3. Ismertesse a követelmények és a tényhelyzet megismerésének 

általános és konkrét eszközeit, módszereit!

1. Követelmények

A követelmények:

· tartalmukat tekintve lehetnek: általános érvényűek, átfogó jellegűek, szűkebb körűek, esetleg egyes konkrét területet érintőek.

· irányultságukat tekintve lehetnek: a feladatok, célok meghatározására, vagy konkrét cselekmény tiltására vonatkozóak

· megjelenési formájukat tekintve pedig lehetnek jogszabályok (törvények, kormányrendeletek, minisztériumi rendeletek, önkormányzati rendeletek) határozatok utasítások, döntések.

A követelmények kijelölésénél figyelembe kell venni, hogy a jogszabályok széles körben adnak konkrét és részletes, illetve szankcionálási előírásokat. Ugyanakkor alapvető követelménynek kell lennie, hogy a belső szabályozásnak, utasításoknak is összhangban kell lenniük a jogszabályok előírásaival. 

A kockázat felmérése és konkrét meghatározása abból áll, hogy az ellenőrzésnek meg kell határoznia az ellenőrzést megnehezítő követelményeket, amelyek egyrészt megnehezítő követelményeket, amelyek egyrészt az ellenőrzés céljától és bonyolultságától, másrészt az ellenőrzendő rendszerben meglévő kockázati lehetőségektől függ.

2. Tényhelyzet megismerésének eszközei

Az ellenőrzésnek az a feladata, hogy a tevékenységet, az intézkedéseket mint érdemi okokat értékelje. Ellenőrzési eszközök:

· a feladatok, intézkedések teljesítésének megismerése

· a befolyásoló okok törvényszerűségeinek vizsgálata és elemzése

· a hatások okozatainak ellenőrzése és értékelése

A tevékenység eredményének megismeréséhez az ellenőrzés a következő eszközöket használja:

· az adatszolgáltatáson alapuló ellenőrzés

· a számítástechnika által biztosított ellenőrzés

· az információs tájékozódási ellenőrzés

a) Az adatszolgáltatáson alapuló ellenőrzés tulajdonképpen a kialakított külső és belső, elsősorban számadatokra támaszkodó ellenőrzést jelent. 

Az ellenőrzés feladata:

· az adatok helyességének és hitelességének vizsgálata 

· a különböző adatokat tartalmazó kimutatásoknál vizsgálni szükséges, hogy csak azonos tartalmi adatok kerüljenek rögzítésre, összesítésre

· az adatok más okmányokkal való egyezősége biztosítva legyen.

Az adatszolgáltatáson alapuló ellenőrzés további eszközei: az összehasonlítás és az elemzés:

Az összehasonlítás lehet:

· időbeli

· követelményekkel, részkövetelményekkel való egybevetése

· összetétel szerinti

· azonos tevékenységek hasonlóságán alapuló

Az elemzés lehet:

· a megvalósulás mennyiségi és minőségi teljesítése szerinti

· a megvalósulás finanszírozottsága szerinti

· a felhasznált erőforrások igénybevétele szerinti

· a költségek és ráfordítások összetétele szerinti

· az eredmény, eredményesség szerinti

· a költségek és ráfordítások valamint az eredmény illetve eredményesség összefüggései szerinti

b) A számítástechnika által biztosított ellenőrzés először a rendszerek megismerésével kezdődik. A rendszerekkel kapcsolatban a vizsgálat célja, hogy az adatfeldolgozás megfelelően segíti-e az ellenőrzési feladatok teljesítését.

A számítástechnika körében alkalmazható ellenőrzési eszközök lehetnek:

· a felhasznált információk és az adatfeldolgozás helyességének ellenőrzése 

· az adatbázisokat alátámasztó dokumentumok alaki és tartalmi vizsgálata 

· a változások miatti adatkarbantartás ellenőrzése 

· az adatok védelmét biztosító rendszerek működésének ellenőrzése 

c) Az információs tájékozódás keretében végrehajtott ellenőrzést elsősorban olyankor célszerű alkalmazni, ha az ellenőrzés valamilyen intézkedés hatását széles körben, az információk felhasználásával mérhető fel. 

Az információk megszerzésénél olyan követelményeket szükséges kijelölni, amelyek biztosítani tudják:

· a tájékozódásban a logikai összefüggések biztosítva legyenek,

· mindig célirányos legyen a kérdésfeltevés

· túlzott részkérdéseket szükségszerűen el kell kerülni

· a kérdések nem sugalmazhatják az adandó válaszokat

3. A tényhelyzet megállapításának eszközei

Az ellenőrzés céloktól illetve feladatoktól függ, hogy a tevékenység megismeréséhez valamint a tényhelyzet megállapításához a vizsgálat a közvetett vagy a közvetlen ellenőrzési eszközöket alkalmazza. A megállapított, megszerzett információk feldolgozásához pedig az ellenőrzés logikai eszközére van szükség.

a) A közvetett ellenőrzés eszközei
A közvetett ellenőrzés a már korábban megvalósult műveleteket, cselekményeket vizsgálja és az összehasonlítás alapján határozza meg a követelményektől való estleges eltéréseket. Az ellenőrzés módszereként két vizsgálati eszköz alkalmazható:

· okmányokon, bizonylatokon alapuló ellenőrzés

· a számítástechnikai rendszerben rögzített adatok ellenőrzése

Az okmányok hitelesen rögzítik a végrehajtott vagy végrehajtandó gazdasági, műszaki, jogi műveleteket, döntéseket, feladatokat, teljesítményeket. Az okmányokon, bizonylatokon, nyilvántartásokon alapuló ellenőrzésnek külön figyelmet kell fordítania az azokban rögzített adatok helyességére, megbízhatóságára. 

Első munkafázisnak kell kijelölni az ellenőrzésben okmányok, bizonylatok hitelessége és teljessége alaki kellékeinek meglétét. Az okmányok, bizonylatok hitelességének vizsgálatát alaki ellenőrzés eszközeivel kell elvégezni. 

A tartalmi követelmények vizsgálata az okmányokon, bizonylatokon alapuló ellenőrzés második fázisság. Kiemelve az alábbiakat:

· a vizsgálat tárgyát jelentő feladatok mennyiségi és minőségi teljesülése

· a kijelölt gazdasági, jogi, szakmai követelményekkel való egybevetése

Ennek megfelelően az okmányokon, bizonylatokon alapuló ellenőrzés lehet:

· tételes vagy teljeskörű

· próbaszerű

A tételes vagy teljeskörű ellenőrzés annyit jelent, hogy az adott időszakra, illetve cselekményre vonatkozó valamennyi okmány, bizonylat vizsgálatát az ellenőrzés elvégzi.

A próbaszerű vizsgálat azt jelenti, hogy az okmányok tervszerűen, valamilyen formai ismérv alapján, illetve véletlenszerűen a reprezentáció elvének biztosításával kerülnek kijelölésre és ellenőrzésre. 

Elsősorban a gazdasági események számítástechnikai úton történő rögzítése ma már nélkülözhetetlen a gazdálkodó szervezetek körében. Ennek megfelelően az ellenőrzésnek olyan feladatokat kell teljesíteniük, amelyek szorosan kapcsolódnak a számítástechnikai programokhoz, illetve azok működtetéséhez.

A számítástechnikai rendszerek megalapozott értékeléséhez szükséges ellenőrzési módszerek lehetnek:

· meg kell ismerni az alkalmazott rendszerek leírását, szabályozottságát.

· értékelni szükséges, hogy azok összhangban vannak-e a jogszabályi érvényű, a szakmai követelményekből adódó, illetve a helyi viszonyokból eredő előírásokkal

· meg kell ismerni a konkrétan alkalmazott gyakorlatot

· alkalmazott gyakorlatot ügy kell értékelni, hogy azoknál az összhang biztosított-e a követelményekkel, eltér-e a gyakorlat a követelményektől

b) A közvetlen ellenőrzés eszközei
A közvetlen ellenőrzés eszközei nemcsak a vizsgálat időpontjában tapasztalt állapotok rögzítésére alkalmasak. A jelen helyzetből arra is lehetőséget biztosítanak, hogy bizonyos következtetések levonhatók az elmúlt időszak gyakorlatára, a folyamatokra.

A közvetlen ellenőrzés eszköze a megfigyelés. Jellemzője, hogy az ellenőrzöttekkel közösen megállapított tények kerülnek rögzítésre.

A közvetlen ellenőrzésnél alkalmazható vizsgálati eszközök:

· rovancsolás vagy egyeztetés

· szemle

· az egyéb vizsgálatokhoz kapcsolódó mintavétel

A rovancsolás vagy egyeztetés olyan ellenőrzési eszköz, amely alkalmas arra, hogy a valóságban megtapasztalt értékeket a nyilvántartásokban rögzített adatokkal hasonlítsa össze. Ilyen vizsgálatra, rovancsolásra kerülhet sor a pénztárak, raktárak, készletek, stb. helyszíni ellenőrzésénél. A közvetlen ellenőrzés tapasztalatait rögzítő okmány a közös jegyzőkönyv, amely a vizsgálatot végző illetve az ellenőrzött szervezet képviselője együttes megfigyelését tartalmazza. 

A szemle általában céltudatosan végrehajtható olyan megfigyelés az ellenőrzött szervezett képviselője jelenlétében, amely alkalmas arra, hogy állapotokat rögzítsenek. (raktárak rendje, gépek kihasználtsága, munkahelyek rendezettsége, stb.). Eredményét szintén közös jegyzőkönyvbe kell rögzíteni.

A mintavétel a különböző vizsgálatok (kísérlet, laboratóriumi mérések) elvégzéséhez szükséges anyagok összegyűjtését jelentik. Követelmény, hogy az ellenőrzést végzők jelenlétében a vizsgált szervezet illetékese veszi a mintát, és a lehetőség szerint zárható csomagolással biztosítja annak eredeti voltát, amelyet aláírásokkal, illetve pecsétekkel (plombázással) is igazolnak.

c)
A logikai ellenőrzési eszközök
A logikai eszközök azt a célt szolgálják, hogy a megismerés, illetve a megfigyelés eredményéből a követelményekkel való egybevetése után reális és objektív értékelést adjon az ellenőrzés.

Az ellenőrzés logikai eszközei:

· a szembeállítás

· az elemzés

· a következtetés

· a megítélés

A szembeállítás segítségével a vizsgálat a követelményekkel állítja szembe a tényleges helyzetet. A szembeállítás és az eredményéből megfogalmazott értékelés csak akkor lehet előremutató, ha a követelményekhez viszonyított és intézkedésekre alkalmas megállapításokat és állásfoglalásokat tartalmaz.

Az elemzés az ellenőrzésnek olyan eszköze, amelyek segítségével megismerhetővé válik a részegységek valamint az egész egység viszonya. Az elemzéssel szemben  támasztott követelmény, hogy mindig rendszerszemléletű legyen.

Az elemzésnek tehát az a feladata, hogy a tevékenység egy-egy jellemzőjét hozza kapcsolatba arra ható okokkal, tényezőkkel és azt matematikai formába öntse.

A következtetés azokat a determinált összefüggéseket tartalmazza, amelynek segítségével a feltárt folyamatok, irányzatok befolyásolhatóbbá, megváltoztathatóbbá válnak.

A következtetéseket az ellenőrzés

· az indukción, vagyis az egyes és az általános

· a dedukción, vagyis az általánosból az egyes részére megállapítható

· az ok-okozati, vagyis hatások illetve eredmények

összefüggésein keresztül állapítja meg.

A megítélés azt jelenti az ellenőrzésben, hogy a vizsgálat a követelményekhez viszonyított összehasonlítás eredménye alapján állítást vagy tagadást tartalmaz. A megítélés vonatkozhat az egyes tevékenységre, illetve az általános különböző szintjeire is.

4. Melyek az ellenőrzések megszervezésével járó feladatok, követelmények?

Az ellenőrzés tervezése

Az ellenőrzéseket az arra kijelölt szervezetek, illetve személyek végzik úgy, hogy nem elszigetelten hajtják végre feladatukat. Ehhez általában rendelkezésükre állnak olyan információk, amelyek folyamatos tájékozódással megszervezhetők, illetve amelyek az ellenőrzött szervezetek tevékenységéről rögzítésre kerülnek.

Az információk megszerzésének célja, hogy az ellenőrzés rendelkezzen szélesebb körű tájékozottsággal az ellenőrzési tervek összeállítása és megalapozottsága érdekében.

A folyamatos információs megszerzésének elsődleges forrása az adatszerű és szöveges iratanyag.

Nagymértékben segítik az ellenőrzéshez szükséges folyamatos tájékozódást azok az ellenőrzéshez felhasználható információk is, amelyek a döntéseket előkészítették. Kiemelt szerepük van továbbá az ellenőrzés saját vizsgálati tapasztalatainak, valamint más külső ellenőrző szervezetek megállapításainak.

Az ellenőrzési munkaterv az ellenőrzést végzők éves feladatait meghatározó összesítés. Elkészítése során törekedni kell arra, hogy a belső ellenőrzési munkaterv összhangban legyen a testületek, bizottságok, illetve a vezetők tárgyalási, előterjesztési, döntési munkaterveivel.

Az ellenőrzési munkaterv lényegében az ellenőrzendő egységeket, illetve a témavizsgálatokat és a tervezett célellenőrzéseket, valamint ezek vizsgálati idejét tartalmazza.

Az ellenőrzési terv alapját azoknak a feladatoknak kell képezniük, amelyeket elsősorban önkormányzatok testületei és bizottságai, illetve a költségvetési szervezetek vezetői meghatároznak. Ezzel a belső ellenőrök munkáját elsősorban azoknak a területeknek vizsgálatára irányítják, amelyek működése, gazdálkodása és a tulajdon védelme szempontjából fokozott jelentőségűek, ahol a vélt szabálytalanságok illetve gondok feltárásával a belső ellenőrzés a leghatékonyabb segítséget adja meg a vezetés számára. Ennek biztosítása érdekében a terv összeállítása során belső ellenőrzést végzőknek és a vezetésnek együtt kell működniük.

A gyakorlat azt mutatja, hogy általában több a javaslat, az ellenőrzési igény, mint amennyit a rendelkezésre álló kapacitás alapján a belső ellenőrzés el tud végezni. Ezért szükségszerű a javaslatok rangsorolása az alábbiak szerint

· meg kell határozni, hogy a szervezetek illetve vezetők milyen fontossági sorrendben igénylik a vizsgálatokat;

· meg kell vizsgálni, hogy a vizsgálati feladatok illeszthetők-e az éves téma és célvizsgálatokba;

· ki kell küszöbölni, az egyes feladatok esetleges átfedéseit a megismétlődések elkerülése érdekében;

· figyelembe kell venni az ellenőrzendő téma, részleg vagy egység sajátosságait és az időszerű feladatait;

· a tervben tartalékolni kell munkaidőt a terven kívül felmerülő indokolt vizsgálatokra is soron kívüli igények kielégítése érdekében, hogy azok ne gátolják a tervszerű munkát. A szabadon hagyott idő hozzávetőleges mértéke az összes szüksége munkaidő 10-15%-a lehet.

Az ellenőrzés éves terve két részből épül fel:

( az első rész tartalmazza az adott évben elvégezendő ellenőrizendő témákat, célokat az alábbi bontásban:

· a vezetés által javasolt feladatokat,

· a vizsgálatra előirányzott napok számát,

· az ellenőrzések tervezett kezdő és befejező időpontját,

· a célellenőrzésekre, az utóvizsgálatra kijelölt feladatokat, ezek időszükségletét napokban, tervezett kezdő és befejezési idejét,

· egyéb nem vizsgálati feladatok (továbbképzés, szakmai konzultációk, értekezletek, stb.) várható és becsült időigényét napokban,

· tartalék időt napokban.

Az ellenőrzési munkaterv első része részleteiben és összességében megadja az egyes feladatokra fordítandó ellenőri munkanapok számát, és az egyéb tevékenység becsült időszükségletét, illetve a tervezett tartalék időt. Ezek összességeként meghatározható az ellenőrzésekkel kapcsolatos éves vizsgálati idő igény.

( a második rész tartalmazza a terv munkaidő szükségletét, a vizsgálati kapacitást. Az időszükséglet (kapacitás) meghatározása úgy történik, hogy a vizsgálatokban részt venni tervezett létszámot figyelembe véve az egy főre számított idő meghatározását a következők szerint kell kiszámítani:

· a naptári napok számából le kell vonni a munkaszüneti napok és fizetett ünnepek számát,

· továbbá csökkenteni kell a szabadságok, továbbképzések és egyéb okok miatti kieső idők nap számaival, 

· valamint figyelembe kell venni az esetleges várhatóan jelentkező betegnapok számát és az előző, bázis évi táppénzes napok alapján.

A számított kieső idők levonása után a fennmaradó idő - az egy főre számított - a belső ellenőri munkatervi feladatok teljesítéséhez rendelkezésre álló teljesíthető ellenőri, revizori munkanapok száma. Ez kiegészülhet az ellenőrzést végzőkön kívül a vizsgálati feladatok teljesítéséhez figyelembe vett belső szakemberek, illetve külső szakértőknek a vizsgálatokra fordított munkanapjainak számával is.

Fontos követelmény, hogy az ellenőrzési munkaterv időszükségletének ellenőrzésre fordítandó napok száma) meg kell egyeznie a munkaidő mérlegben számított és figyelembe vett munkanapok számával (ellenőrzésre fordító napok száma.)

Az ellenőrzési munkaterv összeállításának vázlatát az alábbiak szemléltetik:

Éves ellenőrzési munkaterv

I.
Elvégzendő ellenőrzési témák és célfeladatok:

Ellenőrzésre fordítandó

munkanapok:

1. Kijelölt feladatok:

1. téma: átfogó
x

2. téma: átfogó
x

.

.

.

.

8. téma
x



Összesen: (a)

2. Célellenőrzések (utóvizsgálatok) 


utó és célellenőrzés száma x ell.napok
Összesen: (b)

3. Egyéb, nem vizsgálati feladatok


feladatok x munkanapok
Összesen: (c)

4. Tartalék idő


az (a+b) feladatok napjainak 15%-a
Összesen: (d)


Ellenőrzésre fordítandó napok összesen: (a+b+c+d)

II. Munkaidő szükséglet: (egy főre számítottan)


Ellenőrzésre fordítható munkanapok

5. Naptári napok (365) 


(munkaszüneti napok + fizetett ünnepek)
(e)

6. Szabadság + továbbképzés + egyéb távolléti


napok összesen
(f)

7. Becsült táppénzes napok
(g)

8. Egyéb szakértői napok
(h)


Ellenőrzésre fordítható napok összesen B= (c-f-g+h) 

Az egyezőség biztosítása: A = B

Az ellenőrzési munkaterv jelentősége és szükségessége abban van, hogy a feladatok és az elvégzésükhöz az adottságok felmérése növeli a munka szervezettségét. A kapacitások hatékony felhasználására ösztönöznek, továbbá megfelelő alapot biztosít az ellenőrzéssel foglalkozó szervezetek közötti koordinálásra.

Az éves ellenőrzési tervet minden esetben az elsőszámú vezető hagyja jóvá!

5. A vizsgálat előkészítésének céljai, szakaszai, azok tartalma.

Melyek az ellenőrzési program tartalmi és formai követelményei?

Az ellenőrzés munkaszakaszai.

Ellenőrzést általában a kijelölt személyek vagy szervezetek végzik. A legjobb hatékonyság elérésének érdekében - a személyektől illetve szervezetektől függetlenül -
alapvető követelmény az ellenőrzések végrehajtásával kapcsolatos szervezés és bonyolítás.

Ezt a feladatot teljesíti az ellenőrzés munkaszakaszainak

· az előkészítés, felkészülés,

· a helyszíni ellenőrzés,

· az írásba foglalás

· a hasznosítás (realizálás)

célszerű megszervezése, a cél elérésének feltétele pedig a munkaszakaszok végrehajtása.

Az előkészítés célja, hogy elsődlegesen meghatározásra kerüljön az ellenőrzés célkitűzése, annak megvalósításához szükséges vizsgálati feladatok kijelölése és konkrét megfogalmazása, illetve ellenőrzés szervezési feladatok, amelyek az ellenőrzési programban kerülnek rögzítésre.

A vizsgálatok előkészítésénél arról is dönteni kell, hogy a kijelölt feladatok milyen ellenőrzési módszerek alkalmazását teszik szükségessé a meghatározásra kerülő ellenőrzési típusok szerint.

A célok meghatározása alapján ki kell jelölni az ellenőrzési típusokat. Ezek lehetnek:

· átfogó ellenőrzés azt jelenti, hogy egy szervezeti egység működésének, feladat ellátásának teljes körű vizsgálatára irányul, magában foglalja a szakmai ellenőrzési feladatokat is. A célok kijelölésénél arra kell törekedni, hogy az ellenőrzés választ tudjon adni - esetleg több év összefüggésében is - a működési rendszerek teljes körű értékelésével;

· téma ellenőrzés egy fő feladat végrehajtásának vizsgálatát jelenti, több szervezetnél vagy szervezeti egységnél. A célok kijelölése itt sem nélkülözhető abban a tekintetben, hogy a feladatok végrehajtása több, esetleg eltérő módon is megvalósulhat. Szükséges tehát a témán belüli vizsgálati célok kijelölése, értelmezése, körülhatárolása;

· cél ellenőrzés az eseti vizsgálatokat jelenti adott szervezeteknél. A célok megjelölésével meghatározhatók azok az összefüggések, amelyek az ellentmondások feloldásához szükségesek.

A meghatározott ellenőrzési célokat a jól körülhatárolt és megfogalmazott vizsgálati feladatoknak kell biztosítaniuk. A megfogalmazáshoz nagy segítséget nyújt az ok-okozati összefüggések feltárása. Ezek alapján lehet számba venni a kiválasztott fő kérdéseket befolyásoló tényezőket. Azoknak az összefüggéseknek kijelölésére van szükség, amelyek vizsgálata egyértelműen választ ad a kedvezőtlen vagy kedvező tendenciák feltárására, meghatározására. 


Az ellenőrzés szervezésével összefüggő feladatok tartalmazzák:

· a vizsgálandó szervezeti egységek kijelölését, a vizsgálati feladatok megválaszolásához szükséges és kapcsolódóan ellenőrzésre kerülő rész egységeket;

· a vizsgált időszak meghatározását, amelyre az ellenőrzés irányul;

· az ellenőrzésben résztvevők kijelölését, különös tekintettel a több résztvevő esetén a vizsgálat vezetőjét, és az ellenőrzésben résztvevők munkamegosztását:

· a helyszíni vizsgálat időszükségletét és időtartamát;

· a vizsgálati jelentés leadásának határidejét;

· a hasznosítás, realizálás módját, ami arra irányul, hogy a megállapításokkal kapcsolatos döntések milyen vezetői szinten kerülnek megtárgyalásra.

Az előkészítés munkaszakasza a vizsgálati program megfogalmazásával zárul. A programot az előkészítéssel megbízott személy javaslata alapján a vizsgálatot elrendelő vezető állapítja meg, hagyja jóvá.

A vizsgálati program az ellenőrzést végrehajtók részére megfogalmazott olyan belső utasítás amely az előkészítés tapasztalatai alapján fogalmazódott meg.

Ebből következik, hogy végrehajtása a programfegyelem, az ellenőrzést végzők kötelessége. Ez azt jelenti, hogy a program minden kijelölt pontját meg kell vizsgálni, és azokra annak eredményétől, a megállapítás tartalmától függetlenül választ kell adni. A program kérdéseitől eltérni, azt megváltoztatni csak a program jóváhagyójának engedélyével szabad. Természetesen a program módosításának nincs akadálya, amennyiben a jóváhagyó ahhoz hozzájárul az ellenőrzést végzők javaslatai alapján. Különösen akkor van erre szükség, amikor a helyszíni vizsgálat során olyan megállapításokra kerül sor, amelyekkel kapcsolatosan programban konkrét megfogalmazás nem történt.

A vizsgálati programra azért van szükség, hogy az ellenőrzési cél és feladatok megjelölésével a helyszíni ellenőrzés jól körülhatárolt legyen. Csak azokkal a kérdésekkel célszerű foglalkozni, amelyek ellenőrzésére az előkészítés tapasztalatai alapján szükség van.

A jól megfogalmazott program egyben irányítja a vizsgálatot, és szerkezeti vázlatot is ad a jelentés írásba foglalásához.

A vizsgálati program tartalmi követelményei a következők:

· az ellenőrzés témája, címe

· az ellenőrzött szervezet megnevezése

· az ellenőrzés célja

· az ellenőrzés részletes feladatai

· az ellenőrzés szervezési feladatai

· keltezés és a program jóváhagyójának aláírása.

A program megszerkesztésénél arra kell törekedni, hogy az előkészítés során szerzett tapasztalatokat a vizsgálat részletes feladatai tömören és célratörően tartalmazza. A teljes körűség érdekében gyakran szükséges annak mellékletekkel való kiegészítése. A mellékletek lehetnek a feladatokkal összefüggő jogszabályok jegyzéke, elemző táblázatok, az ellenőrzési módszerekre vonatkozó előírások. A mellékletek összeállításánál fontos követelmény, hogy azok nem terjedhetnek túl a vizsgálati program célján és feladatain, elsősorban segítséget nyújtsanak a végrehajtáshoz.

6. Milyen feladatokat kell elvégezni a vizsgálatra való felkészülés során?

Az ellenőrzési program összeállítását követi a vizsgálatra történő felkészülés. A felkészülés célja olyan ismeretek megszerzése, amelyek a feladatok végrehajtásához szükségesek Olyan ismeretekkel kell rendelkezniük a vizsgálatot végrehajtóknak, amelyek általában az

· ellenőrzési feladattal összefüggő szakmai ismeretekre vonatkoznak;

· a vizsgálandó területek összefüggő helyi ismeretek megszerzésére irányulnak.

A felkészülés mindkét munkaszakasza azt célozza, hogy a szakmai ismeretek keretében az ellenőrzést végző megismerje azokat a vizsgálatokhoz szükséges és a feladatra jellemző speciális szakirodalmi anyagokat, amelyekkel általában csak általános szinten rendelkezik. A helyszínnel kapcsolatos ismeretek pedig azért szükségesek, mert a vizsgálattal összefüggő helyi irányzatokra a feltételezhető hibaterületekre, a lényegesség konkrét megfogalmazására megadják a lehetőséget.

7. Ismertesse a helyszíni ellenőrzések lefolytatásának módszerét, 

az egyes szakaszokra jellemző feladatokat!

A helyszíni ellenőrzés a vizsgálatnak olyan szakasza, amelynek az a célja, hogy az ellenőrzési  programban  megfogalmazott,  kijelölt  feladatokra  az  adott munkaterületeken a megállapításait az okok és a következmények feltárásával kialakítsa. Ehhez az ellenőrzés eszközeinek olyan kombinált alkalmazására van szükség, amelyek biztosítani tudják a programban körülhatárolt kérdések helyes megválaszolását. A konkrét ellenőrzés céljától, sajátosságaitól, feladataitól függően az alkalmazásra kerülő eszközök súlya és aránya is különböző lehet.

Ha a vizsgálat célja arra irányul, hogy a működés tendenciáját kell bemutatnia, akkor a helyszíni ellenőrzés elsősorban a folyamatok vizsgálatára irányul, és a gazdasági elemzés az eszköz. Ha pedig a vizsgálat célja a szabályozottság, illetve annak érvényesülése, akkor a nyilvántartások és okmányok alapján végzett ellenőrzések kapják meg a prioritást. De egyes esetekben a rovancsolás, a szemle, mint a közvetlen megfigyelés eszközei jelenthetik a helyszíni ellenőrzésnél alkalmazható elsődleges eszközöket.

Az ellenőrzési módszerekben való jártasság nélkülözhetetlen a helyszíni ellenőrzés végrehajtásában, a megállapítások kialakításában, megalapozásában és bizonyításában, továbbá az írásba foglalásban és a javaslatok elkészítésében.

Minden ellenőrzés lényegében azt vizsgálja, hagy milyen a működő rendszerek céljának és feladatainak teljesülése. Miként javítható a rendszer működése a hatékonyság és szabályszerűség megvalósítása érdekében.

A tevékenység szabályszerűségére és hatékonyságára irányuló ellenőrzések nem különíthetők el egymástól. A szabályozások végül is a hatékonyságot szolgálják. Ezért azok a helyszíni ellenőrzések amelyek a hatékonysági vizsgálatot jelölték meg az ellenőrzés céljának, egyidejűleg szükségszerűen a szabályozás előírásait és azok megtartását is vizsgálják. A helyszíni ellenőrzések tartalma két fő területre koncentrálódhat. Az egyik a célok és feladatok teljesülése, a másik a helyzet kialakulását befolyásoló tevékenység mint az okok, az intézkedések területe.

A célok, feladatok teljesülésének ellenőrzése esetleg több év elemzését, ezen keresztül az irányzat megismerését jelenti. A kijelölt témának megfelelően a célok és feladatok teljesítésének feltárása és bemutatása önmagában is sokoldalú vizsgálatot tesz szükségessé. A kedvezőtlen irányzatok okainak megismerése teszi lehetővé az intézkedések meghatározását. Az okok feltárásának ez adja meg a jelentőségét. Ehhez azonban az oksági összefüggések láncolatát kell a helyszíni vizsgálat során feltárni.

Az intézkedések megtételére általában a rendszerbeli okok feltárása adja meg a lehetőséget. Ezek feltárásához az szükséges, hogy az eseti okokat a rendszerbeli okoktól helyesen különítsék el.

A helyszíni ellenőrzést végzőknek a vizsgált szervhez történő megérkezésükkor az ellenőrzést be kell jelenteniük a szerv vezetőjének. A bejelentéskor ismertetni szükséges a vizsgálat célját, feladatait, annak érdekében, hogy a szükséges információk, dokumentációk, adatok az ellenőrzésnek időben és teljességében rendelkezésére álljanak.

A vizsgált szerv részéről történő korrekt és teljes körű tájékoztatás kötelezettsége ugyan, de a helyszíni vizsgálat beindításának abban van fontos szerepe, hogy a szervezet részéről megkapja az ellenőrzés azt a jó hozzáállást, amely segítője lehet az eredményes ellenőrzés végrehajtásának.

Vannak azonban olyan ellenőrzési feladatok, amelyek alapvetően a váratlanságra, a meglepetésszerűségre épülnek. Ezek között elsősorban a pénztárak, raktárak, portaszolgálatok ellenőrzését kell kiemelni. Ezeknél a vizsgálatoknál is a váratlanság megtartása mellett az elsőszámú vezetői tájékoztatás nem nélkülözhető, azzal a szigorítással, hogy a bejelentkezés után az ellenőrzést haladéktalanul el kell végezni.

A helyszíni ellenőrzés végzésével kapcsolatos fontos követelmény a feltárt megállapítások menetközbeni, a vizsgálat lezárása előtti megbeszélése. A megbeszélésekre azért van szükség, mert a vizsgált területtel foglalkozók további segítséget nyújthatnak az objektív elbíráláshoz, illetve a javaslatok kialakításához, továbbá az ellenőrzést végzőknek meg kell ismerniük a dolgozóknak, illetve a vezetőknek a megállapításokkal kapcsolatos előzetes álláspontját.

A megbeszélések elmulasztása annak veszélyét is jelentheti, hogy az egyébként jól felépített és megalapozottnak vélt megállapítás újabb információval bizonytalanná válhat. A vezetőkkel való megbeszélésnek pedig az a célja, hogy a vizsgálatot végzők megismerjék a megállapításokkal kapcsolatos álláspontokat a szükséges pontosítások megtétele érdekében. 

8. Melyek a megállapítások írásba foglalásának tartalmi és formai követelményei?

Az írásbafoglalás, az ellenőrzés eredményéről készített jelentés, illetve jegyzőkönyv. Célja (a jelentésnek), hogy az intézkedések megtételére alkalmas módon értékelje az ellenőrzött tevékenységet, illetve a vizsgált feladatok végrehajtását. Ez azt is jelenti, hogy a követelményekhez viszonyított megállapításokkal be kell mutatni a vizsgált célok teljesülését, a kedvezőtlen irányzatok okait. A vizsgálati jelentésekkel szemben támasztott további fontos követelmény, hogy a megállapításokkal kapcsolatban megfogalmazott javaslatokkal segítséget adjon a további intézkedésekhez. A tényhelyzetet a valós helyzetnek megfelelően tárja fel.

Az írásbafoglalásnál célszerű arra törekedni, hogy a megtartott ellenőrzések eredményét egy írásos anyag tartalmazza.

A vizsgálati jelentésnek formailag általában az alábbiakat kell tartalmaznia:

Bevezető rész:

· az ellenőrzött szervezet megnevezését,

· az ellenőrzés célját,

· a kapcsolódóan ellenőrzött szervezeti egységek megnevezését, felsorolását,

· az ellenőrzött időszakot,

· a helyszíni ellenőrzés kezdő és befejező napját,

· az ellenőrzést végzők nevét és beosztását

Kifejtő rész:

· az ellenőrzés megállapításait,

· az ellenőrzésből levonható következtetéseket és a szükséges javaslatokat (vagy felvetjük a felelősség kérdését)

Befejező rész:

· a vizsgálati jelentés dátumát,

· a vizsgálati jelentést elkészítők aláírását

· a szükséges záradékot

· a vizsgált szervezet részéről az aláírásokat

A vizsgálati jelentés tartalmával szembeni követelményekhez, szerkezetéhez jó vázlatot ad az ellenőrzési program, amely az előkészítésre, felkészülésre és a helyszíni vizsgálatra támaszkodva jól rendszerezett szerkezetet biztosít.

A tartalommal szembeni követelmény, hogy az összefüggések megfelelő, rendszerezett értékelést adjon a vizsgált tevékenység alakulásáról. Különösen az intézkedéseket igénylő kifejtések nagyobb részletezettséget tesznek szükségessé. A tömörségre, a lényegességre irányuló törekvés fontos követelménye az írásbafoglalásnak, azonban ez nem jelentheti azt, hogy a valóságot esetleg eltorzítva, a hiányosságokat az összefüggésekből kiemelve kerüljön bemutatásra.

Arra kell törekedni, hogy a vizsgált célok fejlődésükben és összefüggéseikben kerüljenek értékelésre. Nevezetesen ki kell emelni a kedvezőtlen irányzatokat, jelenségeket, szabálytalanságokat. Meg kell határozni azok rendszerbeli okait, az elmaradt intézkedéseket, és a hátrányos következményeket. Szükség esetén meg kell nevezni a felelős személyt vagy személyeket, és végül be kell mutatni a hiányosságok megszüntetésére javasolt intézkedéseket.

A tömör, és a lényegességet tartalmazó jelentés szerkesztés alapja, hogy az ok-okozati szinten bemutatott tényhelyzet leírásával kell kezdeni a kérdés tárgyalását, ezt követi a levont következtetés és a kialakított állásfoglalás, ezután következik annak példákkal, illetve okmányokra való hivatkozással való alátámasztása. Fontos követelmény, hogy az általánosítások megalapozottak legyenek, megfelelően kerüljenek bemutatásra a hibák gyakorisága, nagyságrendje. jelentősége.

A vizsgálati jelentés kifejtő része végül a javaslatok megfogalmazásával zárul. A javaslatok fontos jellemzője, hogy nem kidolgozott intézkedések, csak a tennivalók irányát és főbb módozatait jelölik meg. Ennek megfelelően a javaslatoknak konkrétaknak és címzetteknek kell lenniük. 

Az ellenőrzés megállapításairól készített jelentést az ellenőrzést végzőknek át kell adni a vizsgált szervezet vezetőjének, a záradék aláírásával egyidejűleg, mely lehet:

· megismerési záradék, melyben a vizsgált szervezet vezetője aláírásával igazolja, hogy egy példányt átvett, a  jelentés tartalmát megismerte és tudomásul veszi, hogy a megállapításokkal kapcsolatosan 8 napon belül észrevételt tehet.

· felelősségi záradék, amelyben a felelősként megnevezett személyekre vonatkozó megállapításokat megismerte és tudomásul veszi, hogy 8 napon belül azzal kapcsolatos írásbeli magyarázatot köteles adni az ellenőrzés részére. Csak akkor alkalmazzuk, ha megnevezzük a felelősöket. Mindenkire névre szólóan kell megírni.

A felelősség felvetésével kapcsolatban az írásbafoglaláskor ügyelni kell arra, hogy a felelősséget határozottan, személyre szólóan kell megszövegezni.

A megállapításnak tartalmazni kell a vonatkozó jogszabály, vagy belső szabályozás, rendelkezés pontos megfogalmazását és azt, hogy mely és milyen mértékű megsértéséről van sző. Ha a mulasztás, vagy cselekmény károkozással is együtt járt, akkor a bekövetkezett kárt összegszerűen is meg kell határozni és a jelentésben rögzíteni. A megszövegezésből ki kell tűnni, hogy a felelőssé tett személy vagy személyek milyen cselekedetükkel, illetve mulasztásukkal okozták a kárt, gazdasági vagy egyéb hátrányt, illetve idézték elő ennek lehetőségét.

Az írásbeli magyarázatot a felelőssé tett személy, vagy személyek külön-külön saját nevükben adják meg az ellenőrzés részére. A megadott magyarázatot sem felettesük sem más személy nem bírálhatja felül, nem cenzúrázhatja.

Az írásbeli magyarázatban a felelőssé tett személy arról köteles nyilatkozni, hogy elismeri-e a terhére rótt szabálytalanságot és az azzal kapcsolatos felelősséget, s az milyen okokra vezethető vissza. Abban az esetben, ha a felelőssé tett személy a felelősségét nem ismeri el, csatolnia kell azokat a bizonyítékokat, okmányokat, amelyekre e visszautasítást megalapozza.

Az írásbeli magyarázat elfogadásáról, illetve elutasításáról az ellenőrzést végzőknek írásban kell nyilatkozniuk és a jelentéshez csatolni szükséges. Amennyiben okmányokkal bizonyította a felelőssé tett személy tagadásának helyességét, az ellenőrzésnek azt el kell fogadnia és a megállapítását az elfogadás írásbeli magyarázatánál vissza kell vonnia.

9. Hogyan történik a megállapítások ismertetése, realizálás, a felelősség megállapítása?

Az ellenőrzés alapján alkalmazott intézkedéseket összefoglalóan az ellenőrzési tapasztalatok hasznosításának, realizálásainak nevezzük. A realizálás célja mindazon intézkedések megtétele, amelyek a vizsgálat alapján szükségesek.

A realizálás az ellenőrzés olyan érdemi szakasza amely körültekintő munkát igényel és magába foglalja mindazokat a tennivalókat amelyek az ellenőrzést követően az írásbafoglalt vizsgálati jelentés megállapításai és javaslatai alapján a vizsgált szervezet részéről szükségesek.

Az ellenőrzés megállapításait a vizsgált szervezet vezetői a személyes tárgyalások, valamint a vizsgálati jelentés alapján megismerték, és kötelesek intézkedni a hibák kijavítását illetően.

Az ellenőrzés hasznosításának az alapelve, hagy a realizálási formát, a megoldási módot mindig a megállapítások tartalma dönti el.

A tevékenység hatékonyságára is kiterjedő vizsgálatok körébe tartozó ellenőrzések realizálási módszerei lehetnek:

· a vizsgálatok egy részénél (cél és téma ellenőrzéseknél) elegendőnek bizonyul az intézkedésekre és az azok végrehajtásáról szóló beszámolásra, illetve a tájékoztatásra való felhívással a vizsgálati jelentés megküldése az ellenőrzött szervezet vezetőjének az ún. realizáló levél kíséretében.

· a nagyobb terjedelmű (átfogó) vizsgálatok esetében különösen hasznosak az ellenőrzést végzők személyes részvételével történő realizálások. A realizáló megbeszélések lényege, hogy a vizsgálatot végzők az ellenőrzött szervezet vezetőivel közvetlenül megtárgyalják a vizsgálati jelentés alapján szükséges intézkedéseket, amelyekről emlékeztetőt kell készíteni. Ezt a realizálási módszert általában a külső ellenőrzések alkalmazzák.

Az ellenőrzés megállapítása alapján szükséges intézkedések

Az ellenőrzések megállapításainak hasznosítási, realizálási feladatai közé tartozik szükség esetén a fegyelmi, kártérítési, szabálysértési illetve büntető eljárás kezdeményezése.

A felelősség azt jelenti, hogy a meghatározott követelmények alapján a feladatkörbe tartozó kötelezettség nem teljesül. Ebben az esetben az ellenőrzésnek jeleznie kell a felelősségre vonás lehetőségét. Ebben az esetben meg kell jelölnie a felelős személyt, vagy személyeket.

A felelősség felmentése ugyanakkor nagyon körültekintő feladata is az ellenőrzésnek. Ehhez alapvetően szükséges, hogy a vizsgálat megállapítsa a szükségességét, a megállapításait alátámassza a bizonyításhoz szükséges dokumentumokkal, és meghatározza a kapcsolatos feladatokat.

Az ellenőrzést végzők feladata, hogy a felelős személy(ek) megjelölésével, a felelősség megállapításával megfelelő alapot biztosítsanak a felelősségrevonásra. A felelősségrevonásra a vizsgálatot végzőknek nincs joguk, ez a felelősként megjelölt személy(ek) feletteseinek, illetve a fegyelmi hatóságnak a feladata.

A felelősséget a jelentésben illetve jegyzőkönyvben személyre szólóan és konkrétan kell megszövegezni. A megállapítás szövegéből ki kell tűnnie, hogy milyen cselekedetükkel, feladat elmulasztásával milyen kárt okoztak, és milyen követelményt (jogszabály, belső szabály, rendelkezés, utasítás) szegtek meg, arra való pontos utalással.

· A felelősség fajtái a következők lehetnek:

· büntetőjogi felelősség körébe tartoznak, amelyet a Büntető Törvénykönyv (BTK) büntettnek minősít. A bűncselekményeket a BTK taxatíven felsorolja és meghatározza.

· munkajogi felelősség azt jelent, hogy az elkövető a munkaköri kötelezettségét vétkesen megszegte. A vétkesség egyben a szándékos vagy gondatlanságból eredő kötelezettség megszegését jelenti.

· kártérítési felelősség esetében az okozott kárt a felelős személynek meg kell térítenie.

A fegyelmező eszközök érvényre jutását jogszabályi előírások is támogatják. Szükséges esetekben kötelezővé teszik a szükséges intézkedések foganatosítását a feljelentések megtételét.

Az ellenőrzés megállapítása a felelősséggel kapcsolatosan az is lehet, hogy valamely felelős személy minden követelmény előírását megtartja, de ennek ellenére esetleg a kockázatvállalás hiányában vagy nem megfelelő stratégia miatt a feladat teljesítéséből eredő hatékonyság, gazdaságosság nem hozta meg a kellő eredményt. Ebben az esetben is fennáll a felelősség kérdése, de ilyenkor nem a személyes felelőségen van a hangsúly. A vizsgálat feladata, hogy alapos feltárással és értékeléssel megadja a segítséget az irányító szervezetnek, illetve tulajdonosi jogokat gyakorlóknak a szükséges intézkedések megtétele érdekében.

Az ellenőrzések lezárása után, de esetleg még a vizsgálat folyamatában a megállapítások és javaslatok alapján az ellenőrzött szervezet vezetőjének feladata, hogy a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az intézkedési terv alapját a jelentésben vagy jegyzőkönyvben meghatározott javaslatok képezik. Az intézkedési terv célja, hogy tartalmazza mindazokat a feladatokat, amelyek alkalmasak arra, hogy a vizsgálat során feltárt hiányosságokat, eltéréseket megszüntesse, illetve a szükséges szervezeti és szabályozással kapcsolatos változtatások biztosítani tudja. A kidolgozásnak alapfeltétele, hogy a megállapítások hasznosítása mellett a működési feltételeket, illetve az arra ható külső okokat is számításba vegye.

Tartalmi követelmény e intézkedési tervvel szemben a feladatok megjelölésén túl, hogy azokat mindig címzettel kell megfogalmazni. Ezzel a feladatokhoz kijelölésre kerülnek a végrehajtásukért felelős személyek, továbbá szükséges a feladatok végrehajtásának határidejét is megjelölni.

A személyek kijelölésénél figyelembe kell venni, hogy a szervezeten beül nincs a hatáskörök megosztása, hogy a feladatok azokhoz a személyekhez legyenek címezve, akik hatáskörébe tartoznak az intézkedések.

Az ellenőrzésnek az intézkedési tervvel kapcsolatban az a feladata, hogy elfogadása, illetve jóváhagyása után a teljesítésről is meggyőződjön. Ezek a következő formákban valósulhatnak meg:

· az intézkedési tervben foglalt feladatok teljesítéséről a kijelölt személyek jelentései alapján

· külön a visszatérő ellenőrzési területek kijelölésével utóellenőrzés keretében

· a következő hasonló feladatú és célú vizsgálat keretében külön programpont alapján

10. Hogyan történik az ellenőrzési megállapítások bizonyítása?

Az ellenőrzési megállapításokat alátámasztó bizonyítékok
Az ellenőrzés megállapításainak mindig bizonyított tényeken kell alapulniuk. Ez az alapvető követelmény azonban nem azt jelenti, hogy az ellenőrzés minden írásba foglalt megállapításához csatolni kell az írásos dokumentumot. A vizsgálati megállapítások alapját képező iratok, adatok, információk ugyanis a vizsgált szervezetnél mindig megtalálhatók. Azokat a megállapításokat, amelyek a felelősség névszerinti megállapítását is szükségessé teszik, valamint az olyan megállapításokat amelyek valódiságát esetleg vitatják, a vizsgálati jelentéshez csatolandó okmányokkal is alá kell támasztani.

Szükséges hangsúlyozni az okmányokon alapuló, dokumentális ellenőrzés, valamint az okmányokkal bizonyítandó, dokumentálással alátámasztandó ellenőrzés közötti lényeges különbséget Az okmányokra támaszkodó, annak alapján végzett vizsgálatok során legtöbbször nagyszámú okmányok ellenőrzésén keresztül fogalmazható meg a megállapítás. A bizonyításhoz viszont néhány általában a vizsgálathoz szükséges okmányt használ fel az ellenőrzés:

Az ellenőrzési megállapításokat alátámasztó, a bizonyítás célját szolgáló okmányok lehetnek:

· eredeti okmány, csak kivételesen kell a vizsgálati jelentéshez csatolni. Akkor, ha a megállapítás szerint szükséges a névszerinti felelősség felvetése, illetve ha a megállapítás szerint az okmány hamis, vagy fiktív, továbbá ha vélelmezhető az eredeti okmány megsemmisülése. Ha az eredeti okmány lefoglalásra kerül, arról az ellenőrzést végzőknek átvételi elismervényt kell adniuk az eredetiről készített másolat visszahagyása mellett;

· a másolat, az eredeti okmány teljes szövegű másolatát jelenti, amelyet hitelesítési záradékkal és az ellenőrzött szervezet illetékes dolgozójának aláírásával is el kell látni;

· a kivonat, az eredeti okmánynak a vizsgálat megállapítását alátámasztó részéről készített másolata. Olyankor kerül alkalmazásra, ha a teljes okmány szövege nem szükséges a megállapítások bizonyításához. Fontos követelmény a kivonattal szemben, hogy a kivonatolással az eredeti szöveg tartalma nem változhat, biztosítani kell a szöveghű környezetet is. A kivonatot is hitelesítő záradékkal kell ellátni, fel kell tüntetni, hogy mely okmányból, mely részéből készült a kivonat.
· a tanúsítvány, olyan összesítő kimutatás, amely több okmány lényeges és szükséges adatait foglalja össze. Alkalmazására akkor kerül sor, ha a megállapítás bizonyítására sok másolatra, illetve kivonatra lenne szükség. Nagy előnye, hogy összefoglalja, áttekinthetőbbé teszi a benne foglalt adatokat. Általában a tanúsítványok jelentős része számszaki adatokat tartalmazó táblarendszer. A tanúsítványokat is záradékoltatni kell a “tanúsítvány’ szó feltüntetése mellett úgy, hogy a záradékban fel kell sorolni, hogy mely okmányokból. nyilvántartásokból származnak az adatok, és az eredeti okmányok hol találhatók. A tanúsítvánnyal szemben fontos követelmény, hogy tartalmát a vizsgálatnak legalább próbaszerűen ellenőriznie kell a felhasználás előtt.

· a közös jegyzőkönyv, az ellenőrzést végző és az ellenőrzött szervezet illetékese által közösen elkészített olyan bizonyító okmány, amely a közvetlen tapasztalatokon alapuló ellenőrzés keretében végzett tényhelyzet rögzítésére szolgál. A szemle, rovancs, mintavétel alapján az együttesen megállapított tényhelyzeten kívül nem tartalmazhat következtetést, értékelést, hozzáfűzött értékelést. A közös jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell, hogy hol, mikor, milyen ügyben készült, kik vettek részt a megfigyelésben, a jegyzőkönyv elkészítésében. Továbbá tartalmaznia kell a szorosan vett tények felsorolását, valamint a jelenlévők aláírását.

· a fénykép, kizárólag a szemle alkalmazásával tett megállapítások bizonyítását szolgálja. Általában a tárgyi eszközök állapotára, állagára, elhelyezésére készült dokumentum. Előnye, hagy a szemle statikus megfigyelését szemléletesen rögzíti. Fontos követelmény, hogy a fénykép hátoldalán olyan záradék készüljön, amely tartalmazza a felvétel idejét, helyét, valamint hogy miről készült és a jelenlévők aláírását.

· a szakértői véleményt, akkor kell beszerezni, ha a megállapítás bizonyítását csak speciális szakkérdéssel lehet alátámasztani. A szakértői vélemény általában két részből éli: a szakértői tény leírásból, illetve a tulajdonképpeni szakértői véleményből. Nem jelent teljes körű bizonyító okmányt mivel a szakértői vélemények adott esetekben eltérőek is lehetnek.

· a nyilatkozat, olyan tényállást közlő okmány, amelyet más bizonyítékok hiányában az ellenőrzött szervezet dolgozójának kijelentését tartalmazza. A nyilatkozat sem teljes értékű bizonyító eszköz, mivel az visszavonható, esetleg megváltoztatására is sor kerülhet a nyilatkozó részéről.

· a teljességi nyilatkozat már bizonyító erejű okmány, mivel a szervezet elsőszámú vezetője aláírásával arról nyilatkozik, hogy az ellenőrzés részére rendelkezésre bocsátott dokumentumok, információk teljes körűek, a tartalmuk szempontjából a jogszabályi előírásoknak megfelelnek, valós és hiteles adatokat tartalmaznak. A gyakorlatban elsősorban az auditáló könyvvizsgálat igényli a teljességi nyilatkozatot, de szükség esetén az ellenőrzés is bizonyító okmányként a megállapításokhoz csatolhatja.

A dokumentálásra felhasznált okmányok csak akkor alkalmasak a bizonyításra, ha hitelességük megdönthetetlen. Ezért az ellenőrzésnek alapvetően arra kell ügyelnie, hogy az okmányok tartalmát mindig ellenőriznie szükséges. Továbbá körültekintőnek kell lenni az alaki és formai követelmények betartásánál is. Ezzel elkerülhető, hogy a bizonyítékként felhasznált okmány formai hibája miatt a megállapítás bizonyíték nélkül maradhat, ezért támadhatóvá válhat.

11. Melyek az utóvizsgálatra vonatkozó alapvető eljárási szabályok?

Visszatérő ellenőrzési területek

Az ellenőrzés feladatainak ellátását, hatékonyságát azon keresztül lehet lemérni, hogy megállapításai és a hibák kijavítására tett javaslatai hogyan és miként hasznosultak a folyamatos munkavégzésben és az eredményekben.

Az ellenőrzés akkor éri el célját, ha a vizsgálatával ráirányítja az ellenőrzöttek figyelmét az előfordult mulasztásokra, az erőforrásokkal való gazdálkodás célszerűségét és eredményességét befolyásoló és akadályozó körülményekre.

A hibák kijavítására tett intézkedéseket ellenőrzésnek kell megítélnie és minősítenie, hogy azok ténylegesen megfelelnek-e a mulasztások megszüntetésére, a helytelen gyakorlat felszámolására, a gazdálkodást befolyásoló kedvezőtlen tendenciák megváltoztatására.

A tervezett és megtett intézkedések közül azokat kell fokozottan figyelemmel kísérnie, amelyek javítják az ellenőrzött terület gazdálkodásának hatékonyságát és szabályosságát, továbbá, hogy a vizsgálatok lezárása után kezdeményezték-e a mulasztások kijavítását, felszámolását, és azok milyen eredménnyel jártak.

Átfogóan kell tájékozódnia az ellenőrzések megállapításainak és javaslatainak hasznosulásáról. Ennek érdekében szükséges számbavenni a vizsgálatok alapján megvalósított, illetve elmaradt intézkedéseket és azok hatását. Erről az illetékes vezetőket (testületet, bizottságokat, igazgatói tanácsot, felső irányítót) minden esetben tájékoztatni szükséges. Az ilyen számbavétel mindenképpen megmutatja, hogy az ellenőrzésekben, intézkedésekben a szabályozásokban hol tapasztalhatók még hiányosságok.

Ebből a célból fontos feladata az ellenőrzésnek olyan visszatérő ellenőrzési területek és feladatok kijelölése, amelyek ismételt áttekintésével meggyőződhet arról, hogy a hibák, szabálytalanságok megszüntetésre kerültek, az intézkedések megtörténtek.

A széleskörű, vagy súlyosabb szabálytalanság esetében, illetve ha a folyamatos tájékozódás alapján szerzett tapasztalatok nem kellően megnyugtatók, utóellenőrzés végrehajtásával kell meggyőződnie az ellenőrzésnek arról, hogy az ellenőrzöttek megtették mindazokat az intézkedéseket, amelyek a hibák kijavítására irányultak.

Az utóellenőrzésnek tehát az a célja, hogy a helyszíni vizsgálat során ne az eredetileg elvégzett vizsgálat kerüljön megismétlésre, hanem célirányosan a megtett illetve elmulasztott intézkedésekre irányuljon. Ennek megfelelően kell a visszatérő ellenőrzési területeket, feladatokat kijelölni és az utóellenőrzést elvégezni.

Az utóellenőrzés elvégezhető olyan tájékozódással is, amelynek keretében arról kell meggyőződni, hogy az intézkedések kiadásra kerültek és azokat végrehajtották, illetve a végrehajtásuk folyamatban van. Abban az esetben ha ennek ellenkezőjéről szerzett tapasztalatot az ellenőrzés, ha az okozott kár megtérítésére, a felelősségrevonásra nem történt intézkedés, akkor indokolt felvetni az ellenőrzött terület vezetőjének felelősségre vonását is.

A megállapítások jellegétől függően az elsőszámú vezető a vizsgált szervezet vezetőivel, valamint az ellenőrzést végzők részvételével tartják meg az intézkedések meghatározását célzó megbeszélést. A személyes kapcsolat, a megbeszélés hasznos a vizsgálati jelentés megállapításainak kijavítása szempontjából. A megfelelően előkészített megbeszélések alkalmasak a megteendő intézkedések, azok felelősei és határideje meghatározására.

Bármely ellenőrző szerv által végzett valamennyi jelentés és megfelelő tartalmú vizsgálat megállapításai és javaslatai realizálásának hatékonyságát növeli, ha az ellenőrzés eredményét az intézkedések meghatározása céljából vezetői tanácskozás, ellenőrzési bizottságok, vagy a képviselőtestületi ülés elé terjesztik. Az ilyen megoldás nagyban javítja az informáltságot, a döntések megalapozottságát és növeli az ellenőrző munka tekintélyét.

12. Melyek az ellenőrzésekkel kapcsolatos jogok és kötelezettségek?

Az ellenőrzést végzőkkel, illetve az ellenőrzöttekkel szemben olyan jogokat és kötelezettségeket szükséges támasztani, amelyek nagymértékben segítik a hatékony ellenőrzési feladatok végrehajtását.

Az ellenőrzést végzőkkel szembeni követelmények:

· a szükséges szakmai felkészültség

· iskolai végzettség

· szakmai gyakorlat

· személyes magatartás

A követelményeket részben jogszabályi előírások tartalmazzák a különböző ellenőrzési munkakörök betöltését illetően, illetve a kijelöléshez, megbízáshoz szükséges célszerűség is indokolja.

Az ellenőrzést végzők jogai:

· az ellenőrzés végrehajtásához szükséges dokumentumokba való betekintés

· a szükséges másolatok elkészítése

· indokolt esetben az eredeti okmányok lefoglalása az arról készített másolat visszahagyásával

· a vizsgálathoz információk begyűjtése

· a helyszíni vizsgálatok során a szabad mozgás

Az ellenőrzést végzők kötelessége:

· az ellenőrzés programban rögzített feladatok végrehajtása

· a megállapításokkal kapcsolatos írásbeli jelentést vagy jegyzőkönyvet elkészíteni

· a megállapítások értékelésénél objektív tárgyilagosságot biztosítani

· a megállapításokat lehetséges bizonyítékokkal alátámasztani

· a tapasztalt hiányosságok alapján a szükséges felelősséget megállapítani, a felelősöket megjelölni

· a felelősök írásbeli magyarázatát értékelni és az értékelésről az érintetteket írásban tájékozatni

· a szolgálati és államtitkokat megőrizni

· a megállapításokról készített írásbeli dokumentumot az ellenőrzött szervezet vezetőjével ismertetni, a jelentés vagy jegyzőkönyv egy példányát átadni a további intézkedés megtétele érdekében

· a megállapításokkal kapcsolatos észrevételekre a választ megadni

· a vizsgálat megkezdését a vizsgált szervezet vezetőjének bejelenteni, a megbízólevelet átadni

Az ellenőrzöttek jogai:

· az ellenőrzés jogszerűségéről meggyőződni

· a vizsgálatról készült jelentést vagy jegyzőkönyvet megismerni

· a megállapításokról észrevételt tenni és azokra a választ megkapni

Az ellenőrzöttek kötelessége:

· a vizsgálat zavartalanságát biztosítani

· a szükséges dokumentumokat, információkat az ellenőrzés részére megadni

· együttműködni az ellenőrzést végzőkkel

· a felelősség megállapítása esetén az írásbeli magyarázatot határidőre megadni

· a vizsgált szervezet vezetőjének a szükséges teljességi nyilatkozatokat elkészíteni

· a megállapításokhoz kapcsolódó intézkedéseket megtenni, illetve intézkedési tervet elkészíteni.
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