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1. RENDELKEZO HIVATKOZASOK

Az Adotanacsadd Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) a mindségiranyitasi rendszerét az alabbi
szabalyoz6 dokumentumok figyelembevételével alakitotta ki:

Szabvany:

MSZ EN ISO 9000:2005 Minéségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar

MSZ EN ISO 9001:2015 Minéségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények

Torvények, rendeletek:

Tarsasagunk a jogszabalyi elGirasokat minden esetben maradéktalanul betartja, elsédleges
célja a prudens mikodés, melynek jogszabalyi kdrnyezetét elslegesen az alabbi torvények
és egyéb elbirasok adjak:

e 2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

e 2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a
végelszamolasrol

e 1991. évi XLIX. torvény a csédeljarasrdl és a felszamolasi eljarasrol

e 1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok
nyilvanossagarol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 2017. évi CL. torvény az adozas rendjeérdl

e 2012. évi CXLVII. torvény a kisaddzo vallalkozasok tételes addjardl és a kisvallalati
adorol

e EU 2016/679 Altalanos adatvédelmi rendelete.
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2. BEMUTATKOZAS

2.1. Tarsasagunk bemutatasa

Tarsasagunk, Az Adodtanacsadd Kft. 2017-ben alapult, f6 tevékenységi korink az
adotanacsadassal Osszefiggs tevékenységek. Az elmult évbentdbb U kapcsolodd
szolgaltatast is bevezettink Ggyfeleink részére. Ilyen szolgaltatasok — tobbek kozott — a
cégértékelés, a kontrolling, az IT tanacsadas, és az Ugyviteli tanacsadas. Terveink kozott
szerepel a konyvviteli szolgaltatasok nyujtasa.

2019. év folyaman, Uzleti stratégianknak megfelel6en megtobbszoroztik arbevételinket,
amely megalapozta a stabil pénzigyi hatteret és forrast biztosit Tarsasagunk tovabbi
céljainak megvaldsitasahoz.

Tarsasagunk nemzetkozi halozatoktdl fuggetlenil mikodik, azonban az elmult évben
szamos partneri kapcsolatot alakitottunk ki belfoldi és kilfoldi tanacsadd és konyvvizsgalati
szolgaltatast nyujtd tarsasagokkal egyarant.

Munkatarsaink a  Pénzigyminisztérium altal regisztralt adoszakérték, okleveles
nemzetkdzi adoszakértok, mérlegképes kdnyveldk, IFRS mérlegképes kdnyveldk.

Cégink tagja a Magyar Adotanacsadok és Konyvviteli Szolgaltatok Orszagos Egyesiletének
(Addkamara), valamint a Magyar Okleveles Addszakértok Egyesiletének (MOKLASZ),
amely tagsagok kiemelik a szakszer0 munka iranti elhivatottsagunkat és a szolgaltatasok
legmagasabb mindségére vald torekvésinket.

Tarsasagunk az arbevételéhez megfeleld nagysagu szakmai felel6sségbiztositasokkal és
jogvédelmi biztositassal rendelkezik.
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2.2. Tarsasagunk kildetése

KUldetésiunknek tekintjik, hogy szaktudasunkkal hozzajaruljunk a hazai vallalkozasok
sikeréhez. Hisszik, hogy valodi értéket csak a céltudatos munka, az Ugyfelek iranti
elkotelezettség és a mindségi szolgaltatas jelent. Célunk, hogy Ugyfeleink részére hasznos és
értheté megoldasokat nyujtsunk, amelyek partnereink szamara megalapozott dontéseket
biztosithatnak.

Célunk, hogy a fentiek ne csak sablonos marketing Uzenetek legyenek, hanem Ugyfeleink
tudjak, hogy Tarsasagunkhoz, szakértSinkhez barmikor fordulhatnak és a felmerild
kérdéseket gyorsan és hatékonyan megoldjuk.

Tevékenységink célja mar a kezdetektdl fogva a nemzetkdzi addtanacsadasi szolgaltatasok
nyujtasa, illetve az elektronikus megoldasok megismertetése és elterjesztése volt.

Az utobbi években tobb vallalkozas is felismerte, hogy a hazai piac nagysaga igen behatarolt,
nemzetkozi szintérre |épés nélkil nincsen esély novekedésre és hatékonysag ndvelésre a
megfelel6 méretgazdasagossag kihasznalasa nélkil. E mellett szamos startup vallalkozas
jelent meg, amelyeknek jellemzdi, hogy know-how-jukat a leheté leggyorsabban
kiaknazzak, ennek elmulasztasaval otletUk igen gyorsan értékét veszti.

Tarsasagunk felismerve, hogy a hazai vallalkozasok — méretnagysagtol figgetlendl —
igénylik a nemzetkozi jellegl addtanacsadast, egyik célunk ezen igények kielégitése, legyen
sz6 akar egycégalapitasivagy egy afa kérdésrdl, esetleg egy bonyolultabb
adotervezesi feladatrol.

A nemzetkozi adozas terén célunk, hogy a jelenlegi Ugyfélkorinket tovabb bovitsik, illetve
tovabbi egyittmUkodési lehet6ségeket, partnerségeket alakitsunk ki.

Mindenki szamara egyre inkabb nyilvanvaldbb, hogy az informacios technoldgia fejlédése
megallithatatlan, minden terileten, igy az addzasi és egyéb Uzletviteli terileteken is
nélkilozhetetlenaz  elektronikus megoldasok alkalmazasa, legyen ez egy egyszer(
dokumentum feldolgozasi és archivalasi folyamat vagy egy Osszetettebb beszerzési-
szamlazasi folyamat bevezetése. Ezen igények mar nemcsak a nagyvallalatok, hanem
amikro- és kisvallalkozasok szamarais elérhetbek, amelyek vonatkozasaban
célunk Ugyfeleink teljeskori szakmai tamogatdsa. Ezen megrendelések vonatkozasaban
kivalasztjuk a megfelel6 szakmai partnert, egyuttmUkodink a projekt felmérésétdl egészen
a bevezetéség, atadasig.
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Tarsasagunk célja, hogy a digitalis megoldasok vonatkozasaban tovabb noveljik Ggyfeleink
szamat és ezen a terUleten az els6 10 adotanacsadd cég kozé keriljink az elkovetkez6 5 éven
beldl.

2.3. Ertékrend, tarsadalmi szerepvallalas

Tarsasagunk mar megalapitasatdl kezdve fontosnak tartja, hogy magas szintl szakmai
felkészUltségl kollégak szolgaljak ki Ugyfeleinket, legyen az Magyarorszag egyik vezeto
pénzintézete vagy egy nemzetkdzi piacokra igyekvé startup vallalkozas.

Ertékrendink alapja a személyesség, hatékonysag és proaktivitas. Tevékenységinket a
kdzvetlen kapcsolattartas és rugalmas szolgaltatasnyujtas jellemzi, melyet Tarsasagunk
alapitasatol kezdve Ugyfeleink tobbszor visszaigazoltak.

Javaslatainkat érthet6, attekinthet6 formaban nyujtjuk, igazodva Ugyfeleink Uzleti
gyakorlatahoz. Szolgaltatasaink igénybevételével Ugyfeleink adomegtakaritast érhetnek el;
szakért6ink az adokockazatok kezelésére hatékony megoldasokat nyujtanak.

Szoros egyUttmUkodésben dolgozunk partnereinkkel, melynek kdszonhetéen komplex
jellegu szolgaltatasokat nyujtunk. Addtanacsadasi kérdéseken tul partnereinkkel kdnyvelési,
jogi, biztositasi, bérszamfejtési, kontrolling, befektetési, tovabba ingatlanigyletekkel
kapcsolatos (értékbecslés, Gzemeltetés stb.) kérdésekben is tamogatast tudunk biztositani,
megkonnyitve Ugyfeleinket a megoldashoz kapcsolddd szakért6k megkeresésének
nehézségétdl.

Vallalkozasunk szamara a tarsadalmi felel6sségvallalas mar tevékenységink megkezdésétdl
fontos céelkeént jelent meg. HisszUk, hogy a vallalkozasok sikerét nemcsak gazdasagi céljaik
elérése jelenti, hanem az is, hogy fejl6désik a kornyezetvédelem szempontjabol is
fenntarthato legyen. Tarsasagunk arra torekszik, hogy partnerei részére is olyan Uzleti
megoldasokat biztositson, amelyek a jelenlegi papir alapu folyamataikat kivaltjak.

Emellett fontosnak tartjuk, hogy atadjuk mindazon tudast, amelynek sikerinket
kdszonhetjik. Tarsasagunk szakemberei — tobbek kozott — a Corvinus Egyetemen, illetve
kezdé vallalkozasok részére tartanak oktatasokat adozasi témakaorben.

Tarsadalmi felel6sségvallalasunk keretében vallalkozasunk egyUttmikodik a Magyar
Katolikus Caritas-szal, a Magyar Katolikus Egyhaz hivatalos segélyszervezetével. Az anyagi
tamogatason kivil tobb kollégank tevélegesen is részt vesz a szervezet munkajaban,
ételosztds, segélygyljtés és egyéb feladatok ellatasaban.
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3. MINOSEGPOLITIKA

Tarsasagunk fontosnak tartja, hogy megbizhatd partnere legyen Ugyfeleinek, azok szakmai
elvarasait minden terUleten teljesitse.

F6 célunk, hogy magas szinvonaly, kivalé mindségl szolgaltatast nyujtva mindenkor
maximalisan megfeleljink a megbizdink altal elvart igényeknek. E toérekvésink
megvalositdsahoz fogalmaztuk meg mindségpolitikank rendszerét, melynek segitségével
biztositani tudjuk a magasszint( szolgaltatasi szinvonal biztositasat és fejlesztését.

Elkotelezettek vagyunk a mindségpolitikai alapelvek mellett, melyek a kdvetkezok:

e megkilonboztetett figyelemmel vagyunk Ugyfeleink felé

e szolgadltatasi tevékenységink hatékonysaganak névelése érdekében folyamatosan
korszer(sitjuk annak targyi és személyi feltételeit

e megbizdink elégedettségét kivanjuk szolgalni azzal, hogy termékeink,
szolgaltatdsaink minéségét, megbizhatdsagat rendszeresen mérjik és értékeljik

e kiemelt figyelmet forditunk a tevékenységink soran tudomasunkra jutott
informaciok megfelel6 kezelésére, azok bizalmassagat, sértetlenségét megorizzik,
szUkség szerinti rendelkezésre allasat biztositjuk

e célunk, hogy megbizdink részére redlis helyzetfelméréseket végezzink, elésegitsik
versenyképességuk javitasat

e munkatarsaink rendszeres szakmai tovabbképzésével, a szakma tapasztalatainak
figyelemmel kisérésével biztositjuk, hogy atfogd, naprakész jogi- pénzigyi-piaci
ismeretekkel rendelkezd, széles |atokord szakemberekbdl allo csapattal lassuk el
feladatainkat

e kollegaink, szakértéink tudasat nemcsak Ugyfeleink kiszolgalasanal hasznositjuk,
hanem cégink szervezeti kulturajanak fejlesztésében is, azaltal, hogy tamogatjuk
szerepvallalasukat, javaslataikat a mindségbiztositasi rendszer fenntartasaban.

Mindségcéljaink kozott szerepel, hogy 2020. év folyaman megszerezzik az ISO gooi-es
mindségbiztositasi és mindségiranyitasi, valamint 2021-ben az ISO
27001 informaciobiztonsagi iranyitasi rendszer (ISMS) mindsitést, amely elkotelez6désinket
mutatja nemcsak a magas szakmaistandardek, hanemaz Ugyféladatok biztonsaga
érdekében is.
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4. FOLYAMATSZABALYOZASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS ADATOK

Szabdlyozott folyamatainkat a Mindségiranyitasi Kézikonyv Il. fejezetében leirt szolgaltatasi

tevékenységeire és e korben kozremUkodd munkatarsaira terjesztjik ki, kilonos tekintettel

azokra a feladatokra, amelyek a vevdi igények, jogszabalyi- és szabvanykdvetelmények

teljesitéséhez szUkségesek.

A folyamatok meghatdrozasanal figyelembe vettik az MSZ EN ISO goo1:2015 szabvany

kdvetelményeit, az érvényes hatosagi és jogszabalyi elGirasokat és a bels6 egyéb szervezeti

szabalyzatokat.

A mindségiranyitasi folyamatok karbantartasaért az Ggyvezetd a felelds.

Minéségiranyitasi rendszerink kialakitasakor:

azonositottuk folyamatainkat, azok sorrendjét és kapcsolddasait

meghatdroztuk a folyamatok mUkodtetéséhez szikséges er6forrasokat és
kovetelményeket, ezeket ellendrizzik és eredményeit felhasznaljuk a folyamatok
tokéletesitéséhez.

a bevezetési tevékenységeket felilvizsgaljuk a tervezett eredmények szempontjabdl,
és a folyamatainkat folyamatosan javitjuk.

vezetOségi atvizsgalasokon felllvizsgaljuk folyamatainkat, és meghatarozzuk a
szUkséges javito intézkedéseket, fejlesztéseket, majd az eredményiket a kdvetkezd
vezetOségi atvizsgalas alkalmaval értékeljuk.

Figyelembe vettik a megfogalmazott hét mindségiranyitasi alapelvet is, melyek a

kovetkezok:

vevokozpontusag,

mindség szemléletl vezetési modszerek,

munkatarsak bevonasa a feladatok megoldasaba,

a feladatok folyamatszemléletd megkozelitése és rendszerszemléleten alapulo
iranyitas,

folyamatos fejlesztés,

tényekre alapozott dontések,

kodlcsondsen eldnyos kapcsolatok kialakitasa partnereinkkel.

A fentiekben vazolt pontokat eredményesebben tudjuk elérni, ha a tevékenységeinket és az

ezekhez felhasznalt eréforrasainkat folyamatkeént kezeljik, és ennek megfelel&en iranyitjuk.
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A Tarsasagunk életében tobb, egymassal kdlcsonhatasban allo résztevékenység zajlik,
melyek Osszessége jelenik meg a mUkodés végeredményében. Ezeket hataroztuk meg és
témakoronként, folyamatként szabalyoztuk Oket. Valamennyi operativ folyamatunk
szervezése, miUkodtetése és iranyitasa az alabbiak minél jobb megvaldsitasat szolgalja:

VEZETES FELELOSSEGE
J
EROFORRASOK
J
VEVO = BEMENET = FOLYAMAT = KIMENET = VEVO
1)
ELEMZES, FEJLESZTES

Alapvetd folyamatainkat olyan tamogato folyamat segiti, mint példaul a rendszeres vezetoi
felUlvizsgalat.

A felGlvizsgalat eredményei pedig beépilnek a stratégiai fejlesztési folyamatba, az emberi
er6forrds tervezésbe, a felhasznalt eszkdzok tervezési folyamataba, pénzigyi tervek
készitésébe, valamint a szervezetfejlesztés dontési folyamataba.

A meghatarozott kovetelmények dokumentacids rendszerinkben rogzitésre kerilnek.

Folyamataink szabalyozasara mindségiranyitasi eljarasokat dolgoztunk ki, és vezettink be.

10
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4.2. DOKUMENTUMKEZELES

4.2.1 Adokumentdciods rendszer felépitése

Tarsasagunk dokumentacios rendszere tartalmazza a mindségpolitikat, a jelen
dokumentumot, a mindségirdnyitdsi kézikényvet, a részletes szabalyozast igénylo
fejezetekhez kidolgozott folyamatokat, az egyes tevékenységek gyakorlati végrehajtasat
leiréd belsé ill. kilsé dokumentumokat, valamint a tevékenység soran rogzitett
feliegyzéseket.

Szabalyzatok; eljarasok, kilsé és belsé dokumentumok

tervek, jogszabalyok, hatdsagi el&irdsok)

Feljegyzések

tatasi jelenlétiiv, belsé feljegyzés, megbeszélések emlékeztetd

4.2.2 MinGségiranyitasi Kézikonyv (MIK)

A Mindségiranyitasi Kézikonyv — MIK, jelen dokumentum — bemutatja Tarsasagunk
szabalyozott folyamatait. Partnereinknek és munkatarsaink szamara ezaltal informacio-
bazisul szolgal. A kézikonyv a mindségiranyitasi rendszer keretét és a tevékenységek
kiemelt feladatainak szabalyozasat és azok mUkodtetésével kapcsolatos alapelveket irja
le.

A kézikonyv altalanos elbirasai mellett részletes szabalyozasra is szikség van. Ezt a célt
szolgaljak a kilonbozd folyamatleirasok és szabalyzatok, melyek jelen a Tarsasag
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak részét képezik.

11
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4.2.3 Folyamatleirasok és szabalyzatok

A folyamatleirdsok és szabalyzatok dokumentacioja tartalmazza azokat a folyamatokat
és tevékenységeket melyek a szolgaltatas teljesitéséhez, a MinGségiranyitasi rendszer
tokéletesitéséhez vezetnek.

4.2.4 MinGségiranyitasi rendszer formanyomtatvanyai

Adott miveletek, eljarasok végrehajtasanak igazoldsa bizonylatokon (feljegyzéseken e-
maileken, kitoltott adatlapokon, formanyomtatvanyokon), illetve elektronikus
adathordozon torténik. Arra tekintettel, hogy ezen dokumentumok gyorsan elérhet6ek
és felhasznalhatoak legyenek, minta dokumentumok keriltek kialakitasra, amelynek
hasznalata a Tarsasag minden szakért6jére nézve kotelezo.

4.2.5 Bels6 dokumentumok

Mindazok az irasos, adat- vagy képszer( el6irasokat tartalmazo szabalyozasok, amelyek
magukban foglaljdk egy meghatarozott (rész) folyamathoz tartozd tevékenységek,
feladat- és hataskorok felsorolasat, valamint a felhasznalt informaciok, bizonylatok és
alkalmazasuk leirasat. A meghatarozas adathordozotdl figgetlen. Ezen belsé
dokumentumok védelmére elsédlegesen Uzleti okok miatt van szikség.

4.2.6 Abelsé dokumentumok tipusai:

»  Osszefoglalé dokumentumok (Minéségranyitasi Kézikonyv)

* Mindségiranyitasi eljarasok (CégszintU szabalyzatok)

* Feljegyzések, egyéb belsd szervezeti dokumentumok (szerzédések, arajanlatok,
adatlapok, formanyomtatvanyok)

N

0sszefiggd dokumentumokat az Ugyvezetd késziti el, mig a szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos szakmai megfogalmazasok az adott szakérték, folyamatgazdak
feladatkorébe tartoznak, illetve akiket az Ugyvezetd ezzel a feladattal megbiz.

Minden belsé dokumentum jovahagyasa az igyvezeto feladata.

Az Ugyvezetd a szerzOdéskotéshez kapcsolddo - aldirdsokkal ellatott - papiralapu
dokumentumokat fizi le és drzi meg.
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4.2.7 A belsé dokumentumok modositasai

A dokumentumok valtoztatasat jelenleg csak az Ugyvezetd végzi. Az Ugyvezetd a
maodositas megjelenésekor a korabbi konyvtarbodl a régi lementett verziot eltavolit(tat)ja,
az érvénytelenné valt file-t az arra kijelolt Archiv mappaba helyezi. Az informatika
kezelésével megbizott szakemberek felelések azért, hogy a haldzaton tarolt belsé
dokumentumokat illetéktelenek ne modosithassak

4.2.8 Kulsé dokumentumok

KUls6 dokumentumnak mindsilnek azok a dokumentumok, amelyek a Tarsasagunk és a
kilsé szervezet kapcsolatdbol szarmaznak, ilyenek példaul szabvanyok, torvényi
eldirasok, az Ugyfelek altal atadott dokumentaciok, specifikaciok.

Az Ugyvezet6 feladata a tevékenységinket befolyasold jogszabalyok, szabvanyok
figyelése, valamint valtozas esetén az érintettek tajékoztatasa.

A CRM rendszer bevezetésével egyidejileg a dokumentumkezelés mddosult. Ennek
lényege, hogy az Ugyfélhez kapcsolodd arajanlatok, szerzédések és nyilatkozatok
nemcsak az adatbazisunkban, hanem CRM rendszerinkben is letarolasra kerilnek,
ezaltal e dokumentumok még gyorsabban elérheték azon kollégak esetében is, akik
ehhez megfeleld jogosultsaggal rendelkeznek.
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4.3. AVEZETO FELELOSSEGI KORE

A vezet6 felel6sségi korébe tartoznak mindazon feladatok, amelyek elengedhetetlenil
fontosak ahhoz, hogy a létrehozott MinGségiranyitasi folyamatok mikodése tervezett,
cél-, kovetelmény- és megbizod-orientalt, a tokéletesitést biztositd, valamint ennek
biztositékaként rendszeresen ellendrzott legyen.

Min6ségpolitikai célként fogalmaztuk meg az az ISO gooi-es mindségbiztositasi és
mindségiranyitasi, valamint az ISO 27001 informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer (ISMS)
megszerzését, amely elkotelezédésinket mutatja nemcsak a
magas szakmai standardek, hanem az Ugyféladatok biztonsaga érdekében is.

A rendszerink mUkodését folyamatos ellenérzés alatt tartjuk, gondoskodunk
szolgaltatasaink folyamatos fejlesztésérdl. Meghatarozé elemnek tekintjik a jogszabalyi
kdvetelmények teljesitését Tarsasagunk versenyképessége, jovedelmezOsége
érdekében. A szolgaltatashoz szikséges er6forrasokat ennek megfelel6en biztositjuk.

4.3.1 Vev6kdzpontusag - vevdi igényeknek vald elkdtelezettség

Tarsasagunk szakértéi toébb, mint 15 éves addzasi tapasztalattal rendelkeznek
pénzintézeti, addtanacsaddi, illetve adodigazgatasi terileten. Tanacsadoink okleveles
nemzetkdzi addszakértdi, addtanacsadai, IFRS mérlegképes kdnyveldi, tovabba jogaszi
és aktuariusi végzettségekkel rendelkeznek. Szakmai tudasunkat a banki, befektetési és
biztositasi termékek, tovabba a nagyérték( ingatlanigyletek addzasa terén mélyitettik
el, gyakorlatot szereztink adoatvilagitasokban, valamint a nemzetkozi adozas szamos
aspektusaban.

A pénzigyi, pénzintézeti szektorban szerzett tapasztalatunknak kdszonhet6en nemcsak
atermékek adoigyi vonzataval kapcsolatosan rendelkezink atfogd ismeretekkel, hanem
a pénzuigyi vallalkozasok és pénzintézetek operativ szintG mikodésének sajatossagait is
ismerjuk, a rajuk vonatkozd komplex szabalyozas miatt felmerils, addzast érint6
kérdések megoldasaban jartasok vagyunk.

Az ugyfeleinkkel kialakitott kapcsolat soran folyamatosan figyeljik a vevéi igények
valtozasat, a tevékenységhez szikséges informacids csatornakat, hogy ezen ismeretek
alapjan tudjuk szolgaltatasainkat hatékonyan Utemezni és elvégezni. Az eredményes
mUkodés érdekében az Ugyvezeté ugy iranyitja, szabalyozza a folyamatokat, hogy elérje
az Ugyfelek maximalis elégedettségét.
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4.3.2 MinGségpolitika

Az Ugyvezeté dltal megfogalmazott mindségiranyitasi rendszer Ugy kerilt
megfogalmazasra, hogy az megfeleljen a szervezet céljainak. A vevok (megbizdk,
megrendel6k) mindségi kovetelményeinek teljesitését és a folyamatos tokéletesités
iranti elkotelezettséget allitja a kdzéppontba, melynek soran az Ugyvezetd alabbi
feladatokat latja el:

* nyilvanossagra hozza a Tarsasag mindségpolitikai elveit, munkatarsaival,
partnereivel, vallalkozoival megismerteti

= jovébeli célokat tUz ki, melynek részleteit minden érintett szamara elérhetoveé tesz a
szervezeti haldzaton keresztil

= gondoskodik a min6ség eredményességének értékelésérol

» biztositja a folyamatos fejlesztéshez szikséges er6forrasokat

» figyelembe veszi az Ugyfelek Uj elvarasait

* meghatdrozza afelel6sségi- és hataskoroket

* mo(kodteti a CRM rendszert.

Tarsasagunknal 2020. julius 1-jével, hosszas kivalasztasi folyamatot kdvetden kerilt
bevezetésre a jelenlegi CRM (Customer Relationship Management) rendszerink.

Valasztasunk azért esett erre a rendszerre, mert segit atlathatova tenni a folyamatokat,
megkdnnyiti a delegalast és hasznos riportokat ad a vezetd kezébe. Automatizmusai
els6sorban abban segitenek, hogy ismétl6dd feladatokat valtanak ki. A rendszerben
automata e-mailek vagy teenddk technikai tudas nélkil Osszeallithatok és szinte
barmilyen esemény kivalthatja 6ket.

Felhdalapu rendszerként - hasonldan az e-mailezéshez - a CRM-mel barhonnan hozza
lehet férni a rendszerhez, az Ugyvezetd atfogo képet kap a cégben zajlo folyamatokra.

A CRM rendszerink fejlett biztonsagi hattérrel rendelkezik, a nemzetkozi partnerek
eldirasaira tekintettel szigoru adatbiztonsagi elSirasoknak felel meg.

Jo riportokat, tobb kollégatol, kézzel 6sszegyUljteni rengeteg id6t felemészt és hibakhoz
vezethet. CRM rendszerink az adatlapokon gyujtott informaciokkal és a munkatarsak
tevékenységének kovetésével a riportokat emberi tényez6 nélkil, automatikusan
Osszedllitja és folyamatosan frissiti.
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Tarsasagunknal a CRM rendszer az alabbi terileteken jelent tamogatast:

- Ugyfélnyilvantartas és Ugyféladatok kezelése

- hirlevélfeliratkozas és arajanlat kérése, arajanlatok kiadasa
- elvégzett feladatok, arajanlatok utan kovetése

- hirlevelek kildése

- Ugyfélelégedettség mérése,

4.3.3 FelelGsségi- és hataskorok

Jelen dokumentum mellékleteként az eljarasok, szabalyzatok és szakértéi/vallalkozoi
szerz6dések egyértelmlUen rogzitik az egyes tevékenységekhez kapcsolodo
felel6sségeket és hataskoroket.

4.3.4 Bels6é kommunikacio

Tarsasagunknal a bels6 kommunikacid és az adatok tarolasa felhd alapu rendszerben
torténik, melyhez napi szintl biztonsagi mentés tartozik egy kilsé szerverre. A
felhasznalok sajat fiokkal rendelkeznek, melyen keresztil a kialakitott k6zés mappakhoz
is hozzaférnek.

E mellett tovabbi kapcsolattartast biztositanak a céges emailek vagy a személyes
talalkozok, megbeszélések.
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4.4. EROFORRASGAZDALKODAS

Az Ugyvezet$ feladata biztositani azokat az erdforrasokat és folyamatokat, melyek
Tarsasagunk céljainak megvalodsulasahoz szikségesek.

4.4.1 Emberier&forrasok

A Tarsasagunk altal nyujtott szolgaltatdsok magas mindségét munkatarsaink
képzettsége és szakértelme biztositja. E mellett szolgaltatasaink egy részét kilsés
partner vallalkozassal egyUtt nyujtjuk, tekintettel a megrendelések specialis.

A minGséglgyi rendszerrdl, a helyi sajatsagokrdl, az Ugyvezet6 ad tajékoztatast.

A kovetelmények megismertetését szolgaljadk a mindségiranyitasi folyamatokat
tartalmazo dokumentumok, melyek minden érintett kolléga szamara elérheték a belsé
kommunikacids csatornakon, illetve a Tarsasag honlapjan.

Tarsasagunk kilonds gondot fordit arra, hogy szakértdi a tevékenységik elvégzéséhez
kell6 szakmai, jogszabalyi, szolgaltatasi ismeretekkel rendelkezzenek.

Munkatarsaink a Pénzigyminisztérium altal regisztralt addszakérték, okleveles
nemzetkozi addszakértok, mérlegképes konyveldk, IFRS mérlegképes
konyvelSk. Részikre rendszeres oktatasi lehetéséget biztositunk az Addtanacsadok
Egyesilete, a Menedzser Praxis, a Magyar Okleveles Addszakértdk, a Penta Uni¢, illetve
egyéb ismert oktatasi intézmeény altal szervezett szakmai rendezvényeken.

A kils6é szakmai képzéseken kivil rendszeres,in-house” oktatasokat tartunka
legfontosabb szamviteli, adozasi témakban, torvényvaltozasok kapcsan. Konyvelési
tevékenységet végzd kollégaink a konyvelési rendszerinket tamogatd online
és kiscsoportos képzésekben vehetnek részt.

Cégink tagja a Magyar Addtanacsadok és Konyvviteli Szolgaltatok Orszagos
Egyesiletének (Addkamara), valamint a Magyar Okleveles Addszakértok Egyesuletének
(MOKLASZ), amely tagsagok kiemelik a szakszer( munka iranti elhivatottsagunkat és a
szolgaltatasok legmagasabb minéségére vald torekvésinket.
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4.4.2 IT hatter

Tarsasagunk egyik legfontosabb alapelve az adatbiztonsag, ezért eszkdzeinken kizarodlag
biztos forrasbol szarmazo jogtiszta szoftverek kerilhetnek telepitésre.

Tarsasagunk alap informatikai rendszerei felh6 alapuak, és mikodésikbdl adédoan igen
stabil és biztonsagos muikddési kornyezetet jelentenek, a belépéshez kétlépcsos
azonositas szikséges, amely biztositja, hogy illetéktelenek a rendszerhez ne férjenek
hozza.

Ennek érdekében a szolgaltatas kétféleképpen ellendrzi a személyazonossagot: el6szor
jelszoval, majd egy kapcsolattartasi mod (mas szoval biztonsagi adatok) megadasaval.

A biztonsagot tovabb fokozza a Tarsasagunk altal hasznalt viruskeres6é és virusirtd
alkalmazas, amely nemcsakaz 0Osszes online virustdl, hanema  hamisitott
webhelyektdl és a zsarold kartevékkel szemben is védi rendszereinket.

Tarsasagunk e mellett naponta végez sajat szerverére biztonsagi mentést, amely
nemcsak a virusok miatti, hanem az esetleges egyéb okbdl bekdvetkez6 adatvesztés
kockazatat is csdkkenti.

Az adatbiztonsag novelése érdekében 2021-tdl a biztonsagi mentések nemcsak sajat
szerverinkon, hanem kilsOs elektronikus archivalasra szakosodott vallalkozas altal is
meg fog valosulni, igy adataink 3 helyen kerilnek lementésre, kizarva a zsarolo virusok
vagy az esetleges adatvesztés kockazatat.

4.5. A SZOLGALTATAS FOLYAMATA

A szolgaltatas folyamataba értenddk mindazon tevékenységek, szabalyozasok, amelyek
els6sorban a szolgaltatasteljesités operativ teenddinek végrehajtasat, tamogatasat
szolgaljak.

Ennek fontosabb elemei a kdvetkezok:

= avevOkkel valo folyamatos kapcsolattartassal foglalkozo tevékenység,

* a tervezés, az effektiv szolgaltatasteljesitési fo6folyamat és az ennek
kiszolgalasat tamogato olyan elemek

= anyomon koévethetdség biztositasa.
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Szolgaltatasi folyamatainkat minden esetben Ugy tervezzik meg, hogy biztositsak a
tevékenység soran kezelt informacio, valamint az azt feldolgozd eszk6zok megfelelé
biztonsagat.

Az egyes szolgaltatasi folyamatok meghatarozasa, inditasa, igény esetén egyedi ajanlat
készitése, az adott szolgaltatas teljesitésének feligyelete az Ugyvezet6é hataskore és
felel6ssége.

A felelésségi korok részletes leirasa a szerzédésekben kerilnek rogzitésre.

A tevékenységekre vonatkozo altalanos minéségcélunk a megrendeld irasban rogzitett
igényeinek teljes korl és hataridore torténd kielégitése, az érvényben |évé vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

4.5.1 Jelenleg nyUjtott szolgaltatdsaink

= addtanacsadasi szolgaltatas

= {gyviteli és egyéb tanacsadas

» szoftvertanacsadas- és fejlesztés
» szamviteli tanacsadas

= GAP-management.

A kitUzott altalanos mindségcél elérése érdekében meghatarozzuk a szolgaltatasokkal
kapcsolatos tevékenységeket és azok modszereit. Jelenleg nyujtott szolgaltatasaink
alapvetéen az adotanacsadas koré épulnek, igy ahhoz kapcsoléddan értelmezzik a
folyamatok szabalyozasat, melyek az alabbiakat tartalmazzak:

= akiindulasi adatokat,

* aszolgaltatasra vonatkozd minéségcélokat és kovetelményeket,

= afeladatokat,

= afelel6soket,

* akapcsolddo és rogzitendé dokumentumokat,

» afeladat végrehajtasanak lépéseit,

" atevékenység leirasat,

* atevékenység soran alkalmazando ellendrzési pontokat és elfogadasi kritériumokat,
* atevékenység eredmeényét,

= afolyamat kapcsolatait és kolcsonhatasat mas folyamatokkal.
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4.5.2 Avevbvel (megbizdval, megrendel6vel) kapcsolatos folyamatok

A vevOk/megrendel6k/megbizok kdvetelményeit, igényeit az alabbi szempontok
ismeretében tekintjuUk meghatarozottnak, kielégithetének:

* a szolgaltatasra vonatkozéan meghatarozott kovetelmények ismerete
(targyaftartalma, mindség, ar, rendelkezésre allas, valamint a megrendel6
egyedi/specialis igényei),

* a szolgaltatasra alkalmazhatd kotelezettségek, beleértve a torvényi, hatdsagi
el6irdsokat, kovetelményeket,

» aszolgaltatassal kapcsolatos belsé utasitasokban rogzitett kvetelmények.

Minden beérkezd ajanlatkérést, megbizast, megrendelést, szerz6déstervezetet, illetve
ezek mddositasait a fenti pontban megfogalmazott kdvetelmények szerinti teljessége,
valamint a  teljesithetésége szempontjabdl — atvizsgalunk.  Amennyiben a
vevé/megrendel6/megbizd nem rogzitette irasban, illetve kielégit6 részletességgel az
elvart igényeit, abban az esetben egyeztetjtk a hianyzo, ellentmondo, a
termékre/szolgaltatasra vonatkozd paramétereket a megrendelével. Az egyeztetés
eredményét a megrendeldvel lehetdség szerint emlékeztetoben igazoltatjuk vissza.

A mindkét fél altal elfogadott feladatokat minden esetben irdsos szerzédésben rogzitjik,
melynek szerves része a titoktartdsi nyilatkozat, illetve elvégezzik a szikséges
Ugyfélatvilagitast is.

A szerz6déseket minden esetben az Ugyvezet6 - mint a Tarsasag 6nalld képviseldje —
késziti indokolt esetben a témafelelds kils6 szakérté bevonasaval. A tervezet el6zetesen

megkuldésre kerUl a partner részére véleményezésre. Elfogadas esetén a végleges
peldany pdf formatumban keril megkdildésre.

A szerz8dések mddositasara az érvényben |évd jogszabalyok az iranyaddak.

A szerzédés modositasara vonatkozd igényét a megrendel6 minden esetben
bejelentheti. A mddositas tartalmanak vizsgalatat és jovahagyasat az eredeti szerz6dés
tartalmat is atvizsgalo személy(ek) végzi(k).

A Tarsasagunkhoz beérkezd ajanlatkéréseket, szerzbdés-tervezeteket,
megrendeléseket, valamint az altalunk kiadott ajanlatokat, szerzddés tervezeteket,
illetve ezek modositasait elektronikus mddon taroljuk és archivaljuk. Az eredeti -
alairassal ellatott - szerz6déseket papir alapon is megérizzik.
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453 Kapcsolattartds az Ugyféllel

Szolgaltatasainkrodl, azok tervezett fejlesztésérdl minden lehetséges informaciot az
ugyfeleink tudomasara hozunk. Célunk, hogy minél jobban megismerjik Ugyfeleink
igényeit, és igy személyre szabottabban tudjuk azokat megvaldsitani.

Az Ugyfelekkel az els6dleges kapcsolatot az Ugyvezet6 tartja, illetve az Ugyvezet6 altal
kijelolt dedikalt kolléga, ez biztositja azt, hogy az Ugyfeleinknek személyes
kapcsolattartoja van.

Ugyfeleink kéréseit/kérdéseit els6sorban irasos formaban fogadjuk (vagy arrdl
feljegyzést készitink) a megadott kommunikacids csatornakon keresztil és ugyanilyen
maodon torténik a valaszadas is.

Reklamacid esetén a megbizott szakérté feladata feltarni az okot és amennyiben
szUkséges megtenni a korrigald intézkedéseket. Ezzel parhuzamosan koteles értesiteni
az Ugyvezet6t. A dontésekrdl, intézkedésekrdl az Ugyfelet minden esetben irasban kell
tajékoztatni.

4.5.4 Szolgaltatdsok tervezése és fejlesztése

Szolgaltatasaink tervezését és fejlesztését a korabban felsorolt - jelenleg nyujtott -
tevékenységekre értelmezzik.

A folyamat soran elsédlegesnek tekintjuk:

* az(temezés kialakitasat
» azabban foglalt feladatok végrehajtasat, ellenrzését
= afeladat- és felelsségi korok meghatarozasat.

Input adatok esetén:

= szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények meghatarozasat
* jogszabalyi- és egyéb kovetelmények betartasat.

Output adatok vonatkozasaban:

» azeredmény megfeleljen a kitlzott céloknak
* meghatarozza a létrehozando szolgaltatas folyamatait
= rogzitsea mindségi és biztonsagi feltételeket
* rogzitse az esetlegesen felmerild specidlis feltételeket.

Egy-egy tervezési és fejlesztési tevékenység soran tobb szakaszban, valamint a
folyamat végén ellen6rzési pontot iktatunk be, amivel biztositjuk a tevékenység

21



Az Adédtanacsado Kft Minéségiranyitasi kézikonyv

folyamatanak feligyeletét, kézbentartasat. Amennyiben a tervezési és fejlesztési
tevékenység folyamataban nem hatarozhatdak meg ilyen ellendérzési pontok, akkor
csak a folyamat végellendrzése biztositja a tevékenység feligyeletét.

Az ellendrzésekrol és a szikséges modositasokrél minden esetben feljegyzés készul,
melynek kezelése a dokumentumkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

4.5.5 Aszallitoval (beszerzéssel) kapcsolatos folyamatok

Tarsasagunk szamara fontos, hogy Ugyfeleink a legjobb min6ségl szolgaltatast kapjak.

Ennek alapfeltétele, hogy kizarolag olyan partnerekkel dolgozzunk, akik a munkankhoz
szUkséges szolgaltatasokat folyamatosan és megfelelé minéségben tudjak biztositani.

Beszerzési folyamatainkat szabalyozzuk, és ezzel gondoskodunk arrdl, hogy a beszerzett
termékek, bevont alvallalkozok, szakérék tevékenysége megfelelé mindségu legyen. A
szabalyozas kétféle beszerzési folyamatot kilonboztet az alapjan, hogy elérhetd vagy
elfogadott szallitorol beszélink, figgetlendl attdl, hogy az a sajat mUkddést eldsegitd
anyagok, eszkdzok beszerzésével kapcsolatos (amelyek a szolgaltatds mindségére
nincsenek jelent6s hatassal, kereskedelmi forgalomban barhol beszerezhetéek. Ide
tartoznak azirodaszerek, az informatikai eszk6zok, a fénymasold berendezés, papir, stb).
vagy a szolgaltatasokra (amelyek a szolgaltatasaink minéségét jelentésen befolyasoljak.)

A megbizhatosag novelése érdekében el6nyben részesitjuk azokat a beszallitokat,
vallalkozokat, akik régi kapcsolataink alapjan mar személyesen ismertek és teljesitésik
kifogastalan volt, vagy tevékenységukrdl elismert referencia, vagy tanusitvany all
rendelkezésre.

A szallitoi értékelés soran nemcsak a , klasszikus” szallitokat, hanem alvallalkozokat és
egyéb tanacsadokat is értékeljuk, akik részére barmilyen dij kifizetés torténik.
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A beszallitokat, partnereket az alabbi statuszokba soroljuk:

Beszallitok statusza Rovid jellemzés

amennyiben az el6zetes kockazatelemzésen a beszallitd
elérhetd beszallitok megfelel, képesek szolgaltatast nyujtani vagy terméket
értékesiteni

szerepelnek az adatbazisban, de még nem tortént meg a

potencialis beszallitok , Y
végleges szallitoi kockazatértékelés

szerepelnek adatbazisunkban, megfelelnek a

Uj beszallitdk R
) kockazatértékelési szempontoknak

meglévo beszallitok akiktél folyamatosan, vagy évente tobbszor van rendelés

akiktél az elmult egy évben nem toértént megrendelés.
inaktiv beszallitok Inaktiv beszallitdnak ugyanazon értékelési folyamaton kell
keresztUl mennie, mint az Uj beszallitoknak

megszlint beszallitdk akik mar jogi szempontbdl nem léteznek

akikkel Tarsasagunk mar nem kivan tovabbi Uzleti
tiltott beszallitok kapcsolatot |étesiteni. Részikre megrendelés nem adhato
ki

A Tarsasag tevékenységére tekintettel a beszallitokat kornyezetvédelmi szempontok
alapjan nem értékeljuk.

A beszallito statusz beallitasa és modositasa az Ugyvezetd feladata.
Az Ugyvezet0 a lezart Uzleti évet kdvetden elvégzi tovabba a beszallitok éves értékelését.

Az Uj beszallitok értékelése az Uzleti kapcsolat |étrejotte el&tt meg kell torténjen.
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4.5.6 Tarsasagunk altal megkllonboztetett szallitodi kategdridk

A szallitok értékelésénél fontos szempont, hogy mikoddésink szempontjabdl mennyire
lehet kritikus egy-egy beszallito ideiglenes vagy végleges kiesése. Ebbél a szempontbdl
az alabbi kategoriakat kilonboztetjik meg.

Beszallitok kategoridja Rovid jellemzés

A szolgaltatasok nyujtdsa szempontjabdl kritikusak.
A Amennyiben ezek a beszallitok nem szallitanak, a
szolgaltatas is leallhat.

Ezen szallitok fontos szerepet toltenek be és hatassal
vannak a szolgaltatasra. Az A besoroldsu szallitoknal

B "y . T
kevésbé vannak hatassal a szolgaltatasra, de
fennakadasokat okozhat a szolgaltatasuk hianya.
Azok a beszallitok akiknek a szolgaltatasanak elmaradasa
csak hosszabb tavon kritikus, C mindsitést kapnak.

b A szallitdk szolgaltatasa teljes mértékben kivalthatd, igy

nem jelentenek mikodési kockazatot.

A beszallitoi kategoridk meghatarozasa és megvaltoztatasa az Ugyvezet6 hatdskore.

4.5.7 Uj beszallité kivalasztasa

Az Uj szdllitd megkeresésének szamos oka lehet, pl. Uj igények felmerilése
szolgaltatasnyujtasunk kapcsan, esetleges problémak meglévé szallitoval stb.

Els6 lépésben felkutatjuk az elérhetd beszallitokat, amely torténhet egyéni
tapasztalatok, hirdetések vagy ajanlasok utjan.

Az Ugyvezetd OsszegyUijti ezeket az informaciokat, majd kivalasztja a lehetséges Uj
beszallitokat, illetve értékeli az elérhetd beszallitokat.

Tekintettel arra, hogy az Uj beszallitok esetén bizonyos jellemz6k még nem értékelhetok,
ezért a régiekkel torténd Osszevetésnél ezen értékeket nem vesszik figyelembe.
Amennyiben egy Uj és egy régi beszallité 10%-nal kevesebb pont eltérés van, abban az
esetben a régi beszdllitd élvez eldnyt egy-egy szolgaltatas vagy termékbeszerzés
kapcsan.

Az elérheté beszdllitok vizsgalatanak a megrendelés el6tt mindenképpen meg kell
torténnie.
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Az elérhet6 beszallitok egy el6zetes szGrésen mennek keresztil, amely esetén kdzhiteles
adatbazisokbol ellendrzésre kerilnek az alabbiak:

* van-e addtartozasa a tarsasagnak,

= all-e fizetésképtelenséget eredményezd eljaras hatalya alatt (csédeljaras,
felszamolas),

= végelszamolas alatt all-e a tarsasag,

= végrehajtas alatt all-e a tarsasag?

Amennyiben a fenti kérdések barmelyikére igen a valasz, az el6zetes értékelés lezarul, az
Uj szallité nem kerilhet be a potencialis szallitok korébe.

Tarsasagunknal az elérhetd beszallitok értékelése az alabbi jellemzdk alapjan torténik. Az
egyes jellemzdket 1 és 10 kozotti skalan lehet pontozni, és az egyes jellemz6khoz sulyok
vannak rendelve, amelynek Iényege, hogy az egyes jellemzdéket kilonb6z6 mértékben
tekinti figyelembe veendonek.

Ertékelési szempontok | Sulyozas
arazas 10%
elérhetdséq (telefon, személyes, Ggyfélszolgalat) 10%
felel6sségbiztositas léte 10%
garanciak, biztositékok nyujtasa 15%
mindség 15%
referenciak 15%
szallitasi hataridé 10%
szervezet mérete (mérlegféosszeg, arbevétel, fogl. Iétszam) 15%

A beszerzési dokumentumok (ajanlatkérés, megrendelés, szerzédés) tartalmazzak a
beszerzend6 terméket, igényelt szolgaltatast leird valamennyi parameétert (az elfogadasi,
atvételi, mUkodési, biztonsagi feltételeket), amelynek alapjan a beszallitott termék/
teljesitett szolgaltatas egyértelmlen meghatarozott, azonosithatd, valamint
tartalmazza a kilonleges kezelési, végrehajtasi feltételeket (amennyiben van ilyen).

Az elfogadott beszallitok kapcsan optimalis esetben évente egyszer megvizsgaljuk az
alabbiakat:

* van-e addtartozasa a tarsasagnak,

= all-e fizetésképtelenséget eredményezd eljaras hatalya alatt (csédeljaras,
felszamolas),

= végelszamolas alatt all-e a tarsasag,

= végrehajtas alatt all-e a tarsasag?

Amennyiben a fenti kérdések barmelyikére igen a valasz, csak abban az esetben
maradhat a beszallitéi korben, amennyiben megalapozott gazdasagi indokokkal
alatdmasztja, mi eredményezi az emlitett statuszt és kidolgozza milyen |épéseket tesz a
helyzet megszintetésére és milyen hataridével. Ezzel parhuzamosan haladéktalanul el
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kell inditani Uj beszallito kivalasztasat. Ezen meglévd partner kockazatos besorolasunak
mino6sil, figgetlendl az egyéb értékelési eredményétdl. Ebben az esetben a beszallitot
havi rendszerességgel ellendrizni kell.

A beszdllitd min0sitését kovetéen egy szoveges javaslat is készil, amely a besorolas
javitasat szolgalja. Ez a beszallitoval torténd személyes egyeztetés keretében torténik,
vagy amennyiben értékelést kér a beszallito, az értékelés soran keril egyeztetésre.

Az Ugyfélértékeléssel kapcsolatos feladatokat (értékelési szabalyzat, értékelés,
visszajelzések stb.) teljeskdrlen az Ugyvezeto végzi.
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5. CELOK

5.1.1SO 27001 informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer (ISMS) mindsités

Min6ségcéljaink kozott szerepel, hogy az ISO gooi-es mindségbiztositasi és
mindségiranyitasi rendszer bevezetését kdvetéen 2021. év folyaman megszerezzik az
ISO 27001 informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer (ISMS) mindsitést s,
amely elkotelezédésinket mutatja nemcsak a magas szakmai standard-ek, hanem az
Ugyféladatok biztonsaga érdekében is.

5.2. Tervezett, Uj szolgaltatasaink

Tarsasagunk az alabbi szolgaltatasok bevezetését tervezi az elkdvetkezendé évek soran:

= szamviteli és konyvvezetési szolgaltatas
= bérszamfejtés
= biztositasi tanacsadas.

5.3. MinGségpolitikai cél / bels6 audit

A Tarsasag jelenlegi szervezeti felépitése alapjan nem rendelkezik belsd audittal, illetve
azt alatamasztd auditprogrammal.

Ahhoz azonban, hogy mindségiranyitasi folyamataink a leghatékonyabban
megfeleljenek Tarsasagunk céljainak, szikséges, hogy az Ugyvezetd évente legalabb egy
alkalommal atvizsgalja és kiértékelje azokat.

Ehhez az atvizsgalasnak alapvetden az évkozi tapasztalatokra kell épilnie (belsé és kilsd
forrasok), igy célunk, hogy ezek alapjan hatarozzuk meg a szikséges valtoztatasokat.

Az Ugyvezetd az atvizsgalas soran bevonhatja a kils6 munkatarsait, szakértdit, akik
tovabbi szikséges informaciokkal rendelkeznek a kiértékeléshez.

Az atvizsgalas legalabb az alabbi bemend adatokra minden esetben ki kell, hogy térjen
(zardjelben az informaciot szolgaltatd személy):

= aktuadlis mindségiranyitasi folyamatok (igyvezetd),
» apozitiv/negativ vevéi visszajelzések (igyvezetd, munkatarsak),
» azel6z6 idészak minéségcéljainak teljesilése (Ugyvezetd),
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= az alvéllalkozdk, partneri kapcsolatok, versenytarsak és a kilsé kornyezet
értékelése, (Ugyvezeto),

* a3 szolgaltatasi folyamatok tapasztalatai, az esetlegesen nem megfelel
szolgaltatasokkal kapcsolatos informaciok, azok miel6bbi kezelésére
vonatkozo dontések és intézkedések (igyvezeto),

* abels6é dokumentumok valtoztatasi javaslatai (Ugyvezetd, munkatarsak)

» a korabbi atvizsgaldsok hatarozatai végrehajtasanak alldsa, tapasztalatai
(Ugyvezeto),

= aTarsasag tevékenységével kapcsolatos kilsé/belsé valtozasok (Ugyvezetd),

* amindségiranyitasi folyamatok fejlesztésére vonatkozo ajanlasok (Ugyvezeto,
munkatarsak).

Az atvizsgalasrdl jegyz6kdnyvnek kell készilnie, ami tartalmazza a:

» fentifeladatokkal kapcsolatos elemzéseket és értékeléseket,
= felmerild javaslatokat,

* meghozott intézkedéseket,

= kovetkezd évre kitlzott célokat.

A Tarsasag jelenlegi szervezeti felépitése alapjan nem rendelkezik belsé audittal, illetve
azt alatdmasztd auditprogrammal.

Jelen kézikdnyv 2020. oktober 10-ével kerilt lezarasra.

A kézikonyv készitéséért felels személy:

German Gabor Csaba

Ugyvezeto
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