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Altaldnos rész:
I.1./ A szabdlyzat célja

A szabadlyzat célja, hogy meghatdrozza a Legal Group tevékenységének és
munkafolyamatainak ellendrzésére vonatkozo eldirasokat.

1.2./ A szabdlyzat hatalya
Alanyi hataly: A szabdlyzat kiterjed a Legal Group munkatarsaira.

Targyi hataly: A szabdlyzat kiterjed a Legal Group valamennyi
tevékenységére és munkafolyamatara.

1. A belso ellendrzés helye a Tarsasag miikodésében.
1.1. Az ellendrzés, mint a vezetési funkciok egyike.

A vezetési funkcidk az aldbbiakban hatdrozhatok meg:
- tervezés,
- szervezés,
- személyes vezetés,
- koordindlds,
- ellendrzés.

1.2. Az ellendrzés, mint a szabalyozdsi rendszer egyik eleme

A gazdasdgi szervezetek mikodése jellemezhetd kilonféle szabalyozdasi
rendszerek egymdsra hatdsaként is.

A szabdlyozdasi rendszer elemei:
- a teljesitménymutatok meghatarozasa,
- a teljesitménymutatdk elbirt szintjének meghatarozasa,
- a tényleges teljesitmények mérése,
- az eldirt és a tényleges teljesitmények 6sszehasonlitdsa,
- a helyesbito intézkedések elvégzése.

A szabadlyozdsi rendszer elemeibdl az ellendrzés
- a tényleges teljesitményeket méri,
- a tényleges és a tervezett teljesitményeket 0sszehasonlitja és értékeli,
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-a tevékenységet szabdlyzé torvények, jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok
eléirasainak megtartasara irdnyuld ellenodrzés.

A belsé ellenorzés feladata a visszacsatolds. A vezeté meggy6zoédik arrél, hogy
a szervezet és a szervezet tagjai tevékenységuk révén a szamukra kitlizott
célokat elérik-e. Ennek érdekében folyamatosan osszeveti a célokat és az
eredményeket, s a ketto kozotti nem kivanatos eltérés esetén beavatkozik a
folyamatok megfelel6 pontjan.

Az ellendrzésnek csak egyik célja, hogy az elismerés és a szdmonkérés alapjaul
szolgdljon.
Tovabbi célja a tarsasag szabdlyszerli miikodésének elosegitése.

2. A belso ellenorzési rendszer elemei

A belso ellenorzési rendszer elemei a kovetkezok:
- a munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
- a vezetok ellendrzé munkdija,
- az elkulonitett ellendrzési funkcid keretében megvalosulo ellendrzések.

Az ellendrzési rendszert gy kell felépiteni, hogy
- segitse a szervezet jogszerl mikodését,
- hatékony egyuttmiikodés legyen az ellendrzési rendszer elemei k6zott,
- tevékenységével jaruljon hozzd a szervezet versenyképességének
javitasahoz.

A hatékony ellendrzési rendszer és a megfeleld ellendrzési szabalyzat
kialakitdsanak alapja, hogy megfelelo szinvonalon rendelkezésre dlljon:
- a szervezeti és miikodési szabdlyzat,
- a szukséges folyamatszabalyzatok,
- a munkakori leirdsok,
-a felligyelo bizottsdg és a konyvvizsgald feladatainak, jogainak és
kotelezettségeinek szabdlyozasa.

2.1. A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés azt jelenti, hogy egy Uj munkafazis
kezdetét megeldzi az el6z6 munkafazis ellendrzése.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés megvalosulhat:
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- adatellenorzéssel,
- tevékenység ellendrzéssel.

Az adatellendrzésre jellemzd, hogy a gazdasdgi eseményt a bizonylatokon,
okmadnyokon keresztul utolag ellenorzi.

Ennek modszerei:

- bizonylatok formai ellendérzése (eldirt bizonylatok, nyomtatvanyok
haszndlata, szabdalyszeri kitoltése, sorszdmozasa, aldirasok, stb.),

- a bizonylatok tartalmi ellenérzése (adatok osszehasonlitdsa a valésagos
gazdasagi eseménnyel),

- az adatfeldolgozds ellendrzése ( részadatok és végadatok Osszevetése,
ellendrzése),

- adatok felhasznaldasa.

A tevékenység ellendrzés a tarsasagndl elsésorban a megbizds teljesitésével
torténik.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés egyik fajtdja a szakellenoérzés, melynek
onallésult formai az aldbbiak:

A vezetok ellendrzési tevékenysége

Az ellenorzés a vezetdo tevékenységének egyik funkcioja. E feladatdnak
ellatasa
- a megfelelden kialakitott informdcios rendszeren keresztl,
-a dolgozék beszamoltatasaval, az aldirdsi, engedélyezési jogkor
gyakorlasaval,
-a munkafolyamatok szuréprébaszerli vagy rendszeres dattekintésével
torténhet.

A vezetd a tevékenységi koréhez kapcsolédd jogszabdlyi eldirasok
betartasdért, az Ugyrendben, illetve mas szabdlyzatokban, valamint a
munkakori leirdsaban meghatdarozott feladataiért felelosséggel tartozik, ezért
naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie az irdnyitdsa ald tartozé terulet
tevékenységérol.

A vezetok felelossége (és ennek megfeleldoen ellendrzési kotelezettsége) a
kovetkezokre terjed ki:
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-a jogszabadlyokbdl, belsd6 szabdlyzatokbol eredd kotelezettségek
betartasara,

- a feladatok megfelel6 mindségben és hataridore torténd elvégzésére,

- a munkaerodvel, pénz-, és munkaeszkozzel vald ésszerli gazdalkodasra,

- a munkafegyelem betartasara,

-a bizonylati fegyelem, valamint az adatszolgdltatasi kotelezettség
betartasara,

- az eloirt kovetelmények teljesitésére,

-az iranyitasa ald tartozdé szervezeti egységek (dolgozdk) kozotti
egyuttmikodés biztositasara,

- a szervezeti érdek érvényesitésére,

- az Uzleti titok megorzésére és megoriztetésére,

- a biztonsagi intézkedések betartasara,

- a tliz, munka- és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasara,

- a j6 munkahelyi légkorre.

A vezetok dltalanos felelosségéhez és ellenorzési kotelezettségéhez
szakterlletik szerint sajatos felelosségi és ellendrzési kotelezettségek
jarulnak.

A fliggetlenitett belsd ellendrzés

A fliggetlenitett belso ellendrzés funkcidja, hogy tevékenységével segitse:

- a vezetés dontéseinek megfelelo elokészitését és végrehajtasat,

- eldmozditani a szervezet tevékenységének gazdasdgossagat, a belso
tartalékok feltarasat, az eszk6zok helyes felhasznalasat,

-a tdarsasdg tevékenységének szabdlyszerl gyakorlasat az ugyfelek
megelégedésére,

- a mérleg értékelését megeldzoen a mérlegvalodisag, a leltarozasi és egyéb
zdarlati munkalatok helyességének ellenorzését,

-a munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasat, annak megfeleld
mikodését,

- a vezetdi ellenérzések maradéktalan végrehajtasat,

-a pénzugyi, munkalgyi, Ugyviteli, szamviteli és mas rendelkezések
megtartasat,

- a belso szabalyzatok, utasitdsok megtartasat,

- a bizonylati rend és fegyelem érvényesulését,

- a tulajdon védelmét,

- az informatikai rendszer biztonsdgos mikodését,

- az adatvédelmi eldirasok betartasat,
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- az ugyfelek esetleges panaszainak elsdédleges kivizsgalasat.

Belso ellenorzési feladatok:

- a torvényesség, a jogszabdlyok és utasitasok, eléirasok végrehajtasanak,
betartdsanak ellenorzése,

- hatésagi ellenérzések alapjan hozott intézkedések végrehajtasanak
vizsgdlata,

- éves ellendrzési munkaterv osszedllitdsa, végrehajtasa,

- ellendrzések, vizsgalatok anyaganak osszedllitdsa,

- ellenorzésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, jelenlétek készitése,

-a vezetés hatékonysaganak, a gazdasagos mikodésnek, a tulajdon
védelmének segitése,

-az eszkozokkel valé gazddlkodas jogszabdlyokban meghatarozott
rendjének biztositdsa, a szabdlytalansadgok, hianyossagok feltarasa és
megszlintetéséhez segitség nyujtdsa,

- kozremiikodés a szabdlyzatok készitésében,

- szabalyzatok, utasitasok betartasanak ellenorzése,

-a vizsgdlatok tapasztalatainak hasznositasara, illetve a hibak
megszlintetésére javaslatok kidolgozasa.

3. Az ellen6rzések csoportositasa

Az ellendrzések kulonféle szempontok szerint csoportosithatok:
- atfogo ellendrzés,
- téma ellendrzés,
- cél ellen6rzés,
- utéellendrzés.

Az atfogo ellendrzés az érintett terllet vagy szervezet egész tevékenységére
kiterjed. Célja a mukodésrol, hatékonysagrol, vezetés szinvonalarol, a
tevékenység szabdlyszerliségérdl stb. atfogo értékelés adasa.

A téma ellenérzés valamely fontos gazdasdgi vagy mas szakmai kérdés
vizsgdlata.

A cél ellenérzés meghatdarozott témdk vagy személyek tevékenységének
vizsgalata.

Az utodellendrzés kordbbi ellenorzések alapjan tett intézkedések
végrehajtdsanak, azok eredményeinek vizsgalata.
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4. Az ellendrzés eszkozei

A kovetelmények forrdsai:
- jogszabalyok,
- hatdrozatok,
- bels6 szabdlyzatok, utasitasok,
- tervek, Uzletpolitikai elképzelések,
- egyéb kovetelmények.

A tevékenység megismerésének eszkozei

Kozvetett
- nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett ellendrzés
- folyamat és rendszerleirasok alapjan végzett ellendrzés

Kozvetlen
- rovancsolds
- mintavétel
Az ellendrzés logikai eszkozei
- elemzés (analizis, szintézis)
- kovetkeztetés (indukcid, dedukciod)
- szembeadllitds, megitélés

5. A belso ellen6rzés szervezete

A tarsasdg tevékenységi kore szikségessé teszi, hogy fliggetlenitett belso
ellenoért alkalmazzon

A belso ellendr szakmailag a feliigyel6 bizottsag, munkaltatds szempontjabol
az ugyvezeto iranyitasa ala tartozik.

A belso ellendér az ellendrzési tevékenységen kivil csak olyan munkaval
foglalkoztathato, amely ellendri beosztasaval nem osszeférhetetlen.

6. A belso ellendr jogai és kotelezettségei és felelossége

A belso ellenorrel szembeni legfontosabb kovetelmények:
- felsofoku iskolai végzettség,
- buntetlen el6élet, erkolcsi bizonyitvany,
- hatéves szakiranyu gyakorlat.
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Az ellenér emberi magatartdsara vonatkozé fobb kovetelmények:
- erkolcsi feddhetetlenség,
- szerénység, hatarozottsag, kovetkezetesség,
- higgadtsag, udvariassag,
- jo vitakészség,
- probléma elemzo6 képesség,
- felelosségtudat és megbizhatosag,
- lelkiismeretesség,
- szakmai igényesség.

A belso ellenér koteles,

- a kijelolt feladatot a megadott program, a vonatkozé jogszabdlyok és
bels6 eldirasok alapjan a legnagyobb korultekintéssel elvégezni,

- megadllapitdasait irasba foglalni, és az alatadmasztasukra szolgalé adatokat
ellendrizni,

- jegyzokonyvet felvenni akkor, ha megitélése szerint a megdllapitott hiba
olyan sulyos, hogy feleldsségre vondst tesz indokolttd,

- azonnali intézkedést igénylo észrevételeirdl az illetékes vezetdt soron kivul
kell értesitenie,

-az ellendrzési feladatokat az ellendrzési programban foglaltak szerint
végrehajtani,

-a vizsgalt terulet tevékenységének, intézkedéseinek a megitélésében
targyilagosnak lenni,

-véleményét a valoésagos oOsszeflggések széleskorl feltarasa utdn
kialakitani,

- megdllapitasai helytallosagat, megalapozottsagat bizonyitani,

-a megdllapitdsok ismertetésével felhivni a figyelmet a miikodésben
tapasztalhaté hidnyossagokra,

- a feltart sulyos hidnyossagokért a felelosséget megallapitani,

- a felelosként megjelolt személyekkel megdllapitasait irasban ismertetni.

Az ellenorzés megdllapitasairdl a helyszini vizsgdlat ideje alatt a vizsgalt
terulet vezetojét folyamatosan tajékoztatni kell.

A belso ellendr jogosult
- betekinteni a vizsgdlt egység minden olyan irataba, amely megitélése
szerint a vizsgalathoz sziikseges,
- munkaja kozben a vizsgdlt szervezeti egység vezetdjétol, vagy barmely
dolgozojatol annak munkakorébe tartozé témdakrdl irasbeli, vagy szébeli
nyilatkozatot, adatszolgdaltatast, okirat bemutatasat kérni, dokumentacios
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anyagokat kérni, azokba betekinteni, a szukséges okmanyokrol masolatot,
vagy kivonatot késziteni, az eredeti okmanyt (elismervény ellenében)
magdhoz venni (ha attdl kell tartani, hogy az okmdany megsemmisulhet,
elveszhet),

- stlyos szabdlytalansag, visszaélés gyanuja esetén - mdsolat hatrahagydsa
mellett - iratokat lefoglalni, abban az esetben, ha az irat meghamisitasatol
vagy megsemmisitésétol lehet tartani,

-a témaval kapcsolatos kérdésekben a szervezet mas részlegének
vezetoitol, dolgozoitdl is felvildgositast kérni,

- tapasztalatai alapjan, indokolt esetben Ujabb vizsgdlat lefolytatasat
kezdeményezni,

- javaslatot tenni a realizald intézkedés megtételére, az esetleges
felelosségre vonasra,

-az ellendrzott szerv teruletén szabadon mozogni, az ellendérzott szerv
barmely helyiségébe belépni, az ellenorzott szerv barmely dolgozéjatol
szoban vagy irasban felvilagositast kérni.

A belso ellenérnek azonban nincs joga kozvetlendl intézkedni és utasitast adni.
Az ellenér a feltart tények valésdgnak megfeleld kozléséért, az Uzleti titok
megorzéséért felelos.

7. Az ellenorzottek kotelezettségei és jogai

Helyszini ellendrzés csak az érintett dolgozok jelenlétében végezhetd, és a
felvett jegyzokonyvet aldirasukkal hitelesiteniuk kell.

A felligyelo bizottsagi tagok, a konyvvizsgdlo, illetve a belso ellenor részére
biztositaniuk kell az okmanyok, bizonylatok megtekintését, valamint a
szukséges felvilagositdsok megaddasat szoban vagy irasban.

Az érintett terlilet munkatarsainak az ellendrzés munkdjgt minden
rendelkezésre dalléeszkozzel segitenie kell.

A vizsgadlt terllet, tevékenység vezetbje az dltala megismert vizsgadlati
megallapitasok alapjan koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az ellenorzott terulet vezetdjének joga van arra, hogy
- a vizsgalat jogszeriiségérol meggyozodhessen,
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- a vizsgdlat megdllapitasait az ellendrzés eredményérol készult jelentés
(jegyzokonyv) alapjan megismerje,

-az datadott jelentésben (jegyzokonyvben) foglalt megadllapitasokra
észrevételt tegyen és az észrevételeire valaszt kapjon.

8. Az ellendrzés folyamata, munkaszakaszai ( fazisai)

Az ellendrzési tevékenység tobb egymads utan kovetkezd egymasra épuld
munkaszakaszbal all.
Igy:

- az elokészités,

- a felkészlilés,

- a helyszini vizsgalat,

- az irasba foglalas,

- a realizalas (hasznositas).

Az el6készités funkcidja, hogy meghatdarozza a sorra keriild vizsgdlat céljat
(témait), a cél eléréséhez szukséges ellenorzési feladatokat.

A felkészulés funkcioja azoknak a specidalis ismereteknek a megszerzése,
amelyek a vizsgdlati feladatok eredményes megolddsdhoz sziikségesek. Igy:
- a vizsgalandoé kovetelményekre vonatkozé ismeretek megszerzése,
- a vizsgalati feladattal kapcsolatos szakmai ismeretek megszerzése,
- a vizsgalandoé terulettel 0sszefuggo helyi ismeretek megszerzése,
- a fobb modszerek tisztazasa,
- a felkészulési ido.

A helyszini vizsgdlat végrehajtasdnak funkcioja, hogy az ellendrzési
feladatokat a helyszinen végrehajtva, a programban koralhatarolt
kérdésekben megadllapitsa és minositse.

Az irasba foglalas funkcidja, hogy intézkedésre alkalmas modon értékelje a
vizsgdlt szervezet ellendrzott tevékenységét, ill. témavizsgalat esetén a téma
keretébe tartozo6 ellendrzott feladatok végrehajtasat.

A realizdlas funkcidja mindazon intézkedések megtétele, amelyek a vizsgalat

alapjan szukségesek az ellenorzott szervek fejlodésének elosegitéséhez, illetve
a vizsgalt témdban a hianyossagok kijavitdasa.

10
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9. Az ellendrzés fobb munkafazisainak tartalma
9.1. Az ellendrzések elokészitése

Az ellendrzések elokészitése az ellendrzésre kijelolt teruletek, tevékenységek,
célok vagy témdk helyszini ellendrzésének eldkészitését jelenti.

Az elokészités folyaman indokolt ismerni és fel kell dolgozni:

-a mas szervek altal végzett ellendrzések tapasztalatait, az azokra adott
valaszokat és egyéb ezzel 6sszefliggd informaciokat,

- kllonféle szervek dltal oOsszedllitott beszdmolokat, értékeléseket,
statisztikakat,

-a vizsgdlando terulettel, tevékenységgel kapcsolatos levelezéseket,
szerzodéseket,

- a téma ellendrzéséhez szorosan kapcsolédé szakirodalmat.

A belso ellenodrzés éves tervét az igazgatosag és a felligyelo bizottsag altal
meghatdarozott irdnyelvek alapjan kell 6sszedllitani.

Eseti vizsgdlatot az igazgatésag elnoke, a felligyeld bizottsag és az ligyvezetd
rendelhet el.

A munkaterv elkészitésénél iranyadd szempont, hogy az ellendrzést azoknak a
terlleteknek vagy folyamatoknak vizsgdalatara kell iranyitani, amelyek a
gazdasagos mikodésre, a tulajdon és az ugyfelek védelmére donto
jelentoségiiek.

9.2. Felkészulés
A vizsgdlatra valo felkészilés szakaszai a kovetkezok:

- Vizsgdlati program osszedllitdsa, mely tartalmazza
= a vizsgalat targyat,
= a vizsgalat céljat,
= az ellendrizendo szervezeti egységet ,témat vagy munkafolyamatot,
= a vizsgalandoé idészakot,
= az ellendrzés modszerét,
= a vizsgadlat terjedelmeét (szuréprébaszerd, teljes kori),
= a vizsgdlati feladatokat, szempontokat,
= a vizsgadlati jelentés atadasanak hatdridejét.

11
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- A vizsgdlati program jovahagyasa.

A vizsgdlati programot, a fellgyelo bizottsag, vagy az ugyvezetd hagyja jova.
Az ellenérnek a vizsgdlati feladatra vonatkozé anyagot elézetesen at kell
tanulmanyoznia, ki kell értékelnie, elemzéseket kell készitenie azzal a céllal,
hogy a helyszini vizsgalathoz behatdarolhassa az adott téma vizsgalati iranyat
és a vizsgdlati feladatokat.

9.3. A helyszini vizsgalat lefolytatasa

A helyszini ellendrzés azt célozza, hogy az elokészités és a felkészulés
tapasztalataira tamaszkodva a helyszinen végrehajtsdk a programban
rogzitett vizsgalati feladatokat.

A helyszini vizsgalat keretében fel kell tarni a programban foglalt kérdésekkel
kapcsolatos fontos eredményeket, kedvezdtlen iranyzatokat, ezek
rendszerbeli okait, hatasat, kovetkezményeit.

Azon ellenorzési részfeladatok végrehajtasa, amelynél a meglepetésszeriiség
az eredményes ellendrzés feltétele (mint pl. a pénztar ellendrzése), a vizsgalat
megkezdhetd a bejelentést kozvetlenul megel6zéen vagy azzal egyidejiileg is.

A helyszini ellenorzés modszereit tobbféleképpen lehet csoportositani, igy:
- az okmanyokon alapulé (dokumentdlis) ellenorzés,
- taldlkoz6 ellendrzés,
- a kozvetlen tapasztalatokon alapulé eljarasok,
- a gazdasdagi elemzés.

Okmanyokon alapulo (dokumentalis) ellendrzés

Az okmdnyok hitelességérol alaki, formai ellendrzés Gtjan lehet
megbizonyosodni.
Hiteles dltalaban az az okmany, amelynek
- alaki kellékei megfelelnek a kovetelményeknek,
- a kidallitoja és jovahagyodja az ugyrendben vagy mas belsé szabdlyzatban
rogzitett személy, tovabbd,
- ha szamszeriien helyes, nincsenek rajta bizonytalan tartalmd vagy eredeti
javitasok.
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A dokumentdlis ellendrzés a miukodés és gazdalkodas torvényességének
szabadlyszerliségének, az adatok, informaciok valédisdgdnak vizsgalati
modszere.

Ennek megfelelben
-a gazdasagi eseményeket okmdnyokbdl, statisztikai és konyvviteli
feljegyzésekbdl, analitikus és szintetikus elszdmolasokbdl, tovabbd az ezek
osszesitésébol vizsgdlja,
-a kovetelményeknek szabatosan, egyértelmiien megfogalmazottak,
jogszabalyokban, belso eloirasokban rogzitettek.

Az ellendrzésnél felhasznalt okmanyok egy része a kovetelményeket, mas
része pedig a teljesitéseket rogziti az alabbiak szerint.

Kovetelményeket tartalmazo okmanyok Teljesitéseket tartalmazo

okmanyok

— torvények, jogszabalyok szamviteli, konyvviteli
bizonylatok

— szervezeti- miikodési szabdlyzatok statisztikak, egyéb
adatszolgaltatasok

— belsé miikodési, eljarasi szabdlyzatok adobevallasok

— ugyviteli utasitdsok belsé elemzések, értékelések

— munkakori leirasok kilonféle fteljesitéseket igazold
okmadnyok

— dontések, hatarozatok irdsos leltarak
dokumentumai szerzodések

— kordabbi vizsgalatok megallapitasai éves beszamolok(mérlegek,

— tervek eredmény-kimutatasok)

— egyedi eldirdsok, kordabbi vizsgalati
tényadatok,

— szerzbédések, megallapodasok

— sth.

A dokumentdlis ellendrzés mélységét tekintve lehet tételes vagy
szUroproébaszeri
- Tételes az ellendrzés, ha a vizsgdalati feladat a megjelolt idészak, folyamat
vagy idépont miveleteinek, okmadanyainak, dallomdnyainak teljes egészét
feloleli.
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- Szaroprobaszerii az ellendérzés, ha az csak néhany kivalasztott tétel
vizsgdlatara terjed ki.

A tételes ellendrzést csak akkor célszerl végezni, ha azt valamilyen kivételes
korulmény (pl. blincselekmény gyanuja) indokolja. Inkabb az okmanyok kozul
a leglényegesebbeket tételesen, a tobbieket pedig csak probaszeriien célszeri
megvizsgalni.

A szurdéprobaszerl ellenorzésnél szem elott kell tartani, hogy
- Reprezentativ legyen, (vagyis a kivdlasztott okmdanyok vizsgdalata és
elemzése lehetoséget teremtsen az altaldnositasra),
- Tipikus legyen, vagyis a kivalasztott probdkban a hibds és kifogastalan
tételek megoszldsa megegyezzen az osszes tételével (pl. minden ....-ik
okmany vagy meghatdrozott értékhataron feluli okmany).

A bizonylatok tartalmi valésagaraol
- a taldlkozo ellendrzés és
- a kozvetlen tapasztalaton alapuld ellendrzések (egyeztetés, szemle vagy
medfigyelés) keretében lehet meggy6zodni.

Taldlkozo ellendrzés akkor alkalmazhato, ha a vizsgdlat targyava tett okmany
masolata, ellenbizonylata mas gazdalkodé szervezetnél, vagy pénzintézetnél
megtaldlhaté. A két bizonylat 6sszehasonlitdsabdl megdllapithaté az adatok
valodisaga. Ilyen taldlkozo ellendrzésre dltalaban csak akkor kerul sor, ha az
okmanyokon szabdlytalan javitds észlelhetd, vagy visszaélés alapos gyanuja
all fenn, vagy egyszeriien hianyzé okmany esetén.

Az egyeztetés, amelynek soran az ellendrzés Osszeveti a tényleges helyzetet
az okmany, vagy nyilvantartds szerinti adatokkal. Leggyakrabban a pénztari
ellenorzés sordn alkalmazhato eljards.

A szemle, vagy megfigyelés valamilyen dllapot, vagy folyamat megfigyelése
a vizsgalt egység dolgozdjanak jelenlétében.

Az elemzés és értékelés az ellenorzési folyamat fontos mozzanata, amely az
ok-okozati o0sszefuggések feltarasara iranyul.

- Az elemzés jelenti a hiba kialakulasara haté tényleges okok feltarasat.

(Ilyenek lehetnek az intézkedések elmulasztasa, hianyos vagy helytelen
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intézkedések, kiadasa, vagy az elodirasok, utasitdsok végre nem hajtasa,
illetve hianyos, szakszeritlen, gondatlan végrehajtasa, stb.)

- Az értékelés vagy szintetizalas soran ossze kell foglalni az elemzéssel
feltart okokat, ki kell szlirni a keletkezett ellentmonddsokat és a
megallapitasokat logikailag rendezni kell.

9.4. Az ellen6rzés megadllapitasainak irasba foglaldsa

Az ellendérzés befejezése utdn a megdllapitdsokat, a vizsgalat sordn
tapasztaltakat irasba kell foglalni. Ez torténhet jegyzokonyv, vagy jelentés
formajaban.

- jegyzokonyvbe kell foglalni mindazokat a hianyossagokat, mulasztasokat,
melyek jogszabalyi eldirdsokat sértenek, adéhatdésagi intézkedést vagy
egyéb eljarast vonnak maguk utan, illetve személyes felelosség
megadllapitasdhoz alapul szolgalnak,

- elegendo jelentésbe foglalni az ellen6rzés minden mas - elobb nem emlitett
- megallapitasat, tapasztalatat.

Az irasba foglalas fébb tartalmi kovetelményei:

- kizarélag a lényeges megdllapitasokat kell rogziteni,

- hibdk, mulasztasok esetén mindig utalni kell a jogszabalyra, a megallapitas
alapjaul szolgdlé eldirasokra, okmanyokra, illetve azokra a kortilményekre,
amelyek az adott tényt kifogdsolhatova teszik

- a hibdk, mulasztasok elkovetoit meg kell jelolni és a személyes felelosséget
fel kell vetni minden olyan esetben, amikor sziikséges és lehetséges a
felelosség megdllapitasa

- jelezni kell azt is, miként akaddlyozhaté meg a hibdk, mulasztdsok
megismétlodése, mik a javaslatok a megdllapitasok hasznositasara

- nem szabad régziteni szubjektiv, megalapozatian kovetkeztetéseket.

Blincselekmény elkovetésének alapos gyanuja, szabdlysértés, kdarokozds,
stulyos szabdlytalansdg okmanyokkal bizonyitott elkovetése esetén az
ellendrzési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
-a jogszabdlyban, belsé szabalyzatokban, vagy egyéb normativ
dokumentumban rogzitettektdl eltérd tényallds részletes kifejtését,
- a feltart okok ismertetését,
- a mulasztas, a hiba nagysagat, az okozott kart,
- a felelés(ok) megnevezését annak megjelolésével, hogy felelosséguk mire
terjed ki.
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Az ellendrzési naploba kulso szervek, hatésagok ellendrzéseit kell rogziteni.
A felugyel6 bizottsag és a belsé ellendr vizsgdlatairdl készilt jelentések a
tarsasag irattardban kerulnek megorzésre.

9.5. Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa

A realizdal6 értekezleten a belso ellendr ismerteti a megallapitdsokat, a vizsgalt
terlilet vezetdje megteszi a vizsgdlattal és annak megdllapitasaival
kapcsolatos észrevételeit.

Az ellendrzések tapasztalatainak egy részét a tarsasag legfobb szerve elé kell
terjeszteni. Ilyenek pl. az éves mérleg, a vagyonkimutatas a tarsasag altalanos
helyzetével foglakozé jelentések, amelyek a tulajdonosok ellendrzési
jogkorébe tartoznak.

Az operativ tevékenységre, az egyes részteruletekre vonatkozé vizsgalatok
tapasztalataival kapcsolatban szikséges intézkedések az igazgatdsag
szintjén kerulnek eldontésre. Az értékeldo megbeszéléseken az igazgatdosag
tagjain kivul részt vesznek az ellenérzést végzd és az érintett vezetok. A
megallapitasokat és a meghozando dontéseket emlékeztetdbe kell foglalni.

Az év soran elvégzett vizsgalatok altalanosithaté tapasztalatai a tarsasag
miikodésérdl szolo éves jelentésben kerlilnek 6sszegzésre.

Utdvizsgdlatra a  kordbbi vizsgdlat soran feltart  hidnyossagok
megszlintetésének végrehajtasaval kapcsolatban kertl sor. Utdvizsgalatot a
stlyosabb hibdk, vagy fontosabb terileteken végrehajtandé intézkedésekkel
kapcsolatban célszerl tartani, és ezeket fel kell venni az éves ellendrzési tervbe
is.

Az utdvizsgdlat lefolytatasaval meg kell gy6zodni arrdl, hogy megtették-e az
osszes szikséges intézkedést.

Az utovizsgdlatnak a vizsgdlatot kovetoen rovid idon belul kell végbemennie,
ezért az utovizsgdlatnak az a funkcidja, hogy az egyes konkrét intézkedések

meglétéral, illetve végrehajtasarol meggyozodjék.

Ha az ellen6rzott terllet vezetdje a szikséges intézkedéseket nem tette meg,
ugy a mulasztasaért felelésséggel tartozik.
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10. A Legal Group-ndl el6irt és elvart belso ellendrzési vizsgalatok

A Legal Group-nak, mint koveteléskezeléssel foglalkozé pénzugyi
szervezetnek az alabbi tevékenységek vizsgalatat kell elvégeztetnie a belsd
ellendrzéssel a Hpt., és az MNB eldirdsai alapjan, valamint a korrekt és
biztonsdgos mikodés érdekében:
- a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérol és
megakadalyozasarol szolo torvény betartdasa,
- a kiszervezett tevékenységek,
- az ugyfélpanaszok kezelése,
- az adatvédelmi eldirasok /GDPR/ betartdsa,
- az informatikai rendszer biztonsaga,
- iratkezelés, postazas folyamata,
- a fogyasztokkal szemben elvart koveteléskezelési gyakorlat
megvalosulasa,

- a kotelez6 adatszolgaltatdsok teljesitése.
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