendszeres, pontos és megbizhaté informéciok 4lljanak rendelkezésre a térsasdg
mikodéséhez sziikséges dtalakitdsara vonatkozd dontéshozatalhoz;
= rendszeres visszajelzést adjon a folyamatok mikodésérdl, és a felmeriild
problémakrol, hidnyossdgokrol;
= mérhetd legyen a folyamatok mkodésének hatékonysiga, teljesitménye.
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A monitoring folyamat sordn tett megdllapitisokrél jelentés késziil. A jelentésnek
tartalmaznia kell az azonositott hidnyossdgokat €s a végsd kovetkeztetéseket a folyamatok
eredményességére, és hatékonysdgdra vonatkozdan.

4. Megfelelést tamogatoé funkcio

A megfelelést tdmogatd funkeid (,,compliance™) a belsd kontrollrendszer szerves része, a
belsd védelmi vonalak koziil a misodik védelmi vonalhoz tartozé funkcié. Amig a belsd
ellendrzés utdlagos kontroll tevékenységet végez, a megfelelési funkcié a szabdlyossag
tdmogatasdval folyamatos kontrollt jelent a szervezet mikddésében, amelynek bevezetése, az
érték alapi mitkddéssel (integritdssal) Osszefliggd szervezeti kovetelmények kovetkezetes
érvényesitését timogatja.

A megfelelést tdmogatd funkcid alapvetd c€lja annak eldsegitése, hogy a tarsasdg kiils6 és
belsd tevékenységét tekintve megfeleljen az irdnyadd jogszabdlyokban és az &ltala alkotott
bels6 szabdlyzatokban foglaltaknak, valamint az erkdlesi, etikai €s trsadalmi elvardsoknak. A
megfelelést timogaté funkcid feladata tovabbd mindezeknek a szabdlyoknak a betartdsanak
ellendrzése, az eltérések feltdrdsa, azok jelentése, javaslattétel a feltart hidnyossdgok
kijavitdsdra, a dontéshozatalhoz szitkséges informdcidk megfeleléségének biztositdsa,
valamint a tdrsasdg, a tulajdonos(ok) és az tigyfelek pénziigyi érdekeinek védelme.

A megfelelést tdmogatd szervezeti egység kozvetleniil az elsd szdmid vezetdnek, vagy az
irAnyitdsi funkciot betoltd testiiletnek aldrendelve végzi tevékenységét, a megfelelést
tdimogatd szervezeti egység csak a tirsasag elsé szami vezetdjének, €s az irdnyitasi funkcidt
betdltds testiiletnek (igazgatdsig) ¢s a felligyelObizottsdgnak tartozik jelentéstételi
kotelezettséggel.

Amennyiben a tirsasdg kizdr6lag egy megfelelési tandcsadét kivin foglalkoztatni, akkor
annak é€rdekében, hogy ez a megfelelési feladatok ellatdsidt nem befolydsolja hatrinyosan, a
tirsasdgnak a tulajdonosi joggyakorlé szdmdra hitelt érdemlden igazolnia kell, hogy az
aldbbiakra tekintettel egy {6 foglalkoztatdsa is elegendo:

- atdrsasag létszdma

- atérsasag altal végzett tevékenységek szdmossiga és Osszetetisége,

- a megfelelési tanacsad6é foglalkoztatdsdnak idOtartama €s  fiiggetlenségének

biztositédsa.

Amennyiben a tirsasdg a megfelelési tandcsaddi feladatok ellatdsdt megbizdsi jogviszony
keretében kivanja biztositani, akkor a feladat ellatasdra forditandé id6 meghatdrozdsa sordn
figyelemmel kell lenni arra, hogy a megbizott a feladatokat megfelelden el tudja 14tni.

A tarsasdg méretébol, tevékenységének Osszetettségébdl adédbdan a megfelelést tdmogatd
fankcié 4ltal elvégzendd feladatok tgy is teljesithetdek, hogy nem egy ©ndllé szervezeti
egység keriil 1étrehozdsra, hanem adott esetben akar tobb, egymadssal egyilittmikodo szervezeti
egység végzi €s biztositja a feladatok teljesitését. Ebben az esetben a tevékenység végzésében
részt vevd munkavillalék ezen feladatuk elldtdsa sordn kizdrdlag a tdrsasdg megfelelésért
felels vezetdje felé tartoznak beszdmoldsi kotelezettséggel €s ezen feladataik elvégzése sordn
kizdrdlag a tdrsasdg megfelelésért felelds vezetdje dltal utasithatdak.
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A megfelelést tAmogatd szervezeti egység vezetdjét, vagy egy személy esetén a megfelelési
tandcsadot a tirsasdg elsd szdmi vezetdje a felligyelObizottsdg egyetértésével jeloli ki. Az elsd
szamd vezeté Ondlléan jogosult a megfelelést tAmogatd szervezeti egység vezetdje, vagy a
megfelelési tandcsadé munkaviszonydnak megsziintetésére ¢és a javadalmazdsdnak
meghatdrozdsira, amennyiben a tirsasdg belsd szabdlyzata mdishogy nem rendelkezik,
azonban errdl koteles a feliigyeldbizottsagot eldzetesen tdjékoztatni.

A megfelelés tdmogaté funkcidval kapcsolatos fobb kotelezettségek, elvarasok:

o megfelelési tudatossdg oktatdsdnak, a szervezetnek a tdmogatdsa, a mikodés
jobbitasa;
o az etikus magatartdsra €s az integritdsra vonatkozd szabélyok, normak

megismerhetdvé, szdmonkérhetévé tétele a térsasdg minden vezetdje és
munkavillaldja részére;

® az etikai értékek, és integritds érvényesitésének tdmogatédsa a tdrsasdg minden
egyes tevékenysége esetében;
° ne legyen ald- vagy folérendeltségben mas szervezeti egységekkel.

A megfelelésért felelds vezetd a tevékenységével kapcsolatosan évente legaldbb egyszer
jelentést készit a tdrsasag els® szdmud vezet®je, az irdnyitdsi funkciét betoltd testiilet
(igazgatosdg) és a feliigyeldbizottsdg részére. A jelentésben a Gtbkr. szerinti, megfelelési
tevékenységre vonatkozd belsé szabdlyzatban foglalt feladatai elvégzésének eredményeirdl
kell szdmot adnia. A tarsasidg elsd szdmi vezetdje a jelentést tijékoztatdsul megkiildi a
tarsasdg legfobb szerve részére.

A belsé kontrollrendszer miikodésérdl sz6l6 vezetdi nyilatkozat eldkészitése a megfelelést
tdmogatd szervezeti egység feladata. A nyilatkozat elokészitése soran a megfelelésért felelds
az integrdlt kockazatkezelés eredményeire, az éves tevékenysége sordn gylijtétt
tapasztalataira, a vezetdi informdcids rendszer (nyomon kovetési rendszer) informdciéira, a
folyamatgazddk 4ltal szolgéltatott informécidkra, az egyes teriiletek vezet6i dltal, a vezetésiik
alatt 4llé teriiletek tekintetében tett nyilatkozatokra, valamint a belsé és kiilsd ellendrzési
jelentésekre tdmaszkodik.

4.1. A megfelelést tamogatd szervezeti egység kialakitdsa és a
szervezeten beliil elfoglalt helye

A teriilet fliggetlenségének biztositdsa érdekében a szervezeti egységet tigy kell elhelyezni a
szervezetrendszeren beliil, hogy az kdzvetleniil az elsé szdmu vezetdnek legyen aldrendelve,
és ne legyen ald-folérendeltségi viszonyban mds teriiletekkel. Emellett rdgziteni kell, hogy a
megfelelést tdmogaté szervezeti egység csak a tdrsasdg elsé szdmi vezetOjének €s a
feliigyelObizottsagnak tartozik jelentési kotelezettséggel.

A megfelelést tamogaté szervezeti egység vezetGjének, vagy — ha egy személy litja el a
megfelelési tevékenységet — a megfelelési tandcsadénak rendelkeznie kell a vonatkozd
jogszabdlyban meghatdrozott megfeleld felséfoki végzettséggel €s szakmai tapasztalattal. Ez
alél az eset aldl felmentésnek helye nem lehet.

4.2. A megfelelést tamogatd szervezeti egység feladatai

A megfelelés tamogaté szervezeti egység jellemzden az aldbbi feladatokat lathatja el:
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- belsé kontrollrendszer ¢&s integralt kockézatkezelési rendszer koordindldsa,
vizsgélata,

- a miikodés sordn végzett belsd és kiilsé — hatésdgi — ellendrzések javaslataira
hozott intézkedések végrehajtdsanak nyomon kdvetése,

- amikodés sordn felmertilt veszteséget okozé kockazati események kezelése,

- jogszabdlyoknak és belsé szabdlyozdknak valé megfelelés biztositasa,

- etikai értékek, magatartdsi szabdlyok betartatdsa, etikai kédexben

- Osszeférhetetlenség szabdlyozdsa, kezelése,

- ajandékozds szabdlyozésa,

- megfelelés tudatossidg képzések tartdsa az 1j belépdk, a munkavdllalok részére
(tdjekoztats, személyes képzések €s e-learning formdjaban)

- belsé szabilyozok, szerzddések véleményezése

- projektekben vald részvétel,

- a tarsasdg szervezeti valtozdsaiban, dj termék, dj folyamat, 1j tevékenység
bevezetésében vald részvétel,

- éves megfelelést munkaterv készitése €s végrehajtasa,

- korrupci6, belsé visszaélések, csaldsok szabdlyozdsa, kezelése,

- bejelentései rendszer bevezetése, bejelentések fogadisa, kivizsgdldsa

- jelentés az elst szdmid vezetd felé a miktdés eredményességérol, a feltart
hidnyossdgokra vonatkozd €s egyéb javaslatok megtétele,

- éves jelentés készitése,

- ¢lsd szami vezetd dltal aldirt nyilatkozat eldkészitése a bels6 kontrollrendszer
mikodésérdl,

- folyamatos tdmogatds, tandcsadds az elso szdmdi vezetd részére,

- kiszervezett tevékenységek megfelelésének vizsgilata,

- megfeleldségi kockadzatok azonositisa, kezelése,

- szabélyzatok meglétének vizsgdlata,

- pénzmosdssal kapcsolatos feladatok elldtédsa,

- a tdrsasdg munkavallaléi részére nytjtott tdmogatdsok (kolcsondk, hitelek stb.)
feliilvizsgalata, az objektivitds biztositdsa.

4.3. Az etikai értékek és integritas

A tdrsasdgnak javasolt rendelkeznie egy olyan etikai kdédex-szel, amely pontosan koriil
hatdrolja — tobbek kozétt — az etikus magatartdssal €s az integritdssal kapcsolatos elvardsokat.

Az etikai kédex tartalménak kialakitdsdndl fontos figyelembe venni az aldbbiakat:

az uigyvezetés etikai feleldssége;

Osszeférhetetlenségi szabalyok;

a munkavallaléval szembeni etikai elvadrasok;

a megvesztegetds és a korrupcid tiltdsa;

tisztelet €s tisztesség az lizleti partnerekkel szemben;

a gazdasigi kdrnyezettel kapcsolatos magatartasi szabélyok.

Tovébbi etikai kédexben szabédlyozhat6 témakordk az alabbiak is:

zaklatds és megfélemlités;
kozosségi média haszndlata,
beszalliték id6ben torténd kifizetése;
adodelkeriilés;

egészség €s biztonsag;
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= nemek kozotti egyenldség biztositdsa

= faji, politikai, szexudlis stb. identitds tiszteletben tartdsa
= diszkrimindcio tilalma

s valldsgyakorlés.

4.4, Megfeleloségi kockazatok

A megfeleldségi kockdzat a tarsasdg pénziigyi, szervezeti statuszat vagy j6 himevét fenyeget6
veszély, amelyet jogszabdlyok, magatartdsi kdédexek vagy szervezeti mikddési normdk
megsértése eredményez. Kiemelkedd fontossdgii a megfeleldségi kockdzatok felmérése és az
azokra hozott intézkedések meghatdrozdsa, valamint a végrehajtds és a hatds folyamatos
monitoringja.

Megfeleldségi kockdzatok lehetnek az aldbbiak:
4.4.1. Miikodési kockazat

A miikddésbol adédd, megfeleldséget érintd kockézatokat a szervezeti egységekben torténd
észlelés esetén jelenteni kell a megfelelést tdmogaté szervezeti egység felé. Ezek a
gyljiésével, elemzésével €s kezelésével a tdrsasdgnak eziton okozott veszteségesemények
tirsasdgra hatd negativ hatdsa minimdlisra cstkkentheté vagy megsziintethetd, amely a
Térsasdg eredményességét novelt.

4.4.2. Jogosultsagkezelésbdl szdrmazé miksdési kockazat

Javasolt a kiemelt felhaszndlok megfeleld monitoringja €s csak a sziikséges mértékil
hozzaférés biztositdsa, valamint a tdrsasidg egészére vonatkozd jogosultsigkezelési rendszer
létrehozasa, folyamatos nyomon kovetése €s a jogosulatlan, akdr kirt okozé jogosultsigok
felderitése és kezelése, egyiittmiikbdésben az informécidbiztonsdgért felelés szervezeti
egységgel.

4.4.3. Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos kockazatok

A tdrsasdgoknak a milkodésiik sordn figyelemmel kell lenniitk az Osszeférhetetlenségek
kikiiszoblésére is, amelynek sordn tigyelni kell arra, hogy senki ne legyen jogosult olyan
dontés meghozataldra, amelyben ¢ vagy kozeli hozzdtartozdja érdekelt lehet.

A tirsasdgoknak ajdnlott szabdlyozniuk a munkavéllaldkkal szembeni Osszeférhetetlenségi
helyzeteket, a vezetd dlldsi munkakdrt betdltok esetében javasolt feltdrni az
Osszeférhetetlenség mellett az esetleges érdekkonfliktusokat is.

Az osszeférhetetlenségi nyilatkozatokon szerepelnie kell valamennyi torvényl €s egyéb
jogszabdlyi hivatkozdsnak, amely szabdlyozza a kérdéskort, az €rintett személy megfeleld
tdjékoztatdsa érdekében.

Az elsd szdmu vezetonek, valamint az igazgatdsagi, vagy feliigyelobizottsdgi tagnak jeldlt
személy Osszeférhetetlenségét az 4ltala leadott Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, valamint az
onéletrajzaban foglaltak alapjan a tulajdonosi joggyakorlé minden esetben vizsgélja.
Amennyiben Osszeférhetetlenséget allapit meg, a személyi javaslat dontéshozé elé torténd
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beterjesztése elott felhivja a jeloltet az Osszeférhetetlens€g megsziintetésére vagy
kezdeményezi az Gsszeférhetetlenséghez a felmentés megadasat a legfobb szerv részérdl.

Indokolt, hogy a tdrsasdg 4altal alkalmazott Osszeférhetetlenségi nyilatkozatban szerepeljen,
hogy a nyilatkozé személy 15 napon beliil kételes tdjékoztatni a tdrsasdgot, sziikség esetén a
tulajdonosi jogok gyakorldja illetékes munkatdrsiat az Osszeférhetetlenségi nyilatkozaton
szerepld adataiban bekdvetkezett valtozdsokrol.

A térsasdgok rézére javasolt Osszeférhetetlenségi vizsgélat lefolytatdsa a munkavillaléik -
kiilonosen a vezetd alldstak - munkédba 4lldsa eldtt. Az esetleges Osszeférhetetlenség
fenndlldsa esetén intézkedni kell az Gsszeférhetetlenség megsziintetése irant. Az 4j belépd
munkavallalékat nyilatkoztatni javasolt, hogy fenndll-e veliik szemben Gsszeférhetetlenségi
helyzet.

4.5. Vezetoi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer mikodésérol

A térsasdg elsO szamu vezetdje évente koteles vezetdi nyilatkozatdban értékelni a tdrsasdg
belsd kontrolirendszerét. A vezetdi nyilatkozat minta az 2. szdmud mellékletben taldlhatd. A
nyilatkozatot a tdrsasdg valamennyi tevékenységére, az adott évre vonatkozdan kell megtenni.

A nyilatkozatban a tarsasdg elsé szdmi vezetdje arrdl kételes nyilatkozni, hogy a tarsasdgnal
megfeleld kontrollkdrnyezet keriilt kialakitdsra, a szervezeti stratégidnak megfeleléen
meghatédroztdk az éves célokat, a célok megvaldsitdsa érdekében kialakitasra keriiltek a
szitkséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd kockdzatokat felmérték &s kezelték, a
folyamatokra megfeleld kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a
szilkséges kiilsd) informaciddramlast, valamint minden folyamatra vonatkozdan biztositottak
a nyomon kovethetéséget, a feliilvizsgilatot €s a visszacsatoldst. Az évkozi valtozdsokat
kiilon fel kell tiintetni.

A nyilatkozat megfelel aldtimasztdsdhoz a szervezeten beliil, a szervezet minden szintjére
kiterjedé folyamatos beszdmoldsi informdacids rendszert sziikséges kiépiteni a megfelelést
tdmogatd €s a tobbi szervezeti egység kozott, tekintettel arra, hogy a tarsasdg elsd szdmi
vezetdje felelds a bels6é kontrollrendszer kialakitdsdért €s mikodietéséért, amelyben
ugyanakkor a szervezet minden munkavéllaléja részt vesz €s a maga felelosségi teriiletén

R

szintén felelds a kontrollrendszer megfelelé mikddtetéséert.

A beszamoldsi rendszer alapvetd elemei a kovetkezOk lehetnek:

= 3 belsd kontrollrendszer onértékelése;

s integrilt kockdzatkezelés eredményei €s intézkedési tervei;

» folyamatgazddk altal szolgaltatott informacidk;

» atdrsasdg éves beszdmoldja;

» a belsd ellendrzés és a megfelelési teriilet mikddésérdl készitett éves ellendrzési

jelentés;

= g tarsasdgot vizsgdld kiilsé ellendrzd szervek éltal készitett ellendrzési jelentések.
A vezeti nyilatkozatok aldtdmasztasa és eclkészitése érdekében a megfelelést tdmogatd
szervezeti egység vezetOje vagy egy személy esetén a megfelelési tandcsadé koteles

koordindlni az értékelést, a vonatkozd informécitk Gsszegyljtését, és eldkésziteni azokat a
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tarsasdg els6 szamu vezetdje részére — az éves beszdmoloval egyidében térténd — aldfrdsra. A
nyilatkozat Osszedllitdsdhoz segitséget nydjté kérdések listdjat a 3. szdmi melléklet
tartalmazza.

4.6. Bejelentorendszer és bejelenté védelmi rendszer

A térsasdgnak a szervezeti integritdst sértd események €s panaszok bejelentése és kezelése
érdekében bejelentési (visszaélés-bejelentési, tin. ,,Whistleblowing”™) rendszert, és az ezt
tdmogatd bejelentd védelmi rendszert kell kiépitenie. Ennek sordn a bejelentdé anonimitdsat
biztositani kell, valamint figyelemmel kell lenni arra is, hogy a bejelentést tevl személlyel
szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatrdnyos elbdnds, jelentéséért felelosségre nem
vonhatd.

A tarsasdg szervezetén beliil, vagy kiilsé megbizott igénybevételével kell létrehozni a
korrupcids kockdzatokra, vagy eseményekre, etikai elvdrdsokba {itkozd eseményekre irdnyuld
kozvetlen bejelentési rendszert, amely alkalmas a kozponti bejelentd védelmi rendszerbe
érkezett bejelentések alapjan torténd hivatalos megkeresések fogadasdra, feldolgozdsdra és
belsé kivizsgdldsdra, valamint a bejelentdkkel szembeni hatrdnyos megkiilonboztetés
megelbzésére.,

A tarsasdg honlapjdn k6zz€ kell tenni a bejelentd védelmi rendszer elérhetdségét, valamint
részletes tajékoztatast a rendszer miikddésérd! a bejelentdk részére. A bejelentdrendszert mind
a munkavdllalék, mind harmadik felek részére elérhetéveé kell tenni, mindekdzben biztositani
kell a kiemelt adatvédelmet €s a bejelentd anonimitésat.

A bejelentés alapjan visszaélés-vizsgalatot kell lefolytatni, amelynek célja a tdrsasdg
szervezeti keretei kozott a visszaélés-gyanit felvetd cselekmény vizsgalata, értékelése, az arra
adott szervezeti vilaszlépés meghatdrozasa, illetve szankcié alkalmazdsa, vagy szankcid
alkalmazédsdnak kezdeményezése a hatésdgok felé. A vizsgalatba javasolt bevonni az érintett
szervezeti egység vezetdjét, valamint a teljeskorli kivizsgdlashoz szikséges bels6
szakembereket. Az ilyen belsd vizsgdlatok lebonyolitdsdhoz célszerii egy etikai bizottsag
feldllitdsa, amelyet dllandd, a vizsgdlatokhoz minden esetben bevonandé szakteriileteket
képviselé vezetbk és specidlis esetben meghivott tagok alkotnak. A Dbizottsdg jog- és
hatdskoreit szabalyozdban sziikséges rogziteni.

4.7. Véleményezési funkcio

Uj tevékenység, Wj szervezet, dj folyamat, 1ij termék bevezetése esetén a miikidésre hatd
felmeriilé kockazatokat azonositani és kezelni kell. Ezért a felsorolt véltozdsokrdl a
megfelelést (Amogatd szervezeti egységet javasolt eldzetesen tdjékoztatni, valamint az mdulé
projektekbe véleményezOként bevonni a mikodést érintd kockdzatok felismerése €s azok
mieldbbi kezelése érdekében.

A megfelelési kockdzatok elkeriilése, valamint mésodik védelmi vonalként az operativ
folyamatos kontroll elldtdsa érdekében a miikodés sordn keletkezd szabdlyzatok, szerzodések
véleményezési folyamatdba is be kell vonni a megfelelést tdmogato szervezeti egységet vagy
egy személy esetén a megfelelési tandcsadot.
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5. Belsé6 ellenorzési funkcié

A belsd ellendrzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossigot adé eszkdz és tandcsadoi
tevékenység, amely értéket ad a szervezet mikoddéséhez és javitja annak minOségét.
Moddszeres €s szabdlyozott eljirdssal értékeli €s javitja a kockdzatkezelési, a kontroll és az
irdnyitasi folyamatok hatékonysédgat, ezéltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

5.1. A belsé ellendrzési funkei6 kialakitasa

A belsé ellenérzési tevékenység elldtasa részben vagy egészben — a feliigyelObizottsag
elézetes jovdhagydsdval — kiilsO szolgiltaté bevondsdval is biztosithaté, azonban
mindenképpen preferalt megoldds a sajit belsd ellendr foglalkoztatdsa. A szervezet méretétdl
és a tevékenység komplexitdsatdl fiiggben a tevékenységet egy f0, vagy egy szervezeti
egység, illetve véllalatcsoport esetén az anyaviéllalati feliigyelSbizottsdg dontése alapjan
csoportszintli belsé ellendrzési szervezet is ellathatja. A csoportszintli belsdé ellendrzési
szervezet létrehozdsa j6 gyakorlat lehet a véllalatcsoportok esetén, ahol ilyen médon a belso
ellendrzési kapacitds kihaszndldsa gazdasdgosabb, hatékonyabb és eredményesebb lehet.

A belsd ellendrzés fiiggetlens€gének biztositdsa érdekében a belsé ellendrzést szervezet
kozvetleniil a tarsasdg els6 szdmil vezetdje ald rendelve végzi a tevékenységét azzal, hogy a
feliigyelObizottsag a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egysé€g tevékenységére
vonatkozdan:

a) elfogadja a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak médositasat, valamint
megtargyalja az éves ellendrzési beszdmolojat,

b) legaldbb félévente megtargyalja a bels6 ellendrzés altal készitett jelentéseket, €s ellendrzi
a sziikséges intézkedések végrehajtdsat,

c) szlikség esetén kiils6 szakért6 felkérésével segiti a belsd ellendrzés munkdjat,

d) javaslatot tehet soron kiviili ellen6rzés vagy tandcsadoi jellegti megbizds végrehajtdsdra,

e) javaslatot tehet a bels6 ellenérzési szervezeti egység 1étszdmanak megvaltoztatdsara,

f) ajdnldsokat €s javaslatokat dolgozhat ki a bels6 ellendrzést végzo személy vagy szervezeti
egység dltal végzett vizsgdlatok megallapitdsai alapjdn.

5.2. A belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozdé belsé szabilyozo
eszkozok

A belsO ellenbrzési tevékenység végzéséhez a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével kialakitott, a belsé ellendrzés céljit, hatdskorét, feladatdt, a belsd
ellenérok és az ellendrzottek jogait, kotelezettségeit meghatdarozd belséd ellendrzési
alapszabdly és a tdrsasdg belso ellenéreinek a mindennapi munkéjuk sordn figyelembe veendd
egységes eljardsrendet és iratmintdkat tartalmazé belsd ellendrzési kézikdnyv kialakitdsa
sziikséges. A bels6 ellenbrzési alapszabalyt a feliigyelObizottsdg, a bels6é ellendrzési
kézikényvet a belsd ellendrzési alapszabdlyban meghatirozottaknak megfeleléen a
feliigyelobizotisdg, vagy a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasig elsd szdmu vezetdje hagyja
jOva. A belso ellen6rzési alapszabaly €s kézikonyv egy bels6 utasitdsban is kidolgozhatd.
Villalatcsoport esetében egységesen alkalmazandd belsd ellendrzési alapszabdly €s belso
ellenbrzési kézikonyv kibocsétésa is lehetséges azzal, hogy az dsszeférhetetlenségi szabdlyok
betartdsdra kiemelt figyelmet kell forditani.(4. és 5. szdmud melléklet)

5.3. A belsé ellendrokre vonatkozd szakmai és etikai elvarasok
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Minden téarsasdg kiteles olyan szabdlyzatot alkotni, amely meghatdrozza azokat a végzettségi
kévetelményeket, szakmai és etikai elvardsokat, amelycket minden, a tdrsasdgnél belso
ellendrzési tevékenységet folytaté személynek kovetnie kell a feladata elldtdsa sordn. A jelen
pontban eldirt etikai szabdlyzat-alkotdsi kotelezettségének azzal is eleget tesz a tdrsasdg, ha a
bels6 ellendrzési tevékenységet folytatd személyek szdmdra a Belsd Ellenorok Nemzetkozi
Szervezete (ITA) Etikai Kodexének betartdsat irja elo.

A belsd ellentrzési szervezeti egység valamennyi belsé ellenéri munkakérben dolgozd
munkavéllaléjdnak nyilatkozat aldfrdsdval kell elismernie, hogy tudomdsul vette a vele
szemben tdmasztott etikai elvdrasokat €s véllalja az azoknak valé megfelelést.

A nyilatkozatokat a bels6 ellenOrzési szervezeti egység orzi.
5.4. Kockazatelemzés
A belst ellentrzés kockdzatalapon végzi a tevékenységét.

A belso ellendrzés dltal — éves gyakorisdggal — lefolytatott kockdzatelemzés célja a stratégiai
ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv megalapozdsa annak érdekében, hogy a belso
ellendrzés elsOdlegesen azokra a teriiletekre fokuszdlja a kapacitdsait, amelyeket a
legkockézatosabbnak itéli. Ennek megvaldsitdsa érdekében elengedhetetlen a folyamatok
rendszeres feliilvizsgélata.

A belsé ellendrzés kockdzatelemzése sordn tdmaszkodik a tdrsasdg integralt kockdzatkezelési
rendszerére. A belsd ellendrzés kockazatkezelési médszertandnak Osszhangban kell dllnia a
tarsasdg milkédésének komplexitasaval.

Az egyes tevékenységek, folyamatok kockdzati szintje — belsd ellendrzés Aaltali —
megdllapitdsdnak célja:
- annak meghatdrozasa, hogy a belsé ellen6rzés
e a stratégiai és az éves munkaterv kialakitdsa sordn milyen sillyal kezelje az adott
folyamatot, folyamatcsoportot,
o mely teriiletek, tevékenységek, folyamatok ellenérzésére Osszpontositson az
esetleges hidnyosségok azonositdsa érdekében,
o feltérképezze az egyes folyamatok gyenge pontjait, amelyek esetében kontroll
megerdsitése €s figyelemmel kisérése indokolt,
— a kockdzatok feltérképezése,
— alényeges kockdzatok azonositdsa és értékelése,
— a kockézatot csékkento eljarasok, kontrollok értékelése,
— akockdézat- és kontroll alapti gondolkodds erésitése.

A belsd ellendrzésnek — mind kvantitativ, mind kvalitativ szempontok figyelembevételével —
skdldznia kell a kockédzatokat. A skéla egyes szintjeithez rendelt kockdézati jellemzdket frdsban
kell rogziteni és ez alapjdn kell a folyamatokhoz, részfolyamatokhoz, és/vagy
tevékenységekhez hozzérendelni a megfeleld kock4dzati besoroldst. Minden tdrsasig esetében
rogziteni kell a skdldn egy olyan kockdzati szintet, amely a magas, illetve kritikus
kockdazatokat jeldli.

A kockézati besorolds egy lehetséges kialakitdsét tartalmazza a 6. szdmu melléklet.
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5.5. Ellenorzési Terv

A térsasdg a bels6é ellendrzési tevékenységét nem csak rovidtdvon, €ves ellendrzési terv
formdjdban, hanem kézéptdvon, stratégiai terv keretében is megtervezi, amely kapcsdn
biztositja, hogy lehetdség szerint 5 €ven beliil minden folyamat, tevékenység ellendrzésére sor
keriiljion és lehetoség szerint 2 éven beliil minden kritikus folyamat, tevékenység
ellendrzésére sor keriiljon.

A stratégiai ellendrzési terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés
atfogd céljaira, a folyamatok kockazataira €s a belsé ellentrzés fejlesztésének irdnydra,
prioritdsaira vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd
késziti el €s a feliigyelSbizottsdg hagyja jova. A stratégiai terv 3-6 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossdgait €s célkitiizéseit figyelembe véve.

Eves gyakorisiggal sziikséges a stratégiai terv feliilvizsgdlata, annak érdekében, hogy a belsd
ellentdrzés a rendelkezésre 4ll6 erbforrdsokat a kockdzati szempontbdl kritikus és egyéb
megfontoldsok miatt (példdul: stratégiai irdny) kiemelt folyamatok -ellenorzésére ¢&s
mitkddésiik javitdsdnak tdmogatdsira tudja Osszpontositani a tdrsasdg szdmdra tOrténd
értékteremtés €s a jo gyakorlatok kialakitdsa érdekében.

A tervezési folyamatnak azt is biztositania sziikséges, hogy a folyamatok ellentrzésének
gyakorisdga a folyamatok kapcsan azonositott kockazat mértékéhez igazodjon.

A tervezési folyamat akkor tdmogatja megfelelden a szervezeti célok megval6sitdsat €s a
tirsasdg szdmdra az értékteremtést, ha jovoObe tekint$, azaz figyelembe veszi az aktudlis
kockazatokon til az lizleti stratégidhoz kapcsolddd igényeket is.

A teljesithetd és redlis ellendrzési terv kialakitdsa érdekében a tervezés sordn fel kell mémni a
rendelkezésre 4116 belsd ellendrzési eréforrdsokat.

A kozvetlen ellendrzési tevékenységre forditott idokeretet dgy kell meghatarozni, hogy a
tervezett ellendrzéseken tilmenGen minden olyan tevékenységi kor figyelembevételre
keriiljon, amelyet a belso ellendr végez munkdja soran. Ennek sordn — egyebek mellett — az
alabbi tevékenységekre célszerll — a hasonld jellegli tevékenységekre vonatkozé miiltbeli
tapasztalatok, illetve a tdrsasdg életében virhaté prioritdsok alapjdn — elkiillonitetten idot
tervezni:

e jogszabilyban foglalt kotelez ellendrzések &s egyeb feladatok elldtdsa,

e soron kiviili ellendrzések,

¢ a tulajdonosi jogkor gyakorldja altal kezdeményezett ellendrzések (tulajdonosi
ellendrzes),
tandcsadasi feladatok,
feladatkovetési tevékenységhez kapcesoléds iddkeret,
kockdzatelemzés €s tervezés,
egyéb szakmai feladatok,
tovdbbképzés, képzés,
adminisztracid, adatszolgéltatas.

A stratégiai és az éves belso ellendrzési tervet a felligyeldbizottsdg hagyja jova. Az éves belso
ellenorzési terv eldkészitésének folyamata (kivéve, ha jogszabily ezt eltérben koveteli meg):
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Hataridé Feladat

A tarsasag elsO szdmu vezetdje a targyévet kovetd évre vonatkozd
elézetes ellenbrzési tervjavaslatot, valamint az azt megalapozé
kockazatértékelést véleményezésre dtadja a tulajdonosi joggyakorlé
részére. Az dtadds sordn a tarsasag elsd szami vezetoje jelzi, hogy
eloreldthatéan az ellendrzési tervrdl a feliigyeldbizottsdg mikor fog
donteni.

A térsasdg elsd szamu vezetdje és a tulajdonosi jogkdr gyakorldija
december 31. véleményének figyelembevételével a felligyeldbizottsdg jévahagyja az
éves ellentrzési tervet.

november 15.

Az éves ellenOrzési tervet az iddardnyos teljesités €s a tdrgyévre még eldrelithaté feladatok €s
kapacitdsok, valamint az esetlegesen mddosuit kockédzatérickelés és a felmeriild egyéb
informdaciok figyelembevételével legaldbb félévente feliil kell vizsgdlni és sziikség esetén
modositani kell annak érdekében, hogy az redlisan teljesithetd legyen, valamint legaldbb
félévente be kell szimolni annak elérehaladdsardl a feliigyel&bizottsag részére.

Az éves ellendrzési terv moédositaséara a feliigyeldbizottsdg jévdhagydsdval keriilhet sor.

A stratégiai és az éves ellendrzési terv formdjat és részletezettségét minden tdrsasdg a sajit,
illetve csoportszintll terv esetén a véllalatcsoport jellemz6i alapjdn alakitja ki.

Az éves ellendrzési terv egy lehetséges kialakitdsdt tartalmazza a 7. szdmii melléklet azzal,
hogy legaldbb az abban foglalt informdcidkat (a tarsasdg sajtossdgaihoz igazodé formdban)
minden esetben tartalmaznia kell az ellendrzési tervnek.

Az éves ellendrzési terv lehetdség szerint tartalmazza:

* az éves ellendrzési tervet megalapozéd elemzéseket, kiilonds tekintettel a
kockézatelemzés eredményére;

* amennyiben eldre ismert, akkor a tervezett bizonyossdgot add, illetve tandcsaddsi
tevékenységek vonatkozdsiban azok tdrgydt, céljat, az ellendrizendé idészakot, a
szlikséges kapacitds meghatdrozésdt, az ellendrzések tipusdt, az ellendrzések
ittemez€sét, valamint az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését;

= a soron kiviili ellenérzésekre meghatirozott tartalék idot, illetve a belsd ellendrzés
egyéb tevékenységeire tervezett idokeretet (pl. képzés, nyomon kovetés, tervezés,
beszamolas, adminisztrativ feladatok stb.).

A soron kiviili ellendrzések szilkségessége nem vart eseményekbdl addodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmdt €s ertforrds-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatirozni. Eppen ezért javasolt a soron kiviili ellendrzések elvégzésére a
rendelkezésre 4116 éves ellendrzési erdforrds 10-30 %-4t elkiiloniteni az ellendrzési tervezés
soran.

5.6. Az ellenérzés menete
A belsd ellendrzésre vald felkésziilés kiillontsen az aldbbi tevékenységeket foglalhatja

magéban:
® az ellendérzésben részt vevo vizsgdlatvezeto €s bels6 ellendrdk kijelolése;
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= a tdrsasdg belsé ellendrzési alapszabdlydban meghatdrozottak szerint a sziikséges
esetekben az ellendrzési programban kijelolt vizsgdlatvezetd és a vizsgélatban
résztvevd belsd ellendrok, esetleg kiils6 szakértdk megbizdlevelének elkészitése;

= ellendrzési program §sszedllitasa;

» az ellenOrzott szervezeti egység(ek) tdjékoztatisa — értesito levél,

* anyit6 megbeszélés idopontjanak egyeztetése az ellendrzottekkel.

5.7. Az ellendrzési jelentéssel kapcsolatos elvarasok

A belsd ellendr tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, bizonyossdgot adé
tevékenysége korében kiilondsen a jogszabdlyoknak ¢és belsd szabdlyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasigossdgot, hatékonysigot és eredményességet targyilagosan
elemezve, vizsgalva €s értékelve megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz
meg.

A lefolytatott belsé ellendrzés eredményét, megéllapitdsait irdsba kell foglalni.
Az Attekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek standard formdtumot kell
kovetnie, amely strukturdltan, dttekintheté formdban tartalmaz minden, az ellenérzés sordn
érintett t€mdt €s annak értékelését. A belsod ellendrzési jelentésben foglalt megdllapitisokat,
kovetkeztetéseit €s javaslatait megbizhatd, megfeleld, érdemi, elegendd €s hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell aldtdmasztani és - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 eldirdsok betartdsdval - visszakeresheté moédon az ellenérzési dokumentdcid
részeként tdrolni, azok valddisdgdért a vizsgdlatvezetd €s az ellendrzésben részt vevo belsd

ellendr(sk) felel(nek).

A jelentésben Ossze kell gylijteni minden olyan lényeges tényt, megéllapitast és hozza fiiz6d6
kockdzatot, hidnyossdgot és ellentmondast, illetve pozitiv értékelést is, amely biztositja az
ellen6rzott tevékenységrol szdld ellendrzési jelentés teljességét és 4tfogd képet mutat az
ellendrzés ald vont folyamatokrél. Mindemellett biztositani sziikséges, hogy a jelentés
megfeleld médon szolgdlja a tdrsasag €rdekét és a tarsasdg elsd szdmu vezetdjének informécid
igényét is (ennek megfelelden lényegre to1d vezetdi dsszefoglaldt is tartalmaznia kell).

Minden, jelentésben tett — javaslattal érintett — megéllapitdst kockazati besoroldssal kell
elldtni (amennyiben relevéns, akkor a mintavételi tapasztalatok teljes sokasdgra torténd
kivetitése alapjdn, annak bekOvetkezési valdszinUségének és hatdsdnak eredményére
tekintettel kell a besorolast megtenni).

A feltdrt hidnyossdgok kockdzati értékelésén il azt is értékelni kell, hogy a feltart
hidnyossdgok egyiittesen milyen mértékben addédnak az ellendrzés ald vont folyamat
kontrollkGrnyezetének hidnyossdgaibél &s ezért sziikséges-e annak feliilvizsgélata,
modositasa.

Az ellenbrzési tevékenység eredményeként készitett ellenbrzési jelentés tervezetét, vagy
annak relevéns részeit minden esetben meg kell kiildeni észrevételezés céljabdl az ellendrzoit
szervezeti egységek vezetdjének, illetve annak a szervezeti egységnek, amelyre vonatkozéan
a jelentés tervezete megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz. Az észrevételezésre az ellendrzés
ald vont folyamat, téma komplexitdsanak megfeleld mennyiségii idoét kell biztositani. Az
észrevételezésre valé megkiildés aldl kivételt képez az az eset, amikor a kitelezd egyeztetés
megakaddlyoznd az érintett feleldsségre vondsinak eldkészitését, vagy a gyant bizonyitdsat.
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Az ellentrzés sordn feltart hidnyossdgokkal kapcsolatban a belsé ellenérzés ajanldsokat,
javaslatokat fogalmazhat meg. A javaslat célja a belsd ellendrzési megéllapitdsokban foglalt
probléma, (kontroll)hidnyossdg orvoslasa annak érdekében, hogy cstkkenjen a kockdzat
bekdvetkezési valdszinlisége, illetve hatdsa. A javaslat irdnyulhat intézkedési terv készitésére
is, amely esetben az intézkedési tervet az annak a készitésére vald elsd szdmi vezet6 4ltal tett
felhivds kézhezvételét kovetd legkésobb 15 napon beliil kell Osszedllitania az érintett
szervezeti egysésnek. A belsd ellenérzés €s az ellendrzésben érintett szakteriilet 4ltal
egyeztetett intézkedési terv megvaldsitdsi hatdridejének olyannak kell lennie, amely
figyelembe veszi a szakteriilet mikodéséhez kapcsolédé egyéb prioritdsokat (példaul:
projektek, egyéb kiemelt feladatok), ugyanakkor illeszkedik a feltirt kockdzat mértékéhez, és
nem teszi indokolatlanul hosszivd a feltdrt hidnyossdgok javitisdt. Minden esetben
tartalmaznia kell a végrehajtdsért felelds (vezetd) megjeldlését is.

Az intézkedési terv akkor megfeleld, ha minden résztvevd fél szdmadra objektiv, egyértelmi és
pontos informdciét ad arrdl, hogy kinek, milyen hatdridével, milyen célédllapot elérése
érdekében és mit kell végrehajtania a kockazatok csokkentése soran.

Az ellendrzési jelentés végleges vdltozatdt a belsé ellendrzés vezetdje és lehetdleg az
ellendrzést végzO munkavillalé(k) frja/itjdk ald. Az intézkedési tervet a tdrsasdg elsé szdmu
vezetbje hagyja jova &s irja ald, és lehetdleg minden olyan vezetOnek is ald kell frnia, akihez
kapcsolddéan feladat keriilt kiaddsra.

A lezért ellendrzési jelentést az els0 szdmi vezetd legaldbb azon vezetdk és munkavdllalok
szdmdra eljuttatja, akik az ellendrzés eredményeinek hasznositdsdban kozremiikodnek, igy
példaul:

~ a feliigyelobizottsagnak,

— az ellendrzési jelentésben érintett szervezeti egységek vezetdinek,

— bilincselekmény gyanija esetén a tdrsasdg ezen témakorért felelds szervezeti

egységének vezetdje szdmadra,
— minden egyéb személynek, akiknek annak kapcsin végrehajtandé feladata van.

A jelentés esetleges kiadast kovetd médositdsa esetén — a kiaddssal megegyez6é médon torténd
jovahagyast kévetden — a médositott jelentést meg kell kiildeni mindazok felé, akik az eredeti
jelentést megkaptdk.

Az aldirt jelentést eredeti példdnyban a belsd ellendrzés vezetjénél, elektronikus formdban
pedig az ellendrzés elektronikus mappdjaban kell tdrolni olyan formédban, hogy annak
utélagos mddositasa ne legyen lehetséges.

Az ellendrzési jelentés minimdlis adattartalmadt tartalmazza a 8. szamd melléklet.

5.8. A belsd ellendérzéshez kapcsolédé dokumentumok tarolasa

Az ellen6rzések dokumentdldsa az ellendrok 4ltal készitett, illetve beszerzett irdsos és/vagy
elektronikus feljegyzések, doknmenturnok alapjan kell, hogy torténjen, strukturdlt és atldthaté
formdban. A dokumentélds célja az ellendrzés sordn tett megéllapitdsok és kbvetkeztetések

aldtdmasztottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informéciét €s adatot
dokumentdlnia kell. Az ellendrzési dokumentdcié formatuma, tartalma é€s rendszerezése az
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ellenbrzések jellegébdl addéddan kiilénbozd lehet, azonban minden ellendrzés esetében
legaldbb az aldbbiakat dokumentalni kell:

az ellendrzés el6készitését, beleértve az ellendrzési munkaprogramot is,

a belsd ellendrtk szdmdra kibocsidtott megbizélevelet (amennyiben megbizdlevél
kibocsatasdra sor keriilt),

a kontrollok kiépitetts€gének s mitkodésének ellendrzését és értckelését,

a végrehajtott ellendrzési eljdrdsokat, Osszegy(jtétt informdcidkat és levont
kovetkeztetéseket, beleértve a szakmal megbeszéléseken késziilt jegyzeteket,
Osszefoglalokat, emlékeztetéket is,

a belsd® ellendér és az ellenérzott szervezet kozotti érdemi, vagy az ellendrzés
megéllapitasait, vagy bizonyitékainak aladtdmasztdsat szolgdlé kommunikdcidjat.

Az ellentrzési dokumentacidra vonatkozo dltalanos kovetelmények:

egyérielmlien tanidsitsa az elvégzett munka jellegét &s hatdkorét, a lefolytatott
eljérdsokat, az elvégzett teszteket és a levont kdvetkeztetéseket;

olyan személy is megértse, aki a konkrét folyamatrél, illetve az ellenérzés ald vont
szervezetrdl nem rendelkezik b&vebb informacidval;

az ellendrzést feliilvizsgdld személy szdmara is lehetévé tegye a belsd ellendr dltal
elvégzett munkafolyamatok végigkovetését.

Az ellendrzési mappdk lehetnek elektronikusak és papir alapiak, de a mappa tartalmat minden
esetben egy meghatérozott struktira szerint kell kialakitani az egysé€ges dokumentélds és a
kénnyebb tdjékozddas €s visszakereshetdség érdekében.

Az ellendrzési dokumentumok a belsd ellendrzés birtokdban maradnak, mind a helyszini
ellen6rzés sordn, mind pedig az ellendrzést kovetd idOszakban, amelyeket legaldbb az
ellendrzés évét kovetd 6 éven keresztiil meg kell 6rizni. Amennyiben egy, az ellendrzés sorén
fethaszndlt doknmentum eredeti példdnya felett nem rendelkezhet a belsé ellendrzés, akkor az
adott dokumentum masolatét kell megbrizni.

A belsd ellendroknek biztositaniuk kell, hogy a lefolytatott belsd ellendrzések irataihoz
illetéktelen személyek ne férjenek hozza.

Az ellenérzés dokumenturnaihoz hozzaférést (betekintési jogot) kaphatnak:

a feliigyeldbizottsag tagjai,

az igazgatGsig tagjai,

a kényvvizsgalo,

a tulajdonosi joggyakorld képviseldje,

a tdrsasdg elsO szamu vezetdje,

vezetd vagy egyéb munkavéllald, akinek a jelentésben foglaltak a hatdskorébe
tartoznak,

hatésdgok (jogszabdlyi felhatalmazds alapjan).

A hozzéférés (betekintés) engedélyezésére az aldbbi személyek barmelyike jogosult:

a feliigyelObizottsdg elnoke,
a tdrsasdg elsé szamu vezetdje,
a belso ellendrzés vezetdje.

5.9. Feladatok nyomon kovetése
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A belsd ellenérzésnek olyan rendszert kell kialakitania, és miikddtetnie, amellyel az
ellenérzés sordn tett megéllapitdsok érvényesiilését (ideértve a javaslatok és az intézkedési
tervek végrehajtdsat is) rendszeresen nyomon koveti annak érdekében, hogy a
feliigyeldbizottsdg ellendrizze, hogy az ellendrzott szervezeti egység vezetdi a jelentésben
foglalt megdllapftasok kapcsan milyen intézkedéseket hajtottak végre.

A belso ellendrzés legaldbb féléves rendszerességgel tdjékoztatja a felligyelébizottsdgot (€s
ahol mikaodik, az audit bizottsdgot) az intézkedési tervek megvaldsulasérdl, a lejért hatdridejt
feladatok aktualis 4llasirdl €s az esetlegesen sziikségessé vald hatdridé-modositdsokrol. Ezen
tilmenden biztositja, hogy a szervezeti egységek rendszeresen tdjékozodhassanak
feladataikrél annak érdekében, hogy a megvaldsitds titemezetten, egyéb prioritdsok
figyelembevételével, idében megtorténjen.

A belsé ellendrzés a lezért intézkedési terv esetében, a kapott evidencidk alapjan megvizsgélja
az intézkedések és az evidencidk kozotti formai, idébeli - és egyszerlien megitélhetd
esetekben a tartalmi - kapcsolatot. Az intézkedési tervekben foglalt feladatok teljesiilését —
azaz az intézkedések megfeleloségét és hatékonysdgdt, valamint kockdzati szintre gyakorolt
hatdsat — a belsd ellendr utéellendrzés keretében koteles értékelni. A feladat végrehajtasaért
felelos szervezeti egység megkiildi a végrehajtast aldtdmaszté dokumentumokat a belsd
ellendrzés részére. A feladat kizar6lag abban az esetben zdrhatd le teljesiiltként, amennyiben a
belsd ellenér az utdellendrzés keretében meggy6zddik annak megfeleld végrehajtasardl. A
feladat teljesiilését aldtdmaszté dokumentumokat olyan médon kell térolni, hogy az utélag
visszakereshetd, bemutathaté legyen.

Amennyiben az intézkedési tervben foglalt feladat a vallait hatdrid6re nem késziil el, a felelos
vezetbnek kell kezdeményezni a feladat tartalmdnak és/vagy hatdridejének modositasit. A
hatdridé hosszabbitdsok és tartalom-mdédositasok elfogadédséra a tdrsasdg elsd szdmi vezetdje
jogosult, aki a kérelmek elfogaddsa esetén a véltozdsokrdl t4jékoztatja a belso ellendrzés

vezetOjét. A hatdridd hosszabbitdsokrdl €s tartalom-modositdsokrdl a feliigyeldbizottsagot az
elsd szamu vezetd vagy a belso ellendrzési vezetd tdjékoztatja.

Az elvégzett ellendrzésekrdl, az ellendrzések sordn feltdrt hidnyossdgokrdl, azok
kockédzatarél, a hidnyossdgok kikiiszobolésére készitett intézkedési tervekrdl, azok
végrehajtdsi hatdridejérél €s felelsér6l nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell minden olyan véltozdshoz kapcsolddd informdciot, amely a feladatokban,
feleldsségi korben vagy hatdridd tekintetében torténik a feladatok lezdrasdig.

5.10. Beszamolas a belsé ellenérzési tevékenységrél

A belsd ellendrzés vezetdje évente kiteles az éves tevékenységérol éves ellendrzési
jelentést késziteni a feliigyelobizottsignak és azt tdjékoztatdsul megkiildeni az elsé szdmu
vezetd részére, amely tartalmazza a belsd ellenérzés 4ltal a tdrgyévben végzett tevékenységet,
az intézkedési tervek megvalGsitasarol készitett Osszefoglalét, valamint az ellendrzési
tapasztalatok alapjan a bels6 kontrollrendszer milkddésének értékelését.
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1. szamu melléklet — Kockazati térkép minta

A kockézatok értékelése utdn azokat rangsorolni kell annak érdekében, hogy az er6forrdsokat
a kulcskockédzatok kezelésére forditva a leghatékonyabban haszndljdk fel. A kockdzati
térképen a kockdzatok értékelésének eredményeképpen meghatarozott valdszinliségi €s hatds
értékek alapjdn, az egyes kockdzatokat el lehet helyezni. A kockédzati térkép segitségével
lathatéova valnak a kockazati tiiréshatdrok is, amelyeket kiilonb6z6 szinekkel jeloltiink az
alabbi 4bran:

-

VALOSZINUSEG

rr

s

z

HATAS

A kockézati térkép Y és X tengelyei skaldinak 6sszhangban kell lenniiik a hatds és valdszinliség
értékeléséhez alkalmazott értékelési kritériumok skaldival. A kockdzati tlréshatar a
narancssirgdval €s pirossal jelolt teriileteket jelenti. Azokra a folyamatokra és kockazatokra,
amelyek ide esnek, a szervezetnek mindenképpen meg kell fogalmaznia valamilyen
vilaszlépést. A kockdzati tiréshatdr meghatdrozdsa tehdt nagyon egyszeriien megfogalmazva
azt jelenti, hogy melyik kockakat szinezziik narancssdrgara €s pirosra.
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e )

2. szamu melléklet — Vezetdi nyilatkozat minta

VEZETOI NYILATKOZAT

-

7N 3] o ] S [név],
B et et et est e [gazdasdgi tdrsasdg teljes cégneve]
(a tovdbbiakban: Tdrsasdg) els6 szdmu vezetbje kijelentem, hogy az ltalam vezetett Tdrsasdg
belsd kontrollrendszerével Osszefiiggésben a ..oocvevvveervencenenne €vben / idoszakra vonatkozéan a
nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVL térvényben meghatdrozottak szerint, a nemzeti
vagyonnal vald felelés gazddlkodds alapelveinek megfeleléen jartam el.

Kijelentem tovabbd, hogy a koztulajdonban 4116 gazdasigi tdrsasdgok takarékosabb
mukddésérol szolo 2009. évi CXXII. torvény 7/]. §-dnak, valamint a koztulajdonban &lié
gazdasdgi tarsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szolé 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet
eléirdsainak torténd megfelelésérol az aldbbiak szerint gondoskodtam:

a) Kontrollkémyezet:

b) Integrélt kockizatkezelési rendszer:

c) Kontrolltevékenységek:

d) Informacids és kommunikdcids rendszer:
e) Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A fentiek szerinti fejlesztendd teriiletekre vonatkozd intézkedési terv:

Fejlesztendd teriilet Intézkedés Felelos Hataridé
Kelt: oo,
aldfras
[gazdasdgi tarsasdg elso szamu vezetdje]
P. H.

Feliigyelobizottsag megtargyalta: [ddtum]

A Feliigyelobizottsdg a testiilet .../.... ( . .) szdmu hatdrozatban foglaltak alapjin az
aldbbi észrevételeket teszi:
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| 3

alairas
[felligyelbizottsdg elndke]
P. H.
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3. szamii melléklet — Onellenérzé kérdések a vezetéi nyilatkozat kitoltéséhez

A belsé kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szdmozott kérdések jogszabdlyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatdrozé jogszabdélyi hivatkozdsok zardjelben
taldlhatok). A tabldzatokban minden elemre vonatkozéan megtaldlhatéak egy€b kérdések is
(dolt betlivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjdk, ezéltal a nyilatkozat
megtételében segitenek. A _feltiintetett kérdések tovabb bdvithetoek, illetve az adott
szervezeti szinten nem relevans kérdések elhagyhatoak.

1. Kontrollkornyezet
Valasz

1.1. Rendelkezésre éllt hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt 1étesitd okirat?
[Ptk. 3:94. §]

1.2. Rendelkezésre dllt hatdlyos szervezeti és mikodési szabalyzat?
= meghatdrozdsra keriilt a tdrsasdg szervezeti felépitése, az ald- és
Jfolérendeltségi viszonyok egyértelmiiek?
= meghatdrozdsra keriiltek a tdrsasdg egyes szervezeti egységeinek
feladatai?

1.3. A tarsasdgndl a szervezeti struktira vilagos, a folyamatok atlathatéak, a
szervezeti c€lok €s értékek meghatarozottak, ismertek és elfogadottak?
[Gtbkr. 4. § (1) a)]

= g szervezeti célok 6sszhangban vannak a szervezeti értékekkel és a
tulajdonosi elvdardsokkal?

® van a tdrsasdgnak elfogadott stratégidja?

® van a tdrsasdgnak elfogadott iizleti terve?

»  meghatdroztdk a tdrsasdg értékeit? nyilvdnossdgra hoztdk ezeket
intraneten vagy szélesebb korben a tdrsasdg honlapjdan?

1.4. A tarsasdgndl az etikus mikodést €s a jogszabalyoknak valé megfelelést
célul kitliz6 szervezeti kultdra jott 1étre? [Gtbkr. 4. § (1) b)] Biztositott
volt olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositdsara? [Gtbkr. 4. § (7)]

® qaz ligyvezetés példdt mutatott az etikai normdk betartdsdval
kapcsolatosan?

= megismertelték a munkavdllalokkal az etikus magatartdsra és az
integritdsra vonatkozo normdkat?

= az eredményeket elismerték ¢és a mulasztdsoknak ardnyos
kovetkezménye volt?

= kialakitortak a megfelelés tamogato funkciot a tdarsasdgnadl?

" aziigyvezetés elkitelezeit a szakértelem mellett?

1.5. A tdrsasidgndl a felelosségi, hatdskori viszonyok é&s feladatok
egyértelmiiek, megfelelden elhatdroltak? [Gtbkr. 4. § (1) ¢)]
" a belso szabdlyzatok és a folyamatleirdsok egyértelmiien
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meghatdrozzdk a feleldsségi és hatdskori  viszonyokat, a
Jovdhagydsi szinteket?

1.6. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleldé munkakori lefrdsok
kialakitasra keriiltek, frdsban régzitettek és azokat alairtdk?
[Mt. 45. § (1) és 46. § (1) bekezdés]

1.7. A tarsasdgndl az ectikai elvdrdsok meghatdrozottak, ismertek ¢&s
elfogadottak? [Gtbkr. 4. § (1) d)]
" van a tdrsasdgnak minden munkavdllalo dltal megismert és
elfogadott etikai kddexe?

1.8. A tdrsasdgndl a huménerdforras-kezelés dtlathat6? [Gtbkr. 4. § (1) e)]

g szervezeti célok  teljesitéséher  sziikséges  erdforrdsok
(humdnerdforrds, estkizdk, informdcio stb.) rendelkezésre dlitak?
Ha nem teljeskoriien, akkor milyen intézkedéseket hajtottak végre
a hidnyossdgok negativ hatdsainak mérséklésére?

= biztositort volt a munkavdllalok képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelelo kompetencidkkal rendelkeztek feladataik elldtdsdhoz?
Ennek felmérése megtortént? Amennyiben hidnyossdgok meriiltek
fel ezeken a teriileteken, milyen intézkedések tdrténtek a problémdk
orvosldsdra?

= kialakitottdk a munkakoroket és a meghatdroztdk az egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges kompetencidkat?

8 g munkaerd-kivdlasztds sordn figyelembe vették a munkakdrhoz
meghatdrozott kompetencidkat?

» §jj belépok tdjékoztatdsa, integrdldsa a tdrsasdgba biztositott volt?

= Dbiztositott a munkavdllalok részére a folyamatos tovdbbképzés és
Jejlesztés lehetdsége?

» rendelkezik a tdrsasdg esélyegyenllségi tervvel?

"  mindenkivel megismertették a kollektiv szerzédést és a
Javadalmazdsi szabdlyzatot?

1.9. A tdrsasdgndl a szervezeti célok és értékek irdnydban vald
elkotelezettség fejlesztése €s elosegitése biztositott? [Gtbkr. 4. § (1) )]

v szerveztek a munkavillalok szdmdra tudatossdg  ébreszid
képzéseket az etika és integritds vonatkozdsdban?

= g kivdlasztdsi eljdrdsok sordn az etikus magatartdsra vonatkozo
kritériumok is megfogalmazdsra és figyelembevételre keriiltek?

® g tdrsasdg vezetdi példdt mutatnak a szervezeti célok és értékek
irdnti elkdtelezettség teriiletén?

1.10. A tarsasdgndl a szervezeten beliili Osszeférhetetlenség megelbzése
biztositott és ellentrzott? [Gtbkr. 4. § (1) g)]

1.11. Rendelkezésre alltak a jogszabdlyok alapjan az adott tdrsasdgra
vonatkozdan kotelezden elkészitendd szabalyzatok?
Igy killonisen:
g Sztv. dltal eldirt szabdlyzatok (szdmlarend, bizonylati rend,
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szamviteli politika, valamint annak keretében az eszkozok és a
forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata; eszkozok és
forrdsok értékelési szabdlyzata; oOnkoltségszdmitds rendjére
vonatkozd belsé szabdlyzat; pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv.
14.§ (5)I;

v kollektiv szerzddés [Mt. 276. § (1) és (2)];

v javadalmazdsi szabdlyzat [Takarékostv. 5. § (3)];

v kdzbeszerzési szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

s pefektetési szabdlyzat {2011, évi CLXXV. tv. 45. §];

" g koziratokrdl, a kézlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4) bekezdésében
eldirt iratkezelési szabdlyzat;

»  adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzar [Inforv. 25/A.8];

» a kizérdekii adatok megismerésére irdnyuls igények teljesitésének
rendjét régzitd szabdlyzat [Infotv. 30. § (6) és 35. § (3)}];

» fizikal biztonsdgra vonatkozd szabdlyzatok (pl. munkavédelmi
szabdlyzat [Mvt. 2. § (3)], illetve tiizvédelmi szabdlyzat a tiz elleni
védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltésdagrol szol6 1996.
évi XXXI. torvény alapjdn);

1.12. Belsé szabdlyzatban rendezettek voltak a miitkédéshez kapcsol6do,
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdések?
Kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

m  fervezéssel, gazddlkoddssal - igy kiilondsen a kotelezettségvdllalds,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozds
gyakorldsdnak  mdodjdval, eljgrasi  és  dokumentdcics
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd  személyek
kijelolésének rendjével -, ellenbrzési, adatszolgdlitatdsi és
beszdamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsok,
feltérelek;

»  peszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrdsrend;

®  szerzodéskorések rendje;

v Delfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval,
elszamoldsdval kapcsolatos kérdések;

* gz anyag- és eszkozgazddlkodds szdmviteli politikdban nem
szabdlyozott kérdései;

* reprezentdcios kiaddsok felosztdsa, azok teljesitésének és
elszdmoldsdnak szabdlyai;

v oépjdrmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendje;

v vezetékes és mobiltelefonok haszndlata;

s kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovabbd a kitelezden kozzéteendé adatok nyilvdnossdgra
hozataldnak rendje.

1.13. A tarsasig elsd szami vezetGje meghatdrozott olyan stratégiat, olyan
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szabdlyzatokat, valamint olyan folyamatokat alakitott ki és mikdodtet,
amelyek biztositjdk a koztulajdonban 4llé gazdasdgi tdrsasdgok
takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXIL térvény 7/1. § (3)
bekezdésében meghatdrozott kdvetelmények teljesiilését? [Gtbkr. 4. §
(3]

» a tdrsasdg céljainak teljesitésére vonatkozdan kialakitdsra keriilt
indikdtorrendszer? Az  indikdtorrendszer  tartalmazza  az
eredményesség, a gazdasdgossdg, a hatékonysdag mutatoit?

" azonositdsra  keriiltek a  folyamatok és  elkésziiltek a
folyamatleirdsok? Ezeket rendszeresen aktualizdljdk?

»  kijelolték-e a folyamatgazddkar?

*  megfeleld a tdrsasdg szabdlyozottsdgi szintje?

= biztositort a szabdlyszerii mitkodés?

" g belsé szabdlyzatok és folyamatleirdsok a végrehajtdsukban
kozremitkodok szdmdra megismerhetéek?

» Diztositott a belsé szabdlyzatok rendszeres feliilvizsgdlata és
aktualizdldsa?

» szabdlyozott a belsé szabdlyzatok elkészitésének és kiaddsdnak
rendje?

1.14. A tarsasdgndl kialakitottdk &s miikoddtetik a teljesitménymérési
rendszert? [Gtbkr. 4. § (4)]

s meghatdrozidk a teljesitménykritériumokat?

s meghatdrozidk a teljesitménymérésére alkalmazhaté mindségi
mutatdkat és mérészdmokat?

® g teljesitményt rendszeres idokdzonként mérik és az eredményeket
elemzik?

v Lialakitortdk a  teljesitménymérési  rendszerhez  kapcsolddo
gsztonzdrendszert?

1.15. Kialakit4sra keriilt a szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljardsrendje? [Gtbkr. 4. § (5)]

1.16. A kialakitott eljirdsrend tartalmazza az aldbbiakat? [Gtbkr. 4. § (6)]

» a bejelentett vagy feltdrt kockdzatok és események eldzetes
értdkelésének modszertandt,

" g  bejelentés kivizsgdldsdhoz  sziikséges informdcick
dsszegytijtésének modjdt,

= qz érintettek meghallgatdsdnak eljdrdsi szabdlyait,

» g vonatkozo dokumentumok dtvizsgdldsdnak szabdlyait,

» g szervezeti integritdst sérté események elhdritdsdhoz sziikséges
intézkedéseket és eljdrdsi szabdlyokat,

e gz alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

v q bejelentd védelmére, a vizsgdlat eredményérél valo
tdjekoztatdsra, valamint a  bejelentésbél  eredd  szakmai
kivetkeztetések hasznositdsdra vonatkozo szabdlyokat.
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1.17. Kialakitdsra keriilt az integralt kockédzatkezelés eljarasrendje? [Gtbkr. 4.

§ (5]

* g eljdrdsrendben szabdlyozdsra keriilt, hogy kinek mi a feladat az
integrdlt kockdzatkezelési rendszerben?

" meghatdroztdk a kockdzatkezelési ciklus iitemezését, feladatait?

»  [étrehoztak kockdzatkezelési munkacsoportot / bizottsdagot?

" a megfelelésért felelos koordindlja az integrdlt kockdzatkezelési
rendszert?

» minden szakteriilet bevondsra keriilt az integrdlt kockdzatkezelési
rendszer mitkodtetésébe?

»  meghatdroztdk az integrdlt kockdzatkezelési  rendszerben
alkalmazott kockdzatkezelési modszertant? adaptdltdk a tdrsasdg
sajdtossdgaihoz?

» meghatdroztdk a kockdzatok értékelésére vonatkozo egységes
kritériumokat (KKM)?

= kialakitottdk az egységesen alkalmazando iratmintdkat (Integrdlt
Kockdzati Leltar, Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési Terv
sth.)?

Egvéb megjegyzés:

2. Integrdlt kockdzatkezelési rendszer

2.1. A téarsasag elsd szdmi vezetdje miikodtetett integralt kockdzatkezelési
rendszert? [Gtbkr. 5. §]

= g szervezet egészére vonatkozdan, a szervezeti célokat figyelembe
véve kialakitdsra keriilt dtfogé kockdzatkezelési stratégia
(ondlloan, vagy egyéb dokumentum részeként)?

» az integrdlt kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati
tényez6k  meghatdrozdsa;, kockdzati események és  azok
bekovetkezési valosziniiségének és a hatdsok meghatdrozdsa,
elemzése; kockdzati tiréshatdr meghatdrozdsa; kockdzatok
rangsoroldsa; kockdzatkezelési maodszerek; nyomon kovetés,
feliilvizsgdlat) kialakitdsa, szabdlyozdsa és miikddése biztositoit
volt?

» g kialakitott integrdlt kockdzatkezelési rendszer folyamatalapu?

»  meghatdroztdk a tdrsasdg kockdzati tiiroképességét (, kockdzati
étvdgy”)?

" ha az integrdlt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hidnyossdgokat tdrtak fel (belsd, kiilsé ellendrzés, vagy egyéb
vizsgdlat révén), megtették a sziikséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

2.2. Megtortént a tarsasdg tevékenységében rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockdzatok azonositasa, elemzése és értékelése? [Gtbkr. 5.

§]
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= meghatdroztdk ¢és elemezték a kockdzati eseményeket, azok
valosziniiségeit, valamint a kockdzati események bekivetkeztekor a
tdrsasdgra gyakorolt hatdsokat?

= felmérték a visszaélési, csaldsi és korrupcios kockdzatokat?

® a kockdzatok kockdzati tényezok azonositdsdba és értékelésébe
bevontdk az adott tevékenységgel mindennapi szinten foglalkozo
munkavdllalokat és a kozép- és felsovezetoket is?

* a kockdzatok értékelésére egységes értékelési kritériumokat
alkalmaztak?

»  dokumentdltdk az azonositott kockdzatokat, az azokhoz kapcsolédo
kockdzati tényezoket, valamint a kockdzatokra vonatkozo
informdciokat (integrdlt kockdzati leltdr)?

*  meghatdrozidk a maradvdny kockdzatokat?

® a kockdzatok értékelése sordn azonositottdk és figyelembe vették a
mdr létezo kontrollelemeket?

= rangsoroltdk a kockdzatokat?

= késziilt kockdzati térkép?

2.3. Meghatdroztdk az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, az intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét, az
azok végrehajtdsdnak folyamatos nyomon kovetési mddjat és
eljardsrendjét? [Gtbkr. 5. §]

= felmérték az egyes kockdzatkezelési modszerek alkalmazdsdnak
lehetdségeit (megsziintetés, dthdritds, csokkentés, elfogadds)?

» qz intézkedések kialakitdsdndl figyelembe vették a koltség-haszon
elvét, a meghatdrozott vdlaszlépések mértéke és koltségei
ardnyban dllnak a kockdzat bekovetkezése esetén vdrhato kdr
mértékével?

= a kockdzatkezelési stratégia, illetve a konkrét intézkedések
meghatdrozdsdra a megfeleld kompetencidval és felhatalmazdssal
rendelkezo személyek tettek javaslatot?

»  meghatdroztdk a  kockdzati  események  bekivetkeztekor
alkalmazandoé  eljdrdsokat, azok feleldseit, a vonatkozd
hatdridoket?

» rendelkezésre dll a tdrsasdg elsé szdmii vezetdje dltal aldirt
integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv?

»  biztositott volt a kockdzati tényezok, kockdzati események nyomon
kovetése?

» a jovdhagyott integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv
végrehajtdsat nyomon kovették (évente legaldbb egy alkalommal)?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott
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volt a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére
irdnyulé kontrollok kiépitése? [Gtbkr. 6. § (1)]

» a kontrolltevékenységeket a szervezeti célokkal és az azonositott
kockdzatokkal dsszhangban alakitottdk ki?

» a kialakitott kontrollok ésszerii bizonyossdgot nyujtanak a
szervezeti célok elérésére?

" a szervezet minden tevékenységére kialakitdsra és irdsban
rogzitésre keriiltek a sziikséges kontrolleljdrdsok (folyamatleirdsok
és/vagy ellendrzési nyomvonalak keretében)?

* a kontrolltevékenységek kialakitdsakor figyelembe vették, hogy a
kontrollok alkalmazdsdnak erdforrdsigénye ne haladja meg az
alkalmazdsukkal elérni kivdant haszon vagy az dltaluk elkeriilni
kivdant kdar mértékét?

= Diztositott, hogy a folyamatok sem alul-, sem tiilkontrolldltak?

= a kialakitott kontrollok biztositottdk a kockdzatelemzés sordn
meghatdrozott maradvdnykockdzatok kockdzati tiiréshatdr ald
csokkentését?

= kialakitottdk a megeldzo, feltdro és korrekcids kontrollokat?

»  biztositott volt a ,,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének
az azt elvégzotdl fiiggetlen mdsik személy dltal torténd
feliilvizsgdlata) érvényesiilése?

= szervezeti, személyi vdltozds esetén biztositott volt a feladatvégzés
folytonossdga, készitettek dtadds-dtvételi jegyzokonyvet?

* a kialakitott kontrollok miikodését vizsgdltdk eredményességi,
gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és szabdlyszeriiségi szempontbol? A
vizsgdlatok tapasztalatait hasznositottdk?

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
tervezés, a kotelezettségvillalasok, a szerzodések, a kifizetések stb. is)?
[Gtbkr. 6. § (2) a)]

3.3. Biztositott volt a dontések célszerliségi, gazdasdgossdgi, hatékonysagi
és eredményességi szempontli megalapozottsdga? [Gtbkr. 6. § (2) b)]

3.4. Biztositott volt a dontések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd
jovahagyadsa, illetve ellenjegyzése? [Gtbkr. 6. § (2) ¢)]

3.5. Biztositott volt a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatalyos
jogszabdlyoknak megfelelé konyvvezetés és beszdmolds)? [Gtbkr. 6. §

(2)d)]

3.6. Biztositott volt a Gtbkr. 6. § (2) bekezdésének a), c) és d) pontjdban
felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitése? [Gtbkr. 6. § (3)]

Egyéb megjegyzés:

4. Informdcios és kommunikdcios rendszer

4.1. A tdrsasdg els6 szdmu vezetdje kialakitotta €s mikddteti az informacids
és kommunikdciés rendszert a belsé és kiilsé informdaciddramlas
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biztositisa érdekében? [Gtbkr. 7. § (1)]

= Diztositotta a kialakitort informdcios és kommunikdcios rendszer a
munkavégzéshez, valamint a dontések hozataldhoz megfeleld,
relevdns, iddszerd, aktudlis, friss, pontos és hozzdférheto
informdcio rendelkezésre dlldsdt?

v hiztositottdk a belsd informdciddramidst és a kommunikdcios
csatorndk megfeleld kiépitését (horizontdlis, vertikdlis, mdtrix);

v szabdlyoztdk a kiilsé kommunikdciot, amely magdba foglalja a
tarsasdg feliigyelGbizortsdgdval, tulajdonosi  joggyakorldjdval,
legf6bb szervével, a nyilvdnossdggal, médidval, iizleti partnerekkel
és tigyfelekkel valo kommunikdciojdt?

* lkialakitottdk a személyes adatok wmegfelels kezelésének és
védelmének rendjét, valamint a megfelelé és meghizhato
informatikai hdtteret, tekintettel arra, hogy az adatgyijiés, tdrolds,
felhaszndlds dltaldban informdcids technoldgidval (IT), vdsdrolt
szoftverek, vagy sajdt maguk dltal elodllitott programok
haszndlatdval  torténik  (pl. iktaté program, a konyvelési
programok, szivegszerkesztd, adatbdzisok stb.).

v kialakitottdk és irdsban rogzitették a bizalmas informdcick
kezelésére vonatkozo belsd szabdlyzatot?

« kialakitottak vezetdi informdcids rendszert? A vezetdi informdcids
rendszerben  biztositott  volt  minden olyan  informdcid
fellelhetdsége, amely sziikséges a vezetSi dontések meghozataldhoz
(pl. gazdasdgi, pénziigyi események, jelentések, mitkddési
statisztikdk sth.)?

4.2. A tdrsasdg els6 szdmi vezetdje kialakitotta és milkodteti a szervezeti
integritdst sértd események és panaszok bejelentését €s kezelését
szolgdlé  bejelentérendszert az egyes Agazati  szabdlyozédsok
figyelembevétele mellett? [Gtbkr. 7. § (2)]

s kialakitortdk a szervezeti integritdst sértG esemény gyanujdnak /
kockdzatdnak bejelentésére vonatkozd eljdrdsrendet és a jelentési
utvonalakat?

= biztositott volt a bejelentévédelem?

4.3. A tarsasdg eleget tett az Infotv.-ben meghatdrozott, a kozérdeki
adatokra vonatkozo tdjékoztatdsi kotelezettségének? [Infotv. 26. § (1),
32-36. §; Takarékostv. 2. §]

4.4, A tarsasig eleget tett az dllami €s 6nkormdnyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagardl szélé 2013. évi L. térvényben meghatirozott
kotelezettségeknek (amennyiben a gazdasdgi tdrsasdg a jogszabdly
hatdlya ald tartozott)?

4.5. A tarsasdg els6é szdmu vezetGje eleget tett az iratkezelésre vonatkozo
jogszabdlyi kitelezettségeknek? Az iratkezelés gyakorlata megfelelt az
eloirdsoknak? [1995. évi LXVI tdrvény a koziratokrdl, a
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kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérol, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet alapjan]
* g (drsasdgndl kialakitottdk az iratkezelés, irattdrozds, titkos
ligykezelés rendjét?
»  piztositott a dokumentumok teljes kdrii nyilvdantartdsa és tdroldsa,
nyomon kdvetése a fellelhetéség és visszakereshetdség biziositdsa
érdekében?

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

5.1. A tarsasig els6 szdmu vezetdje kialakitotta a tarsasdg tevékenységének,
valamint a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztositd
rendszert? [Gtbkr. 8. §]

= biztositotta a kialakitott nyomon kévetési rendszer a célok
teljesiilésére, valamint a belsé kontrollrendszer miikodésére
vonatkozo informdciokat?

" kidolgoztdk azokat az elveket, illetve stratégidt, amelyek alapjdn a
monitoring eszkozok kialakitdsra keriiltek? Meghatdroztdk azokat
a célokat, amelyeket a monitoring eszkdzok alkalmazdsdval el
akartak érni?

»  ezek az eszkozok elégségesek és megfeleldek voltak ahhoz, hogy az
ligyvezetés az elvdrt mennyiségii és mindségii dontéstamogato
informdcidkhoz jusson?

»  kivizsgdltdk a monitoring eljdrdsok sordn észlelt problémdk
okait?

" megtelték a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljdrdsok sordn
észlelt problémdk megsziintetése érdekében (ideértve a belso,
illetve kiilsG ellendrzések sordn feltdart problémdk megsziintetését
is)?

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos
nyomon kovetést? [Gtbkr. 8. §]

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsulé eseti nyomon
kovetést? [Gtbkr. 8. §]

54. A tarsasig elsd szamui vezetdje gondoskodott az operativ
tevékenységektol fiiggetlen belso ellendrzés kialakitasardl és megfeleld
miikodtetésérol? [Takarékostv. 7/J. § (4); Gtbkr. 8. §]

5.5. A belsé ellenorzést végzd személy vagy szervezeti egység a
tevékenységét a tarsasdg els6é szdmu vezetdjének aldrendelve végzi, €s
a szakmai irdnyitdsa és ellendrzése a feliigyelobizottsdg hataskdrébe
tartozik? [Takarékostv. 7/1. § (4) — (5)]

5.6. A tdrsasig elsd szdmi vezetOje biztositotta a belsd ellenorzés miikddési
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feltételeit? [Gtbkr. 12. § (1)]

5.7. A belsd ellendrzési funkcidt egy belsd ellendr kinevezésével vagy
szervezeti egys€g létrehozdsdval biztositottdk? Amennyiben részben
vagy egészben kiilsd szolgdltaté bevondsdval biztositottdk, akkor a
feliigyelObizottsdg ezt jGvdhagyta-e? [Gtbkr. 12. § (2)]

5.8. A belso ellenérok szerepelnek az dllamhéztartdsért felelds miniszter
altal a belsO ellendrzési tevékenység folytatdsara jogosult személyekrdl
az Adllamhédztartdsré]l szOolé 2011, évi CXCV. torvény 70. § (5)
bekezdése szerinti  adattartalommal  vezetett nyilvantartdsban?
[Takarékostv. 7/1. § (8)]

5.9. A belsé ellendrzési vezetd elkészitette a belsd ellendrzési alapszabalyt
€s a belso ellenorzési kézikdnyvet? [Gtbkr. 13. § (1) - (3), 15. § (1]

5.10. A feliigyelobizotisdg a szakmai irdnyitdsa keretében jévahagyta a bels6
ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak modositdsat, valamint
megtirgyalta az éves ellenOrzési beszdmoldjat? [Takarékostv. 7/1. § (5)
a); Gtbkr. 19, §, 24. §]

" az éves ellendrzési terv kockdzatalapii volt-e?
" az éves beszdmold tartalmazta-e a belsé kontrollrendszer
miikddésének ériékelésér az ellendrzési tapaszialarok alapjdn?

5.11. A tarsasig els6 szdmu vezetdje biztositotta a belso ellendrzés szervezeti
¢és funkciondlis fiiggetlenségét? [Takarékostv. 7/1. § (4), Gtbkr. 13. §]

5.12. A tédrsasdg els0 szdmui vezetdje gondoskodott réla, hogy a belstd
ellendrzést végzd személy és a megfelelést tdimogatd szervezeti egység
a feladata elldtdsa érdekében mindsitett adatot, {izleti titkot tartalmazd
iratokba és mas dokumentumokba is betekinthessen, azokrdl mésolatot,
kivonatot kérhessen, személyes adatokat kezelhessen az adatvédelmi,
illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsdval?
[Takarékostv. 7/1. § (9)]

Egyéb megjegyzés:
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4. szami melléklet — Belsé ellendrzési alapszabaly lehetséges adattartalma
A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossdgot add eszkoz ¢és tandcsadoi
tevékenység, amely értéket ad a szervezet mikodéséhez €s javitja annak minOségét.
Moddszeres €s szabdlyozott eljardssal €rtékeli €s javitja a kockdzatkezelési, a kontroll és az
irdnyitasi folyamatok hatékonysdgat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A belso ellenorzést végzd személy vagy szervezeti egység munkdjat a nemzetkdzi belsod
ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsd ellendrzési alapszabdly €s belsé
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A nemzetkozi belstd ellendrzési standardok alatt a Belsd Ellenorok Nemzetkdzi Szervezete
altal kiadott, a Bels¢ EllenOrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkozi Keretrendszere altal
meghatarozott, kotelezoen alkalmazandé elemeket (Kiildetés, Alapelvek, Belsd ellenorzés
definici6ja, Etikai kédex, Normdk) kell érteni.

Belso ellenorokre vonatkozé szakmai etikai kédex

A belsO ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet a
feliigyelobizottsdg vagy a felligyelobizottsag felhatalmazdsa alapjan a gazdasdgi tarsasdg elso
szdmd vezetdje 4ltal jovdhagyott a Belsd Ellenérok Szakmai Etikai Kddexe
figyelembevételével végzik.

<lItt szerepelhet hivatkozds az iizleti etikai kédexre is.>

A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellenOrzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenysége Kkiterjed a
koztulajdonban dll6 gazdasdgi tirsasdg minden tevékenységére, kiilondsen az drbevétel és a
koltségek €s raforditdsok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhaszndldsdnak és
elszdmolasdnak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsnak a vizsgélatara.

<Itt ajanlott kitérni arra, hogy mit fed le a belsé ellendrzés tevékenysége, példdul a kapcsolt
gazdasdgi tdarsasdgok tekintetében, illetve itt sziikséges kitérni arra is, ha a belsé ellendrzést
csoport szinten megszervezve ldtjdak el.>

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a kialakitott, mitkodtetett
belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:
= A szervezeti célkitiizések Osszhangban vannak a szervezeti stratégidval.
» A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelelo.
= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsd szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatdrozottak.
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A kidolgozott programok, tervek €s célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockdzatokat a szervezet integralt
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddsdgédnak figyelembevételével - megfeleloen kezelni.

A gazdaségi tdrsasdg munkafolyamataiban a belsoé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbol fakadé veszteségek mérséklésére €s
folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

A munkavéllalék tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzokkel gazdasidgosan, hatékonyan €s eredményesen gazddlkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlds, kommunikécié és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitdsi- €s operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak €s a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetOi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstdmogaté informéciékhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szintii
szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltért
hidnyossdgok megsziintetése biztositott.

<Egyéb, a bizonyossdgot ado tevékenységbe tartozo feladatokat itt ajdnlott felsorolni.>

b) Tandcsado tevékenység

A tandcsadoé tevékenység a koztulajdonban ll6 gazdasagi tdrsasdg elso szadmu vezetdje vagy a
feliigyelobizottsdg részére nyujtott olyan hozzdadott értéket eredményezd szolgdltatas,
amelynek jellegét s hat6korét a belso ellendrzési vezetd és a meghbizd a megbizédskor kézosen
irdsban vagy széban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi felel6sséget a belsé ellendr
magdra véllaln4.

<Egyéb, a tandcsado tevékenységbe tartozo feladatokat itt ajdnlott felsorolni, illetve itt
sziikséges azokat meghatdrozni részletesen.>

A bels6 ellendr megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezOk, hidnyossdgok csokkentése, a szabdlytalansigok és visszaélések megelozése,
feltardsa, valamint a koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasdg eredményességének novelése,
tovabba a belso kontrollrendszerek javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében.

Szervezeti fiiggetlenség

<ltt szerepelhet a belso ellendrzés szervezeten beliili helyének pontos meghatdrozdsa, esetleg
szervezeti dbra beillesztése. Amennyiben a belsé ellenérzést részben vagy egészben
kiszervezik azt is sziikséges kifejteni.

[t

szerepelhet annak meghatdrozdasa, hogy a belso ellendrzési kézikonyvet a

feliigvelobizottsdg vagy a gazdasdgi tdrsasdg elso szdamii vezetdje jogosult jovdhagyni.>

Funkcionalis fiiggetlenség
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A belso ellendr a bizonyossdgot ad6 €s tandcsaddsi tevékenységen kiviil a kdztulajdonban 4116
gazdasdgi tirsasdg mds tevékenysége végrehajtdsiba nem vonhaté be, nem vehet részt annak
operativ mikodésével kapcsolatos feladatok elldtdsdban.

A bels6 ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység a tevékenységét fiiggetlen,
befolyédstol mentes, partatlan és targyilagos modon végzi.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenységének tervezése sordn
ondll6an jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviili ellendrzések
lehetoségének figyelembevételével dllitja Gssze.

A bels6 ellenér ondlléan allitja 6ssze a megallapitdsait, kovetkeztetéseit €s a javaslatait
tartalmazé ellenorzési jelentést.

Osszeférhetetlenség

A belso ellendrt érintd osszeférhetetlenségrol a belsd ellendrzési vezetd az dsszeférhetetlenség
okdnak tudomdsdra jutdsatél szamitott 10 napon beliil hatdroz. A belsd ellendrzési egység
vezetdjének, vagy az egyszemélyi belso ellenor személyét érint6 dsszeférhetetlenség esetén a
feligyelobizottsdg az Gsszeférhetetlenség okdnak tudomdsdra jutdsatél szamitott 10 napon
beliil hatdroz. A dontés meghozataldig az Osszeférhetetlenségben érintett személyt az adott
ellendrzésben valé részvétel aldl fel kell menteni.

A belsd ellenérzési vezeto feladatai

<lItt szerepelhet a belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozé feladatok részletes
meghatdrozdsa, valamint egyéb feladatok felsoroldsa. I gy példdul:
= a  Dbels¢ ellendrzési egység irdnyitdsdval kapcsolatos specidlis feladatok
meghatdrozdsa (pl. kiilso szolgdltato igénybevételének esetei, képzés),
»  vezetok kazotti kapesolattartds formdi (pl. azon vezeidi megbeszélések meghatdrozdsa,
amelyeken a belsé ellendrzési vezeto részvétele sziikséges);
*  tandcsadoi tevékenység kapcsdn a belsé ellenorzési vezeto egyéb feladatai.>

A belsé ellendr jogai és tevékenysége

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kotelezettségeirél a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok belso kontrollrendszerérol szolo 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet
rendelkezik.

Beszamolas

A belsd ellendrzési vezetd a belsd ellenérzés éves tevékenységérdl éves ellenorzési jelentést
készit.

<Itt lehet tovdabbad kitérni pl.:
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= az évkozi, illetve éves beszdamolds tartalmdra, idopontjaira;
* q tandcsaddsi megbizdst lezdré dokumentum megkiildésére vonatkozo eldirdsokra.>
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5. szami melléklet — Bels6 ellenérzési kézikonyv lehetséges adattartalma

I. Bevezetés

Tartalmi elemek
R R B s R e R 2 R S B R

= A belso ellendrzési tevékenység

= A belso ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozé jogszabalyi eloirdsok;

= A belso ellendrzési kézikonyv célja, felépitése;

= Jovihagydsra €s feliilvizsgdlatra vonatkoz6 eldirdsok;

= A bels6é ellenérzési funkcié megval6sitdsdval kapcsolatos alapvetd informdacidk
bemutatdsa (szervezeti egységet hoztak létre vagy részben vagy egészben kiilsd
szolgaltaté bevondsdval biztositottdk, tovabba itt sziikséges kifejteni, amennyiben
csoport szintll belsé ellendrzés mikodik)

= A belso ellentrzési kapacitds bemutatdsa

= A belso ellendrzés elhelyezkedésének bemutatdsa a gazdaségi tarsasdgon beliil.

II. A belsé ellenorzési tevékenység iranyitasa

Tartalmi elemek
& e

Belsé ellenérzési humanerdéforras-gazdalkodas:

= belsd ellendri huméner6forras-gazdédlkod4s alapelvei;

» humadnerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés;

= kivalasztdsi folyamat;

» a munkakorok, a felelosség- €s feladatmegosztds kialakitdsa;

=  munkakor leirdsok elkészitése;

= abelso ellenoérzési csoport kompetenciéja;

= helyettesitési rend;

= teljesitményértékelés;

= folyamatos tovabbképzés biztositasa (tudis- és készség leltar, képzési tervek).

Kiilsé szolgaltaté bevonasara vonatkozo eldirasok:
= kiils6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége;
= a kiilsd szolgdltat6 igénybevételére vonatkoz6 alapelvek;
= akiilso szolgéltatéval kotott megéllapodés elemei.

A belsoé ellenorzési tevékenység értékelése:
= a belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabélyok;
= abelso ellenorok teljesitményének értékelése;
= abels6 ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése;
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= a belso ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése;
= ateljesitményértékelés elsodleges eszkozei/mdbdszerei;

»  Onértékelés;

= kiils6 min6ségértékelés.

ITI. A bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozo
modszertan és eljarasi szabalyok

Tartalmi elemek
B o D e e
Belsé ellenérzési munka tervezése:
* tervezési alapelvek;
= 3 tervezés elokészitése;
= kockazatelemzési modszertan leirasa;
= stratégiai ellen6rzési terv €s éves ellendrzési terv tartalma, elkészitésének folyamata;
= eroforrasok elosztdsa;
* atervek médositasa.

A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa:

* az ellendrzésre val6 felkésziilés 1épései, alapelvei;

= amegbizdlevél elkészitése, értesitések;

= az ellen6rzési program elkészitésének menete, tartalma;

* nyité megbeszélés, kommunikécié az ellenorzottel;

= helyszini ellendrzés menete;

= az ellen6rzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgdlati program,
munkalapok, forrdsdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez  kapcsol6dé
dokumentum);

= Dbelso ellendrzési eljarasok, technikdk, médszerek leirdsa;

= az ellenérzés mindségbiztositasa;

= az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése;

= az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelgsségre
vonasi eljaras meginditiasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
feltarasa esetén alkalmazand¢ eljaras;

= abelsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezdrdsa.

Tandcsado tevékenység végrehajtasa:
= a tandcsadé tevékenység fogalma, tipusai, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol;
= atandcsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontoldsok, irdnyelvek;
= tandcsadd tevékenységre sz6l6 felkérés és tandcsad6 tevékenységre vonatkozd
megbizds elfogadésa;
= atandcsadoé tevékenység tervezése, végrehajtisa;
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= az eredmények irdsba foglalasa;
= nyomon kovetés.

Soron kiviili megbizasok ellatasa:
= soron kiviili megbizdsra sz616 felkérés elfogaddsa;

Beszamolas a belso ellenorzési tevékenységrol:
= az éves ellenorzési jelentések €s egyéb beszdmoldk (pl. negyedéves, féléves
beszamolok, egyéb tdjekoztaté dokumentumok) elkészitésének folyamata;
= Dbeszamolok elkészitéséért felelds személy, a jovahagyd(k), a cimzettek, hataridok
meghatdrozasa;
= beszamolok tartalma, szerkezete;
= beszamol4s eljarasi folyamatai.

IV. Az ellenorzési dokumentumok formai kovetelményei, az
alkalmazott iratmintak

Tartalmi elemek
e a T e T S e BN

= az ellendrzési dokumentumok meghatdrozdsa (pl. beérkezd, kimend dokumentumok,
munkalapok);

= az ellenérzési dokumentumok kezelésére, tdroldsara vonatkoz6 dltaldnos és specifikus
szabédlyok (az elektronikus formédban tarolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl.
konyvtérstruktira, jogosultsdgok);

* nyilvantartdsokra vonatkoz6 eldirdsok (pl. szerkezete, tartalma);

= az egyes ellendrzésekhez tartoz6 dokumentumok megdrzésére vonatkozd szabdlyok
(az ellenorzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formdji mappdra is
kiterjedden);

= az ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzéférések szabalyai;

= elektronikus iligyintézés szabélyai (ha relevans).

V. Az ellenérzési megallapitisok hasznosuldsinak nyomon
kovetése

Tartalmi elemek
= az intézkedési terv elkészitésére vonatkozd eljardsi szabdlyok, felel6sok, hatdriddk
megjelolésével;
* intézkedési terv végrehajtdsdnak nyomon kovetése;
= utéellendrzés lefolytatdsa.
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6. szami melléklet — A kockazati besorolas egy lehetséges kialakitasa

Besorolas

Jellemzo

Alacsony

Kisebb hidnyossdgok, amelyek természetes oka jellemzden a
munkdval jaré tévesztés, de ezek Osszességében nem gitoljdk a
megfeleld miikodést, akcidk sem minden esetben sziikségesek.

Meérsékelt

Az azonositott problémdk gétoljak a hatékony miikodést, vagy fontos
kontrollpontok nem miikddnek megfelelden. A kockdzatok a szokdsos
munkafolyamatok keretében csokkenthetdk, a vezetés beavatkozisa
nem sziikséges.

Magas

Az azonositott problémdk tobbletkoltséget és/vagy bevételkiesést
okozhatnak. Kulcsfontossdgli kontrollpontok nem miikddnek. A
kockédzatok megfelelé kezelése érdekében vezetdi beavatkozds is
sziikséges lehet.

Kritikus

A kontrollhidnyossagokon til a problémék olyan silyosak, hogy azok
az lizleti terv vagy a stratégia szintjén is jelentds karokat okozhatnak.
Azonnali vezetdi beavatkozds sziikséges, és a folyamat djratervezése
is indokolt lehet.

Meérsékelt |

! Meérsékelt

Mérsékelt f'-'
Meérsékelt
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7. szami melléklet — Az éves ellenérzési terv egy lehetséges kialakitasa

Az XX Zrt. 20XX. évre vonatkozoé Eves ellenérzési terve

a) Az ellendrzési terv elkészitése sordn felhaszndlt kimutatisok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolésa.

b) Az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatédsa.

c) A sziikséges ellendri kapacitds tervezése €s dsszevetése a rendelkezésre 4116 kapacitdssal.

d) A tervezett feladatok felsoroldsa tdbldzatos forméban:

Az

Az S
Az b Az ellenorzésre
PR Az Az Az ellenorzott 2shid B !
Sor- ellenorzés/ ellendrzés forditando

szam tevékenység tervezett  kapacitas
targya iitemezése  (ellendri
nap)

ellenérzés  ellenorizenddé ellenérzés szerv,
célja idoszak tipusa szervezeti

egység

Osszesen:

Készitette:

Datum:

<belso6 ellendrzési vezetd>

Jovahagyta:
A feliigyelobizottsdg X/XXXX.
hatdrozatdval

20XX. hénap napjan.
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8. szami melléklet — Az ellenérzési jelentés lehetséges adattartalma

— Az ellendrzés célja

— Ellenorzott szervezeti egység(ek) megnevezése
— Az ellenérzés tipusa

— Az ellendrzés tirgya, hatékore, fékusza

— Vonatkozé jogi és (belsd) szabdlyozdsi hattér
— Alkalmazott ellendrzési médszerek €s eljardsok
— Ellen6rzott idészak

— Ellendrzés kezdete és vége

— A helyszini ellendrzés kezdete és vége

— Ido6igény (ellendri munkanapok szama)

— Vizsgélatvezetd azonositdsa

— Az ellenérzésben kozremiik6do belséd ellenérok azonositdsa
— A jelentés kapcsdn érintett vezetdk azonositdsa

—  Vezet0i 6sszefoglald

¢ FEllendrzés targya és terjedelme

* Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete €s a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség rovid, attekintd jellegli bemutatisa (amennyiben ez vezetdi
szinten relevans)

¢ Fo6bb megdllapitdsok €s javaslatok, valamint azok mindsitése (kockdzatbesoroldsa)

o A jelentés dsszesitd mindsitése

o Az ellendrzott teriiletek vezetdivel lezajlott megbeszélésen esetlegesen fennmaradt
vitds kérdések ismertetése

e Az ellendrzés nyomdén kialakitott vélemény az ellendrzés ald vont teriiletrél, illetve
folyamatokroél

e Sziikséges intézkedések, feleldsok, hatdridok, amennyiben azok a jelentésben keriilnek
rogzitésre

— Részletes megallapitasok
o A ,Részietes megillapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési
program felépitését célszerl kovetnie
e Az ellendrzési ténydllas részletes ismertetése (be kell mutatni az ellendrzés sordn tett
megallapitasokat, kOvetkeztetéseket, a belséd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a
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feltdrt kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszté ellendrzési bizonyitékok
felsorolasat)

Ki kell fejteni a feltdrt hidnyossagok ok-okozati Osszefiiggéseit, kovetkezményét, a
kapcsolddé kockdzatokat és azok hatdsait (kiilonos tekintettel az in. gySkérokra).

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjdn a belsd
ellenéroknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
miikddésre.

A javaslatok kapcsdn jeloni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mér az ellen6rzés sordn kijavitdsra kertiltek.

Amennyiben véleménykiilonbség maradt fenn a belsd ellendrzés és az ellendrzés ali
vont szervezeti egysé€g vagy személy kozott, gy az ellenfrzés ald vont szervezeti
egység vezetbje vagy az ellenbrzés ald vont személy kiilonvéleményt fogalmazhat
meg, amelyet a jelentésben kotelezd feltiintetni.
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