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PREAMBULUM

A koztulajdonban allé gazdaséagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szoio 339/2019. (XIl.
23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) hatarozza meg a belsd ellen6rzés jogszabalyi
alapjait. A Gtbkr 12. § (1) bekezdése szerint a belsé ellenbrzés kialakitasardl, megfeleld
mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag
elsd szamu vezetdje kdteles gondoskodni, a tarsasag operativ irdnyitasi jogkorrel rendelkezd
vezetdje (tovabbiakban: Vezérigazgatd). A belsé ellenbrzést végzd személy vagy szervezet
tevékenységét a Fellgyel6bizottsagnak alarendelve végzi, jelentéseit a jogszabalyi
elbirasoknak és a Belsé ellendrzési kézikdnyv elSirasai szerint kiildi meg.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérél szold 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) hatdrozza meg a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok vezetSi szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és mukodtetésére
vonatkozé részletszabalyokat.

A Gtbkr. 2. § b) pontja szerint a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsadoé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze
és eredményességét nodvelie, az ellenérzdtt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitasi s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellenbrzési vezetd a belsé ellendrzési tevékenységet a nemzetkozi belsdellendrzési
standardok, illetve az A&llamhaztartasért felelés miniszter &ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.

E kézikdnyv alkalmazasaban:

Borsodviz Zri-t értink a Tarsasag, tarsasag, szervezet, kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasag megfogalmazas alatt.

Vezérigazgatd: a tarsasag operativ iranyitasi jogkdrrel rendelkezd vezetdje.

Tulajdonosi joggyakorlé: a nemzeti vagyonrdl szélé térvény szerinti tulajdonosi
joggyakorlo.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés l1ényeges ismérvei:
e A belsé ellenbrzés egy nem hatdséagi jellegl tevékenység.
e Abelsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
e A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a tarsasadg bels6
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normainak (IIA Normdaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak megfeleléen a belss
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

e Dbizonyossagot adod tevékenységet és

e tanacsadé tevékenységet.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellendr objektiven értékeli a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre,
mdveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tanacsadé tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadé tevékenység soran
a belsé ellenérnek meg kell 8riznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetéi felelésséget.



Belso ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Gtbkr. 13. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, felllvizsgalatarél.

A belsb ellen6rzési kézikdnyv tartalmazza a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozé belsé ellenbrzési alapszabalyt.

A belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatérozd belsé ellenbrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat.



. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A belsé ellendrzési alapszabdly olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a belsé
ellenbrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenér és az ellen6rzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

A Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsé ellen6rzési
tevékenységre vonatkozé Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
figyelembevételével, az dllamhaztartasért felelés miniszter a kdztulajdonban 1évé gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival dsszefliggésben ajanlasként kbzzéteszi a belsd
ellendrzési alapszabaly (Charta) mintajat, mely alapjan a Borsodviz Zrt. az alabbiak szerint
rendelkezik:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Gtbkr. 13.§-ban foglaltak alapjan a belsé elienérzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot
ado eszkdz és tanacsadoi tevékenység, amely értéket ad a szervezet miikédéséhez, és javitja
annak minéségét; moédszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési,
a kontroll- és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok
megvalbsitasat azzal, hogy a belsd ellenérzési tevékenység nem tekintheté azonosnak
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok tekintetében a tulajdonosi joggyakorlé altal
végzett ellendrzéssel.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
belsé ellendrzesi standardok, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett modszertani
Utmutatok, valamint a Borsodviz Zrt. belsé szabalyzatai alapjan, a belsé ellenérzési vezetd
altal kidolgozott, a Vezérigazgatd, valamint a FelligyelS Bizottsag altal igydontéen jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozoé etikai kodex

A Gtbkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezeté és a belsé ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter &ltal kiadott etikai kodex,
illetve a Borsodviz Zrt. vonatkoz6 elSirasai figyelembevételével végzik.

A belsdé ellenéri munkakdrben (beleértve a belsé ellenérzési vezet6t is) dolgozé
munkavallalénak nyilatkozat alairasaval kell elismernie, hogy tudomasul vette a vele szemben
tamasztott etikai elvarasokat és vallalja az azoknak valé megfelelést. A nyilatkozat 1 példanyat
a belsé ellendrzésnek kell megériznie.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed a Borsodviz Zrt. minden szervezeti egységére és
tevékenységére, a szervezeti egységek vezetbire, a munkaltatdval munkavallaloi
jogviszonyban allé valamennyi alkalmazottra, valamint az egyéb foglalkoztatottra.

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kdzétt — informacidkat gylijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a Vezérigazgaté és a Feliigyel6
bizottsag szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a Vezérigazgaté (Gtbkr. 14.§ (5)
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bekezdés a) pontja), illetve az elsé szamu vezet érintettsége esetén a felligyeldbizottsagot
azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossagot ado6 tevékenység

A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjadk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata kdrében a belsé ellenbrzés
elsésorban:

e elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkdrnyezetet, integrait
kockazatkezelést, kontrolitevékenységeket, az informacié aramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

e az ellenbrzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

» a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A Feliigyel6 Bizottsag, vagy a Koézgylilés kezdeményezésére a Vezérigazgatonak belsd
ellendrzési vizsgalatot kell elrendelnie.

A belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége kdrében ellatandé feladatait részletesen
a Gtbkr. 14. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mUikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

o A tarsasagi célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e A tarsasagi célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

e A tarsasagi folyamatok kialakitdsa biztositia a célkitizések megvaldsulasat, a
folyamatok bels6 szabalyozasa telies, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

o A tarsasagi célkitlizések elérését veszélyeztetG kockazatokat a tarsasag integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a tarsasag
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

e A Borsodviz Zrt. munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerisitésik biztositott.

e Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozoé szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszktzOkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megévasardl megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetSk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio es
egyuttmiikodés megfeleld.

e A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel§ idében rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kulénbozb
szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tanacsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadoé tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetéit. Tanacsadoé
tevékenység a Vezérigazgatdé megbizasa vagy a belsé ellendrzési vezeté kezdeményezese
alapjan folytathat6. A tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatokrol a Gtbkr. 14. §
(5) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabélyban meghatérozott feladatokon tulmenden



tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok megfelelnek a belsé eliendr fuggetlenségére vonatkozd
elGirasoknak.

A belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatia a Vezérigazgatd a bizonyossagot ado és a tanacsado
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonységanak, mindségének javitadsara
vonatkozo lehetéseégekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezetét tamogaté tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felel8sségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve
a belsé kontrolirendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a szervezet bels6
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelGsségi korébe tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitdsardl a Vezérigazgaté gondoskodik. A belsé ellenérzést végzé
személy és szervezeti egység kozvetlenlil a FelligyelGbizottsagnak alarendelten,
szervezetileg az ellenérzétt terlletektdl elkilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét,
jelentéseit kozvetlenll a Vezérigazgatdnak és a Felligyel6bizottsagnak kuldi meg, kivétel az
elsé szamu vezet§ érintettségének esete. A belsé ellenérzés fliggetienségének biztositasa
erdekében (amennyiben vannak) belsé ellenérok a belsé ellenérzési vezetd alarendeltségébe
tartoznak.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Gtbkr. 12-14. §-nak megfeleléen a Vezérigazgatd koételes biztositani a belsG ellenér
funkcionalis fliiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott
tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzoétt tevékenységért felelds. A belsé
ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtdsdba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellenér
bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban
lévd tanacsado tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellenér hataskore az alabbiakra nem terjed ki:

e aBorsodviz Zrt. belsd ellendrzési egységére vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi vagy
irAnyitasi tevékenységében vald részvételre;

e pénzugyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsG ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kivdl;

e a tarsasag barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb moédon segitsék a belsd
ellenéroket.

A Vezérigazgatd és a belsé ellenbrzési vezetd egyiitt elemzik a belsé ellenérzés tevékenység
fuggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Gtbkr. 14. §-a rendelkezik.

A belsé ellenérzési vezetére vonatkozd eldirdsokat a Gbkr. 14. § (6-7) bekezdése, a belsd
ellenérokre vonatkozd elbirdsokat a Gtbkr. 14. § 6) bekezdése tartalmazza, miszerint
megbizatasukkal kapcsolatban vagy személylkre nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl haladéktalanul kotelesek jelentést tenni.

Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenGrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
vegez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek Osszeférhetetlenséghez.

Ha a belsé ellenéri munkakdr betoltése a szervezeten bellilrél tortént, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrdsanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa soran
kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara és az
osszeférhetetlenségi nyilatkozat kitdltésére. Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 9.
szamu iratminta tartalmazza.



A belsb ellendrzési vezetd feladatai

A belsd ellenbrzési vezet6 az Borsodviz Zrt. bels6 ellendrzési egységének vezetdje. A belsd
ellen6rzési vezetd feladatairdl a Gtbkr. 15. § rendelkezik.

A belsé ellenbrzési vezetf feleldsségi korébe tartozik:

e annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskdrébe tartozo tevékenység,
a jelen Bels6 ellenérzési alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

e a Borsodviz Zrt. belsé ellenbrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a
szilkséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

¢ akockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni;

e a jovahagyott éves ellenbrzési terv végrehajtasa, ideértve a Vezérigazgatd vagy a
Felligyel8bizottsag felkérésére vegzett soron kivili feladatokat is;

e az elvart szakmai képzettségen til, a megfeleld szakértelem és tapasztalat a
rendelkezésre alljon a jelen Belsé ellenérzési alapszabalyban foglalt kbvetelmények
teljesitéséhez;

e a tarsasagnal mikods f6bb funkciok, valamint az U vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

e abelsé ellendrzési tevékenység mérhet célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a Vezérigazgatd és a Felligyelbizottsag tajékoztatasa a bels6 ellendrzesi
tevékenység mérheté célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

e amas szervezetek altal végzett ellentrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerti
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje;

e a bels6é ellendrzést végzd(k) szakmai tovabbképzésének biztositdsa, annak
érdekében, hogy a feladatellatds a leheté leghatékonyabb és a szervezet szamara
legeredményesebb legyen;

o a vezetbk kozotti kapcsolattartas biztositasa, vezetéi értekezleteken, egyeztetéseken
valo folyamatos részvétel. A rendszeres, érdemi kommunikaciéval ndvelni a szervezeti
miikddés hatékonysagat.

e a belsS ellenGrzési alapszabaly és a belsé ellenérzési kézikényv elkészitése és
rendszeres, de legalabb kétévenkénti felllvizsgalata,

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei
A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Gibkr. az alabbiak szerint rendelkezik:

A Gtbkr. 16. §-a alapjan a belsé ellendr jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolddo,
minGsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kdzszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt
adatokba betekinteni a kulon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartasaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzékdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

c) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétsl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval dsszefliggd
kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.
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A Gtbkr. 16. §-a alapjan a belsé ellendr koteles:

a) ellenbrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevekenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koérlilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfelelGen

irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e) ha az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanGja meril fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsG ellendrzési vezetének és a FelligyelSbizotisagnak,

amennyiben a belsd ellenbrzési vezetd az érintett;

f) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, ilietve szervezeti egység vezetdjével

egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés alairasat kdvetben a lezart

ellenérzési jelentést a belsé ellenérzési vezetének atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok

tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a bels6é ellenbrzési vezetbnek és a

vezérigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelésséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,

illetve, ha az ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil fel, az eredeti

dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenbrzési vezetd

atjan az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a Gtbkr. 16. § (3) bekezdés k) pontja szerinti kézikényvben

meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és

iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasok

betartasaval - az ellenérzés dokumentaciéjahoz csatolni.

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellenbrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Gtbkr. az alabbiak szerint rendelkezik:

A Gtbkr. 17-18. §-a alapjan az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és
alkalmazottai jogosultak:

a az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittm(ikédést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a Gtbkr. 17. § b) pontja szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

A Gtbkr. 17-18. §-a alapjan az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje és
alkalmazottai kotelesek:

a) az ellenérzés végrehajtasat elésegiteni, egylttmiikddni;

b) az ellendr részere szbban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyz6kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére
atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltlintets intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehaijtani, arrél a koltségvetési szerv vezetdjét és
a belsé ellenbrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelel6 munkakdriilményeket biztositani.

11



e) A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag ellenérzétt szervezeti egység vezetdje
felel6sséggel tartozik az altala atadott adatok teljességéért és hitelességéert.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezeté kételes a FellgyelSbizottsag és a Vezérigazgatd szamara:

a Gtbkr. 15. §. (1) bekezdés f) pontja-a alapjan megkildeni az ellenbrzési
jelentéseket;

a Gtbkr. 24. § (2) bekezdése alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési
jelentéseket rendszeres id6kdzonként tajékoztatast adni az éves ellendrzeési terv
végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl
vald eltérés okairdl, valamint a bels§ ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz
szilkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl; a Vezérigazgaté vagy a
Felligyelébizottsag kérése esetén a mas ellenbrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kérnyezetvédeimi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasdban az egyseges
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

A FelligyelGbizottsdg legalabb félévente megtargyalja a belsé ellenbrzés altal
készitett jelentéseket, és ellendrzi a szilkséges jelentések végrehajtasat.
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Il. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYIiTASA

A flggetlen belsé ellenbrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenérzési vezetd feleldssége. A bels
ellenérzési vezetbnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsé ellenérzési
tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan
a bels6 ellendrzés irdnyitasahoz kapcsolodo feladatok kézil kiemelt jelentéségl a megfelels
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggé feladatok.

A belsé ellenérzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak és
a belsd ellenérokre vonatkozé etikai kddex el6irasainak térténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Gtbkr. szerint 6
végzi el a Gtbkr. altal a vezetGi felelésség korébe sorolt tevékenységeket is.

Amennyiben a Borsodviz Zrt. belsé ellenérzési tevékenységét a késébbiekben kiilsé
szolgaltaté bevonasaval latjak el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni
a vezetli tevékenységek ellatasardl.

o .

1.1 Belso ellenéri humanerdéforras-gazdalkodas

A Gtbkr. 15. §-a rendelkezik a bels6é ellenérzési vezet6 humaneréforras-gazdalkodasra
vonatkozé feladatairdl:

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenérzési vezets feladata:

c) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenérzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd kbteles:
c) biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a Vezérigazgatd
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl;
A humanerdéforras-gazdalkodas f6 elemei:
e human eréforrasok tervezése;
o kapacitas-felmérés;
e kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem a belsé ellenérzésen belll;
feladatmegosztas kialakitasa;
e munkakdri leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;
o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;
o teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenérzési szervezet mikodésérdl ad
visszajelzést.

Humanerdéforras-tervezés és kapacitas-felmérés

A Gtbkr. 15. § (1) b) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet
készit, amely — 6sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsé
ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és a humanerdéforras-
tervezés és kapacitas-felmérés targykdrben tartalmazza:

d) a belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében.
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Az erGforrdsok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi erdforras szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfeleld
bizonyossagot tudjon nyujtani a Borsodviz Zrt. vezeti szamara a belsé kontrolirendszer
hatékony m(ikédésérél.

A humaneréforras-tervezés
e a human eréforras mennyiségi és minésegi szikségletének elbrejelzését,
o az erdforras-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
e egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakérékhdz és munkafolyamatokhoz
rendelheté human eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezék lehetnek pl. képességdfejlesztés, tréningek, illetve szabadsagok
tervezése. A kapacitas-felmérést az éves ellenérzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges
moédosulasaval 6sszhangban rendszeres id6kdzdnként aktualizaini kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé
human er&forras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezett felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a Vezérigazgatdnak arrdl, ha
a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a belsé ellendrzési
feladatok ellatasara. A Gtbkr. 12. § (3) bekezdése alapjan a Feliligyelbbizottsag és/vagy a
belsé ellendrzési vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Vezérigazgatdnak.

Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkez6 munkaerd
rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a Borsodviz Zrt. humanpolitikaért felelés szervezeti egysége a
Bér- és munkaligyi Osztaly latja el a szlikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok
kialakitasat, a jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredmeényeinek
rogzitését, kommunikalasat).

A belsé ellenérzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

e a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl.
az Uj ellenéroktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jelentkezd motivacidja az ellenbrzési
poziciéra),
az értékelés modszereinek jovahagyasa,
a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,
a felvételiz6k szakmai értékelése és végll
a kivalasztasi javaslattétel.

A megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztositja a megfeleld
képzetiséget és szakértelmet a belsd ellenérzéseken bellll.

A belsé ellenéri munkakdr betdltése torténhet:
e a Borsodviz Zrt. mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
e Kkilsé felvetellel.
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A munkakdr betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

A belsé ellendrok bejelentési kotelezettsége

A Gtbkr. 12. § (5) bekezdése alapjan, aki kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsd
ellendrzési tevékenységet kivan végezni, kételes az erre irdnyuld szandékat a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény szerint az
allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenteni. Kodztulajdonban &ll6 gazdasagi
tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvSképes, blintetlen
eléletli, nem &ll a belsd ellenérzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a
foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban elirt végzettséggel
és gyakoriattal.

22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 2. §-a szerint kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal belsé
ellenbrzési tevékenységet az végezhet, aki:

(1)a) alap-, mester- vagy doktori képzésben szerzett jogasz, kbézgazdasz, okleveles
kbzgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kbzgazddsz, igazgatasszervezd,
kozigazgatas-szervezd, okleveles kbzigazgatasi szakértd, okleveles kézigazgatasi menedzser
végzettséggel vagy olyan f6iskolai, egyetemi vagy annal magasabb végzettséggel, amely a
konywviteli szolgaltatast végz6k nyilvantartasba vételérél szold kormanyrendelet szerinti
nyilvantartasba vételt lehetéveé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki, gazdasagi agrarmérndki vagy miszaki menedzseri szakképzettséggel,
vagy

¢) az a) és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénzligyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli Uigyintézdi,

cc) pénzigyi-szamviteli szakellendri,

cd) ellen6rzési szakel6adéi,

ce) okleveles kdnyvvizsgaldi,

cf) kéltségvetési ellendri,

cg) mérlegképes kdnyveldi,

ch) a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

ci) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetk6zi Szervezetének
okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),

cj) kdzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

ck) fels@éfoku koltségvetési,

cl) fels6foka allamhaztartasi,

cm) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

cn) allamhaztartasi tgyintézdi,

co) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cp) integritas tanacsadoéi vagy

cq) vezetés és gazdalkodas a kdzszolgalatban szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb &t éves
ellenérzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az adott koltségvetési szerv, illetve
gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozd terlleten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv vagy a kbztulajdonban allé gazdasagi tarsasag belsé ellenérzési
szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetbje, vagy a kdztulajdonban allé
gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje a felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd személy
részére felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl.
Ez esetben a koltségvetési szerv vezetdje vagy a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag els6
szamu vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez
sziukséges.
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(3) Ha a koltségvetési szerv vagy a koztulajdonban &llé gazdasagi tarsasag belsé ellenérzési
szervezeti egységgel rendelkezik, a kbltségvetési szerv vezetbje, vagy a kdztulajdonban allo
gazdasdgi tarsasag elsé szamu vezetdje a felsGfoku iskolai végzettséggel rendelkezd személy
részére felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai végzettségre vonatkozo
feltétel alél, amennyiben az adott személy szakmai végzettsége vagy tapasztalata révén olyan
specidlis szakértelmet biztosit a szervezeti egység szamara, amely a belsé ellendrzés feladat
ellatdsahoz sziikséges.

A bels6é ellenérok regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a Koéztulajdonban alld
gazdasagi tarsasagoknal koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarél és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdliségvetési szervek
vezetbinek és gazdasdagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szolo
22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi, illetve belsé eldirasok:

e A Gtbkr. 12. § (1a-b) bekezdése alapjan belsé ellenérzési vezetének az nevezhetd ki,

aki legalabb Gtéves belsé ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az Gteéves
szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy 16 latja el
a belsé ellenérzési tevékenységet.
(1b)}- Az (1a) bekezdésben meghatarozott kdvetelmény aldl a kdztulajdonban &llé
gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje, valamint a felligyel6bizottsag és a tulajdonosi
joggyakorlé szervezet vagy személy engedélyével el lehet térni abban az esetben, ha
a kinevezésre javasolt személy legalabb haroméves belsé ellenérzési szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

e A belsé ellendrnek az jelolheté ki, aki legalabb kétéves ellenGrzési, kéltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy a Borsodviz Zrt. tevékenységi korébe tartoz6 terlleten
szerzett szakmai gyakorlattal sztikséges rendelkezik.

e A vizsgalatvezetének az jeldlheté ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban
meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

e A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 2. §-a szerint bels6 ellenérzési tevékenyseget az
végezhet, aki az legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben (belsé ellendrzési vezetd)
legalabb 6t éves ellenbrzési vagy a szakmai végzettségének megfelel6 vagy az adott
koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartoz6 terlleten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellendrzést végzoktdl elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza, az alabbi fébb jellemzk koré csoportositva:
e szakmai végzettség és ismeretek,
¢ kommunikacids képességek (szébeli, irdsbeli),
e altalanos ellenérzési szaktudas (informaciogytijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok eldsegitése),
e specidlis ellenérzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
e vezetdi kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmaod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas stb.), illetve
e a készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (onképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

A munkakorok, a felelésség- és feladatmegosztas kialakitasa

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelésségi kort, a
munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakor kapcsolatait is tartalmazza.
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A felelésség- és feladatmegosztas a belsé ellendrok kozétti munkamegosztast és
egyuttm(ikddést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja elé az egyes
ellendrzést végzé személyek, illetve a Vezérigazgatd, a FelligyelSbizottsag jovahagydi,
végrehajtéi és kdzremiikéddi felelésségeit.

A bels6 ellenbrzésen belil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezetd
feleléssége és feladata.

A Borsodviz Zrt.-nél a belsé ellenérék harom csoportba sorolhatok:
e belsd ellenérzési vezet6,
e vizsgalatvezetd,
e belsé ellenér.

Amennyiben egy f6 latja el a belsé ellenérzési tevékenységet, akkor a belsé ellendrzési
vezetbi, a vizsgalatvezetSi, és a belsé ellendri feladatkdrhdz kapcsolddé feleldsség és feladat
is az & kezében dsszpontosul.

A felelésseg- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstél kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztil az (6sszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig. A felelGsség- és
feladatmegosztast tartalmazo hataskér-matrix 1. szamu mellékletben talalhato.

Munkakori leiras

A munkakori leirds a szervezetekben a munkakdrok elemzésén alapuld egységes
dokumentum az adott munkakdrre vonatkozdan tartalmazza tobbek kézétt az munkakdorrel
kapcsolatos alap adatokat, az elvart képesitési kdvetelményeket, a munkakér betéitéjének
képesitését, a munkakor betdltdje altal gyakorolt jogkdroket, a munkakdri feladatokat, a
munkakori feladatokhoz fiz6d6 kapcsolattartds szabalyait stb. A munkakori leiras f6 célja,
hogy segitse az egyes munkakorok, felelésségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakor
jellemzéinek, feltételeinek meghatarozasat. A jobb felhasznalhatdésag és feladatmegértés
erdekében a munkakdri leirast egyértelmd, tomor, kézértheté nyelvezetben célszer( irni.
Munkakoéri leirast minden egyes belsé ellendrzést végzs személy szamara el kell késziteni. A
megfeleld munkakori leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd ellendrzési vezeté
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsé
ellenérzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja a szervezeti egységen bellili munkamegosztasnak
és teljesitményértékelésnek.

A belsé ellenérzés kompetenciaja

Az llA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fuggetlen belsé ellenérzési tevékenységet végziknek kollektiven rendelkeznilik kell, vagy meg
kell szereznilk mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A belsé ellenérzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves
ellendrzesi terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdé meg. A belsé ellenbrzési
vezeté ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan rendelkezik-e
olyan szakertSi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel szintli végrehajtasat
biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kbteles tajékoztatni a Vezérigazgatét
és javaslatot is kell tennie kiils§ szolgaltatd igénybevételére vagy (j belsé ellenérok felvételére.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossdganak megé6rzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas ellenéroknek kell
elvégeznilk. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok
kozott, illetve azonos munkakdrokon belll milyen helyettesithetéség van. A helyettesitési rend
kialakitdsaért és naprakészen tartasaert a belsé ellenérzési vezeté felelés. Tényleges
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helyettesités bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzesi
munka végzése soran a jévahagyasi, felllvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A belsé ellendrzési vezet6 és a belsé ellendr(0k) helyettesitési rendjét az emlitett személyek
munkakori leirasai tartalmazzak.

Ertékelés

A belsd ellenérzési vezetd felels azért, hogy a belsd ellenérbék szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsé ellendrzési vezetdé minden belsé ellendr szamara ki kell, hogy tdltse a 2. szamu
iratminta (Tudéas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

e Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv felllvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyulé Iépések teljesitésének értékelése érdekében.

e A belsé ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési
terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul szolgalnak minden
belsé ellendr tekintetében.

o Az ellenérzéseket kovets felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

A belsd ellenér kotelezé szakmai-, valamint a folyamatos tovabbképzésre vonatkozo
alapelvek

A belsé ellenér kotelezé szakmai tovabbképzése és vizsgakdtelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a tarsasagnal belsé ellentrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és
kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és
gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 22/2019. (XII. 23.) PM
rendelet tartalmazza.

A belsé ellenbrzési vezeté koordindlja a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, melynek
megvaldsitdsa érdekében - a Vezérigazgatd altal (Gtbkr. 12.§ (1) bekezdése alapjan)
jovahagyott - éves képzési tervet készit.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientéltsaga és
a teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal né a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feldleli:

e a belsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teruleteit,
ugyanakkor kiemelt hangstillyal tartalmazza a kommunikaciés, csapat-egytittmik&dési
és rendszerelméleti terlleteket);

e a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacidés és csapatmikddési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

¢ olyan szemléletmodbeli, bedllitdédasi jellemzbket, melyek a korszerl belsé ellendrzési
munka elvégzéséhez nyujtanak megfelels alapot;

e az eddigi életlt alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a
kommunikacios és csapatm(ikddési elemeket);

e valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer(l belsé ellenérzési munkahoz,
annak onfejlédési tartalékaihoz szlikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit
az ellenér folyamatos fejlédésére. A belsd ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasat, gyakorlatat és egyéb ismereteit. A szakmai
fejlédés minden belsd ellendr egyéni felelssége, azonban a belsé ellenérzési vezetd feladata
az egyes belsé ellenérok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési terv a Vezérigazgaté altal jdbvahagyasra kertilnek. A
képzési tervet az ellenér teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet
kialakitani.

18



Az ellenérnél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudas
osszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nyUjthat egy elézetesen egyeztetett,
ellenérzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési szlikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyeéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jévahagyott tervek, melyek megvaldsulasat az
év sordn folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellenérok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 3. szamu
iratmintaban talalhatd. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsé ellenérdk
kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések megszerzésére is.

Kiemelt képzési terliletnek kell tekinteni:
e a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kdrnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikak, csalasra utal6 jelek beazonositasa),
e a kommunikacids képességek javitasat (pl. interjq, jelentésiras),
o lletve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvalésitasahoz szilkséges idésziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellenérzési tervekbe.

11.2 Kiilsd szolgaltaté bevonasa

Kilsé szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei
Amennyiben a Borsodviz Zrt. a bels6 ellenérzési tevékenységet kilils6 szolgaltaté bevonasaval
latja el, az erre vonatkozdé megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellenérzési vezetdi
feladatok és kotelességek ellatasanak médjarol.

A kulsé szolgaltaté bevonasanak (Gtbkr. 12.§ 2-3 bekezdésének megfeleléen) — az arra
iranyuld felmérés elvégzését kovetden — az alabbi indokai lehetnek:

e A belsd ellen6rzési tevékenység ellatdsaba kiilsé szolgaltatdé bevonasa ideiglenesen
kiegészits jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) térténik.

e A FellgyelObizottsag és/vagy a bels ellenérzési vezetdé jogosult killsé szakértd
bevonasara javaslatot tenni a Vezérigazgaténak, ha a meglévé belsG ellendrzési
er6forrasok nem megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis
szakertelmet igénylé ellenbrzések: pl. IT ellenérzés, kdrnyezetvédelmi ellenérzés,
adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége stb.).

A kulsd szolgéaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellendérzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkozé etikai kédex” elSirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.
A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a Borsodviz Zrt. kellé
alapossaggal jarjon el a kilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a tarsasag a FelligyelSbizottsag vagy a
belsé ellenbrzési vezetd javaslatara kiilsé szolgdltatdé munkajat szandékozik igénybe venni, a
megallapodds megkdtése elbtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd
kompetenciajat, fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

e a megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek

rendelkezésre allasa;
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e a kilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
a klls6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

e a kiilsd szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

e a Kkils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban Iévd
szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet vegezni
kivand személy regisztralt belsé ellenér legyen, kivéve a Gtbkr. 12. § (6) bekezdésében
foglaltak fennallasa esetén, ha a killsé szolgaltaté bevonasanak indoka olyan specialis
szakértelem szlikségessége, amellyel a bels6 ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata
ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterilet
ismerete is.

A kils6 szolgaltaté munkajanak felllvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetdének vagy —
ha a belsé ellenérzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltato latja el — a Vezérigazgatdnak és
a Felligyel6bizottsagnak értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiils6 szolgaltatéval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatdi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fliggden, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkészilitségérdl a vezérigazgatonak kotelessége meggydzédni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:
e a kils6 szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint a bels6
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
e a kiils6 szolgaltatd a Borsodviz Zrt. altal kialakitott belsé ellendrzési kézikdnyveket és
maodszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé ellendrzési standardok és
a nemzetkozi legjobb gyakorlat kévetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

o a teljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokoreét);

e az alvallalkoz6 bevondasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd elézetesen
egyetért),

e azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

e az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

e a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkdz6khdz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

e a megbizéssal kapcsolatos elkészlilt jelentések, munkaanyagok stb. tulajdonjogat és
letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzGi jogokra vonatkozé el§irasokat;

e atevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

¢ kapcsolattartas modjat;

e az egyUttmikddés rendjét: a megbizd szervezet 4dltal a kiilsé szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozo6 elGirasokat;

o a kiils6 szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

o az elkészillt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
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e az adatvédelemrél szbl6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;
e adijazas mértékét és (itemezését.

1.3 A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A bels6 ellenbrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkdzei elsésorban a
kdvetkezbk lehetnek:
e az egyéni teljesitményértékelése;
e a rendszeres id6kdzonként (altaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Onériékelés, Vezérigazgatdi értékelés,
Fellgyeldbizottsag altali értékelés.

A teljesitményértékelés a tarsasag stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humanerdforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek Iényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az
egyen, mind a tarsasag szdmara. A teljesitményértékelés szoros Gsszefliggésben van mas
humanerdforrds-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

A belsé ellendrzési vezeté feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése a bels6 ellenérzésen beliill. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés
visszajelzést ad a belsf ellendrzés és a belsé ellendr hatékonysagardl és eredményességérdl,
alapja a személyes és csoportszint( fejiesztési terveknek, illetve alapja lehet az eléléptetésnek
és a javadalmazas valtoztatasanak.

A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése arrdl ad informaciot, hogy:
e mennyire fogadhatdk el a belsé ellenérzés megallapitasai,
e mennyire hatékony és eredményes a belsé ellen6rzés miikbdése,
e milyen szinten képes a belsd ellenbrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a
szervezet vezetése és a szervezet tevékenységét ellenérzd, felligyelé egyéb
szervezetek szamara,

valamint segit a belsd ellendrzési vezetének azonositani a belsé ellendrzés teljesitményének
javitasara vonatkozé lehetéségeket.

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
koveteéseért, illetve a megfelel6 miikddés helyreallitasahoz szilkséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

Onértékelés

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kodzzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglalé éves ellenérzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza a targyban:

a) a belsé ellenérzés éaltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elfsegité és akadalyozd tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozo jogszabalyi el6irds alapjan a belsé ellendérzési vezets feleléssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsd
ellenérzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhasznalhatja az ellen6rzott teriilettdl, szervezeti egységtél érkezd visszajelzéseket és
véleményeket.
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. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

lll.1 A tervezés alapelvei

A Gtbkr. 15. § (b) bekezdése alapjan az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsé
ellen6rzési vezetd kockazatelemzés alapjan, - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet és éves
ellen6rzési tervet készit, amelyeket a FelligyelSbizottsadg hagy jéva.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kévetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni. Az ellendrzési
feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellenérzés vezetSje a folyamat alapu
kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovGbe kell tekintenie. Lehetéség szerint 5 éven belll minden folyamat,
tevékenység ellenérzése sorra kell, hogy keriiljon. A stratégiai ellendrzési tervnek négy évet
kell lefednie. A legmagasabb kockazatl folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell
foglalni az éves ellen6rzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig célszert
betartani a gordllé tervezés elvét, a stratégiai ellendrzési tervet szikség szerint kell
fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a
kovetkezé évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. Az ellenérzések tervezésének a
tarsasagra haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek
egy adott idépontban jelentds kockazatlinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek
azok és forditva. Ezért a tarsasag kockazati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen médositani kell.

IIl.2 A tervezés elokészitése

A tervezés elbkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel&zs elékészits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

e elemzi a kiils6 és bels6é kontrollkbrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés sordn figyelembe veend§ valtozasokat;

e értelmezi a tarsasag célkitlizéseit, beleértve a bels6 ellendrzés céljait is;

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikddtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes folyamatok
— a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

e megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenbrzéstdl;

e a vezetbkkel kozdsen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

Altalanos felmérés
Az &ltalanos felmérés részeként a Borsodviz Zrt. kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgélatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés dsszegydijti és elemzi a tarsasag
miikodési kdrnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
all6 informacidkat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:
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e hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

e a tarsasag stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hossz( tavl feladattervének
valtozasa;
bels§ szervezeti valtozasok;

e belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a tarsasag folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegydijtson
minden informaciét a koltségvetési szerv vezetéségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

A Borsodviz Zrt. Integralt kockazatfelmérési és kezelési szabalyzata alapjan a Gtbkr. 3. § (1)
bekezdése szerinti elbirasoknak eleget téve elkezdte rendszerezni a folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, az egyes folyamatokért altalanos

felel6sséget viselS vezetd beosztasli személyeket, valamint a folyamatgazdakat.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzés és a Vezérigazgato, illetve a FelligyelGbizottsag
azon k6zds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsGsorban mely
terlletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsé ellenérzesi fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kialakitasa a tervezés elékészitési folyamat egyik lépése. A
belsé ellendrzési fékusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozétti erdforras-allokacio
meghatarozasaban, azaz a belsé ellenbrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok
azonositasaban. A belsé ellenbrzési fokusz kialakitdsa soran lehetéség szerint figyelembe kell
venni a tarsasag célkitlizéseinek és a tarsasag vezetbinek belsé ellenérzésre vonatkozo
specialis elvarasait is. A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték
milyen kérdéskordket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsadd tevékenységére.

A tarsasag célkitlizései az Alapszabalyban, az éves (izleti tervekben keriilnek rogzitésre,
melyeket a belsé ellendrzés tervezése soran figyelembe kell venni.

A tarsasag vezetésével a tarsasag célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé
ellendrzési fékusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interju a 4. szamu iratminta.

HI.3 Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenGrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozdsa, annak érdekében, hogy a bels§ ellenérzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

A Borsodviz Zrt. rendelkezik megfelel§ integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellenbérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbél
kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellen6rizendd teriileteket, témakat. A belsé
ellenérzésnek lehetbleg azt a terlletet kell kivalasztani ellenrzésre, amely terlileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mikodését és a célkitlizések elérését.

A mukodesi folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg: a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ
fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb célkitlizés) a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a
folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése szempontjabol). Az értékelés végeredménye mutatja
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meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés
tervezési szakaszaban.

Amennyiben a Tarsasagnal nincs megfeleléen mikddd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenGrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével.

A magas kockazat( rendszereket gyakrabban kell ellendrizni. A magas prioritasi rendszerek
esetében

beazonositdsahoz mas lehetséges tényezSk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetdség kérései
stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és azok sulya alapjan
kell elvégezni. Jelen modellben 12 olyan tényezé kerlilt meghatarozasra, amely hatassal van
a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezére vonatkozdan értékelést kell végezni €s meg
kell hatarozni az egyes kockazati tényez&k rendszerre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Bels6 kontrollok értékelése

1. Megfeleld

2. Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3. Gyenge

Suly: 5

2. Valtozas/Atszervezés
1. Stabil, kis valtozasok
2. Kis valtozasok, de nem jelentések
3. Jelentds véltozasok (munkatarsak személyét, szabalyozast, folyamatokat érintd)
Saly: 4

3. Rendszer komplexitasa
1. Nem komplex
2. Kdzepesen komplex
3. Nagyon komplex
Saly: 4

4. Koélcsonhatas mas rendszerekkel
1. Alacsony mértéki
2. Kdzepes mértékii
3. Nagymeértéki(i
Saly: 3

5 Bevétel/Koltségszint
1. Alacsony
2. Kozepes
3. Magas
Saly: 6

6. Kiilsé tarsasagok/partnerek altal gyakorolt befolyas
1. Alacsony
2. Kozepes
3. Magas
Sdaly: 2

7. El6zd ellenérzés ota eltelt id6
1. 1 évnél kevesebb
2. 1-2év
3. 2-4¢év
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4, 4-5év
5. 5 évnél tobb
Saly: 2

8. Vezetlség aggalyai a rendszer mikddését illetéen

1. Alacsony
2. Kozepes
3. Magas
Suly: 3
9. Pénzlgyi szabalytalansagok valdszinlsége
1. Kicsi
2. Kozepes
3. Nagy
Suly: 4
10. Szabalyozottsag és szabalyossag hianya
1. Kicsi
2. Kozepes
3. Jelentls
Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
1. Nagyon tapasztalt és képzett
2. Kbdzepes tapasztalt és képzett
3. Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre allasa
1. Magas
2. Kbdzepes
3. Alacsony
Suly: 4

Szamitasi modszer: a meghatarozott kockazati tényezé terjedelme és az alkalmazott suly
szorzata adja meg az adott kockazati tényez6 rendszerre gyakorolt hatdsanak pontszamat.

A minimalis pontszam: 43
A maximalis pontszam: 133

A belsé ellendrnek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az egyes
kockazati tényez8k rendszerre gyakorolt hatast. A belsé ellenérzési vezetének ellendriznie és
értékelnie kell az eredményeket. E szakasz végére minden rendszer kockazati tényezéjének
mértékét — magas (117-133 pont), kdzepes (80-116 pont), alacsony (43-79 pont) — meg kell
allapitani.

A belsé ellendrzés vezetje altal alkalmazott gyakorisag:
- magas prioritdsu rendszerek, évente ellenérizendd,
- kbzepes prioritasu rendszerek, kétévente ellendrizend6,
- alacsony prioritdsu rendszerek, négyévente ellenérizendd.
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A kockazatelemzés eredménye informaciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a tényleges eréforrdsokat veszi figyelembe. A stratégiai terv
meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkez6 négyéves
idészakon beliil ellenérzéseket kell megvalésitani, amennyiben az eréforrasok rendelkezésre
allnak. Evente, az éves tervvel és a megfelels vezet6ségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal
6sszhangban kell fellilvizsgalni.
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A bels6 ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazat besorolast
és jellemzéket is hasznalhatja, amennyiben azt szakmailag célravezetébbnek itéli meg.

Az integralt kockazatkezelési rendszernek megfeleld kockazati besorolas kialakitasa, a
kockazati matrix:

Besorolas Jellemzé
Alacsony Kisebb hianyossagok, amelyek természetes

oka jellemzben a munkéval jaré téveszités,
de ezek &sszefliggésben nem gatoljak a
megfelelé mikédést, akciok sem minden
esetbe sziikségesek.

Mérsékelt Az azonositott problémak gatoljak a
hatékony miikbdeést, vagy fontos
kontrollpontok nem miikGdnek megfelelben.
A kockazatok a szokasos munkafolyamatok
keretében  csbkkentheték, a vezelés
beavatkozésa nem sziikséges.

Magas Az azonositott problémak tdbbletkbltséget
és/vagy bevételkiesést okozhatnak.
Kulcsfontossagu kontrollpontok nem
mikédnek. A  kockazatok  megfelel6
kezelése érdekében vezetbi beavatkozas is
sziikséges lehet.

Kritikus A kontrollhianyossagokon tul a problémak
olyan stllyosak, hoqy azok az lizleti terv vagy
a stratégia szintién is jelentés karokat
okozhatnak. Azonnali vezetbi beavatkozas
szlikséges, és a folyamat ujratervezése is
indokolt lehet.

Szervezetre gyakorolt hatas

1 2 3 4

) 1 1 2 3 4
2 2 2 4 6 8
RS
3 3 3 6 9
°
S 4 4 8

Alacsony kockazat [ E]

Mérsékelt kockazat |:|

Magas kockazat r "

Kritikus kockazat _
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Ill.4 Stratégiai ellenérzési terv

Gtbkr. 15. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezets stratégiai ellendrzési tervet
keészit, amely - &sszhangban a tarsasadg hossz( tavl céljaival - meghatarozza a belsd
ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre, és az alabbiakat
tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenGrzésre vonatkozoé fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a Iétszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellendrzési tervet éves gyakorisaggal sziikséges felllvizsgalni.

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsd ellenérzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és a Vezérigazgatd véleményének megismerését
kovetben a FelligyelSbizottsag hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

» stratégiai terv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és altala a Borsodviz Zrt. — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a tarsasag szamara;

e a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockazataira és a bels§ ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsS ellenbrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban a tarsasag hosszu tavud céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés iranyait és sllypontjait, a feladat elldtdshoz sziikséges eréforrasokat,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. A stratégiai terv 4 évre
készll.

A stratégiai terv moédositasa akkor véalhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a tarsasag miikodését és kockazatait. llyen
lehet pl. a tarsasag atalakitésa, Uj feladatok megjelenése a tarsasagnal, Uj elsé szamu vezetd
érkezése stb.

A stratégiai terv felépitése
a) A tarsasag hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:

e a tarsasag stratégigjanak és célkitlizéseinek Osszefoglaldsa — a tervezés soran a
tarsasag celjairdl, stratégiajarél megszerzett informaciok Osszegylijtése, amelyek
figyelembevételre Kkertiltek a belsé ellendrzési fokusz kialakitasa soran;

e abelsé ellendrzés céljainak leirasa a tarsasag célkitlizéseivel 6sszhangban;
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a belsé ellen6rzés tanacsadd tevékenységének iranyai, prioritasai.

b) A belsé kontrolirendszer altalanos értékelése:

belsd kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonysaga;

kontrollkbrnyezet felmérése soran megszerzett informaciok;

korabbi ellenérzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasaban;

tarsasag szabalyozottsaga (SZMSZ, szabalyzatok, munkakori leirdsok, belsé
eljarasrendek, belsé utasitasok, mikodési kézikényvek stb.);

ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelelésége;

integralt kockazatkezelés;

tarsasag szabalyszer(i mikddése;

tarsasagi integritast sérté események kezelése (el6z6 id6szakban feltart szervezeti
integritast sérté események, kiilsé ellenérzések elmarasztalé megallapitasai stb.);
tarsasag gazdasagos, hatékony és eredményes mikodése;

informacioaramlas;

iratok kezelése, rendelkezésre allasa;

ddntés elbkészités stb.

¢) A kockazati tényezék és értékelésuk:

az alkalmazott kockazatelemzési méodszertan rovid bemutatasa;

a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezdk, értékelésuk,
kialakult sorrend, a legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, el6zd id6szakhoz
viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatasa, a kockazatelemzés eredményeinek
a tarsasdg kockazatkezelése keretében végzett kockazatelemzéssel valo
Osszevetése);

kockazati térkép bemutatasa (el6z6 idészakhoz viszonyitott valtozdsainak esetleges
bemutatasa);

vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedSen nagy kockazatokra.

d) A belsé ellenGrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési terv:

az ellenérzési feladatok végrehajtasanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések (pl.
targyi, human, szakértelem, informatikai eszk6zok, szoftverek, elhelyezés stb.)
szikségesek a belsé ellenbérzésben.

a stratégiaban kitliz6tt ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
szikség;

képzések litemezése;

képzések elérhetGsége, kbltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

e) A szikséges eréforrasok felmérése:

a stratégiaban kit(izott ellenérzési célok teljesitéséhez szilkséges kapacitas igény,
human eréforras sziikséglet meghatarozasa;

rendelkezésre allé human eréforrasok értékelése (Iétszam, szakértelem);

van-e szikség kilsé szakértd bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hiany
miatt);

belsé ellenérok teljesitményértékelése, mddszertan, eredmények dsszefoglalasa;
ellendrzést kdvetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai.

a stratégidban kitlizbtt ellendrzési célok megvaldsitasahoz szikséges és
rendelkezésre allé targyi és informacios igény, az esetleges kilénbségek kezelése.

1.5 Eves ellenérzési terv

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai
ellenGrzési tervvel - 6sszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet. A
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Felligyel6bizottsag a Vezérigazgatd vélemeényének figyelembevételével a targyévet megel6zé
év november 30. napjaig jévahagyja az éves ellendrzési tervet (6. szamu iratminta).

A Gtbkr. 19.§-a alapjan a belsé ellenérzési vezetd kockazatalapu éves ellendrzési tervet allit
Ossze, melyet a targyévet megeléz6 évben a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsd
szabédlyzataban meghatarozott hataridbig benyujt a felligyelbizottsag részére. A belsd
ellenérzési vezetd az éves ellenbrzési tervet a felugyeldbizottsag részére torténd benyujtast
megeléz6en legkésdébb a targyévet megeléz6 év oktdéber 31. napjaig megkildi a
kdztulajdonban allé gazdaséagi tarsaség elsé szamu vezetdje és a tulajdonosi jogokat gyakorld
szervezet vagy személy részére. A felligyelébizottsag a kodztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasag elsd szamu vezetbje és tulajdonosi jogokat gyakorld szervezet vagy személy
véleményének figyelembevételével a targyévet megel6z6 év november 30. napjaig j6vahagyja

az éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére alldé eréforrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellenérzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
belll ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellenbrzések targyat;

c¢) az ellen6rzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett Utemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kivilli ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

/) az egyéb tevékenységeket (kockazatelemzés és tervezés, egyéb szakmai feladatok,
adminisztracio, adatszolgaltatas stb.).

(5) Az éves ellenbrzési tervet a bels ellendrzési vezetd a Felligyeldbizottsag egyetértesével
moddosithatja. Az éves ellendrzési tervet legalabb félévente feliil kell vizsgalni, tovabba
félévente be kell szamolni annak elérehaladasarél a FelligyelSbizottsag részére.

(6) Tanacsadoé tevékenységet, illetve soron kivili ellenérzést a Vezérigazgatd, illetve a belsé
ellenérzési vezetdé kezdeményezésére lehet végezni, tovabba a Felugyeld Bizottsag is
kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység, illetve soron kivili ellenérzés végzését.

Eréforrasok elosztasa
Az er6forrasok elosztasa az ellen6rzési tervek megvalésithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagl 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szilkségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kdvetkezbket kell figyelembe venni:
e az azonositott kockazatok jelentésége;
a tervezett ellenbrzés tipusa;
az ellendrizendd tevekenységek 6sszetettsége;
a tevékenység kapcsan rendelkezésre all6é ismeretek szintje;
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o a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd teriileteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;
o az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellenbri napok szama az erdforras-
szlikséglet felmérés alapjan becsiilhetd6 meg. Az ellenérzési kapacitds meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenbrzési terv
végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozasa az 5. szamu iratminta szerint térténik.
Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtdsahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kivili ellenérzések szilkségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kivdili
ellenGrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre all6 éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszer( elklldniteni az ellenérzési
tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositasa

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a bels6 ellenérzési vezet6 a
Felligyelbizottsag egyetértiésével modosithatja.

Az éves ellenérzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve (j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a
Felligyel6bizottsag javaslata vagy a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenbrzési
parhuzamossag elkerllése) alapjan kerlil sor.

Soron kivili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges
az éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellenbrzési tervben soron Kkivili
ellenérzésekre tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy
rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellenbrzési terv mddositasa:

¢ az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

e az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivili ellendérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékid6, vagy mas ellenGrzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhato;
az ellenérzott szervezeti egységek koérének bévitésére keril sor;
az ellenérzendd idészak kibbvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellenérzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési

beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt, figyelemmel a féléves felllvizsgalati
elGirasra.
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IV. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

A Belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a bizonyossagot add tevékenység végrehajtasara
vonatkoz6 eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

¢ az ellenbrzésre valo felkészlilés lépései, alapelvei;
a megbizdlevél elkészitése, értesitések;
az ellenbrzési program elkészitésének menete, tartalma;
nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzéttel;
helyszini ellenérzés menete;
az ellenbrzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrdsdokumentumok, egyéb, az ellen6rzéshez kapcsolodd
dokumentum);
belsé ellendrzési eljarasok, technikak, médszerek leirdsa;
az ellenérzés megszakitasa, felfliggesztése;
az ellendrzés soran buntet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazandé eljaras;
e a belsé ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célia, hogy minden egyes eliendrzétt
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelfségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en miikddnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellenérzési vezet§ kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezetdt, aki koteles gondoskodni az
ellenérzés 6sszehangolt, az (itemezésnek megfelelé végrehajtasardl. Az ellenbrzésre vald
felkeszllés soran a belsé ellendrzési vezetdnek meg kell gyéz6dnie arrél, hogy az ellenérzés
céljat és targyat meghataroztdk, a megfelel6 ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e,
illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
soran azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fébb kockazati
tényez8kre, a vonatkozé ellenérzési célkit(izésekre kell alapozni.

IV.1 Adminisztrativ felkésziilés

A megbizélevél elkészitése

A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértét is - megbizdlevéllel kell ellatni,
amelyet a bels6 ellenbrzési vezets ir ald. A belsé ellen6rzési vezeté megbizélevelét a
Vezérigazgato irja ala.

A megbizoélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztraciés szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositdé igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c¢) az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén;

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A megbizélevél mintdja a 8. szamu iratmintaban talalhaté.
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A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellendrok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek mintaja a 9. szamu iratminta

Az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdése b) pontja alapjan az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy
irasban értesiteni kell az ellendrzétt szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a belsd
ellen6rzési vezetd tajékoztatast ad az ellenbrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhaté idétartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be
kell jelenteni az ellenérzott szervezeti egység vezetfjének. Ennek keretében a belsd
ellenérzési vezets tajékoztatast ad az ellenérzés soran végrehajtand6 feladatokrdl, valamint
az ellen6rzés varhaté id6tartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghidsithatja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezets dont.
(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az elézetes bejelentés elhagyasarél a belsé ellendrzési vezetd altaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem,
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, vagy az ellendrizend6 tevékenységért felelés
vezetdk varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintaja az ellenérzés megkezdésérdl a 10. szamu iratmintaban talalhaté.

Az iratmintanak megfelel adattartalmu értesitd levél elektronikusan (e-mail) is kiklldhetd, ha
biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az ellenérzés idésziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok
idésziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
A belsd ellentr vezeti a belsd ellenérzési vezet altal jovahagyott médon az adott ellenérzés
végrehajtasara forditott munkaidd (napok) elszadmolasat.

IV.2 Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allé hattér informacidk 6sszegyiijtése
A vizsgalatvezet6 megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre all6 informaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kdvetkezdk lehetnek:

¢ vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és Utmutatdk;
szervezeti és mikddési szabalyzat, Alapszabaly;
m(ikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;
a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
ellenérzési nyomvonalak;
szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavua feladattervek; munkakéri leirasok;
az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
killsé ellendrzést végzdk korabbi ellenbrzési jelentései.

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezet6 feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
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ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet6 hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglalion magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellendrzeési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellenérizendd idoszak véglegesitése

Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés
mekkora idGszakot Olel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utélagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizendé idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellendrizendd id6szak meghatérozdsa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizend6 idészak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelel6ségérél, ugyanakkor jelentGsen tdbb ellenérzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan,
hogy a kulénbdz6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt
szervezeti egységnél az ellendrzéssel feldlelt idészakok lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek,
és feleslegesen ne fedjék egymast.

Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgéalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenbrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellenérizendd id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szikséges eréforrasok elegendbk-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenGrzésben
resztvevd ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok
végsd meghatarozdsa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az
id6kereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenérzés modszereinek meghatarozasa

Az ellen6rzési médszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikéak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4all6 erdforrasoknak megfeleléen kerlinek kivalasztasra. Az ellen6rzési
mddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkabb a kontrollok
mukddésenek atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szlikséges alkalmazni.

Az ellendrzési program irasba foglalasa

A belsé ellenérzési vezetd minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizélevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetbt és az elienbrzéseket lefolytatd belsé ellendroket. Vizsgalatvezetének
az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal
rendelkezik.
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A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezet6 altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szervezeti egység megnevezését;

¢) a bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd idészakot;

f) az ellendrzés tervezett idtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizdlevellk szamat,
a feladatmegosztast;

h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

f) a belsé ellenérzési vezetd alairasat.

Az ellenérzési program végrehajtasat a belsé ellenérzési vezet6 felligyeli. A programtdl eltérni
a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositdsat a vizsgalatvezets
kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(jtotte a rendelkezésre allé6 hattér informaciékat, meghatérozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellenbrizend6 id6szakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellenérzés moédszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellenbrzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezeté hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is. Az ellenbrzési program mintdja a 7. szamd
iratmintaban talalhaté.

Amennyiben a vizsgalatban egy személy (vizsgalatvezetd) vesz részt az ellendrzesi
programban  meghatarozott  ellen6rzési  feladatok/részfeladatok  végrehajtasanak
felllvizsgalatat a belsé ellenérzési vezet6 végzi.

IV.3 Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok ériékeléséevel zarul.

Az ellenbrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az
ellenérzés targyahoz, céliahoz és id6szakahoz kapcsolddoé dokumentaciok alapjan a belsé
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési
mébdszerek alkalmazasaval kell vegrehajtani.

Az adatbekérés atjan kapott informaciok valodisagat az ellenér - a rendelkezésére all6
eszkozokkel - kételes vizsgalni.
A helyszini munka fébb feladatai a kbvetkez6k:

e a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megériése a
folyamatgazdakkal, vezetékkel, munkatarsakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb
vizsgalati technikak, médszerek alapjan;

e a kockazatok és azokhoz kapcsoldédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

¢ a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
az ellenGrzési célkitlizéshez kapcsolédd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

e az ellen6rzott vezetékkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az
ellenérzés megallapitasairol, javaslatair6l.
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Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:
e ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak;
¢ minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
e megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzéttekkel
A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellenérzoétt
teruletért felel6s vezetd, esetleg folyamatgazda, kijeldlt munkatars, az ellen6rzésben résztvevs
ellendr(0k) és (lehetdség szerint) a belsé ellenbrzési vezetsd részvételével.
A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezsk:

e a megbizdlevelek bemutatasa az ellenérzdtt szervezeti egység vezetbjének;

o tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendé idészakrél és az

ellenérzés modszereirdl;
e az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatérozasa, a
szlkséges interjuk, tesztelések stb. litemezése.

Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellenbrzést a belsé ellenérzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivlli vizsgdlatot vagy az ellenérzési tervben nem (temezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy

d) az ellenérzétt szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellenérzés folytatasat
akadalyozza.

A belsé ellenérzési vezet§ az ellenérzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén arrél
irasban tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellenérzés
felflggesztése esetén hatarid6 megallapitasaval egyuttal felhivjia az ellenérzott szervezeti
egység vezetbjét az akadaly megszintetésére. Az ellenérzés megszakitasardl vagy
felfiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatia az ellenérzési
tervét jbvahagyo vezetét.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okot add akadaly elharulasatoél
szamitott 30 napon belll folytatni kell, ennek id6pontjarél a belsé ellenérzési vezetd dont és
az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzétt szervezeti egység vezetéjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérél az ellendrzétt szervezeti
egység vezetbjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzétt szervezeti egység
vezetGjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatdlag mely idéponttdl keriil sor a belsé
ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.
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Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szédmviteli rend allapota, a
dokumentacid és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irdsban hatariddt
megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akaddly megszintetésére. A hatarid6
megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy észszerlien mennyi id6 alatt harithatdk
el az ellenbrzést akadalyozé tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem
javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara kitlizétt hataridé nem
lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetéen — az ellenérzési programban rogzitett ellenérzési
céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazandé eljaras

A Gtbkr. 1. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezetd feladata:

ha az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyosség gyanuja meril fel akkor
haladéktalanul jelentést tesz a Felligyel6bizottsag tajékoztatasa és a megfeleld eljarasok
meginditasa érdekében.

A Gtbkr. 1. § (3) bekezdés e) pontja alapjan belsé ellendr koteles:

e) ha az ellenérzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merll fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenbrzési vezetbnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve, ha az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanUja merdl fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellenérzési vezetd
Utjan az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének jegyzdkdnyv alapjan atadni.

Ha az ellen6rzés soran bintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanudja meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasét.

A blntets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag cselekményeket szervezeti integritast sértd
eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbdzd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések Korrigalasa,
felelGsség megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A belsé ellendrzés segiti a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események bekdvetkezéseének
csOkkentését. Ez elsGsorban a tarsasag azon tevékenységeire, mikédési tertileteire
vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események eléfordulasanak kockazata.
Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiszdbolik az
elkovetés lehetéségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzésnek is szerepe van abban, hogy a szervezeti integritast sérté eseményekre
utalé jelek azonositasra keriiljenek. A tarsasag belsé ellenére kiemelt figyelmet kell forditania
a csalasok, korrupcié elkdovetésére utald jelekre. A szervezet belsd ellenére megfelel
ismeretekkel kell, hogy rendelkezzen a szervezeti integritdst sért6 események jeleinek
felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el§ a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csdkkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld
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mikoddtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teend6 a hatékony és eredményes belsd
kontrollrendszer kiépitése és mikddtetése, melynek elsédieges felelssége a tarsasag
Vezérigazgatdjat terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgélata sordn olyan sllyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegeté kockazat bekdvetkezése valészinlsithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanadl a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsd ellenérzés vezetGjét és rajta keresztil a Vezérigazgatdt, a
Felugyelbbizottsagot késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem véarhat a belsd
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sdlyos hidnyossag gyanudjanak
észlelése esetén a belsé ellenéréknek célszerl azonnal jegyzSkonyvet felvennie (13. szamd
iratminta).

Kapcsol6do egyéb jogszabalyi rendelkezések
Biintetd Térvénykodnyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapulo
jogszabdlyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamold készitési
kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott (izleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghidsitja,
blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetends.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét
megszegje, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Kéltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazoé
pénzeszkozok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul
vesz igénybe,

¢) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tébb kdltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedé
szabadsagvesztéssel blintetendd.

A kéltségvetési csalashoz kapcsolddé feliigyeleti vagy ellenérzési kételezettség elmulasztasa
397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellenbrzésre vagy felligyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellenérzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal
lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodé szervezet tagja vagy dolgozdja a
gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkévesse, blintett miatt harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd.

Sikkasztas

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitia, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.
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Csalas
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és
ezzel kart okoz, csalast kdvet el.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0I6 2012. évi ll. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a toérvény éltal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Térvénykényvrdl szol6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesll a felelésség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhaté.

Kartéritési (igyben peres eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél szél6 2016. évi
CXXX. torvény vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012.
évi I. térvény (Mt.), megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt. megfelels rendelkezései az iranyadok.

Ellenérzési mappa

A belsé ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

Mar meglévd, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.:

o azellenérzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

o az ellen6rzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzligyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai stb.;

o korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;
jogszabalyok, szabalyzatok stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teruletet vagy
eljarast szabalyozzak;

e az ellenérzott szervezet Aaltal alkalmazott belsé szabalyzatok, Cégvezetsi-,
Vezérigazgatéd utasitasok, kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

A belsé ellenér altal készitett dokumentumok, jegyzetek pl.:
e az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyalasrdl, interju;
o az ellenbrzott szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
e a belsé ellenérzés altal végzett tesztelés, mintavétel vagy egyéb vizsgalati eljaras
eredményei;
e a belsé ellendrzés altal készitett kérdGivek, jegyzékényvek vagy egyéb a vizsgalatot
tamogaté segédletek.

Egy-egy vizsgalathoz kapcsolédoan késziil elektronikus, illetve papir alapu ellendrzési mappa,
tekintve, hogy egyes dokumentumok csak papir alapon, mas dokumentumok csak
elektronikusan allnak rendelkezésre. Altalanos kdvetelmény, hogy biztositani kell valamennyi
az ellendrzés soran keletkezett dokumentum rendelkezésre allasat vagy az elektronikus, vagy
a papir alapu mappaban.

Az ellenérzési mappa elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztadsa. A mappa az ellenérzés kezdetéidl annak végéig az ellendr
altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott
vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait
és a levont kovetkeztetéseket. A mappat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az
iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud.
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Az ellendrzési mappa feliilvizsgalata
A belsé ellendrzési vezetd felelGssége a megfelelé felllvizsgalat biztositasa az ellenérzési
mappa mindsege és megfelelésége tekintetében.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a bels6 ellenérnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiildnbdzé kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalésitdsahoz sziikséges elegendS és megfelels ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Ut valaszthato:

A) a rendszer-alapl vagy
B) a kdzvetlen vizsgalati megk&zelitési mod.

Ha az ellenérzési megkdzelitési médra vonatkozéan nincsenek megkéotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési
moédok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszaban kell meghozni.

Alapvet6 vizsgalati eljarésok, technikak, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapu,
mind a kdzvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatdl,
céljatol fuggben:

a) Elemz§ eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehasonlito
elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tamogatott ellenérzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Gtbkr. 16. § (3) bekezdés d) pontja alapjan a bels6é ellendr kételes megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és
azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

A Gtbkr. 16. § (3) bekezdés h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti
dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve, ha az
ellendrzés soran blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja merll fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd
Utjan az ellenérzott szervezeti egység vezetbjének jegyz6konyv alapjan atadni.

A Gtbkr. 16. § (3) bekezdés d) pontja lapjan az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegend6,
megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitadsara felhasznalhato kilénésen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdaséagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szdveghi, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghdi, hitelesitett
masolata;
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d) a tandsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szévegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzos jegyz6kdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyeb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetbje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl§ szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zdl;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

/) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitasaval nyerheté adat.

A kidz6s jegyz6konyv mintajat a 11. szadmdu iratminta tartalmazza. Kézds jegyz6konyvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyr6l nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
e egy flggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
¢ mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
e logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzés soran a belsé ellenér kérésére az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzdtt szervezeti egység vezetje igazolja,
hogy az ellendrzétt feladattal 0sszefiiggd, felelsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt,
illetve informaciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 12. szamu iratmintaban talalhato.
IV.4 Az ellendrzési jelentés

A Gtbkr. 21. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazé ellenérzési jelentést vagy tobb kapcsoldédd témaju ellendrzeési jelentés
alapjan osszefoglal6 ellenérzési jelentést készit.

A Gtbkr. 21. § (4) bekezdése szerint a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
ugy kell Iényegre téréen és vildgosan megfogalmazni, hogy:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazddlkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mi(kodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamonkérhets legyen.

A belsé ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan

lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél szolo ellendrzési jelentés teljességét.
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A belsé ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt
szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésilikre bocsatott informaciét és véleményt,
azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsé ellendrék tényeken alapuld megallapitasait,
kovetkeztetéseit.

Az ellendrzési jelentés vezetSi Osszefoglaléjaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellendrzés a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellenérzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitédsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag Vezérigazgatoéja, FelligyelSbizottsaga, valamint az
ellenbrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozrem(ikddése a belsé ellenérzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigaldsahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikddését leirni, a megdllapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnilik.
Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kdvetkezdknek kell megfelelniik:
e Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikédésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
o Valés tények — a vizsgalat soran a belsé ellenér altal azonositott tényszerl
bizonyitékokon alapulnak (mi van);
o Ok — az elvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
e Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepl6 elvarassal (az eltérés hatasa).

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megéllapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:
- e pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

o az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt terliletre hivatkoznak;

o jelentéséglik alapjan sorba rendezettek.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat célszerl réviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a bels6
ellendéréknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mUikddésre. A javaslatok kapcsan régziteni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kertltek.

Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellenérzdtt szervezeti egység megnevezését;
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¢) az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) az ellenérzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

Jj) vezet6i 0sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztuk
fennallé Osszefliggéseket;

I) az ellenérzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezeték nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikddott ellenérok, szakértbk nevet és
alairasat.

Az ellenérzési jelentés mintaja 18. szamu iratminta.

A vezetGi Osszefoglaldnak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéaciokat kell
kiemelnie, igy mint a fébb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terlletrél, folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezet6i dsszefoglalé része az
ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

A Gtbkr. 21. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért,
a levont kdvetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzék felelsek.

Mivel a vizsgalatvezetS feleléssége az ellenérzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie az ellenérzés soran tett megallapitasokat, majd ezekre
alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési jelentéstervezetnek
tartalmaznia kell az ellen6rzott terillet vezetSinek minden olyan vélaszat, vélaszara tett
moédositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Kdvetkezd lépésként a belsé ellendrzési vezetSnek felll kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald ellenérzési dokumentumokat, hogy
megbizonyosodjon arrél, minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal
megfeleléen alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

(1A Gtbkr. 22. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd a jelentés tervezetet, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkuldi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egytttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll
kotelesek megklldeni a belsé ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeliebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kivilli ellenérzés esetén a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemieges
valaszt is jelezni kell a hataridén bellil, valamint az észrevételek megkulldésével egy idében
lehet6sége van a Gtbkr. 22. § (2-3) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
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megkuldhetik az ellendrzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén belil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a vizsgalatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 15 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Gtbkr.
22. § (3) bekezdése szerinti megbeszélés Osszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd valaszat csatolni kell az ellenérzés

2z r

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

e hatarid6 (fészabalyként 15 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmi legyen),

e a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

e a nemleges vélaszt is jelezni kell hataridén belll (igy elkeriilhet6 a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamontarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

e az ellenérzotinek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkildhetd.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintetiek részére
egyeztetés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtél szamitott 15 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 15
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (Id. 14. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

Az egyeztetési folyamat gyorsitasa érdekében az ellendrzési jelentéstervezet az iratmintanak
megfeleld adattartalimi kisérdlevéllel elektronikusan (e-mail) is kiklldhetd, tovabba a
jelentéstervezet egyeztetése is torténhet elektronikus (e-mail) Uton, ha biztositott a
kézhezvétel megfeleld dokumentalasa (pl. olvasas visszaigazolasa).

A Gtbkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége
van egyeztet§ megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérblevélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
eszrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egy(itt — ha a jelentéstervezet
megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén bellll.

Az észrevetel elfogadasardl vagy elutasitédsardl a vizsgdlatvezet6 dont, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatél szamitott 15 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (15. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetéd megbeszélés 6sszehivasat.

Ha az ellendérzési jelentés jelentésen mddosul az észrevételeket kdvetben, a bels6 ellenbrzési
vezetd ismételten megkuldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az egyeztetdé megheszélés

(1) A Gtbkr. 22. § (5) bekezdése alapjan, ha az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak,
akkor egyezteté megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzé belsd
ellendrok, az ellenbrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetbje, az ellen6rzott szervezeti
egység vezetdje és sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya
vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni,
amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzékényvet csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezet§ az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5 napos
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hataridével. Az egyeztet6 megbeszélés jegyzékodnyvét, emlékeztetdjét, dokumentumat
(amennyiben késziilt) csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a
fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat. Ha az ellenérzési jelentés jelentésen médosul az
egyezteté megbeszélést kdvetden, a belsd ellendrzési vezeté ismételten megkuldheti a
jelentéstervezetet visszamutatas céljabal.

Az ellendrzés lezarasa

Az ellenbrzés lezarasa: egy adott ellenérzés akkor tekintheté lezartnak, ha az ellenérzési
jelentést (vagy annak kivonatat) a Vezérigazgatdé (Gtbkr. 23.§ (1) bekezdése alapjan)
megkdldte az ellenérzétt szervezeti egység vezetdje részére (illetve annak, akire vonatkozdan
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A lezart ellenérzési jelentés: a belsG ellenér altal elkészitett, az ellendrzott szervezeti
egységgel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitésre kerllt s alairt
ellenérzési jelentés.

A Gtbkr. 15. § (1) bekezdés f) pontja alapjan az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezeté és a vizsgalatot végz6 valamennyi ellenér alairdasat kovetéen a belsé
ellenérzési vezet6 hagyja jova és megklldi a Vezérigazgatd és a FelligyelSbizottsag részére.
A belsé ellen6r(ok) altal elkészitett, az ellenérzott szervvel egyeztetett, az elfogadott
észrevételek atvezetésével véglegesitésre kerllt és aldirt ellendrzési jelentés szkennelt
példanya az iratmintanak (16. szamu iratminta: Kisérélevél a lezart ellendrzési jelentés
megkilldéséhez — koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg vezetdje részére) megfeleld
adattartalmu kisérélevéllel elektronikusan (e-mail) is tovabbithaté a Vezérigazgato részére, ha
biztositott a kézhezvétel és a jelentés elfogadasanak dokumentalasa.

A Vezérigazgatd a lezart ellendrzesi jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:
a) az ellen6rzott szervezeti egység vezetbjének, tovabba

b) annak, akire vonatkozdéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és szilkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Ha az ellenérzés soran binteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja merdl fel, az nem
befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

A Vezérigazgato részére (papir alapon és/vagy elektronikusan) tovabbitott ellendrzési jelentés
dokumentalt elfogaddasa esetén a Vezérigazgatd vagy akadalyoztatasa esetén a belsé
ellenérzési vezeté levélben tajékoztatia a cimzetieket az ellenérzés lezarasardl, melyben
megkdldi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellenérzdttet az intézkedési
terv elkészitésére (17. szamu iratminta): Kisérélevél a lezart ellenérzési jelentés
megkiildéséhez — érintett szervezeti egység vezetdje részére).

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

A Gtbkr. 23. § 1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a
megtett intézkedésekrdl t6rténé beszamolasért az ellenérzétt, valamint a javaslattal érintett
szervezeti egység vezetdje felelbs.

Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hatarid6k megjelodlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsoldédd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamonkérhetdk
legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket
kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 75 napon belll kell
elkésziteni és megkildeni a Vezérigazgatd és a belsé ellendrzési vezetd részére. Indokolt
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esetben a belsé ellendrzési vezet javaslatara a Vezérigazgatd ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat.

A Vezérigazgatd az intézkedési terv jovahagyasarédl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 75 napon belll — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeliebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen —
hataridd, illetve feladat médositast kérhet a Vezérigazgatdtél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarél a Vezérigazgatd — a belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével — dont,
és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetsjét és a belsd ellenérzési vezetét
is.

(6) Az (5) pontban meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a Vezérigazgato atruhazhatja a
belsé ellenérzési vezetbre, aki rendszeresen beszamol a hataridé mddositasi kérelmekrél és
azok elfogadasarél vagy elutasitasardl.

Az intezkedesi terv elfogadasardl, illetve el nem fogadasardl szolé értesités a 19. szamu
iratmintaban talalhat6. Az értesitést a belsé ellendrzési vezet6 kiildi meg az érintett szervezeti
egységek vezetSinek. A folyamat gyorsitdsa érdekében az iratmintanak megfeleld
adattartalmu kisérdlevéllel elektronikusan (e-mail) is kikiildhetd a jovahagyott intézkedési terv,
ha biztositott a kézhezvétel megfelel6 dokumentalasa (pl. olvasés visszaigazolasa). Az
intézkedési tervben foglalt feladatok hataridejének modositasardl a FelligyelSbizottsagot a
Vezérigazgaté tajékoztatja.
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V. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellendrzés
értékeli, hogy az ellen6rzott teriilet vezetSi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és idGszerliek. Az ellenbrzési
megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkozei:

— azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

— utdellenbrzés.

A Gtbkr. 23. § (6) bekezdése alapjan az ellenérzétt szervezeti egység vezetbje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolso hatarid6 lejartat kovet6 8 napon bellll irdsban beszamol a Vezérigazgat6 részére, és
ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rdvid leirdasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Gtbkr. 23. § (7) bekezdése alapjan a hataridd, illetve
feladat médositasi kérelmet.

Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol a (1) bekezdésében meghatarozott hataridén belll nem
szamol be és a Gtbkr. 23. § (7) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a
Vezérigazgato, illetve a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivili
feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

A Gtbkr. 23. § (8) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezeté a Gtbkr. 23. § (6)
bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet,
amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

A Gtbkr. 23. § (8) bekezdésében meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartésért felel6s
miniszter altal kozzétett médszertani dtmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az
ellendrzési jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv
alapjan végrehaijtott intézkedések rdvid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenérzétt terlilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellenérzési vezetét. A belsG ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok, a vonatkozé intézkedési tervek az intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 20. szama iratminta. Utébbi iratminta
a kiils6 ellen6rzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak
nyilvantartasara is alkalmazandé.

Utéellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utbellendrzés keretében vagy a
terliletet érint6 kdvetkezd ellenérzés soran felll kell vizsgalni.

Az utéellenérzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célia, hogy a bels6é ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarél, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje nem,
vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba
meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megaliapitott kockazat ténylegesen
megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
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eljarast kell kdvetni egy utéellenérzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
— Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kel
tekinteni annak meghatéarozasa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki;
— Az intezkedés értékeléséhez haszndlt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfelelen
meg kell tervezni;
— Szikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenbrzési munkat
dokumentalni kell;
— A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szilkséges, felll kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utéellenérzés sordn megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels 1épések, akkor arrol

re oz

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VI. BESZAMOLAS

A Gtbkr. az éves ellenérzési jelentésre vonatkozédan allapit meg kotelezettségeket:

A Gtbkr. 24. §-a alapjan, illetve az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzeétett
médszertani Utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve
Osszefoglalé éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

aa) az éves ellen6rzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elésegité és akadalyozé tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrolirendszer m(ikédésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

A Gtbkr. 24. § (1) bekezdése szerint az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért a belsd
ellenérzési vezett felelés, amelyet tajékoztatasul megkiild a Vezérigazgatonak.

A Gtbkr. 25.§ (2) bekezdése alapjan a belsd ellenérzési vezetd az éves ellendrzési jelentést
megkiildi a Felligyelébizottsag részére a targyévet kdvetd év marcius 31-ig, melyet a
Felligyel6bizottsag a targyévet kdvetd év majus 31-ig jovahagy.

A vezérigazgatd az éves ellendrzési jelentést tajékoztatasul megkiildi a Tarsasag
Kézgyllésének a Felligyelébizottsag altal torténd jovahagyast kdvetd 30 napon bellil.

A belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett modszertani
Utmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési
jelentését. Az éves ellenérzési tervet legalabb félévente felll kell vizsgalni, tovabba félévente
be kell szamolni annak elérehaladasardl a Felligyelébizottsag részére.

48



VIl. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A belsd ellendrzési vezetd koteles:

a.) gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

b) kialakitani és mdkddtetni - az Iratkezelési Szabélyzatnak is megfelelé - meghatarozott
nyilvantartast;

¢) a belsb ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzdk tevékenységiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belsé ellenbrzési vezeté kdteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belss ellenérzésekrél és
gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositéjat;

b) az ellenérzdtt szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellenérzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenbrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belss ellendr és a szakérté nevét;
f) a vizsgalt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének szilkségességét.

A Gtbkr. 16. § (3) bekezdés k) pontja szerinti nyilvantartast a 20. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgainak a megdllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Gtbkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentdldasa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos
és/vagy  elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket  dsszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Ellenérzési munkadokumentum kiilonds tekintettel:

- a megbizélevél/megbizdlevelek,

- az ellenfrzési program és esetleges médositasa(i),

- az ellendrzéshez kapcsolddd kommunikacié dokumentumai (pl.: e-mailek, megbeszélésekrél
készilt feljegyzések),

- az ellenérzési munkat segité dokumentumok (pl.: kérd&ivek),

- az ellendrzéshez kapcsolddd dokumentumok, nyilvantartasok (pl.: szabalyzatok, szervezeti
abrak, folyamatabrak, ellendrzési nyomvonalak, szerzdések, listak, statisztikak),

- az ellenbrzési jelentéstervezet,

- az ellenérzési jelentés,

Az ellenbrzésekhez tartoz6 munkadokumentumokat — a dokumentum jellegétél fliggben (papir
alapu, vagy elekironikus) — az ellenérzéshez kapcsolodd elektronikus és/vagy papir
ellenérzési mappaban szlkséges tarolni és legaldbb az ellen6rzés évét kdvetd 6 éven
keresztll meg kell érizni.

A papir alapu és az elektronikus ellendrzési mappat az adott feladatért felelés belsé elienér
kezeli. Az ellen6rzési mappa tartalmaz valamennyi az ellenérzéshez kapcsolédd
munkadokumentumot. A nem nyilvanos munkadokumentumok az ellenérok birtokaban
vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél
nekik kell gondoskodniuk.
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Az egyes ellenbérzésekhez kapcsolddd papir alapu és elektronikus ellendrzési mappat ugy kell
rendezni, hogy az a belsS ellen6rzési vezetbi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenbrzési
informaciodk visszakeresését megkdnnyitse.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a bels6 ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kdvetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz val6 hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetéhdz kell cimezni, aki felelds
az ellenérzési dokumentumokhoz valb hozzaférés felligyeletéért.

A Vezérigazgatd és a Felligyel6bizottsag vagy kils6 ellendrok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenbrzési vezetének kell
jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltél érkezik, a Vezérigazgato
—a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet (igy, hogy a lezart ellenérzési
jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomésara hozza az
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételevel.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a bels6é ellenérzésnek kell megbriznie a
Borsodviz Zrt. Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelé ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos
és védett helyen kell tarolni.
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VIIl. A TANACSADO TEVEKENYSEG

A tanacsadé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységtol
A Gtbkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

A Gtbkr. 2. §-a alapjan:

tanacsado tevékenység: a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje vagy
a felugyelébizottsag részére nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas,
amelynek jellegét és hatokorét a belsG ellendrzési vezet6 és a megbizé a megbizaskor
kdozosen irasban vagy szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezetéi feleldsséget a belsd
ellenér magdra vallalna.

A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet,
ahol korabban felelds szereplk volt. A tanacsadé tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellendrzéstol.

A 13. § (4) bekezdésében meghatarozott korlatozasok figyelembevételével a tanacsado
tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetbk tamogatdasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzlgyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitdsokkal valé észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetbség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment terliletén;

e) konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag eredményességének ndvelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kdvetelmenyek megkertlése, vagy ennek masok szadmara torténd lehetévé tétele, mely
kdvetelmények fennalinanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellen6rzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetbjének a belsS ellenbrzési vezetbvel kdzdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allé belsé ellenérzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tlikr6zé bizonyossagot add és tanacsadd munkakrol.

A tanacsadoé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

— Hivatalos tanacsad6i megbizasok: el6re tervezettek, irdsbeli megallapodas
szikséges, akar a bels§ ellenérzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.

— Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informaciocsere.

— Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis
projekt megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

— Siirgbsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentés
gazdasagi hatasu eseményt kdvet§, a miikddések helyredllitasaval vagy
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fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz616 segitség
nyUjtasaval, specidlis és szokatlan hatéaridejii feladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkozé iranyelvek
A belsd ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lennitik:
— Atanacsadd tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
— A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
— A belsé ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tandcsadd
tevékenység végzése soran.
— Ha a tanacsadoé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél a VVezérigazgatdt, és a Fellgyel6bizottsagot tajékoztatni kell.
— A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban val6 felel8s részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi felelsség csdkkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllainia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Koédexnek, valamint
a magyarorszagi belsé ellenérzési standardoknak megfelelen végzi.

Fliggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban
Mind a bels6 ellenéréknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténé felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadéi feladatok
végzése soran:

—~ Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sérilését feltételezhetjlk, azt
figyelembe kell venni a tanacsadéi feladatok elvallaldasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sérllése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadéi feladatrél szolo jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikdtést).

— Ha a bels6 ellenérok nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
bels6 ellendrzési vezetbnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegl kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

— A bels6é ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a killénb6zé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran
A bels6 ellenérnek a kévetkezék ismeretében, kellé6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
— A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.
— A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
— A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz szilkséges munka hatokore.
— A tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
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— Atanacsaddi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

— A tanacsadéi feladat lehetséges kihatdsa a jovGbeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

— A tanacsaddi feladat végrehajtdasabdl szarmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
A bels§ ellenérzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszeallitjia a
targyévet kbvets évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(1) Az éves ellenérzési terv tartalmazza a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast.

(2) Az éves ellendrzési tervet a belsG ellendrzési vezeté a Vezérigazgatd tajékoztatasat
kdvetden a felligyelébizottsag egyetértésével modosithatja.

(3) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést Vezérigazgatd, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. A felligyelbbizottsag is kezdeményezheti
a tanacsado tevékenység, illetve soron kivlli ellenérzés végzését.

A tanacsadé tevékenységre szold felkérésnek - amely toérténhet széban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:
a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.
(4) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor a
tanacsadé tevékenységre szolé felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.
A belsé ellenérzési standardoknak megfelelfen a tanacsadd tevékenység funkcidjat
meghatarozza az alapszabaly, illetve a stratégiai ellenérzési terv.
Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

— a tanacsadd tevékenység ellatasahoz szlikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

— kulsd er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

— tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

— tanacsaddi feladatok lUtemezése,

— tanacsaddi feladatok célja és hatdkodre.

A tanacsadoi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

— Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat vagy mukddési
funkcié milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. az arbevételre és kiadasra
gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, alapfeladat vagy éppen vallalkozéi feladat,
kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat stb.).

— Annak elbézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terliletre, annak
kockazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleléségére stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenbrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy ktilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

— A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (idétartam, emberi
eréforras, szlkséges kompetenciak, képességek stb.) felmérése. Ha a felmérés
alapjan a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadoéi feladat elvégzéséhez
szlikseges eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a Vezérigazgaté felé.

— Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasaval nem séril-e a bels6 ellenérok
flggetlensége és objektivitasa
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Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitdas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kills6 szolgaltatdé bevondsara kell javaslatot tenni, szilkség esetén
mobdositani kell az éves ellenérzési tervet.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kdzosen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
— a feladat célkitlizéseit,
— a tanacsadoéi feladat hatokorét,
— a célkitlizés megvalédsitasahoz sziikséges és alkalmazandé mddszert,
— afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
— afeladat tervezett itemezését,
— afeladat iddigényét,
— ajelentés vagy egyéb zaroédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellendrok ndvelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatdkére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rél id6re
felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a szlikséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A
tanacsaddi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 22. szamu iratmintaban talalhato.
A belsé ellenbrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megé&rzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsadéi munka soran szerzett és megérzott irasos és/vagy elektronikus
feliegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldéan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.
A belsé ellen6rzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:

— az elvégzett munka atlathatésadganak novelése,

— atanacsadd tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,

— az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a

dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
— atanacsaddéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tanacsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szilkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamasztd informaciét kdteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadaéi feladatokrél sz616 nyilvantartas:

— atanacsadoi feladat elvegzésérdl szolo jelentés Osszeallitdsanak alapjat képezi,

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

— dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

— igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezet6i megbizas (szerzdédés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel
6sszhangban végezték el;

— szikség esetén eldsegiti a kills6 felek altal torténd attekintést,

— segiti a belsé ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejl6dését.
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A tanacsadoi feladat eredményeirél sz616 tajékoztatas
A bels6 ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a Vezérigazgatét a tandcsaddi megbizas
eredményeir6l. A téjékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
A tanacsadoé tevékenység elvégzésérdl sz6l6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
— atanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,
— a tanacsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoéi feladatot elvégzd
személyek neve,
— atanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere,
— az eredmények bemutatasa,
— a tanacsado6i feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérél szol6 jelentés mintajat a 23. szamu iratminta tartalmazza.

A tanacsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kdvetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kdvetése, masfeldl a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockézatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informacidkkal szolgalhat a
belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
tertiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas méodszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
— irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezeti
egységtél a tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
— a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetéség
szerint);
— ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy
a projekt inditasa elbtt végzett tanacsadédi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyeléként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdéveti a projekt
végrehaijtéds egyes mérfoldkdveit (pl. emiékeztetdk, jegyzékdnyvek, részanyagok stb.
tanulmanyozasaval).

A tanacsado tevékenyseégre vonatkozé beszamolé

Az éves ellenbrzési jelentésekben be kell szamolni a targy évben végzett tanacsadoi
tevékenységrél.
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IX. ZARO RENDELKEZES

Jelen kézikdnyve a FellgyelSbizottsag altali elfogadast kdvetden 2024. aprilis 17.
napjan Iép hatalyba.

Miskolc, 2024. aprilis 17.

Kiss Attila
vezérigazgatd

Zaradék 1: a Borsodviz Zrt. Belsé Ellendrzési Kézikényve targyl dokumentumat
Borsodviz Zrt. Feliigyeldbizottsaga a 10/2024. (04.17.) sz. hatarozataval elfogadta,
hatalyba lép 2024. aprilis 17. napjan
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. MELLEKLETEK

Sorszam

Megnevezés

1. szamu meliéklet

Belsé ellendrzési kézikdnyv minta adaptacios segédlet

2. szamu mellékiet

Hataskdr matrix

3. szamu melléklet

Bels6 ellendrzés folyamatleiras (kiilon tablazat)
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

Felelosség

Vizsgalatvezeto

7]
O
N
P20
WQ
=
2
O

ellendrzési

m
w

J: jovahagyo; V:végrehajtdo; K: kézremiikodo

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatasa a meglévé és javasolt
mikodési folyamatok és eljarasok ellendrzési JIV Vv \Y
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyljtasaval.

2 | A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellenérzési
alapszabalyban és a kézikdnyvben lefektetett, JIV \Y \Y,
nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfeleléen.

3 | A belsé ellenérzés altal végzett tevékenységek
tervezése és koordinacidja.

4 | A belsé ellenérzési kézikdnyv elkészitése és

e J/IFB \ K K
felllvizsgalata.

5 | A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés

készitése és megkilildése
g JICF

6 | A belsd ellen6rzés képviselete kilsé szervek és
szakértdk felé.
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Felelosseg

11]
(18

J: jovahagyo; V: vegrehajto;

Vizsgalatvezet6

()]
O
N
g
Q
=
L
[+/]

ellenorzési

K: kozremiikodo

7 | A belsé ellendrok szakmai képzése és fejlesziése egy
szakertd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
,, . ) . : J Y K K
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
8 | A belsé ellendrok éves teljesitmenyének értékelése. J/FB \% K K
9 | Az éves ellenérzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
, et - : \Y K K
kivili ellenrzéseket is.
10 | Az ellenbrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetbje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast \Y K K
sérté események gyanujanak azonnali jelentéset.
11 | Minden befejezett ellenérzésrél nyilvantartas vezetése Vv K K
és nyomon kdvetése.
12 | Stratégiai ellenérzési terv elkészitése, aktualizalasa J/FB \Y K K
13 | Az éves tervezés elbkészitése. J \ K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \% K K
15 | A kockazatelemzés eredményével 6sszhangban a
JIFB V K K
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenérzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az J Y K K
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Felelosség

1]
(T8

J: jéovahagyo; V: végrehajto;

ellenérzésmegkezdésérdl szold értesitd levél elkészitése
és elklldese.

P

ellen

0
D
N
=,
o

Vizsgalatvezeto

ellendrzési

K: k6zremiikod6

17 | Az ellendrzétt terlilethez vagy folyamathoz kapcsolodd N Vv
ellenérzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellendrzés hatokdrének meghatarozasa, amely
« JIV \Y
megfeleléen kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez sziikséges
o s . JIV K
eréforras-allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellenérzési program elkészitése. JV \'
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és
a folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gytijtését és
o gy e JIV \'
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
o0sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellenérzétt terilettel (ellendrzést
B o " ,, .- JIV \Y
megel6zd értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).
23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. JIV \
24 | Az ellenérzési jelentés lezarasa és megkildése. J V V/K
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Felelosség
m
(18

J: jovahagyo; V: végrehajto;

Vizsgalatvezeto

[7)]
@
N
REh
ol
c
2
[+

ellendrzési

0
ih

)
1]

K: k6zremukodo

25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon
. s JV K K

kdvetése.

26 | Az ellendrzést kovets felméré lap kikiildése,
.. e gl i JV \Y K
Osszegyl(jtése és értékelése.

27 | A folyamatos minéségbiztositasi ellendrz§ lista kitdltese
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenfrzési JNV \Y K
lépést elvégeztek.

65



3. szamu melléklet — Belsd ellenérzés folyamatleiras

3. (kulon tabla)szamu melléklet — Hataskor matrix

Felelosség

Vizsgalatvezetd

»
Q0
N
=
O
c
£
o

ellenorzési

m
(TR

J: jévahagyo; V: végrehajtd; K: kozremiikodo

1 | A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatasa a megléevé és javasolt
mikodési folyamatok és eljarasok ellendrzési JIV Vv \Y,
kdrnyezetének allapotardl kialakitott belsd és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarélag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellenérzési
alapszabdélyban és a kézikbnyvben lefektetett, JNV \Y V
nemzetkdzi és hazai belsé ellenbrzési standardoknak
megdfelelen.

3 | Abelsé ellendrzés altal végzett tevékenységek
tervezése és koordinacidja.

4 | A belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése és

o J/IFB \Y K K
fellilvizsgalata.

5 | A belsé ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés

KésZité i kiildé
esZilese es megkKulaese JIC,F

6 | A belsé ellenérzés képviselete kilsé szervek és
szakérték felé.
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Felel6sség

11}
TR

J: jovahagyo; V: végrehajto;

Vizsgalatvezeto

)
QO
N
-
Q
=
2
o

ellendrzési

K: kozremiikodo

7 | A belsé ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakeérté ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
« . . . . J Vv K K
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
8 | A belsd ellenérdk éves teljesitményének értékelése. J/IFB \Y K K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
o oo ) Vv K K
kivili ellenérzéseket is.
10 | Az ellen6rzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast V K K
sérté események gyanljanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellenérzésrél nyilvantartas vezetése Vv K K
és nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J/IFB \Y K K
13 | Az éves tervezés el6készitése. J \Y K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \ K K
15 | A kockazatelemzés eredményével 6sszhangban a
JIFB \ K K
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellenérzéshez kapcsolddé adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az J JIV K K
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Felelosség

J: jovahagyo; V: végrehajto;

ellenBrzésmegkezdésérdl szolo ertesitd levél elkészitése
és elklldése.

]
O
N
e )
Q
==
2
)

Vizsgalatvezetd

ellenorzési

K: kozremiikodo

17

Az ellenérzott terlilethez vagy folyamathoz kapcsolédéd
ellendrzési stratégia meghatarozasa.

JV

18

Az ellenérzés hatékorének meghatérozasa, amely
megfeleléen kielégiti az ellenérzés célkitlizéseit.

JV

19

Az ellenérzési célkitlizések eléréséhez szlkseges
eréforras-allokacié meghatarozasa.

JV

20

Az ellenbrzési program elkészitése.

JV

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és
a folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyUjtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentéacios iranyelvekkel
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.

JV

22

A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacio az ellenérzott terllettel (ellendrzést
megel6zé értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszélés, zard megbeszélés).

JV

23

Az ellenérzési jelentés elkészitése.

JV

24

Az ellenérzési jelentés lezarasa és megklldése.

VIK
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Felelosség

1]
(19

J: jovahagyo; V: végrehaijto;

Vizsgalatvezetd6

)
©
N
]
QO
c
o
)

ellenorzési

K: kozrem(kodo

25 | Az intézkedési tervek megvaldésulasanak nyomon
. s Jv K K

kdvetése.

26 | Az ellendrzést kovetd felméré lap kikildése, '
A e e x sl . JV \Y K
Osszegylijtése és értékelése.

27 | A folyamatos min6ségbiztositasi ellenérzé lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési JV \ K
lépést elvégeztek.
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3. szamU melléklet — Belso ellendrzés folyamatleiras

(kGIdn tabla)
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II. IRATMINTAK

Kételezd (K)/
Sorszam Megnevezés
Ajaniott (A)

1. szamu iratminta | Belsé ellenérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K

o : Interju kérd6iv a vezetés elvarasainak
4. szamu iratminta ; - A

megismerésére

A : Az éves ellendrzési terv végrehajtadsahoz szilkséges

5. szamu iratminta " . K
kapacitds meghatarozasa

6. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
7.szamu iratminta | Ellendrzési program K
8. szamu iratminta | Megbizdlevél K
9. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
10. szamd iratminta | Ertesits levél K
11. szdmu iratminta | K6z0s jegyz6kdnyv A
12. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat K
13. szamu iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv A

A : Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet
14. szamu iratminta K

megkuldéséhez
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15. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre

16. szamd iratminta Kisér('.)'.le\{él’lezért ellenérzési jelentés
megkiildéséhez

17. szamu iratminta | Intézkedési terv minta

18. szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet

19. szamd iratminta | Intézkedési terv elfogadasa

20. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa

21. szamu iratminta | Ellenérzések nyilvantartasa

22. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat munkaprogram

23. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz4Io jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellendri képességek

Belso
ellenorzés
i vezetod

Beis6  Vizsgalat-
ellenor vezetd

Megnevezés

K: kotelezo; A: ajanlott

._Szakir_ényl] féls_ﬁfokl];ég_ze:tts-ég- | | D K [ l; R K N
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kdnyveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kbzbeszerzési ismeretek A A A
K6z6sségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles kényvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek, vallalkozasok K K K
szamviteli ismerete
Adézasi ismeretek A K K
Bels6 szabalyzatok ismerete K K K
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Belso
ellendrzés
i vezetod

Bels6  Vizsgalat-
ellenor vezetod

Megnevezés

Informacié és menedzsment

Adatgydijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsol6déd) K K K

Informacid szintetizalasa K K K

Az ellendrzési munka megfelelé dokumentalasa (iratmintak,

munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gyf(ijtése stb.) K K K
Onképzés, kiegészité adatgydijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informacié aramoltatas K K K

Modszeres és rendszerszemléleti gondolkodas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, [ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezék felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Megnevezés

- Kommunikéci6 és egyiittmikodés

Belsd

ellenor

Vizsgalat-
vezeto

Belso
ellenorzés
i vezeto

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és t6mor irdsba foglalasa

K

K K
Szébeli kommunikacids készség K K K
irasbeli kommunikacios készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egyuttmiikods készség (szervezeten bellil) K K K
Kapcsolattartas kilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

Attitld
Felelsségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek

Szévegséerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészites A A K
Kozds meghajtd hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo A K K

intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
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Belsd
ellenorzés
i vezetd

. Belsé  Vizsgalat-
Megnevezes ellenér  vezetd

| Elvégzett munka nyomon k6vetése, ellenérzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K
Onképzési lehet6ség biztositasa a munkatarsak részére - A K
Belsd képzés - A K
Hatarid6k betartasa/betartatasa - K K
Egyértelm{ feladat meghatarozas - K K
Delegalas - K K
Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok ) A K
rendelkezésre bocsatasa
Utemezés/tervezés (idégazdalkodas) - K K
Csapatmunka biztositasa - A K
Csapatépités - A K
Valtozasmenedzsment - A K
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési
Terv

Fejlesztési terv
Ertékelés b |
(az 1-2-3-asra értékelt  statusz
(1-5) kategoriak fejlesztést
igényeinek)

Megnevezés

(1 — nincs /gyenge; 2 - elégséges; 3 - folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakirany felséfoku végzettség

Mérlegképes kdnyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozdsségi tdmogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kényvvizsgald

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kérnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek
és/vagy vallalkozasok szamvitelének ismerete

Addzasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete
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Informacio és menedzsment

Adatgyljtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolddo)

Informacié szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfelelé
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gy(jtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyUijtés
(feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatas

Modszeres és rendszerszemiéletii gondolkodas

Az ellenérzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezbk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kozponti gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacié és egylittmiikodés

Megallapitasok pontos, kévetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szdbeli kommunikacids készség

irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyuttm{ikddo készség (szervezeten belll)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitiid

Felelfsségtudat, elkodtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatariddk teljesitése, idégazdalkodas

Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

Kdzos meghajté hasznalata

A Borsodviz Zrt-nél hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezet6i kompetenciak
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Elvégzett munka nyomon kdvetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetSség biztositasa a
munkatarsak részére

Belsé képzés

Hataridék betartasa/betartatasa

Egyértelm(i feladat meghatarozas

Delegalas

Hatteranyagok és a munkavegzéshez
szlkséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodeést

tamogaté tevékenységek Esedékesseg

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Bels6
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jévahagyta (Vezérigazgaté?):
Datum: Datum:
Aldiras: Alairas:

2Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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4. szamu iratminta - Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
megismerésére

Informaciégyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx.
évi ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellen6rzés munkajat az alabbi kérdbiv kitdltésével!
A kitéltést megelézben kérem, olvassa el az alabbi informécidkat figyelmesen!

Kockazatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolia, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. m(kodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erbforras, informatikai stb. kockazati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

* Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikédnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

= A folyamaton bellil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

*» Tartalmaz-e a folyamat eredend&en olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockazat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események varhato
érték kériili szérasaként is). Igy a kockazat fogalmét ugy is meghatarozhatjuk, hogy
mindazon események 6sszessége, amelyek bekdvetkezési lehetGsége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kontrollkbrnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintli, az egész szervezetre kihatd
,hozzaallasat’, a vezetbk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
= avezetés filozdfigjat és stilusat,
a célok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
az etikai értékeket és integritast,
elkételezettséget a szakértelem mellett,
a tevékenységhez illeszkedd szervezeti strukturat,
bels6é szabalyzatok kialakitasat, a felelésségi- és feladatkérok meghatarozasat,
hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kornyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tanacsaddi tevékenység:
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A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alapteveékenységére vonatkozé szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* a belsé ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja 6rizni a kivllallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy j6 belsé ellenérzés rendelkezik a ,kiils6 szakérté” megfelel§ ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete
ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kozétti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év
legfébb célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék,
korilmények a hosszu- és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti
egység, illetve ha nem, arra vonatkozéan milyen lehetéséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilonés figyelmet igényel a kovetkezd
években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkez6 idészakban (hosszu- és
rovidtavon) a bels6 ellenérzés figyelme?

6. lgénybe kivanja-e venni a bels6 ellenérzés tanacsadé tevékenységét? Ha
igen, milyen témakorben?
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5. szama iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Atlagos
Megnevezés munkanapok
szamalfo

Létszam

(f6) munkanapok szama x |
Létszam)

1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6é munkaido _ _ (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett Gnnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
Netté munkaidoé (rendelkezésre allo
6. kapacitas): 1+
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett
" |ellenérzések (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsadéi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: ! (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz .- (6) vs. (12)
szuikséges:
|
| Ha a rendelkezésre &ll6
kapacitas tébb mint
14. | Tartalékidé amennyi a terv
végrehajtasahoz
szlikséges
Kiils6 szakérték (specidlis szakértelem) Y
15. [ Y > P végrehajtaséhoz specidlis
igénybeveétele A g
Szakertelem sziikséges
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16.

Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé
szolgaltato altal)

Ha a rendelkezésre allo
kapacitas nem elegendd
a terv végrehajtasahoz,
akkor kiils6 szolgéltaté
igénybevételét kell
tervezni
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6. szamu iratminta — Eves ellenérzési terv

e 2

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi elbirasoknak meafelelbéen az alabbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre all6 és a szlikséges ellenéri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik

a Mellékletekben bemutatni).

c) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetéleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Azonositott kockazati
Az Az ellendrzeés célja, tényezok (itt elegendod a

Sorszam ellenérzés modszerei, ellenérizend6 kockazatelemzési
targya idbszak dokumentum vonatkozoé
pontjat megadni)

Bizonyossagot adé tevékenység:

Az Az ellendrzott Az ellenbrzés

Ly szerv, Y
ellenorzés tervezett

g szervezeti 1 2
tipusa A titemezese
egyseg

Az
ellenorzésre
forditando
kapacitas
(ellendri
nap)

Osszesen:

d) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kivdli ellendérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szlkséges

kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.
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> Az éves ellendrzési terv kételezden kitdltendd mellékletei (értelemszerlien csak a terv oszlopok kitdltése szikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és eréforras
2. szamu melléklet; Ellenérzések
3. szadmu melléklet: Tevékenységek

Keszitette:

a felligyelébizotisag ...... /év (hé/nap) sz.
hatarozataval
<belss ellenérzési vezeté> <Feliigyelbbizottsag>
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7. szamu iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cimi ellenérzéshez

l. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellenébrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az elienérzés tipusa:

Ellenérizendo idészak:

Ellen6rzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név/megbizblevél szama

Név/megbizdlevél szdma

Az ellen6rzésben kozremiikodd

'S > o= g Syl Név/megbizélevél szama
belsé ellenérok (és/vagy szakérték): 9

Név/megbizélevél szama
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8. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktat6szam:>
MEGBIiZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenért/belsé ellenbrzési vezetbtivizsgalatvezetst/
szakértét (regisztraciés szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvadnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy maés
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendérzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belss ellendrzést végezzen, a

20xx. ... hoé ... nap -tdl - 20xx. ... h6 ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetbjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informacidt kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé Ggyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrdl masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizé levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kulonds tekintettel az
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszeréréi szélo 339/2019. (XIL.
23.) Korm. rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy
<koéltségvetési szerv vezetdje>

Alairas:

Datum:

Bélyegzd:

3 Ertelemszeriien, attél fugg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e sz6.
4 Bels§ ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetfie irja ald a megbizdlevelet.
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9. szamU iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsd ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald
részvétel kapcsan a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérdl sz6lo 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet 14. §-anak (6)
bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Miskolc, 20xx. ho nap.

Bels6 ellen6r

El6ttink, mint tanuk elétt:

alairas

<olvashaté név>

allandoé lakecim:

személyazonosité igazolvany szama:

alairas

<olvashaté név>

allandé lakeim:

személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Ellenérzés cime> ellen8rzésben vald részvétel kapcsan a kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet 14. §-anak (6) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli
hozzatartoz6ja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot adé
tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetéjének munkaltatoi
jogkore ala tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven beliil, (datum)-
ig nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek;

az ellenérizendd <szakterllet megnevezése> szakterilettel vagy
<szervezeti egység megnevezése> szervezeti egységgel kbzds, illetve
kapcsolodd program vagy feladat végrehajtasaban mikédtem kozre
<datum>-ig, igy a program <datum=>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i
elvégzését kovetd egy éven belil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti egység tekintetében  bizonyossagot adé
tevékenységet nem végezhetek.

Miskolc, 20xx. hé nap.

Belsd ellendr

El6ttink, mint tanuk el6tt:
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10.szamu iratminta — Ertesits levél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx.
. hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a Vezérigazgato
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgalat soran az ellenér a a
kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirendszerérdl sz616 339/2019. (XIl.
23.) Korm. rendelet Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels6 ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhet6ségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetéségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor kerll sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgdlathoz szikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valo konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz szikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<belss ellenérzési vezetd neve és
alairasa>

> Ertelemszer(en, attél fuggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenGrzésrél van-e szé.
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11.szadmu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019.
(Xi1. 23.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdés d) és k) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté

KOz0S JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzoétt szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyzékonyv készités datuma:

Jegyzoékonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett
vagy egyéb médon relevans jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Jegyzoékonyv készito alairasa: <Belsd ellenér>

Ellendrzott szervezeti egység
vezetbje/alkalmazottja alairasa:
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12. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, .o (név, beosztas), bintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellenér neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato,
teljes kor(i informaciét tartalmaznak.

Miskolc, 20xx. hé nap

Az ellenérzdtt egység vezetdje
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13. szdmu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat régzit6
jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellenérzétt szervezeti egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévdk
heve, beosztasa:

Ellenérzés iktatébszama:

Ellen6rzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett
vagy egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6kényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése
(ha megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciodk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzdékonyv készito alairasa: <Belsé ellenér>

Ellenérzott szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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14. szamu iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
megkildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve (itemezésének® és/vagy
az ellenGrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkilddom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merdilt fel.”

Az ellendrzés fébb megadllapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talathato vezet6i 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirendszerérél széld 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet 22. § bekezdése és a Belsé ellenérzési kézikényvben foglaltak
alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges véalaszukkal egyitt — ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére
a megadott véleményezési hataridén beldl.

A koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6l6 339/2019.
(XIl. 23.) Korm. rendelet 22. § és a Belsd ellendrzési kényvben foglaltak értelmében
felhivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén bellil, valamint az észrevételek megkuldésével
egy idében lehetésége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

6 A felesleges rész térlendd.

7 A felesleges rész térlendd.

8 A kapcsan a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd kontrollirendszerérdl s2616 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet 22. § (2) bekezdésének megfelelSen indokolt esetben a bels§ ellenérzési vezets a Belsé
ellendrzési kézikdnyvben meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéaridét is megéllapithat, illetve
a soron kivili ellenGrzés esetén a belsé ellenGrzési vezet§ a Belsé ellendrzési kézikdnyvben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.
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15. szadmu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<jktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/(r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozasaban
megkuldott jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kerliltek/nem
keriiltek elfogadasra/ a csatolt jelentéstervezetben vagy dokumentumban jelzettek
szerint, részben kerliltek elfogadasra.

<Amennyiben az észrevételek részben kerliltek elfogadasra jelolni kell a kapott észrevételi
dokumentumban mely észrevételek kerliltek elfogadasra, melyek nem.>

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.?

Kerem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni szivesked;jen!

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>

® Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.

99



16. szamu iratminta — Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés
megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<név>

<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzési terv litemezésének és az ellendrzési
programnak megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimli
ellenérzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>'0 napon bellil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Kbkr. 23. §-a az
iranyado.

Keltezés
<Vezérigazgaté neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés

intézkedési terv minta

10 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezets javaslatara a Vezérigazgato ennél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatarid6t is megallapithat.

100



10T

"019UZaWdLIY [oye ‘luzoseieySaw (|2) 1PPLIRIRYZSDS SA1D||| 1BYOIBPEIB)ZSD] JOXME 1eINW [N} UAY ASD 383yl
lepe|a) e uaqliuuawy §3uaA3a| 391syJ9y uowezs yoze ASoy ‘uzolereySaw |93 ASn 1939pLeIRY Opojosadey zoyyolepe|a) s3A3a ze uagaIa] ISP ZIUI 2y i

<Q)OZOA |1S9ZIQUI||S OS[oq> <0jebzebugzon> <al0)ozon bosfba jazaniazs §ozioua|e>

‘wneq ‘wnjeq ‘wneq

so|aed 1 9PLBIeH sopayzau| lejseaer sendejjeBap

‘BlIEZSO)E]] AJS) ISPPINZRIU|

:9)19) sjuajaf 1s9zigua||g

:9WID S BWIRZS 0)ISOUOZE SPZIQUI||T

‘ewezsojepyi sgpuajal 1S9zious)3

VLNIW AY3L ISFAINZILNI — ejuiwipel nwezs /|



18. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<ellendrzés azonositéo szama:>

Joévahagyom

Név: <belsé ellendrzési vezetd>

Alairas:

Datum:

A jelentést eifogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:

Név: <Vezérigazgato>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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I/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseég(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

Vonatkozé jogi hattér:

Alkalmazott ellenérzési modszerek
és eljarasok:

Ellenorzott idészak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellenorzés kezdete és
vége:

Idoigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto:

Az ellendrzésben kozremiikodott belsd
ellendrok:

Az ellenérzott idészakban

hivatalban lévo vezetok:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
belsd kontrollrendszerérdl szél6 339/2019. (XIL.
23.) Korm. rendelet

Név/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ idSintervallum

Neév/szervezet vagy szervezeti egység/ idGintervallum
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L./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezbk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettik, melyrdl készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'?

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve
folyamatokrol 6sszességében:

12 Abban az esetben, ha volt egyeztet megbeszélés.
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenbrzési tényéllas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellen6rzés soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto ellenérzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell
fejteni a feltart hidanyossagok ok-okozati ésszefliggéseit, hatasait. A jelentésben
megfogalmazott megéllapitasok és kOvetkeztetések alapjan a belsé ellenbréknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikbdésre. A
javaslatok kapcsan jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megallapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megéllapitasok™nak az adoit ellenbrzésre vonatkoz6 ellenSrzési program
felépitését célszerli kbvetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellenbrzési
jelentés ,F6bb megéllapitasok és javaslatok” elnevezésii tablazatéban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Aléiras: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellenér> | Név: <belsé ellendr>
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19. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<jktatéoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/lr részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimli ellenbrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételté szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.’?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Gtbkr. 23. § (6) bekezdése értelmében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kévetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyittal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a Gtbkr. 23. § (7) bekezdése alapjan a hataridé, illetve
feladat médositasi kérelmet.

A tarsasag lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatéarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen — hataridd, illetve feladat médositast kérhet
a Vezérigazgatotol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitédsardl a Vezérigazgatd — a
bels6 ellenérzési vezeté véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatia az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét és a belss ellenbrzési vezetét is.

Keltezés

<Vezérigzagatd neve>

13 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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22. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>

<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kdztulajdonban all6 gazdasagi térsasagok belsd
kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadodi feladat hatokore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):
Tervezett litemezés:
Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenérzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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23. szam( iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szo616 jelentés

<Szervezet neve>

<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérél sz6ld 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak méodszere:

Tanacsadast végzo belsd ellenérok:

Vezetdi osszefoglalé:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajaniasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Jovahagyta:

Készitette:

Név: [vizsgalatvezet6]

Név: [bels ellenbrzési vezetd]

Alairas: Alairas:

Datum: Datum:

A Borsodviz Zrt. Belsé Ellenérzési Kézikonyve
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MEGISMERESI ZARADEK

sorszam szervezeti egység dolgozd neve | megismerés datuma dolgoz6 alairasa
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Jelen szabalyzatot a vezetésem alatt allé6 valamennyi munkavallalé megismerte.

P.H. szervezeti egység vezetbje
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