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toviabbd Belsé Ellendrzési Kézikdnyve a Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak-
Nemzetkdzi Normai alapjan, a Belsé Ellendrok Magyarorszagi Kézhaszni Szervezete
elndkségének iranyelvei szerint keriilt kidolgozasra.

A belsd ellendrzési rendszer kiterjed a felszamoldi tevékenységre irdnyuls feltételek
fennallasdnak vizsgélatdra és a felszdmolé biztosok, tovdbba a foglalkoztatottak és
megbizottak tevékenységének ellendérzésére.

A PRUDENS PROFIT CONTROLL Vagyonkezeld Kft. fiiggetleniett belsé ellendrzési
rendszerének tevékenységében részivevd belsé ellenér a Belsé Ellen6rzés Szakmai
Gyakorlata Nemzetkézi Normdinak megfeleld szakmai képesitéssel és gyakorlattal
rendelkezik €s a belsdé ellendrzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint ldtja el
cllendrzési feladatait.
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A PRUDENS PROFIT CONTROLL Vagyonkezelé Korlatolt
Felelosségii Tarsasag iigyvezetd igazgatéjanak

UTASITASA

a belso ellendérzési rendszer szabalyozasarol

A PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT. miikddésének, gazdilkodasénak ellendrzési
funkcidi a belséd ellenérzési rendszer altal valdsulnak meg.

1. Belso ellendrzési rendszer

A belsd ellendrzési rendszer célja a PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT. szabilyos
milkddésének és a tulajdonosok érdekeinek megfeleld sikeres fizleti vezetésének eldsegitése.
A belsé ellendrzési rendszer olyan tevékenységek egylitiese, amelyek egymadsra épiilnek, és
egymast kiegészitik, miikddési szempontbol pedig a PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT.
teljes egészét lefedik.

A bels6 ellendrzési rendszer feladata, a felszdmoldi tevékenységre irdnyadd feltételek
fennallasdnak vizsgalata ¢és a felszamolo-biztosok, a foglalkoztatoitak és a megbizottak
tevékenységének ellendrzése, tovabba a kedvezStlen eljarasi technikak, tendencidk
megakadalyozasa, a kockdzatok és hibak idében torténd feltarasa és kikiiszobolése, valamint a
célszerii és gazdasiagos milkGdés segitése, a ndvekedési, fejlédési lehetdségek feltarasa,

A belsé ellendrzési rendszer a kdvetkezd harom elemet foglalja magaban:

= vezetdi ellenérzés
=  munkafolyamatba épitett ellenorzés
= fliggetlenitett belso ellendrzés

A belsé ellendrzési rendszer elemeit, a befektetett és kezelt vagyon biztonsagos €s hatékony
mikddtetése ill. ériékesitése érdekében a PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT minden
szakmai teriiletén mUkddtetni kell. AlapvetSen a vezetésnek kell biztositania a folyamatok
hatékony szervezését és akadalytalan miiksdését, hogy azok megfeleljenek az elvart mindségi
normaknak. A fuggetlenitett belsd ellendrzés ebben tAmogatja, €s tanacsaival segiti a Tarsasag
tigyvezetését.

A fuggetlenitett belsd ellendrzési funkcidt az eréforrasok haié¢kony felhasznildsa érdekében a
PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT esetében belsd ellendrzési szolgaltatoval kotott
szerzodés alapjan kiilsd ellendrzési szakértd latja el.

1. Vezetoi ellenirzés

A szakmai vezetdk irAnyitd munkijanak része a vezetdi ellendrzés, annak kialakitasaért és
gyakorlasdért a menedzsment a felels. Teljes korli'az a vezetcs, amelyben a tervezés,
szervezes, dintés, utasitds funkcidkhoz szorosan kapesolddik, a szdmonkérés, az
ellendrzés, az intézkedés eredményének visszajelzése.
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2.

o

A vezetdi ellendrzés gyakorlati alkalmazasa a kovetkezé modszerekkel torténik:
* az informaciék folyamatos értékelése,
= az atkalmazottak beszamoltatdsa munkajukrol,
* az alairasi jogkor gyakorlasa,
® az informatikai rendszercken keresztiil térténé engedélyezés, valamint
»  ahelyszini ellenérzés.

Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A belsd ellendrzési rendszer elemei koziil a munkafolyamatba épitett ellendrzés kiemelten
fontos, mivel az Gsszes miikSdési teriiletre kiterjed a végrehajtdsi szintt6l egészen a
legfels¢ szintii vezetésiz. A PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT valamennyi
munkafolyamatat ellenrzési pontok beépitésével kell megszervezni, kiildnds tekintettel a
felszamoldi tevékenységre irdnyadd jogszabalyi feltételek fennallasnak vizsgalatara és a
felszamolo-biztosok, tovdbbid a foglalkoztatottak és a meghbizottak tevékenységének
ellendrzésére.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés feladata, hogy a végrehajtds valamennyi
szakaszaban Osszevesse a kovetelményeket a tényleges helyzettel, az eltéréseket
megkeresse, kielemezze, majd megfelelé intézkedéssel megsziintesse, igy biztositva a
teljes megfeleldsséget, az egész szolgaltatasi folyamatra vonatkozdan.

Fiiggetlenitett belsd ellendrzés

A fuggetlenitett belsé ellendrzés els6dleges célja, hogy segitséget nyujtson a tarsasag
vezetésének feladataik hatékony elvégzéséhez. A belsé ellendrzés olyan fliggetlen,
objektiv bizonyossagot add eszkdz €s tandcsaddi tevékenység, amely értéket ad a szervezet
miikodéséhez €s javitja annak mindségét. Mdodszeres és szabélyozott eljarassal értékeli és
javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az irdnyitdsi folyamatok hatékonysagat, ezaltal
segiti a szervezeti célok megvaldsitasat. Ennek érdekében a fiiggetlenitett belsd ellendrzés,
elemzéscket készit, értékel, ajanlasokat tesz, tanacsokat és informaciokat ad a feliilvizsgalt
folyamatokkal kapcsolatosan.

A fuggetlenitett belsé ellendrzést ellaté kiilsé szakértd tevékenységének tarsasigon beliili
koordinaciGja érdekében a tarsasdg vezetdje kapcsolattartét nevez ki. A kapcsolattartd
biztositja a gyakorlati feltételeket ahhoz, hogy a kiilsd ellendrzési szakértd tevékenysége
altal a tarsasagndl a fiiggetlenitett bels§ ellenérzési funkcié megvaldsuljon. A kiilsd
szakertd a vizsgalati eredményeket kizvetlentll a tarsasag vezet6jének adja 4t.

3.1. A fiiggetlenitett belsd ellendrzés feladatai

3.1.1. A fiiggetlenitett belsé ellendrzés 6 feladata a hatékonysdg és szabalyszerliség
segitése ellenérzésekkel é€s konzulticios tevékenységgel. Ennek soran
kiemelten vizsgilja a kovetkezd kdvetelmeények teljesiilését:

= a tarsasagi és a kezelt vagyon védelmét &s miikodtetését hogyan
biztositjak,

*  a pénziigyi nyilvantartisok valésan tiikrozik-e az ilizletmenetet és az
eszk6zok felhasznalasat,
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3.1.2.

3.1.3.

» az informatikai rendszerck és hdlézatok, a pénziigyi és egyéb vezetéi
informacids rendszerek pontosak, megbizhatéak és kielégitik-e a
felhasznaloi igényeket, _

» a2 mikédés soran eleget tesznek-e a megfelelé  iizletpolitikai
iranyelveknek,  f{izleti terveknek, - eljarasoknak, szamviteli
folyamatoknak, térvényeknek és korményrendeleteknek,

= gz erbforrasokat gazdasagos mddon hasznaljak-e fel,

= a jogszabilyokban meghatarozott szakmai keépesitési
kévetelményeknek valé megfelelés és a viltozasok kovetése és
jelentése,

*  amiikddés soran betartjak-e az eldirt hataridoket,
» torekednek-e az ligyfél-clégedettség ndvelésére.

A flggetlenitett belsd ellentrzési szakértd ellendrzéseket végez annak
megéllapitisa érdekében, hogy a szervezet eleget tesz-e a jovéahagyott
tarsaségi szabalyoknak és elvardsoknak. Ezen tGlmenden azt is vizsgilja,
hogy a szervezet hatékonyan, sikeresen, ésszerlien és megfelelé gondossaggal
litja-e el feladatait, amely kiterjed az A4ltala kezelt vagyonra és
munkavallalokra is. Ezen szempontok egyiittes érickeléseképpen az
ellendrzitt folyamat a nemzetkdzi normdknak és irdnyelveknek megfeleléen
kialakitott belsd ellenérzési kézikonyvben leirt szempontrendszer szerint

»or

kerlil minésitésre.

A fliggetlenitett bels6 ellendrzési szakért6 ellendrzési programokat dolgoz ki
¢és hajt végre, annak érdekében, hogy megbizhaté véleményt alakitson ki a
tarsasag egyes teriileteinek €s egészének mikddési, ellendrzési kémyezetérol,
valamint ramutasson a kockazatos teriiletekre.

3.2. A fiiggetleniteit belsd ellendrzés felhatalmazdsa

A feladatok végrehajtasdhoz a fliggetlenitett belsd ellendrzést végzd kiilsé szakértd a
kévetkezé felhatalmazasokkal rendelkezik:

3.2.1.

3.2.2.

Korlatlan hozzaférés minden adathoz, nyilvantartishoz, valamint az
ellendrzés lebonyolitasdban érintett munkatirsakhoz, ingatlanokhoz é&s
vagyontargyakhoz — az flizleti titok védelmére vonatkoz6 szabalyok
betartasaval.

A targyaldsokat és megbeszéléseket az ellendrzitt teritletek munkatarsaival
egyeztetett idOben kell elvégezni, a szakteriiletek munkajanak minél kisebb
mértékil akadalyoztatisa érdekében.

A bels ellendrzési szakertd kizardlag szakmai szempontok alapjan, a Belsd
Ellenérok Vilagszervezetének (The Institute of Internal Auditors) nemzetkdzi
norméaival dsszhangban végzi munkajst. Ot a vizsgalat soran befolyasolni €s
utasitani nem lehet, szaméra a kért informéciét a megjelolt idépontban meg
kell adni. Az informacid visszatartas veszélyeinek elker{ilésére az ellendr
jogosult irasbeli teljességi nyilatkozatot kérni.
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3.2.3. Az ellenfrzésnek objektivnek és fliggetlennek kell lennie, ami csak akkor
valésulhat meg, ha az ellenérzési szakértdnek nincs olyan feladata, ami
kézvetleniil kapesolodik az ellendrzott tevékenységhez.

3.3. Az ellendrzések végrehajtdsa

A belsd elienéri vizsgélatokat a tarsasag figyvezetdje altal jovahagyott ellendrzési
terv alapjan kell végezni. A belsé ellendrzési munkatervnek rugalmasnak kell lennie,
hogy a piaci kdrnyezeti valtozasok, a prioritisok és a terven kivill 4ll6 tényezdk
hatdsara médositani lehessen.

Az ellendrzéseket a vizsgalt folyamat kockézati elemeinek felmérésével kell kezdeni.
Ez a tevékenység megeldzi a vizsgalati munkaprogram elkészitését. Fel kell tarni az
ok-okozati 6sszefliggéseket, hogy ezzel a vezetdség szamara céliranyos intézkedések
meghozataldra nyiljon lehetdség. Az ellendrzésnek ra kell mutatnia a mikédésben
rejld javito, megeldzo, ésszerlisitd lehetdségekre is.

A vizsgalatokrol ellendrzési  jelentés késziil, amely tartalmazza a {6bb
megillapitasokat, a hidnyossdgok megsziintetésére szolgéalo intézkedési javaslatokat,
valamint a gyors attekinthet6ség érdekében egy révid felsdvezetdi Gsszefoglaldt. Az

ellenérzési szakértd a jelentést a tarsasag tigyvezetdjének adja at.

A vizsgalatok lebonyolitasa sordn — a hatékonysag érdekében — a nem megfeleld
eljarasok, és folyamatok elemzése utdn lehetSleg mar a helyszinen intézkedéseket
kell tennilik a szakteriileti vezetGknek a feltart hidnyossagok miel6bbi
kikiiszébolésére. Ilyen esetekben, a vizsgalati jelentésben elég csak jelezni, hogy a
funkcionalis teriilettel kézb6sen mér a vizsgalat soran sikeriilt megoldani a problémat.
A Kkiils6 szakértd altal végzett belsd ellenbrzési tevékenység folyamatainak részletes
lefrasat, az alkalmazott eljarasokat, szakmai normakat és modszertanokat a tarsasag
vezetOje altal kiadott Bels6 Ellenérzési Kézikinyv tartalmazza.

3.4. Belsd ellendrzési beszamolo

A Kkiilsé szakérté altal végrehajtott belsé ellendrzési feladatokrol a tarsasdg belsé
ellenérzési kapesolattartdja az tigyvezetd igazgatonak rendszeresen, negyedévenként
beszamol. A beszamoldkban szédmot ad az elvégzett vizsgalatokrdl, azok
eredményeirdl és a vizsgalatot kovetd intézkedések végrehajtasarol.

II. Zar6 rendelkezések

1.

-
J.

Zahony, 2012. otdber31.

Jelen utasitas a kiadés napjan 1€p hatalyba.

Jelen utasitds személyi hatalya kiterjed a PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT
valamennyi foglalkoztatottjara.

A belsé ellendrzési rendszer mitkoédésének hatékonysigat a tarsasag vezetése a szakmai
beszamoltatas utjan, illetve a fliggetlenitett belsd ellendrzés eredményeinek figyelembe
vételével értékeli, sziikség esetén azt megfeleld intézkedésekkel javitja.

. ligyvezeto igazgato
PRUDENS PROFTT CONU E{GI.
 VAGYORKEZELD KFT
4675 Tahoy, Ady B 0 1.
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Elész6

A PRUDENS PROFIT CONTROLL Kft. Belss Ellendrzési Kézikonyvének célja a fligget-
Ienitett belso ellendrzés célkitiizéseinek, feladatainak, folyamatainak, eljardsainak dsszefogla-
lasa, a bels6 ellen6rzési munka tdmogatasa, a belsd ellendrzési tevékenységet végzok segitése
az ellendrzések egységes eljarasok szerinti végrehajtasiban.

A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv részletes eljirasokat tartalmaz, amelyek tovabb definialjak, a
gyakorlat oldalardl vilagitjdk meg a PRUDENS PROFIT CONTROLL Kft. Bels6 ellen6rzési
szabalyzaia altal meghatarozott alapkovetelményeket. A kiilsd szakérté tevékenységének tér-
sasdgon beliili koordindcidja érdekében a tarsasag vezettje kapesolattartdt nevez ki. A kap-
csolattartd biztositja a gyakorlati feltételeket ahhoz, hogy a kiilsé ellendrzési szakértd tevé-
kenysége altal a tarsasagnél a fliggetlenitett bels ellenérzési funkeid megvaldsuljon.

A Kézikdnyv alkalmazasaval a PRUDENS PROFIT CONTROLL Kft. vonatkozisgban a
fuggetlenitett belsé ellendrzési tevékenység a leirt szakmai alapelvek figyelembe vételével,

egysegesitett formaban, a Belsé Ellenérok Vilagszervezete (The ITA) iltal kiadoti szakmai
normak szerint torténik.

Az iddben valtozd igényeinek megfelelden PRUDENS PROFIT CONTROLL Kft, Kézi-
kdnyvet kiadd ligyvezet§je felitlvizsgalatot, aktualizalast, szilkkség szerint modositast rendel-
het el.

1. Kiildetes és feladatok

A fuggetlenitett belsé ellenérzés elsédleges célja, hogy segitséget nydjtson a tarsasag vezeté-
sének feladataik hatékony elvégzéséhez. Fiiggetlen vizsgalatokat végez, és megoldasokat ki-
nal, amivel biztositja az atlathatdsagot.

A belsé ellendrzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossdgot ad6 eszkoz €s tanicsaddi tevé-
kenység, amely értéket ad a szervezet mikodéséhez és javitja annak mindségét. Modszeres és
szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az irdnyitdsi folya-
matok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

A belsd ellendrzés ezen tiilmenden segit abban, hogy a PRUDENS PROFIT CONTROLL
Kit. tevékenysége teljes egészében megfeleljen a jogi, gazdasagi kovetelményeknek, és hogy
a tulajdenosok érdekei ne sériiljenek, tovabba elémozditsa a kiilsé és belsé szabélyozok, kii-
16ndsen a felszamold szervezetekre vonatkozd jogszabalyok betartdsat,

A belsa ellenirzés fobb feladatai: _

— Ellenérzésekkel és tanacsadasi tevékenységgel segiti a hatékonysdg és szabalyszeriiség
megvalésulasat.

— Ellenérzési programot dolgoz ki és hajt végre annak érdekében, hogy megbizhato véle-
ményt alakitson ki a tdrsasdg egyes teriileteinek és egészének koniroll tevékenységérol, va-
lamint rAmutasson a kockazatos teriiletekre.
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— Ellenérzéseket végez annak megallapitasara, hogy a szervezet eleget tesz-¢ a jovahagyott
tarsasigi szabalyoknak, célkitlizéseknek és elvarasoknak, tovabba hatékonyan, sikeresen,
ésszertien €s megfelelé gondossaggal latja-e el a feladatait, amely kiterjed az 4ltala kezelt
vagyonra és a munkavallalokra is, ¥

— Vizsgalja a jogszabdlyokban meghatarozott szakmai képesitési kdvetelményeknek vald
megfelelést, valamint a viltozasok kiivetését és annak jelentését,

A fiiggetlenitett bels6 ellendrzést ellatd kiilsé szakértd feladatai elvégzéséhez a PRUDENS
PROFIT CONTROLL Kft. tigyvezetdje altal biztositott kiilonleges intézkedési jogkérrel ren-
delkezik, amely szerint maradéktalanul, ingyenesen és kortitlanul hozzaférhet az adatokhoz,
informacitkhoz, nyilvantartisokhoz, valamint az ellendrzésben érintett munkatarsak szakmai
dllaspontjdhoz, ingatlanokhoz és vagyontdrgyakhoz.

A belso ellenérnek szigond titoktartasi kételezettsége van a vizsgalt informaciok és dokumen-
tumok esetében. A vizsgalati feladattol fliggéen sziikség lehet személyi adatok megismerésére
is. Az iizleti titok védelmét és az adatvédelmi t6rvény vonatkozd paragrafusainak betartasat
garantalm kell.

A belsé ellen6rzési funkeiot magvalésito kiilsd szakérts a tevékenységére vonatkozd szakmai
szabalyok, jogszabalyok, efikai normak maradéktalan betartasaval, igy kitlondsen a bels§ el-
len6rzés szakmai gyakorlatinak IIA altal kiadott Nemzetkozi Normaival és Etikai Kédexével
(Id. www.iia.hu) Gsszhangban végzi munkajat. Az objektivitds és a fiiggetlenség megdrzése
érdekében nem lehet olyan operativ feladata, mely kozvetleniil kapcsolodik az ellenérzoit
tevékenységhez.

2. A belso ellenorzés folyamatai

A fliggetlenitett belsé ellendrzés 6 folyamatai:
* A bels6 ellendrzési terv kidolgozésa
*» Belsd ellendrzési tevékenységek
~ Vizsgalati feladatok
Az ellendrzés lebonyolitdsdnak megtervezése
Az adatok, informécidk vizsgalata és értékelése
Az eredmények, megallapitasok kézlése
Megallapitasok nyomon kbvetése, visszacsatolds
— Tanacsadas
* Beszamolds

2.1. A belsd ellendrzési terv kidolgozdsa

A tarsasag ligyvezetdje a kiilsd ellenbrzési szakérts bevonasaval a targyévet megel6z6en leg-
késobb december 31-ig belsd ellendrzési munkatervet készit. Ennek soran a kdvetkez$ szem-
pontokat veszi figyelembe:
— tarsasagi célok, sulyponti feladatok, a legnagyobb kockazattal jard tevékenységek
— torvényi és szabalyozoi valtozasok, egyeb kiilsd tényezok

= jogszabalyok maradéktalan betartasa

= képesitési kivetelmenyek érvényesiilésének kivetése

= hatariddk figyelése
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— korabbi tapasztalatok szerint a belsé mikodés erds illetve gyenge pontjai

— a Téarsasdg tulajdonosainak (tagok) javaslatai és elvardsai

— a Tarsasag alkalmazottainak észrevételei, tapasztalatai .

A belsO ellendrzési munkatervnek rugalmasnak kell lennie, hogy a valtozé piaci viszonyok,
prioritdsok, kdvetelmények, és a terven kiviil all6 tényez6k hatasira modositani lehessen rajta
{(ad hoc vizsgalatok).

A vizsgilati feladatok szdmat a rendelkezésre llo ellen6ri kapacits hatédrozza meg, ezért a

munkatervbe a legnagyobb szakmai, etikai és gazdalkodési kockézatokat hordozd témaknak
kell bekeriilniiik.

2.2. Belso ellenorzési tevékenységek

2.2.1. Vizsgalati feladatok

A belso ellenérzés lebonyolitasanak folyamata t5bb fazisbol tevbdik ssze:
— A lebonyolitds megtervezése
~ Az adatok, informacidk vizsgélata és érickelése
— Az eredmények kizlése
— Megallapitasok nyomon kdvetése, visszacsatolas

2.2.1.1. A lebonyolitas megtervezése

Az ellen6rzések megfelel$ eldkészitése nagy hatdssal van az ellendrzés szinvonalara. A terve-
zéskor megiéllapitott hatokort a vizsgalando folyamat, tevékenység aktudlis helyzete alapjan
feliil kell vizsgalni, szitkség esetén ki kell egésziteni. Az ellendr az adott feladatra vizsgélati
programot készit, amelyet a trsasag ligyvezetdje hagy jova. (1. melléklet)

A vizsgalat az érintett szakteriilet(ek) értesitésével indul. Az értesitéssel egyidejiileg az ellen-
Orzést végzd kiilso szakértd részére a tarsasig vezetdje Megbizolevelet ad, amely tartalmazza
a vizsgalati feladattal 5sszefliggd legfontosabb informiacickat. (2. melléklet)

2.2.1.2. Az adatok, informaciok vizsgilata és értékelése

e A helyszini vizsgalat lebonyolitdsa

A helyszini ellendrzés a belso ellendrzési folyamat legjelentdsebb része. A vizsgalati program
lepéseibdl kiindulva az ellendr egyeztetett idépontokban keresi fel a sziikséges helyszineket.
Az ellenérzést altalaban célszerl interju formajaban kezdeni, melynek sordn az ellendr szak-
mai-tartalmi informacidkat szerez a vizsgalt témara vonatkozdan, és egyezteti az ellendrzés
technikai lebonyolitasat.

Az ellenérzési milveleteknek — amelyek kiterjednek a felszamold cégek altal kezelt iigyek
lebonyolitdsara is — teljes korlinek és dokumentaltnak kell lenniiik. A megallapitisoknak ob-
Jektiven kell tiikrozniiik a valésagot. Csak igy vezethetnek az ellendrzitt szervezet tevékeny-
ségenek helyes megitéléséhez, megalapozott dontésekhez, intézkedésekhez.

A vizsgilat megallapitdsainak bizonyitott tényeken kell alapulniuk. Az ellenérzés altal fel-
hasznalt adatoknak meg kell egyezniilk a szakteriiletnél 1évd nyilvantartasokban, iratokban
szerepl6 adatokkal, tényekkel. A vizsgalat lebonyolitdsa sordn kiilénds figyelmet kell fordita-
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ni az ellendrzott folyamatban a bevételndvelés és koltségestkkentés lehetéségeinek feltarasa-
ra.

Az ellen6rzés valamennyi lényeges megallapitasat — kiilondsen, amelyek alapjan szeniélyes
feleldsségek (munkatigyi, polgari jogi, biintetd és szabalysértési jogi feleldsségek) is felvethe-
tok, vagy amely megallapitasokat az érdekeltek vitatnak, vagy vitathatnak — olyan okmd-
nyokkal, iratokkal, bizonylatokkal kell aldtdmasztani, amelyek a vizsgalat megallapitasait
bizonyitjak, azaz a valésaggal valo egyezését kétséget kizardan igazoljik. E bizonyitékokat a
vizsgalati anyaghoz kell csatolni, annak elvalaszthatatlan részét képezik.

A megdllapitisokat célszerll idejében kézélni, hogy a hibdk, illetve hianyossdgok korrigalasa
min€l elobb megtdrténjen. Ezért az ellendr a helyszini vizsgalat befejezése uian megallapita-
sait az ligyvezetdvel megbeszéli, aki — ha mdd van ra — azonnali intézkedéseket tehet. Ezeket
a jelentés mdr, mint megtdrtént eseményt fogja tartalmazni.

o A jelentés-tervezet elkészitése és feliilvizsgalata

A helyszini ellendrzés utan az ellendr elkésziti a jelentés-tervezetet. A tervezet legyen vilagos,

tomdr, teljes és minden tekintetben a témakdrhoz tartozo.

A jelentés megtervezésénél elddntendd, hogy:

— mely megallapitisok jelentdsek, és indokoljik a jelentésben valo szerepeltetést,

- mely megallapitis vonja maga utan intézkedési javaslat kidolgozasat,

— mely megéllapitisok nem indokoljdk a jelentésben vald részletezést, miutén a helyszini
vizsgalat alatti megbeszélés nyoman, a jelzett teriileten mar intézkedés tortént.

Ebben a munkafazisban kell mérlegelnie az ellendrnek a vizsgilt folyamatban a bevételnsve-
I€s, illetve a kéltségoptimalizalas lehetdségére vonatkozd megallapitasait is. (Ez az ellendrzés
egyik megfoghatd hozzdadott értéke.)

Potencidlis bevételndvelésnek, illetve koltségoptimalizilasnak tekinthetd:

— olyan feltart bevétel-elmaradas, amely az ellenérzés hatdséra kiszdmlazasra keriilhet, és a
koényvekben megjelenhet;

— olyan feltart k6ltségoptimalizalasi lehet6ség, amely ha bevezetésre keriil, szamszerlisithetd
hatasa van, és a knyvekben megjelenik;

— olyan feltdrt dsszeg, amely ugyan kézvetleniil nem érvényesithets, de a javasolt intézkedés
veégrehajtasaval jovbeni el6fordulasa kivédhetd;

— olyan szabalyszerfiségi vizsgélatok, amelyekkel birsdgok, biintetések kiszabasa elkeriilhe-
t6. '

A jelentés-tervezetet irdsos formaban kell elkésziteni. A részletes jelentés a f6bb megallapité-
sokat €s a javitd intézkedések alatAmasztasdra szolgdlé tényeket tartalmazza. Az intézkedése-
ket felelos és hataridd megjellésével kiilon tdbalzatba kell dsszesiteni. A vizsgalati eredmé-
nyeket a gyors attekinthetésége érdekében egylapos vezetdi dsszefoglaldban is meg kell jele-
niteni.

A vizsgalati anyagok egységes megjelenése érdekében iratsablont kell alkalmazni (3. mellék-
let). Minthogy az ellendrzési anyagok (jelentés, intézkedési javaslatok) mdar tervezetként is
tartalmazhatnak ,.érzékeny” informaciokat, bizalmas adatokat, ezért a dokumentumok készité-
se soran minden lapon szerepeltetni kell erre vonatkozé felhivast.
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A Jelentés-tervezet elkészitését kivetben az ellendrzés folyaman készitett vagy Ssszegytijtott
dokumentumokat ugy kell aktualizdlni és rendezni, hogy azok a megallapitasok, intézkedési
javaslatok aldtdmasztdsdra barmikor rendelkezésre alljanak.

1

2.2,1.3. Az eredmények kozlése

* A jelentés-tervezet véleményezése

A jelentés-tervezetet az ellendr eljuttatja a vizsgélt szervezetek, illetve a javasolt intézkedések
végrehajtasaban érdekelt szervezetek vezetdi részére véleményezés céljabol. Az ellenér a ka-
pott ¢szrevételek elvarhaté gondossdggal tortént mérlegelése alapjan dént arrdl, hogy hajt-e
végre modositdsokat a jelentés-tervezetben. Ha az ellendr és a vizsgalt teriilet nem tud meg-
egyezesre jutni, tovabbi megbeszélések valnak sziikségessé felsdvezetdi szinten.

e A jelentés véglegesitése, jdvahagyisa

A vizsgilatban érintett szakteriiletek észrevételei alapjan modositott végleges vizsgalati anya-
got a tdrsasdg (vezér)igazgatéjanak kell atadni elfogadasra, majd (ahol van) meg kell kitldeni
a feliigyeld bizottsag elndkének is. A belsé ellendrzési kapesolattarté gondoskodik arrél, hogy
a jovahagyott vizsgélati anyag, t4jékoztatds, illetve a benne szerepld intézkedések
végrahajtasa céljabdl eljusson az érintett szakteriileti vezetdkhéz.

Az ellen6rzéssel kapesolatos papiralapi dokumentumokat irattartéba kell helyezni, és az-
irattirozdsra vonatkozo elbirdsok szerint kell kezelni.

2.2.1.4. Megallapitasok nyomon kivetése, visszacsatolds

Az ellendrzés éricke egyebek kdzott azzal mérhett le, hogy a javasolt intézkedések végrehaj-
taséval a folyamatok mennyire javulnak, a bevételek mennyivel nének, a koltségek mennyivel
csdkkennek, az tigyfelek/iizletfelek mennyivel elégedettebbek, az eljardsi hataridok a jogsza-
balyoknak megfeleinek.

A nyomonkdvetés célja: az ellenéri jelentésben szereplé minden jelentds megallapitishoz
tartoz0 intézkedési feladat végrehajtdsanak figyelése, értékelése és dokumentaldsa.

Az intézkedések hataridére torténd végrehajtasarol az érintett szervezeti vezetdk a (ve-
zér)igazgatonak kiildenek tajékoztatast, amelyet a tarsasag bels ellendrzési kapesolattartdja
tovabbit az ellen6rzést végzd kiilsé szakértének, aki kiértékeli abbol a szempontbol, hogy az
elfogadhaté-e, esetleg szilkség van-e tovabbi, pétldlagos intézkedésre. Az esetleges hataridé-
modositsi kérelmeket a tarsasag vezetdje az indoklds mérlegelése utdn hagyja jova.

A nyomonkdvetés eredményét rendszeresen értékelni kell, ebben a tarsasig vezetdjét a belss
ellenbrzési kapcsolattartd tdmogatja. Kiilonds figyelmet érdemelnek a meghosszabbitott ha-
tarideji feladatok és a lejart hataridejii témdk. Ha valamely feladat t6bbszéri hataridé-
médositds utdn sem realizalodik, vagy az érintett szaktertilet nem, illetdleg nem az elfogadott
intézkedés szerint hajtotta végre a feladatot, akkor a tirsasig vezetSje feleldssépre vonast
kezdeményezhet. Kiilondsen fontos ez siilyos hidnyossagok megéllapitasa esetén vagy nagy
kockézatokkal jard késedelmek jelentkezésekor.

2.2.2. Tanacsadas

A vizsgalati feladatok mellett a fiiggetlenitett belsd ellendrzésnek definiciobsl adodé feladata
a tanacsadas is. Az ellenSrzéseket végzd kiilsé szakértot tandcsadoi tevékenységre az egyes
ellendrzési megbizasok végrehajtdsa sordn szerzett ismeretek, tapasztalatok jogositjék fel. A
tanacsadisnak tébbféle formaja lehet, de dltaldban ad hoc igényként jelentkezik.
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3. Mellekletek

3.1. Vizsgdlati program

.............................. kft/zrt Vizs gélatve zetd:

Koézremtiksdo:

Ellenérzott teriilet:

Vizsgalati program

A vizsgalat cime:
A vizsgélat célja:
A vizsgalat modszere:
Vizsgalt idOszak:
A vizsgélat ideje:

Téjékoztatott teriiletek, személyek:

Sorsziam Vizsgélati feladatok

1.
2.
3

Kelt: Zahony,

Ugyvezetd igazgatd
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3.2. Megbizélevél

PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT

Megbizolevél
Megbizom ...............ocoiiiiinl. belsd ellendrzési szakértdt az alabbi vizsgalat

elvégzésével.

Az ellendrzes cime:

Az ellendrzés célja:

A vizsgalat ideje:

Az ellendrzést végzo kiilsé szakértd munkajaval kapesolatos szakmai koordinaciot a
PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT kijelslt belsd ellendrzési kapesolattartdja, Dr.
Téth Aniko 1atja el.

Kelt: Zahony,

...........................................

Ugyvezetd igazgatd
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3.3. Ellendrzési jelentés

PRUDENS PROFIT CONTROLL KFT

ELLENORZESI JELENTES

Cime:

Helyszine:

A vizsgalat ideje:

A vizsgilt id6szak:

A vizsgalat médszere:

Végezte:

.......................................

.......................................

Ugyvezetd igazgato
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(Az ellendrzés cime)

A tarsasag bels6 ellendérzési munkaterve alapjan a kiils6 szakéri6 a fenti cimii vizsgalatot elvé-
gezie.

A vizsgalat célja:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................
................................................................................................................

..................................................................................................

.............................................................................................................

.................................................................................................................
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Egyeztetett intézkedések, felel6sok, hataridok

(A vizsgalat cime és szama)

Egyeztetett intézkedések

Felel6s

Hatardo

Kelt: Zahony,

Alairasok:

..........................................

..........................................

..........................................

..........................................

(ellendr)
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Vezetoi levél a ....... sz. belsd ellendrzésrol

......................................... ligyvezet igazgatd részére

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

L e e e e

..............................................................................................................

..............................................................................................................

EREDMENYEK ISMERTETESE: A megsllapitasokat és az intézkedési javaslatokat az érintett
szakteriiletek vezetdivel egyeztettem. Az egyeztetett intézkedéseket a mellékelt tablizat tartalmazza.

Kelt: Zdhony,......cccoveeeninnnnn,

ellendrzési szakértd
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Adatlap

A Tarsasdg neve:

PRUDENS PROFIT CONTROLL Vagyonkezel6 Kft.

Székhelye:

4625 Zahony, Szebecse u. 4.

Alapitdsi éve: 2006

A Tarsasdg alkalmazottainak szama 10 f6
Folyamatban lévd felszdmoldsok 298 eset
szama (nagysdgrend):

Hany itéldtdbla teriletén mitkddik 5

A belsé ellendrzési tevékenység Zahony

elldtdsdnak elsGdleges helyszine:

Tovabbi varhatd helyszini belsd

ellendrzési tevékenység helyszine(1):

A szerzdéskdtéssel kapesolatban
eljard illetékes személy neve,
elérhetfisége:

Veres lldiké ligyvezets

A belsd ellendr tevékenységével
kapcsolatosa kijelolt kapcsolattarto
neve és elérhetdsége:

Dr. T6th Aniké Tel.: 06-45-425-203
prudens.profit.controll@indamail.hu

Zahony, 2012. oktdber 31.

\feres Ilaiké

igyvezetd




Prudens Profit Kit.

Belsd eilenérzési terve
2013. évre

A Tarsasag belsd ellendrzési szabalyzata szerint a targyévet kdveld évre vonatkozd éves belsd
ellenérzési tervet a Tarsaséag belst ellendre allifja 6ssze. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés
alapjan fefallitott prioritasokon és a belsd eflentrzés rendelkezésére alio erbforrasokon kell alapulnia.

A belst ellenérzés tervezése soran figyelembevételre keriilt, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység
soran szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény-ellenbrzéseket, illetve informatikai
ellendrzéseket kell végezni.

Az ellendrzési terv (gy lett dsszedllitva, hogy szilkség esetén az abban nem szereplé soron kivilli
ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek, igy 20 % tartalékidd keriilt figyelembe vételre a
tervezés soran.

A 2013. evre vonatkozd ellendrzési terv dsszeallitasakor figyelembe vetelre kerilt:

- ellendrzési terv megalapozasa céljabol készitett kockazatelemzes,

- avezetli igények a Tarsasag hatékony és szabalyszernli gazdalkodasa érdekében

- a Tarsasag altal beadoti, a felszamoldi névjegyzékre vonatkozd palyazat elbiralasanak
hatarideje

- korabbi évek hatésagi vizsgalati eredményei

2013. évi vizsgalatok

1. Szabalyozottsag eliendrzése

Az ellendrzés célja: annak ellendrzése, hogy a szervezet milkddése, illetve fevékenysége megfeleiden
szabalyozott-e, és érvényesiiinek-e a hatalyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok es vezetdi
rendelkezések eldirasai, a folyamatok megfelelSen lettek-e beazonosiiva

Az ellendrzés targya: a folyamatok, feladatok szabaiyossaganak, szabalyozotisaganak vizsgalata
Ellendrizend6 idfszak: 2013.

Ellenérzés modszerei: dokumentum alapu eflendrzes

Az ellenbrzés tipusa: szabalyszer(iségi ellendrzés

Az ellendrzés végrehajtasa; 2013. februdr (1-3 szakértdi nap)



2. Hatarid6k betartasanak ellendrzése

Az ellenfrzés célja: annak ellendrzése, hogy a szervezet miikodése, ilietve tevékenysége soran
megfelelfen felkeszilt a tevékenységére jellemzd hatéridék betartasara, a hataridd kovetésének
rendszere a szervezet egészere nézve megfeleld-e, az eljarasok tefjes korliek és biztonsagosak-e?

Az ellendrzés targya: az érintett folyamatok szabalyozottsaganak vizsgalata
Elienérizendd id6szak: 2013.

Ellendrzés mbdszerei: dokumentum alaptt ellenérzés

Az ellendrzés tipusa; szabalyszerlisegi s megbizhatésagi ellendrzés

Az eilendrzés végrehajtasa: 2012. janius (2-3 szakértdi nap}

3. Képesitések, létszamgazdalkodas

Az eliendrzés célia annak megéllapitasa, hogy a szervezetnél az egyes feladatokhoz kGt6tt képesitési,
szakmai kbvetelmények nyilvantartasa és ellendrzése megfelelt-e, és hogyan mikodik a gyakorlatban.
Emellett a meglévd Iétszam, illetve a rendelkezésre &li¢ kvalifikacio elegendd-e a feladatok
elvégzéséhez, a munkavégzés hatékony-e.

Ellendrzés targya: A nyivantartasok, a munkakori leirasok vizsgalata, dsszevetése a jogszabalyi
eidirasokkal, a tényleges munkavégzéssel

Ellendrizendd idészak: 2013.

Ellendrzés madszerei: dokumentum alapt ellendrzés

Az ellendrzés tipusa: szabalyszeriségi, megbizhatosagi és tefiesitmény ellenbrzés
Az ellendrzés végrehaijtasa: 2013, szeptember (1 szakértéi nap)

4. Vagyonkezelési tevékenység

Az ellendrzés célja: a Tarsasag altal kezelt vagyon atvétele, nyilvantartasa, kezelése és drzése tovabba
értékesitése a tOrvényi eldirasoknak és a szabdlyzatokban foglaltaknak megfeleiden, kellden
dokumentaltan tértént-e

Az ellenfrzés targya: leltarozasok, zaré és kdzbensd mérlegek vizsgalata, vagyonkezelés
végrehajtasanak eliendrzése

Az ellendrizendd id8szak: 2012, — 2013. év

Az ellendrzés modszerei: dokumentum alapu ellendrzés

Az ellendrzés tipusa: pénziigyi, szabalyszeriségi és megbizhatosagi ellendrzes
Az ellendrzés végrehajtasa: 2013. november (2-4 szakéridi nap)

5. Informatikai biztonsag



Az ellenbrzes célja: A szervezeinél mikdds informatikai rendszerek megbizhatésaganak,
biztonséganak, valamint a rendszerben tarolt adatok teliességének, torvényi megfeleldségének,
szabalyossaganak és védelmének vizsgalata.

Ellendrzeés fargya: IT termékek vagy rendszerek altal generélt adatok megbizhatosaga, tovabba a
rendszerekhez rendelt kontrollok megbizhatésaganak vizsgalata.

Ellendrizendd idfszak: aktualis

Az ellenbrzés modszerei: interjl, dokumentum alapa ellendrzés
Az ellendrzés tipusa: informatikai rendszerek elienbrzése

Az ellendrzés végrehajtasa: 2013. december (1-2 szakértéi nap)

Zahony, 2012. november 26.
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Prudens Profit Kft.
kockazatkezelési iranyelvei

1. Kockazatkezelési modszertan

A faggeflenitett belsé ellenbrzés tevékenysége sordn folyamaiosan vizsgala a Tarsasag miikodését
abbol a szempontbdl, hogy megfeleléen kezeli-e a kockazatait, megelézi-e a nem kivanatos esemenyek
bekovetkezesét, illetve bekdvetkezésik esetén iddben felderiti és megieleléen kezeli-e. Kockazatnak
minGslil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy
szervezet vagy szervezeti egyseg elérje céljait.

A Kkockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumenidlja a szervezet
folyamataiban és f0bb szervezeti egysegeinel 1&tez6 kockazatokat. A kockazatelemzés segitséget nyljt
a vallalat vezetese szamara, hogy tevékenységik soran kezelni fudiak az Uzleti mikodést és
beszamolast érinté célok megvaldsulasat veszélyezietd kockazatokat mind a bels§ kontrellrendszer
kialakitasakor mind pedig az lzleti mikddés iranyitdsa soran. A megfeleld kontrolliranyitassal a
szervezet vezetése kontroll alatt tarfja (izleti folyamatait.

A Tarsasag célia, hogy a belsd ellendrzési rendszer famogatasaval folyamatosan fejlessze
kontrollrendszerét, és a kockazatkezelés rendjének kialakitasaval tamogassa azon intézkedések
meghozatalat, tovabba megtételiik modjat, amelyek csékkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A Tarsasag koteles a kockazati tényezbk figyelembevételével kockazatelemzést vegezni és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A Tarsasag kockazatkezelési iranyelvei — fokozatos
bevezetéssel — az alabbi feladatokra terjednek ki:

- Akockazatkezelési rendszer mikddtetésével azonositani kell a szervezet legitbb kockazatait.

- Meg kell alkoini a kockazatok kategorizaldsanak elveif, és a kockazatértékeles soran az
azonositott kockazatokat rangsorolni kell.

- A kockazatelemzés soran meg kel hatarozni a szervezet megfelelé miikodését biztositd
kontrolipontokat, és azok miikddését folyamatosan ellendrizni kelf.

- A bels6 ellenGrzés vizsgdlia, hogy a vallalati informécios rendszer telies korl, jelentesei
hitelesek és konzisztensek, az informaciok megfelelden tajékoztatigk-e a vezetest a
szabalyszer( és megbizhaté mikédes kockazatiral.

- A human erSforrasra vonatkozo vizsgalatok kiterjiednek arra, hogy a tevékenység céljait
thmogaté iranyitasi rendszer fenntaridsdhoz szikséges szakérielem és szaktudas
rendelkezésre &ll &s hasznosul, és a képesitések megfeleinek a jogszabalyi feltételeknek.

- Az informécidbizionsag és adatvédelem teriiletén, a szervezet és a munkatarsak elkdtelezettek
a rendszer- és adatbiztonségi, valamint a bizalmas adatkezelési alapelvek megvalésitasa irant,
hogy elkeriilhets legyen az (zleti mikodés soran kezelt bizalmas informaciok jogosulatian
hozzaférése és illetékielen felhasznalasa.

- A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni, melynek igazodnia kell a szervezetre
hato valtozasokra. _

- Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belst ellendrzési vezetd a kockéazatelemzés alapjan
stratégiai tervet {5 évre), kozéptavi ellendrzési tervet (3 évre), és eves ellendrzesi tervet készit,
amelyeket az ligyvezetd hagy jova.

2. Tarsasag kockazatkezelési tevékenysége



Minden szervezet miikddésenek alapvets érdeke, hogy elérje célkitlizéseit. A szervezet a szervezeti cél
érdekében végzett tevekenysége, mikddése soran kilonféle kockazatokkal szembesiil. A Tarsasag
vezetésének feladata, hogy a kockazafokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a szervezet
célkitlizéseire, a szervezet valaszolni tudjon oly médon, hogy lehetség szerint elésegitse a szervezet
eredeti celjai elérhetdsegének, teliesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idGben minimalisra
csbkkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatkezeles &llandé, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket tartalmazza:

2. A kockazatok azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa

A kockazatkezelés legfontosabb eleme a kockazatok beazonositasa a szervezet 6 célkit(zéseinsk
tikrében. A kockazatok beazonositasanak ket 8 modszere a kockazalvizsgalat és a kockazafi
dnértékelés.

A kockazatvizsgalat esetében a belsd ellenér, - akar szervezeten belllli, akar szervezeten kivili -
feladata, hogy felmérie a szervezet dsszes tevékenységének kapcsolatat a 6 célkitlizésekkel és
meghatérozza az ezekhez kapcsolddd kockazatokat. A belsé ellendr az érintett teriileteken dolgozdkkal
munkainterjiuk keretében tarja fel a kockazatokat, amely eredményeképpen kialakitja a szervezet
kockazati terképét.

A kockazati Gnérlékelés soran a szervezel kalénbézd szintl vezetdi, illeive doigozoi részt vesznek a
tevékenységek kockazati szemponill vizsgalataban, amely vagy kérddivek felhasznalasaval, vagy
szakértk altal lefolytatott munkamegbeszélések soran valosul meg.

A kockazatok beazonositdsahoz elengedhetetlen a szervezet célkitlizéseinek alapos ismerete, a
legmagasabb célkitlizésektdl egészen a napi mikddés teriletén jelentkezd célokig. A kockazat
felmérési-kezelési rendszer kiépitésének elsd lépése tehdl a szervezet stratégiai célkitlizéseinek
meghatarozasa, vizsgalata. '

A kockazatkezelési tevékenyseg gyakorlatat a kockazatok killdnbdzs tipusai befolyasoljak.

- A kockazatok elsidieges okai szerinti csoportositas:

o véletlenszerii események,

o hidnyos ismeret vagy informacio,

o ellendrzés hianya és/vagy az ellenbrzések gyengesége a szervezetben.
- Kiils6 kockazatok

o akilsé gazdasagi kdrnyezet

o jogszabélyok valtozasa

o piaci kbrnyezet, versenyhelyzet

o elemi csapasok
- Pénziigyi kockazatok:

o finanszirozasi problémak

o csalas és visszaélés a szervezet vagy az altal kezelt vagyon eszkozein

o felelésségvallatasi, masok tevékenységének szervezetre harulé feleldssége
- Tevékenységi kockazatok:

o nem megfeleld stratégia kovetése

o kockazatok figyelmen kiviil hagyasa, nem megfeleld kezelese

o informacié hianyossagok

o himévvel kapcsolatos kockazatok

o IT kockazatok, adatvesziés, adatszivargas
- Személyzeti kockazatok:

o képesités probiémak



o kompetencia problémak
o létszam problémak, flukfuacié

Ll

A vezetBk véleményét, megitéléset figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely teriileteket kefl nagy
kockazattinak tekinteni. ‘

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kilonféle tényezék kvalitativ mindsitésén alapul, amely a
tapasztalaiokra és a rendelkezésre aHo informaciokra tamaszkodd megitélést eredményez.

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijeldli az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat feleldsségkorikén beill. Ez azt jelenti, hogy az adott szervezet
szervezeti egységein bellil, az egyes vezetdi szintek felelnek a kockazatok felismereséeri, kezeléséert.
A Tarsasag a stratégiai célok kozétt szerepelieti a kockazatkezelésben részt vevé személyek szamanak
bdvitését, feladatai, &s hataskorik, valamint felelésséglik szabalyozasat.

2/2. A kockazatok értékelése

A kockazafok tdbb féle madon ertekelhetdk, szamszeriisithetok, egyes esetekben csak szubjektiv
érickmérés all rendelkezésre.

A Tarsasag a lényegi kockazatok kivalasztasa soran az alabbi kategoriakat alkalimazza:

- akockazat hatasa (bekdvetkezés esetén): alacsony, kOzepes, magas
- akockazat (bekovetkezésének) valdszinlisége: alacsony, kozepes, magas

A kockazatkezelés fokuszaban a magas valdszinlséggel bekdvetkezs, jelent@s hatési kockézatok
allnak, de a vizsgalatoknak id6vel ki kell, hogy terjednilik valamennyi, a tarsasag mikodésére
meghatarozé hatirozo hatas kockazati eseményre, abban az esetben is, ha bekvetkezeésik
valdszinsége alacsonyabb.

2/3. Az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazatra adhaté valaszokat, a kockazatok kezelésének mddjat az adoft szervezet altal
elviselhettnek itélt kockazafi szint meghatéarozasaval egyitt kell eldonteni.

A kockézati ,éivagy” a kockazati kitettségnek azt a szintjet jelenti, ami felett a szervezet mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. A kockazattliré képesség meghatérozasa szubjektiv,
azonban a megfeleld kockazafi stratégia kialakitasénak elengedhetetlen feltétele.

2/4. A kockazatokhoz kapcsolodé lehetséges reakciok azonositasa.
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia a kovetkezo:

- kockazat atadasa (pl. bizfositas révén),

- kockazat elviselése {valaszintézkedés aranytalanul nagy kéliségei miatt),

- kockazat kezelése (célia a kockazatok elfogadhato szintre vald csokkentese),
- kockazatos tevékenyséq befejezése

2/5. A kockazatokra adhato valaszok, a kockézat-nyilvantartas

A Térsaség a kockazatkezelési tevékenység eredményeit, a kockazatkezelésre javasolt intézkedéseket,
ha van, a kijelolt felelés munkatars nevét a lezajlott vizsgélatokat kbvetden dokumentalja.



2/6. Beépités és felilvizsgalat

Egy adott szervezet céljai hierarchikus rendszert alkoftnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfbb célkitizéseihez, abbél levezethetdk. A
kockazatkezeles alapvetd célja, hogy ez az dsszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos feleldsség
vilagossa valjék minden érinfett szamara, A célok szinfieivel parhuzamosan, annak megfelelfen a
kockazatokert vald felel0ssegeket is delegaini kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés
beépll a mindennapi tevékenységek kozé.

Minthogy a kockazati kdrnyezet allandban valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos tulajdonsaga a
folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat.

2012. november 23.

Készitette: ~— A
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Kockazatelemzés
Prudens Profit Kft.

A kockézatelemzés és felmérés célia megallapitani a szervezet kockazatos tevékenységeinek mértéket,
jelentdségiik szerinti sorba allitani annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok bekbvetkezési
valosziniisége, és azok mifyen hatassal feheinek a szervezetekre, ha valoban felmeriingk. A magas
kockazatl rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.
Az ellendrzesek tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést
kell figyelembe venni, hanem més lehetséges tényezok hatasat is értékeini keli {pl. a vezetlség kérései
stb.).
A Tarsasag kockazatertékelésének kidolgozasanal szamba kellett venni a kockazatos tevékenységeket,
amelyek a lefolytatott vizsgalat soran a vezetsi és belsd ellendri mériegelés utan az alabbiak szerint keriiltek
meghatarozasra:

- Hataridék betartasa

- Munkatarsak végzetisége, tapasztalaia

-  Bizonylati rend, bizonylatok kezelése

- Szabalyozotisag

- Vagyonkezelés

- Informéacidrendszer teljessege

- Informatikai biztonsag, informacidéaramlas

Kockazali tényezok és alkalmazoft silyozas

i. Hatariddk be nem tartiasanak hatasa

A tarsasag 100%-ban felszamoldi {csdd-, felszamolas-, vegelszamolas, vagyonrendezés, vagyonkezelés)
tevekenyseget folytat, igy a tevékenységekkel kapcsolatos hataridok betartisa kiemelten fontos kérdés. A
vezatés felkészilt &s elkdtelezett a hatariddk folyamatos kdvetésére, azonban mulasztasok — szazaiékosan
alacsony mértékben — elSfordultak, amely indokolja a kontrollok legalabb evenkenti vizsgalatat.
Beazonositott kockazatok:

- ahataridék elmulasztasabdl adddd jogkdvetkezmények

- ahataridék elmutasztasabdl adddd egyéb negativ kovetkezmények

- ahataridék kdvetésének hianyossagai miatti felkészilletienség, vagy nem megfelelSség

Probiéma bekdvetkezésének valoszindisége nagy, hatasa jelentds: 9 pont

2. Munkatarsak végzettsége, tapasztalata - képesitések
A képesitések ellendrzése folyamatos, a kiemelt kockézat miatt teljes koriseget a kovetkezé évek
vatamelyikében indokolt feliilvizsgaini.
Beazonositott kockézatok:
- képesitési, szakmai kovetelmények megszegésébdl adodo jogkovetkezmenyek
- képesitési, szakmai kovetelmények elégtelen teljesiiiésébl adddé nem megfeleld
munkavégzes
- amunkaer§ gazdalkodasi problémakbdl adodé veszteségek

Probléma bekévetkezésének valoszinlisége kicsi, hatésa jelentds: 3 pont




3.Iranyitas, szabalyozottsag
A Térsasag rendelkezik dokumentalt stratégiai s éves célokkal, amelyeket a szervezet minden szintjén
ismertetnek. A célok elérése érdekében lényeges ievékenységi terilleteken irdsbeli utasitasokat
alkalmaznak. A vezetés tudatosan irekszik a megbizhatd miikddés kontroll alatt tartaséra, a kontfollokat
idszakonként, altalaban csoportos megbeszélés formajaban fellilvizsgaljak, &s sziikség esetén madositjak.
Teliesitmenyértékelési rendszert is miikOdtetnek, amelynek formaja a heti és havi, irasos €s személyes
beszamoltatas. A szabalyzaiok kdzill az (gykezelés és a panaszkezelés dokumentalt formaban [étezik,
amelyeket indokolt esetben fellilvizsgalnak. A hianyos, vagy kései trvénykezés, a jogszabalyi kdryezet
gyakori valtozasa, az () csodtbrvény hianya jelentsen befolyasolja a jogszabalyi megfeleldsséget. A tertist
vizegélata 2013. évben javasolt.
Beazonositott kockazatok:

- aszabalyzatokban rogzitettek be nem tartasabdl eredd kockazat

- valtozd jogszabalyokhoz tortend alkalmazkodas nehézsegei

- ahianyzo6 vagy hianyos szabalyzatok miatti kockazatok

- munkaeré-gazdalkodasbél, motivalisagbdl eredd problemak kockazatai

Probléma bekdvetkezésének valoszinlisége nagy, hatasa jelentés: 9 pont

4.Vagyonkezelés

A vezetés kézben tartja a jelentsebb (igyeket, a vagyonkezelési tevékenységet a jogszabalyoknak
megfelelden végzik, de a tevékenység magas kockazati hatasai miatt a teriilet vizsgélata kiemelt
fontossagu. -
Beazonesitott kockazatok:

- vagyonveszies a kezelt vagyonnal

- veszieség az egyéb eszkdzokben

- szabélytalansag, csalas, visszaélés lehetbsége

Probléma bekdvetkezésének valoszinlisége kozepes, hatasa jelent6s: 6 pont

5. Informacibrendszer teljessége

Az informaciés rendszer megfeleld, kiépitettsége telies, a tevékenységeket hatékonyan tamogafja. Az
informéacié pontossaganak és teljes kérliségenek kontrolljia 3 szinfen valdsul meg, azonban eldfordulnak
hianyossagok a vezetdi dontésekhez szikseges informaciok rendelkezésére allasanal. A rendelkezésre allo
erdforrasok fliggvenyében a terillet vizsgalata folyamatosan napirenden lehet.
Beazonositott kockazatok:

- nem megfeleld, téves vagy hianyos informécidk a vezetdi dontesekhez

- késve feldolgozhatd informaciok

Probléma bekdvetkezésének valoszinlisége kizepes hatasa kizepes: 4 pont

6. Informatikai biztonsag, adathizfonsag, adatok tarolisa, véde/me

A Tarsasag mindent megtesz az informatika rendszer biztonségos mikodéséért, audit tapasztalatok
hianyaban nem lehet bizonyossagot szerezni a rendszer megfelelségérdl. A terllet vizsgalata kiemelt
jelentdsegil.
Beazonositott kockazatok:

- rendszerek elérhetdséget akadalyozé tenyezok

- hiba, csalas, méas illegalis miivelefek vagy kataszirofa Iehetosege

- abeépitett kontrollok nem megfelelek.

Probléma bekévetkezésének valoszinlisége nagy, hatasa jefentds: 9 pont
7. A gazdalkodas, eredményesség, likviditas




A Tarsasag folyamatosan szembesill a szakma pénz{igyi kockizataival, az alacsony dijazast esetek nagy
szamavel, a kintléviségekkel, esetenként jelentkezd el nem szamolhatéd koltségekke! &s a hosszl teljesitési
iddk miatt likviditasi kockazatokkal. A teriiet vizsgalata a vezetés kockazatokat cstkkents, ifletve elker(ls
tevekenysegét tamogathatia. -
Beazonositott kockazatok:

- veszteségforrasok keletkezése

- ingadozo arbevétel

- likviditasi problémak
Probléma bekovetkezésének valdszinlisége nagy, hatésa jelentds: 9 pont

A varhatb kockazatok teljes kdrének dsszegyiijftését kovetben, az egyes kockazatokat - azok valoszintisége
és & szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — az alabhi kockazati terképen lehet abrazoini:

Valosziniiseg
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