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I. Altaldnos rendelkezések
1 A szabalyozas célja

A Bels6 Ellenérzési Kézikonyv (a tovabbiakban: Kézikdnyv) célja, hogy
— meghatarozza a belsé ellen6rzési munka tamogatasa érdekében a belsé ellenérzés
gyakorlatat és a kapcsolddoé szervezeti egységekkel torténd egylittmiikddését,
—  attekintést adjon a nemzetkozi kdvetelményeknek is megfeleld, egységes koncepcio
alapjan a bels6 ellen6rzésre vonatkozo szabalyokrol, valamint
— Dbiztositsa a belsd ellendérzési funkcié hatékony miikodését és az érintett szervezeti
egységekkel torténd hatékony egyiittmitk6dést.

Jelen Kézikonyv a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt, a Tarsasag)
Belsé Ellen6rzési Alapszabalyaval egyiittesen képezi a belsd ellenérzési tevékenységgel
kapcsolatos szabalyozasi keretrendszert, amely tekintetében az Alapszabaly tartalmazza a
keretrendszerrel kapcsolatos elemeket és kételezoen alkalmazandé médszertanokat, mig jelen
Kézikonyv a belso ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos részletszabalyokat tartalmazza mely
magaba foglalja:

- a bizonyossagot ad6 és a tanacsadd tevékenységre vonatkozé modszertant és eljarasi
szabalyokat,

- atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat,

- azellen6érzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintékat,

- az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését,

- az ellenbérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazd kotelezettség vétkes megszegése miatti feleldsségre vonasi  eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

2 A Kézikonyv személyi és targyi hatalya

A Kézikényv személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére és
munkavéllaléjara, tovabba az egyes szervezeti egységeknél szerz6déses partnerek (AVNY,
HSSC, stb.) munkavéllaléira, valamint a szerz6dé€s alapjan ellendrzési tevékenységet végzo
kiils6 szolgaltatora.

A Kézikényv targyi hatdlya kiterjed minden, a Térsasagnal végzett belsé ellendrzési
tevékenységre, amelyet az MNV Zrt. esetén az Ellenorzési Igazgatosag (a tovabbiakban: EIG
vagy Ellenorzési Igazgatosag) lat el. A Bels6 Ellendr a jelen Kézikonyv rendelkezései szerint
jar el. A Kézikonyvet az Ellen6rzési Igazgato késziti el és a Tarsasag Feliigyeldbizottsaga
hagyja jova.

A Kézikonyv feliilvizsgalatat rendszeresen, de legalabb kétévente végre kell hajtani.
3 Kapcsolodo jogszabalyok és egyéb szabalyozasi dokumentumok
Az MNV Zrt.-n beliil a bels6 ellendrzési feladatokat az Ellenérzesi Igazgatosag latja el. Az

Ellen6rzési Igazgatosag belso ellendrzési feladatait a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok €s
iranymutatasok el6irasai alapjan végzi, igy kiilonosen az aldbbiak szerint:
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A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérol szolo 2009. évi
CXXIL. torvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.),

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérél szolo 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.),

A koltségvetési szervnél és koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérél szolo 22/2019. (XI1.23.) PM
rendelet,

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény,

2013. évi L. tOrvény az 4&llami ¢és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol

A mindsitett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. térvény,

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXILI. térvény

Kapcsolodoé szabalyozasi dokumentumok:

— Az MNV Zrt. Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata,

Az MNV Zrt. szervezeti egységeinek feladatkoéreir6l, a hatdskorok atruhdzasarol,
valamint az aléirasi jog gyakorlasarol sz616 vezérigazgatoi utasitas,

Az MNV Zrt. Bels6 Ellen6rzési Alapszabélya,

Az MNV Zrt. Feliigyeld Bizottsaganak Ugyrendje.

Kapcsolodd egyéb dokumentumok

— aBelso Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normai,

— a Nemzetkozi Bels6 Ellenoérok Szervezetének (ITA) ajanlasai,

NVTNM, PM, ISACA modszertani atmutatoi,;

— az NVTNM ¢és a PM egyiittes aktudlis irdanyelve a koztulajdonban allé6 gazdasagi
tarsasdgok részére a belsé kontrollrendszer kialakitasahoz és miikddtetéséhez.

4 Krtelmezé rendelkezések

A fogalmak meghatarozasat az 1. szamu melléklete tartalmazza.

II. Részletes rendelkezések

1

Belso ellenorzési folyamat

1.1 Belso ellenorzési tevékenység tervezése

Az ellen6rzés szakmai normai alapjan a Bels6 Ellendrzés kockazatalapon végzi tevékenységét.
A kockazatalapu ellendrzési terv elkészitésének elsé 1épéseként a Tarsasag 6sszes folyamatéra
kiterjedd kockazatelemzést, értékelést kell végrehajtani, hogy feltérképezésre, aktualizalasra
keriiljon a Tarsasadgot érinté folyamatokhoz kapcsolodod kockazatok aktualis mértéke, a
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kockazatot eliminalé kontrolltényezOk szintje, amely kockéazatok kedvezétlen hatast
gyakorolhatnak a folyamatok és ezen keresztiil a Tarsasag miikodésére.

A kockazatelemzés — benne a folyamatok teljeskoriiségének— végrehajtasara rendszeres
id6ko6zonként, lcgalabb déves gyakorisaggal sor kell kerilljon, mivel cz szolgaltatja a
legfontosabb informacidkat az ellendérzeési terv 6sszeallitasahoz.

A kozéptavi bels6é ellendrzési terv készitése sordn az FEllenOrzési Igazgatésag a
kockazatelemzés felhasznalasaval, gordiil6 tervezéssel mindig négy évre dolgozza ki és késziti
el a tervet figyelembe véve a vonatkozé jogszabalyban el6irt hatariddket.

A belsé ellendrzés tervezése soran a kovetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell kivetni:

Az audit univerzum lefedése

Audit terliletek leltarat/audit univerzumot azért allitjak Ossze €s tartjak karban, hogy az audit
tervezés sordn azonositani lehessen az ellendrizend? teriileteket teljeskortien.

A bels6 ellendrzési tervnek biztositania kell, hogy 6t év alatt a teljes audit univerzum lefedésre
kertiljon.

A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni, nem szervezeti egységekre.

Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran az Ellenérzési Igazgatésag a
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el. A legmagasabb kockazatu folyamatok
vizsgdlatat minél kordbbi iddpontra kell tervezni, és az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, Ujra bele kell foglalni a bels6 ellendrzési tervbe.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.
A tervezésnek legaldbb négy évet kell lefednie.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.

A tervezés soran mindvégig be kell tartani a gérdiilé tervezes elvét, ami azt jelenti, hogy az
adott évre jovahagyott belsd ellendrzési terven kivill a kdzéptavi tervet évente feliil kell
vizsgalni annak érdekében, hogy a EIG a rendelkezésre allo erdforrasokat a kockézati
szempontbol kritikus, fontos szervezetek, folyamatok vizsgalatara és miikodésiik javitasanak
taimogatasara tudja Gsszpontositani. Ev végén a stratégiai kockéazatelemzés alapjan meg kell
hatérozni a kdzEéptavu tervet €s a targyévet kovetd év konkrét feladatait.

A tervezésnek rugalmasnak és aktualisnak kell lennie.

Az ellenorzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a folyamatok, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsiilnek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
(Kockéazati folyamat térkép) az EIG legalabb évente értékeli, és a belso ellendrzési tervet ennek
megfeleléen modositani kell.

A tervezésnek illeszkednie kell a Tarsasag iizleti milkédési modelljéhez.

Az ellenérzések tervezésekor az Ellendrzési Igazgatdsag a fliggetlenség biztositasa mellett
figyelembe veszi a Térsasag jovobeli stratégidhoz kapcsolhaté igényeit is, amivel segiti a
szervezeti célok megvalositasat.
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A tervezés elokészitése
A tervezés alapja a stratégiai kockazatelemzés.

Kockazatelemzés gyakorlati médszertana:

A stratégiai kockazatelemzés egy Osszképet mutat az MNV Zrt. kockazatairol és a belso-
kontroll rendszer allapotar6l, amelynek legfobb célja, hogy segitséget nyujtson a jovoben
ellendrizendé szervezetek kivalasztasaban és az ellendrzési terv Osszedllitdsdban. A belsd
ellendrzés kockazatelemzési modszertananak Osszhangban kell allnia az MNV  Zrt.
kockézatelemzési modszertandval, valamint a Tarsasag miikodésének komplexitasaval.

A Dbelsé ellendrzési tervet megalapozd kockazatelemzést a belsé ellenérzés vezetdje
(Ellenérzési Igazgatosag vezetdje) iranyitja, a Compliance és Adatvédelem szakteriilet, mint
koordindlasira kijelolt szervezeti felelds altal miko6dtetett az MNV  Zrt. integralt
kockéazatkezelési rendszerének figyelembevételével, a belso ellendrok aktiv kozremiikddésével.

A folyamatok felmérése soran az alkalmazott médszertan szerint az inherens (tevékenységben
rejlé) kockéazat megitéléséhez 10 kockazattipus relevancidjat és mértékét értékeljik, igy a
folyamatokat értékeljiik a vallalati stratégiai cél/kozfeladat elérése, a tulajdonosi
pénzkolesOn/tamogatas-, a miikodési-, a likviditasi/finanszirozasi-, a kdmyezeti/tulajdonosi
rahatds-, a reputacios, a technologiai-, a pénziigyi beszamolora (éves vagy koltségvetési)
gyakorolt hatés, a csalds- €s a szabalyozasi-kockdazati kitettség szempontjabol.

A folyamatok kockazati szempontu értékelését (0-tol 3-ig terjed6 egészértékii skalan) az egyes
folyamatokat végrehajto szervezeti egységek vezet6itdl fliggetleniil a Belsé Ellendrzés is
elvégzi.

A kockazattipusok egyedi értékelése soran adott Osszpontszdm, illetve egyéb kiegészitd
szabalyok alapjan keriil besorolasra a folyamat kockézati szintje alacsony, kdzepes, jelentds és
magas kockazati kategéridkba, amelynek soran az egyes részkockazatok egyenld sullyal
keriilnek figyelembevételre.

A kontroll kornyezet értékeléséhez kapcsoldddan szdmbavételre kell keriiljon a folyamat
stabilitasa, szabalyozottsaga (folyamatok szabalyozasa, feladatok és hataskorok szétvalasztasa)
és a folyamathoz kapcsoléddan kialakitott tényleges kontrollkémyezet is (kockazatok
kontrollokkal valé lefedése, vezet6i informéacios rendszer (értend6 alatta a vezet6i tajékoztatast
szolgalé riport és informacids struktira), preventiv-detektiv kontrollok, IT kontrollok).

A részletes modszertant a 24. szamu melléklet tartalmazza.

A kockézatalapt tervezés kiinduld pontja a folyamatok maradvanykockézatira kapott
eredmény, amely kifejezi az adott folyamatban, illetve szervezeti egységben rejlé azon
kockéazat mért€két, amelyet a kialakitott bels6 kontroll rendszer nem fed le. Az adott szervezeti
egység EllenOrzési Igazgatdsag szempontjabol vett fontossagi, gyakorisagi értékelésénél, a
maradvanykockézaton kiviil, az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

—  Jogszabalyi kdvetelmény,

—  Vezet6ség és tulajdonosi joggyakorld kérése,

— Az integralt kockazati rendszerben rogzitett kockazatok értékelése,

— Az utolsé vizsgalat 6ta eltelt id6 €s a vizsgalat eredménye,

— Egyéb szempontok (pl. a szervezeti, folyamati, személyi valtozas, 1) kockazatok, ha

el6z6 audit tervben szerepelt a vizsgalat, de elmaradt).
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Jogszabalyi kovetelmények azonositasa

A stratégiai kockazatelemzés részeként az Ellenoérzési Igazgatdsag azonositja, hogy melyek a
belso ellendrzesi tevékenységre vonatkozo jogszabalyi kovetelmények, és gondoskodik arrol,
hogy ezek mindenképpen bekertiiljenek a kdvetkez iddszak belsd ellendrzési tervébe.

A vezeték elvarasainak megismerése

A vezeték elvardsai alatt annak meghatirozasa értendd, hogy a Téarsasag
vez€rigazgatdja/vezérigazgatd helyettesei, valamint igazgatd beosztasu vezet6i, valamint a
FeliigyelObizottsag milyen kérdéskoroket, feladatokat illeten szamitanak az Ellenérzési
Igazgatdsag bizonyossagot ado (ellendrzd), illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetéknek lehetnek specialis elvarasai is az Ellenérzési Igazgatdsaggal szemben, amelyek a
bels6 ellendrzési terv elkészitése sordn a stratégiai kockazatelemzés részeként a kockézati
struktira értékelés eredményének fliggvényében keriilnek mérlegelésre.

Utolsé vizsgalat 6ta eltelt id6 és a vizsgalat eredménye

A kockézat alapu belsé ellen6rzés soran a magasabb maradvanykockdzattal rendelkezd
folyamatok gyakrabban keriilnek megvizsgalasra, ugyanakkor a teljes audit univerzum elvart
idéhorizonton torténd attekintése miatt indokolt, hogy a maradvanykockazaton til a kockazati
sulynak megfelelé vizsgalati gyakorisag is figyelembevételre keriiljon. Ezen tulmenben t6bb
témakor tekintetében elvart lehet éves gyakorisagu ellenérzés/beszamol6 készitése.

A szcervezet célkitiizéscinck értelmezése

Az Ellendrzési Igazgatosag a szervezeti egységek vezetdivel megyvitatja és értelmezi a szervezet
fobb célkittizéseit és a célkitlizések megvalositdsa szempontjabol kritikus tényezoket annak
érdekében, hogy az ellenoérzési erdforrasokat e célok elérésének tamogatasara mozgositsa. A
célkitiizések értelmezését évente, a stratégiai kockazatelemzés részeként ajanlott elvégezni.

1.1.1 Kozéptava belsé ellendrzési terv elkészitése

Altaldnos elvaras, hogy a Térsasag ellenérzési tevékenységét ne csak rovidtavon, éves
ellendrzési terv formaban, hanem kozéptdva terv keretében alakitsa ki, amely kapcsan
biztositani kell, hogy elfogadhaté hosszisagh id6horizonton (5 év) a teljes audit univerzum
vizsgalatara sor keriiljon. A kozéptava ellendrzési terv tekintetében a gérdiild tervezést kell
alkalmazni, azaz éves gyakorisaggal sziikséges annak feliilvizsgalata, hogy a belsé ellenérzés
a rendelkezésre all6 er6forrasokat a kockazati szempontbdl kritikus és egyéb megfontolasok
miatt (pl.: stratégiai irany) fontos folyamatok vizsgélatara és miiksdésiik javitasanak
tdmogatasara tudja Gsszpontositani a Tarsasag szamara torténd értékteremtés érdekében.

Az ellen6rzési tevékenység kozéptavi tervezésének célja, hogy formalizaltan kijeldlje a
kovetkezd négy év soran elvégzendé vizsgalatokat és tanacsadasi feladatokat, és azokhoz
er6forrasokat rendeljen.

Kozéptavia belso ellenérzési terv elkészitése

Az atfogd kockazatelemzési feliilvizsgalat alapjan, a fenti 6t tényezo (jogszabaly, vezetdségi
elvaras, integralt kockazati rendszerben rogzitett kockazat kockazati értéke, utolsé vizsgalat 6ta
eltelt ido €s a vizsgalati eredmény, egyéb tényez0) figyelembevételén kiviil az audit univerzum
lefedettségének teljesitése érdekében az alabbi kockazati szinthez kapcsolodd ellendrzési
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gyakorisagot hasznaljuk, amely a kockazat mértékével aranyos folyamat feliilvizsgalati
gyakorisagot eredményez:

Rezidualis kockazati érték | Audit gyakorisag (év)
Magas 2
Jelentés 3
Kdzepes 4
Alacsony 5

A tervezési folyamat akkor tdmogatja megfelelden a szervezeti célok megvalositasat és a
Tarsasag szamara az értékteremtést, ha jovobe tekintd, azaz figyelembe veszi az aktualis
kockazatokon tal az tizleti modellt, illetve esetlegesen a tevékenységvaltozasbdl eredd
kockazatokat, ezért egyeztetni kell az egyes szervezeti egységek vezetdivel az lzleti
modell/stratégia megvalositasanak segitése miatt fontossa valo ellenérzési igényekrol. A
kozéptavi belso ellendrzési terv az elkészitést kévetden, a Feliigyelobizottsagi eldterjesztést
megelézden, a Vezérigazgatdval keriil egyeztetésre.

A kozéptavu belso ellendrzési terv az alabbiakat tartalmazza:
— a tervet megalapozd elemzések (maradvanykockazat) végeredményei, kiilonds
tekintettel a kockazatelemzésre;
— atervezett vizsgalatok targya;
— a folyamat/téma utolsé vizsgalati ideje;
— akockazati prioritas alapjan a vizsgalat elvart ideje;
— aszikséges ellendrzési kapacitas (erdforras szitkséglet) meghatarozasa;
— avizsgélatok ilitemezésének évek kozotti megbontésa;
— atervezési modszertan teljesitéséhez sziikséges hianyzo eréforras mértéke.

A tevékenység végrehajtoja: Ellenorzési Igazgatosag vezetoje
Felhasznélandé iratmintak: 17. szamu melléklet: Eves és kozéptava terv
Elkésziilt dokumentum: Ko6zéptavia belso ellendrzési terv

1.1.2  Eves belsé ellenérzési terv elkészitése

Az éves belsé ellendrzési terv célja, hogy formalizaltan kijellje a kovetkezd év soran
elvégzendo vizsgalatokat és tanacsadasi feladatokat, és azokhoz eréforrasokat rendeljen.

Az ellendrzési terv Osszeallitasanak alapjat képezik a folyamati kockéazatelemzés soran
meghatarozott maradvanykockazati szintek, ugyanakkor ezen tilmenden egyéb szempontok
figyelembevétele is sziikséges a tervbe illesztend6 vizsgalatok kérének meghatarozasahoz:

— Jogszabalyi kovetelmény szambavétele,

— Vezet0ség kérése,

— Az integrélt kockazati rendszerben rogzitett kockazatok értékelése,

— Az utols6 vizsgalat 6ta eltelt id6,

— Egyéb szempontok (személyi, szervezeti és folyamati valtozasok).

Tervezett vizsgalatok
A tervezett vizsgalatok adjak a belso ellen6rzési tevékenység gerincét. A tervezési idészakban
az ellendrzési prioritasok k6zé sorolt folyamatok vizsgélatat az {izleti év folyaman el kell
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végezni, hogy az MNV Zrt. Feliigyelobizottsdga bizonyossagot szerezzen a Tarsasag
folyamatai kontrollkdrnyezetének megfelel6ségérdl, hatékonysagarol.

Tervezett vizsgalat er6forras sziikségleteinek felmérése soran elsésorban a kovetkezdket kell
figyelembe venni:

— az azonositott kockazatok jelent6sége;

— atervezett ellenérzések szintje és tipusa;

— azellen6rizend6 tevékenységek Osszetettsége;

— atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

— a tevékenységekkel és a bevont ellendrzend6é szervezetekkel kapcsolatosan szerzett

korabbi ellenorzési tapasztalatok;
— abelsd ellenérok vagy ellendrok képzettsége €s hozzéértése.

A tervezett vizsgalatok elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérése ¢és tapasztalati adatok felhasznéldsa alapjan becsiilhetd meg.

Az ellenérzési tevékenység tipusat illetGen az alabbi 1ényegi kategoridkba sorolhatd, amelyek
alapvetden meghatdrozzak a tevékenység jellegét, osszetettségét, specifikussagat:

Folyamatvizsgalat: A vizsgalat soran komplex, teljes (end-to-end) folyamatok részletes
attekintésére toreksziink, a folyamatban érintett Osszes kézremikodd szervezeti egység
bevonasaval. Az ellendrzés soran kiemelt jelentdséget kap a folyamatelemek alapos attekintése
és megértése személyes interjuk (walk-through) keretében, valamint a folyamatba épitett €s
vezet6i kontrollok felmérése €s tesztelése.

Cél/téma vizsgalat: Valamely eseti jellegil, az egyéb vizsgalatokhoz mérten sziikebb hatokort,
jellemz6en konkrét kérdésekre valaszt keresé vizsgalat, mely egy ligylet, projekt, probléma,
kiilsé bejelentés stb. attekintésére, tisztazasara iranyul6 ellenérzés (management, felligyel6
bizottsag). Ide sorolandok a tulajdonosi joggyakorlo felkérésre elvégzett vizsgalatok is.

Utdvizsgalat: Korabbi ellen6rzési megallapitasokra vonatkozoan az intézkedési tervben
megjelolt feladatok teljesiilésére iranyul.

1.1.3 Eréforrasok meghatarozasa és elosztasa

A rendelkezésre allo ellenérzési er6forrasok meghatarozasa az alapja, hogy teljesithet6 €s redlis
ellendrzési terv keriiljon kialakitasra. Az aktiv munkavégzéshez kapcsolodo iddkeret belsod
ellendérénként — eltekintve a megbizasos formaban igénybe vett bels6 ellenérdk esetén, ahol a
szerz6désben rogzitett idOkeret az €rvényes — évi 43 munkahét, amely tekintetében még
figyelembe veendé az évente valtozé mértékli le nem dolgozandé munkanapok szama.
A kies6 10 hetet szabadsagok (6 hét), tovabbképzések (1 hét) és egyéb esetleges tavollét
(betegség — 3 hét) miatt nem célszer(l tervezni.

A kozvetlen ellenérzési tevékenységre forditott idokeretet ugy kell meghatarozni, hogy a
tervezett vizsgalatokon tilmenden minden olyan tevékenységi kor figyelembevételre keriiljon,
amelyet a bels6 ellenér6k, valamint a vezetd végez tevékenysége keretében. Ennek soran a
multbéli tapasztalatok €s belsd ellendrzési szakmai eldirasok alapjan az alabbi tevékenységi
korokre célszeri elkiilonitetten id6t tervezni:
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1) soron kiviili vizsgalatok;

2) szabalyzati kornyezet kialakitasahoz, véltozdsaihoz kapcsolddd veéleményezési és
tanacsadasi feladatok;

3) rendszeres feladatkvetési tevékenységhez kapcsolodo idokeret;

4) kockazatelemzés és tervezés;

5) adminisztracid, adatszolgaltatas;

6) kiils6 hatosagi ellenérzések tamogatasa, ha ez az EIG feladatkorébe tartozo feladat;

7) projektekben vald részvétel tanacsadoi szerepkdrben;

8) a tulajdonosi jogkor gyakorldja altal kezdeményezett ellenérzések.

Ezek pontos mértékét az EIG tényleges adatainak visszamérése figgvényében, illetve a
Térsasag életében varhato prioritasok alapjan kell a tervkészités soran meghatarozni.

A tevékenységi korok tervezett és tényleges idofelhasznalasat idészakosan Ossze kell
hasonlitani az ellen6rzési terv elorehaladds értékelése sordn, a tevékenységi korok kozti
aranyok visszamérhetdsége €érdekében minden belsé ellenér kételes idonyilvantartast vezetni.

Amennyiben a meglévd belso ellenérzési er6forrasok nem elegendéek az elvégzendd feladatok
teljesitéséhez azok mennyisége vagy jellege miatt (pl. specidlis szakértelmet igényld
ellenérzések), az EIG kiils6 erdforrast vonhat be. Kiils6 er6forras biztositasara az EIG vezetdje
tesz javaslatot a Felligyelobizottsagnak, aki dont a javaslat jovahagyasarol a Tarsasagra
irdnyado belséd hataskori szabalyok figyelembevételével.

A fentick alapjan javasolt az év elején nem tervezheté rendkiviili vizsgalatokra 10%
idorahagyassal tervezni, valamint az egyes belso ellendrzési tevékenységek tekintetében a belsd
ellendrzés tényleges tevékenységi idoraforditasai alapjan tervezni az alabbi témakoroket
illetéen:

— terv szerinti vizsgalat ...... %

— feladat nyomon kévetés ........ %
— szabalyzatvéleményezés ....... %
—  konzultacio, tanacsadas ........%

— modszertani fejlesztés, kockéazatelemzés, tervezés .....%

— terven felilli vagy a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kezdeményezett ellenérzések
(tulajdonosi ellenérzés) — ...... %

A tevékenység végrehajtoja: Ellentrzési Igazgatosag vezetoje
Elkésziilt dokumentum: Eves bels6 ellendrzési terv
Felhasznaland6 iratminta:  18. szamu melléklet: Er6forrasbecslés

1.1.4 Joévahagyas

Az éves bels6 ellendrzési terv — a szervezeti egységek vezet6it6l bekért vizsgélati igények
attekintését kovetéen — a Feliigyelobizottsag részére torténd elbterjesztést megelézéen
megkiildésre keriil a Tarsasag elsé szamu vezetdjének, valamint a tulajdonosi jogokat gyakorlo
személy szamdra véleményezés céljabdl, legkésobb a targyévet megel6z6 €v oktdber 31.-ig. A
kozéptava és az éves belsod ellendrzési tervet a Feliigyelobizottsag hagyja jova legkésébb a
targyévet megel6z6 év november 30. napjaig.
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Az éves ellenOrzési tervet az idéaranyos teljesités €s a targy€vre még elorelathaté feladatok és
kapacitasok, valamint az esetlegesen modosult kockazatért€kelés és a felmeriild egyéb
informaciok figyelembevételével legalabb félévente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén
modositani kell annak érdekében, hogy az realisan teljesithetd legyen. Az éves ellendrzési
tervrél legalabb félévente statusz jelentést kell késziteni a Felligyceldbizottsag részére.

Az éves belso ellen6rzési terv modositasarol — a Tarsasag elsé szamu vezetdje €s a tulajdonosi
jogokat gyakorldé személy elGzetes véleménye alapjan a FeliigyelObizottsag dont. Az éves
ellenérzési terv modositasat indukalhatja a tulajdonosi joggyakorlo, illetve a vezérigazgato altal
elrendelt terven feliili vizsgalatok.

Nem minésiil az éves terv modositasanak, ha egy belsd ellendrzési tervben nem szerepld
vizsgalatot a terven feliili ellen6rzésre betervezett, de fel nem hasznalt er6forras keret terhére
valdsitanak meg és ez a kockazati szempontokat figyelembe véve indokolt. Ilyen esetben az

addicionalis vizsgalat éves tervbe illesztésével kapcsolatban a Feliigyel6bizottsagot tajékoztatni
kell.

A tevékenység végrehajtdja: EIG vezetd

Vezérigazgato

FeluigyelObizottsag
Felhasznaland6 iratminta:  17. szamu melléklet: Eves és kozéptava terv
Elkésziilt dokumentumok:  Jovahagyott éves és kozéptavu belso ellendrzési terv

1.2 Rendkiviili vizsgalatok
1.2.1 Rendkiviili vizsgalat igénylése

Az EIG szamara az éves belsé ellendrzési tervhez képest tovabbi vizsgalati feladatokat csak a
Feliigyelobizottsag, az EIG vezetdje, illetleg a Feliigyelobizottsag eldzetes egyetértésével a
Tarsasag els6 szamu vezetdje hatarozhatnak meg.

Ezen tilmenéen rendkiviili bels6 ellen6rzési vizsgalat lefolytatasat a Téarsasag dontéshozd
testiilete, mas vezet6 beosztasi munkavallaloja kezdeményezése alapjan a vezérigazgatd
rendelhet el, illetve kiilsé harmadik fél (pl. hatosag, feliigyeleti szerv, tulajdonosi joggyakorlo)
kezdeményezhet.

A rendkivilli vizsgalatot az EIG részére hivatalos forméban eljuttatott dokumentumban
kezdeményezhetik az arra jogosultak, amelyben szerepelnek az iigyletre/folyamatra/témaéara
vonatkozo adatok, valamint az a kériilmény, hogy mi alapjan indokolt a rendkiviili vizsgalat
lefolytatasa.

A tevékenység végrehajtdja: Rendkiviili belsé ellendrzeési vizsgalatot igénylé.

1.2.2 Az igény befogadasanak vizsgalata, jovahagyasa és dokumentalasa
Rendkiviili vizsgélat kezdeményezése esetén az EIG megvizsgalja, hogy az igény tartalmazza-
e a vizsgalat befogadasahoz ¢és elbiralashoz sziikséges relevans informacidkat. Amennyiben
tovabbi informaciora van sziikség, az igénylotél bekéri az informaciokat.

Az egyéb személy/dontéshozo testilet altal javasolt vizsgélatok végrehajtasarél a
FeliigyelObizottsag dont.
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Amennyiben az EIG vezetdje vagy a Feliigyeldbizottsdg nem tartja indokoltnak a bels6
ellendrzési vizsgalat inditasat, az EIG a kezdeményez6 vezetot értesiti.

Az Ellenérzési Igazgatosag a FeliigyelObizottsag szamara tajékoztatast ad a terven felili
vizsgalatok statuszarol €s eredményérol.

A tevékenység végrehajtoja: EIG vezetdje

1.3 Kockazatalapu ellendrzési szemlélet

A nemzetkdzi bels6 ellendrzési elvardsoknak megfeleléen az intézmény adataira épiild,
kockézatelemzéssel alataAmasztott kockdzat alapt Belsé Ellendrzés kialakitasa és miikddtetése
a legjobb gyakorlat. Ebbdl kovetkezdéen kiemelten fontos a kockazatok mérésének,
értékelésének, valamint a kockazatra haté kontrollkémyezet elemeinek és értékelésének
egységes definidlasa, amelyre az alabbi szempontrendszer alkalmazasat kell hasznalni.

Tevékenységben rejlé kockdzat (Inherent risk-IR)

Kockdazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
gatolja, hogy a szervezet elérje céljait. A tevékenységben rejloé kockazat az a kockazat, amely
a tevékenység természetébol adodik, figyelmen kiviil hagyva a kockdzat csdkkentésére tett
intézkedéseket (pl. a tulajdonosi kolcson/tamogatas, pénzgazdalkodas, mint tevékenység
természeténél fogva magas inherens kockéazatd, fliggetleniil attol, hogy milyen belso
szabalyozasi dokumentumok vannak érvényben és azokat mennyire tartjdk be), azaz a
folyamatban kezelt érték alapvetben meghatdroz6 a kockézat mértéke szempontjabol,
ugyanakkor mas tényezdk is hatnak ra.

Minden kockézatnak két alapvet6 jellemzdje van:
— Valoszinlis€ég: az adott eseménynek, tevékenységnek vagy a tevékenység
elmulasztdsanak varhato bekovetkezési gyakorisaga.
— Hatas: a szervezeti célok elérésére gyakorolt negativ hatas, amely veszteségként vagy
elmaradt haszon formajaban jelentkezhet.
Egy kockazat annal nagyobb, minél nagyobb az esemény bekovetkezésének valdsziniisége és
minél nagyobb a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatésa.

Belsé kontrollrendszer (Internal control system-ICS)

A bels6 kontrollrendszer szabalyok, eljarasok €s szervezeti struktirdk Osszességét jelenti,
amely a jogszabalyi kotelezettségeknek valé tudatos megfelelés, a kockazatok kezelése és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt szolgalja, hogy a kdztulajdonban 4116
gazdasagi tarsasag

a) a mikodése ¢és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasidgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre;

b) az elszamolasi kitelezettségeit teljesitse;

¢) megvédje az er6forrasait a veszteségektol, karoktdl €s nem rendeltetésszerii hasznalattol;

d) miikddésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informécio alljon rendelkezésre;
e) biztositsa a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathato és etikus miikodését;
f) védje a tulajdonos(ok), munkavallalok érdekeit;

g) elemezze, értékelje és kezelje a kockazatokat.
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Egy jol miik6dé bels6 kontroll-rendszer megkdnnyiti a kitlizétt célok elérését azaltal, hogy
csokkenti a negativ hatasu események bekovetkezésének valoszinliségét vagy magat a negativ
hatést, ugyanakkor nem akadalyozza a szervezetet a folyamatok hatékony végrehajtasaban.

A kontrollkéryezet értékelése soran az alabbi elemek értékelését figyelembe kell venni:

— Stabilitas: tevékenységek véltozékonysaga adott folyamaton Dbeliil, terhelés
kiegyensilyozottsaga, tervezhetdség, fluktuacidé mértéke, létszam és kompetencia
megfeleldsége, helyettesithetdsége.

— Szabalyozottsag: jogszabdlyi kérnyezet, belsé eljarasrend megléte, dokumentaltsaga,
tevékenység dokumentaltsaga, feladatok és hataskorok megfeleld szétvalasztasa.

— Kialakitott kontrollok mindsége: kockazattudatossag; folyamatban rejlé kockazatok
kontrollokkal val6 lefedettségének mértéke; kontrollok hatékonysaga; folyamatba épitett
és utélagos vezetdi ellenOrzés megléte; pénziigyi beszamolora gyakorolt hatas; bels6
ellenérzések tapasztalatai; kiils6 ellen6rzés megléte gyakorisaga; teljesitménymutaték
jelenléte; vezetoi jelenlét és informaciok.

Maradvanykockazat (Residual risk-RR)

A maradvanykockazat a folyamatok természetébdl ad6dé kockazatnak az a része, amelyet a
bels6 kontroll-rendszer nem fed le. A maradvanykockazat tehéat csak abban az esetben egyezik
meg a folyamatok természetébol adodd kockazattal, ha a belsé kontrollok teljes egészében
hidnyoznak vagy hatastalanok, vagy a szervezet felvallalta azokat.

Keplellel kifejezve:
A tevékenység természetébol fakadd kockazat — Belsé kontrollok = Maradvanykockézat

Az értékeléshez az alabbi tablazat nyujt segitséget:

Inherens kockazat

Magas JelentSa Kozepes Alacsony
E Gyenge Jelentds Kézepes Alacsony
5 [Nem hatékony Jelentss Kbzepes Alacsony
_fg Javitandé Jelentbs Kdzepes Alacsony Alacsony
E Megfelel6 Jelentés Kdzepes Alacsony . Alacsony

A vizsgélatok soran végzett kockazatelemzés és értékelés az ellenOrzésben résztvevd belsd
ellendr feleléssége, amely feliilvizsgalatra keriil a Belsé Ellendrzés vezet6je altal a szokasos
feliilvizsgalati folyamatban. A vizsgalt folyamat kockazati értékelését a jelentés vezet6i
Osszefoglalo tablazatos formaban és a relevans kategoria megjeldlésével kell szerepeltetni és
értékelni.

1.4 Belso ellenérzési vizsgalat

A szabalyzatban el6irt folyamati, modszertani és dokumentaciés eljardsok gyakorlati
megvaldsitasa elvart mind az Ellen6rzési Igazgatdsdgon dolgozd, belsd ellendrzési
tevékenységet végz6 munkavallalok, mind a kiilsé szakérték bevonasaval végrehajtott

ellen6rzési tevékenység soran.

1.4.1 Vizsgalat kijelolése
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Az EIG vezetdje az éves bels6 ellendrzési terv és a terven feliili vizsgalatok fliggvényében
meghatarozza, hogy melyik vizsgalatot milyen sorrendben kell elkezdeni és kijeloli a
vizsgalatot végzo belsé ellendrt, esetlegesen a munkacsoportot, valamint ahhoz kapcsoldoddan
a vizsgalatvezetét. A vizsgalatban résztvevd személyekre vonatkozéan megbizolevél
kiallitasara kertil sor a 3. szamu melléklet alapjan. A megbizo6levél aldirasara a belso ellenérzési
vezetd jogosult. A megbizolevél szakteriilet részére t6rténd kikiildésével parhuzamosan keriil a
vezérigazgato tajékoztatasra a vizsgalat megkezdésérol.

1.4.2 Vizsgalati program elkészitése

A vizsgalatok végrehajtasara vald felkésziilés célja, hogy az ellendrzéseket a lehetd legjobb
mindségben, szervezetten és hatékonyan lehessen végrehajtani. A felkésztlési folyamat
eredményét tartalmazé dokumentum a vizsgéalati program, amely jovahagyasa a bels6d
ellenérzési vezetd feladata.

A vizsgéalatra val6 felkésziilésért az EIG vezetOje, esetlegesen a vizsgalatvezetd, és az adott
ellenorzeés lefolytatdsaval megbizott bels6 ellenérok felelések.

A vizsgalati program tartalmazza a folyamathoz kapcsolodoan 6sszegyiijtott 1ényeges hattér
informaciokat (belsé és kiilsé szabalyozas, portfolid/szamszaki adatok, stratégiai célok, el6z6
belso ellendrzési és kiils6 vizsgalatok tapasztalatait, szervezeti és technoldgiai informéaciokat),
valamint a kockazati matrixot. A kockézati métrix tartalmazza a folyamathoz kapcsoléddan
azonositott kockazatokat, a szabalyzatban definialt kontrollokat, illetve a hianyanak
kovetkezményeit. A vizsgalati programnak az egész kockazati matrixot le kell fednie,
amennyiben ez nem teljesiil, indokolni sziikséges. Ezen tilmenden az audit program
tartalmazza tovabba azon vizsgalati és audit modszereket, amelyek 6sszességével kivan a Bels
Ellenér meggy6z6dni a folyamat hatékony miik6désérdl, megfeleld kontrollaltsagarol.

Ezek alapjan, a rendelkezésre allo eréforras fliggvényében keriil sor a vizsgélat hatékorének,
célkitiizésének meghatarozasara, valamint a vizsgalat id6sziikségletének tervezésére.
Rendkiviili/cél vizsgalatok esetében, amennyiben az nem folyamat jellegli, hanem 1-1
tranzakcio/ligylet korillményeire vonatkozik a vizsgdlat kockazati matrix készitése nem
szlikséges.

A belsé ellenéroknek a belsé ellenbrzési terv szerinti vizsgalat végrehajtasa alatt folyamatosan
tolteni kell a vizsgalati kockazati matrixot (16. szamu melléklet). A kockdzati matrix mind a
vizsgélat induldsakor, mind a végrehajtas alatt azonositott kockédzatokat, az azok kapcsan
végzett  mintaellendrzések/kontrolltesztek  Gsszefoglald  tapasztalatait/megallapitasait
tartalmazza, ugyanakkor az egyes vizsgalati célkitiizések végrehajtasahoz elvégzett
feladatokrol, tesztekrdl és azok eredményérdl kiilon munkalapot kell vezetni.

A 2201. szaml nemzetkdzi norma meghatarozza, hogy a bels6 ellenéroknek a végrehajtés
tervezésekor és felkésziiléskor a kdvetkezd szempontokat kell figyelembe venniiik:
— a vizsgalni kivant tevékenység vagy folyamat célkitlizéseit, €s azokat az eszkdzoket,
amelyek segitségével a tevékenység soran kontrollaljak a teljesitményt,
— a tevékenységhez kapcsolodd 1ényeges kockézatokat, célkitiizéseket, er6forrasokat €s
miiveleteket, valamint mindazokat az eszk6zoket, amelyekkel a kockazat lehetséges
hatésa elfogadhat6 szinten tarthato,
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— a tevékenység iranyitasi, kockazatkezelési €s kontroll rendszerének eredményességét,
megfeleloségét és hatékonysagat, Osszehasonlitva azt egy érvényes kontroll
keretszabalyozassal vagy modellel,

— atevékenység iranyitasi, kockazatkezelési és kontroll rendszerének 1ényeges javitadsara
rendelkezésre allo lehetéségeket.

A gyakorlati végrehajtas 1€pései:

A rendelkezésre allo hattér-informéaciok 6sszegyiijtése

A vizsgalat célkitiizéseinek meghatarozasa

A vizsgélat hatokorének, targyanak rogzitése

A vizsgalati program elkészitése

A vizsgalat id6sziikségletének meghatarozasa, nyilvantartasa

Nk v =

A rendelkezésre allo hattér-informaciok dsszegyiijtése
A belsé ellendr dsszegytjti az ellendrzott folyamathoz, szervezethez, illetve tevékenységhez
kapcsoléddan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai a kovetkezok lehetnek:

— A kockazatelemzés és az éves tervezés soran azonositott kockazatok, célok

— Vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyozasi dokumentumok és titmutatok

—  Miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek

— Korabbi évek belsb ellendrzési vizsgalati dokumentumai (jelentések, kockazati
térkép stb.)

— Kiils6 ellenorzést végzok (kiilsé tanacsado, konyvvizsgald jelentései, vezetdi levelei),
vagy egyéb ellenérzé hatosag (NAV, ASZ, KEHI, NGM, stb.) altal korabban végzett
vizsgalatok dokumentumai

—  Egyéb informaci6 (pl. integritast sértd esemény, miikddeési veszteség, human-erdéforras
informéciok, munkakdri, stratégiai, vezetoi riportok stb.)

A vizsgalat célkitiizéseinek meghatarozasa

A kijelslt belsé ellenor feladata, hogy a belso ellenérzési tervben megfogalmazott célkitiizést
pontositsa és véglegesitse. A vizsgalati célkitlizés annak a tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

A 2210. szami nemzetkdzi norma kiemeli, hogy a célkitiizéseket minden egyes vizsgalati
feladatra meg kell hatarozni.

A fentiekhez kapcsoléddan a 2210. Al szami nemzetk6zi norma kiilon is hangsalyozza, hogy
a célkitlizések meghatarozdsadhoz a belsé ellendroknek el kell végeznilik a vizsgalt
tevékenységre vonatkozé kockazatok el6zetes felmérését. A vizsgalat célkitiizéseinek
tiikkr6zniiik kell ennek a kockazatfelmérésnek az eredményét.

A vizsgalat hatokorének, targyanak rogzitése

A vizsgalat targyanak rogzitése soran a kijelolt felelos belsd ellendr €s az EIG vezetdje
meghatarozza, hogy a vizsgalat mit foglaljon magaba, mire irdnyuljon. Ez a kockazatelemzés
soran nyert informacidk, a hattér-informacidk és a vizsgalat céljanak segitségével hatarozhatd
meg. A vizsgalat targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo6 és fontos informatikai
rendszert, nyilvantartdst, munkavallalét és fizikai vagyontargyat, stb., amelyek a
tevékenységhez kapcsolodnak. A targy meghatarozasa akkor megfeleld, ha a belsé ellendr az
azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok feliilvizsgélatat kvetben megalapozott
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véleményt tud alkotni azok megfeleloségérdl, €s azokhoz kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot
tud szolgaltatni.

A vizsgalati program elkészitése
Az EIG vezet6je kijeloli a vizsgalatot lefolytaté belsé ellendrt/ vizsgalatvezet6t, aki az
ellendrzés lefolytatasahoz vizsgalati programot készit.

A vizsgalati program az alabbiakat tartalmazza:
— azellenérzott szervezeti egységek megnevezése,
— avizsgalat célja,
— avizsgalat hatokore,
— azellendrizend6 id6szak,
— avizsgalatra vonatkozo6 jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozas,
— avizsgalat targya, részletes feladatai és modszerei, kiilonds tekintettel az alabbiakra:
e cllendrizend6 folyamatok, alfolyamatok,
e azellendrizend6 folyamatok, alfolyamatok kockazati matrixa:
o a folyamathoz kapcsolodé kockazatok é€s kontrollcélok,
o atesztelend6 kontrollok,
o atesztelés jellege,
o atesztelés mddja,
— avizsgalat targyara vonatkozoé hattér informaciok,
— az ellen6rok, szakértbk megnevezése, valamint a feladatmegosztas,
— avizsgélat tervezett id6tartama, a jelentések elkészitésének hatarideje,
— akiallitas kelte,
—  akészitd vagy vizsgalatvezeto és a jovahagyo (EIG vezet0) aldirdsa.

A vizsgalati program elkészitése a vizsgalatot végz0 vagy amennyiben van, a vizsgalatvezetd
feleldssége.

Az EIG vezetdje feliigyeli a vizsgalati program végrehajtasat, id6szakosan egyeztet az
elorehaladésrol €s a tapasztalatokrol.

A tevékenység végrehajtoja: Belso ellentr
Felhasznalandé iratmintak: 22. szamt melléklet: Ellendérzo lista a vizsgalatra vald
felkésziiléshez
4. szamu melléklet: Vizsgalati program minta
16. szamu melléklet: Vizsgalati kockazati matrix
Flkésziilt dokumentumok:  Vizsgélati program tervezet
Vizsgélati kockazati matrix

1.4.3 Vizsgalati program jévahagyasa
A vizsgalati programot a munka megkezdése elott az EIG vezet6jének irasban jova kell
hagynia. A vizsgalati programtol eltémi az EIG vezetéjének jovahagyasaval lehet, a vizsgalati
program modositasat az ellendrzés elvégzésében résztvevd belsé ellendr/vizsgalatvezetd

kezdeményezheti.

Az EIG vezetdje az ellendrzés tervezése soran a korabban készitett erdforrasbecslést a konkrét
ellenérzési célokra és az ellenOrzés targyara alapozva ismételten elvégzi, €s megbizonyosodik
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arrol, hogy a sziikséges er6forrasok mértéke megfelel6-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az
ellenérzésben résztvevd ellenérok szaménak végsd meghatarozasa soran mind az ellendrzés
természetét €s komplexitdsat, mind az id6kereteket és az ellen6rdk tapasztalatat, tudasat és
hozzaértését figyelembe kell venni.

A vizsgalati program €s a kockazati matrix nem keriil kikiildésre az érintett szervezetek részére.
1.4.4 Vizsgalatban érintett szervezeti egységek vezetoinek értesitése

A vizsgélatot annak megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal megelézden, irdsban be kell
jelenteni a megbizolevél kikiildésével (3. szamu melléklet) az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének. Ennek keretében tajékoztatast kell adni az ellendérzés targyarol, varhaté kezdd
id6pontjardl és idétartamarol, és az ellenérzésben résztvevok nevérdl.

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan —
meghilsithatja a vizsgalat eredményes lefolytatasat (pl. készletellendrzés). Az eldzetes
bejelentés elhagyasardl az EIG vezetdje dont.

1.4.5 Nyito megbeszélés megtartasa

A nyitd megbeszélés f0bb céljai a kovetkezok:

— tajékoztatas a vizsgalat céljairdl, targyarol és folyamatarol;

— azellendrzéshez sziikséges adatok, dokumentumok bekérési folyamatanak egyeztetése;

— az ellenérzési munka részletes menetrendjének meghatarozasa — beleéitve a
szakteriiletnél a kozvetlen jelenlétet —;

— avizsgalat idészakara vonatkozo szakteriileti eréforras korlatos idészakok azonositasa
a hatékony végrehajtas érdekében,;

— szakteriileti kapcsolattart6 meghatarozasa.

A megbeszélésen részt vesznek a vizsgélatot végz6 belso ellenorsk/vizsgalatvezetd, az EIG
vezetdje, az ellendrzott szervezeti egység(ek) vezetdje €s szilkség szerint minden mas olyan
személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya miatt indokolt.

A nyité megbeszélés a helyszini munkavégzés elso 1épése. Az ellenérzott szervezettel folytatott
megfeleld6 kommunikacié €s kialakitott megfeleld egylittmiik6dés biztositja, hogy a belsd
ellen6ér6k megkapjak a bels6 ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges adatokat, az igényelt
formaban és a sziikséges hataridon beliil, a vizsgalt szakteriiletekkel megfeleld kapcsolatot
alakitson ki.

A nyitd megbeszélés megtartasara minden esetben térekedni kell, ugyanakkor akadhatnak
esetek, amikor nem feltétleniil sziikséges, ezért az Ellendrzési Igazgatosag vezetdje dont a nyitd
megbeszélések megtartasanak elhagyasarol.

1.4.6 Vizsgalat végrehajtasa
A vizsgélat végrehajtasa a vizsgalati programban foglalt ellenérzések modszeres elvégzését

jelenti. A végrehajtasi folyamat legfébb célja minden egyes ellendrzott folyamatban a fébb
kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleldéségének vizsgdlata, valamint annak
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megallapitasa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikédnek-e, illetve, hogy a
szitkséges kontrollok vagy folyamatok hianyosak-e, valamint a folyamat maradvanykockéazat
szintje milyen mértékii.

A jelen Kézikonyvben bemutatott végrehajtasi gyakorlat a belsé ellenérzési funkceio gyakorlata,
a Nemzetkozi Bels6 Ellenérok Szervezetének (I1A) el6irasai €s ajanlasai alapjan késziilt.

Az ellendrzések végrehajtasat — az EIG vezet6jének €s ha van, a vizsgalatvezeto felugyelete
alatt — a bels6 ellen6rok végzik, akik felelosséget vallalnak az elvégzett ellendrzési munka
mindségéért és teljességéért.

A vizsgalat soran folyamatos kommunikaciot kell kialakitani az ellenérzottekkel, melynek
soran a bels6 ellendr feladata:

— azegyuttmikodés;

— aszakmai kapcsolatok fejlesztése;

— az Ellendrzési Igazgatosag vezetdjének tajékoztatasa a felmeriild problémakrol;

— a potencialis megfigyelések és javaslatok megtargyaldsa az ellendrzott szervezettel a
belso ellenérzési jelentéstervezet megirasa elott.

A helyszini munka f6bb 1épései a kovetkezok:

—  Folyamatok, kockazatok és kontrollok megértésének elmélyitése

— A kontrollok kialakitasanak ellenérzése és dokumentalasa

— A kontrollok miik6désének ellenérzése és dokumentalasa
Kontroll- és szubsztantiv teszteléssel kapcsolatos informaciok, bizonyitékok beszerzése
A feltart hidanyossagok értékelése.

A vizsgalathoz sziikséges dokumentumok bekérését a bels6 ellenér kezdeményezi az EIG
vezetdje utjan a szakteriiletnél irdsos formaban, amelyet a szakterlilet rendelkezésre allo
eroforrasainak €s aktudlis prioritasainak figyelembevételével és az adatigény mennyiségére
tekintettel, de a lehet6 legrovidebb idon beliil (lehetdség szerint 5-8 munkanapon beliil) az E1IG
rendelkezésére kell bocsatania elektronikus formaban (P:\EIGELL\szakteriiletek), annak
érdekében, hogy az érdemben ne hatraltassa a vizsgalat végrehajtasat. Ezen adatszolgaltatasi
hatdrid6tél a belsd ellendrzési vezets indokolt esetben — a dokumentumok mennyiségére, az
esetleges vizsgdlati hatdridokre és egyéb korilményekre is tekintettel — eltérhet.

A belsé ellenbrzés szamara kdzvetleniil elérheté dokumentumok esetében — a szakteriilet altal
megjeldlt adathely alapjan — a vizsgalatot folytato ellendr gondoskodik a dokumentumok
vizsgalati mappaba torténd lementésérol.

A folyamatok, kockazatok és kontrollok megértésének elmélyitése

Az ellenérok a folyamatokra vonatkozo belsé szabalyozasi dokumentumok attekintését
kovetben szakmai megbeszéléseket tartanak az ellendrzott szervezeti egység(ek) vezetdjével és
a folyamatban résztvevé mas munkavallalokkal a folyamatok, kockazatok és kontrollok
attekintése €s elemzése céljabol. A szakmai megbeszélésekrol a résztvevo belsé ellendroknek
emlékeztet6t/megbeszélés jegyzetet, esetenként jegyzOkonyvet kell készitenilik, amelynek
célja, hogy a vizsgalat késdbbi szakaszaiban az interjun elhangzottak visszakereshet6k,
attekinthetok legyenek. A szakmai megbeszélések célja, hogy az ellenorok elmélyitsék
ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és a kapcsolodo kontrollokrol,
tovabba megismerjék a személyi feleldsségeket, hataskoroket, rendszereket és a gyakorlati
folyamatok szabalyzattal vald Gsszhangjat. A szakmai megbeszélések alapjan az ellenér a
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folyamatot leirja szbveges magyarazatok vagy kiilonb6z6 folyamatdbrak, képernyodképek
hasznalataval.

A szakmai megbeszéléseket kovetéen a folyamatok részletes megismerésére keriil sor,
amelynek soran az ellendr
— afolyamatot miikodés kézben vizsgalja,
—  egy vagy tobb tranzakcidt végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a végéig,
— vizsgdlja az informatikai rendszer miik6dését, kontrolljait.

Fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, a szakmai megbeszélésen és
a részletes folyamat-vizsgalatok soran feltart kockazatot és kontrollt, amely az eredeti
kockazatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

Amennyiben sziikséges, akkor az ellenérnek a vizsgalati jelentés elkészitéséig intézkednie kell
a vizsgéalati programban vagy a kockazati matrixban szereplé kockazatelemzés frissit€sérol,
hogy az abban még nem szerepl6 lényegi kockazatok €s kontroll(ok) rogzitésre keriiljenek.

A kontrollok kialakitasanak ellenérzése

A kontrollok kialakitasanak ellendrzése a folyamatok, a kockazatok és a kontrollok részletes
megismerésén és megértésén alapul. Az ellenér azt értékeli, hogy az egyes kontrollok
kialakitasuknal fogva alkalmasak-e az adott kockazatok megfelelé mértekii csokkentésére.

Az ellenbrnek az alabbi kérdésekre kell valaszt keresnie:

— Milyen kockazatok talalhatéoak a folyamatban, mi a bekovetkezésiik valdszinlsége,
milyen hatasuk van, az elvart eredményhez képest az esetleges kockazatnak mekkora
szerepe van? (,,Mi hibasodhat meg a folyamatban?”)

— Milyen kontrollok taldlhatéak a folyamatban? (,,Milyen intézkedések, kontrollok
biztositjak, hogy a kockazatok valdsziniisége, hatasa csékkenjen, a kontroll célkittizések
teljesiiljenek?”’)

— Kontrollok értékelése (,,Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot
elfogadhato szintre csdkkentsék?”)

— Bizonyossag (,,Bizonyossagot szereztiink?”’)

—  Dokumentéltsag (,,Alatamasztott a bizonyossag?”)

Olyan mélységig kell kérdeznie vagy vizsgalnia az ellendrnek, amig bizonyossagot szerez arrdl,
hogy a folyamatot tudatosan alakitottdk ki ugy, hogy a kockézatokat elfogadhat6é szintre
csokkentsék.

Az ellendrzés soran elvégzendd feladatok:
— A kontrollok hozzarendelése a kockazatokhoz,
— A kontrollok jellemzdinek felmérése (automatikus, informatikai rendszer A&ltal
biztositott vagy manualis, gyakorisag stb.),
— A kontrollok alkalmassaganak, hatasossaganak felmérése a kockazatok csdkkentése
tekintetében,

— Annak felmérése, hogy az adott kontroll 6nalldan is hatasos-e, vagy csak akkor, ha mas
kontrollokkal egyiitt mikodik,
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— A folyamatot €s a vonatkoz6 kontrollok hatékonysagara hatast gyakorld tényezok
azonositasa és feljegyzése (pl. hianyz6 kontrollok vagy folyamatok, feleslegesen
ismétl6do kontrollok).

Az esetek tobbségében tobb kontroll is 1étezik egy adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben a kontrollok kombinaciojat kell értékelni, és ilyenkor azt is vizsgalni kell, hogy
léteznek-¢ esetleg felesleges kontrollok, amelyek miatt a folyamat hatékonységa csokken,
és/vagy tobbletkoltséget jelentenek.

A kontrollok mikédésének ellenérzése

A kontrollok miikédésének ellendrzése soran az ellendr értékeli, hogy minden azonositott
kockéazathoz definialtak-e kontroll folyamatokat, az adott kockazatokhoz kapcsolodo
kontrolloknak a miikédése megfelel-e az elvarasoknak, azaz a hibas folyamatot a kontrollok
feltartak, a folyamat javitasat, korrigalasat megfelelden szolgaltak és kikényszeritették.

Az ellen6rzés sordn elvégzendo feladatok:
— Az ellenbrzési programban szerepld eredeti tesztelési terv feliilvizsgalata és sziikség
esetén modositasa,
— A tesztelés végrehajtasa,
— A tesztelés tapasztalatai alapjan a tesztelés szélesitése.

A tesztelési modszertan (tesztelendd kontrollok azonositasa, tesztelés jellegének €s modjanak
meghatarozasa) kialakitasa soran:

— figyelembe kell venni a kontrollok kialakitasanak ellenérzése soran tapasztalt
hianyossagokat (pl. jelentés kontroll hianyossag esetén részletesebb tesztelés
végrehajtasa indokolt);

— Dbiztositani kell a tesztelés hatékonysagat (pl. kritikus elemek mintaba torténd
bevalasztasaval, egyszerre t6bb kontroll tesztelését is lehetdové tevd ellendrzes
végrehajtasaval, a tesztelési mdodszertan késébbi felhasznélasat is szem el6tt tartva);

— figyelembe lehet venni mas kiilsé auditorok (kiemelten ASZ, KEHI, konyvvizsgéld)
altal alkalmazott tesztelési eljarasokat, ha azok részletesen ismertek.

A vélasztott minta elemszamanak meghatarozasa:
— A kontrollok mintavételes teszteléséhez alapesetben az alabbi tablazatnak megfeleld
elemszamu mintat kell venni. Az elfogadhaté hibaszam feletti hiba esetén napi vagy
gyakoribb kontrolloknal lehet&ség van a minta kiterjesztésére.

Az elfogadhaté hibaszam felett
]:(:;::2 Eves sokaség el::::zt:m Efolgl;l:: A Kiegészité minta A kiegészft6 mintiban
& g elemszima elfogadhatd hiba

Eves 1 1 0 A kontrol miikédése nem megfeleld
Negyedéves 4 2 0 A kontrol mikddése nem megfeleld
Havi 12 5 0 A kontrol mikddése nem megfeleld
Heti 52 10 1 A kontrol miikddése nem megfeleld
Napi 250 25 3 10 1
Naponta tobbszor >250 25 3 10 1

— A fentieknél] alacsonyabb mintaszamot indokolt esetben az EIG vezetdje hagyhatja jova.
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— A manudlis elemet nélkiilo6z6, kizardlag informatikai rendszer altal miikodtetett
kontrollok (pl. kételezé mezd kit6ltése nélkiil a rendszer nem enged rogziteni) esetében
lehetdség van egy elemszamu mintan végzett tesztelésre, ugyanakkor tovabbi tesztekkel
indokolt ellenérizni a rendszerkontroll tényleges megvalosulasat
(pl. jogosultsag ellendrzés).

Mindezek alapjan a folyamat kontrollkoérnyezetének elvi kialakitasat (design of control),
valamint a kontrollok 1étezését €s megfelel6ségét értékeli a belso ellenér. A kontroll megfeleld
mikddése az egyedi tesztelés segitségével ellendrizhetd.

Felhasznalando iratmintidk: 6. szamu melléklet: Mintavételezés
7. szamu melléklet: A kontrollok tesztelése

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Minden egyes egyedi teszt metodikajanak gy kell felépiilnie, hogy vizsgalja a tevékenység
szabalyszeriiségét, a pénziigyi €s egyéb nyilvantartasok teljességét, a mitkodés valodisagat, a
tevékenység mérését, értékelését, 1étezését, tulajdonlasat, az inputok €s outputok mindségét.

Szubsztantiv tesztelés esetén a statisztikai alapu elemzéshez alapesetben 20 darabos mintat kell
venni, az ennél alacsonyabb mintaszdmot indokolt esetben (pl. alacsony elemszamu sokasag)
az Ellenorzési Igazgatdsag vezetdje hagyhatja jova. Amennyiben az eldirt mintaszamnal kisebb
szamu a minta és a tapasztalt hibaarany meghaladja a 30%-ot, vagy rétegzett minta alapjan
valasztott részsokasag hibaaranya jelentdsen eltér a tobbi részsokasag atlagos hibaaranyatél, az
Ellen0rzeési  Igazgualosag  vezeldje donthel 4  mintanagysag részleges ndveleésének
sziikségességérél. Ezen egyedi tesztelés eredményeként az ellenér meggy6zddik a helyes
végrehajtasrol, a kialakitott kontroll megfelelségérol.

Kapcsolodd mellékletek: 6. szamu melléklet: Mintavételezés
8. szamu melléklet: Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Informaciok, bizonyitékok beszerzése
A 2310. szamu nemzetk6zi norma kimondja, hogy a belsé ellenéréknek az ellenérzési feladat
célkitlizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhatdo és relevans informaciot kell
gyljteniiik, ami az MNV Zrt. bels6 ellendrzési gyakorlataban az alabbiakat jelenti:
— egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellen6r (elegendd);
— mérvadd, és a lechetoségeket figyelembe vevd, szakmailag helyes moddszerek
alkalmazésan alapul (megbizhato);
— logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséara irdnyul (relevans).

Az ellendrmek a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s ellendrzési eredményeket alatamasztod
informéciét, bizonyitékot nyilvan kell tartania (ellenérzott dokumentécié masolata, szakmai
megbeszélésekro]l készitett emlékeztetOk, interjukrél készitett jegyzetek, jegyzOkonyvek,
kontroll megfeleld mikédés dokumentacidja stb.).

Az eredeti dokumentumok vizsgalt szervezeti egység(ek)tél torténd atadas-atvételét

dokumentalni kell. Az ellenér kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentacié (iratok,
okiratok, adatok) teljességérdl nyilatkoznia kell az ellendrzétt szervezetnek. Az ellenér az
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ellen6rzés soran felhasznalt eredeti papiralapt dokumentumokat legkésébb az ellendrzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja.
Kivételt képeznek ez aldl az alabbi esetek:

— Amikor az ellenérzés soran az MNV Zrt. valamely munkavallaléjat érintd
blincselekmény, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény meriil fel
(belsé visszaélés gyann), az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje az észlelést kdvetden
értesiti a Tarsasag ezzel foglalkozo szervezeti egységét. A gyanu feltételezését
alatamaszté eredeti dokumentum az Ellendrzési Igazgatosagon marad, de azt sziikség
esetén az eset tovabbi vizsgalatanak lefolytatasahoz rendelkezésre bocsatja az illetékes
szervezeti egység részére atvételi elismervény ellenében.

— Amikor az ellenérzés soran olyan bilincselekmény gyanija meriil fel, mely nem
kapcsolhatd a Tarsasdg munkavallaléihoz (kiilsé visszaélés gyand) az ellendr
haladéktalanul tajékoztatja az Ellenérzési Igazgatosag vezetdjét az eredeti
dokumentumok atadasidval egyetemben, mig az Ellendrzési Igazgatosidg vezetdje
azonnal tajékoztatja a Tarsasag ezen tevékenységével foglakozo szervezeti egységet.

A feltart hianyossagok értékelése

Ha az ellen6ér a vizsgalt folyamat vagy kontroll esetében hidnyossagot tapasztal, a feltart
hianyossagot kockazati alapon elemeznie, értékelnie kell, miel6tt még az megallapitasként
bekeriil az ellenérzési jelentésbe.

Az értékelést az alabbi dltaldnos szabalyok alapjan kell elvégezni:

—  Meg kell vizsgalni a kontroll vagy folyamat gyengeségének, hidnyossaganak jellegét
(az egész sokasagot, vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e pl. egyes szervezeti
egységeket), idohorizontjat (pl. csak a hd végi zaras soran fordulhat el6 vagy barmikor).

— Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a hiba jellegének,
id6horizontjanak megértése érdekében, illetve azért, hogy az ellendr megfeleld
ismeretekkel rendelkezzen a hibaval kapcsolatosan és arrdl Osszességében véleményt
tudjon alkotni. Elképzelhetdé ugyanis, hogy a kontrollokra vonatkozéan a belsd
ellendrzési munkavallalonak csak részleges informaciok allnak rendelkezésére, esetleg
nem vagy nem teljeskorlien tajékozodott, €s a folyamatban 1étezik, miikddik egy masik
kontroll a feltart kockazat kezelésére (pl. a folyamatban nem a belsé ellenér altal
feltételezett szakaszban keriilt elhelyezésre), illetve eldfordulhat az is, hogy a kontroll
l1étezését egyaltalan nem hozték az ellenér tudomasara az interjuk soran.

— Minden olyan kontrollt vagy folyamatot figyelembe kell venni, amely a kifogasolt
kontroll altal érintett kockazatot célozza, a kifogésolt kontrollt helyettesiti és/vagy
hatéassal van ra.

A fentiek figyelembevételével a feltart hibakat a bels6 ellenér haromszintl skalan kategorizalja
(alacsony, kdzepes, magas).

Teendék jogszabalysértés, illetve biincselekmény gyanijanak észlelése esetén
Amennyiben a belso ellendr a vizsgalat soran biincselekményt vagy stlyos visszaélést tapasztal,
haladéktalanul értesitenie kell az Ellenorzési Igazgatosag vezetdjét, aki annak
megalapozottsaga esetén dont az alabbiak értesitésérol:
—  vezérigazgat6
— Feliigyel6bizottsag elndke
—  vezérigazgatoi kérésre a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ)
alapjan az eset értékeléséhez sziikséges szakteriilet (jogi és beszerzési igazgato,
biztonsagi igazgatd)
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Az MNV Zrt. els6 szamu vezetdjének dontésérol — témat €rintd tovabbi intézkedések/feladatok
megtételérdl — az Ellendrzési [gazgatosag vezetdje, a biztonsagi igazgato é€s a jogi és beszerzési
igazgatd értesitésre kell keriiljon, tovabba a feltart magatartdas megsziintetéséért felelds
személyt a vezérigazgato jeloli ki.

Belsé érintettség esetén az ligy kivizsgalasara az SZMSZ alapjan felhatalmazott szervezeti
egység bevonasaval keriil sor.

A tevékenység végrehajtdja: Ellendrzési Igazgatdsag
Felhaszndlandé6 iratmintak: 5. szamu melléklet: Vizsgalati technikak
6. szdmu melléklet: Mintavételezés
7. szamu melléklet: A kontrollok tesztelése
8. szamu melléklet: Az egyedi (szubsztantiv) tesztelés
19. szamu melléklet: Ellendrz6 lista az ellendrzés végrehajtashoz
20. szamu melléklet: Ellenérzési munkalap

Elkésziilt dokumentumok:  Ellendrzési dokumentumok
1.4.7 Jelentés készitése
A belso ellenorzési vizsgalat eredményét, megallapitasait irasba kell foglalni.

Az attekinthetoség érdekében minden vizsgalati jelentésnek meghatarozott formatumot kell
kovetnie, amely strukturaltan, attekintheté forméban tartalmaz minden, a vizsgalat soran
érintett témat és annak értékelését.

A jelentés a vizsgalat legfontosabb eredményeit tartalmazé dokumentum. A jelentés
elkészitésének célja, hogy a vizsgalat megallapitasainak, azok kockazatainak értékelése,
kovetkeztetéseinek €s javaslatainak megfogalmazasara kerililjon sor olyan forman, hogy mind
a részletes jelentés a szakteriileti munkavallalok €s vezetdik részére, a vezetdi 6sszefoglald
pedig a felsbvezetdi szint és a Feliigyelobizottsag részére is megfelelo és elvart
részletezettséggel tartalmazza az ellendrzés eredményét, annak sszefoglald értékelését és a
feltart hidnyossagokat.

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitasok valodisagaért és
bizonyitékokkal val6 alatamasztasaért a vizsgalatot végzok és az EIG vezet6je feleldsek.
A bels6 ellendrzési jelentést a 1220. szaml nemzetkdzi normaban meghatarozott kellé szakmai
gondossaggal kell sszeallitani. A kell6 szakmai gondossag azt jelenti, hogy a bels6 ellendrnek
tevékenységét hozzaértéssel és koriiltekintéssel, a tole elvarhaté gondossaggal és
szakértelemmel kell végeznie. A kelld szakmai gondossag nem jelent tévedhetetlenséget.

A vizsgalatot végz6 ellenordknek at kell tekinteniiik az ellenérzés soran tett megallapitasokat
¢és az azokat alatamaszto ellendrzési dokumentaciédt, majd ezekre alapozva kell elkésziteni a
vizsgélati jelentés tervezetét.

A jelentés tervezetben Gssze kell gytijteni minden olyan lényeges tényt, megallapitast és hozza

fliz6d6 kockazatot, hidnyossagot és ellentmondast, illetve pozitiv értékelést is, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét és atfogd képet mutat a vizsgalt
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folyamatrol. A jelentést értheté modon, ismétléseket elkeriilve kell megfogalmazni.
Osszességében redlis képet kell adnia a vizsgalat targyarol, bizonyos hianyossagok kiragadasa
nem vezethet dltalanos kovetkeztetések levonasdhoz.

Minden megallapitast meg kell beszélni az ellendrzott szakteriilettel a megteleld kovetkeztetés
levonasa érdekében az ellenérzési jelentés tervezetének lezarasa el6tt, ez aldl kivételt
képezhetnek azon vizsgélatok, amelynek kapcsan biincselekmény gyanu meriilt fel. Az
egyeztetés alkalmaval az ellenérzott szervezetnek lehetésége nyilik a megéllapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara, véleményének kifejtésére, illetve igy biztosithato a félreértések,
félreértelmezések elkeriilése.

Ezt kovetden az EIG igazgatonak feliil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés tervezetét €s az
annak alapjaul szolgalé ellendrzési dokumentécidt, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott. A jelentés
tervezetre vonatkozd EIG igazgato altali véleményezés tapasztalatait figyelembe kell venni a
jelentéstervezet szakteriilet részére torténd megkiildését megel6zben, a vezetdi ellendrzés
végrehajtasat igazolo példany vizsgalati dokumentumokban torténé tarolasaval egyiitt.

Az ellendrzési jelentésnek nem része a megbizdlevél, az ellenérzési vagy audit program, a
vizsgalathoz kapcsoldddan a belsé ellenérdk altal kitoltott — a Belsé Ellendrzés Alapszabalya
szerinti — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, a szakteriilettel bonyolitott adatkérési feljegyzések.
Ezen dokumentumok az ellen6rzési folyamathoz kapcsolodo eljarasi dokumentumok, amelyek
tarolasara a vizsgalati dokumentacioban/halozati meghajtén kell térténnie.

A vizsgalati és feladatkGvetési nyilvantartdsban (a tovabbiakban: EIG-nyilvantartas)
adminisztralni kell a jelentéssel kapcsolatos alap informaciokat (vizsgalat neve, éve, tipusa,
vizsgalt szervezet, vizsgalatok végzok) és a tervezet elkészitésének datumat.

Felhasznaland6 iratmintak: 2. szamu melléklet: EIG Vizsgalati jelentés minta

rrrrr

Elkészilt dokumentum: Jelentés tervezet

Megallapitasok kockazati értékelése

A folyamat attekintése €s a vizsgalati minta tapasztalatai soran gyUjt6tt hidnyossagokat annak
tényleges természete, kockdzat mértéke alapjan kell kezelni annak érdekében, hogy a
kockazatcs6kkentd intézkedések definialasakor a kockédzat mértékével aranyos intézkedés
keriiljon meghatarozasra. Ennek érdekében minden megallapitast kockazati besorolassal kell
ellatni — tl azon, hogy a feltart hidnyossagok bemutatasakor be kell mutatni a hidnyossagbdl
ered6 konkrét kockazatokat — a mintavételi tapasztalatok teljes sokasagra torténé kivetitése
alapjan annak bek6vetkezési valosziniiségének €s hatasanak eredménye alapjan.

A kockazati kategéria meghatarozasdhoz, a valdsziniiség €s hatas kategorizalasahoz jelen
szabalyzat relevans mellékletét (25. sz. melléklet) sziikséges figyelembe venni.

Alacsony Kdzepes Magas
Alacsony | ALACSONY | ALACSONY | KOZEPES
Kozepes | ALACSONY.| KOZEPES

Magas | ALACSONY | KOZEPES
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A vizsgalat helyszini szakaszaban végrehajtott kontroll- és szubsztantiv tesztek soran feltart
hianyossagok kockazati értékelésén tul a jelentés készitésének szakaszdban azt is értékelni kell,
hogy a feltart hianyossagok egyiittesen milyen hatast gyakorolnak a kontrolkdrnyezetre, azaz a
hibadk ellenére a kialakitott kontrollkérnyezet hatékony és eredményes a folyamat céljat
akadalyozd kockazatok kezelésére. Ennck értékelése soran keriill meghatarozasra és
bekategorizalasra a folyamatban rejlé kockazat (inherens), a belsé kontroll rendszer mindsége
és az el6zbek ereddjeként megmarado folyamati maradvanykockazat értékelése.

Felhasznalhato iratminta:  25. melléklet mdédszertan
1.4.8 Jelentéstervezet véleményezésre kiildése

Az Ellen6rzési Igazgatosag vezet6je vagy a vizsgalatvezetd — a sziikséges vezetdi kontrollt
kovetden — a vizsgalati jelentés tervezetét egyeztetés céljabol megkiildi a vizsgalt szervezeti
egység vezetdjének (12. szamu melléklet), illetve annak, akire vonatkozoan a jelentés tervezet
megallapitast/értékelést vagy javaslatot tartalmaz a véleményezésre rendelkezésre all6 id6 (10
munkanap) megjelélésével. Indokolt esetben (pl. jelentés hosszisag) lehetdség van ennél
hosszabb véleményezési hatarid6t biztositani. A belsé ellendrzési jelentés-tervezet cimében fel
kell tiintetni a ,, Tervezet” szot.

Indokolt esetben lehetdség van 10 munkanapnal révidebb véleményezési hataridét eldimi (pl.
masodik koros véleményezés vagy siirgésség miatt).

A jelentés tervezet véleményezésre kiildését kovetden elvart a szakteriiletek részér6l a 27. sz.
melléklet ,,Zdrad¢k jclentéstervezet véleményczéschez” kitdltése és EIG részére torténd
megkiildése.

A szakteriiletek az ellenérzési jelentéshez kapcsolodéan észrevételt, kiegészitést,
ellenvéleményt fogalmazhatnak meg, valamint véleménylik aldtdmasztasit szolgélo
dokumentaciot kiildhetnek.

Felhasznalando iratminta:  12. szamu melléklet: Jelentéstervezet véleményezésre kiildés
minta

27. szamu  melléklet: Zaradék a  jelentéstervezet
véleményezeséhez

27. szamu melléklet: Zaradék a jelentés véglegesitéséhez

1.4.9 Zaro megbeszélés (egyezteté megbeszélés) megtartasa

A vizsgalt szervezeti egység véleményének visszaérkezését kovetden, amennyiben nem sikertilt
egyetértésre jutni, az ellen6rzott szervezettel egyeztetett idépontban megbeszélést kell tartani,
amelynek célja a megallapitasok és kovetkeztetések elemzése, valamint az Osszeallitott
ajanlasok, javaslatok egyeztetése. Az egyeztetd megbeszélésrdl targyaldsi dokumentécio,
Biztositani kell, hogy minden olyan szerepld részt vegyen a megbeszélésen, aki a vizsgalat
targya vagy megallapitasai miatt indokolt, vagy a megéllapitasra tett intézkedés
megvaldsitasahoz a sziikséges erdforrast biztositja. Ebbol adéddéan a megbeszélésen részt
vesznek a vizsgdalo belsd ellenérok, az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdje, az ellendrzott
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szervezeti egység(ek) vezetbi/felettesei, valamint az érintett szervezet olyan munkavallaloi,
akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt,

A zar6 megbesz€lésen egyeztetett €s rendezett vitds pontok tekintetében a jelentés tervezet
modositasat végre kell hajtani.

A jelentés szovegének érdemi (nem formai/stilisztikai) médositdsa esetén a modositott
ellendrzesi jelentés tervezetet (valtozaskovetovel ellatva) visszamutatasra meg kell kiildeni a
véleményezésben érintett szakteriiletek és személyek szamara. Ennek soran a szakteriiletek
szamara meg kell kiildeni az altaluk adott észrevételek el nem fogadasanak okat, indokléasat.

A jelentés tervezetre vonatkozo szakteriileti vélemények, valamint az egyezteté megbeszélésrol
késziilt targyalasi dokumentacid lefiizésre kell keriiljon az ellendrzési dokumentacidban.

1.4.10 Végleges jelentés elkészitése

A vizsgélt szervezeti egységek véleményeinek beérkezését/zaromegbeszélés megtartasat
kovetden, illetve a véleményezésre adott hataridd lejarta utan a jelentés elkészitéséért felelds
ellenérok véglegesitik a jelentést, figyelembe véve az ellen6rzétt szervezeti egységek
észrevételeit €s az utdlagosan csatolt alatamaszté dokumentumokat.

Amennyiben véleménykiilonbség maradt valamely témakérben az ellendérzott szervezeti
egységek és az EIG kozott, akkor a végleges jelentésben réviden be kell mutatni mind az
ellenbrzétt szervezet, mind az EIG allaspontjat a vitas kérdésben.

A vizsgalat soran a kockazati matrixban definialt kockazatokhoz, az azokat kezelni hivatott
kontrollokhoz és azok miikodésének megfelelését vizsgalé mintavételes ellendrzésekhez
kapcsolodoan elvégzett feladatokat, ellendrzéseket és kovetkeztetéseket, illetve az azokat
alatdmaszté dokumentumok helyét rogziteni kell az ellenérzési programhoz tartozé kockazati
matrixban, kivételt képez a rendkiviili vizsgalatok esete. Ez nagyban segiti egyrészt a munka
tudatos, kockazatokhoz kapcsolodd ellendrzési feladatok végrehajtasat, a vizsgélat soran
azonositott kontrollok kockazathoz rendelését, a vezetdi felillvizsgalatot, mésrészt a kévetkezd
vizsgalatkor a felkésziilést, illetve a minOségbiztositasi ellendrzést végz6 munkajat.

1.4.11 Végleges jelentés kiadasa

A vizsgalati jelentést az ellenodrzést végz0 munkavallalo(k) és az Ellenérzési Igazgatdsag
vezetdje, mig a jelentés ,,Zaradék” részét a vizsgalattal érintett legmagasabb szintli vezetdk —
akikhez kapcsolddoan megallapitas/feladat keriilt definialasra — irjak ala. Abban az esetben, ha
a szervezeti egység €s az Ellendrzési Igazgatosag kozott szakmai véleményeltérés van, akkor is
a Jelentés ,,Zaradék” sz6vegének modositasaval ugyan, de sor kell keriiljon a Jelentés vezetdk
altali alairasara.

A vizsgalati jelentés lezart, végleges valtozatanak alairasaért és kiadasaért az Ellendrzési
Igazgatdsag vezetdje felel.

A jelentés alairasa az érintettek rész€rol elektronikus alairassal torténik, amennyiben a technikai
hattér nem biztositott, papir alapon torténhet az alairds (vegyes megoldas nem lehetséges). A
végleges jelentés kiaddsanak napjaval 6sszhangban az érintett teriiletek teljességi nyilatkozatot
(13. sz. melléklet) adnak, amelyben igazoljék, hogy a vizsgalatot érint6, minden lényeges
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informacio/korilmény — ami kihat a vizsgalat eredményére — megismertetésre keriilt az
ellendrzést végzokkel.

A jelentésben talalhaté hibak vagy mulasztdsok esetén a 2421. szdmu nemzetk6zi norma
értelmében az EIG vezet6je k6zli — a kiadassal megegyez6 mdédon — a hibak és mulasztasok
korrekcidjat mindazok felé, akik az eredeti jelentést megkaptak.

A belso ellendrzési vizsgalatokkal 6sszefliggd valamennyi adat, informécio titokban tartasa a
Tarsasag alapvet6 érdeke. Ezeket az adatokat, informaciokat — munkajogi és biintet6jogi eljaras
terhe mellett — illetéktelen személlyel kozolni tilos. Ebb] a szempontbdl illetéktelen személyek
mindazok a munkavallalok, akiknek a munkakoriik ellatasahoz, a jelentéshez kapcsolddo belséd
folyamatok vagy a feltart hidnyossagok kezeléséhez nem szikséges az adott informéciok,
adatok ismerete.

Az alairt jelentést és a vizsgalat meginditdsdhoz és az ellenérzés eredményét tartalmazoé
dokumentumokat (megbizolevél, auditprogram, kockédzati maétrix, Osszeférhetetlenségi
nyilatkozat, intézkedési terv) egy eredeti példanyban (DVD) az Ellendrzési Igazgatosag
vezet6jénél pancélszekrényben/zarhaté szekrényben, illetve elektronikus formaban pedig a
vizsgalat elektronikus mappajaban kell tarolni olyan forméban, hogy annak utdlagos
modositasa/torlése ne legyen lehetséges (pdfiread-only). A jelentés masolatat, a vezet6i
ellenbrzést igazold verzidjat az ellenérzés mappajaba vagy az érintett vizsgilat jelentést
tartalmaz6 héalozati konyvtarban kell lefiizni/tarolni.

1.4.12 Jovahagyas és tajékoztatas

A 2440. szamu nemzetkdzi norma alapjan a végleges ellendrzési jelentést a Tarsasag azon
vezet6i és tagjai szamara kell eljuttatni, akik az ellenérzés eredményeinek hasznositasaban
kompetensek.
A véglegesitett és EIG vezet6je altal jovahagyott ellendrzési jelentést az EIG megkiildi:

— avezérigazgatonak,

— aPFelligyelobizottsagnak,

Az MNV Zrt. els6é szamu vezetOje (vezérigazgato) kiildi meg a lezart ellenérzési jelentést vagy
annak kivonatat az ellen6érzott szervezeti egység vezetOinek €s sziikség esetén felhivja azokat
intézkedési terv elkészitésére.

A tevékenység végrehajtdja: EIG vezetdje
1.4.13 Az ellenérzés megszakitasa/felfiiggesztése

Az ellenérzést az ellendrzési igazgatd megszakithatja, ha soron kiviili ellenérzést kell
lefolytatni, vagy a belsé ellenér az ellenérzés lefolytatasdban akadalyoztatva van, illetve egy€b
koriilmény miatt priorizalandé tanacsadoi tevékenység ellatasa szitkséges és a rendelkezésre
all6 eréforrasokkal ez mashogy nem végrehajthato.

Az ellendrzési igazgatd az ellendrzés megszakitisa vagy felfliggesztése esetén arrdl €s annak
okair6l irasban tajékoztatja az MNV Zrt. vezérigazgatojat, a Felligyelobizottsag elndkét,
valamint az ellenérzott szervezeti egység vezet6jét, tovabba intézkedik az eredeti papiralapt
szakteriileti dokumentumok visszajuttatasarol.
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A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést a megszakitast vagy felfiiggesztést kivalto ok
megsziintetését kovetden folytatni kell, ennek id6épontjarol az ellendrzési igazgaté dont, €s
értesiti az MNV Zrt. vezérigazgatdjat, FeliigyelObizottsag elndkét, valamint a szervezeti egység
vezetdjét.

1.4.14 Eves ellenérzési jelentés

A belsé ellendrzési vezetd a bels6 ellenérzes éves tevékenységérol éves ellendrzési jelentést
készit, amely magaban foglalja 1) a bels6 ellendrzési tevékenység soran ellatott feladatok
bemutatasat; 2) belsé kontrollrendszer miikodésének értékelését az ellendrzések alapjan; 3)
intézkedési tervek megvalositasarol késziilt 6sszefoglalot.

Az éves ellendrzési jelentést az Ellen6rzési Igazgatdsag vezetdje benyujtja a Felligyelobizottsag
szédmara, €s egyidejlileg tajékoztatasul megkiildi a Tarsasdg els6 szamu vezetdje részére olyan
hataridében, hogy az a Feliigyelobizottsagot a jogszabalyban definialt hatarido teljesitésben ne
akadalyozza. A FelligyelObizottsag legkésobb a targyévet kovetd év majus 31. napjaig
jovahagyja az éves ellendrzési jelentést.

A Térsasag els6 szamu vezetoje a Feliigyelbizottsag altal jovahagyott éves ellenérzési jelentést
haladéktalanul megkiildi a tarsasag legf6bb szervének (Igazgatdsag), valamint a mindenkori
tulajdonosi jogokat gyakorldjanak részére.

1.4.15 Intézkedési terv készitése, jovahagyasa

A Tarsasag els6 szamu vezet6dje az Ellendrzési Igazgatdsag vezet6je 4ltal elfogadott végleges
jelentés szakteriiletek felé t6rténd megkiildésével parhuzamosan felkéri a szakteriileti vezetoket
intézkedési terv készitésére a jelentésben foglalt megallapitasokra/kockazatokra figyelemmel
(28. sz. melléklet).

A vizsgalati jelentés lezarasat kovetéen a Kabinet feladata a szervezeti egységek altal megtenni
tervezett intézkedési tervekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa, annak bels6 ellentrzéssel
torténd elozetes véleményeztetése, valamint annak alapjan az esetleges intézkedési terv
modositasi feladatok szakteriileti koordindlasa, tovabba a véglegesitett intézkedési terv
vezérigazgatoi jovahagyasra torténé elokészitése. A végleges és vezérigazgato altal jovahagyott
intézkedési tervet a Kabinet koteles az EIG és az érintett szakteriiletek részére megkiildeni.

Olyan intézkedé¢si terv kialakitasara van sziikség, amely elfogadhaté mértékiire csdkkenti, vagy
megsziinteti a feltart kockazatot a folyamatok jovobeli prudens miikddése érdekében.

Az intézkedési terv elkészitéséért, ahhoz kapcsolodéan sziikséges egyéb szakteriileti
egyeztetésért a megallapitasban érintett szakteriileti vezetdk felelések. Az intézkedési terv
magaban foglalja a megallapitas kiklisz6bolését szolgalé konkrét feladatokat,
Osszetett/komplex feladatok esetén részfeladatok megjel6lésével, tovabba azok végrehajtasaért
felelds szervezeti egységeket/vezetoket €s végrehajtasi hataridoket. Az intézkedési tervben az
egyes feladatokhoz kapcsolodd hataridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, valamint
részhataridoket kell meghatarozni, ahol ez értelmezhet6.

Az intézkedési terv megvalositasi hataridejének olyannak kell lennie, amely figyelembe veszi

a szakterlilet miikddés¢hez kapcsolddd egyéb prioritasokat (példaul: projektek, egyéb kiemelt
feladatok), ugyanakkor illeszkedik a feltart kockazat mértékéhez, és nem teszi indokolatlanul

28



Belsé Ellendrzési Kezikonyv

hosszuva a feltart hianyossagok javitasat. Az intézkedési terv akkor megfelel6, ha minden
résztvevo fél szamara objektiv, egyértelmii és pontos informécidt ad arrdl, hogy kinek, milyen
hataridével, milyen célallapot elérése érdekében mit kell végrehajtania a kockazatok
csOkkentése érdekében.

Az  intézkedési  terv  jovahagyasara az  Ellen6rzési Igazgatdsag altali
véleményezést/kiegészitését/egyeztetést kovetden a Tarsasag elsd szamu vezetdje jogosuit.

1.4.16 Belso ellenorzési értékelolap kikiildése

A belso ellendrzési értékeldlapnak 2 tipusa van:

1. Ellenérzést kovetd felmérdlap, mely a belso ellendrzési terv szerinti vizsgalat lezarasat
kovetden a végleges jelentés kiadasaval egyidejlileg keriil kikiildésre az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjének (10. szama melléklet).

2. Eves felmérélap, melyet év végén az Ellenérzési Igazgatosag vezetdje kiild az érintett
szervezeti egységek vezetdinek (9. szami melléklet).

A felmérolap kitoltésével a vizsgalt szervezeti egység értékeli a vizsgalatban résztvevod belsd
ellenérok munkéjat, és javaslatokat, észrevételeket fogalmazhat meg a belsé ellendrzés
tevékenységevel kapcsolatban. A vizsgalat lezdrasat kovetben az EIG vezetbje dont az
értékelolap kikiildésének sziikségességérdl, ugyanakkor az éves felmérolap kikiildése minden
évben kotelezo.

A felmérélapok célja kettds:

— a vizsgalt szervezeti egység visszajelzései segitséget nyujtanak a belsé ellendrzési
funkci6, tevékenységek fejlesztéséhez, a belsd ellendrzési szolgaltatds szinvonaldnak
emeléséhez;

— avizsgalt szervezettel val6 egyiittmilk6dést javitjak.

Az Ellendrzési Igazgatdsag a vizsgalt szervezettol kapott visszajelzések eredményeit §sszesiti,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, €s megteszi a sziikséges 1épéseket a tevékenység
szakmai szinvonalanak el6segitése érdekében.

A tevekenység vegrehajtoja: Ellendrzési Igazgatosag vezetdje, illetve az ltala delegalt személy
Felhasznalandé iratmintak: 9. szamu melléklet: Eves BE értékelési kérdoiv
10. szadm melléklet: Ellendrzést kovet6 felmérdlap

1.4.17 Vizsgalati dokumentumok
A vizsgalat dokumentalasa az ellen6rok altal készitett, illetve beszerzett irasos és/vagy
elektronikus feljegyzések, dokumentumok alapjan torténik, amelyeket Osszefoglaloan
ellendrzési dokumentumoknak neveziink. A dokumentalas célja a vizsgalat soran tett

megallapitasok és kovetkeztetések alatamasztésa.

Az ellenOrzési dokumentumok elkészitése, beszerzése, rendezése és nyilvantartdsa az adott
ellendrzést végzo belso ellenordk, és a nyilvantartast vezeté szakmai koordinator feleldssége.

Az ellenbrzési dokumentumok feliilvizsgalata a bels6 ellentr, esetenként a vizsgalatvezetd
vagy az Ellen6rzési Igazgatosag vezetdjének feleldssége.
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Vizsgalatok lebonyolitasahoz kapcsolédé dokumentacio

A vizsgalatokhoz kapcsolddo ellenérzési munkalapok elkészitése a vizsgalattal parhuzamosan
kell térténjen a 20. sz. mellékletben foglalt minta munkalap alapjan.
Az ellen6rzési munka és az annak kapcsan levont kovetkeztetések dokumentalasara szolgalod
munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni gy, hogy megkodnnyitsék a vizsgalatvezetdi €s vezetdi feliilvizsgalatot. Ennek
érdekében a munkalapoknak az alabbi feltételeknek kell megfelelniiik:

— legyenek vilagosak, tomorek és teljesek;

— legyenek ,,gazdasagosak”, kerliljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

— legyenek logikusak ¢és egységes stilusuak;

— arelevans és 1ényeges informaciokra korlatozédjanak;

—  egyszerl stilusban irddjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése még elektronikus
forméban is:
— a munkalapokon szerepl6 szamnak utalnia kell a kapcsolodd vizsgalati program
1épéseire;
— a munkalapokat megfeleld6 sorrendben kell szamozni, pl. a vizsgalati program
1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
— ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kévetkezOképpen
celszer( szamozni: 1.1,1.2, 1.3 stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni az Ellendrzési Igazgatosidg vezet6i
feliilvizsgalat megkonnyitésére, a munkalapon szereplé informaciok azonositdsanak
elosegitésére, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A
kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal
biztosithatd, hogy:

— az egyik munkalapon 1év6 informécié megegyezik a masik munkalapon szereplével,

— minden egyes ellen6rzési programlépést elvégeznek €s dokumentélnak;

— minden megallapitast megfelel bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

A kereszthivatkozast vgy célszerli jel6lni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok k6z6tt csak a kulcsfontossagu informécidk esetén keriil sor. A kereszthivatkozasok
hasznélatakor ugyanakkor elkeriilendd a felesleges adminisztracio.

A munkalapoknak egyértelmii tdjékoztatast kell adniuk a vizsgilat eredményérol és a
kovetkeztetésrol.

Az ellendrzési dokumentumok elkészitése

A belsd ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot fel
kell jegyeznie. Az ellendrzési dokumentéacid formatuma, tartalma és rendszerezése az
ellenérzések jellegébol adodoan kiilonbozo lehet, azonban minden ellendrzés esetében legalabb
az alabbiakat dokumentélni kell:

— A vizsgalat elokészitését, beleértve az ellendrzési munkaprogram elkészitésének tényét.
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— A kontrollrendszer megfeleloségének, illetve hatékonysaganak vizsgalatat és
értekelését.

— A végrehajtott ellendrzési eljarasokat, Osszegy(jtott informdaciokat és levont
kovetkeztetéseket, beleértve a szakmai megbeszéléseken késziilt jegyzeteket,
Osszefoglalokat, emlékeztetoket.

— Azellendr €s az ellendrzétt szervezeti egységek kommunikaciojat.

A vizsgélati dokumentécidra vonatkozé altalanos kdvetelmények az alabbiak:

— Egyértelmien tanusitsa az elvégzett munka jellegét és hatokorét, a lefolytatott
eljarasokat, az elvégzett teszteket és a levont kovetkeztetéseket.

—  Olyan személy is megértse, aki a konkrét folyamatrol, illetve a vizsgalt szervezetrél nem
rendelkezik bovebb informacidval.

— Az ellendrzést felillvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szdmaéra is lehetévé tegye a
belso ellendr altal elvégzett munkafolyamatok végigkovetését.

—  Megfelel6 keresztreferenciaval kell ellatni a dokumentumokat annak érdekében, hogy a
dokumentumok ko6z6tti atjarhatdsag egyértelmii és vilagos legyen.

A dokumentumok rendezése

A dokumentumokat ugy kell rendezni, hogy az megkénnyitse a vezet6i feliilvizsgélatot és a
szilkséges ellen6rzési informacidk visszakeresését. Ennek érdekében minden vizsgalathoz
mappat kell kialakitani, és minden dokumentumot el kell helyezni az adott mappéaban.
A vizsgalati ellendrzési mappak lehetnek elektronikus-és papir alaptiak, de a mappa tartalmat
minden esetben a 11. szamu mellékletben talalhato iratmintdban meghatarozott struktiira szerint
kell kialakitani az egységes dokumentalas és a konnyebb tajékozdodas és visszakereshetdség
érdekében. Az elektronikus mappaban tarolt dokumentumok végleges valtozatait (pl. audit
program, megbizolevél, jelentés) olyan forméban kell tarolni, hogy azokat utélag ne lehessen
modositani, pl. a jelentéseknél, elektronikus dokumentumoknal a Word dokumentumokat pdf
formatumra kell konvertalni. A megbizolevél, az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat és ellenérzési
program dokumentumok elektronikus aldirassal ellatott példanyai az Ellendrzési Igazgatdosag
halézati meghajtéjan olyan formaban kell tarolni, hogy azok utélagos moédositasa/torlése ne
legyen lehetséges (pdf). Ezen dokumentumokbdl egy eredeti példanyt DVD-n az EIG
vezetdjének pancélszekrényében/zarhato szekrényében sziikséges tarolni.

A Téarsasagnal belsd ellenérzési vizsgalatokhoz kapcsolddd elektronikus adatokat az
Q:\EIG\ Bels6 ellenérzés Vizsgalatai\20XX kdnyvtarban, a 11. szamu mellékletben talalhatod
iratmintaban meghatarozott struktiraban kell tarolni.

Ezen kdnyvtaron beliil a vizsgalatokhoz kapcsolodd anyagok a vizsgalatok 20xx mappakban
kertilnek elmentésre, vizsgalati évenként. A vizsgalati programban azonositott kockazatok és
azok kontrollkdrnyezetének  értékeléséhez  sziikséges munkalapokat, alatdmasztd
dokumentumokat ugy kell elhelyezni, hogy azok kovessék a program logikajat és
visszakereshetOségiik kdnnyen biztosithato legyen.

Eves rendszerességgel az adott évben elvégzett vizsgalatok teljes elektronikus dokumentéciojat
DVD-re ki kell irni, mely az Ellen6rzési Igazgatosagon keriil megdrzésre.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés
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Az ellen6rzési dokumentumok az Ellendrzési Igazgatosag birtokdban maradnak — eltekintve az
iratok papiralapi eredeti példanyatol —, mind a helyszini ellendrzés soran, mind pedig az
ellen6rzést kovetd id6szakban, amelyek tarolasara az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsaival
Osszhangban kell sor keriiljon.

A Bclsé Ellenérzés a tevékenysége soran — eltekintve az elektronikusan aldirt €s emailen
megkapott dokumentumokon kiviil- eredeti dokumentumot nem tarol, kivéve a
csalas/visszaélés gyanus esetek, amikor a dokumentumok eredeti példanya képezi az audit
dokumentaciot.

A bels6 ellenéroknek biztositaniuk kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgélatok irataihoz
illetéktelen személyek ne férjenek hozzad. Az MNV Zrt. vezet6i (IG tagok), az FB tagjai,
munkavallaléi vagy kiilsé fél (pl. kiils6 ellen6rok, hatosag, tulajdonosi joggyakorld,
konyvvizsgalo,) kérhetik a vizsgalati dokumentumokhoz valé hozzaférést, mert ez sziikséges
lehet az ellen6rzési megallapitasok és javaslatok igazoldsdhoz vagy megmagyardzasahoz,
illetve a vizsgalati dokumentumok mas célra torténé felhasznalasahoz (pl. napi munkavégzés).
A hozzaférési kérelmeket az Ellen6rzési Igazgatdsag vezetjének kell jovahagynia, de abban
az esetben, ha a hozzaférési kérelem a felsoroldsban nem 1évo kiils6 féltol érkezik, a Tarsasag
els6 szamu vezetdjének jovahagyasa is sziikséges.

1.4.18 Az ellendrzések nyilvantartasa

A 2330. szamu nemzetkdzi norma szerint az ellendrzésekhez kapcsolddé iratok iratmegérzési
szabalyainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezetre vonatkoz6 4ltalanos iranyelvekkel.

Az elvégzett ellen6rzésekrol, az ellendrzések soran feltart hianyossagokrol, azok kockazatarol,
a hianyossagok kikiiszobolésére definialt és végleges intézkedési tervekrdl, azok végrehajtasi
hataridejérol s feleldsérol nyilvantartast kell vezetni (Q:\EIG\ _
Adminisztracié\Vizsgalat_intterv nyilvantartas), amely tamogatast kell nydjtson egyrészt az
ellen6rzési tevékenységekhez kapcsolodo feladatok teljesiilések ellendrzéséhez, tovabba a
feliigyeleti bizottsagok részére t6rténd rendszeres beszamolashoz. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell minden olyan valtozashoz kapcsolé informéciot, amely a feladatokban,
felel6sségi korben vagy hatarid6 tekintetében torténik a feladatok lezarasaig.

Az elvégzett ellendrzésekrdl nyilvantartast kell vezetni (Bels6 ellendrzések nyilvantartasa),
amely f6ként az alabbiakat tartalmazza:

Az ellen6rzési jelentés nyilvantartasi szdma
Bels6 ellenérzési munkaterv évszama

Az ellendrzési jelentés cime

Ellendrzés tipusa,

Vizsgalt id6szak

Ellenérzott szervezeti egységek
Vizsgalatért felelés belso ellenér neve
Ellenérzés statusza

Megbizolevél, jelentéstervezet véleményezésre killdése, szakteriileti vélemény
datuma

10. Jelentés kiadas napja

11. Jelentés rezidualis kockazati kategoriaja

12. FB megtargyalas datuma, FB megjegyzés

RN B W=
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13. Intézkedési terv sziikségessége, Intézkedési Terv megkiildés datuma
14. Belso ellendrzési javaslatok és Intézkedések szama

15. Intézkedési Terv legkésobbi végrehajtasi hatarideje

16. Feladatok teljesitésérol készitett beszamold datuma

17. Vizsgalati dokumentumok elérhetdsége

Az intézkedési terv elkészitése és elfogadasat kovetben az Ellendrzési Igazgatdsag
nyilvantartasba veszi (Intézkedési Terv nyomonkovetés) az elkésziilt intézkedési terveket az
alabbi fobb adatok rogzitésével:

az ellendrzési jelentés nyilvantartdsi szam

belsé ellendrzési munkaterv évszama

az ellenOrzési jelentés cime

az ellendrzés soran tett megallapitasok

megallapitas kockazati besorolasa

Ellen6rzési Igazgatosag javaslata

Intézkedési Tervben szerepl6 szakteriileti feladat elfogadott formaban
a javaslat végrehajtasaért felelos szervezeti egység és vezetok megnevezése
. ajavaslat megvaldsulasanak eredeti hatarideje

10. Intézkedés statusza

11. Hatarid6 hosszabbitasok szama

12. Hatarid6 hosszabbitasok jovahagyasi datuma

13. ajavaslat megvaldsulasanak médositott/aktudlis hatarideje

14. ajavaslat teljesiilésének tényleges datuma

15. intézkedés soran szakteriilet altal megtett konkrét intézkedések leirasa
16. feladatkdvetéshez kapcsolodd dokumentumok elérhetésége

17. intézkedés életszakaszaihoz kapcsolddo ellenOrzési megjegyzések

00N U AW

A vizsgalatot végz6 belsé ellendrok, esetlegesen vizsgalatvezetdk feleldssége, hogy
kezdeményezzék minden belsé ellendrzési vizsgalathoz kapcsoléddan a nyilvantartasba vételt
és a vizsgélat kiilonboz6 fazisaihoz tartoz6 adatok rogzitését a szakmai koordinatornal irasban,
annak érdekében, hogy a nyilvantartashoz sziikséges minden adat rogzitésre keriilhessen és
biztosithatd legyen a nyilvantartds mindenkori aktualitdsa. A nyilvantartas vezetéssel megbizott
EIG munkavallal6janak feladata a nyilvantartas aktualizaldsa a bels6 ellen6rok jelzése alapjan.

Az Ellenérzési Igazgatosag Excel alapon nyilvantartja a Vezérigazgaté altal jovahagyott
intézkedési terveket, valamint azok statuszolasdhoz kapcsoldédé informécidkat (Q:\EIG\
Adminisztracio\Vizsgalat intterv nyilvantartas). Ezen nyilvantartds masok szémara torténd
olvashatova tétele érdekében a jogosultak szamara elérhetd helyen lehetévé teszik annak
olvashat6 formaban t6rténé megtekintését (P:\EIGELL\Intézkedési Tervek\), hogy a szervezeti
egységek rendszeresen tajékozodhassanak feladataikrol, azok allapotardl, annak érdekében,
hogy a megvalositas litemezetten, egyéb prioritasok figyelembevételével idoben megtorténjen
a szervezeti egységek részérdl.

Az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasara az EIG vezet6je altal definialt keretek mentén a belso ellenérok gondoskodnak.

Felhasznaland6 iratminta:  11. szdmu melléklet: Vizsgalati mappa minta
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1.4.19 A vizsgalat idésziikségletének nyilvantartasa

Az ellen6ri napok szamanak pontos nyilvantartasa (Q:\EIG\ Adminisztracio\Idémérleg) és
kovetése azért fontos, mert jelzi a belsé ellendrzési tevékenység hatékonyséagat, valamint scgit
a jovobeni vizsgalati programok iddsziikségletének tervezésében, és a belsd ellendrzési
stratégia fejlesztés¢hez alapul szolgal. Ennek érdekében az Ellen6rzési Igazgatosdg minden
ellenérzési feladattal rendelkez6 munkavallaldja strukturalt formaban gytjti és dokumentalja
az ellenbrzési tevékenység tipusaival kapcsolatos idéraforditasokat.

Felhasznaland¢ iratminta  26. szamu melléklet: Iddmérleg
1.4.20 Feladatok nyomon kévetése

A 2500. szamu nemzetk6zi norma értelmében az EIG olyan rendszert kell kialakitson és
milkodtessen, amellyel az ellendrzés soran tett megallapitdsok érvényesiilését nyomon
kovetheti.

A nyomon kovetés elosegitése érdekében az Ellendrzési Igazgatosag a belsd ellendrzések
kapcsan kiadott Osszes feladatrél elektronikus nyilvantartast vezet. (Lasd ,,Az ellendrzések
nyilvantartdsa” cimi fejezetet.)

A nyomon kovetés célja annak értékelése, hogy az ellendrzott szervezeti egységek vezetoi a
vizsgdlati jelentésben foglalt megallapitasok kapcsan, milyen intézkedéseket hajtottak végre, és
azok mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak, idoszertiek.

Az ellenérzések nyomon kovetése keretében a rendszeres szamonkérésért az Ellenérzési
Igazgatdosag vezetoje a felelds, munkdjat a belso ellendrok tdmogatjak, az utdellendrzéseket a
bels6 ellendrok végzik.

Az ellen6rzési feladatok nyomon kovetésének két alapvetd eszkéze van, a rendszeres
szamonkérés és az utoellendrzés. Az Ellenérzési Igazgatosag elsddlegesen a rendszeres
szamonkérést hasznalja. A rendszeres szamonkérés soran a felelds szakteriilet altal készre
jelentett feladatok tekintetében a belsé ellendr elvégzi annak ellenérzését.

Rendszeres beszamolas
Az Ellenérzési [gazgatosag a feladatok nyomonkovetését negyedéves gyakorisaggal végzi.

A szakteriiletek, a Kabinet kozponti koordinacidjaval megvalosulo intézkedési terv kidolgozas
és vezérigazgatdi jovahagydsa utan azok teljesiilésérol kozvetlenil az Ellendrzési
Igazgatosagnak szamolnak be — a Kabinet egyidejli tajékoztatasaval parhuzamosan — az egyes
intézkedési tervben foglalt hataridok leteltét kovetd 10 napon beliil.

A szakteriiletek altal lejelentett feladat teljesiilésekhez kapcsoléddéan alatdmasztd
dokumentacioval/részletes szakmai indoklassal sziikséges igazolni az intézkedési terv
teljesiilését.

Az EIG rendszeresen (negyedévente) tajékoztatja a Feliigyelobizottsagot/elsé szamu vezetdt az

intézkedések megvalosulasarol és a lejart hatarideji feladatok aktudlis dllasarol €s a sziikséges
hataridé modositasokrol.
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A feladat teljesiilésének ellendrzését alatamaszté dokumentacio alapjan a belso ellendr koteles
értékelni, amennyiben a feladat jellege igényli, audit eszkozokkel (mintavétel, IT kontroll
tesztelés) teszteli a feladat végrehajtasat. A feladat kizardlag abban az esetben zarhat6 le a bels6
ellendr altal teljesiiltként, amennyiben a belsé ellendr meggy6z6dik annak elfogadhatd
végrehajtasarol. A feladat teljesiilését alatamaszté dokumentumokat olyan forman kell tarolni,
hogy az utélag, akar kiils6 hatdsagi kérésre bemutathato legyen.

A feladat teljesitésének ellen6rzését kvetden az ellenbrzést végzo belsé ellendr irasban kéri az
intézkedési terveket/feladatokat tartalmazé nyilvantartds vezetésével megbizott EIG
munkavallalét a nyitott feladatok zarasara és a sziikséges indoklasok, magyarazatok,
vélemények rogzitésére, tovabba a feladatkovetés konyvtarba (Q:\EIG\ BE Feladatkdvetés),
az intézkedés egyedi azonositoszamaval jelzett konyvtarba elmentett anyagok linkjének
nyilvantartasba rogzitésére.

A feladat teljesiilését alatamaszté dokumentumokat elektronikus forméban, az arra kijelolt
helyre (Q:\EIG\ BEI Feladatkovetés\, a kapcsolédd idészak (év/félév) bontasaban, az
alatamaszté dokumentumokon beliil 1étrehozott feladatazonosit6 alapjan definidlt konyvtarban
sziikséges gytjteni ugy, hogy az barmikor visszakereshetd legyen.

A feladatok nyomon kovetése soran hasznalt statuszokat és értelmezésiiket a 14. szamu
melléklet tartalmazza.

Modositas igénylése

Amennyiben az intézkedési tervben foglalt feladat vagy felelés modositasa valik sziikségessé
és/vagy az intézkedés eredeti hataridére nem teljesiil, a szakteriilet kérelmezi a hatarid6
hosszabbitasat az MNV Zrt. elsé szamu vezet6jénél (intézkedési terv-modositas), az EIG
véleményének kikérésével parhuzamosan, amelyhez kapcsoléodéan — intézkedési terv
struktirdjanak és formajanak figyelembevételével — bemutatja az elmaradéas/késedelem
indoklasat, tovabba a ténylegesen megtett intézkedéseket, valamint a javasolt 4j hataridot.

A feladat/felel6s é€s/vagy hataridé modositasok mértékének illeszkednie kell a megallapitas
kockazati besorolasdhoz annak érdekében, hogy a magas €s jelentds kockazati hidnyossagok
megoldéséra viszonylag révid hataridon belil sor keriiljon.

A feladatok médositasa egyéb szempontok miatt is sziikségess€ vélhat:
— a végrehajtasi mod valtozasa (pl. jogszabaly valtozasa, j koriilmények/lehetéségek
miatt);
—  Osszevonas (pl. kiilsé vizsgalati vagy egyéb, 0j vizsgalati megallapitas alapjan);
— feladat felfiiggesztése (pl. egy€b prioritasok, kiilsé szerepl6tdl/tényezotdl valo fliggés);
— feladat teljesités nélkiili lezarasa (relevanciavesztés miatt).

A feladat/felelos és/vagy hataridé modositasok elfogadasara a Tarsasag elsé szamu vezetdje
jogosult, amelyekrdl az EIG id6szakosan tajékoztatja a Feliigyeldbizottsagot.

Kockazat felvallalasra (koltség-haszon elv alapjan) a megallapitds kockézati szintjének
megfeleléen a legmagasabb szakteriileti vezetd javaslata alapjan a vezérigazgatd jogosult
donteni. A dontésrl a Kabinet tajékoztatja az EllenOrzési Igazgatosagot és az intézkedési
tervben szerepld szakteriileteket is.
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A médositasok dokumentalasa

Az intézkedési tervet, annak feladatait, hataridejiiket, illetve feleléseiket érintd modositast a
nyilvantartasban az intézkedés EIG altali véleményezés és vezérigazgatoi jovahagyas utan kell
rogziteni, az érintett vizsgalatért felelds belsé ellendér altali kezdeményezés alapjan a
nyilvéantartasért felel6s munkavallalé altal.

Intézkedési terv teljesiilésének Utdellenérzéssel torténo értékelése

Az utbellenérzés célja, hogy az Ellenérzési Igazgatosag megbizonyosodjon arr6l, hogy a
korabbi ellenérzések soran a feltart kockazatok kezelésére eloirt feladatokat a vizsgalt, illetve
a felel0s szervezeti egység vezetbje, vagy a szervezeti egység munkavallaloi megfeleléen
hajtottak-e végre, és a feltart kockazat kezelése megvalosul-e.

Amikor az ellenérzott szervezeti egység jelzi, hogy a feladatot végrehajtotta, a Bels6 Ellenor
elvégzi a kiadott feladatok teljesiilésének ellendrzését a kovetkezd negyedéves iddszaki
Feliigyel6bizottsagi beszamoloig. Ez az ellendrzés torténhet feladatkdvetés, vagy akér vizsgalat
keretében (utévizsgalat).

Az utéellenbérzés soran a Bels6 Ellen6r bekéri és megvizsgalja azokat a dokumentumokat,
amelyek az intézkedési terv szerinti feladat megfelelé végrehajtasat alatdmasztjak. A Belso
Ellen6r az ellenérzés keretében — amennyiben a feladat jellege igényli — audit eszkézokkel
teszteli a feladat végrehajtasat. A feladat kizardlag abban az esetben zarhato le teljesiiltként, ha
a Bels0 Ellenér meggy6z6dik annak megfelelé végrehajtasarol. Utoellendrzés soran a
teljesiilést igazold alatdmaszté6 dokumentéicié tarolasara a normadl ellenérzési vizsgalatok
szerinti dokumentacios elvarasok az irdnyaddak.

Amennyiben a belsé ellenérzés nem tudja a feladat teljesitését elfogadni az attekintés vagy
mintavétel alapjan, akkor az érintett szervezeti egységekkel tortént egyeztetést kdvetden a
feladat tovabbi kezelése céljabol az utodvizsgalatrol szolo jelentésben tajékoztatja errdl a
vezérigazgatot, aki dont az intézkedési terv esetleges modositasarol/hataridd hosszabbitasarol
vagy Uj intézkedési terv készitésérol.

2  Egyéb belsé ellenérzési feladatok

2.1 Belso ellenérzési tanacsadas

Az Ellenérzési Igazgatosag tanacsadasi tevékenysége jellemzden az 0j vagy megvaltozd belsd
szabalyozasi dokumentumok véleményezésében, projektekben valo részvételben, illetve egyéb,
eseti jellegii tanacsadasban nyilvanulhat meg, amelynek alapvet6 elveit a Belsé Ellentrzési
Alapszabaly tartalmazza.

A tanacsadasi tevékenységre vonatkozo eljarasrendi szabalyok

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadasi tevéekenységek sordn

A belsé ellenémek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadoi feladat ellatasa soran:

- A Vezérigazgato, Feliigyel6bizottsag, Részvényesi Jogok Gyakorloja elvarasai, beleértve
a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét, idozitését, €s kommunikalasat.
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A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.

A tanacsadéi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatokore.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

- A tanacsadéi feladat ellatasanak hatasa a korabban elfogadott

ellendrzési tervre.

- A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

- A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis eldnydk a szervezetre nézve.

Tandcsadasi tevékenység tervezése, végrehajtdsa

Az éves tervezés soran — ha ez Iehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
¢s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nytjt6 ellendrzési feladatokat,
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

- atanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

és képességek),

- kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

- tanacsado tevékenység kapacitésigénye,

- tanacsadoi feladatok {itemezése,

- tanacsadoéi feladatok célja és hatokore.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok programjainak tartalmazniuk kell:

a feladat célkitiizéseit,

- atanacsadoi fcladat hatokorét,

- acélkitiizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert,
- afeladat végrehajtasahoz sziikséges ellendri kapacitast,

- afeladat tervezett litemezését,

- afeladat id6igényét,

- ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsod ellendr altal készitett, illetve a tanacsadoi
munka soran szerzett ¢s megbrzott irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumban t6rténik, az Ellendrzési Igazgatosag mindenkori
halézati meghajtojan, a tanacsadasi konyvtarban (Q:\EIG\ EI Tanacsadas).

A bels6 ellenérnek a tanacsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez €s munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockéazatokat és kontroll-
hianyossagokat alatdmaszté informaciét koteles dokumentélni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokra vonatkozoan olyan dokumentalési szabalyok kialakitasa

indokolt, amely:

- atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

- bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és kontroll-
hidnyossagok alatdmasztasdhoz;

- dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

- igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanldsai, tovabbi a felsd
vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eloirt kovetelményekkel 6sszhangban
végezték el;
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- sziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,
- segiti a bels6 ellen6rok szakmai fejlodését.

A tandcsaddi feladat eredményeirol szolo tajékoztatds

A Dbelsé ellenérzési vezetonek tajékoztatnia kell a megbizét a tandcsaddi megbizas
eredményeir6l.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

- atanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

- atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo személyek
neve,

- atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

- az eredmények bemutatasa,

- atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
illetve az azok kezelésére megfogalmazott ajanlasok bemutatasa.

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon ko6vetése, masfel6l a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. A tanacsadoi feladatok
eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informaciokkal szolgdlhat a belsé ellendrzés
szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran. Ezek biztositasa érdekében a belsé ellentrzés
irasbeli/szobeli tdjékoztatast kérhet, vagy allandd bizottsagban megfigyeloként valo részvételt
kérhet a bels6 ellendrzési vezet6 vagy beosztott szamara.

A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

Az éves ellenorzési jelentésben be kell szamolni a targyévben végzett tandcsadé tevékenységrol
is.

2.2 Beszamolas iranya és témakore

A bels6é ellendrzési vezetd rendszeres idOkozonként be kell szamoljon a Tarsasag
vezérigazgatojanak, a FeliigyelObizottsagnak, az Igazgatosagnak és a tulajdonosi joggyakorld
szamara eltér6 tartalommal az elvégzett ellen6rzési munkakrol, azok eredményeirdl €s a belsé
kontrollrendszer 4altalanos allapotar6l. Ehhez hatékony informacidaramlasra, valamint
rendszeres belsé beszamolasi rendszer kialakitisara van sziikség, amely definidlja a testiiletek
szamara végrehajtando beszamolés rendszerességét ¢s tartalmat.

A rendszeres beszamolokat az alabbi cimzetteknek ¢és tartalommal kell elkésziteni a jogszabélyi
eléirasok (pl: Gtbkr.) figyelembevételével:

1. vezérigazgatd

— A belso ellendrzés altal kiadott jelentések
—  Kontrollrendszert érinté megallapitasok és ahhoz kapcsolodo javaslatok
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— Stratégiai és éves belso ellendrzési terv
—  Feladatkovetéssel kapcsolatos tdjékoztatd
- Eves ellen6rzési jelentés

2. FeliigyelObizottsag

— A belsé ellendrzés altal kiadott jelentések

— A Bels6 Ellen6rzés altal kezelt szabalyozasi kérdések (Alapszabaly, Kézikdnyv)

—  Informaci6 a metodolégiai valtozasokrol és egyéb kérdésekrol

—  Bels6 Ellen6rzés stratégiai és éves ellendrzési terv jovahagyésa

—  Feladatkovetéssel kapcsolatos tajékoztatd, ideértve az intézkedési tervek
végrehajtasara vonatkozo tajékoztatot is

—  Legaldbb féléves gyakorisaggal az éves belso ellendrzési terv elérehaladasarol,
illetve a terv feliilvizsgalata esetén a tervt6l valo eltérés okairdl.

—~  Belso ellendrzés éves jelentés

3. Igazgatosag:
—  belso ellenérzés éves jelentése a vezérigazgato altali megkiildéssel

4. Tulajdonosi joggyakorld:
—  stratégiai és éves belso ellendrzeési terv
—  éves belso ellendrzési jelentés

2.3 A belso ellendérzési tevékenység minoségét biztosité szabalyok

A bels6 ellenbérzések hatékony elvégzéséhez jol miik6dé mindségtamogatasi rendszerre van
sziikség, amely minden egyes ellendrzés esetében biztositja, hogy az elvégzett munka
szakmailag szinvonalas legyen, és megfeleljen a jelen Kézikonyvben leirt szabalyoknak, illetve
a jelen Kézikonyv altal hivatkozott jogszabalyoknak, ajanldsoknak és egyéb
kovetelményeknek.

A mindségtamogatasi rendszer nem valtja ki a belsd ellendrok szakmai felkésziiltségét,
ugyanakkor eldsegiti a fenti kévetelmények bels6 ellenérzési munka soran valé teljesiilését.

A bels6 ellendrzési tevékenység végrehajtasa soran minden belsé ellendr felel az altala végzett
munka mindségéért, azaz a szakmailag helyes eljarasok végrehajtasaért é€s a jelen
Kézikonyvben leirt vagy hivatkozott szabalyok €s egyéb kovetelmények betartasaért.

Az EIG min&ségbiztositasi rendszere az alabbi elemekbdl all:
— az ellen6rdk egyéni szakmai tudésa €s képességei
— az adott ellendrzést végzd munkacsoport tudasa €s képességei
— folyamatos egyeztetés
— mindségbiztositasi ellendrzo lista
—  vezet6i feliilvizsgalatok
— ellen6rzési dokumentacio teljeskoriiségének ellendrzése ellendrzd listan keresztiil
—  kiilsé értékelés (konyvvizsgald, ASZ, stb.).

A szakmai tudas kérdéskorét a Belsé Ellendrzési Alapszabaly Belsé ellenérok szakmai
tovabbképzEs cimi pontja tartalmazza.
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Folyamatos egyeztetés

Munkacsoport esetén a vizsgalat soran az ellenérzést végzé munkavallalok folyamatosan
tajékoztatjak egymast, egyeztetnek szakmai kérdésekben, €s lehetdség szerint attekintik egymas
munkajat, a feltart hianyossagokat. E gyakorlat alkalmazésaval elkeriilhet6, de legalabbis
jelentdsen cs6kkenthetd az ellendrzés soran elkovetett szakmai hibak, tévedések
ismétlédésének lehetdsége (pl. nem megfeleldé mintavalasztas), és az egyeztetések keretet
biztositanak a szakmai tudas, a tapasztalatok k6lcsonds atadasara is.

Vezetoi feliilvizsgalatok
Az Ellen6rzési Igazgatdsag vezetoje folyamatosan nyomon koveti a vizsgalatok alakulasat a
munkaprogram kialakitasatol a vizsgalatok lezarasaig. A feliilvizsgalat keretében az Ellen6rzési
Igazgatosag vezetoje:
— az ellendrzés megtervezése sordn iranymutatasokat ad, feliilvizsgélja €s jovahagyja a
vizsgalati programot és annak valtoztatésait;
— ellen6rzi, hogy a jovahagyott vizsgalati programot a tervezettnek megfelel6en hajtottak-
e végre;
— ellen6rzi, hogy az ellen6rzés dokumentéicidja megfeleléen alatamasztja-e a
megéllapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat;
— engedélyezi a vizsgalati minta csokkentését, vagy tovabbi humaner6- és idéraforditast
a hatékonysag és eredményesség érdekében;
— feliilvizsgalja a vizsgalati jelentést.

A belsé ellenérok munkajat munkacsoport esetén a vizsgalatvezetd, vagy az EIG vezetd
feliigyeli. Ez a feliilvizsgalat az ellen6rzési dokumentacio utélagos attekintését jelenti.

A vezet6i feltilvizsgalat soran felmeriilt Gijabb kérdések, illetve tovabbi feladatok megoldasaig
a vizsgalat nem zarhato le.

Mindségtamogatas, minéségbiztositas

A mindségtamogatasi tevékenység olyan eszkdzok alkalmazasat jelenti, amelyek segitik az
ellenérzéseket végzoket, hogy az ellendrzési tevékenység soran a jelen Kézikdnyvben elbirt
eljarasoknak megfeleléen jarjanak el.

Az Ellen6rzési Igazgatésag altal hasznalt, a vizsgalatot végzd belsd ellenordkto] fliggetlen
minbségi ellenérzés feladata, hogy tamogassa a belsd ellendrzések soran a mindségi
kovetelmények teljesiilését és indokolt esetben ravilagitsanak a hianyzo dokumentumok
meglétére, a hidnyossagok javitasanak sziikségességére.

A belsé ellendrzési tevékenység mindségellendrzése soran a belsé ellen6rék ellen6rz6 listakat
hasznalnak (22. szdmu és 19. szamu melléklet). Az ellendrz6 lista segitséget nyujt az
ellenéréknek az ellendrzés megtervezése és végrehajtasa soran, tovabbd tamogatja az
Ellendrzési Igazgatosag vezet6jét az elvart mindség biztositasban. Az ellenérzés lezarasat
kovetden, az ellendrzést végzé személyektol fiiggetlen és az EIG vezetd altal kijelolt
munkavallalé mindség-ellendrzés érdekében kit6lti az ellenérzési listat (23. szamh melléklet),
amely révén biztositott a Kézikonyv altal elvart, vizsgalathoz kapcsolodo kulcs
dokumentumok/folyamatelemek meglétének ellendrzése, az ellenérzéssel Kkapcsolatos
visszajelzés €s hianyossag esetén a dokumentumok sziikség szerinti javitasa.
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Az Ellen6rzési Igazgatésag mikodésének killsd értékelését — mint mindségbiztositasi
feliilvizsgalatot — 6tévente legalabb egyszer ajanlott elvégeztetni egy fiiggetlen szervezettel (pl.
tanacsado).

Ennek keretében a kiilsé ellenérnek értékelnie kell, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
megfelel-e a vonatkoz6 hazai jogszabdlyoknak és kdvetelményeknek, illetve a nemzetkozi
normaknak, a belsé ellenérok szakmai Etikai Kodexének, valamint — ha sziikséges —
javaslatokat kell megfogalmaznia a bels6 ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozoan.

A kiils6 feliilvizsgalatot végz6 személy(ek)nek vagy szervezetnek a Tarsasagtol, a tulajdonosi
joggyakorlotdl és az Ellendrzési Igazgatdsagtol fiiggetlennek kell lennie. A feliilvizsgalatot

olyan személyeknek kell végezniiik, akik a belso ellenérzés szakmai gyakorlataban és a kiilsé
értékelési eljarasokban egyarant jartasak.

III. Zar6 rendelkezések

Jelen Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet a Tarsasag Feliigyelobizottsaga 22/2024. (V.6.) szamu
hatarozataval j6vahagyta.

Jelen Kézikonyv a jovahagyasat kovetd 3. napon 1ép hatalyba.

A Feliigyelobizottsag telhatalmazza az Ellen6rzési lgazgatosag vezetojét a Belso Ellenorzési

Kézikonyv mellékleteinek mddositasara €s azoknak az MNV Zrt. belsd informatikai rendszerén
torténd kozzététele kezdeményezésére a Feliigyel6bizottsag utdlagos tajékoztatasa mellett.

Budapest, 2024. majus 06. ///'.7
L)
/ /

Dr. Jambor André
a Felligyelobizottsag elncke
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IV. Mellékletek

1.
2.

3/a szamu melléklet:
3/b szdm melléklet:

4.

O 00 ~1 O n

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

szamu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet:

. szamu melléklet:

. szamt melléklet:

. szamu melléklet:

. szamu melléklet:

. szamu melléklet:

. szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

Fogalomgytjtemény

EIG Vizsgélati jelentés minta

Megbizolevél minta

Vizsgalati értesité vezérigazgatd és MNV szervezeti egységek minta
Vizsgalati program minta

Vizsgélati technikak minta

Mintavételezés minta

A kontrollok tesztelése minta

Az egyedi (szubsztantiv) tesztelés minta

Eves BE értékelési kérddiv minta

Ellenérzést kovetd felmérdlap minta

Vizsgalati mappa struktira minta

Jelentéstervezet véleményezésre kiildés minta
Teljességi nyilatkozat minta

Feladatkovetés statuszok minta

ITA Standardok

Vizsgalati kockazati matrix minta

Eves és kdzéptavi terv minta

Eréforrasbecslés minta

Ellen6rz6 lista minta az ellendrzés végrehajtashoz
Ellen6rzési munkalap minta

Ellen6rz6 lista minta a vizsgalatra valé felkésziiléshez
Minbségbiztositési ellendrzd lista minta

Folyamat kockazatelemzési médszertan minta
Megéllapitasok kockézati bekategorizalasa minta
Idémérleg nyilvantartas minta

Zaradék jelentéstervezet véleményezéshez minta
Vezérigazgato feljegyzés minta intézkedési terv készittetésre
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