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Ez a mindségiranyitasi eszkoztar a kdvetkezd standardokon alapul, amelyek a 2022. december 15-én vagy azt
kévetéen kezdddé idészakokra [épnek hatélyba:

Nemzetkdzi szabvanyok

1. témaszamu ,Mindségiranyitas a pénziigyi kimutatasok kbnywvizsgalatat vagy atvilagitasat, vagy egyéb bizonyosséagot nyujto
szolgéltatasokra sz6l6 vagy kapcsol6do szolgaltatasi megbizasokat végrehajtéd tarsasagok szamara” ciml nemzetkozi
min&seégiranyitasi standard (ISQM 1)

2. témaszamu ,Megbizas minbségének attekintései” cimi nemzetkdzi minéségiranyitasi standard (ISQM 2)

220. témaszamu ,Pénzligyi kimutatasok kényvvizsgalatanak minéségiranyitasa” ciml (Felllvizsgalt) nemzetkozi konyvvizsgalati standard
(ISA 220 Feluilvizsgalt)

Nemzetkozi etikai kddex kamarai tag kdnyvvizsgaldknak (a nemzetkézi fliggetlenségi standardokkal egybefoglalva)

A gyakorlé kénywvizsgaloknak azt is mérlegelnitk kell, hogy meg kell-e felelniik e nemzetkdzi standardoknak barmely, a
joghatésagukban érvényes specifikus nemzeti kiegészitéseinek.



ELOSZO

Ennek az eszkdztarnak az a célja, hogy egy sor szemléltetd dokumentaciét (azaz politikakat, ellenérzé listakat, mintaleveleket és
formanyomtatvanyokat) nyudjtson a nem halézatba témérilt tarsasagok szamara, hogy segitse 6ket a Nemzetkdzi Kdnyvvizsgalati
és Bizonyossagot NyUjté Szolgaltatasi Standardok Testlletének (IAASB) ISOM 1 "A tarsasag kockazatfelmérési folyamata"
komponensében el6irtaknak megfeleléen az azonositott minéségi kockazatok kezelésére és mérséklésére iranyuld valaszok
kialakitas&ban és bevezetésében.

Ez az eszkoztar az IAASB altal készitett 1. témaszamu nemzetkdzi mindségiranyitasi standard — Utmutato
elsd alkalmazashoz kiadvannyal egyltt hasznalhaté a minéségiranyitasi standardok és kdvetelményeik
jobb megértése érdekében.

Az ebben az eszkoztarban talalhaté anyagok elolvasasa nem helyettesiti a minéségiranyitasi standardok elolvasasat. A
gyakorlé konyvvizsgaloknak az eszkoztarat sajat szakmai megitélésiik alapjan kell felhasznalniuk. Az eszkdztarat az On
tarsasdgénak és az altala végzett megbizasoknak a jellegéhez és korilményeihez kell igazitani.

Az IFAC kizar minden olyan felelésséget vagy kotelezettséget, amely kdzvetleniil vagy kdzvetve az eszkdztar hasznalatabdl és
alkalmazasabdl eredhet.

Hogyan kell hasznalni ezt az eszkdztarat?

1.

2.

Olvassa el és értse meg a mindségiranyitasi standardokat.
Olvassa el és értse meg a mindségiranyitasi standardok joghatosag-specifikus kiegészitéseit.

Tekintse &t a minéségiranyitasi standardokban felvazolt minéségcélokat, és mérlegelje, hogy ezek kdzil melyek relevansak az
On tarsasaga szamara. Ezen tiimenden a tarsasag egészére kiterjedd beszélgetésekre lesz szilkség annak megértéséhez, hogy
vannak-e olyan tovabbi minéségcélok, amelyek az On tarsasaganak jellegét és koriilményeit figyelembe véve relevansak
lennének.

A meghatérozott minéségcélok elérését veszélyeztetd minésegi kockazatok azonositasa és annak biztositasa, hogy a
tarsasag egeészére kiterjedé megbeszéléseket folytassanak, figyelembe véve a tarsasag jellegét és korilmeényeit. A
kovetkezd forrasok segithetnek a kockézatfelmérési folyamatban:

= lllusztrativ kockéazati matrix: Kis és kdzepes meéretii kdnywvizsgalo tarsasagoknak

= AzIAASB 1. témaszamu nemzetkézi mindségiranyitasi standard — Utmutatd els6 alkalmazashoz

* |FAC Min6ségiranyitasi sorozat: Bevezetés kis tarsasagoknal

Hasznalja az ebben az eszkdztarban talalhaté szemléltetd dokumentumokat az azonositott mindségi kockazatok mérséklésére
és kezelésére iranyulo valaszlépések kidolgozasahoz. A szemlélteté dokumentumokat az On tarsasagara kell adaptalni
atarsasag és megbizasai jellege és korilményei alapjan. Egyes esetekben a tarsasagok altal végzett jelenlegi eljarasok
mar szamos azonositott minéségi kockazatot kezelnek, igy az ezekre vonatkozé dokumentécié valdszintileg még mindig
relevans, és ezért felhasznalhato.

Hasznalja az ebben az eszkdztarban talalhatd szemiélteté dokumentumokat a minéségiranyitasi standardok dokumentacios
kovetelményeinek teljesitéséhez. Az egyes szemlélteté dokumentumok tetején utasitasok segitik Ont, amelyek elolvasésa és
megértése utan torolni kell 8ket, ha gy dont, hogy a szemléltetd dokumentumok barmelyikét felhasznélja sajat
mindségiranyitasi rendszerében.

Konkrét iranymutatas

Az ISQM 1 17. bekezdése elismeri, hogy a tarsasagoktol nem varhato el, hogy megfeleljenek olyan kovetelményeknek,
amelyek a tarsasag vagy megbizasai jellege és korilményei miatt nem relevansak.

Ez az ikon a szemléltetd mindségiranyitasi eszkdztarban a kifejezetten az egyedul dolgozoé konyvvizsgalokra vonatkozé
Utmutatasok kiemelésére szolgal..



https://www.iaasb.org/publications/international-standard-quality-management-isqm-1-quality-management-firms-perform-audits-or-reviews
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/system/files/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/supporting-international-standards/discussion/quality-management

A szemlélteté minéségiranyitasi eszkdztarban félkovér betiit hasznaltunk a fent emlitett nemzetkozi standardokra valé
hivatkozasoknal. A referencidkat a tarsasag joghatésaganak nemzeti sajatossagai alapjan kell médositania/frissitenie.

Ezt az ikont a szemléltetd mindségiranyitasi eszkdztarban azon hivatkozasok kiemelésére hasznaltuk, amelyeket az On
tarsasagahoz kell igazitani/frissiteni annak jellege, korilményei és/vagy nemzeti sajatossagai alapjan.




1 DOKUMENTACIO

1.1 Dokumentaciés politika

Az On tarsasaganak dokumentélnia kell a minségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos valamennyi
Utasitasok dokumentécio megdrzési idejét, hogy megfeleljen az ISQM 1 60. bekezdésének.

Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

A tarsasag megkoveteli, hogy a minéségiranyitasi rendszer minden egyes elemének miikodését megfelelé dokumentaciéval igazolja.

A tarsasag mindségiranyitasi eszkoztarat - amely tartalmazza az 6sszes politikat és eljarast - a csapat minden tagja rendelkezésére
bocsatjak (elektronikus és nyomtatott formaban), és 6szténzik a minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos visszajelzéseket. A
minéségcélok, a minéségi kockazatok és a valaszok nem statikusak, és a csapat minden tagja hozzajarulhat ahhoz, hogy ezek
naprakészek és relevansak legyenek.

A csapat minden tagja felel6s a tarsasagon bellli minéségéeért, és elvarjak, hogy minden politikat és eljarast betartson. A
mindségiranyitasi eszkoztar és/vagy a tarsasag politikainak és eljarasainak barmilyen valtozasat a rendszeres csapatiléseken
ismertetik a tagokkal.

q A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumokat legalabb [szam beillesztend6] évig meg kell rizni.



1.2 Minéségiranyitasi rendszer kozponti dokumentum

Az On tarsasaga és mikodése alapvetd megértésének dokumentalasa értékes kiindulépont a
mindségiranyitasi rendszer létrehozasahoz és dokumentalasahoz. Vilagossa teheti a tarsasag célkitlizéseit,
és hasznos kommunikacios eszkdz a munkatarsakkal és az tigyfelekkel valé6 kommunikaciéban.

Utasitasok

Ezt a kdzponti dokumentumot az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

[ATARSASAG NEVE IDE BEILLESZTENDQ]

A tarsaség filozofigja

Filozéfiank képviseli a tarsasag meggy6zddését és azt a felfogast, ahogyan dolgozunk és szolgéaltatasokat nyUjtunk Ggyfeleinknek.

Tagsag a [a szakmai szamviteli szervezet neve beillesztendd] szervezetben

Nagyra értékeljuk tagsagunkat a [a szakmai szamviteli szervezet neve beillesztendd] szervezetben, és igyekszink aktiv tagok
lenni. Mivel az egyes tagok magatartasa az egész szakmarol alkotott képet befolyasolja, igyeksziink tartozkodni minden olyan
magatartastél, amely szakménkat lejarathatja.

Ugyfélkapcsolatok
Arra toreksziink, hogy készségeinkkel, tudasunkkal és eréfeszitéseinkkel minden tgyfélkapcsolatunkhoz hozzaadott értéket teremtsuink.
Ugyfeleinket gondosan véalasztjuk ki, hogy biztositsuk, hogy megfelel szinti integritassal rendelkeznek, és a kapcsolatunkbol

hasznos a szamukra. Igyeksziink segiteni Ggyfeleinket személyes céljaik meghatarozasaban és elérésében, és ezeket figyelembe vesszik
a jelenleg tulajdonukban lévé és altaluk mikodtetett vallalkozasuk céljainak meghatéarozasakor.

Tarsasagunk hosszu évek 6ta szolgalja kiilénb6z6 tigyfeleit, akiknek folyamatos bizalmat nagyra értékeljik. Arra téreksziink, hogy
Ugyfeleink megbizhat6 szolgéltatoi legyiink. E cél elérése érdekében magas szintli szolgaltatast nyudjtunk, amely megfelel a szakmai és etikai
standardoknak.

Kapcsolat a csapattal

Munkatarsainkat tobbnek tekintjiik, mint emberi eréforrast. Célunk, hogy tisztességes és "helyes" hozzaallassal rendelkezd
munkatérsakat vonzzunk. A kommunikacio, az irdnyitas és a képzés fontos szerepet jatszik a csapattal valo egyuttmikddésiinkben.

A tarsaséag hattere

A tarsasagot [év beillesztése] alapitottak, és bizonyossagot nyuijtd, osszedllitasi és tanacsadoi szolgaltatasokat nyujt [sziikség
szerint kiigazitani] az ugyfelek szamara az iparadgak széles korében [hasznos az lUgyfelek tipusainak és az egyes
ipardgakban szerzett tapasztalatok meghatarozasahoz].

Atérsasag szerkezete
Lasd a tarsasag szerkezeti abrajat [1.3]. A tarsasag nem része egy halézatnak.

A szervezeti struktUrat Ggy alakitottuk ki, hogy az Gigyfelek szamara biztos és konny(i hozzaférést biztositsunk a tarsasag tébb
munkatarsahoz, de egy partner megfeleléen részt vesz minden kifelé iranyulé levelezésben és jelentésben.

Az ugyfeleknek kildétt/ligyfelekidl érkezd e-mailek méasolatat az érintett partner megkapja. Egy partner irja ala az 6sszes kényvvizsgalati,
bizonyossagot nyUjto szolgaltatasrol szolo és megallapodas szerinti eljarasok végrehajtasarol szol6 jelentést, valamint szinte minden
(kisér6)levelet.

Esetenként a kulcsfontossagu leveleket a csoporttag irja ala. A partnerek altalaban kiklldés elétt megtekintik ezeket, €s mind a nyomtatott,
mind az elektronikus masolatot megérzik.



Atarsaséag céljai

Tarsasagként elismerjiik, hogy kételességiink tgyfeleinket és szakmankat szolgalni. Tarsasagunk elsédleges célja, hogy eleget
tegyen ezeknek a kotelezettségeknek, és magas szinvonall munkat végezzen:

= Kivalo szolgaltatast nyujtani tgyfeleinknek minden olyan tertleten, amely a kbnywvizsgéldi és bizonyosségot nyUjté szakmanak megfelel.

« Az Ugyfélkiszolgalas kivalosaganak biztositasa a tarsasagon bellli legmagasabb szint(i szakértelem, fliggetlenség és
feddhetetlenség fenntartasa révén.

* Részvétel és hozzajarulas a kdnyvvizsgaldi szakma és kdzosségunk fejlédéséhez.

* Atarsasagon belil lehetéséget biztositani a személyes és szakmai fejlédésre, a készségek és
személyes kapcsolatok bévitésére, valamint értékes munkatapasztalatokra.

= Szolgaltatasi korlink és tigyfélkoriink fenntartasa a specialis készségek és szakértelem fejlesztésével és bovitésével.

Atarsasag mérete

A tarsasagnak jelenleg [irja be a partnerek szamat] és [irja be a szakmai alkalmazottak szamat], valamint [adja meg, hogy

Q milyen egyéb alkalmazottakkal rendelkezik, pl. egy adminisztraciés vezetével] rendelkezik. A tarsasag altal évente
beszedett dijak szintje tlkrozi ezt a struktirat a rendelkezésre all6 agazati 6sszehasonlitd adatok szerint. Felséfoku
végzettséggel rendelkezbket vagy egyetemi hallgatokat vesziink fel, akik megfeleld képzésben részestilnek.

Ugyfélkdzpontli megkozelités

Elsddleges célunk és mikodési iranyelvink az tigyfelek magas szintl kiszolgalasa, a torvény és a szakmai standardok keretein beldl. Ezt
a szolgéltatast ugy igyekszink biztositani, hogy minden tgyfelink szamara szakmai képességeink teljes korét rendelkezésre bocsatjuk,
biztositva, hogy kulonb6z6 igényeiket id6ben kielégitsik.

A tapasztalatainkon és szakteriletiinkon kivil esé szakmai munkakat nem vallalunk el. Gyakran el6fordul, hogy az lgyfelet vagy
potencialis Ugyfelet mas, megfelel® készségekkel és tapasztalattal rendelkezd szakemberekhez iranyitjuk.

Minden Ugyfellinknek kivalé szakmai szolgaltatast kivanunk nyujtani, ezért minden megbizast, legyen az kicsi vagy nagy, a kdvetkezd
célokkal kozelituink meg:

= Alapos ismeretek megszerzése az ugyfelrél és az iparagarol, hogy megfeleléen értékelni lehessen az Ugyfelet érinté
kockazatokat, eseményeket és feltételeket, valamint a pénzligyi helyzetét és fejlédését.

= Pontosan értékeljuk az ugyfél belsé szamviteli és adminisztrativ kontrolljainak, szamviteli és adminisztrativ informaciés
rendszereinek és egyéb jellemzdinek erésségeit és gyengeségeit annak érdekében, hogy hatékony tanacsadast tudjunk
nyUjtani az Ugyfélnek és teljesitsiik a megbizéas célkitizéseit.

= Azonositjuk és kommunikaljuk azokat a helyzeteket és lehetséges intézkedéseket, amelyek lehetéséget kinalnak az
Ugyfél mikodésének és korilményeinek javitasara.

= Figyelmet forditunk az tgyfelek tulajdonos-tgyvezetbinek személyes segitségét jelentd teriletekre, hogy szolgaltatasaink a
lehetd legnagyobb hasznot nyujtsék az tgyfél szamara.

Szakmai szolgaltatasok

Szakmai szolgéltatasokat nyudjtunk pénzigyi kimutatasok kdnywvizsgalata és atvilagitasa, egyéb bizonyossagot nyujtd
szolgéltatasokra szl megbizasok és megallapodas szerinti eljarasok végrehajtasara szolé megbizasok terén. Ugyfeleink sokfélék
és szamos iparagat feldlelnek, beleértve [példak a legfontosabb iparagakra, mint példaul mezégazdasag, épitbipar,
pénzligy, gyartas, egészségigy]. Arra toreksziink, hogy folytassuk szolgaltatasainkat ezeknek az iparagaknak, és hogy
idével tovabbi iparagi kompetenciakat fejlessziink ki. Személyes kapcsolattartas révén olyan légkort teremtiink, amely el6segiti a tervezés
elémozditasat, az tigyfelek igényeinek kiszolgalasat, valamint a lehetéségekre és problémakra valé hatékony reagalast.

Tarsasagunk nem véllal el kozérdekl6désre szamot tarté gazdalkodd egység (PIE), sem nagy vagy kiemelt jelent6ségi, tézsdén
jegyzett gazdalkodo egységek konyvvizsgalatara vonatkozé megbizasokat, de a kisebb, t6zsdén jegyzett gazdalkodd egységek
konyvvizsgalatara vonatkozd megbizasokat, beleértve az indul6 vallalkozasokat is, megfontolas targyava teszi.

Foldrajzi adatok
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A tarsasag tgyfelei nagyrészt [utaljon az Gigyfelek féldrajzi elhelyezkedésére, valamint arra, hogy gazdasagi tevékenységiik
hol zajlik] helyezkednek el. Nem keresiink aktivan tigyfeleket ezen a tertleten kivil [ezt felllvizsgalni/frissiteni kell, ha a
tarsasag szempontjabdl relevans].



1.3 Atarsasag szerkezete

A tarsaséag szerkezeti diagram hasznos médja a tarsasag szerkezetének szemléltetésére, és a kozponti
dokumentum alatamasztasara szolgal.

Utasitasok Ezt a szerkezeti abrat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Ha a tarsasag a minéségiranyitasi rendszerben vagy a megbizasok teljesitése soran egy szolgaltatotél szarmazoé
eréforrasokat vesz igénybe, ezt a diagramnak tiikroznie kell.

¥ liss
=

Erre a szerkezeti dbrara az egyéni vallalkozoknak nem feltétlenil van sziikséguk.

[datum beillesztése]

Partnerek
Egy Két
Kodnyvvizsgalati
munkacsoport
Egy Két Harom Négy

Adminisztratorok

Egy
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2 KOCKAZATFELMERESI FOLYAMAT

2.1 A kockéazatfelméreési folyamatra vonatkozo politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

A tarsasag kockazatalapu megkdzelitést alkalmaz a minéségiranyitasi rendszer komponenseinek 6sszekapcsolt és 6sszehangolt
maodon valé kialakitasa, bevezetése és miikddtetése soran ugy, hogy a tarsasag proaktivan kezelje a tarsasag altal végrehajtott
megbizasok mindségét.

A tarsasag kockazatfelmérési folyamatot alakit ki és vezet be a minéségcélok kialakitasa, a minéségi kockazatok azonositasa és felmérése,
valamint a minéségi kockazatok kezelését szolgalé valaszok kialakitasa és bevezetése céljahol.

Min6ségcélok

A min6éségcélok a tarsasag altal elérendd kivant végeredmények a minéségiranyitasi rendszer komponenseire vonatkozéan.

A tarsasdg meghatarozta az ISQM 1 28-33. bekezdésében meghatarozott mindségcélokat. A tarsasag nem hatarozott meg tovabbi, a
minéségiranyitasi rendszer céljainak eléréséhez szilkségesnek itélt minéségcélokat (kérjik, vizsgalja meg, hogy ez a tarsasagéara

vonatkozéan helytall6-e). A tarsasag altal meghatarozott minéségcélokat rendszeresen felllvizsgaljak annak biztositasa érdekében,
hogy azok tikrézzenek minden lényeges valtozast.

Minéségi kockazatok

A min8ségi kockazat olyan kockézat, amelynek ésszer(i esélye van arra, hogy:
(@) felmerdl; és
(b) Onmagaban vagy egyéb kockazatokkal egyutt kedvezétlenil befolyasolja egy vagy tdbb minéségcél elérését.
A tarsaséag azonositja és felméri a minéségi kockazatokat, hogy megalapozza a valaszok kialakitasat és bevezetését. Ennek soran a tarsasag:

(@ Megismeri azokat a feltételeket, eseményeket, kdrilményeket, intézkedéseket vagy elmaradt intézkedéseket, amelyek
kedvezétlenl befolyasolhatjak a mindségcélok elérését, beleértve a kdvetkezdket:
(i) A tarsasag jellege és korllményei tekintetében a kdvetkezdkkel kapcsolatosak:
= A\véllalat 6sszetettsége és mikodési jellemzdi;
= Atarsasag stratégiai és mikodési dontései és intézkedései, Uizleti folyamatai és tzleti modellje;
* Avezet6ség jellemzbi és vezetési stilusa;
- Atarsasag er6forrasai, beleértve a szolgéltatok altal biztositott eréforrasokat; és

= Jogszabaly, szabalyozas, szakmai standardok és az a kdrnyezet, amelyben a tarsasag mikodik.

(i) Atarsasag altal végzett megbizasok jellege és korulményei tekintetében a kdvetkez8kkel kapcsolatosak:
- atarsasag altal végzett megbizasok tipusai és a kibocsatando jelentések; és

= Azoknak a szervezeteknek a tipusai, amelyek szamara ilyen megbizasokat végez.

(b) Figyelembe véve, hogy ezek a feltételek, események, kdriilmények, intézkedések vagy elmaradt intézkedések
hogyan és milyen mértékben befolyasolhatjak kedvezétlenil a minéségcélok elérését.
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Vélaszok

A vélaszok (a minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatban) olyan politikak vagy eljarasok, amelyeket a tarsasag egy vagy tébb minéségi
kockazat(ok) kezelésére alakitott ki és vezetett be:

(@ A politikék arra vonatkoz6 kijelentések, hogy mit kellene, illetve mit nem kellene tenni a minéségi kockazat(ok) kezelése
érdekében. Ezek a kijelentések lehetnek dokumentéltak, kommunikaciokban kifejezetten kinyilvanitottak, vagy
intézkedéseken és dontéseken keresztil hallgatdlagosan értetédék.

(b) Az eljarasok a politikak bevezetését szolgald intézkedések.

A tarsaséag az azonositott és felmért minéségi kockazatok kezelésére iranyul6 valaszokat ugy alakitja ki és vezeti be, hogy azok a
min&ségi kockazatokra adott felmérés okain alapuljanak, és azokra reagaljanak. A tarsasag valaszai magukban foglaljak az ISQM
1. 34. bekezdésében meghatarozott valaszokat.

Iterativ megkozelités

A tarsasag mindségiranyitasi rendszere folyamatosan és nem linearisan miikodik, és reagal a tarsasag €s megbizasai jellegében és
kortlményeiben bekovetkezé valtozasokra.

A figyelemmel kisérési és helyrehozasi tevékenységek eredményei, a kiilsé ellenérzések eredményei és egyéb relevans informaciok
(pl. panaszok és gyanusitasok) olyan informaciokat azonosithatnak, amelyek azt jelzik, hogy a tarsasag vagy megbizasai jellegében
és kortlményeiben bekdvetkezett valtozasok miatt tovabbi mindségcélokra, illetve tovabbi vagy médositott minéségi kockazatokra
vagy valaszokra van sziikség. Ha ilyen informaciét azonositanak, a tarsasag mérlegeli az informaciét, és adott esetben:

(@ Tovabbi minéségceélokat hataroz meg, vagy modositja a tarsasag altal mar meghatarozott tovabbi minéségcélokat;
(b) tovabbi mindségi kockazatokat azonosit és mér fel, mddositja a minéségi kockazatokat vagy Ujbol felméri a minéségi kockazatokat; vagy

(c) Tovabbivélaszokat alakit ki €s vezet be, vagy modositja a meglévé valaszokat.
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2.2 Kockéazatfelmérési matrix

Ez a matrix hasznélhato a tArsasag kockazatfelmérési folyamatanak elvégzéséhez. Az itt meghatérozott
min&ségcélok és kockazati valaszok kotelezéek.

Ezt a matrixot az On tarsasaganak helyzetéhez kell igazitania, késziilt egy szemléltetd matrix, amely példakat
mutat a minéségcélokbol eredé mindségi kockazatokra, de ezt az értékelést az On tarsasaganak és tigyfeleinek
jellegét és koriilményeit, valamint a vonatkoz6 eseményeket és feltételeket figyelembe véve kell elvégezni. Ha a
szemlélteté matrixbdl szarmazo barmely informaciét felhasznaljak, akkor ezt a tArsasagara szabott matrixon kell
régziteni és karbantartani, elengedhetetlen, hogy a sajat dokumentéacioja teljes legyen.

Utasitasok

A tarsasagoknak mérlegelniiik kell, hogy a minéségcélok vagy azok szempontjai relevansak-e a
tarsasag és megbizasai/ugyfelei jellegétél és korilményeitdl fliggéen. Példaul a Megbizés
végrehajtasa 31(b) pont szerinti minéségi célkitlizés, amely az iranyitassal, felligyelettel és

1* s

ellendérzéssel foglalkozik, nem biztos, hogy relevans egy egyéni kbnyvvizsgalé szamara. Hasonléképpen,
tovabbi minéségcélokre lehet sziikség, amelyeket dokumentalni kell, ha példaul a tarsasag jogi
szolgaltatasokat nyuit.

Mindségcélok Min6ségi kockazatok Kockazati valaszok

(@) A tarsasag a minGség iranti
elkotelezettségét mutat fel a
tarsasag egészében jelen lévd
kultiran keresztil, amely
elismeri és megerdésiti:

() A tarsasag szerepét a koz
érdekének szolgéalataban azaltal,
hogy kovetkezetesen mindségi
megbizéasokat hajt végre;

(i) Aszakmai etika, értékek és hozzallas
fontossagat;

(i) minden munkatars minéségeért
valé felelésségét a megbizasok
végrehajtasara vagy a
mindségiranyitasi rendszeren
beliili tevékenységekre
vonatkozdan, valamint a t6lik
elvart magatartast; és

(iv) A minGség fontossagét a
tarsasag stratégiai dontéseiben
és intézkedéseiben, beleértve a
tarsasag pénzugyi és mikodési
prioritasait.

(b) A vezet6ség viseli a minéségre vonatkozd
felel6sséget és elszdmoltathatosagot.

(c) A vezetbség az intézkedésein és
magatartdsan keresztul a minéség iranti
elkotelezettséget tanusit.
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(d) A szervezeti felépités, valamint a
feladatkorok, feleléssegek és
hataskor kijeldlése megfeleld ahhoz,
hogy el8segitse a tarsasag
mindségiranyitasi rendszerének
kialakitasat, bevezetését és
miikodését.

(e) Az eréforras-szikségleteket,
beleértve a pénzugyi eréforrasokat,
megtervezik, és az eréforrasok
megszerzése, kiosztasa vagy
hozzarendelése a tarsasag minéség
iranti elkotelezettségével
0sszhangban torténik.

[Adott esetben tovabbi minéségcélok

beillesztése]

Relevans etikai kovetelmények

(a) Atarsasag és munkatarsai: A tarsasag politikdkat vagy eljarasokat alakit ki a

() ismerik a tarsasagra és a kdvetkezbkre vonatkozoan:
tarsasag megbizasaira () a relevans etikai kdvetelményeknek
vonatkoz6 relevans etikai valé megfelelést fenyegetd veszélyek
kovetelményeket; és azonositasa, értékelése és kezelése;

(i) teljesitik a tarsasagra és a es
tarsasag megbizasaira [4.1 Relevans etikai kbvetelményekre
vonatkoz6 relevans etikai vonatkozé politika]

kovetelményekkel

. (i) relevans etikai kdvetelmények
kapcsolatos felelsségeiket.

megsértésének azonositasa,
kommunikalasa, értékelése és
jelentése, valamint a jogsértések
okainak és kovetkezményeinek
megfeleld id6ben torténd kezelése.
[4.3 A fuggetlenségrél szold dsszefoglald
memorandum]
A tarsasag legalabb évente dokumentalt
megerdsitést szerez be a fliggetlenségi
kdvetelményeknek valo megfelelésrél a
relevans etikai kdvetelmények altal
flggetlenségre kotelezett valamennyi
személytdl.

[4.2 Eves filggetlenség megerésitése]
Atarsasag politikakat vagy eljarasokat alakit
ki a panaszok és gyanusitasok fogadasara,
kivizsgalasara és megoldasara a
munkanak a szakmai standardokkal és a
vonatkozé jogi és szabalyozasi
kovetelményekkel 6sszhangban valo
elvégzésének meghilsulasaival vagy a
tarsasag ISQM 1 mindségiranyitasi
standarddal 6sszhangban kialakitott
politikainak vagy eljarasainak valé meg
nem feleléssel kapcsolatban.

[9.5 Ugyfélpanasz-nyilvantartas]
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(b)

Masok, beleértve a szolgaltatokat is,
akikre a tarsasagre és a tarsasag
megbizasaira vonatkozo etikai
kovetelmények vonatkoznak:

(i) ismerik a rajuk vonatkoz6
relevans etikai kdvetelményeket;
és

(i) Teljesitik a rdjuk vonatkoz6
relevans etikai kdvetelményekkel
kapcsolatos feleldsségeiket.

[Adott esetben tovabbi
minéségcélok beillesztése]
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Minéségcélok Mindségi kockazatok Kockazati valaszok

Ugyfélkapcsolatok és konkrét megbizasok elfogadéasa és megtartasa

(a) Atarsasagnak az ligyfélkapcsolat Atarsasag olyan politikakat vagy
vagy egy konkrét megbizas eljarasokat alakit ki, amelyek olyan
elfogadaséara vagy megtartasara korilményekre vonatkoznak, amikor:

vonatkozoé dontései a kdvetkezdk

alapjan megfeleléek:

() A megbizas jellegérél és
kortlmeényeirdl, valamint az tgyfél
(beleértve a vezetést és adott
esetben az irdnyitassal megbizott
személyeket) tisztességérdl és
etikai értékeirdl szerzett
informacidk, amelyek elegendék
az ilyen megitélések
alatamasztasahoz; és

() Atarsasag az ugyfélkapcsolat vagy
konkrét megbizés elfogadasét vagy
megtartasat kovetéen szerez
tudomast olyan informaciordl, amely
miatt visszautasitotta volna az
tgyfélkapcsolatot vagy a konkrét
meghizast, ha ezt az informéciot az
tgyfélkapcsolat vagy konkrét
megbizas elfogadasa vagy
megtartasa el6tt ismerte volna; vagy

(i) Atarsasagot jogszabaly vagy
szabalyozas kotelezi egy
lgyfélkapcsolat vagy konkrét
megbizas elfogadasara.

(i) A tarsasag képessége arra, hogy
a szakmai standardokkal és a
vonatkoz6 jogi és szabalyozasi
kovetelményekkel 6sszhangban .
hajtsa végre a megbizast. [5.1 Ugyféelkapcsolatok és konkrét

megbizésok elfogadasa és megtartasal

(b) A tarsasag pénzlgyi és mikodési
prioritasai nem vezetnek nem
megfeleld megitélésekhez arra
vonatkozéan, hogy elfogadjanak vagy
megtartsanak-e egy tgyfélkapcsolatot
vagy konkrét megbizast.

[Adott esetben tovabbi minéségcélok

beillesztése]

Megbizas végrehajtasa

(a) A megbizasért felelés munkacsoportok
értik és teljesitik a megbizasokkal
kapcsolatos felelésségeiket, beleértve, az
adott esetnek megfeleléen, a megbizasért
felelds partnerek altalanos felel6sségét a
min&ségnek az adott megbizason valo
irdnyitasaért és eléréséért, valamint a
megbizas soran mindvégig elegendd és
megfeleld mértékl részvétellikért.
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b) A megbizasért felel6s
munkacsoportok iranyitasanak és
felligyeletének, valamint az elvégzett
munka ellendérzésének jellege,
Utemezése és terjedelme megfeleld a
megbizasok jellege és korilményei,
valamint a megbizasért felelés
munkacsoportok szamara kiosztott
vagy rendelkezésre bocsatott
eréforrasok alapjan, és a megbizasért
felelés munkacsoport kevesbé
tapasztalt tagjai altal végzett munkat a
megbizasért felelés munkacsoport
tapasztaltabb tagjai iranyitjak,
felugyelik és ellenérzik.

(c) A megbizasért felelés munkacsoportok
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megfeleld szakmai megitélést és, amikor
értelmezhetd a megbizas tipusa
szempontjabdl, szakmai szkepticizmust
alkalmaznak.

A tarsasag olyan politikakat vagy
eljarasokat alakit ki, amelyek az ISQM 2
szerinti megbizas minéségének
attekintésével foglalkoznak, és
megkovetelik a megbizas minéségének
attekintését a kdvetkez6kre vonatkozo6an:

0

(il

(i)

A tézsdén jegyzett gazdalkoddk pénziigyi
kimutatasainak kdnyvvizsgalata;
koényvvizsgalatok vagy egyéb
megbizasok, amelyeknél a megbizas
min&ségének attekintését jogszabaly
vagy szabdlyozas irja el6; és

Olyan kodnyvvizsgalatok vagy egyéb
megbizasok, amelyek esetében a
tarsasag ugy itéli meg, hogy a
megbizas mindségének attekintése
megfeleld valasz egy vagy tébb
mindségi

kockazat(ok) kezelésére.

[6.1 Megbizas végrehajtasara vonatkozd politika]
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Min6ségcélok Min6ségi kockazatok Kockazati valaszok

(d) A nehéz vagy vitas kérdésekre
vonatkozdan konzultaciot folytatnak és
a megallapodott kovetkeztetéseket
megvaldsitjak.

(e) A megbizasért felel6s munkacsoporton
bellli, vagy a megbizasért felel6s
munkacsoport és a megbizas
min&ségének attekintését végzé
személy vagy a tarsasag
mindségiranyitasi rendszerében
tevékenységeket végz6 személyek
kozotti véleménykulonbségekre felhivjak
a tarsasag figyelmét és megoldjak
azokat.

(f) A megbizas dokumentacidjat idében
osszeallitjak a megbizassal
kapcsolatos jelentés datumat kdvetden,
és azt megfeleléen megtartjak és
megdrzik a tarsasag igényeinek
kielégitése, valamint jogszabalynak,
szabalyozasnak, a relevans etikai
kovetelményeknek vagy szakmai
standardoknak valé megfelelés
céljabal.

[Adott esetben tovabbi minéségcélok

beillesztése]

Eréforrasok

Human eréforrasok

(@) Munkavallalokat vesznek fel,
képeznek ki és tartanak meg, és
azok rendelkeznek
szakértelemmel és képességekkel
arra vonatkozoan, hogy:

() kovetkezetesen mindségi
megbizasokat hajtsanak végre,
beleértve azt, hogy rendelkeznek
a tarsaséag altal végrehajtott
megbizasok szempontjabdl
relevans tudassal vagy
tapasztalattal; vagy

(i) a tarsasag minbségiranyitasi
rendszerének mikodésével
kapcsolatos tevékenységeket
végezzenek vagy felel6sségeket
teljesitsenek.

(b) A munkatarsak intézkedéseiken és
magatartasukon keresztul a minéség
iranti elkotelezettséget tandsitanak,
fejlesztik és fenntartjak a megfeleld
szakértelmet feladatkoreik
elvégzéséhez, és elszamoltatjak
vagy elismerik 6ket idében torténé
értékeléseken, kompenzacion,
eléléptetésen és egyéb 0sztonzékon
keresztil.
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(c) Klils6 forrasokbdl (vagyis a

hélézatbdl, a halézatba tartozé méasik
tarsasagtél vagy egy szolgaltatétol)
szereznek személyeket, amikor a
tarsasagnak nincs elegendd vagy
megfeleld munkatarsa ahhoz, hogy
lehetévé valjon a tarsasag
mind&ségiranyitasi rendszerének
mikddése vagy megbizasok
végrehajtasa.

(d) Mindegyik megbizasra olyan
megbizasért felelés munkacsoportot
jeldlnek ki, beleértve egy megbizasért
felelés partnert, akik megfelel®
szakértelemmel és képességekkel
rendelkeznek ahhoz, beleértve elegendd
id6 biztositasat, hogy kdvetkezetesen
mindségi megbizasokat hajtsanak végre.

(e) Olyan személyeket jeldlnek ki a

mindségiranyitasi rendszeren beluli
tevékenységek végrehajtasara, akik
megfeleld szakértelemmel és
képességekkel rendelkeznek, beleértve
elegendd idét is, az ilyen tevékenységek
végzéséhez.

Technolégiai eré6forrasok

(f) Megfelel6 technolégiai eréforrasokat

szereznek be vagy fejlesztenek,
vezetnek be, tartanak fenn és
hasznalnak, hogy lehetévé valjon a
tarsasag minéségiranyitasi
rendszerének mikodése és a
megbizasok végrehajtasa.

Szellemi eréforrasok

(g) Megfeleld szellemi eréforrasokat
szereznek be vagy fejlesztenek,
vezetnek be, tartanak fenn és
hasznalnak, hogy lehetévé valjon a
tarsasag minéségiranyitasi
rendszerének mikodése és mindségi
megbizasok kévetkezetes végrehajtasa,
és az ilyen szellemi eréforrasok
0sszhangban vannak a szakmai
standardokkal és a vonatkozo jogi és
szabalyozasi kdvetelményekkel, ahol
értelmezhetd.

Szolgaltatok

(h) A szolgaltatoktol szarmazé emberi,
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technoldgiai vagy szellemi
eréforrasok megfelelék a tarsasag
mindségiranyitasi rendszerében és a
megbizasok végrehajtasa soran vald
hasznalatra, figyelembe véve a 32.
bekezdés (d), (e), (f) és (g)
pontokban foglalt minéségcélokat.
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[Adott esetben tovabbi minéségcélok
beillesztése]

Informéciok és kommunikéacio

(a) Az informacios rendszer relevans és
megbizhat6 informécidkat azonosit,
gyUjt, dolgoz fel és tart meg, amelyek
tamogatjak a minéségiranyitasi
rendszert, akar belsd, akar kilsé
forrasokbol szarmaznak.

(b) A tarsasag kultaraja elismeri és
megerdsiti a munkatarsak
felel6sségét az informaciocseréért a
tarsasaggal és egymassal.

(c) Relevans és meghizhato
informacidkat cserélnek a tarsasag
egeészében és a megbizasért felelés
munkacsoportokkal, beleértve, hogy:

(i) kozlik az informaciokat a
munkatarsakkal és a
megbizasért felelés
munkacsoportokkal, és az
informéaciok jellege, Utemezése
és terjedelme elegendd ahhoz,
hogy megértsék és elvégezzék
a minéseégiranyitasi rendszeren
vagy a megbizasokon belli
tevékenységek végrehajtasara
vonatkoz¢ felel6sségeiket;
tovabba

(i) a munkatarsak és a
megbizasért felelés
munkacsoportok informacidkat
kommunikalnak a tarsaség felé,
amikor tevékenységeket
hajtanak végre a
mindségiranyitasi rendszeren
vagy a megbizasokon beldil.
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(d) Relevans és megbizhato
informaciékat kommunikalnak
kilso felek felé, beleértve,

hogy:

(i)

a tarsasag kommunikalja az
informacidkat a tarsasag halézata
felé vagy azon belil, vagy a
szolgaltatok felé, ha vannak
ilyenek, lehetdvé téve, hogy a
halézat vagy a szolgaltaték
teljesitsék a halézati
kovetelményekkel vagy halozati
szolgaltatasokkal, vagy az altaluk
nyujtott eréforrasokkal kapcsolatos
felelésségeiket; és

kommunikalnak informécidkat
kifelé, amikor azt jogszabaly,
szabalyozas vagy szakmai
standardok eldirjak, vagy annak
érdekében, hogy tamogassék a
mindségiranyitasi rendszer kilsé
felek altali megértését.

[Adott esetben tovabbi minéségcélok
beillesztése]
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Atarsasag olyan politikakat vagy
eljarasokat alakit ki, amelyek:

() kommunikaciét irnak el6 az
iranyitassal megbizott személyekkel
tézsdén jegyzett gazdalkodo
egységek pénziigyi kimutatasai
konywvizsgalatanak végrehajtasa
soran arrol, hogy a
mindségiranyitasi rendszer hogyan
tdmogatja a mindségi
konyvvizsgalati megbizasok
kovetkezetes végrehajtasat;

(i) foglalkoznak azzal, amikor egyébként
helyénvald kuls6 felekkel
kommunikalni a tarsasag
mindségiranyitasi rendszerérdl; és

(i) foglalkoznak a 34. bekezdés (e)
pont (i) alpont és a 34. bekezdés
(e) pont (i) alpont szerinti kiilsé
kommunikéci6 soran nyujtando
informaciokkal, beleértve a
kommunikacio jellegét,

Utemezését és terjedelmét,
valamint megfelel6 formajat.

[8.1 Informécidkra és kommunikaciora

vonatkozd politika]




3 IRANYITAS ES VEZETOSEG

3.1 Iranyitas és vezetéséség - politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Atarsasdg mindségiranyitasi rendszeréért vald végso felelésséget és elszamoltathatosagot, valamint a tarsasag minéségiranyitasi
rendszerének mikodtetési felelésségét egy megfeleléen tapasztalt és képzett személyre ruhaztak, amelyet a felel6sségi kbrok
kijelolésében [3.2] hataroztak meg.

Ha a tarsasag egyéni konyvvizsgalo, 6 véllalja a végst felel6sséget és elszamoltathatosagot a

1* i
=

tarsasag min6ségiranyitasi rendszeréért, valamint a tarsasag minéségiranyitasi rendszerének
mikddtetési felel6sségét.

A min@ség iranti elkdtelezettségiink a legfontosabb. A tarsasag felismeri a mindség fontossagat minden tgyfélmegbizas
teljesitése soran, és tisztaban van azzal, hogy ha a munkaja nem megfelel6 minéségd, akkor a tarsasag és a szakma hirneve
szenved csorbat. Az ISQM 1 kotelezé alkalmazasat elismerjik, és a tarsasdg az ISQM 1 standardnak megfeleléen a minéség
légkorében kivan mikodni:

= A csapat minden tagjatol elvarjak, hogy minden kijellt feladat soran magas szinvonalat tartson fenn.

= A min&séget nem veszélyeztetik kereskedelmi megfontolasok a megbizasoknal.

- Az elfogadott eljarasokat a csapat minden tagja kovetkezetesen koveti.

= Acsapattagok éves teljesitményértékelése tartalmazza a minéség iranti bizonyitott elkotelezettségik értékelését.

= A partnerek javadalmazasanak fellilvizsgalata magaban foglalja a mindség iranti bizonyitott elkotelezettsegik ertékelését.

* Akeépzést a mindség fenntartasanak kulcsfontossagu elemeként ismerik el, és a tarsasag biztositja a szikséges képzési
igények azonositasat, valamint a képzés biztositasat a személyzet és a partnerek szamara.

= A csapattagok kotelesek részt venni a feladataikhoz kapcsolddé képzéseken.
- Atarsasag elegendd eréforrast fordit mindségiranyitasi rendszerének fejlesztésére, dokumentalasara és tamogatasara.
Dokumentaltuk a min&ségiranyitasi rendszert, amely tikrozi a tarsasag tevékenységét. Az ISQM 1 és mas, a tarsasag altal nydjtott

szolgaltatasokra vonatkoz6 standardok kdvetelményeit ez a mindségiranyitasi rendszer megfeleléen kezeli. A minéségiranyitas
kovetkezetes végrehajtasa érdekében ezt be kell épiteni a munkank végzésének maodjaba.

A partnerek elkotelezettek a mindség irant, és az gyvezetd partner [ellenérizze, hogy az On tarsasagéara igaz-e] viseli a végsé
felel6sséget és elszamoltathatosagot a mindségiranyitasi rendszerért. Ezt a rendszert legalabb évente értékelik annak biztositasa
érdekében, hogy a rendszer naprakész maradjon.
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3.2 Felelésségek kijelolése

Az On tarsasaganak a mindségiranyitasi rendszerért valo végsé felelésséget és elszamoltathatosagot,
valamint a minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé mikddtetési felelésségét egy személyre kell ruhaznia, és ezt
a kijelolést dokumentalni kell, hogy megfeleljen az ISQM 1 58. bekezdésének a) pontjaban foglaltaknak.

Utasitasok

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

¥ lis
=

Erre a részre az egyéni konywvizsgaloknak nem feltétlentil van sziikséguk.

A tarsaséag elismeri annak sziikségességét, hogy a mindéségiranyitasi rendszerért és a tarsasag mindségiranyitasi rendszerére
vonatkoz6 mikddtetési felel6sséggel megbizott személynek megfelel6 tapasztalattal, szakértelemmel, tudéassal, befolyassal és
hataskorrel kell rendelkeznie a tarsasagon belll. Emellett elegendd idére van sziikséguik ahhoz, hogy eleget tegyenek a rajuk ruhazott
felel6sségnek, és megértsék a rajuk ruhazott szerepeket, valamint azt, hogy felelések azok teljesitéséért.

A tarsasag azt is elismeri, hogy a mindségiranyitasi rendszerért, a fliggetlenségi kovetelményeknek valdé megfelelésért, valamint a
figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamatért miikodtetési feleldsséggel megbizott személynek rendelkeznie kell a feladatai
ellatasahoz sziikséges kompetenciaval és ismeretekkel. Ez a személy kozvetlen kommunikacios kapcsolatban all azzal a személlyel,
akit a minéségiranyitasi rendszerért valo végso felelésséggel és elszamoltathatésaggal ruhaztak fel.

A fentiek alapjan és a tarsasag struktirajaban felsorolt csoporttagok figyelembevételével az a dontés sziletett, hogy a minéségiranyitasi
rendszerért valé végsd felelsséget és elszamoltathatésagot, valamint a minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé mikodtetési
felel6sséget a kdvetkezdkre ruhazzak:

Végso felelésség és elszamoltathatosag a mindségiranyitasi rendszerért

[nevet ide beilleszteni]

Alairas: Elfogadta: (igyvezet6é
(partner) partner)
Datum: Datum:

A minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé miikodtetési felelédsség

[nevet ide beilleszteni]

Aléiras: Elfogadta:
(partner)

Datum: Datum:
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4 RELEVANS ETIKAI KOVETELMENYEK

4.1 Arelevans etikai kovetelményekre vonatkozo6 politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

A csapat minden tagjatol elvarjak, hogy betartsa a szakmai etika alapelveit, amint azt a Nemzetkozi etikai kodex kamarai tag

O\ kényvvizsgaléknak (a nemzetkézi fiiggetlenséqi standardokkal eqybefoglalva) cimii kézikbnyv és mas kotelezd etikai
kozzétételek tartalmazzak. A csapat minden tagjatél megkoveteljik, hogy magas szinvonall magatartast tanusitson, hogy
elkertlje a sajat hirnevének, a tarsasag vagy a [a szakmai szamviteli szervezet neve beillesztend6] hirnevének
esetleges csorbitasat.

Kodzérdek

A partnerek és a csapat tagjai elismerik, hogy felelésséggel tartoznak a kozérdekl tevékenységikeért.

Integritas, objektivitas és fliggetlenség

A megbizasért felelés partnert tajékoztatni kell, ha a csapat valamely tagja kapcsolatban all valamelyik Ugyféllel. Ez magaban foglalja
azokat a helyzeteket is, amikor az Ugyfél rokonokat vagy baratokat alkalmaz.

Egyetlen csapattag sem fektethet be az ligyfelekhez tartozé gazdalkodokba, illetve nem vehet részt az ligyfeleknek nyujtott/az
ugyfelektdl szarmazo hitelekben. [Magyarazza el, hogy milyen folyamatok biztositjak, hogy ez ne térténjen meg, vagy
ha ez megtortént, akkor azt azonositjak és megoldjak].

Ha a tarsasag Uj tigyfél szamara kezd el szolgaltatast nyujtani, és a csapat barmely tagja érdekelt az tigyfél igyeiben, beleértve a
fent emlitetteket is, a csapat tagjanak azonnal értesitenie kell a megbizasért felelés partnert az érdekeltségérél, amint tudomast
szerez arrél, hogy a tarsasag szolgaltatast nydjt az tgyfélnek.

Ha a csapat tagjanak barmilyen ajandékot vagy juttatast ajanlanak fel, annak elfogadasa el6tt ki kell kérni a megbizasért felelés partner
jovahagyasét. Hasonloképpen, ha a csapattagok terméket kivannak vasarolni (vagy szolgéaltatast igénybe venni) az tgyfélté!
kedvezményesen, szintén elézetesen ki kell kérni a megbizasért felelés partner jovahagyasat. Az ilyen ajandékok és arengedmények
tiltottak és adokdtelesek is lehetnek, ezért alaposan megfontolast igényelnek. A csapattagok és az tigyfelek kdzotti barmilyen
tarsadalmi kapcsolatrol tajékoztatni kell az érintett megbizasért felel6s partnert. A kapcsolat lehet teljesen megfeleld, de a partnernek
tisztaban kell lennie a kérilményekkel, hogy biztositsa a tarsasag integritasanak és objektivitasanak meg6rzéseét.

A megbizéaseért felelés partner felel6s a fliggetlenséget fenyegetd veszélyek értékeléséért, és annak biztositasaért, hogy az egyértelmiien
nem jelentéktelen veszélyeket dokumentaljak, és megsziintessék vagy elfogadhaté szintre cstkkentsék.

A tarsasag megfelel6 képzést biztosit a csapat minden olyan tagja szamara, akinek fuggetlennek kell lennie.

Bizalmassag

A csapattagok hozzaférnek az ligyfelek bizalmas informaciéihoz, és a foglalkoztatas kritikus feltétele, hogy ezeket az informaciokat
szigortan bizalmasan kezeljék. Az Gigyfél bizalmas informacidinak nem megfeleld felhasznalasa elbocséatasi okot jelent.
Példak az ugyfélinforméaciokkal kapcsolatos nem megfelels intézkedésekre:

= Informécio atadasa barkinek, kivéve a tarsasag tagjanak vagy mas feleknek, ahol az ilyen atadas szokasos és az tigyfél
altal jovahagyott.

- Informéaciok atadasa az tigyfelek alkalmazottainak.

- Atarsasagot megbizo Ugyfelek nevének kozlése barkivel, kivéve, ha az ilyen kdzlések szokasosak és szilkségesek vagy az
Ugyfél altal jovahagyottak.

- Barmilyen informacio kozlése barkivel, ha az ilyen kodzlés az tgyfél szamara hatranyos lehet.

- Atarsasag ugyfeleivel vagy azok lgyeivel kapcsolatos barmely Gigy megbeszélése rokonokkal vagy baratokkal.
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A csapattagoknak tisztaban kell lennitik azzal, hogy:

= Gondoskodni kell arrél, hogy az ugyféllel kapcsolatos részletek ne legyenek hallhatok vagy lathatok a recepcion vagy mas nyilvanos
helyiségekben.

< Bizalmas informaciok véletlendl is nyilvdnossagra kerilhetnek egy mobileszkdzrél, példaul ha egy mésik személy kozelében van.

« Atelefonhivasokat nem szabad akkor kezdeményezni, amikor a csapattagok mas igyfelekkel foglalkoznak, és nem szabad
nyilvanos helyen kezdeményezni.

- Az Ugyfélaktakat, e-maileket vagy egyéb informacidkat nem szabad felligyelet nélkiil vagy lathaté helyen hagyni a recepcion, az
interjuterekben vagy mas nyilvanos helyiségekben.

= Nagy gondot kell forditani arra, hogy a megfelel6 iratokat, dokumentumokat stb. tovabbitsak vagy adjak at az tigyfélnek.
< Afel nem hasznélt jelentéstervezeteket biztonsdgosan meg kell semmisiteni.

« Azinformatikai eszkdzoket, példaul a laptopokat biztonsagosan kell tarolni, amikor nincsenek hasznalatban, és a késziilékeket
képermydzarral le kell zami pillanatnyi tavollét esetén is. Ha az eszkdzt hosszabb ideig nem hasznaljak, abbdl ki kell
jelentkezni és biztonsagosan kell tarolni.

» Azinformatikai jelszavakat biztonsagban kell tartani, és soha nem szabad megosztani, még kollégakkal sem.

* Az informatikai berendezéseket nem szabad felligyelet nélkdl, illetve nem biztonsagos helyen hagyni, amikor nincsenek
hasznalatban. Példaul a laptopokat nem szabad az autoban hagyni, amikor On nincs jelen.

Az etikai nyilatkozatoknak val6 megfelelés

A csapat tagjainak ismernitk kell a Nemzetkdzi etikai kodex kamarai tag konywizsgéloknak (a nemzetkdzi fliggetlenségi
standardokkal egybefoglalva) cim(i kézikbnyvet és mas kotelezd etikai kbzzétételeket.

A csapat minden tagja felel6s azért, hogy a tarsasag betartsa az etikai elveket. Ha a csapat barmely tagjat az etikai alapelvekkel
kapcsolatos barmely kérdés aggasztja, felhatalmazast kap arra, hogy ezeket az aggalyokat a megbizésért felelds partnerrel, a
konyvvizsgalat minésegéért felel6s vezetbvel vagy a vezetd partnerrel kozolje, ahogyan a csapattag megfelel6nek tartja. Ezen
tulmendéen tanacsos lehet jogi tanacsot kérni barmely konkrét jogi kdvetelménnyel kapcsolatban.

A fuggetlenséggel kapcsolatos kérdésekért valo felelésség

A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé mikodtetési felelsséggel megbizott személyt a fliggetlenségért vald mikodtetési felel6sséggel
bizzak meg. Ezt a személyt nevezzik "a konyvvizsgalat minéségéért felelés vezeténknek".

Ha a megbizasért felel6s partnert értesitették a fiiggetlenséget fenyegetd potencialis veszélyrdl, és intézkedéseket tett a veszély
elfogadhat6 szintre val csokkentése érdekében, a megbizésért felelds partnernek értesitenie kell a kdnyvvizsgélat mindségéért felelds
vezet6t a veszélyrdl és a megtett intézkedésekrdl. A kdnyvvizsgélat minéségéért felelds vezet6 fellilvizsgélja a megtett intézkedést
annak biztositasa érdekében, hogy a tarsasag megfeleljen a szakmai és jogszabalyi fliggetlenségi kdvetelményeknek.

A koénywizsgélat minéségéért felelés vezetd biztositja, hogy a fliggetlenséget fenyeget6 veszélyeket és a megtett intézkedéseket megfeleléen
dokumentaljak.

Flggetlenségi megerdsitések

A csapat minden tagja (beleértve a partnereket is) évente megerdsiti fliggetlenségét. Ezt az Uj munkatarsak eligazitasa soran, illetve a
meglévé munkatarsak éves teljesitményértékelése soran kell kitdlteni. A partnerek évente kitéltik a megerdsité listat.

A koénywvizsgalat minéségéért felelés vezetd gondoskodik arrdl, hogy az ligyfelek és a szolgaltatasok kore rendelkezésre alljon, hogy a
csapat tagjai értékelni tudjak a fuiggetlenségi statuszukra gyakorolt esetleges hatasokat. A rendszeres csoportértekezleteken a
csapattagok tajékoztatasara és mérlegelésére beterjesztik az U bizonyossagot nyujté szolgaltatast igénybevevé tgyfelek és a
meglévé Ugyfeleknek nyujtott kiegészit6 szolgaltatasok részleteit. A csapat tagjai negyedévente megkapjak az dsszes ugyfél listajat,
bizonyossagot nyijt6 szolgaltatast igénybevevé és nem bizonyossagot nyUjté szolgaltatast igénybevevd lgyfelek szerinti bontasban.
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Partner rotacié

A tarsasag megkoveteli, hogy a kozérdeklédésre szamot tarté konyvvizsgalati tigyfelek esetében a megbizasért felel6s partner, a
megbizas minéségének attekintéséért felelés személy és mas kulcsfontossagu kdnyvvizsgalo partnerek hét év utan cserélédjenek.

Minden egyéb bizonyossagot nyUjté6 megbizas esetében, ha ugyanaz a megbizasért felelds partner tébb mint [beillesztendé] éve
végzi a kdnywvizsgalatot, a tarsasag elismeri, hogy ez a helyzet a fliggetlenséget veszélyezteti. A megbizasért felel6s partner a
kdnyvvizsgalat megkezdése el6tt dokumentalja ezt a veszélyt, és azt, hogy hogyan csdkkentették elfogadhaté szintre. A
minéségiranyitasi vezetd felllvizsgalja ezt a dokumentacioét. A tarsasag megfontolja a megbizasért felelés partner rotaciojat vagy adott
esetben a megbizas minéségének attekintését. [Felhivjuk a figyelmet arra, hogy egyes joghatésagokban a partnerek
rotacioja kotelezé6 lehet, vagy a kévetelmények egyébként szigorubbak lehetnek. Kérjiik, gy6z6djon meg arrdl, hogy a
megfogalmazés tukrézi a helyi kbdvetelményeket]

Flggetlenség

nyujté megbizasokkal kapcsolatos fliggetlenségi kérdésekkel foglalkoznak. [A tarsasagoknak azonositaniuk kell az altaluk
hasznalt konkrét dokumentumokat és formanyomtatvanyokat, és a leirdsokat az alkalmazott elnevezési
konvencidkkal kell helyettesitenitik].

q Az Ugyfélelfogadasi és megtartasi formanyomtatvanyok/a kdnyvvizsgalati stratégia és tervezési dokumentumok a bizonyossagot

Annak meghatarozasahoz, hogy lehetséges és megengedett-e nem bizonyossagot nyUijto szolgaltatasokat nyujtani anélkil, hogy a
tarsasag fiiggetlensége sériilne a bizonyossagot nyUjtd szolgaltatasok nyUjtasa soran, a tarsasag betartja a Nemzetkozi etikai
kodex kamarai tag kbnywvizsgaloknak (a nemzetkézi fliggetlenségi standardokkal egybefoglalva) cimd kézikényv
kovetelményeit, és a dontés meghozatalahoz annak alapelveit alkalmazza.

A megbizasért felelés partner dokumentalja, hogyan cstékkentette elfogadhato szintre a nem bizonyossagot nyujté

szolgaltatasok nyujtasabol eredd, a fiiggetlenséget fenyegeté veszélyeket. A kdnyvvizsgalat minéségéért felelés vezetének
figyelemmel kell kisérnie a tarsaség politikajanak valé meg nem felelést.

Amennyiben a fliggetlenséget fenyeget6 egyéb veszélyeket azonositanak, a megbizasért felelés partner felelés annak
biztositasaért, hogy ezeket a veszélyeket a megbizas megkezdése elétt elfogadhatd szintre csokkentsék. A veszélyeket és a
megtett intézkedéseket dokumentalni kell [a tarsasagnak el kell magyaraznia, hogyan és hol dokumentaljak], és
értesiteni kell a konyvvizsgalat minéségéért felelés vezetét.

Dijfiigg6ség
A konyvvizsgélat mindségéért felelds vezets felelés az egyetlen ligyféltdl szarmazé bevételekidl vald fliggéség ellendrzéseéért
[réviden el kell magyarazni, hogyan térténik ez az ellenérzés]. Ha a tarsasag bevételeinek tobb mint [illessze be a
vonatkoz0 szazalékos aranyt, pl. 15%] egyetlen tgyféltél szarmazik, a tarsasag megvizsgélja, hogy megfeleld biztositékok
vannak-e érvényben a potencidlis veszély elfogadhat6 szintre val6é csokkentésére.

Kommunikacié az ugyfelekkel

A megbizaseért felelds partner felel6s azért, hogy tajékoztassa az Ugyfél igazgatétanacsat vagy audit bizottsagat minden olyan kérdésrél,
amely befolyasolhatja a fiiggetlenséget.

E kommunikacié forméja a bizonyossagot nyujté megbizas tipusatél fiigg, €s azt a megbizasért felelés partner hatarozza meg.
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4.2 Eves fliggetlenségi megerésités

Az On tarsasaganak legalabb évente dokumentalt megerdsitést kell beszereznie a fliggetlenségi kovetelményeknek
val6 megfelelésrél minden olyan személytél, akinek a relevans etikai kdvetelmények szerint fliggetlennek kell
lennie, hogy megfeleljen az ISQM 1. 34. b) bekezdésének.

Utasitasok

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

A partner/munkatars neve:

Igen Nem

Van-e kdzvetlen vagy kozvetett anyagi érdekeltsége valamely ligyfélben vagy annak leanyvallalataban/tarsult
véllalkozasaban?

Van-e pénziigyi érdekeltsége valamelyik Ugyfél jelentds versenytarsaban, befektetdjeben vagy kapcsolt vallalkozasédban?

Van-e olyan kilsé Uizleti kapcsolata egy tgyféllel vagy annak tisztségviseljével, igazgatojaval vagy f6 részvényesével,
amelynek célja pénziligyi haszonszerzés?

Tartozik-e barmilyen tigyfélnek barmilyen dsszeggel (kivéve normal tigyfélként, vagy normal hitelezési feltételek mellett
nyujtott lakashitel tekintetében)?

Van-e jogosultsaga arra, hogy egy ugyfél szamara kifizetéseket engedélyezzen?

Kapcsolatban all-e valamely igyféllel mint tamogat6, meghatalmazott, szavazati joggal rendelkezd vagyonkezeld,
igazgato, tisztvisel6 vagy barmely, a vezet6ség tagjaval vagy alkalmazottal egyenértékii minéségben?

On egy ligyfél igazgatojaként, vagyonkezelSjeként, tisztségviseldjeként vagy alkalmazottjaként tevékenykedik?
Foglalkoztatta-e egy tigyfél az On hazastérsat vagy eltartott gyermekét?

Az On csaladjaban valaki vezet6i poziciot tolt-e be valamelyik tgyfélnél?

Vannak-e késedelmes szamlak az On felelésségi korébe tartozé tigyfelek esetében?

Ha e kérdések barmelyikére igennel valaszolt, akkor a fliggetlenséget fenyegetd veszély okat részletesen fel kell tiintetnie a fliggetlenségrél
sz0l6 6sszefoglal6 memorandumban [4.3], annak magyarazataval egyutt, hogy a megtett intézkedés vagy alkalmazott biztositék (ha
alkalmazhat6) hogyan szlintette meg vagy csokkentette elfogadhat6 szintre a fliggetlenséget fenyegetd veszélyt.

Elolvastam a tarsasag fiiggetlenségi politikdjat és a hivatasos kdnyvvizsgaldk nemzetkozi etikai kddexét (beleértve a nemzetkozi
flggetlenségi standardokat Nemzetkozi etikai kddex kamarai tag kénywizsgaloknak (a nemzetkozi fliggetlenségi standardokkal
egybefoglalva) cimii kézikbnyvet, és Ugy vélem, hogy megértettem azokat. A fliggetlenségrél sz6l6 dsszefoglaldé memorandumban
felsorolt gyek kivételével megfelelek a kdvetelményeknek.

A munkatars/[partner] alairasa: Datum:

A partner/[ligyvezet6 partner] alairasa: Datum:



4.3 Fuggetlenségroél szél6 6sszefoglal6 memorandum

Ezt a formanyomtatvanyt minden olyan esetben ki kell tolteni, amikor a fliggetlenséget

Utasitasok

potencidlisan veszélyezteté tényez6 meriil fel. Ezt a formanyomtatvanyt az On

tarsasaganak jellegéhez és kortlményeihez kell igazitania.

A fuggetlenség kérdése a kovetkezbékre vonatkozik:
Datum:
Ugyfél:

Munkatars/partner:

irjale atémat és a fliggetlenséget fenyegeté potencialis veszélyt:

A megkérdezett forrasok/személyek (csatolja a vonatkoz6 anyagok masolatat):

Mik a megallapitasok?

Hogyan szlntette meg vagy csOkkentette elfogadhatd szintre a veszélyt a megtett intézkedés vagy az alkalmazott biztositék (ha
alkalmazhat9)?

Megoldotta: Datum:

A munkatars altal tudomasul vett hatarozat: Datum:



5 UGYFELKAPCSOLATOK ES KONKRET MEGBIZASOK ELFOGADASA
ES MEGTARTASA

5.1 Az Gigyfélkapcsolatok és konkrét megbizasok elfogadasara és megtartasara vonatkozoé
politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

A tarsasag ugy Vvéli, hogy az tigyfél integritasa, valamint a tarsasagnak a meghizéas szakszer( és etikus lebonyolitdsara valé képessége a
tarsasag minéségiranyitasi rendszerének lényeges elemei.

Uj ugyfelek elfogadasa

A tarsasag csak a megfelelé dokumentécio kitdltése - beleértve a meglévé vagy kordbbi konyvvizsgélonak kildétt etikai levelet - és az
Ugyfél elfogadhatosaganak értékelése utan nydjt be palyazatot Uj tgyfelekre, illetve fogad el U] Ggyfeleket. A tarsasag a kovetkezé
tényezoket veszi figyelembe:

= Az lgyfél érzékelt integritasa
- Atarsasag képessége a megbizas szakszer( és hataridén belili teljesitésére.
- Etikai kérdések, kilonos tekintettel a fliggetlenség és az dsszeférhetetlenség veszélyeire.

Az Ugyfél elfogadasardl vagy elutasitasarél szolo dontést a potencialis megbizasért felelds partner hozza meg, miutan megallapitotta,
hogy az alapvet6 etikai elveket fenyegetd veszélyeket kikliszobolték vagy elfogadhaté szintre csékkentették.

Egyes ritka koriimények kozott a tarsasagot jogilag kotelezhetik arra, hogy elfogadjon egy tgyfélkapcsolatot vagy egy konkrét megbizast. llyen
kortlmények kozott a tarsasag arra torekszik, hogy a minéségiranyitasi rendszerének kdvetelményeit Ggy kezelje, mint barmely mas
ugyfélkapcsolat esetében.

Megbizasi szerzédések

A megbizasi szerz6dések nagyon hatékony kockazatkezelési eszkdzok.

A tarsasag felismeri, hogy az ISA 210 Megegyezés a knyvvizsgalati megbizasok feltételeirél cimi standard kotelezévé teszi, hogy
minden kdnyvvizsgalati megbizasrol megbizasi szerzddés készuljon. Az atvilagitasok, egyéb bizonyossagot nyUjté szolgaltatasra sz6l6
megbizasok és a megallapodés szerinti eljarasok végrehajtasara sz616 meghizasok szintén megkdvetelik a vonatkozo standardoknak
megfelel6 megbizasi szerz6déseket.

A kénywvizsgalatok, atvilagitasok, egyéb bizonyossagot nyuijtd és kapcsolddo szolgaltatasi megbizasok tervezési dokumentécidja
magaban foglalja annak vizsgélatat, hogy van-e megbizasi szerz6dés, és hogy sziikség van-e annak frissitésére. Amikor az tigyfélnél
véltozas kovetkezik be a korilményekben, a struktiraban stb. vagy a kért szolgaltatasok kdrében, ez alkalmat ad a hivatalos megbizasi
szerz6dés elkészitésére vagy frissitésére.

Folyamatos megbizasok

A tarsasag nem folytatja a megbizast vagy nem nydijt szolgaltatast az tigyfélnek olyan kérilmények kdzott, amikor olyan informacio
jut a tudomasara, amely alapjan a tarsasag nem fogadta volna el a megbizast, ha az informacié a megbizéas elfogadasanak
idépontjaban rendelkezésre allt volna. Ha a tarsasag ugy dont, hogy visszalép egy megbizastol, dokumentalja az okokat és az
tgyféllel folytatott valamennyi vonatkoz6 megbeszélést.

Egyes ritka esetekben a tarsasagnak jogilag kdtelessége lehet megtartani egy tigyfélkapcsolatot vagy egy adott megbizast. Ennek
megfeleléen a tarsasag a mindségiranyitasi rendszerét Ggy kezeli, mint barmely mas tgyfélkapcsolat esetében.
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5.2 Ugyfélsziiré kérdések

Ez a nyomtatvany hasznalhat6 arra, hogy megfelel6é kérdéseket tegyen fel az Gj tigyféllel

folytatott elsd interju soran. Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és

Utasitasok

korulményeihez kell igazitania.

Figyelmeztetés: Felhivjuk a gyakorld kényvvizsgalok figyelmét arra, hogy az ellenérzé lista kitoltésekor
Ugyelni kell arra, hogy elkeriiljék az egyének becsmérlésének lehetéségét, példaul az integritasuk

D

G

vizsgélatakor.

atum:

azdalkod6 neve:

Hattér/AML-ellenérzés elvégezve?:

A kovetkez6 teriileteket kell lefedni Megjegyzések Megjegyzések

Meséljen a véllalkozasarol

Ki az On korabbi kdnywvizsgéal6ja
és bizonyossagot nyujté
szolgaltatéja?

Miért érezte szilkségesnek a valtast?

Magyarazza el, hogy sziiksége lesz az
Ugyfél engedélyére ahhoz, hogy felvegye a
kapcsolatot az el6z6 kdnyvvizsgaloval
[kdnyvvizsgalati megbizasok esetén
kotelez6, minden megbizas esetén
ajanlott].

Mi késztette Ont arra, hogy ezt a
tarsasagot keresse fel kbnyvvizsgalati

€s bizonyossagot nyu;jté

szolgaltatasokkal kapcsolatban?

Melyek azok a kérdések, amelyek jelenleg a
leginkabb foglalkoztatjak a vallalkkozasaban?

Naprakész az 6sszes addbevallassal és
befizetéssel kapcsolatban?

Milyen kénywvizsgalati és bizonyossagot
nyUjto szolgaltatdsokra van sziiksége?

Beszélje meg, hogy hogyan végezziik a
munkankat ennél a tarsasagnal,
beleértve a tarsasdg minéségiranyitasi
rendszerét is. A meghizasért felelés
partner irdnyitasi felel6sséggel
rendelkezik, ami biztositja a minéségi
kdnywvizsgélat elérését.

Kitoltotte:
Iparag:

Felllvizsgalta: (Partner)

Figyeljien a bizonyitott tényekre.

Figyeljen a gyakori kdnyvvizsgaldvaltasokra,
mivel ez a lojalitas hianyara utal, valamint arra,
hogy az Uigyfél és a kényvvizsgalé kozotti
szakmai kapcsolatot nem tekintik hosszu
tavunak, és esetleg az ligyfél részérdl az
integritas hianyara.

Ovakodjon a komolytalan valaszoktol és a
problémas tgyfelektdl szarmazé ajanlasoktol.

Az olyan ugyfelektél kapott ajanlas, akikkel
pozitiv tapasztalatai vannak, jelezheti, hogy az adott
személyben van potencial.

Figyeljen az uzleti kompetencia hianyara utald
vélaszokra. Figyeljen arra is, hogy az adézas
irdnt nagyfoku-e az érzékenység.

Legyen 6vatos az olyan valaszokkal szemben,
amelyek tobb évet és kintlévséget jeleznek.

Ovakodjon az olyan vélaszoktdl, amelyek arra
utalnak, hogy ez a személy minimalis
szolgaltatasra torekszik, minimalis koltséggel.

Magyarazza el a miikddési teriileteket, valamint
erds torekvéstinket a pontos pénzigyi

kimutatasok biztositaséara. Fix aras

megallapodas vagy valészinisithetd

dijtablazat.

Magyarazza el, hogy a mindségi
konyvvizsgalatok megkovetelik a kbnyvvizsgalati
standardok alkalmazasét és a relevans etikai
kovetelményeknek valé megfelelést.



= Ahhoz, hogy értékelni tudjuk az Onok
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nyilvantartasi, belsé ellenérzési és szamviteli
rendszerét, informaciokat kell gydjteniink az
Onok telephelyein tett latogatassal, és ezt
kiegészithetjiik a dokumentumok virtualis
bekérésével. Kovetik-e a tarsasag
Ugyfélfogadasra vonatkozé politikait és
eljarasait?

Ismertesse az els6 szakasz varhat6 koltségeit,
valamint azokat az informacidkat, amelyeket a
potencialis tgyfélnek ezen a talalkozén meg kell
adnia.

Figyelien arra utald jelekre, hogy az illetének
ésszer(tlen dijelvarasai vannak.



Az intuicio és a "megérzések" fontosak ebben a folyamatban, de a partnernek figyelembe kell vennie a megbizas megtervezéséhez és
végrehajtasahoz szerzett informaciokat. Mérlegelje a kapott valaszokat, és ha kedvezétlenek, akkor fontoléra kell vennie a megbizas

elutasitasat.

A tarsasag potencialisan elfogadja-e ezt az (j tgyfelet? lgen Nem
Beterjesztette:
A kinevezés megtortént: Déatum és id6:

Osszefoglal6 és észrevételek (beleértve a potencidlis ligyféllel valo talalkozobol szarmazo megfontolasokat):

Felmertilt-e olyan kérdés, amely tovabbi konzultaciot igényel?

Ha az tgyfél potencialisan elfogadhato, tdltse ki az alabbi ellendrzd listat:

Datum Alairas

Az ligyfél adatai az U] Ugyféllel kapcsolatos Grlapon
5.3].
Elkuldott etikai levél [5.4].

Az U Ugyfelek elfogadaséanak ellendrzd listaja kitoltve

[5.5].



5.3 Uj igyféllel kapcsolatos irlap

Ez az (irlap hasznalhat6 az Uj ligyfélre vonatkozé informaciok gyjtésére.

Utasitasok

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Gazdalkodd neve:

F6 kapcsolattarto:

Vaéllalkozas/iparag tipusa:

Postacim:

Fizikai cim:

Mobiltelefon: Masik telefon:
E-mail: Webcim:
Cégjegyzékszam: Uj tigyfél forrasa:

El6z6 kdnyvvizsgalo:

Jelentésebb eszkozok/forrasok:

Kulcs vezeték (nevek és funkciok):

Minden kapcsolt fél (leanyvallalatok, kapcsolt vallalkozasok):

Alkalmazottak szama:
A legutdbbi pénziigyi adatok masolata: lgen

Elkészitette: Datum:

Felllvizsgalta: Datum:



5.4 Etikai levél

A potencialis kbnyvvizsgalé tigyfelek esetében a tarsasagnak a potencialis Ggyféltdl kapott engedélyt kovetéen
irasban kell kommunikalnia a korabbi kdnyvvizsgaléval, miel6tt az Uj Gigyfelet elfogadna. Javasoljuk, hogy a
tarsasag kommunikaljon irasban a jelenlegi vagy korabbi kdnywvizsgalo tarsasaggal minden megbizas esetében.
Ezt a levelet "etikai levélnek" neveztik el.

Utasitasok

Ezt a levélmintat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania, és figyelembe kell vennie a
joghatésagaban érvényes jogszabalyi és szakmai kdvetelményeket, beleértve a magatartasi kddexeket és etikai
kddexeket (IESBA és barmely vonatkozo helyi kodex).

(Datum)

(Cimzett)
(Ugyfél neve)

(Ugyfél cime)

Kedves (név)

Etikai levél

Megkeresett minket a [az Gigyfél neve beillesztend6], hogy fogadjuk el a kdnyvvizsgaléi kinevezést [adott
esetben modositsa). Kérjik, thjékoztasson, ha van olyan szakmai vagy etikai ok, ami miatt nem fogadhatnank el
ezt a kinevezést.

Ha ilyen ok nem all fenn, kérjuk, tovabbitsa nekiink a szakmai szolgaltatas folyamatossaganak biztositadsahoz szilkséges dokumentaciot, beleértve
a kovetkezdket:

= Az el6z6 évi alairt pénziigyi kimutatasok és a kdnywvizsgéldi jelentés masolata.

A befektetett eszkdzok nyilvantartasanak vagy egyéb analitikdknak a méasolatai

A tavalyi adémegéllapitasi értesitések masolatai

Barmilyen egyéb, az Uzleti és jogi ugyeikkel kapcsolatos Iényeges informéacio, amivel rendelkezhetnek.

Ezenkivil szeretnénk attekinteni a tavalyi konyvvizsgélati munkadokumentumokat, beleértve a kdnyvvizsgaldi vélemény alapjat, a
kdnyvvizsgalati eltérések dsszefoglaldjat/nem korrigalt hibas allitasok dsszefoglaldjat, a felsé vezetéssel vagy az igazgatosaggal
megvitatott Ugyeket (vezetdi levél) és a vezetés teljességi nyilatkozatat.

Ha tovabbi informacié szikséges, kérjuk, lépjen kapcsolatba irodankkal a [telefonszam beillesztése] telefonszamon vagy e-mailben a
[e- mail cim beillesztése] cimen.

Tisztelettel

[nevet beilleszteni]
[munkakor beillesztése]

Ugyfél neve Ugyfél alairasa
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5.5 Uj ligyfél elfogadasi ellendrzé lista

Az On tarsasaganak olyan informaciokat kell beszereznie a megbizas jellegéré| és kérilményeirél, valamint
az Ugyfél (beleértve a vezetést és adott esetben az irdnyitassal megbizott személyeket is) tisztességérdl és
etikai értékeirdl, amelyek elegend6éek ahhoz, hogy a tarsasag megitélését alatamasszak azzal kapcsolatban,
hogy elfogadja-e az ligyfélkapcsolatot vagy konkrét megbizast az ISQM 1 30(a)(i) bekezdésének
megfelelden.

Utasitasok

Ezt az ellenérz6 listat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Figyelmeztetés: A gyakorlatkényvvizsgaloka emlékeztetjik, hogy az ellenérzé lista kitoltésekor tigyelni
kell arra, hogy elkeriiljék az egyének becsmérlésének lehetéségét, példaul az integritasuk
vizsgalatakor.

Ugyfél: Datum:

Az Ugyfeél integritasanak figyelembevétele megtortént? Tudoméasunk
van-e olyan informéciorol, amely a hattérellendrzéseink és egyéb
eljarasaink alapjan az tgyfél integritasanak hianyéara utalhat?
Rendelkezilink-e a megbizéas végrehajtasahoz sziikséges
kompetencidkkal? Végzett-e a tarsasag hasonldé meéretl €s azonos
iparagban tevékenyked6 gazdalkodo egység kdnywvizsgéalatat?
Van-e elegend6 eréforras a hataridék betartdsaéhoz? A megbizas
idézitése megfelel a munkatarsak rendelkezésre allasanak, vagy
noveli a versenyt az eréforrasokért? Megvalosithato-e sziikség esetén
tovabbi eréforrasok bevonasa?

Kitoltotték-e a figgetlenségi ellenérzd listat? [4.2.

Eves fiiggetlenségi megerésités]

A tarsasagnak nincs az ugyféllel kapcsolatos dsszeférhetetlensége?

Ha fennall az 6sszeférhetetlenség, hogyan kezelték azt?

Van-e barmilyen a dijak szintjét érint6 vagy behajtasi
probléma, amir6él tudomasunk van? Befolyasolhatjak-e
ezek a kérdések a fuiggetlenségiinket?

Figyelembe vették-e az tigyfélszird kérddiv kérdéseit?

Figyelembe vették-e a kdnywvizsgaldvaltas okait, és azok vetnek-e fel
kérdéseket?

Az etikai levélre adott valasz felvetett-e Uj kérdéseket?

Igen Nem
A nyilvantartas, a belsd ellendrzés és a szamviteli rendszer fellilvizsgalatara iranyul6 Datum:

latogatas Utemezése
Az ugyfélként valo elfogadasrol sz6l6 dontés meghozatala

Megbizasi szerzddés elklldése

A személyzet tdjékoztatasa érdekében a csoportértekezletek napirendjéhez hozzaadva

Elkészitette: Datum:



MINGSEGIRANYITASI ESZKOZTAR - KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK

Felulvizsgalta: (Partner)

Datum:




5.6 Ugyfélmegtartasi ellenérzé lista

Az On tarsasaganak olyan informéaciokat kell beszereznie a megbizas jellegérél és kortlményeirél, valamint
az ugyfél (beleértve a vezetést és adott esetben az iranyitassal megbizott személyeket is) tisztességérdl és
etikai értékeirél, amelyek elegendéek ahhoz, hogy a tarsasag megitélését alatamasszak azzal
kapcsolatban, hogy egy ugyfélkapcsolat vagy konkrét megbizas megtarthaté-e az ISQM 1. 30. bekezdés a)
pontjanak i. alpontja szerint. Ezt a formanyomtatvanyt minden megbizas végén ki lehet télteni, hogy
Utasitasok figyelmeztetést tudjunk tenni, ha tgy dontuink, hogy nem tartjuk meg az tgyféllel a kapcsolatot. Ha ezt a
nyomtatvanyt nem toltotték ki az el6z6 megbizéas végén, akkor minden évben ki kell tdlteni a megbizas
tervezési szakaszaban, hogy mérlegelni lehessen, hogy az igyfél még mindig megfelelé-e a tarsasag
szamara.

Ezt az ellenérz6 listat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Figyelmeztetés: A gyakorlo kényvvizsgaldkat emlékeztetjik, hogy az ellenérzé lista kitoltésekor
ugyelni kell arra, hogy elkeriiljék az egyének becsmérlésének lehetéségét, példaul az integritasuk
vizsgélatakor.

Van-e tudomasunk barmi olyan dologrdl, ami az tigyfél
tisztességességének hianyara utalhat?

Tovébbra is alkalmasak vagyunk-e a megbizas teljesitésére?
Vannak-e olyan jelent8s valtozasok vagy tervezett fejlesztések,
amelyek megvéltoztathatjak ezt a helyzetet, és amelyeket a
kovetkez6 megbizasnal figyelembe kell venni? A tarsasag
személyi alloményaban bekdvetkezett valtozasok befolyasolték-e a
megbizas teljesitéséhez sziikséges kompetenciankat?

Rendelkeziink-e elegendd eréforrassal ahhoz, hogy ezt az megbizast
a vart hatariddre teljesitsiik?

Kitoltotték-e a figgetlenségi ellenérzd listat? [4.2.
Eves fliggetlenségi megerdsités]

A tarsasagnak nincs az ugyféllel kapcsolatos dsszeférhetetlensége?

Ha fenndll az 6sszeférhetetlenség, hogyan kezelte a tarsasag a
fuggetlenséget fenyegetd veszélyt?

Vannak-e ismert, a dijak szintjét érinté vagy behajtasi problémak?

Figyelembe vették-e az ligyfélsz(ird kérdbiv kérdéseit?
Van-e tudomasunk a nyilvantartassal, a belsé ellenérzéssel vagy a
szamviteli rendszerrel kapcsolatos problémakrol?

Vannak-e az idén az ligyfélnek nyujtott (j szolgaltatasok, és ha
igen, figyelembe vettik-e és megfelel6éen mérsékeltik-e a
fliggetlenséget fenyeget6 veszélyeket?

lgen Nem N/A
Az Ugyfél megtartasara vonatkozé dontés

meghozatala

Elvesztett igyfél formanyomtatvany kitoltése



MINOSEGIRANYITASI ESZKOZTAR - KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK

Elkészitette:

Datum:

Felllvizsgalta: (Partner)

Datum:




5.7 Ugyfélkapcsolat megszintetési (irlap

Ez a formanyomtatvany hasznalhaté az tigyfél elvesztésének vagy elutasitasanak dokumentalasara, valamint
Utasitasok annak ellenérzésére, hogy a megfelel6 ligyeket elintézték.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Anyag Megjegyzés/hogyan Tisztazva
tortént

Az ugyféltol érkezo értesités

vagy
Dokumentalt dontés az tgyfélkapcsolat
megszuntetésérdl

Levél az ugyfélnek - adott esetben

Mérlegelje, hogy az ligyfél tavozasa milyen hatassal van a tébbi
tgyfélkapcsolatra és a munkaterhelésre.

Vélasz az etikai levélre

Megkaptak a kdnywizsgélati munkadokumentumokhoz valo hozzaférés
iranti kérelmet?

Vizsgalja meg a felmeriilt még ki nem szamlazott koltségeket és a
kintlévoségeket

Tegyen megfelel6 |épéseket, ha kintlévéségek vannak. Példaul vegye fel
a kapcsolatot az tgyféllel, kildjon egyenlegkozI6t, allitsa ki a végso
dijffizetési szamlat, irja le a fennmarad6é ki nem szamlazhato
koltségeket.

Ugyféladatbazis frissitése
= megjeldini nem tgyfélként

= (j kdnyvvizsgalé adatainak felvitele

Szabélyozasi kovetelmények
Kényvvizsgaloi lemondas/egyéb eljarasi kovetelmények

Vegye fel a kdvetkezd csapatilés napirendjére, hogy minden
csapattagot tajékoztasson az elvesztett tigyfélrdl.

A fennmaradd levelezés és a munkapapirok archivalasa

Elkészitette: Datum:

Felllvizsgalta: (Partner) Datum:



5.8 Ugyfélkapcsolat megsziintetési levél

Ha az ugyféllel valdo megbizas megszlinik, a legjobb gyakorlat az, ha a helyzetet irasban dsszefoglalja az
tigyféinek. Ez segit elkeriini a félreértéseket azzal kapcsolatban, hogy az On tarsasaga milyen felelésséggel
tartozik a még nyitott iigyek befejezéséért, és megkdnnyiti az atmenetet az Uj kdnyvvizsgalé tarsasag szamara.

Utasitasok

Ezt a levélmintat az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

(Datum)

(Cimzett)
(Ugyfél neve)

(Ugyfél cime)

Kedves (név)

A kdnyvvizsgéloi tevékenység megsziintetése

Szeretnénk tisztazni a kdnyvvizsgaldi kinevezésink visszahivasara vonatkoz6 dontésiikkel kapcsolatos kérdéseket [megjegyezziik,
hogy nem feltétlenill ez az egyetlen oka a megsziinésnek, ezért lehet, hogy személyre szabottan kell megfogalmazni]. Ez alevél a
[datum beillesztése] keltezésli korabbi megbizasi szerz6déstink helyébe 1ép.

Informaciékhoz és dokumentumokhoz valé hozzaférésre vonatkoz6 felhatalmazas

A pénzlgyi kimutatasok és pénzugyi informaciok kbnyvvizsgalata vagy atvilagitasa esetén, amennyiben azt kivanjak, hogy a
munkadokumentumokhoz valo hozzaférést a kdvetkezé kdnyvvizsgalo rendelkezésére bocsassuk, szakmai kotelezettségeinknek
megfelelden jarunk el.

Ehhez az Onok irasos, meghatarozott formatumu kérelmére van szikség.

Adatok megoérzése

Csatolva visszakiildjik a forrasdokumentéaciot, amelyet Onoknek kell megériznie. Az olyan dokumentaciot, mint példaul a munkapapir-
allomanyunk, a megfelel6 torvényes idétartamig 6rizziik meg, folyamatos titoktartas mellett.

Dijak
Csatoljuk az eddigi szolgaltatasainkrél sz4l6 végszamlat, valamint egy kimutatast, amely tartalmazza a korabbi kintlévéségeket is.

Visszaigazolasként kérjuk, hogy a jelen levél mellékelt példanyat alairva kuldjék vissza a lehetd leghamarabb, az 6sszegek
kiegyenlitésével egyitt.

Tisztelettel

[TARSASAG NEV]

Partner: Datum:

Visszaigazolas
Tudomasul vesszik ezt a levelet, amely a kdnyvvizsgéaloi kinevezés visszahivasardl sz6l6 megallapodasunkat rogziti. Felhatalmazzuk

Ont, hogy informaciokat és dokumentaciot szolgaltasson a kdvetkezdknek: akit konyvvizsgéalonak neveztiink ki.

Ugyfél neve(i):
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6 MEGBIZAS VEGREHAJTASA

6.1 A megbizas végrehajtasara vonatkozo politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Megbizas végrehajtasa

A kénywvizsgélati, bizonyossagot nyuijté és kapcsolddo szolgaltatdsi megbizasokat a vonatkoz6 kdnyvvizsgalati és bizonyossagot nyuijto,
min&ségiranyitasi, szakmai és etikai standardok kdvetelményeivel dsszhangban végezzik, és szakmai szkepticizmussal, szakmai
megitélés alapjan tervezzik és végezzik A tarsasag célja a kdvetkezetes mindség elérése eszkodztarak, iparagi szabvanyos szoftverek,
formanyomtatvanyok és megfelelé utmutaté anyagok hasznalataval.

A csapattagok tajékoztatast kapnak a megbizasrol és a munkajuk céljairol. A megbizasért felelés munkacsoportok a megbizas
kévetelményeinek megfeleld, tapasztalt, a szilkséges kompetencidkkal és tapasztalattal rendelkez8 tagokbdl allnak, és a kiosztott
eréforrasok kiegyensulyozottak és elegendéek a kdnywvizsgalat elvégzéséhez és a magas szinvonall munka eléréséhez. Ezt a célt
szolgalja egy tapasztalt csoportvezetével is, aki delegal, de kdvetkezetesen kiegyensulyozott szakmai megitélést és szakmai
szkepticizmust gyakorol. A munkaellenérzési és tgyfélinformacios Urlapok, a strukturaabrak, a szervezeti abrak és az allandé dosszié
dokumentumai (példaul a jogi és szervezeti keretekre, a jelentdés hosszul tavi megallapodasokra vonatkoz6é informéciok)
hozzajarulnak ahhoz, hogy megértsiuk tigyfeleinket. A megbizasi szerz6dések meghatérozzak, hogy milyen munkét kell elvégezni.

munkafolyamat-kezel6 modulja és idéraforditas tervezés] segitségével kovetjik nyomon. A munkafolyamat-kezel& modul
mutatokat biztosit a vezetdségnek az el6zetes koltségvetés ésszerliségerdl és arrol, hogy a koltségvetést fellll kell-e vizsgalni
[szlikség szerint mdédositani, ha nincs munkafolyamat-kezelési modell]. Minden csapattag rendszeres kdzvetlen
partnerkapcsolatot tart fenn. A munka elérehaladasat a rendszeres csapatmegbeszéléseken hivatalosan ellenérzik. A csapattagok a
munkaellendrzési (rlapon és személyesen kapnak utasitasokat. A felligyelet szintje a megbizas jellegétdl és kortilményeitdl, a

q Felligyelet - a megbizéas elérehaladasat [az alkalmazott médszer megnevezése, pl. aszakmai szolgéltatasi szoftverink

megbizasi csapat Osszetételétdl és a megbizas elérehaladasatdl fliggben valtozik.

Ellenérzés - A partnerek vagy vezetdk ellendrzik az 6sszes elvégzett munkat. A partner gondoskodik arrél, hogy minden jelentés kérdésre
kitérjenek a szakmai standardoknak, a szabalyozasi/jogi kbvetelményeknek valé megfelelés, valamint az elvégzett munka
teljességének és pontossaganak biztositasa érdekében.

Képzés és coaching - a partnerek altal végzett ellenérzéseket a munkatarsak munkahelyi mentoralasanak részeként tekintik. A partnerek elérhetéek
a segitségnyujtas és a kérdések tisztdzasa érdekében.

Szakérték igénybevétele

Szlkség esetén konzultalunk specialis szakértelemmel rendelkez6 szakértkkel. Belséleg azonositottunk olyan, specialis ismeretekkel
rendelkez6 személyeket, akik tapasztalatuk, szakértelmiik és képzésik révén alkalmasak a konzultaciora, és vezetiink egy listat ezekrdl
a személyekrdl. Bizonyos esetekben szlikség lehet arra, hogy tarsasagunkon kivuli szakértékkel konzultaljunk. Minden hivatalos
konzultacié esetében dokumentéljuk a konzultaciét, nyomon kovetjik a folyamatot, felllvizsgaljuk a megallapitasokat és végrehajtjuk
a konzultacié kovetkeztetéseit.

A megbizaseért felelés partner felelés annak meghatarozasaért, hogy mikor van szilkség szakértére a megbizashoz, a kdnyvvizsgalati
eljarasok jellegéért, idozitéséért és terjedelméért, a szakérté szakértelmének, képességeinek és objektivitasanak értékeléséért, valamint
a szakérté munkaja megfeleléségének értékeléséért.

A konzultaciokhoz megfeleld eréforrast biztositanak, 6sztdnzik és dokumentaljak, a kdvetkeztetéseket pedig végrehajtjak. A
konzultaciok dokumentélasa az ugyféldokumentacioban lehetévé teszi a mérlegelt kérdések, a levont kdvetkeztetések és a
végrehajtas részleteinek vilagos megértését. A konzultans személy is dokumentélja a nehéz vagy vitas kérdésekkel kapcsolatos
kovetkeztetéseit. A meghizasért felelés partner felelés annak meghatarozasaért, hogy egy ligy nehéz vagy vitas.
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Megbizasi dokumentacio
Minden megbizasi aktat id6ben véglegesitenek. Ennek legfeljebb a kdnyvvizsgaldi/bizonyossagot ny(jté jelentés sth. kiadasat kdveté 60
napon belil kell megtdrténnie. A véglegesitést kdvetden a dokumentacié nem mdédosithatd. A meglévé kényvvizsgalati
dokumentéciét azonban sziikségessé valhat a belsé vagy kiilsé felek altal végzett ellenérzd vizsgalatok soran kapott észrevételek
alapjan pontositani.
A csapat minden tagja felel6s a megbizasi dokumentacié védelméért az alabbi eljarasok végrehajtasaval:
* Minden munkadokumentumban egyértelmiien azonositani kell az elkészitét és a fellilvizsgalot.
» A munkadokumentumokban végrehajtott valtoztatasoknal egyértelmiien fel kell tiintetni a valtoztatasokat és a valtoztatast végzé csoporttagot.
* A meghizasi dokumentéciét a kijelolt helyen kell elhelyezni, amikor a csoporttag nem hasznalja.

« Az elektronikus munkadokumentumok jelszéval védettek. A csoporttagok nem oszthatjak meg jelszavukat mas személyekkel.
Informatikai rendszeriink a kdvetkezd biztonsagi funkciokat tartalmazza:

[Az On tarsasagara szabottan, beleértve a dokumentumok jelszavas védelmére, a jelszavak kiadasanak ellenérzésére és a
biztonsagi mentésre vonatkozo politikat].

A tarsasag nem semmisiti meg a megbizéasi dokumentéciot, kivéve, ha jogi tanacsot kapott arra vonatkozoan, hogy a
megsemmisités helyénval6. A tarsasag a megbizéasi dokumentaciét minden esetben legaldbb [szdm beillesztend] évig
meg0rzi.

Véleménykulénbségek

A vélemeénykllonbségeket korai szakaszban fel kell tarni, és a véleménykilonbseg feloldasara iranyuld folyamatok minden egyes lépését
dokumentalni kell. A véleménykulonbségek és azok megoldasanak dokumentalasara a [6.5.]-ben talalhat6 egy példa
formanyomtatvany.

A kdnywvizsgaldi vagy egyéb jelentést addig nem adjak ki, amig az tigyet meg nem oldottak, és a megbizésért felelés partner tamogatja a
csoport tagjait abban, hogy ezt k6z6ljék az tgyféllel.

A megbizas minéségének attekintése
A megbizés mindségének attekintését (EQR) el kell végezni a kdvetkezdkre vonatkozdan:
* Atbzsdén jegyzett vallalkozasok pénzigyi kimutatasainak kényvvizsgélata;
= Konywvizsgalatok vagy egyéb meghizasok, amelyeknél a megbizas mindségének attekintését jogszabaly vagy szabalyozas irja eld; és
= Olyan kdnyvvizsgalatok vagy egyéb megbizasok, amelyek esetében a tarsasag ugy itéli meg, hogy a megbizas
minéségének attekintése megfelel6 valasz egy vagy tobb minéségi kockazat(ok) kezelésére.
Minden egyéb bizonyosségot nyujté megbizas esetében a megbizasért felelés partner a kévetkezd kritériumokat veszi figyelembe annak
elddntésekor, hogy kell-e a megbizas minéségének attekintését végezni:

+ A megbizéas konyvvizsgalati kockazatanak szintje - ha a konyvvizsgalati kockazat szintje magasnak tekinthetd, akkor valészinlbb, hogy a
megbizas minéségének attekintésére van szikség.

* A megbizast végzé munkatarsak tapasztalata - a megbizas minéségének attekintésének sziikségessége csokkenhet a
kdnywvizsgaloi csapat magasabb szint(i tapasztalataval/képzettségével.

= Akorabbi években e megbizéas kapcsan végzett attekintés - ha az elmult években mar végeztek megbizas minéségének
attekintését, a targyeévi attekintés szilkségessége bizonyos esetekben csokkenhet, attél fliggéen, hogy a korabbi években
miért végeztek megbizas minéségének attekintését.

= A korabbi megbizas minéségének attekintésének megallapitasai/ajanlasai - ha a megbizas minéségének attekintése kevés
problémat tart fel, akkor a foly6 évi megbizas minéségének attekintésének szikségessége csokkenhet. A megbizas minéségének
attekintését végz6 személy javaslatot tehet a kés@bbi attekintések gyakorisagara, de a belsé figyelemmel kisérési folyamat
eredményeit is figyelembe kell venni (pl. kockazati terliletek vagy egyes partnerek esetében).

A megbizas mindségének attekintését végzd személyek kijeldlésének felel6sségét olyan személyre kell bizni, aki a tarsasagon belul
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rendelkezik a felelésség ellatasahoz szikséges szakértelemmel, képességekkel és megfelel hataskorrel. Ezért ezt a felelésséget a
kdnyvvizsgalat minésegéért felelds vezetére ruhaztak.

A megbizas minéségének attekintését végzd személyként kinevezésére kerilé személyre vonatkozé kritériumok a kdvetkezék:
* Nem tagja a megbizasért felel6és munkacsoportnak;

* Megfelel6 szakértelemmel és képességekkel rendelkezik, beleértve a megfeleld idét és a megfeleld felhatalmazast a megbizas
min&ségeének attekintéséhez;

+ megfelel a relevans etikai kdvetelményeknek, beleértve a targyilagossagat és fiiggetlenségét fenyeget6 veszélyekhez kapcsolédoknak is; és

« Megfelel a jogszabalyoknak és szabalyozasoknak, ha vannak ilyenek, amelyek a jogosultsag szempontjabdl relevansak.

Legalabb kétéves turelmi (cooling-off) idészaknak kell eltelnie ahhoz, hogy egy személyt a meghbizasi mindségének attekintését végzé
személynek lehessen kinevezni, miutan korabban megbizasért felelés partnerként dolgozott.

A megbizas minéségének attekintésében valé kozremikodés feltételei a kdvetkezok:
+ Nem lehet a megbizasért felel6és munkacsoport tagja;
< rendelkezik a rabizott feladatok elvégzéséhez szilkséges szakértelemmel és képességekkel, beleértve a megfelels idét is; és

* Megfelel a relevans etikai kdvetelményeknek, beleértve az objektivitasat és fuiggetlenségét fenyegetd veszélyekhez
kapcsolodoknak is, valamint adott esetben a jogszabalyoknak és szabalyozésoknak.

A megbizas minéségének attekintését végzé személy atfogo felelésséget vallal a megbizas mindségének attekintésének elvégzéséért.

A megbizas min6ségének attekintését végzd személy felelés azért, hogy a megbizas soran a megfeleld idépontokban eljarasokat
végezzen annak érdekében, hogy megfeleld alapot biztositson a megbizasért felelés munkacsoport altal hozott jelentés megitélések és az
azokbol levont kdvetkeztetések objektiv értékeléséhez.

A megbizés minéségének attekintését végzd személy felelés az ttekintésben kdzremiikddd személyek irdnyitasanak és
fellgyeletének jellegéért, idézitéséért és terjedelméért, valamint munkajuk felllvizsgélataért.

Ha a megbizas minéségének attekintését végzé személynek olyan koriilmények jutnak tudomasara, amelyek befolyasoljak alkalmasségat,
értesitenie kell a kdnyvvizsgalat mindségéért felel6s vezetét, és:

« Haamegbizas minéségének attekintése még nem kezdddott meg, utasitsa vissza a megbizast a megbizas mindségének attekintése
elvégzésére; vagy

» Haamegbizas minéségének attekintése megkezd6dott, hagyja abba az megbizas mindségének attekintése elvégzését.

Azokban az esetekben, amikor a megbizas mindségének attekintését végzé személyek alkalmassaga a megbizas minéségének
attekintése elvégzésére sérll, a kdnyvvizsgélat mindségéért felel6s vezetd azonosit és kijeldl egy olyan helyettesitét, aki megfelel a
jogosultsagi kritériumoknak.

Olyan kdrilmények kdzott, amikor a megbizas minéségének attekintését végzd személy és a megbizasért felelés munkacsoport
kozott egy jelentés megitélésrél folytatott megbeszélések jellege és mértéke veszélyezteti a megbizas minéségének attekintését
végz6 személy objektivitasat, a megbizas minéségének attekintését végz6 személy értesiti a kdnyvvizsgalat mindségéért felelés
vezet6t. A kdnyvvizsgalat minéségéért felelés vezetd értékeli, hogy az ilyen veszély elfogadhat6 szinten van-e. Ha a kbnyvvizsgalat
mindségeéért felelés vezeté megallapitja, hogy a megbizas minéségénekattekintését végz6 személy objektivitasat fenyegetd
azonositott veszély nem elfogadhat6 szint(i, a kdnyvvizsgalat minéségért felelés vezetd - amennyiben rendelkezésre allnak és
alkalmazhatok - biztositékokat alkalmaz a veszélyek elfogadhat6 szintlire csokkentése érdekében. Azokban az esetekben, amikor a
megbizas mindségének attekintését végzd személy objektivitasat fenyegetd veszélyt nem lehet elfogadhaté szintlire cstkkenteni a
biztositékok alkalmazasaval, a kbnyvvizsgalat minéségéért felelds vezetd azonosit és kijeldl egy olyan helyettesité személyt, aki
megfelel az alkalmassagi kritériumoknak.

A megbizas minéségének attekintését végzd személy véllalja a felelésséget a megbizas minéségének attekintésének dokumentalasaért, és az
ilyen dokumentéacioét a megbizas dokumentaciéjahoz kell csatolni.

A megbizas minéségnek attekintését végzd személynek ki kell tdltenie a megbizas minéségének attekintéséhez kapcsolddod formanyomtatvanyt

[6.6].

A megbizas mindségének attekintését végz6 személynek értesitenie kell a megbizasért felelés partnert, ha aggalyai vannak azzal
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kapcsolatban, hogy a megbizaseért felelés munkacsoport 4ltal hozott jelentés megitélések vagy az azokbdl levont kdvetkeztetések nem
megfeleléek. Ha ezeket az aggalyokat nem oldjak fel kielégitéen, értesiti a kdnyvvizsgalat minéségéért felelés vezetdt arrol, hogy a
megbizas minéségének attekintése nem fejezhetd be.

A megbizasért felel6s partner szamara nem megengedett a megbizassal kapcsolatos jelentést azeléttre datumozni, hogy értesitést
kap a megbizas min6ségének attekintését végz6 személytdl arrdl, hogy befejez6dott a megbizas mindségének attekintése.
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6.2 Munkaellenérzési (irlap

Utasitasok

Ugyfél neve(i): Ugyfélkod:

|dészak/év vége: Megbizasért felel6s partner:

Sziikséges munka

Interim id6szak: VAGY Ev vége:

Tervezett éraszam:
Javasolt meghizasért felelés munkacsoport:

Id6keret és forrasprioritas: M/K/A

Interju ellenérzélista

Megbizasi szerz6dés Az ligyfél vallalkozasanak f6 problémai/kihivasai
Pénzigyi Uzleti terv és stratégia/célok
elemzés

Interjlalany: Datum:

Postan feladott/atadott dokumentumok:

Az ligyfel altal szolgaltatott dokumentumok, nyilvantartasok leirasa:

IT-rendszerek és hiztonsag

Adbzas

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania, és ki kell egészitenie
megbizasspecifikus munkadokumentumokkal és ellenérzé listakkal.

Kockazatkezelés

Dontés az Ugyfél megtartasarol

Tervezés

Kontrollok felmérése
Helyszini munka
Véglegesités (jelentéstétel)
Egyéb

Partneri id6 (ellenérzés/felligyelet)

Eléz6 évi dij: El6z6 évi leiras:

Az idei koltségvetés: Ajanlott fix dij:

Irodai koltségelszamolas dsszefoglaléja (részletes kimutatas a felmertilt koltségekrol (WIP) mellékelve)

Tényleges Leiras/(feliras) Végleges dij

felmerult
koltségek (WIP)

Datum

Megjegyzések



Elkészitette:

Datum:

Ellendrizte:

Datum:
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6.3 Szakérték munkajanak felhasznalasa

A szakemberek el6re elkészitett listaja hatékony és eredményes eszkdz, ha szakértékre van szilkség. Ezek a
Utasitasok szakeért6k lehetnek tarsasagon beliili vagy tarsasagon kiviili szakemberek.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Név Kapcsolattartasi adatok

Tarsasagalapitasi szolgaltatasok

Tarsasagi okirat készitése/médositasa
Pénziigyi tervezés

Kockazati biztositasok

Altalanos biztositas

Vagyonbiztositas

Jelzalogligynok

Pénziigyi broker - lizing, ing6 jelzaloghitelek
Tézsdelgynok

Nyugdij

Fizetésképtelenség - dnkéntes végszamolas - cséd
Fenntarthatosag/klima

Flggetlen értékelések

Komplex jovedelemado-ligyek

Komplex kozvetett adéligyek
Jovedelemado-tervezés/Adostruktirak
Vallalati sztrajk

Ugyvéd/jogasz

Aktuarius



6.4 Ellenérzé lista kilils6 szakértok igénybevételehez

Utasitasok Ezt az ellenérz6 listat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Miel6tt szakért6t biz meg, mérlegelje, hogy a kdnywvizsgalati bizonyitékhoz sziikség van-e a kbnywvizsgélat és a szamvitel tertiletén kivli
szakértelemre. llyen példak lehetnek az értékbecslések, jogi itéletek vagy geoldgusi becslések. Ha szakértére van sziikség, akkor a
tarsasagnak mérlegelnie kell a szakért§ kompetenciajat, képességeit és objektivitasat, valamint tapasztalatat.

A szakértével meg kell allapodni a munka terjedelmérél és céljardl, jellegérdl, idézitésérdl, szerepérdl és felelésségi korérdl, a jelentés
formatumardl és a titoktartasi kdvetelmeényekrél.

A munka befejezésekor értékelni kell a szakérté munkajanak megfeleléségét, és azt, hogy sziikség van-e tovabbi eljarasokra. A szakért6
munkajat megfeleléen dokumentalni kell a kényvvizsgal6i munkaanyagban.

Ugyfél neve(i): Ugyfélkod:

Datum: Elkészitette:

Kuls6 szakért6 neve/tarsasag:

Igénybevétel okai:

lgen Nem
Az Ugyfél tajékoztatasa a szakértd igénybevételérdl

A szakértének tovabbitott irasbeli tajékoztato

A szakért6 becsllt koltségére vonatkozo arajanlat

beérkezett

A szakertd irasos jelentése beérkezett

Elkészitette: Datum:

Ellendrizte: (Partner) Datum:

49



6.5 Véleménykiulonbségek kezelése

A tarsasagnak dokumentalnia kell, hogyan kezelte a véleménykulonbségeket, hogy megfeleljen a
Utasitasok ISA 220 (fellilvizsgélt) 37-38. bekezdésének.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Tények:

Kovetkezmények:

Kezelés/vélemény #1:

Kezelés/vélemény #2:

Az Gigy megoldasahoz felhasznalt informéaciok forrasa (beleértve a kiilsé szakértével valé konzultaciot is):

lgen Nem
A véleménykilonbségeket a tarsasag politikainak és eljarasainak megfeleléen oldottak meg.

Ajanlott/megegyezés szerinti megkozelités/megoldas:

Igen Nem

Az Ugy lezarult, és az ligyet megoldottak

Elkészitette: Datum:

Ellendrizte: Datum:



6.6 A megbizas minéségének attekintéséhez kapcsolodo formanyomtatvany

A tarsasagnak dokumentalnia kell ezeket az tigyeket, hogy megfeleljen az ISQM 2.

Utasitasok

30. bekezdésének. Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és

korulményeihez kell igazitania.

A megbizas minéségének attekintését végzé személy neve:
Attekintett Ugyfélakta(k):

Id6szak/év vége:

A megbizasért felelés partner neve:

A megbizas mindségének attekintésében kdzremiikddd személy(ek) neve(i):

Elvégzett eljarasok: N/A

Olvassa €l, és értse meg az alabbi informéaciokat:

() amegbizésért felelés munacsoport &ltal kdzolt informécidk a megbizés jellegére és korilményeire, valamint
@) a gazdélkodé egységre vonatkozoan; és
(i) Atarsasag altal kozolt informéaciok a tarsasag figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamataval
kapcsolatban, kiilbndsen az azonositott hianyossagokkal kapcsolatban, amelyek a megbizasért
felel6s munkacsoport altal hozott jelentés megitéléssel jaro tertiletekre vonatkozhatnak vagy
azokat érinthetik.

Vitassa meg a megbizasért felel6s partnerrel és adott esetben a megbizasért felelés munkacsoport mas

tagjaival a megbizas tervezése, végrehajtasa és a megbizassal kapcsolatos jelentéskészités soran felmertilt
jelentds ligyeket és jelentés megitéléseket.

(b)

Az a) és b) pontokban kapott informéaciok alapjan tekintse at a megbizasért felelés munkacsoport altal hozott
jelentés megitélésekre vonatkozéan kivalasztott megbizasi dokumentaciot, és értékelje:

() Az emlitett jelentds megitélések alapjat, beleértve - amennyiben a megbizas tipusara alkalmazhato - a
© megbizéasért felelés munkacsoport szakmai szkepticizmuséanak gyakorlasat is

(i) hogy a megbizasi dokumentécié aldtdmasztja-e a levont kdvetkeztetéseket; és
(i) hogy megfeleléek-e a levont kdvetkeztetések.

Pénziigyi kimutatasok kdnyvvizsgalata esetén értékelje a megbizasért felelés partner azon
megallapitdsanak alapjat, hogy a fiiggetlenségre vonatkozd etikai kdvetelmények teljesultek.

(d)

© Annak értékelése, hogy a nehéz vagy vitas, illetve véleménykuildnbségekkel jard tigyekben megfeleld
konzultaciora kerult-e sor, valamint az e konzultaciokbol levont kdvetkeztetések értékelése.

Pénziigyi kimutatasok kdnyvvizsgalata esetén értékelje a megbizasért felelés partner azon

megallapitasanak alapjat, hogy a megbizasért felelés partner részvétele a konyvvizsgalati megbizas

® teljes id6tartama alatt elegendd és megfeleld volt-e ahhoz, hogy a megbizasért felelés partner

megalapozottan allithassa, hogy a jelentés megitélések és a levont kdvetkeztetések a megbizas jellegére

és kortlményeire tekintettel megfeleléek.
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©)

Attekintés:

(i) Pénzugyi kimutatasok kdnyvvizsgalata esetén a pénzligyi kimutatasok és az azokrol
sz0616 kdnyvvizsgalodi jelentés, beleértve adott esetben a kulcsfontossagu
kénywvizsgalati kérdések leirasat;

(i) atvilagitasi megbizasok esetén a pénzigyi kimutatas vagy pénzugyi informaciok és az azokrol sz6l6
meghizasi jelentés; vagy

(iify Egyéb bizonyossagot nyuijto és kapcsolddd szolgéltatasi megbizasok esetén a megbizasi jelentés és adott
esetben a megbizas mdgottes targyaval kapcsolatos informaciok.
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A megbizasiért felelés munkacsoport altal hozott jelentés megitélésekkel vagy az azokbdl levont kdvetkeztetésekkel
kapcsolatos aggalyok részletei?

Hogyan oldottak meg az aggalyokat? (N/A, ha nem mertltek fel aggalyok)

lgen Nem
Az ISQM 2 kbvetelményei teliestiltek és a megbizas mindségének attekintése befejez6dott. D D

A fenti meghatarozas alapja

A befejezés id6pontja:
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7 EROFORRASOK

7.1 Eréforrasokra vonatkozé politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Altalanos filozofia

A csapattagokat nem "koéltségnek" tekintjik. Ehelyett a csapattag az emberi (szellemi) t6ke egy formaja; valaki, aki tobbet termel a
tarsasag szamara, mint a bérkoltség és a rezsikdltség egy része. Ezért nagymértékben be kell fektetniink az emberi t6kénk
képzésébe és fejlesztésébe, hogy a lehetd legjobb megtérilést érjik el vele. A megtériilés jellemzéen dijak formajaban
jelentkezik, de a hatékonysagunkat javité otletek generalasabol, valamint az G Ggyfelek megszerzésébdl és megtartasabdl is.

A munkatarsaktol elvart tulajdonsagok kozé tartozik az irasbeli és szobeli kommunikacios készség, az alaposséag, a szorgalom, a
részletekre valé odafigyelés, a technikai jartassag, a proaktivitas, az eléreltekinté gondolkodas és a gyors tanulasi készség. A
minéségre vald dsszpontositas elengedhetetlen.

Humanerdéforras-politika

A partnerek a tarsasag munkaerd-nyilvantartasanak és a folyamatban lévé munkak korossagat mutaté nyilvantartasanak ismétlédo
vizsgalata alapjan folyamatosan meggy6zddnek arrél, hogy elegendé munkatars all-e rendelkezésre az tigyfélmegbizasok
elvégzéséhez.

Egy arra megfeleld partner kap felelésséget minden humaneréforrassal kapcsolatos kérdésben.

Az emberi eréforras a tarsasag szamara kritikus sikertényezének szamit. A partnerek felelésséget véllalnak a tarsaség altal végzett munka
min&ségéért. A csapattagok iranyitasa és a vellk vald kommunikacié a partnerek egyik f6 feladata.

Atarsasag elkotelezett az etikai elvek mellett, amelyek fontos részét képezik az 6sszes humaneréforras-eljarasnak, beleértve a
teljesitményértékelést, az eléléptetést €s a javadalmazast. A tarsasag etikai alapelveinek meg nem felel6 munkatarsakkal szemben
tanacsadasra kerul sor, és adott esetben fegyelmi eljaras indulhat ellentk.

E humanpolitika végrehajtasa érdekében a tarsasag az alabbiakban felsorolt eljarasokat koveti:

Toborzas
* A munkakoéri leirdsokat minden poziciéra vonatkozéan fenntartjak.

= A munkakori leirasoknak leginkabb megfelel6 jeldltekkel interjut készitenek és értékelik 6ket, valamint kitoltik a jeldltekkel
folytatott interju és értékelési ellendrzé lista 1. és 2. szakaszat.

= Areferencidkat alaposan ellenérzik és dokumentaljak a jeloltekkel folytatott interji és értékelési ellendrz6 lista 3. szakaszaban.

= A partner jovahagyja az ajanlatot tevé/ ajanlatot nem tevé dontést, amelyet a jeldltekkel folytatott interju és értékelési ellenérzé lista
4. szakaszéban dokumentalnak.

* A munkaszerzddés részét képezi a térvényben eléirt harom hénapos probaids.

= Az Uj csapattagok szamara atfogo eligazitast biztositanak, elészor a partner, majd egy tapasztalt csapattaggal egyutt egy
"buddy" rendszer segitségével.

Teljesitményértékelés/elémenetel/jutalmazas
« Aprébaidé alatt szoros felligyelet és visszajelzés térténik.
« Félévente interaktiv dokumentalt teljesitményértékelés torténik.
« A megfeleld elismerés és visszajelzés segiti a karrierépitést.
« Az dsszetettebb munkék elvégzésére megfelel6 felligyelet és ellenérzés mellett kerdl sor.

+ Ajavadalmazasrol az iparagi normaknak megfeleléen, a tapasztalat alapjan targyalnak, az egyénre vonatkoz6
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alkalmazott 6radijszabas megtérilésének értékelésével egyiitt.
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Képességek/kompetencia/karrierépités

* A partnereknek meg kell felelniik a [a szakmai szamviteli szervezet neve beillesztendé] folyamatos szakmai
tovabbképzési (CPD) kévetelményeinek.

= Acsapat minden olyan tagjanak, aki tagja a szakmai szamviteli szervezeteknek, meg kell felelnie a szakmai testiletek CPD-
kdvetelményeinek.

» Acsapattagok részt vesznek a vonatkozd kiilsé szakmai tovabbképzéseken.

* A szakmai munkatarsak minden tagja koteles képzési és fejlesztési nyilvantartast vezetni. E nyilvantartas egy példanyat a
munkatarsak éves felllvizsgalata alkalmaval beszerezzik és a munkatars személyi aktajaba helyezzik.

» Arendszeres csapatmegbeszélések erés képzési elemet tartalmaznak.
= Acoaching és a munkahelyi képzés a munka elvégzésével kapcsolatos tapasztalatszerzés soran torténik.
= Flggetlenséggel kapcsolatos frissitéseket biztositunk a csoport azon tagjai szamara, akiknek fuggetlennek kell lennitk.

- Afeladatok elvégzése soran feltart gyakorlati kérdéseket beépitjik a heti belsé képzésekbe.

Hozzéarendelés megbizasokhoz
Az Ugyfélmunkakat a munka Osszetettségének, valamint a rendelkezésre all6 munkatarsak kompetenciaképességének és
tapasztalatanak figyelembevételével osztjak ki egy partnerre és a csapattagokra.

Ahol a csapattagok kevesebb tapasztalattal rendelkeznek, a partnerek nagyobb segitséget nydjtanak a munka atadasa €s a munka
megtervezése soran, majd a munka mérfoldkdveinek felligyelete soran.
E megbizasi politika végrehajtasa érdekében a tarsasag a kovetkezd eljardsokat vezette be:
< A partnerek az tgyfélmegbizasok elfogadasakor minden részletet bevisznek a tarsasag munkafolyamat-kezel6 rendszerébe.
« Az Ugyfél vezetdségének kulcsfontossagu tagjait ertesitik a megbizasért felelés partnerrdl, ha még nem tudnak réla.
= Az egyes munkakhoz rendelt partner és munkatarsak rogzitésre kertlnek a munkaszervezési dokumentécioban.

» Az egyes csapattagok altal végzett, folyamatban Iévé munkak szintjét és korossagéat a rendszeres csapatértekezleten ellenérzik.

TechnolG6giai eréforras-politika

A vallalat nem minden technoldégiai eréforrasa tartozik az ISQM 1 hatalya ala, mivel azok tobb célt szolgalnak. Az ISQM 1 céljai
szempontjabol a kdvetkez6 technoldgiai eréforrasok relevansak:

* A minéségiranyitasi rendszer kialakitdsahoz, bevezetéséhez vagy mikodtetéséhez hasznalt technoldgiai eréforrasok; pl. a
flggetlenség ellendrzésére, valamint az ligyfélelfogadasra és megtartasra szolgalé informatikai alkalmazasok.

* A megbizasért felelés munkacsoportok altal a megbizasok végrehajtasa soran hasznalt technoldgiai eréforrasok; pl. a megbizasi
dokumentacié elkészitéséhez és Gsszedllitasahoz hasznalt informatikai alkalmazasok, kényvvizsgalati eszkdzok, adatelemzd
eszkozok, belsé fejlesztési tAblazatok, amelyeket felllvizsgaltak és hasznélatra jovahagytak.

* Az informatikai alkalmazasok hatékony miikddéséhez elengedhetetlen technoldgiai eréforrasok; pl. a minéségiranyitasi
rendszer mikodtetéséhez vagy a megbizasok teljesitéséhez haszndlt informatikai alkalmazasokat tamogaté operacios
rendszerek és adatbazisok.

A munkatarsak a meghbizasok teljesitése soran hasznalhatjak a tarsasag jovahagyott technoldgiai eszkdzeit. Mas technoldgiai eréforrasok
hasznélata mindaddig tilos, amig nem allapitottak meg, hogy azok megfelel6en mikddnek, és a tarsasag nem hagyta jova a hasznalatukat

[2.8.

A tarsasag technoldgiai eréforrasainak felhasznalasa csak jogszeri célokra torténhet, az adatvédelmi torvényekkel és az alkalmazando
jogszabalyokkal 6sszhangban. A munkatarsaknak minden koérilmények k6zott évatosnak kell lennitik a kiberbiztonsagi kockazatokkal
szemben, és meg kell tennilik a sziikséges dvintézkedéseket. A tarsasag tovabbra is biztositja a megfelel6 tamogatast, és a
legfrissebb informacidkkal segiti a munkatarsakat ebben a felelésségében, de a munkatarsak feladata, hogy éberek és gyanakvoak
maradjanak a potencidlis fenyegetésekkel szemben. A technoldgiai eréforrasok maganhasznalatat korlatozni kell, és a tiltott
weboldalakat elérését megakadalyozni.

A munkatarsak nem telepithetnek nem engedélyezett alkalmazasi szoftvert. A munkatarsaknak védekeznituk kell a rosszindulatd
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szoftverek és virusfenyegetések ellen, beleértve a szokatlan forrasbdl szarmazé mellékletek megnyitaséat és a nem megfelel® linkek
elérését. Tilos tovdbba megkeriini a technolégidhoz beallitott biztonsagi ellenérzéseket.

A rendszerekhez val6 hozzaférést jelszéval kell biztositani a jogosulatlan hasznélat megelézése és a bizalmas informaciok védelme
érdekében. Tisztaban kell lenni a kdrnyezettel és a kockazatokkal, beleértve az tigyfélhelyszineket és az otthoni munkavégzést is. A
jelszavakat nem szabad megosztani, €s azokat a tarsasag mindenkori szabalyzatanak kovetelményei szerint kell cserélni.

A szolgaltaték technoldgiai eréforrasait értékelték a felhasznalasi célra valé alkalmassag szempontjabdl [ez a véllalat és a felhasznalt
eréforrasok jellegétol és koriilményeitol fligg]. A szolgaltatonak az iparagban szerzett tapasztalataival, a piacon valo hirnevével,
valamint az adatok bizalmas kezelésével és a frissitések gyakorisagaval kapcsolatos informécidkat [példaul] rendelkezésre bocséatottak
és felllvizsgaltak. Ezt az értékelést évente végzik el.

Szellemi eréforrasokra vonatkozo politika

A szellemi eréforrasok kdzé tartoznak azok az informaciok, amelyeket a tarsasag a minéségiranyitasi rendszer mikddésének
lehetbvé tételére és a meghizasok teljesitésének kdvetkezetességének elémozditasara hasznal. Ezeket az eréforrasokat gondosan
elékeészitik, és szigoru fellilvizsgalati folyamatokon mennek keresztil. A tarsaség szellemi eréforrasainak gyakori példai az irdsos politikak
vagy eljarasok, a kdnyvvizsgalati médszertan vagy a szakmai fellilvizsgalatok, a képzési anyagok és a felhasznal6i Utmutatok.

A tarsasag szellemi eréforrasait a tarsasag mikddése soran elsésorban a bizonyossagot nyijté szolgaltatasok nyujtasara hasznaljak.
A hozzéférés az eréforrasok engedélyezett felhasznalbira korlatozédik, és - hacsak nem szélesebb k6zonségnek szanjak - nem
oszthaté meg mas felekkel. Az engedélyezett felhasznaloknak vallalniuk kell az eréforrasok védelmét, és a szellemi eréforrasokhoz vald
hozzéaférésre vagy azok sokszorositasara irdnyulé minden kérelmet a megbizasi partnerrel vagy azzal egyenértéki személyekkel
jové kell hagyatni.

A tarsaséag szellemi eréforrasai kdzé tartozik minden olyan munka, amelyet a munkatarsak munkaviszonyuk soran fejlesztettek ki. A tarsasag a
munkatérsak altal Iétrehozott munkék szerzéi jogaival rendelkezik. Ezt a politikat az egyéni munkaszerzédések is megerdsitik.

Ugyanakkor ez aldl kivétel minden olyan munka, amelyet a munkavallalok a munkavégzés korén kivil végzett tevékenységek soran hoznak létre.
Ez magaban foglalhatja a szakmai anyagok el6allitasat egy szakmai szamviteli szervezet szaméara.

A tarsaséag gy védi szellemi eréforrasait, hogy a tarsasag vezetése szamara jelentést tesz az ilyen eréforrasok korérdl, felhasznalasarol és
allapotéardl. A meglévé eréforrasokat a tarsasag vezetése a sajat belatasa szerint kezeli.

Szolgaltatokkal kapcsolatos politika
A tarsasag donthet Ggy, vagy kotelezhet6 arra, hogy olyan eréforrasokat vegyen igénybe, amelyeket szolgaltatok (a tarsasagon kiviili személyek és
szervezetek) biztositanak, de a minéségiranyitasi rendszerért mindig a tarsasag marad a felel8s.

A szolgaltatok altal biztositott eréforrasok felhasznalasakor a tarsasag felels annak biztositasaén, hogy az eréforrasok megfelel6ek
legyenek a minéségiranyitasi rendszerben vagy a megbizasok teljesitésében valo felhasznalasra. A szolgaltatot a tarsasag vagy egy
harmadik fél is megbizhatja. Szolgaltatok igénybevétele tilos mindaddig, amig nem allapitottak meg, hogy elegendd atvilagitast
végeztek, és a tarsasag nem hagyta jova az igénybevételiket [7.9].
A szolgéltato kivalasztasakor a kovetkez6 szempontokat kell figyelembe venni:

- irasos arajanlatok beszerzése tébb potencidlis szolgaltat6tol.

= Aszolgéltaté hireve (pl. negativ médiavisszhangok megléte), és hogy a minéség biztositasa érdekében kell-e
referenciaellenérzést végezni.

= Aszolgéltato helye, ahova tarsasag adatai tovabbitasra kerulnek, és annak biztonséaga.
« A flggetlenséget fenyeget6 esetleges veszélyek lehetdsége.
» Haaszemélyes adatok védelméhez titoktartasi megéallapodasra van sziikség.

- Katasztrofa esetén a szolgéltato rendelkezik-e eréforrasokkal és létesitményekkel a miikddés helyreallitasahoz az tizletmenet folytonossaga
érdekében.
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7.2 Munkakori leirasok

A munkakoéri leirasok formalizalasa hasznos eszkdz a csapattagok toborzasanak és értékelésének segitésére.

Utasitasok

A kénywvizsgaloi munkakori leirasok mintait mellékeljiik, de azokat az On tarsasaganak jellegéhez és
korulményeihez kell igazitani.

1* s
=

Erre a forrasra az egyéni kbnywvizsgaloknak nem feltétlentl van sziikségik.

Pozici6 leirasa - Kdnyvvizsgéld

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Koénywizsgalo

ALTALANOS LEIRAS: Felel6s a partnerek segitéséért, az ligyfeleknek nyuijtott bizonyossagot ny(ijtd és
kapcsolodo szolgaltatasok elvégzése soran

FELETTES: Partnerek

FELELOS: A kijeldlt feladatok id6ben torténd elvégzéséén, a feladatok nyomon kovetéséért, a csapat tobbi tagjaval vald
egyértelml kommunikacioért.

Képesités és tapasztalat:
= Szakmai tanulmanyok befejezése az okleveles kdnywvizsgaloi képesités megszerzeése érdekében
- AfJrelevans szoftverek beillesztése] felhasznaldi szintl ismerete

- Kérjuk, tekintse meg weboldalunkat [tarsasag weboldalanak cime].

Elvarasok:
= Magas szinvonall munkavégzés

= Annak folyamatos figyelemmel kisérése, hogy: "Azt teszem-e, ami a legfontosabb?" ... és "Ha nem, miért nem?" [az id6
értékes eréforras, amelyet bolcsen és az egyensulyt szem elétt tartva kell felhasznalni].

* A meglévd standardok, jogszabalyok, aktudlis fejlemények és szakmai Gjdonsagok ismerete, amelyek hatassal lehetnek az
ugyfelek szamara végzett munkara.

= Minden héten megbeszélni a partnerekkel a heti prioritasokat, és jelentést tenni az 6sszes kiosztott munka elérehaladasarol.

* Az ugyfelekkel és a csapattagokkal valé professzionalis kommunikacio és egyuttmikodes, beleértve a kritikus gondolkodast és a
mas szempontok figyelembevételének képességét is.

« Atarsasag jelenlegi munkamddszerének kovetése, és ha nem vilagos, hogy mi a legjobb megkdzelités, akkor megfelelékérdések
feltevése.

« Akiosztott munkak esetében a tervezett koltségeknek és a tényleges koltségeknek az ismerete, valamint a munka
befejezésekor a teljes felmerult kdltség vizsgélata.

» Adij kidolgozasa a folyamatban I1évé munkakkal kapcsolatos ténylegesen felmertilt kdltségek riportja alapjan, és ajanlasok
megfogalmazasa a partnerek szamara az tigyfeleknek kommunikalandé dijként javasolt 6sszegekre vonatkozéan.

= Magabiztos hozzaallas, és szakmai szkepticizmussal fenntartasa.

- Atbbbi csapattag tAmogatasa és a pozitiv csapatkdrnyezet elémozditasa, mivel minden csapattagnak ers a vagya, hogy
harmonikus munkahelyen dolgozzon.
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Technikai képességek és egyéb szakmai készségek:
= Megoldja a felmertilt kérdéseket

* Folyamatosan fejleszti a kdnyvvizsgalati és szamviteli standardok, a tarsasagi jog és az tigyfelekre vonatkozé egyéb
vonatkoz6 jogszabalyok ismereteit.

« Vdllalja a képzést és megérti annak hosszl tava hasznét

- Jartassagot szerez a tarsasag kényvvizsgalati modszertanaban.

« Ellendrzésre el6késziti a megbizasi dokumentaciot

< Az ugyfelek bizalmat élvezi, mind telefonon, mind személyesen.

= Agyakornok kdnyvvizsgalot képzi és feltigyeli, amit az elvégzett munka minésége és a munka hatékonysaga bizonyit.

* Fejleszti az analitikus készségeket és az Uizleti érzéket, pl. j6zan ész és logika segitségével képes felismerni az tigyfélnél
jelen 1évé problémas terlileteket és hibakat.

- Avdllalati struktira megértése, pl. a szerepek és felelésségi korok megértése.

» Hataridére dolgozik és birja a nyomast

 Erti az eszkozok értékelésének elméletét

= A partner vagy az tgyfél felé tortend jelentéstétel jelentésen noveli a kapcsolat értékeét.

= Apozicié masodik évében azt mutatja, hogy minden technikai terlileten a tervek szerint halad a jartassaga.

= Tanul a hibakbdl - ritkan ismétlédnek hasonl6 hibak
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Pozicio leirasa - Uj pozicid
TARSASAG NEVE:
RESZLEG:

MUNKAKOR:

FELETTES:

CEL:

Elsédleges:

Masodlagos:
FELELOSSEGI KOROK:
HATASKOR:
ELSZAMOLTATHATOSAG:

MINOSITES:

KESZSEGEK: (magas, kézepes, alacsony)

Elkészitette:
Jévahagyta:
Datum:

Médositva:



7.3 Jelbltek interjuja és ertékelési ellendrzélista

Az interjukérdések megtervezése és a valaszok dokumentalasa hasznos médja annak, hogy az interjlztatasi
és kivalasztasi folyamat hatékony legyen.

Utasitasok = Akérdezdbiztos kitdlti az 1., 2. és 3. szakaszt.
e Apartner kitolti a 4. és 5. szakaszt.
Ezt az ellendrzé listat az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

1* i
=

Erre az ellendrzd listara az egyéni kdnywvizsgaldknak nem feltétlentil van szikséguk.

1. szakasz - Elsé interju

A jeldlt neve:
Megpalyazott pozicio:
Az elsé interju id6pontja:

Interjukészitd:

Sorolja fel azokat a fontos kérdéseket, amelyeket az interju soran fel kivan tenni a megkérdezettnek:

Az On kérdése: A megkérdezett valasza:

1. 1.
2. 2
3 3
4 4
5 5

Az interju soran valamikor beszélje meg a tarsasag vonatkozd politikait a kdvetkezkrol:
Min&ség Utazas Szabadsagok és juttatasok

Képzés és fejlesztés Tuléra Karrierépités



Ertékelje a palyazot az alabbi pontok mindegyikében a kévetkezé skala szerint

1 =  kiemelkedd
2 =  atlagon fellli
3 = atlagos
4 = atlag alatti
5 = nem elfogadhaté
6 = nem tudja értékelni
1 2 3 4 ®
Megjegyzések:
Ajanlas:

Masodik interji megszervezése

A jelentkezd elutasitasa

Oktatas: Megfelelének tlnik-e a jeldlt iskolai végzettsége/tapasztalata a pozicié betdltéséhez?

Munkahelyi tapasztalat: A korabbi munkatapasztalat jelzi-e a felelésségvallalas és a
masokkal valé j6 egylttmikodés képességét?

Személyiség: A jeldlt olyan személyiséget mutatott-e, amely megfelel a tarsasag értékeinek és
céljainak?

Erettség és itélsképesség: A jelolt érettnek és jozan itéléképességiinek tiint-e?

Kommunikacié: A jeldlt tomoren és érthetéen fejezte ki Otleteit és gondolatait?

Hozzadllas és lelkesedés: Megfelel6 volt-e a hozzadllas és a lelkesedés szintje?

Karriercélok: Ugy tiint-e, hogy a jellt megfelel a keresett pozicionak?

A vélaszok minGsége: A kérdésekre adott valaszok gondos atgondoltsagot és észinteséget
mutattak-e?



MINOSEGIRANYITASI ESZKOZTAR - KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK

2. szakasz - Egyéb informéacidk

Csatolja a kovetkezd tovabbi informécidkat a palyazorol:

Jelentkezési lap

Tanulmanyi elémenetel

Onéletrajz

Referenciak, ajanlélevél

Egyéb - kérjiik, adja meg

3. szakasz - Referenciaellenérzés

[Kérjuk, gy6zédjon meg arrdl, hogy megfelel a sajat joghatéséaga ala tartozé HR térvényeknek és szabalyzatoknak, és probalja meg
biztositani, hogy a minéségre dsszpontositson.]

4. szakasz - Osszefoglalas

Nem tettiink ajanlatot

Ajanlatot tettlink

Az ajanlat id6pontja: Tervezett kezdési idépont:

Kezdé fizetés:

Juttatasok:

Joévahagyta:

5. szakasz - KOvesse nyomon, ha ajanlatot tettek

Az ajanlatot elfogadtak (az irlapot a személyi aktaban kell
elhelyezni).

Az ajanlatot elutasitottak (az rlapot a "nem vették fel"
fajlban kell iktatni).
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7.4 Uj munkatéarsak eligazitasanak ellenérzé listaja

Az iroda miikodésébe val6 beavatas altaldban hatékonyabb és eredményesebb bevezetést jelent az (]
munkatarsak szamara.

Utasitasok « [Eztanyomtatvanyt az j munkatarsak elsé munkanapjan térténé fogadaséért felelés személynek kell kitdltenie.
* A nyomtatvanyt a munkavallalé személyi aktajaban kell elhelyezni.
Ezt az ellendrzé listat az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

1* i
=

Erre az ellendrzd listara az egyéni kdnywvizsgaldknak nem feltétlentil van szikséguk.

A munkavallal6é neve:
Kezdd idépont:

Az ellendrz6 listat kitoltotte:

N/A Hozza létre a személyi aktat, amely a kovetkez6ket tartalmazza:

Jeloltek interjuja és értékelési ellendrzdlista

Onéletrajz és egyéb jelentkezési lapok

Személyzeti informéaciok, beleértve a biztositasi, nyugdijbiztositasi, banki stb. informacidkat.
Fiiggetlenség-ellendrzési lista [4.2 Eves fiiggetlenségi megerdsités]

Munkaszerzddés

Egyéb:

N/A Az iroda megtekintése és bemutatkozas:

Az iroda bejarasa - a csapat neveit, e-mail cimeit és telefonszamait bemutat6 abra
Iktatas, fénymasolas, posta, légkondicionalas

Konyvtar

Bemutatkozas a tarsasag mas munkatarsainak

Adott esetben szervezzenek ebédet az els6 héten.

Biztonsag, nyitvatartasi idd, kulcsok

Egyéb:



N/A Iroda vagy munkahely:
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Mutassa meg az Uj munkatarsnak az irodajaba vagy a munkaallomasat.
Szamitoégépes rendszerek

Atelefonos rendszer és a tarsaség telefonos lizenetrogzité politikajanak ismertetése.

A tarsasag mindségiranyitasi rendszerének betartasa, valamint a legfontosabb irodai iranyelvek és eljarasok
ismertetése.

Magyarazza el az egyéb, kevéshé hivatalos, de betartott szokasokat (pl. 6ltézkodési szabalyok sth.).

Egyéb:

Ismertesse, hogy hol talalhato, vagy adjon at egy méasolatot (ha van ilyen) az aldbbiakbal:

Mindségiranyitasi eszkdztar
A tarsasag altal hasznalt konyvvizsgélati médszertan és szoftverek

Személyzeti kézikdnyv. Ha a tarsasagnak nincs személyzeti kézikdnyve, ismertesse a tulorékra, szabadséagra,
munkaiddre, betegszabadséagra, biztositasra stb. vonatkoz6 szabalyokat.

[A szakmai szamviteli szervezet neve] tagok kézikényve vagy azzal egyenérték( dokumentum,
beleértve a szakma fliggetlenségi és titoktartasi szabalyait, valamint a technikai és szakmai
standardokat (lasd a honlapot: [honlap beillesztése]).

Egyéb:



7.5 A szakmai munkatéarsak teljesitményértékelése

Ez a formanyomtatvany éves vagy féléves értékelésekhez, illetve konkrét megbizasokhoz
Utasitasok hasznélhaté. A formanyomtatvanyt az értékelést végzének és a munkatérsnak meg kell vitatnia,

és mindkettéjiuknek ala kell irnia.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.
% iss
=

Erre a nyomtatvanyra az egyéni kdnywvizsgaloknak nincs sziikséguk.

A munkavallalé neve:
Jelenlegi munkakori besorolas:
Az értekelés tipusa: éves konkrét megbizas

féléves egyéb

Ertékelési skala:

(@) = kiemelkedd - rendkiviil magas teljesitményt jelez, amely joval meghaladja az ezen a szinten elvarhatot.

VG = nagyon j0 - olyan teljesitményt jelez, amely meghaladja az ilyen szint(i személyektd elvarhato szokésos teljesitményt.
G =  jO0-olyan teljesitményt jelez, amely megfelel az ezen a szinten elvarhatonak.

BN = anorméalisnal alacsonyabb - azt jelzi, hogy a feladatok és felelésségek nem az elvarasoknak megfelelen teljestilnek.
U = elfogadhatatlan - elfogadhatatlan teljesitményt jelez, amely azonnali javitasra szorul.

NA = nem alkalmazhat6 - az értékelési idészak alatti megbizasok nem igényelték ennek a tulajdonsagnak az értékelését.

A szakmai készségek és a minéség értékelése:

(0] VG G BN U NA

Bizonyitja az etikai elvek iranti elkdtelezettségét.

Képesség a munkaterhelés prioritasainak meghatarozasara.

Az egyes munkak szervezésének és tervezésének képessége.

Képes masok munkajanak feliigyeletére, beleértve a delegalast, a képzést és a fejlesztést.
Képesség a munka pontos és id6ében torténd elvégzésére.

Megérti a feladatokat és kdveti az utasitasokat.

A munka tisztasaga.

Onall6 munkavégzésre vald képesség.

Képes Osszetett ligyek elemzésére.

Képesség a dontéshozatalra.

Képes kilénbséget tenni a lényeges és nem lényeges tételek kdzott.

Kapcsolat az tigyfelek munkatarsaival és a tarsasag munkatarsaival.

Kommunikacios képességek - irasbeli.

Kommunikacids képességek - szdbeli.

Lelkesedést mutat a munka irant, kilondsen a bonyolultabb vagy technikai projektek esetében.
Reagélas a felettesek javaslataira és Gtmutatasaira.

Kezdeményez&készségrol tesz tanubizonysagot.

Delegalas mas munkatarsakra.

A munkatarsak felligyelete és ellendrzése.

A munkatarsak munkahelyi képzése és fejlesztése.



MINOSEGIRANYITASI ESZKOZTAR - KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK

Technikai készségek:

o VG G BN U NAI

Képes megérteni a kiilonbdzd tgyfelek szamviteli rendszereit és sziikség szerint ehhez igazitani
amunkat.

Munkadokumentumok elkészitésének vagy attekintésének technikai (rendezett, pontos, atfogd
és érthet6).

Szamviteli elméleti ismeretek.

Képesség a kdvetkezdkkel kapcsolatban:

= Pénziigyi beszamolas

= Konywvizsgélat
* Szoftver
Kutatasi technikak

Jogszabalyi keretek

Személyes jellemzok:

(0] VG G BN U NAI

Felel6sség (megbizhatd és lelkiismeretes).

Integritas (lojélis, 6szinte, megbizhato és pontos).

Hozzadllas (egylttm(ikods, udvarias, baratsagos és professzionalis).

Elkotelezettség (elkdtelezettség, csapatszellem).

A munkavallalé teljesitményének erds teriiletei:

A munkavallalé teljesitményének gyengeségei és a fejlesztendo teriletek, ha vannak ilyenek:

Képzés és fejlesztés:

Az értékeld és a munkatars megbeszélik a munkatars képzési és fejlesztési eredményeit, és meghatarozzak a jovébeni képzési és fejlesztési terllleteket:
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Egyéb megjegyzések:

Megjegyzések az Ulésen:

Az Ulésen megvitatott témak/kérdések: A munkatars valasza:
1. 1.
2. 2.
3. 3.
Név Alairas Datum
Ertékelte:

Munkavallalo:



7.6 Az adminisztrativ munkatarsak teljesitményértékelése

Ez a formanyomtatvany éves vagy féléves értékelésekhez, illetve konkrét megbizasokhoz
Utasitasok hasznélhaté. A formanyomtatvanyt az értékelést végzének és a munkatarsnak meg kell vitatnia,

és mindkettéjiuknek ala kell irnia.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

% iss . - R ) ’

= : Erre a nyomtatvanyra az egyéni konyvvizsgaloknak nincs sziikségik.
A munkavallal6 neve: Pozicio:
Ertékelte: Az értékelés idépontja:

Ertékelési skala:

(@) = kiemelkedd - rendkiviil magas teljesitményt jelez, amely joval meghaladja az ezen a szinten elvarhatot.

VG =  nagyon j6 - olyan teljesitményt jelez, amely meghaladja az ezen a szinten megszokott elvarasokat.
G =  jO0-olyan teljesitményt jelez, amely megfelel az ezen a szinten elvarhatonak.

BN = anormédlisnal alacsonyabb - azt jelzi, hogy a feladatok és felelésségek nem az elvarasoknak megfelelben teljestlnek.
U = elfogadhatatlan - elfogadhatatlan teljesitményt jelez, amely azonnali javitasra szorul.

NA = nem alkalmazhato - az értékelési idészak alatti megbizasok nem igényelték ennek a tulajdonsagnak az értékelését.

A szakmai készségek és a minéség értékelése:

O VG| G | BN| U NA

A személyes jellemzok:
= Integritas
- Erettség
= Megbizhatésag
> Lelkesedés
Jo munkamodszereket alkalmaz a kijelolt feladatok hatékony elvégzése érdekében.
Jol szervezett, képes prioritasokat felallitani, és tudataban van az idégazdalkodas fontossaganak.
Tajékoztatja a partnert/kdzvetlen felettesét a kovetkezokrol:
* a projektek statusza
= arutinfeladatok soran felmeril6 problémak
Készségesen vallalja a felelésséget és az elvarasokon tilmenden is eréfeszitéseket tesz.
Tiszteletben tartja az Ugyfélinformaciok és az adminisztrativ informéciok bizalmas kezelését.

Megérti és betartja a kovetkezoket:
= vallalati politika és eljarasok
= bels6 irodai rutinok

Udvarias, tapintatos és egytittm{ikodé a tarsasagon beliil masokkal, felismerve a csapatmunka
fontossagat.

Pozitiv hozzaallas fenntartasa

Lojélis és jo képet sugaroz a tarsasagrol
Pozitivan reagél az épit6 jellegi kritikara
Erzékeny az iroda megjelenésére
Hatékonyan hasznalja a szoftvereket
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‘ Hatékonyan kommunikal
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A munkavallalé teljesitményének erds teriletei:

A munkavallalo teljesitményének gyengeségei és a fejlesztend6 terliletek, ha vannak ilyenek:

Egyéb megjegyzések:

Megjegyzések az ulésen:

Az Ulésen megyvitatott témak/kérdések: A munkatars vélasza:
1. 1.
2. 2.
3. 3.
Név Alairas Datum
Ertékelte:

Munkavallal6:



7.7 Képzési és fejlesztési nyilvantartas

Utasitasok éves értékelése soran megvitatjak, és egy példanyat a személyzeti aktaba helyezik.

1. szakasz - Személyes adatok

A munkavallalé neve:
Jelenlegi munkakori besorolas:

Az értékelés tipusa:

2. szakasz - Képzési és fejlesztési nyilvantartas részletei

Képzési és fejlesztési nyilvantartas (datumok) -tol
Azonositott képzési igény és

forras (pl. értékelés, szabalyozasi | Tanulasi
ellendrzési terilet, figyelemmel célok/

kisérés, Elérni kivant
személyes fejlédés). eredmények

Osszes 6ra

3. szakasz - Visszaigazolas

Ezt a nyilvantartast az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

A tevékenység leirasa, a
tanulas modszere (pl.
workshop,

e-learning, munka kdzbeni,
technikai képzés
olvasés) és orak

A szakmai munkatarsakt minden tagja koteles képzési és tovabbképzési nyilvantartast vezetni. Ezt a munkatarsak

A tanulasi
célok/Elérni kivant
eredmények

mérlegelése és
értékelése

Ezennel megerdsitem, hogy ez az informacioé a megadott id6szakban végzett képzési és tovabbképzési tevékenységemrdl szolo valos

nyilvantartas.

Alairas: Datum:



7.8 Technolbgia beszerzési kérelem drlap

Utasitasok Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

¥ liss
=

Erre a formanyomtatvanyra az egyéni konywvizsgaldknak nem feltétlentil van sziikségik.

Szallitd adatai:

Atermék részletei:

Hardver/szoftver/szolgaltat
as

Irja le a kért eréforras iranti igényt:

Mérlegelt alternativak és a valasztas indoklasa:

Kompatibilitds a meglévd technoldgiai infrastruktiraval:

Igen/Nem

Hatéas, ha az eréforrast nem szerzik meg:

A beszerzés médja: A beszerzés koltsége:
Bérlés/lizing

Bérlet-vasarlas

Elkészitette: Datum:

Ellenérizte: (Partner) Datum:



7.9 Uj szolgéltat6 igénylélap

Utasitasok Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

¥ liss
=

Erre a nyomtatvanyra az egyéni konywvizsgaloknak nincs sziikséguk.

Jogalany/ kedvezményezett neve:
Véllalkozas tipusa:

Hasznalatanak okai:

Az elvégzett atvilagitas részletei (kérjuk, csatolja):

[A bizonyosséagot nyUjtd szolgéltatasokkal kapcsolatos harmadik fél szolgéltatok esetében figyelembe kell venni a szolgéltatd vezetését és
iranyitasat, a technikai tartalom minéségét (pl. médszertanok, kontrollok, prezentaciés anyagok), a szakértelmet és képességeket, a
jogszabalyoknak és szabéalyozasoknak val6 megfelelést, valamint a visszajelzések és panaszok nyomon kdvetését. Mas, rutinszeriibb
szolgaltatast nyujté szolgaltatok esetében a megfelel6 atvilagitas eltéré lehet].

Postacim:

Fizikai cim:

Mobiltelefon: Masik telefon:

E-mail: Webcim:
Cégjegyzékszam: Szerzddéses koltség:
Fizetési feltételek: Bankszamlaszam:
Elkészitette: Datum:

Ellenérizte: Datum:



8 INFORMACIOK ES KOMMUNIKACIO

8.1 Informaciokra és kommunikéaciora vonatkozé politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

¥ liss
=

Az egyeéni kdnywvizsgaloknak nem feltétlendl van szilkségik erre a politikara.

Informaciés rendszerek

Elkotelezettek vagyunk az olyan informacios rendszerekbe val6 beruhdzas mellett, amelyek megfelelnek a jelenlegi kdriilményeink és a
varhato jovébeli valtozasok igényeinek. Informacios rendszereink tdmogatjak mindségiranyitasi rendszertinket. Informacios
rendszereink magukban foglalhatjak mind az informacios technolégiat, mint példaul a hardvert és a szoftvert, mind pedig a kézi vagy
analdg folyamatokat. A tarsaséag biztositja, hogy az informécids rendszerekkel kapcsolatos jelentés kiadasokra akkor kertiljon sor, amikor
a vezetdség elfogadhatd konszenzusra jut. Ez egy munkacsoporton vagy projektbizottsagon keresztil térténik, hogy biztositsuk a
jovbeli mikddési kovetelmeények teljesulését.

A folyamatos fejlesztés, karbantartas és frissités biztositja a felhasznalok szaméra az aktudlis és hasznos informaciokat, ezért
informaciés rendszerinket Ugy tartjuk fenn és frissitjiik, hogy az megfeleljen a szakmai kdrnyezetiinkben és az elérhetd
technoldgiakban bekdvetkez6 valtozasoknak. Az informacios rendszerekben bekdvetkezd véltozasokat kezelni és dokumentélni kell. A
tarsasag tovabbra is elkotelezett a rendszer biztonsaga irant, annak érdekében, hogy a kiberbiztonsagi sériilések és a jogosulatlan
hozzéaférés kockazatat kezeljik és minimalizaljuk. A munkatérsakat a rendszer biztonsagahoz vald hozzajarulasuk alapjan képezzik
és vizsgaljuk felll. A politikdk megsértését kivizsgéljuk, és megtesszilk a megfeleld intézkedéseket.

A felhasznaldk informacios rendszerbe vetett bizalmanak fejlesztése érdekében prioritasként kezeljik az informacios rendszerek
meglévd és Uj elemeinek folyamatos képzését. A tArsasag a munkatarsak visszajelzéseit is kéri az informacids rendszerek és a
technoldgia hatékonysagardl. Felulvizsgélatot végziink annak biztositasa érdekében, hogy a technoldgiai szolgaltatasok minésége
megfeleljen a tarsasag igényeinek, és hogy a beruhazas ar-érték aranyos legyen.

Kultdra

A mindségiranyitasi rendszer megkonnyitése érdekében a tarsasag tamogatja és 6sztonzi a felel6s kultirat az informaciécserére
vonatkozdan. A tarsasag 0sztonzi eréforrasainak, kdztik az informécids rendszereknek a felhasznélaséat e cél elérése érdekében. Ez a
kulturalis minéség alapvet® fontossagu a tarsasag céljai és stratégiai, valamint az éves teljesitményértékelések szempontjabdl,
beleértve az egyénnek a tarsasag kultlraja irdnti tamogatasanak figyelembevételét is.

Kommunikacio

Atarsaség elkdtelezett a pozitiv és informativ kommunikacios folyamat irant a belsé és kiilsd érdekeltekkel. A tarsasag felismeri, hogy
a vilagos és tomor kommunikacio a szakmai kornyezetben idével fejlédést igényel. A kommunikacios képzés fontos fejlesztési cél,
és amennyiben a munkatarsaknal fejlesztendd tertiletként hatarozzak meg, a teljesitményfejlesztési tervben dsztonzik éket ilyen
képzés elvégzéseére.

A tarsasag kilénb6z6 médszerekkel kommunikal, példaul kbzvetlen szébeli kommunikacio, politikék vagy eljarasok kézikdnyvei,
hirlevelek, figyelemfelhivasok, e-mailek, intranet vagy mas webes alkalmazasok, képzések, prezentaciok, kzdsségi média vagy webcastok
atjan. A legmegfelel6bb modszer(ek) és a kommunikacio gyakorisaganak meghatarozasakor a tarsasag figyelembe vehet olyan
tényezoket, mint példaul:

* acélkdzonség, amelyhez a kommunikacié szdl; és

e Akozlend6 informécio jellege és slirgéssége.

Bizonyos korilmények kdzott a tarsasag ugy dénthet, hogy ugyanazt az informaciét kilénbdzd modszerekkel kell kdzolni a
kommunikacié céljanak elérése érdekében. llyen esetekben fontos a kdzdlt informéaciok kovetkezetessége.
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A t6zsdén jegyzett vallalkozas pénziigyi kimutatasanak konyvvizsgalatakor a meghbizasért felelés partner kommunikal az iranyitassal
megbizott személyekkel arrél, hogy a minéségiranyitasi rendszer hogyan tamogatja a mindségi kdnyvvizsgalati megbizasok
kovetkezetes végrehajtaséat. Ezt az iranyitdssal megbizott személyekkel a megbizas megkezdésekor tartott megbeszéléseken kell
elérni.

A tarsaséag kilonbozd kilsé felekkel kommunikalhat a tArsasag mindségiranyitasi rendszerérél. A kommunikacio jellegét, idézitéseét,
mértékét és megfelel6 formajat a kdnyvvizsgalat minéségéért felelés vezetd hatarozza meg, és az adott korilményektél figg.

A tarsasag mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos kiilsé kommunikacié magaban foglalhatja az atlathatésagi jelentést
vagy a kdnyvvizsgalat minéségérél sz6l6 jelentést, a kiils6 felekkel folytatott kdzvetlen beszélgetéseket, beleértve a
szabalyoz6 hatdésagokkal, illetve a vezetéssel és az ligyfelek iranyitasaval megbizott személyekkel folytatott kozvetlen
beszélgetéseket, valamint a tarsasag honlapjan talalhaté vagy a kozosségi médian keresztll nyujtott informaciokat.

A tarsasag célja, hogy a legmegfelelébb modon elésegitse a tarsasag minéségiranyitasi rendszerével kapcsolatos értékes és lényegre
toré informaciok cseréjét az érdekelt felekkel. Ha jogszabaly, szabalyozas vagy a szakmai standardok nem irjak el a

kils6 felekkel torténé kommunikaciét, a tarsasag vallalja, hogy proaktivan egyittmikodik kiils6 felekkel annak jobb megértése
érdekében, hogy mindségiranyitasi rendszere hogyan felel meg a szakmai kovetelményeknek, és milyen eredményeket nyUijt az érdekelt
felek szamara. A tarsasag valdszinlleg megkeresi azokat a feleket, akik tzleti vagy miikodési kapcsolatban allnak a minéségiranyitasi
rendszerrél val6 kommunikacié érdekében, hogy visszajelzést kérjen.

Felismerjiik, hogy az informéciok relevanciaja és megbizhatdsaga proaktiv iranyitast igényel. A felelésség magéban foglalja a tarsasag

kultrdjanak fejlesztését is az informaciok megosztasara €s cseréjére. A munkavéllalokat is jutalmazzuk és elismerjik a felelésségvallalas
iranti elkotelezettségukeért.
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8.2 A minéség iranti kultura értékelése

A kulttra az a moéd, ahogyan a dolgokat végzik, és a dolgokat végzé emberek hozzaallasa.

Ezt a formanyomtatvanyt arra is hasznalhatja, hogy felmérje a tarsasag minéségiranyitasi kultarajat, és
Utasitasok értékelje, mennyire 6sztdnzi a tarsasag a munkatarsak részvételét. Ezt a minéségiranyitasi rendszer éves
értékelésével egy idében kell kitdlteni.

Ezt az értékelést az On tarsasaganak jellegéhez és korilményeihez kell igazitania.

¥ liss
=

Erre az értékelésre az egyéni kdnyvvizsgaloknak nem feltétlenil van sziikségik.

D)
Nem értek

Az () ttleteket bétoritjuk és szivesen fogadjuk

2 Megfeleld rugalmasséagot lehet alkalmazni a
munkafolyamatok elvégzése soran.

A vezetés gyakran probdl ki Uj modszereket és technikéakat

I

Az emberek igazan élvezik, hogy jobb modszereket javasolhatnak a
dolgok elvégzéseére.

Nyugodtan beszélhetiink, és elmondhatjuk, hogy mi a helyzet.
A tarsasag nyitott és atlathaté a munkatarsakkal szemben
A fontos informéciokat idében kozlik

A vezetdségi kommunikécio altaldban 6szinte és becsiletes

©O© | 00 N o O,

A felettesek érdeklédnek a munkavéllalok véleményének meghallgatasa
irant

10 | Akoltségek ellendrzésének feleléssége a munkatarsak és a partnerek
kozott oszlik meg.

11 | Minden egyes alkalmazottnak jelentés hatasa van a
koltségekre, a mindségre és a hatékonysagra.

12 _Szémos lehet6ség van a termék (vagy szolgéltatas) minéségének
javitasara.

13 | Afelettesek szamara fontos a mindségi munkavégzés biztositasa.

14 | Az alkalmazottak valéban érdekeltek a minéségi munkavégzésben

15 | Az emberek gyakran dolgoznak egyitt csapatokban vagy csoportokban

16 | Azinformaciok megosztasa bizalommal és bizalmasan torténik

17 | Afelettesek gyakran bevonjak a munkavallalokat a dontések
meghozatalaba

18 | Az osztalyok altalaban jol egylttmikodnek
19 | Az emberek baratsagosak és segitbkészek
20 | Avezetés és a munkavallalok kdzétti kapesolat jo

21 | Alegtdbb vezetd beosztasu alkalmazott megprébal segiteni az Uj
alkalmazottaknak a beilleszkedésben.

22 | Az emberek jol mikodnek egyitt

23 | A munkacélok vagy a teljesitményre vonatkozd el6irasok vilagosak és
érthetdek.

24 | Afelettesek vilagosan elmagyarazzék, hogy mit vamak el Ontél.
25 | Alegtobb munkacél vagy el6iras redlis és elérhetd.

26 | A munkavallaloknak elmondjak, hogy milyen jél végzik a munkajukat.
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27 | Ateljesitménymérésre vonatkozé informaciok meglehetdsen pontosak

28 | A motivacié nem a jutalmazason és a biintetésen alapul.

29 | Az alkalmazottak elismerésben részestinek, ha j6 munkat végeznek

30 | Afelettesek segitik a munkavallalokat abban, hogy elégedettek legyenek
munkajukkal

31 | Azemberek motivaltak az atlagon felllli teljesitmény elérésére

32 | Avezetés elfogadja a valtozast

33 | Ahasznos Uj 6tleteket szivesen fogadjak

34 | Az emberek szabadon megkérd@jelezhetik a munkamodszereket

35 | Alegtobb alkalmazott lelkes és hajlandé Uj modszereket kiprobalni.

36 | Avaltozas elfogadott miikodési forma

37 | Aproblémak okait azonositjak a megoldasok mérlegelése el6tt.

38 | Ha elszanjuk magunkat, meg tudjuk oldani a m{ikddési problémainkat.

39 | Avezetés hatékony problémamegoldd médszereket alkalmaz

40 | Ameghozott dontésekeért valo elszamoltathatdsag és felel6sség
egyeértelm.

Pontozasi utasitasok: Az "A" valaszok 4 pontot, a "B" valaszok 3 pontot, a "C" valaszok 2 pontot, a "D" vélaszok pedig 1 pontot kapnak. A
dolgozok részvételét/bevonasat elésegitd kultdrat a 120-as vagy annél magasabb 6sszes pontszam jelzi. Ha az eredmények atlagpontszama
valamelyik kategoériaban (pl. kreativ Iégkdr, kommunikéacio) 3 alatt van, ez gyengeségekre utal az adott tertileten.

Kreativ 1égkor (1-4. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Kommunikéacio (5-9. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Hatékonyséag tudatossag (10-14. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Részvételi szandék (15-17. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Személyes kapcsolatok (18-22. kérdés)

Kategoria pontszam

Célok és elbirasok (23-27. kérdés)

Kategoria pontszam

Motivacio (28-31. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Véltozas (32-36. kérdés)

Kateg6ria pontszam

Problémamegoldas (36-40. kérdés)

Kategoria pontszam
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Kategoria

Kreativ légkor
Kommunikacio
Hatékonysag tudatossag
Részvételi szandék
Személyes kapcsolatok
Célok és el6irasok
Motivacio

Valtozas
Problémamegoldas

TELJES KULTURA PONTSZAM
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Szilikséges intézkedés:
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9 FIGYELEMMEL KISERESI ES HELYREHOZASI FOLYAMAT

9.1 A figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamat Gtmutatéja

Utasitasok

A kovetkez6kkel segitheti tArsasagéat az ISQM 1 35. bekezdésének valé megfelelés érdekében a figyelemmel
kisérési és helyrehozasi politikak, folyamatok és eljarasok dokumentalasaban:
* relevans, megbizhaté és idészer( informaciok nyujtasa a minéségiranyitasi rendszer kialakitasarol,
bevezetéseérél és mikodésérdl, és
* Medfelel6 intézkedések végrehajtdsa az azonositott hidnyossagokra valé reagélas érdekében,
hogy a hianyossagokat idé6ben orvosoljak.

1. Iépés: Haszndljon figyelemmel kisérési és helyrehozasi sablonokat a tarsasagara szabott tevékenységek
végrehajtasahoz.

A figyelemmel kisérési és helyrehozasi politika [9.2] segitséget nyUjt a tarsasagok figyelemmel kisérési és helyrehozasi

tevékenységei kialakitasanak és bevezetésének dokumentaldsahoz, beleértve a figyelemmel kisérési és helyrehozasi

folyamat nyomon kovetésére iranyul6 tevékenységeket is.

Az aldbbi szemlélteté6 dokumentumok a tarsasag minéségiranyitasi rendszerének kialakitasara, végrehajtasara és
hatékonysagara vonatkozo informaciokat gyljtenek, amelyek segithetnek a megallapitasok és/vagy hianyossagok
azonositasaban:

* 9.3 A megbizas felllvizsgalata formanyomtatvany

* 9.4 Arendszer értékelése

= 9.5 Ugyfélpanasz-nyilvantartas

* 6.6 Megbizas minéségének attekintése formanyomtatvany (kételezéen elvégzendd)

Az ISQM 1 37. bekezdése szamos olyan tényezdt hataroz meg, amelyek befolyasolhatjék a tarsasag szamara szikséges
figyelemmel kisérési tevékenységek jellegét, iddzitesét és mértékét.

2.1épés: A megallapitasok értékelése annak megallapitasa érdekében, hogy fennall-e hidnyossag.

A megéllapitasok nyilvantartasa [9.6] hasznalhato a tarsasag altal végzett valamennyi figyelemmel kisérési tevékenységbdl
szarmaz6 megallapitasok egy helyen térténé dsszegyiijtésére. Ertékelje a mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatast
annak megallapitasa érdekében, hogy van-e hianyossag (el6fordulhat, hogy ugyanaz a hianyosséag tébb megallapitashoz
is kapcsolodik).

A megéllapitasok értékelésekor hasznalja szakmai itéléképességét, és vegye figyelembe a kbvetkezOket:

* Min&ségcélok

* Min&ségi kockazatok

« Vélaszok

= A min8ségiranyitasi rendszer egyéb szempontjai

3. 1épés: Az azonositott hianyossagok sulyossaganak és kiterjedtségének értékelése
A hidnyossageértékelési munkalap [9.7] segiti a tarsasagokat a kovetkezdk elvégzésében:
= Ahianyossag gyokérokainak elemzése; és

= Ahidnyossagnak a mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatdsanak értékelése.

4.1épés: Az értékelt hianyossagra adott helyrehozasi valasz dokumentalasa

Meghatérozza a hianyossag helyrehozasara iranyuld megfelel6 intézkedést, amely a 3. |épésben azonositott kivaltd
okot kezeli.
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5. 1épés: A megfelel6 kommunikaciok elkészitése és kikiildése

Az ISQM 1. 46. bekezdésének valé megfelelés érdekében az figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamatért miikodtetési
felelésséggel megbizott személy(ek) koteles(ek) kommunikalni az aldbbiakat:

= Az elvégzett figyelemmel kisérési tevékenységek leirasa;
= azonositott hidnyossagok, beleértve az ilyen hianyossagok sulyossagat és kilterjedtségét; és

= Helyrehoz6 intézkedések
a mindségiranyitasi rendszeren belili tevékenységekkel megbizott munkacsoportok és mas személyek szamara, hogy
feladataiknak megfelel6en gyors és megfelel6 intézkedéseket tehessenek (az ISQM 1. 47. bekezdése).

6. |épés: A helyrehoz6 intézkedések hatékonysaganak értékelése és annak meghatarozasa, hogy sziikséges-e tovabbi
intézkedés.

A figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamatért mikodtetési felelsséggel megbizott személy(ek) koteles(ek) értékelni a
helyrehozasi intézkedések végrehajtasanak hatékonysagat, és az értékelésre adott valaszként megfeleld intézkedéseket
tenni.

Hasznalja a hianyossagok értékelése munkalap [9.7.] ,A helyrehozé intézkedés hatékonysaganak értékelése”
szakaszat a végrehajtott helyrehozé intézkedés kialakitasa, bevezetése és hatékonysaga értékelésének
dokumentalasara, miutén az intézkedés elegendd ideig mikodott a minéségiranyitasi rendszerben. Ezt a szakaszt
minden egyes végrehajtott helyrehoz6 intézkedés esetében mas-mas idépontban is ki lehet tolteni.

Az ISQM 1 44. bekezdése megjegyzi, hogy tovabbi intézkedések végrehajtasara lehet sziikség, ha megallapitast nyer,
hogy a helyrehoz6 intézkedés nem kezeli megfelel6en az azonositott hiAnyossag kivalt6 okat.
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9.2 A figyelemmel kisérési és helyrehozasi politika

Utasitasok Ezt a politikat az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

A figyelemmel kisérési folyamat

A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos figyelemmel kisérési tevékenységek jellegének, litemezésének és mértékének meghatarozasakor
figyelembe vesszik:

* A mindségi kockazatokra adott értékelések indokat;

- Avalaszok kialakitasat;

- Atarsaség kockazatfelmérési folyamaténak, valamint figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamatanak kialakitasat;
+ A min8ségiranyitasi rendszerben tortént valtozasokat;

A figyelemmel kisérési tevékenységeket vegzé személyeknek rendelkeznilk kell megfeleld szakértelemmel és képességekkel, beleértve
a megfelel id6t is, hogy a figyelemmel kisérési tevekenységeket hatékonyan végezhesseék.

Minden megbizast a megbizasért felelés partner fellilvizsgal, miel6tt a jelentést kibocsatjak az tigyfélnek. Ez a megbizas
felllvizsgélata magaban foglalja annak attekintését, hogy a tarsasag minéségiranyitasi rendszerét betartottak-e. Ha a megbizasok
felllvizsgéalata soran problémak mertlnek fel, vagy hibak kertinek feltarasra, a rendszert felllvizsgaljak, és olyan gyakorlati
valtoztatasokat hajtanak végre, amelyek csokkentik a jdvébeni hasonlé hibak kockazatat. Amennyiben kdvetelményként azonositjak, a
figyelemmel kisérési tevékenységek soran feltart problémak kezelésére megfeleld képzési programokat szerveznek.

A figyelemmel kisérési tevékenységek kozé tartoznak:

= Akultdra értékelése, amely a véllalat minéség iranti elkdtelezettségére dsszpontosit [8.2 A mindség iranti kultura értékelésel.

* A minéségiranyitasi rendszerért mikodtetési felelésséggel megbizott személy, a kdnyvvizsgalat mindségéeért felelés
vezetdnk negyedévente informalis értékelést végez a tarsasagrol. Ezt a csapat megfelel§ tagjaival a csapatértekezleteken
megvitatjak, és megfeleld nyomon kovetési intézkedéseket hajtanak végre.

- Abefejezett megbizasok ellenérzése - haromévente legalabb egyszer minden egyes partnerre vonatkoz6an elvégzik a
befejezett megbizasi dossziék felllvizsgalatat. A megbizasi csoport tagjai vagy a megbizas mindségének attekintését végzd
személy nem végezhetnek ellenérzést az adott megbizason.

- Atarsasagot a [a szakmai kdnyvvizsgald szervezet neve beillesztendé] is ellendrzi és felligyeli. A tArsasag tamogatja
ezt a folyamatot.

Helyrehozasi folyamat

A kdnyvvizsgalat minéségéért felelds vezetd értékeli a figyelemmel kisérési tevékenységek megallapitasait annak mérlegelése
érdekében, hogy vannak-e hianyossagok. Az azonositott hianyossagok sulyossagat és kiterjedtségét az azonositott hianyossagok
kivalté okainak kivizsgélasaval, valamint az azonositott hianyossagok mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatasanak kilén-kilon
és 0sszességében torténd értékelésével értékeli.

Az azonositott hianyossagok kezelésére a gyokérokelemzés eredményeire reagald helyrehozo intézkedéseket alakitanak ki és vezetnek
be. A helyrehozé intézkedéseknek meg kell hatarozniuk a feleldsséget, az idékeretet, és meg kell hatarozniuk, hogy mit jelent a
hatékonysag, és azt hogyan fogjak értékelni. Ha a megallapitasok eredményekeént jelentds valtozasokra van szilkség, cselekvési tervekre
lehet sziikség ezek hatékony végrehajtasanak biztositasara.

A kényvvizsgalat minéségéért felelés vezeto ertékeli, hogy a helyrehozo intézkedéseket megfeleléen alakitottak-e ki az azonositott
hianyossagok és a kapcsolodo kivaltd ok(ok) kezelésére, és megéllapitja, hogy azokat bevezették-e. A kdnyvvizsgalat minéségéért
felel6s vezetd azt is értékeli, hogy a korabban azonositott hianyossagok kezelésére végrehajtott helyrehozo intézkedések eredményesek
voltak-e.

Ha az értékelés azt jelzi, hogy a helyrehozé intézkedéseket nem megfeleléen alakitottak ki és vezették be, vagy nem voltak
hatékonyak, a kbnyvvizsgalat minéségéért felelés vezeté megteszi a megfeleld |épéseket annak érdekében, hogy a helyrehozo
intézkedéseket megfeleléen médositsak, hogy azok hatékonyak legyenek.
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Ha a megallapitasok azt jelzik, hogy van olyan megbizas, amelynél a megbizas teljesitése soran elmulasztottak az eldirt eljarasokat,
atarsasag megteszi a megfeleld lépéseket az alkalmazando kdnyvvizsgalati és bizonyossagot nyUjto, valamint szakmai és etikai
standardoknak és a vonatkoz6 jogszabalyi és szabalyozasi kbvetelményeknek valé megfelelés érdekében. Ha a jelentés nem
megfelelédnek mindsil, a tarsasag mérlegeli a kbvetkezményeket, és megteszi a megfelel§ [épéseket, beleértve annak mérlegelését,
hogy jogi tanacsot kérjen-e.

A kdnywvizsgalat minéségéért felelés vezetd idében kozli a mindségiranyitasi rendszerért végso felelésséggel és elszamoltathatésaggal
felruhazott személy(ek)kel az elvégzett figyelemmel kisérési tevékenységek leirasat; az azonositott hianyossagokat, beleértve a
hianyossagok sulyossagat és kiterjedtségét; valamint az azonositott hianyossagok orvoslasara iranyul6 helyrehozé intézkedéseket. A
tarsasag ugyanezeket a kérdéseket kozli a megbizaseért felelés munkacsoportokkal, hogy lehetévé tegye szamukra, hogy
feladataiknak megfeleléen azonnali és megfelels intézkedéseket tegyenek.

Panaszok és gyanusitasok

A tarsasag komolyan veszi azokat a panaszokat és vadakat, amelyek arra vonatkoznak, hogy a munkat nem a relevans
kdnyvvizsgalati és bizonyossagot nyUjtd, valamint szakmai és etikai standardoknak, illetve a vonatkoz6 jogszabalyi és szabalyozasi
kovetelményeknek megfeleléen végzik, vagy nem tartjak be a tarsasag politikait és eljarasait. A panaszokat az tgyféllel szemben
tudomasul kell venni, és a megbizéasban részt nem vevé partner vizsgalja ki. Mivel kis tarsasag vagyunk, a vizsgalatot egy
tanacsadohoz vagy egy masik tarsasaghoz utaljuk, ha a panasz "sulyosnak™" mingsul. Az tgyvezetd partner felel6s a panaszok
"sulyosnak" mingsitéseeért.

Azonnali megoldasra kell torekedni, és az ligyfeleket folyamatosan tajékoztatni kell a megoldas elérehaladasarol.

Minden beérkezett hivatalos panaszt megvizsgéalnak annak megallapitasa érdekében, hogy a tarsasag minéségiranyitasi rendszerében
van-e olyan gyenge pont, amely javitasra szorul.

Az Ugyfélpanaszrol nyilvantartasi Grlapot téltenek ki az tigy kielégité rendezésének el6segitése érdekében [9.5.

Ugyfélpanasz-nyilvantartas]. Sziikség esetén értesitik a szakmai felelésségbiztositokat.

A munkatarsak szabadon, megtorlastdl valo félelem nélkul felvethetik aggélyaikat a megbizasért felelés partnerrel vagy az tigyvezeté
partnerrel szemben. Az ligyvezetd partner viseli a végs6 felelésséget a tarsasagon belil a mindségéért.

Ertékelés

A mindségiranyitasi rendszerért végso felelésséggel és elszamoltathatésaggal felruhdzott személy(ek) évente - el6szér 2023. december

15. elétt, majd ezt kovetéen minden évben - értékeli a minéségiranyitasi rendszert, és dokumentalja a megallapitasokat [9.4 A

rendszer értékelése]. Az értékelést kdvetéen az ISQM 1. 54. bekezdése szerint kdvetkeztetést vonnak le arrél, hogy a

min&ségiranyitasi rendszer kelld bizonyossagot nyUjt a tarsasag szamara arrél, hogy a minéségiranyitasi rendszer célkitiizései
megvalésulnak. Azokban az esetekben, amikor a figyelemmel kisérési tevékenységek soran hianyossagokat allapitottak meg és/vagy a kellé
bizonyosséagot nem sikerult elérni, az ISQM 1. 55. bekezdésével 6sszhangban tovabbi intézkedéseket hoznak.

A tarsasagnak/igazgatétsanak rendszeres idékozonként teljesitményértékelést kell végeznie a kdvetkezdkre vonatkozoan:
- A mindségiranyitasi rendszerért végs6 felelésséggel és elszamoltathatdsaggal felruhazott személy(ek); és

= Akodnywvizsgalat minéségéért felel6s vezetd.

E teljesitményértékelések soran figyelembe kell venni a mindségiranyitasi rendszer éves értékelését.

Az egyéni kdnyvvizsgalok esetében a teljesitményértékelést kiils6 szolgaltatonak kell elvégeznie. A

£* lins kisebb tarsasagok donthetnek gy is, hogy kiilsé szolgaltatét biznak meg a teljesitményértékelés

= elvégzéseével, vagy a tarsaséag figyelemmel kisérési tevékenységének eredményei adhatnak tAmpontot
az egyen teljesitményérdl.




9.3 A meghbizas felllvizsgéalata formanyomtatvany

A megbizasi dosszié felllvizsgalatanak dokumentalasa alapvetd eljaras annak bizonyitasara, hogy a fellilvizsgalat
megtortént.

Utasitasok

Egy ehhez hasonlé irlap hasznélata hasznos a felulvizsgélati pontok egyértelm(i régzitéséhez, és ahhoz, hogy azok
tisztazasra kerultek.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.
* liia
=

Erre a nyomtatvanyra az egyéni konywvizsgéloknak nem feltétleniil van sziikséguk.

Ev/idészak vége:

Ugyfél:

Megjegyzések az llésen:

A partner alairta, hogy teljes (minden kérdés tisztazva):

Datum:



9.4 A rendszer értékelése

A mindségiranyitasi rendszerért végsé felelésséggel és elszamoltathatésaggal felruhazott személy koteles
Utasitasok legalabb évente értékelni a mindségiranyitasi rendszert, hogy megfeleljen az ISQM 1. 53. bekezdésének.

Ezt a formanyomtatvanyt az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Ertékeld kérdsiv

A jelentés elsésorban a kovetkezd kérdésekre adott valaszokbdl fog allni.
Minden egyes "nem" valaszt ado kérdésre vonatkozéan adja meg észrevételeit, kvetkeztetéseit és ajanlasait (ha szikséges).

Igen | Nem| N/A Szukséges
intézkedés
A mindségiranyitasi rendszerért mikodtetési felel6sséggel felruhazott
személy(ek) kozvetlen kommunikacids kapcsolatban all(nak) a minéségiranyitasi

rendszerért végso felelésséggel és elszamoltathatésaggal felruhazott
személy(ek)kel? (ISQM 1. 22. bekezdés)

2. | Aminéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos végs6 felel6sséget és
elszamoltathatésagot, valamint a mikodtetési felel6sséget olyan személy(ek)re
ruhaztak-e, aki(k) megfelel6 tapasztalattal, ismeretekkel, befolyassal és
hataskorrel rendelkezik(nek) a tarsasagon beliil, beleértve az elegendd id6t
ahhoz, hogy a rabizott feladatokat ellassa(k); és megérti(k) a rabizott szerepeket,
és hogy azok teljesitéséért felelésséggel tartozik(nak)? (ISQM 1. 20.
bekezdés)

3. | Dokumentalta-e a tarsasag a minéségiranyitasi rendszerét? (57. bekezdés,

ISQM 1)

4. | Amindségiranyitasi rendszer dokumentacioja minden lényeges szempontbol
megfelel az ISQM 1 kévetelményeinek? (ISQM 1, 58. és 60. bekezdés): Ez
egyéb kovetelImények mellett magéban foglalja a tarsasag mindségicéljainak,
a mindségi kockazatoknak és az ezekre adott valaszoknak a meghatarozasat.

5. | Kozolték-e a dokumentalt mindségiranyitasi rendszer és az ISQM 1
kovetelményei 6sszehasonlitasanak eredményeit a tarsasag
mindségiranyitasi rendszeréért felelés személy(ek)kel (beleértve a hianyzé vagy
nem megfeleld politikak, eljarasok és dokumentéacio részleteit)?

6. | Minden megbizasi partner esetében haromévente legalabb egy lezart megbizast
ellendriztek-e? (ISQM 1. 38(c) bekezdés)

7. | Az ellenérzott megbizasok esetében biztositotta-e On (mint ellendr), hogy nem
volt sem amegbizasért felelés munkacsoport tagja, sem a megbizas minéségének
attekintését végzd személy (EQR) a megbizason?

8. | Talaltak-e olyan hianyossagokat, amelyek rendszeresnek, ismétlédének vagy méas
maodon jelentésnek tlintek, és azonnali helyrehozo intézkedést igényelnek?

9. | Van-e bizonyiték arra, hogy a tarsasag altal kiadott jelentés nem volt megfelel?

10. | Volt-e bizonyiték arra, hogy az el6irt megbizassal kapcsolatos eljarasokat nem
vegezték el?

11. | Minden hianyosséagot irasban jelentettek-e annak a személynek, akit a
tarsasagon belul a mindségiranyitasi rendszerért valo végsé feleldsséggel és
elszamoltathatésaggal ruhaztak fel? (ISQM 1. 46. bekezdés b) pontja)

12. | Megéllapitottak-e az 6sszes jelentds hianyossag mogottes okat? (41. bekezdés a)
pont, ISQM 1.)

13. | Afeliilvizsgélt dossziék esetében kitoltotték és a dokumentacioban megbrizték a
megfeleld ellenérzési listakat?
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14.

Van-e hizonyiték arra, hogy a tarsasag minéségiranyitasi rendszeréért végso
felel6sséggel felruhazott személy legalabb évente tajékoztatta a megfeleld
partnereket és masokat az elmult évben elvégzett figyelemmel kisérési
eljarasokral, az ilyen eljarasokbdl levont kovetkeztetésekrél, valamint a feltart
rendszerszint(, ismétlédd vagy egyéb jelentds hianyossagok leirasarol és az
ilyen hianyossagok megsziintetésére tett intézkedésekrél? (55. bekezdés B. ii.
pontja, ISQM 1. bekezdés)



A mindségiranyitasi rendszer értékelo jelentése

Az értékelést (kezdbnap) és (zarénap) kozott végezték:

Kovetkeztetés [Valasszon egyet]:

[(@) A minéségiranyitasi rendszer kell6 bizonyossagot nyujt a tarsasagnak arra, hogy a minéségiranyitasi rendszer céljai teljestilnek;

(b) A mindségiranyitasi rendszer kialakitasara, bevezetésére és miikédésére sulyos, de nem atfogd hatast gyakorld

azonositott hianyossagokkal kapcsolatos kérdéseken kiviil a mindségiranyitasi rendszer kellé bizonyossagot nyujt a
tarsasagnak arra, hogy a minéségiranyitasi rendszer céljai teljestilnek; vagy

(c) A mindségiranyitasi rendszer nem nyujt kell6 bizonyossagot a tarsasagnak arra, hogy a mindségiranyitasi rendszer céljai

teljestinek.]

A kovetkeztetés alapja:
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Ugy tiinik, hogy a végsé felelBsség és elszamoltathatoséag, valamint a vallalat minéségiranyitasi rendszeréért valé miikodtetési
felel6sség [olyan személyekhez van rendelve/nem olyan személyekhez van rendelve], akik rendelkeznek a megfelelé tapasztalattal,
ismeretekkel, befolyassal és hataskorrel a tarsasagon belul, valamint elegendé idével ahhoz, hogy a rajuk ruhazott felelésséget teljesitsék;
megeértik a rajuk ruhazott szerepeket, és elszamoltathatok azok teljesitéséért.

(magyarazatot kell fiizni, ha a kdvetkeztetés negativ)

A tarsasag [rendelkezik/nem rendelkezik] irdsos mindségiranyitasi kézikdnyvvel (QMM) és/vagy mindségiranyitasi politikaval és eljarasokkal.

(magyarazatot kell fiizni, ha a kvetkeztetés negativ)

Véleményem szerint az irdsos minéségiranyitasi kézikonyv (QMM) tartalma minden Iényeges szempontbdl [megfelel/nem felel meg]
az ISQM 1 kdvetelményeinek.

(magyarazatot kell fiizni, ha a kdvetkeztetés negativ)

Hianyz6 vagy nem megfelel politikakat, eljarasokat és/vagy dokumentacicét [talaltam/nem talaltam] a QMM-ben.

(magyarazatot kell fiizni, ha a kdvetkeztetés negativ)

Bizonyitékot [talaltam/nem talaltam] arra, hogy a tarsasag minéségiranyitasi rendszeréért végsé felelésséggel és
elszamoltathatésaggal felruhazott személy legalabb évente tajékoztatta a megfelel partnereket és méasokat az elmalt évben
elvégzett figyelemmel kisérési eljarasokrol, az ilyen eljarasokbdl levont kdvetkeztetésekrdl, valamint a feltart rendszerszintd,
ismétlédé vagy egyéb jelentds hianyossagok leirasardl és az ilyen hianyossagok megsziintetésére tett intézkedésekrol.

(magyarazatot kell fiizni, ha a kdvetkeztetés negativ)



10.

11.
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Haromévente minden partner esetében legalabb egy megbizast felllvizsgaltam.

A fellllvizsgalt megbizasok esetében ellendriztem, hogy nem voltam sem a megbizasért felelés munkacsoport tagja, sem a megbizas
mindségének attekintését végzé személy (EQR) a megbizason.

(Adja meg az egyes kivalasztott meghizasok részleteit, beleértve a partner nevét, a megbizas tipusat, az tgyfél nevét és az év végi
datumot.)

A dossziékban olyan hianyossagokat [talaltam/nem talaltam], amelyek szisztematikusnak, ismétlédének vagy mas médon
jelentésnek tlintek, és azonnali helyrehoz6 intézkedést igényelnek.

(A feltart hianyossagok részleteinek beillesztése)
[Talaltam/nem talaltam] bizonyitékot arra vonatkozdan, hogy a tarsasag altal kiadott jelentés nem volt megfeleld.

(irja be azon bizonyitékok részleteit, amelyek arra utalnak, hogy a kiadott jelentés esetleg nem volt megfelel6)

Bizonyitékot [talaltam/nem talaltam] arra, hogy a standardok vagy a tarsasag altal el6irt megbizassal kapcsolatos eljarasokat nem
végezték el.

(ifja be az eldirt eljarasok elmaradasara utald bizonyitékok részleteit, beleértve a kovetelményre valo hivatkozast is.)

A feliilvizsgélat soran feltart valamennyi hianyossagot jelentettem a tarsasag minéségiranyitasi rendszeréért végsé
felel6sséggel és elszamoltathatésaggal felruhazott személynek.

A fellilvizsgalt dossziék esetében kitoltéttem a megfelel -ellendrzési listakat, és ezeket mellékletként csatoltam e jelentéshez.



9.5 Ugyfélpanasz-nyilvantartas

A tarsasagnak megfeleléen kell kezelnie a panaszokat és gyanusitasokat, hogy megfeleljen az ISQM 1 34. c)
Utasitasok pontjanak.
Ezt a nyilvantartast az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

¥ liss
[~ ]

Erre a nyomtatvanyra az egyéni kdnywvizsgéloknak nincs szikséguk.

Ev/idészak vége: Datum:

Ugyfél: Panasszal foglalkozé partner:

A panasz részletei

Az Ugyfél aggélyainak kdvetkezményei

Meghozott intézkedések és az ligyvezet6 partnerhez vagy a minéségért végso feleldsséggel felruhazott személyhez valé tovabbitas
megfontolasa

Az ugyféllel egyeztetett/kdzolt megoldas

Szakmai felel6sségbiztositok/broker, akiket tajékoztatni kell? IGEN/NEM

(Dokumentélja az okokat itt)

A rendszer gyenge pontjait azonositottak? IGEN/NEM

(Dokumentalja a javaslatokat itt)

Alairva, hogy az tgy lezérult: Datum:



9.6 Megallapitasok nyilvantartasa

Ezt a nyilvantartast az On tarsasaganak helyzetéhez kell igazitania. Hasznalja a megallapitasok nyilvantartasat
arra, hogy egy helyen 6sszegylijtse a tarsasaganak minden egyes figyelemmel kisérési tevékenységébdl
szarmaz6 megallapitasait.

Megjegyzés: Az ISQM 1 45. bekezdése - az el6irt megbizassal kapcsolatos eljarasok elmulasztasara utald
megallapitasok azt jelentik, hogy a tarsasédgoknak:

Utasitasok

= megfeleld intézkedéseket kell tennilik a relevans kdnywvizsgalati és bizonyossagot nyujtd, valamint
szakmai és etikai standardoknak és a vonatkoz6 jogszabalyi és szabalyozasi
kovetelményeknek val6 megfelelés érdekében; és

= mérlegelnitik kell a nem megfelel6 jelentés kbvetkezményeit (adott esetben), és meg kell
tennitik a megfeleld Iépéseket, beleértve annak mérlegelését, hogy jogi tanacsot kérjenek-
e.

Megbizas Forras A min&ségiranyitasi Hibahivat Megjegyzések
(GE! rendszerre kozas

Megéllapita
s leirasa

gyakorolt hatas
értékelése

relevans)
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9.7 Hianyossag értékelési munkalap

Ezt a munkalapot az On tarsasaganak jellegéhez és koriilményeihez kell igazitania.

Hianyossag értékelési munkalap

Hibahivatkozas Alfanumerikus hivatkozas a megallapitasok D1
nyilvantartasaban szereplé megallapitasokra [9.6].

Hianyossag d6sszefoglald A hidnyossag részletezése

Kitéltotte A munkalapot kitolté személy neve

(a) értékelje az azonositott hianyossagok sulyossagat és kiterjedtségét

Az ISQM 1 41. bekezdésének vald megfelelés érdekében a tarsasagoknak a hianyossagok sulyossagat és kiterjedtségét az alabbiak szerint kell
értékelnitik:

1. ahiényosséag kivalté okanak kivizsgélasa; és

2. A hidnyossagoknak a mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatasanak értékelése egyenként és 6sszességében.

1. Gyokérokok elemzése

A hianyosség kivaltd okanak vizsgélatakor a megfelelé helyrehozo intézkedések meghatarozésa érdekében vegye figyelembe a kévetkezdbket:
= A min&ségiranyitasi rendszer szempontjainak kialakitasa és bevezetése

= A gyokérokok kivizsgalasanak folyamata

= A hianyossag bekdvetkezéséhez hozzéjarulé alapvets tényezbk

= Kompenzalo tényezdk, amelyek csokkenthetik a minéségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatast

2. A hianyosséagnak a mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt hatasanak értékelése

A hidnyossag hatasvizsgalatakor vegye figyelembe a kévetkezdket:
= A min&ségiranyitasi rendszer azon aspektusai, amelyekre a hianyossag hatassal volt, pl. min6ségcél, minéségi kockazat, kockazati valasz

= A hianyossag jellege és az, hogy azt kordbban mas megbizasok és/vagy a minéségiranyitasi rendszer mas szempontjai kapcsan
azonositottak-e mar

o1 ]
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(b) Helyrehozés

Az ISQM 1 42-43. bekezdésének vald megfelelés érdekében a tarsasagok kotelesek a feltart hianyossagok kezelésére olyan helyrehozé
intézkedéseket kialakitani és bevezetni, amelyek a gyokérokok elemzésének eredményeire reagalnak. A figyelemmel kisérési és helyrehozasi
folyamatért mikodtetési felelésséggel felruhdzott személy(ek)nek értékelnie kell, hogy:

= ahelyrehozd intézkedéseket megfelelden alakitottak-e ki az azonositott hianyossagok és a kapcsolddo gydkérok(ok)
kezelésére, és megallapitja, hogy azokat bevezették-e; és

= Akorabban azonositott hianyossagok megsziintetése érdekében végrehajtott intézkedések hatékonyak (lasd a helyrehoz6
intézkedések hatékonysaganak értékelése d) pontjat).

Intézkedés a helyreallitas érdekében A hidnyossag helyrehozasahoz sziikséges intézkedés részletezése

A helyrehoz6 intézkedések értékelése Ertékelie a helyrehoz6 intézkedés kialakitasanak megfelel6ségét, és azt, hogy az kezeli-e az
azonositott gyokérokot.

Hatarid6 Az intézkedés végrehajtasanak hatarideje
A hatékonység értékelésének idépontja A végrehajtas hatékonysagat a kévetkezd idépontban kell értékelni
Felelés személy Részletezze, hogy ki felel6s az intézkedések kezeléséért

(c) Kommunikécio

Az ISQM 1. 46. bekezdésének valé megfelelés érdekében a figyelemmel kisérési és helyrehozasi folyamatért mikodtetési felel6sséggel
felruhézott személy(ek) kételes(ek) kommunikalni:

» Az elvégzett figyelemmel kisérési tevékenységek leirasat;
= azonositott hianyossagokat, beleértve az ilyen hianyossagok sulyossagat és elterjedtségét; és
» Helyrehoz6 intézkedéseket

a minGségiranyitasi rendszerért felelés és elszamoltathato, valamint miikddtetési felel6sséggel felruhazott személy(ek)nek és megbizasért
felelés munkacsoportoknak, és a minéségiranyitasi rendszeren bellli tevékenységekkel megbizott mas személyeknek, hogy a felelsségi
koruknek megfeleléen gyors és megfelel6 intézkedéseket tehessenek.

Dokumentélja az alabbiakban a kommunikacios kévetelmények teljesitésének bizonyitékat.

A személyek akik felé kommunikaltak A k6zolt kulcsfontossagu kérdések A kommunikacié datuma

[Név és szerepkor beillesztése]

A min6ségiranyitasi rendszerért végsé
felel6sséggel és elszamoltathatbsaggal
felruhazott személy.

[Név és szerepkor beillesztése]

A minéségiranyitasi rendszerért mikédtetési
felel6sséggel megbizott személy

[név és szerepkor beillesztése]

Megbizasért felel6s munkacsoport és mas
személyek

(d) A helyrehoz6 intézkedések hatékonysaganak értékelése

intézkedést végrehajtottédk és a mindségiranyitasi rendszerben kell§ ideig mikodott.

1. Eleég hosszu ideje miikadik-e a helyrehozo Igen D Folytassa a 2. kérdéssel
intézkedés ahhoz, hogy a . o L ., . L
minGségiranyitasi rendszerben Nem D Ertékelés elvégzése akkor, ha az intézkedés mér elegend6 ideig miikddott.
megallapithaté legyen a hatékonysaga?

2. A helyrehozo intézkedés Igen D Nem szikséges tovabbi intézkedés
hatekonyan kezelte-e az Nem D Tovéabbi intézkedések részletezése az alabbiakban

azonositott hianyossagot?

3. Részletezze a megtett/sziikséges tovabbi
intézkedéseket
92 |
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