Az ellenorzes
modszertana




- a tényhelyzet megallapitasa,

Az ellenorzes - a tényhelyzet viszonyitasa a kovetelményhez
elemei (0sszehasonlitas) és

- az 0sszehasonlitas eredményének értekelése.




Az ellenorzes
fogalma

Ellenorzes alatt altalaban valamely cel
elvarasoknak megfelel6 megvalositasa
erdekeben vegzett tenymegallapito,
kovetelményhez viszonyito, ertékelo es
javaslattevo tevekenyseéget ertunk.




Az ellenorzes
celja

Az ellendrzeés céljat az altala képviselt érdekek hatarozzak meg,
amelyek alapvetden

« a kozérdekek és

- atulajdonosi érdekek

Kozeérdekek esetén az ellendrzés olyan tevékenységre,
magatartasra terjed ki, amelyet jogszabalyok (peldaul torvenyek,
kormanyrendeletek, dnkormanyzati rendeletek), kotelezo allami
(hatdsagi) eldirasok szabalyoznak.

A tulajdonosi érdekbdl végzett ellendrzés altalaban kiterjed a
gazdalkodo szervezet vagy tevékenység egészére.




- a szabalyszerUseég,
- atervszerUség,
- ateljesséq,

- arendszeresség,

Az ellenorzes
jellemzoi

a folyamatossag,

a racionalitas,
- afUggetlenség, objektivitas és megalapozottsag,
- a hatekonysag,

- a kockazatorientaltsag.




Az ellenorzes

jellemz
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Az ellendrzes a szabalyszeriség biztositasa érdekeben azt vizsgalja,
hogy az allami, gazdasagi és egyéb szervezetek, valamint az
allampolgarok, munkavallalok stb. megtartjak-e a jogszabalyokat es
egyéb szabalyokat. Intézkedési jogosultsagahoz mérten kozvetlendl
vagy az illetekes szervek Utjan gondoskodik a hibak, hianyossagok
megszUntetésérdl (vagyis a szabalyszerUség helyreallitasarol),
szUkség esetén az indokolt személyi felel6sseg megallapitasarol és
egyes esetekben a szankcionalasrol.

* Atervszer(Uség az ellenGrzésben azt jelenti, hogy az adott idészakban
ellendrizendo feladatokat, az ellendrzésre keril0 szervezeteket és az
egyes ellendrzések idopontjait — jellemzden kockazatelemzeésre
épitett ellendrzési tervben — el6re meghatarozzak és az
ellendrzéseket ezeknek megfelel6en folytatjak le.

* Ateljesseg abbol ered, hogy minden érdeknek van ellendrzé
szervezete, ellenOrzése, vagyis az ellenOrzések rendszere — egyes
elemei, szakositott ellen6rzd szervezetei, megfelelden kialakitott
folyamatok stb. Utjan — 6sszességeben képes ellatni akar a
kozérdekek, akar a tulajdonosi érdekek képviseletét.




Az ellenorzes
jellemzoi

- Arendszeresség abban jut kifejezddésre, hogy az ellen6rzéseket

altalaban meghatarozott id6szakonkent, meghatarozott rendben,
tervek alapjan vegzik.

A folyamatossag vagy hézagmentesség azt jelenti, hogy az
ellendrzési idoszakok jellemzden kihagyas nélkil kovetik egymast,
tehat elvileg egyetlen id6szak sem maradhat ki az ellen6rzésbal.

A racionalitas az ellendrzes témajanak, illetve az ellendrzeési
feladatok helyes megvalasztasat, valamint az ellendrz6
szervezetek és tevekenységek olyan dsszehangolasat
(koordinacidjat) jelenti, amelynek réven az indokolatlan
atfedeseket, parhuzamossagokat megszinteto es az ellendrzott
szervezetek legkisebb igénybevételével jaro ellendrzés valosithato
meg.




Az ellenorzes
jellemzoi

- Afuggetlenség, objektivitas és megalapozottsag mint altalanos

jellemzok magukban foglaljak azt a — mindenfajta — ellendrzéssel
szemben elvarhato altalanos kdvetelményt, hogy a
megallapitasok megdonthetetlenek, targyilagosak és
elfogulatlanok, a kovetkeztetések realisak legyenek. Ezekbdl
adodoan minden ellendrzés soran szikségszerU a
valosagszerUség, a kovetkeztetesek alatamasztasa, vitathatatlan
bizonyitasa és az 6sszeférhetetlenség eseteinek kizarasa.

A hatékonysag ertelmezése arrairanyul, hogy az ellendrzeés — a
legtobbszor az ellendrzottet seqitd jellege mellett — mennyire
eredmeényes a hibak (elsdsorban rendszerbeli hibak) és a
feleldsseg feltarasaban, mennyiben jarul hozza a hibak
kijavitasahoz, a hianyossagok megszintetéséhez.

A kockazatorientaltsag azt jelenti, hogy a kockazatok kdzponti
szerepet kapnak az ellendrzések megtervezésében, eszkozeinek
(modszereinek) megvalasztasaban, illetve az ellendrzés
lebonyolitasaban, megvalositasaban.




Az
ellenorzesek
fajtai

- Tobbféle csoportositas kilonféle ismérvek mentén




Az
ellenorzesek
fajtai

Kovetelményrendszerek alapjan

- szabalyszerUseégi ellendrzeés: annak megallapitasara iranyul, hogy
a vizsgalt szervezet vagy szervezeti egység mukddeése,
tevékenysége megfelel6en szabalyozott- e, illetve, hogy a
vonatkozo szabalyozas érvényre jut-e

- teljesitmeény-ellendrzeés: a szervezet altal ellatott tevékenységek,
programok behatarolt részen a mikodes, illetve a forrasok
felhasznalasanak gazdasagossagat, hatékonysagat es
eredményességet vizsgalja




Az
ellenorzesek
fajtai

Megbizo alapjan

* belsé ellendrzés: ahol az ellendrzést vegzd szemely az ellendrzott
szervvel all munka- vagy megbizasos viszonyban

* kilsé ellendrzés: az ellendrzést valamely — az ellenérzott
szempontjabol — kils6 szerv megbizasabol és részére végzik




Az
ellenorzesek
fajtai

Az ellendrzeés nagysagrendje alapjan

- atfogo ellendrzés: eqy szervezetre, egy komplett szervezeti
egységre vagy tevekenység egészére iranyulo olyan ellendrzés,
amely keretében a legfontosabb feladatok egymassal 6sszefiggd
vizsgalatara, elemzésére, értékelésére keril sor azert, hogy a
vizsgalt szerv, tevékenység helyzete és mUkodése atfogoan
megitélheto legyen

- Temavizsgalat: egy — vagy kozel azonos —idében tobb
szervezetnél vagy szervezeti egységnél (azaz tobb helyen)
végrehajtott azonos tartalmu ellendrzés, amely valamely elGtérbe
kerGl6 fontos tényhelyzetre iranyul

- Célellendrzés: valamely korilhatarolt eseti kérdésre, egy-eqy
feladatra vagy részteriletre iranyulo ellendrzés, amelyet altalaban
egy szervezeti egységnél kell lefolytatni




Az
ellenorzesek
fajtai

Az ellenorzés idopontja alapjan

- elozetes ellendrzeés: megelOzi a vizsgalandd esemény
bekovetkezését, a rendelkezések kiadasat, vagy mUkodéseét

- egyidejU ellendrzés: ha azt a gazdasagi, mUszaki, stb.
cselekmeénnyel, mivelettel parhuzamosan hajtjuk végre

- utolagos ellenorzes: ha azt a gazdasagi, mUszaki stb. cselekmény,
muvelet, illetve tevekenyseg bekovetkezése utan vegzik




Az
ellenorzesek
fajtai

Az ellendrzés gyakorisaga alapjan

- folyamatos ellendrzés: az ellendrzés folyamatosan, megszakitas
nelkyl koveti az ellendrzott tevékenyseget, miveleteket,
folyamatokat

- ismétlodo ellendrzeés: a rendszeres ismétlodeés jellemzi, vagyis a
visszaterd feladatok, tevékenységek, jelenségek vizsgalatat jelenti

- esetenkeénti (egyszeri) ellendrzés: a szUkségszerlGen
meghatarozott Ugyben felmerild ellendrzés




Az
ellenorzesek
fajtai

A vizsgalat részletessége alapjan

- teljes korU (tételes) ellendrzeés: a feladattal kapcsolatban minden
esemény, targy, mivelet vizsgalat ala kerdl

- mintavételes ellendrzés: az ellendrizendd sokasagbal
(alapsokasag) egy kisebb mennyiséget, részsokasagot (mintat)
veszink ki valamilyen elv alapjan és azt tételesen (azaz a minta
valamennyi elemét) megvizsgaljuk

- probaszeru ellendrzés: a sokasag egy-egy elemét emeljik ki, és
azt vizsgaljuk meg




A helyszini ellenorzes
altalanos modszertana




Helyszini
ellenorzesek

- Az ellen6rzés modszertananak megismereése

- Az ellendrzés megszervezeése, lefolytatasa




1 - ismernie kell az ellendrzes targyahoz kapcsolodo

E” n . . , kovetelményeket,
’e Oorzes * kilonb6z6 modszereket, eljarasokat kell alkalmaznia a
mOd szertana tényhelyzet feltarasahoz és értékelésének megalapozasahoz




- Az altalanos érvényU kovetelmények kozé — legjellemzébben —a
N , jogforrasok rendszere, a kilonb6z4 jogszabalyok, hatosagi
Kovete | me- eldirasok tartoznak, amelyek a szervezetekre, tevékenysegekre

altalaban érvényesek
nyek ~ o o
_ , - A specifikus, alacsonyabb szintU kovetelmények egyértelmd
meg ISsmerese specialis — a helyi adottsagoknak megfelel6 — kdvetelmeények,
mindig konkretan a vizsgalt szervezetre vagy annak

tevékenységeére, gazdasagi kapcsolataira vonatkoznak




- Arendszeralapu megkozelités alkalmazasa esetén az ellenor a
szUkséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendrzott
szervezet vagy tevékenység belso kontrollrendszerére
tamaszkodik

14
Tenyhelyzet - A kozvetlen részletes ellenorzesi megkozelités alkalmazasa
meg ismerése eseten az ellenor a szikseges ellendrzesi bizonyossagot
elsésorban az adatok, gazdasagi események, vizsgalando
jelenségek, tehat a tényhelyzet kozvetlen részletes
vizsgalatabol szerzi meg és nem tamaszkodik az ellen6rzott
szervezet vagy tevékenység belso kontrollrendszerére




- a megfigyelés,
- atargyiasult eszk6zok szemrevételezése,
* arovancsolas,

- anyilvantartasok vagy dokumentumok szemrevételezeése,

K(.jzvetlen » az Ujraszamitas (atszamolas),
reszletes - az egyeztetés,
Vizsga' |at0k » azinformaciokérés (megkérdezés),

- avisszaigazolas (megerdsités), valamint

- az anyagok, aruk, termékek mintavételes vizsgalata,

a kisérlet,

* a probavasarlas




- A medgfigyelés valamely masok altal végrehajtott folyamat vagy
alkalmazott eljaras figyelemmel kisérését, megszemlélését jelenti

- A targyiasult eszkozok szemrevételezése az eszk6zok
létezésének, meglétének ellendrzését jelenti

- Arovancsolast elssorban targyak meglétének és mennyiségének
egyuttes, egyértelmU igazolasara alkalmazzak, amelynek soran az
ellendrzés a szamlalassal vagy meéréssel megallapitott
tényhelyzetet egybeveti a nyilvantartas szerinti allapottal

- A nyilvantartasok vagy dokumentumok szemrevételezése a
bizonylatok, okmanyok és nyilvantartasok megvizsgalasa




- Az Ujraszamitas (atszamolas) az alapbizonylatok,
dokumentumok, a nyilvantartasok ellendrzese kifejezetten
szamszaki szempontbdl, amely a szamitasok megismétléséebdl,
vagy pedig olyan szamitasok elvegzésébdl all, amelyek a korabbi
szamitasok helyességét igazoljak

- Az egyeztetés a kilonboz6 okmanyok, nyilvantartasok adatainak
egybevetéset, 0sszehasonlitasat jelenti

- Az informaciokeérés (megkérdezeés) kozvetlen — az ellendrzott
szervezeten belUli vagy azon kivili — szemelyes kontaktuson
alapulo informaciogyUjtés, amely gyakran kiegészitd jellegC
ellenOrzési eszkoz




- Avisszaigazolas (megerodsités) — alapvetoen a szamviteli
nyilvantartasokban rogzitett — adatok, informaciok megerdsitését
kerd levelre adott valasz, jellemzden az ellendrzott szervezettodl
(szervezeti egyseqtol, terilettdl) figgetlen személyektdl,
partnerektdl

- Anyagok, aruk, termékek mintaveteles vizsgalatara akkor kerl
sor, amikor az ellenérnek nagyobb mennyiségl anyag, aru vagy
termék mindsegét, osszetetelét, esetleg mennyiséget, illetve
egyeb ismeérveit kell a vizsgalat soran megallapitani Ez a fajta
bizonyitékgyUljtes a mintavetel technikajat és a minta fizikai,
kémiai vizsgalatat egyittesen jelenti, azaz nem azonos magaval a
mintavételi eljarassal, amely vonatkozhat peldaul a bizonylatok,
adatok alapsokasagabol torténd minta kiemelésére is




- Akiserlet ritkabban alkalmazott ellendrzési eljaras. Lényege,
hogy az ellendr és a vizsgalt szervezet illetékes, felelds
munkavallaldjanak egyittes jelenlétében, illetve feligyelete
mellett (gyakran nem a helyszinen, hanem laboratoriumban),
mesterségesen idéznek el6 valamilyen folyamatot, esemenyt

- A probavasarlas soran az ellendrzeést vegzo valamilyen
ertékesitessel kapcsolatos esemeényt hajt, illetve hajtat vegre
annak érdekében, hogy meggy6z6djon az értekesitési
(szolgaltatasi) folyamat lebonyolitasanak és/vagy annak
elszamolasanak, dokumentalasanak milyensegérdl




Az ellenorzesi
kezikonyv

az ellendrzések hataskorét, céljait és feladatait (ellendrzési alapszabaly),
az ellenérokre vonatkozo magatartasgyljteményt, etikai kddexet,

az ellendrzési tevékenységre vonatkozo belsd szabalyokat és eljarasokat,
modszertani Utmutatokat,

a kockazatelemzési modszertant,
az ellen6rzési tevékenységhez kapcsolodd mindségbiztositas szabalyait,

az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, a dokumentumok
megdrzési rendjét,

az ellen6rzési tevékenységhez kapcsolodd egységes iratmintakat,

az ellendrzési jelentések (jegyzokonyvek) szerkezetére, tartalmara vonatkozo
elGirasokat,

az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak, az ellendrzést kovetd intézkedések
elrendelésenek szabalyait vagy/és az intézkedesek ellendrzésének szempontjait,

az ellendrzés soran binteto6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa'esetén
alkalmazando eljarast,

az ellenérok folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelveket, valamint

az ellendrzés végrehajtasahoz szikséges kilsd szakértok bevonasara vonatkozo

mwr o7

eloirasokat




Strategiai terv

Ki kell terjednie

- astratégiai célokra, a hosszu tavu celkitizesekre,
- az ellen6rz0 szervezet altal vizsgalt teriletekre,

- az ellendrzési tevékenység informacios igényeire,

- a stratégiai id6tavon ervenyesilo kockazati tényezokre és azok
értékelésére,

- aszervezet fejlesztési elképzeléseire,

- az emberi eréforras (ellendri létszam) szikséglet felmérésére és
ezzel 6sszefiggésben az ellendrék hosszu tavu kepzeési tervére,

- az ellenOrzési tevekenyseg targyi feltételeire




Ellenorzesi
munkaterv

Szikséges informaciok

- az ellendrzési kotelezettségeket meghatarozo jogszabalyi
eldirasok, (ellendrzes teriletenek, az ellendrzes gyakorisaganak
kdvetelmeénye),

- astratégiai terv tartalma,
- az ellendrzesre vonatkozo felkeresek, megbizasok,
- az ellen6rzo szerv vezetdjének, vezetdi testileteinek elvarasai,

« az ellendrzés hataskorebe tartozo szervezeteket érinto
informaciok, bejelentések,

* az utovizsgalatra vonatkozo igények,

- az ellendrzd szervezet emberi eroforras allomanyara és azok
felhasznalasara vonatkozo ismeretek (munkaerd-allomany
nagysaga es osszetetele, a munkaerdigény és munkaerd-fedezet
alakulasanak adatai stb.), valamint a technikai feltételekre
vonatkozo informaciok




Tartalmazza

- atervezett ellendrzések targyat, az ellendrizendo szervezetek,
szervezeti egysegek megnevezeset, az egyes ellendrizendd
idoszakok megjeldléset,

- az ellendrzések celjat,

Ellenorzesi
munkaterv

- az ellendrzések tipusat és mddszereit,
- az ellenOrzések Utemezését,

- a szukseges ellendrzesi kapacitas meghatarozasat és mindezekkel
osszefiggesben

- az ellendrzeési tervet megalapozo elemzeseket, kilonos tekintettel
a kockazatelemzésre




Torténhet

Az ellenorzes » beszamoltatas formajaban,
megva |(’)S|’talsa - folyamatos adatszolgaltatas kereteben, valamint

* helyszini ellen6rzés megvalositasaval




* az adott ellendrzés elokészitése és felkészilés az ellendrzésre,

* a helyszini ellendrzés végrehajtasa,

Az ellenorzes e ,
- a megallapitasok irasba foglalasa,

mun ka - - az ellen6rzés mindségbiztositasa (amely az ellendrzés teljes

SZa kaszai folyamataban érvényesil),

- a megallapitasok hasznositasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa




Ellenorzes
elokeszitese

az ellendrzéshez szikseges informaciok 6sszegy(jtesét és feldolgozasat, az
ellenOrizendo szervezet, tevekenyseg megismereset,

az ellendrzési cél(ok) kijeldlését, pontos megfogalmazasat és a konkrét
ellenorzési feladatok kialakitasat,

az ellendrizendd egységek, részegységek, teriletek, témak kijelolését,
az ellendrizendd idészak meghatarozasat,
az ellenorzési kockazat felmérését, becslését,

az ellen6rzési megkazelités, az ellendrzési eljarasok, modszerek és
alkalmazando eszk6zok meghatarozasat,

szUkség esetén eldvizsgalat végrehajtasat,

az ellendrzéshez szikséges ellendrok, szakértdk kivalasztasat, az ellen6rok
kozotti munkamegosztas meghatarozasat,

az ellendrzés id6beosztasat és mindezek alapjan

az ellendrzésre vonatkozo tervezesi dokumentum és az ellendrzési program
osszeallitasat,

az esetlegesen szikséges probavizsgalat lebonyolitasat, valamint

a megbizolevél kiadasat




Ellenorzes
elokeszitese

Ertékelni kell

* az ellendrzést végzd az ellendrizendd szervezetre, illetve o
teveékenységre vonatkozo tapasztalatait (példaul korabbi ellenérzések
dokumentacioi), mar meglévo informacioit, az esetleg hozza
beérkezett bejelentéseket,

* az ellendrizendd szervezet celjait, mikodéset, tevékengségét, a belsd
kontrollrendszerét, a kornyezetét, valamint a fontosab
kockazatokat,

- az ellendrizendd szervezet, a vizsgalando terilet fobb ,
dokumentumait, iratait (szabalyzatok, jegyzékonyvek, hatarozatok,
fontosabb szerzodések stb.),

- az ellendrzott vagy mas szervezet altal készitett statisztikakat,
szamszery, illetve széveges beszamoldkat, Uzleti terveket,
koltségveteseket,

* barmely mas szervezet altal elvégzett korabbi ellen6rzés ,
tapasztalatait, az arra adott valaszokat és az ezzel kapcsolatos egyéb
informaciokat,

» az ellendrizendd szervezettel, szervezetekkel kapcsolatban alloktol
beszerezheto tajekoztatasokat




Az ellenorzesi
kockazat

- az eredend0 kockazat, amely annak a kockazatat jelenti egy

szervezetben, amellyel kapcsolatban a vezetés nem tud
semmilyen intézkedést tenni akar a kockazat valdsziniségének,
akar hatasanak (jelent6ségének) megvaltoztatasara;

a belsd kontrollrendszer kockazata, ami abbol adodik, hogy az
ellenOrzott egyseqg (szervezet, tevekenység) belsd
kontrollrendszere elmulasztja megel6zni vagy jelezni és kijavitani
a lényeges hibat, szabalytalansagot, gyenge mikodést és
teljesitményt, vagy a félrevezeto allitasokat;

az ellendr feltarasi kockazata, amely annak a kockazata, hogy
barmilyen lényeges hibat, szabalytalansagot, gyenge mikodést és
teljesitmenyt vagy félrevezetd allitast, amelyet a szervezet belsd
kontrollrendszere nem korrigalt, az ellendr nem fogja észlelni és
feltarni.




* az ellendrzésre valo felhatalmazast,

- azellendrizendd szervezet és tevékenységeinek tomor bemutatasat,
beleértve az el6z0 ellendrzések eredményeinek és hatasainak rovid leirasat,

- azellenodrzés céljat,

- az ellendrzést befolyasold tényezdket, beleértve a vizsgalando teriletek
fontossaganak, Iényegességének meghatarozasat,

Atfogo

* a kockazatok ellenorzési célonkénti értékelését, becsléseét,

’ ]
te rvezesi - azellendrzés terjedelmét, az elvégzends vizsgalati eljarasok, tesztek
tipusainak, az ellendrzési célok tejesitésehez szikséges bizonyitékok
d 0) kU me ntU m OsszegyUjtése modjanak, helyének és idejének meghatarozasat,

- asziUkséges erdforrasok osszetételét és igénybevételét, (az ellendrzést végzd
ellendr(ok) feladatkorét, felel6sségét; a kikuldetési, utazasi szikségletet; az
ellendrzés varhato koltségeinek kalkulacidjat),

- azellendrizendd szervezetnél a kapcsolattartasért felelés személy adatait,

* azellendrzés Utemezését, az elkészilt jelentéstervezet egyeztetésre, belsd
mindségbiztositasi felllvizsgalatra bocsatasanak idépontjat




- tUkroznie kell az ellendrzés céljait és az ellendrzés hattereét,

A Vi i | : - egyértelmUen és kellS részletességgel —a végrehajthatosagot

Vlzsga atl biztositva — tartalmaznia kell az ellendrzesi célok teljesitéséhez
szUkséges ellenorzesi feladatokat és

program .

* meg kell jel6Inie az ellen6rzés modszertani s szervezeési
szempontjait




A vizsgalati program elso része, a bevezeto rész tartalmazza:

- az ellendrizendl szervezet megnevezését,

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyeb felhatalmazasra

A Vizsgélati torténd hivatkozast,
prog ram az ellendrzés témajat,

az ellenorizendo idoszakot es

az ellendrzes céljat.




- Avizsgalati program masodik, tulajdonképpeni érdemirésze a

_ , _ megfelel6en rendszerezett részletes vizsgalati feladatok,
A Vlzsga |at| konkrét ellendrzési szempontok meghatarozasa
prog ram - Ugy kell megszerkeszteni a programot, hogy a feladatok sorrendje

- egyrészt érzékeltesse az ok-okozati 6sszefiggéseket,

* masrészt kijelolje az ellendrzés menetét, [épéseinek sorrendjét




A vizsgalati
program

Az ellenOrzési program harmadik része a vizsgalat modszerével es
vizsgalatszervezeési kérdésekkel foglalkozik, igy tartalmazza

* avizsgalat alkalmazott modszereinek (ellendrzési megkézelités,
ellendrzesi eljarasok es az ellenorzés eszkdzei) meghatarozasat,

* az ellendrzés idejét (a vizsgalatra fordithato iddt), rendszerint az
ellendrzés kezdetének és befejezésnek idépontjaval,

* a helyszini vizsgalatra kijel6lt — az ellendrizend6 szervezeten belili -
szervezeti egysegeket, valamint az esetlegesen az ellendrzéshez
tartozo un. kapcsolodo ellendrizendo szervezeteket,

* avizsgalatvezeto, az ellen6rok, a kilso szakertdk nevet, valamint az
ellendrzést végzok munkamegosztasat (a munkamegosztas
szempontjaira, illetve helyszinekre torténo hivatkozassal),

» az ellendrzéssel kapcsolatos hataridoket, id6beli Gtemezéseket
(peldaul egyes kiemelt ellendrzési feladatok vagy feladatcsoportok
végrehajtasanak hataridejet, a részjelentések, a jelentés vagy
osszefoglalo jelentés leadasanak hataridejét),

* az ellendrzeési jelentéshez csatoland6 dokumentacio
szUksegessegenek megjeloleset




A
megbizoleveél

Tartalmazza

|Il

a megbizolevél sorszamat (iktatoszamat) és a ,Megbizoleve
megnevezest,

az ellen6rzd (kikildo) szervezet megnevezését, jelolését,

az ellendr nevét, beosztasat, szolgalati igazolvanyanak, illetve —
amennyiben szolgalati i?a,zolvlannyal nem rendelkezik —a
személyazonosito igazolvanyanak vagy mas szemelyazonositasra
alkalmas igazolvanyanak szamat,

az ellendrzésre kijelolt szervezet, szervezeti egyséqg (helyszinek)
megnevezeset,

az ellendrzés temajat, az ellendrzesi programra tortend hivatkozast,

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra
torténd hivatkozast,

a megbizodlevél érvényességének idejét,
a kiallitas keltét,

a kiallitasra jogosult aladirasat, bélyegzdlenyomatat




Lépései

- az ellenOrzés eldzetes bejelentese,

I "
He|y52|n| » a helyszini ellenérzés megkezdése: a helyszini ellenérzést indit6
. 7 | megbeszélés (az ellenGrzésre torténd bejelentkezés) és az
VIZ5Qgad at ellendrzés helyszinének megismerése,

- az ellendrzes lebonyolitasa, a vizsgalati programban foglaltak
végrehajtasa




* amasolat,

- a kivonat,

- atanusitvany,

_ o, ., * a koz0s jegyzokonyy,

BlZO nyltO ere_] U - afenykep, videofelvétel vagy mas kep-, hang- és adatrogzitd
Okirat eszkoz,

- a szakeértdi vélemény,
- anyilatkozat és a tobbes nyilatkozat,
* atanuvallomas, valamint

- egyes rendkivili eés indokolt esetekben az eredeti okirat




Célja
V 4 V 4 I
Mega lla plta - - 4ttekinthetd formaban és valamennyi, az ellenérzés eredményeit

SOI( I'ralsba megismero szamara egyseges tartalommal adjon alapot az
ellendrzes eredmenyeinek megismereéseére, valamint

14
ngla lasa - intézkedésre alkalmas mddon értékelje az ellendrzétt szervezetet,
illetve annak vizsgalt tevekenyseget




A jelentes
tartalma

az ellendrzést végzd szery, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezéset,
az ellendrzés témajat,

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra
torténd hivatkozast,

az ellenorzott idoszakot,
az ellendrzeés céljat, f6 feladatait,
a helyszini ellenOrzés kezdetét és vegeét,

az ellendrzésre vonatkozd szakmai kovetelményeket, valamint az
alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat,

az ellendrzési megallapitasokat, a kovetkeztetéseket és javaslatokat,
a jelentés datumat és az ellendrok alairasat és

a jelentésre ravezetett zaradékokat




A jelentes

A bevezeto rész az ellendrzés azonositasara és megszervezésére
vonatkozo adatokat foglalja magaban, igy tartalmazza:

az ellendrzést vegzo szery, illetve szervezeti egység
megnevezeset,

az ellendrzott szervezet, illetve szervezeti egység megnevezését,
az ellendrzés témajat,

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra
torténo hivatkozast,

az ellendrzott idoszakot,
az ellendrzés céljat, f6 feladatait,
a helyszini ellenGrzés kezdetét és végét,

az ellendrzésre vonatkozo szakmai kdvetelméenyeket, valamint az
alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat




A jelentes

- A jelentés kifejto részében keril sor az ellendrzés céljaibdl és a

célokbodl levezetett vizsgalati feladatok vegrehajtasabol kovetkez6
megallapitasok rogzitésére, valamint az ezekhez kapcsolodo
kovetkeztetések és javaslatok ismertetésére.

A megallapitasokat Ugy kell megfogalmazni, hogy az ellendrzés
targya objektiven értékelhetd legyen, és egyarant vegyék
figyelembe a mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos el6nyos és
hatranyos 0sszefiggéseket.

A megalapozottsag kovetelményének pozitiv €s negativ
megallapitasok esetében egyarant érvényesilnie kell.

A megallapitasokat kovetik a kapcsolodo kovetkeztetések, az
eredményeket és a hianyossagokat 6sszefoglalo rovid értékeles,
valamint a javaslatok (ajanlasok) megfogalmazasa, amelyek a
megallapitott hibak, hianyossagok megszintetését,
megallapitasok hasznositasat kell, hogy el6segitsék.




A jelentés befejez6 része altalaban tartalmazza

- a keszités idopont;jat,

Ajelentés - az ellendrzést végzdk alairasat,

- ajelentés mellékleteinek megjelolését (felsorolasat) és

- ajelentesre ravezetend6 megismerési zaradéekot (zaradéekokat)




A jegyzokonyv

A bevezet6 rész altalanos informaciokat tartalmaz, igy

az ellendrzést végzo szerv megnevezéset, székhelyét, részlegét,
az ellenorzott azonositd adatait,

az ellenOrzést végzoket és az ellendrzésben kozremuUkodoket,
az ellendrzeés targyat,

az ellenorzott idoszakot,

az ellenOrzés idejét, (az ellendrzés megkezdésének és
befejezésének idépontja, az ellendrzésre forditott napok szama),

az ellendrzéttre jellemz6 egyéb informaciokat (peldaul
adoellendrzésnél az addszamot, a bankszamlat vezetd hitelintézet
megnevezését, a konyvvezetes modjat, a valasztott
eredménykimutatas formajat stb.), valamint

a megallapitasok alatamasztasara szolgalo mellékletek szamat és
felsorolasat




- Ajegyz6konyv masodik, érdemi része tartalmazza - a kilonb6z6
hatdsagoknal kialakitott belsd el6irasoknak megfelel6en eltéro
rendszerben —a konkrét megallapitasokat.

* Ennek keretében egyrészt mindig meg kell jelolni az érintett

: "y - konkret jogszabalyt, azon belUl tételesen a megsertett réeszeket
A JEQYZOkonYV (paragrafus, bekezdes stb.), masrészt roviden a
tenymegallapitast, amivel az ellen6rzott megseértette a
jogszabalyt. Ahol lehet, le kell vezetni szamszerUsitve a hiba,
mulasztas kovetkezményét is.




A jegyzokonyv

A jegyzOkonyv harmadik része a jegyzokonyvi zaradék, amelyben —
legalabb — szerepeltetni kell

- az ellenorzes, illetve a jegyzdkonyv lezarasanak idopontjat és
helyét,

- annak megjeldléset, hogy a megallapitasok alapjan az ellendrzest
hatdsagi eljaras koveti, valamint

- itt kell felhivni az ellen6rzott figyelmét arra, hogy hany napon
belUl tehet irasos észrevételt a jegyzékonyvben foglaltakra




A vallalkozasok
ellenorzesi rendszere




Ket reszteriUlet

- atulajdonosi ellendrzés es

* a belso ellenorzes




ReszterUletek
osszehason-
litasa

Szempont Tulajdonosi ellendrzés Belso ellendrzés
. Atulajdonos érdekeinek (€5 | ) | 41 lati célkitdzések
Celja egyeb erdekeltek, a elérésének eldsegitése
stakeholderek) vedelme
A tulajdonosok (a legfébb
szerv Ulésén), valamint
megbizottjai (a felugyeld Alapvetéen a menedzsment és
Ki végzi? bizottsag, az audit bizottsag, a | a dolgozdk, valamint a
konyvvizsgald, valamint fuggetlenitett belsd ellendrzés
részben az igazgatosagésaz |feladata
altala mUkodtetett
bizottsagok)
Jogszabalyi
meghataro- |Részben van A vallalkozasok esetében nincs

zottsag




Az ellenorzesi
rendszer
0sszetevoi

Tulajdonosi ellendrzés

* Tulajdonosok
* lgazgatosag

- Fellgyeldbizottsag

- Auditbizottsag

* Konyvvizsgalo

Belso ellenorzes

* Belso kontrollrendszer

- FUggetlenitett belso
ellendrzés




Tulajdonosok

Kizarolagos dontesi hataskorrel rendelkezik:
- atarsasagi szerzodes (alapszabaly) megallapitasa, modositasa,

* azigazgatosag, a vezérigazgato, a feligyeldbizottsag (mint a
tulajdonosok megbizottjai) tagjainak, valamint a tarsasag
konyvvizsgaldjanak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasuk
megallapitasa,

- a szamviteli torvény szerinti beszamolo, valamint a felelds
tarsasagiranyitasi jelentés jovahagyasa (kiveve a munkavallaloi
kepviselok tagjai)

szamos jogkort delegalnak az Ugyvezetésre (igazgatosagra)




Feladatai

- astratégiai iranyelvek, a stratégia, a tarsasagi célkitGzések
meghatarozasa és a vegrehajtas feligyelete,

* atarsasagiranyitasi gyakorlat eredményessegenek és
hatékonysaganak felUlvizsgalata,

az 6sszeférhetetlenség eseteinek kezelése, az etikai kodex
elfogadasa,

a kockazatkezelési iranyelvek meghatarozasa,

I 37 atéSé a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos iranyelvek megfogalmazasa,

g g g * a pénzigyi (és szamviteli) jelentések tisztasaganak biztositasa,

* atarsasagi mUkodeés atlathatosaga és az informaciok nyilvanossagra
hozatala.

Kontrollkornyezet kialakitasa
Kulso szakértok bevonasa, illetve bizottsagok létrehozasa




FelGgyelo-
bizottsag

Feladata

- a szamviteli beszamolot irasban koteles véleményezni (e nélkil a
legfébb szerv nem donthet a szamviteli beszamolo elfogadasardl),

- jova kell hagynia a felelOs tarsasagiranyitasi jelentést (e nelkil az
nem terjeszthets a legfébb szerv elé),

- a bizottsag a vallalkozasok legfobb szerve rendkivili Glésének
osszehivasat koteles kezdeményezni, ha Ugy latja, hogy az
igazgatosag tevékenysége jogszabalyba, a tarsasagi szerzdésbe,
a tulajdonosok hatarozataiba Utkozik, vagy sérti a tarsasag, illetve
tulajdonosok érdekeit




Auditbizottsag

Feladata

* a szamviteli torvény szerinti beszamold véleményezése,

javaslattétel a konyvvizsgald személyére és dijazasara,

* a konyvvizsgaloval megkotendo szerzodés elSkeszitése, az
alapszabaly Telhatalmazasa alapjan a tarsasag képviseletében a
szerzodeés alairasa,

a k'dn¥vvizsgéléval szembeni szakmai kovetelmények és
osszeférhetetlenseégi eldirasok érvényre juttatasanak figyelemmel
kisérese, a kdnyvvizsgaloval valo egyuttmukodessel kapcsolatos
teenddk ellatasa, valamint — szngeE esetén —az igazgatotanacs vagy
a felUgyeld bizottsag szamara intézkedések megtetelere valo
javaslattetel,

* a penzUgyi beszamolasi rendszer mikodésének értékelése es
javaslattétel a szikseges intézkedések megtetelére,

- azigazgatotanacs, illetve a feligyeld bizottsag munkajanak segitése a
pénzigyi beszamolasi rendszermegfeleld ellenrzése’érdekében és

. eﬁyé,b, az alapszabalyban a bizottsag hataskorébe utalt feladatok
ellatasa




Auditbizottsag

Feladata lehet meg
- ajogi, etikai normaknak valé megfelelés vizsgalata,

- avallalati kockazatkezelés, valamint a belsd kontrollrendszer
ertekelése (az eredmeényesseq tekinteteben), tovabba

- aflggetlenitett belso ellenGrzéssel valo kapcsolattartas és feligyelet,
illetve ennek az ellendrzési funkcionak a konyvvizsgalattal valo
koordinalasa Kivéve, ha ennek feladatat az igazgatosag egy
kimondottan ennek a ter(letnek a felUgyeletére, fejlesztésére
Iétﬁghozott bizottsagara (peldaul a kockazatkezelési bizottsagra)
ruhdzza.

Jogosult

- felhatalmazni a fuggetlenitett belsd ellen6rzést tevékenységenek
folytatasara,

* megadni az ellenéroknek az eredményes munkahoz szikseges
hozzaférést az iratokhoz, informaciokhoz, személyekhez,

- vélemeényezni a figgetlenitett bels6 ellendrzés eéves, vagy stratégiai
]’Eelrvgt (a)Jovahagyas az igazgatosag vagy a feligyelobizottsag
eladata




Feladata

- a beszamold valodisaganak és szabalyszer(iségének

Ko nYVVizsgélé felilvizsgalata, a gazdasagi tarsasagokrol szol6 torvény és a
létesito okirat elGirasai betartasanak ellendrzése, s mindezek

alapjan a beszamoldrol vélemény kialakitasa, a figgetlen

konyvvizsgaloi jelentés elkészitése




Konywvvizsgalo

Jogok, kotelezettsegek

* A kdnyvvizsgalo feladatanak teljesitése eérdekeben a tarsasag
kényveibe betekinthet, az igazgatosagtal, illetve a tarsasag
munkavallaloitol feIV|IagOS|tast kerhet, a tarsasag bankszamlait,
ugyfélszamlait, konyvvezetését, szerz6déseit megvizsgalhatja.

* Afelugyelo bizottsag kezdemenyezheti a tarsasag
konyvvizsgalojanak a bizottsag Ulesén torténé meghallgatasat. A
kényvvizsgalo is kérheti, hogy a felugyelo bizottsag az altala javasolt
Ugyet tizze naplrendjere illetve, hogy annak Glésen tanacskozasi
joggal részt vehessen.

* Avallalkozas a kdnyvvizsgalojat a legfébb szervnek a tarsasag
szamviteli torvény szerinti beszamolojat targyalo Glésére meg kell
hivni, amelyen a konyvvizsgalo koteles részt venni.

* Haa kdnyvvizsgalo megallapitja, vagy tudomast szerez arrol, hogy a
gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentds csokkenese varhato illetve
olyan tenyt észlel, amely az igazgatdsag vagy a feligyeld blzottsag
tagjainak torvenyben meghatarozott felel6sségét vonja maga utan,
koteles a gazdasagi tarsasag legfobb szerveének 6sszehivasat

kezdeményezni.




Belso kontroll-
rendszer

A belsé kontroll egy folyamat, amelyet a tarsasag igazgatdsaga, a
menedzsment és az alkalmazottai befolyasolnak, és amelyet azért
hoznak Iétre, hogy az alabbi célok elérését illeten ésszer(
bizonyossagot nyujtson:

* a mUkoddés hatékony és eredményes,

* a pénzigyi beszamolasi rendszer megbizhato,

- avonatkozo szabalyozasnak (jogszabalyok és hatosagi elbirasok, de
ideertenddk a belsd szabalyzatok is) a tarsasag eleget tesz.




Komponensei
» kontrollkornyezet,

* kockazatértékelés,

Belso kontroll- - kontrolltevékenységek,
rendszer * informacio eés kommunikacio,

* monitoring




Belso kontroll-
rendszer

A belsé

kontrollrendszer ~<

komponensei

COSO kocka

A belsd kontrollrendszer célkitiizései

_-A\._

'

““-\

A kontrollrendszer
kapcsolodasa a
viéllalkozassal




A figgetlenitett belsd ellenorzés
FUggetlen Itett - fuggetlen, objektiv, értékteremto bizonyossagot ado es tanacsado

b6|56 szolgaltatas, amely segit a vallalati mUkodes fejleszteseben
v - aszervezeti celok elérese erdekében rendszerszemleletl

ellenorzes megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli a szervezet

kockazatkezelési, kontroll-, illetve tarsasagiranyitasi folyamatait




K6szonom a figyelmet!




