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Bevezetés

Az Országos Szlovák Önkormányzat belső ellenőrzési tevékenységét az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény 121/B. §-a, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló, többször módosított 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet, valamint a ”Belső ellenőrzési kézikönyv” szerint kell végezni.

  

A belső ellenőrzés a belső kontrollkörnyezet szerves részét képezi mind az egyes költségvetési szervezetek, mind pedig – szélesebb értelemben véve – az államháztartási kontroll belső kontrollrendszere tekintetében. A kockázatkezelés, kontroll és irányítási folyamatok tekintetében független és objektív vélemény kialakításával támogatják a kontrollkörnyezet, az irányítási és kontroll rendszerek fejlesztését a hazai és az európai uniós jogszabályokkal és útmutatásokkal összhangban. 

 

A nemzetközi belső ellenőrzési standardok alapján a belső ellenőrzés következő lényeges ismérveit kell hangsúlyozni:

 A belső ellenőrzés az eredményesség növelésével segíti a költségvetési szerv irányítási folyamatait.

 A belső ellenőrzés egy belső, bizonyosságot adó és tanácsadó, nem hatósági jellegű tevékenység.

 A belső ellenőrzés a felelős irányítás egyik legfontosabb elemeként működik.

 A belső ellenőrzésnek az a feladata, hogy a kockázatokat kezelni hivatott kontroll rendszert értékelje.

Az Országos Szlovák Önkormányzatnál a belső ellenőrzés külső igénybevételével valósul meg.

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló, többször módosított 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 5. § (1) bekezdés rendelkezése szerint: „A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi  és a magyarországi belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.” 

Az Országos Szlovák Önkormányzat Belső Ellenőrzési Kézikönyve az alábbi előírások alapján készült:

- a többször módosított államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban Áht.) 120/A §. (3) bekezdése, valamint a 121/B §,

- a módosított 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ber.) 5. §-a értelmében, a pénzügyminiszter által közzétett belső ellenőrzési kézikönyv minta,

- A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény (továbbiakban: Ötv.) 92. §-a előírásai,

- 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól, (továbbiakban Nekt.)

- a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok,

- a 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről (továbbiakban: Ámr.) előírásai.

A Belső Ellenőrzési Kézikönyv az Országos Szlovák Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának (továbbiakban: SZMSZ) részét képezi.

 

Jelen kézikönyv tartalmazza a belső ellenőrzési feladatok ellátása során követendő szabályokat, eljárásokat, módszertant, amelyeket az Önkormányzat belső ellenőré(i)nek be kell tartania. A kézikönyvhöz tartozó mellékletek és iratminták az ellenőrzés előírásainak, módszereinek megértését/alkalmazását hivatottak segíteni. 

 

A kézikönyv szabályait a 2011. május 1.-ét követően megkezdett belső ellenőrzések során kell alkalmazni.

I. BELSŐ ELLENŐRZÉSI ALAPSZABÁLY (CHARTA)

 A belső ellenőrzés célja és feladata

A belső ellenőrzés alapvető célja számot adni arról, hogy a vizsgált területeken az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodás szabályszerűen, szabályozottan, gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen történt-e. Az ellenőrzési megállapításokkal és javaslatokkal segíteni az intézmény vezetését a döntéshozatalban, az erőforrásokkal való racionális gazdálkodásban, a belső kontrollrendszer megfelelő működtetésében. A megállapításokkal és javaslatokkal segíteni a vezetést a kockázatok kezelésében, az ellenőrzési és irányítási eljárások megfelelő működtetésében, az intézményi fő célok megvalósításában.

Az Áht. 121/B. § (1) bekezdése alapján a belső ellenőrzés definíciója a következő:

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet kockázatkezelési, irányítási, belső kontroll és ellenőrzési eljárásainak hatékonyságát.

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata, – és ennek során elegendő bizonyítékkal alátámasztva, megfelelő bizonyosságot adni arra vonatkozóan – hogy a vezetés által kialakított és működtetett belső kontrollrendszerek valamint a kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárások, megfelelnek-e a jogszabályokban, valamint az irányító szerv által meghatározott követelményeknek.

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvénynek, a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvénynek, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendeletnek, és a Nekt.-nek megfelelően a közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervek kötelesek belső ellenőrzési rendszert működtetni abból a célból, hogy a szervezet vezetője számára bizonyosságot nyújtsanak az általa kiépített és működtetett belső kontrollrendszerek megfelelőségét illetően.

Belső kontrollrendszer

A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy az Önkormányzat megvalósítsa a következő fő célokat:

- A tevékenységeket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel összhangban hajtsa végre;

- A működési folyamatok szabályszerű, etikus, gazdaságos, hatékony és eredményes végrehajtása

- Teljesítse az elszámolási/beszámolási kötelezettségeket;

- Megvédje az erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól.

Az Önkományzat belső kontrollrendszerének működtetéséért és folyamatos fejlesztéséért az önkormányzat elnöke a felelős, aki köteles – az intézmény minden szintjén érvényesülő – megfelelő:

· Kontrollkörnyezetet

· Kockázatkezelési rendszert

· Kontrolltevékenységeket

· Információs és kommunikációs rendszert

· Monitoring rendszert 

· A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét kialakítani és működtetni.

A kontrollkörnyezet adja meg egy szervezet felső szintű, az egész szervezetre kiható „hozzáállását”, a vezetők és alkalmazottak belső kontrollokhoz való viszonyát. A kontroll környezet magában foglalja az integritást, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciáját, a szervezet vezetésének filozófiáját és stílusát, a felelősségi körök kijelölésének, a beszámoltatásnak valamint teljesítményértékelésnek a módszereit, továbbá az önkormányzat irányítási tevékenységének minőségét. A kontroll környezet az alapja a belső kontrollok összes többi elemének, amely biztosítja a fegyelmet és a rendet a szervezetben. A kockázatkezelési rendszer olyan mechanizmusokra épül, amely lehetővé teszi a szervezet tevékenysége alapján kialakított célokra ható negatív hatások, vagy elszalasztott lehetőségek felismerését, elemzését és kezelését. A kockázatok forrását tekintve minden szervezet külső és belső kockázatokkal szembesül. A kockázatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek a szervezeti célok, amelyekre vonatkozóan a releváns kockázatokat meg lehet állapítani, mérni, és a válaszlépéseket meg lehet határozni.

A kontrolltevékenységek felölelik mindazokat az eljárásokat, amelyek biztosítják, hogy a vezetés által megfogalmazott célok és elvárások végrehajtásra kerüljenek, az azokat veszélyeztető kockázatok a tevékenység során a szervezet kezelje. A kontroll tevékenységek a

szervezeti hierarchia minden szintjén és minden működési területén megjelennek.

A kontroll tevékenységek felölelik mindazokat az előírásokat és eljárásokat, amelyek biztosítják, hogy a vezetés által megfogalmazott célok és elvárások végrehajtásra kerüljenek, az azokat veszélyeztető kockázatok a tevékenység során a szervezet kezelje. A kontroll tevékenységek tehát a kockázatok kezelésének eszközei. Minden szervezet sajátos célokkal, folyamatokkal és kockázatokkal rendelkezik, ezért a kontroll tevékenységek is specifikusakká

válnak.

Az egyes kontroll tevékenységek nem foglalhatók bele egy generikus rendszerbe, azok elemzésére és értékelésére külön eljárások szükségesek szervezetenként és folyamatonként is, ugyanakkor általában négy különböző típusú kontroll tevékenységet különböztetünk meg:

Kontroll tevékenységek típusai:

Iránymutató kontrollok: Ezek a kontrollok egy bizonyos, kívánt következmény elérését biztosítják. Általában egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét lépéseit, időbeni ütemezésüket tartalmazzák. Iránymutató kontrollok lehetnek pl.:

- Eljárásrendek,

- Előírások,

- Vezetői utasítások.

Megelőző kontrollok:

Bizonyos feladatok szétválasztása (például az a személy, aki a számlák, kifizetését hagyja jóvá, különbözik attól, aki az árut vagy szolgáltatást megrendeli – ilyen módon megakadályozható, hogy valaki közpénzen saját hasznára tevékenykedjen). Hozzáférési és döntési jogosultságok kijelölése, egyes tevékenységek ellátására csak meghatározott személyek felhatalmazása. 

Eszközök védelme.

Rendszerek biztonságának és integritásának biztosítása.

Felderítő kontrollok:

Ezek a kontrollok azt a célt szolgálják, hogy fényt derítsenek olyan esetekre, amikor nem kívánt események következtek be. Mivel csak az esemény bekövetkezése után fejtik ki hatásukat, ezért csak abban az esetben használhatók, amennyiben lehetőség van a kár vagy veszteség elfogadására. Felderítő kontrollok lehetnek pl.:

- Utólagos és vezetői ellenőrzések (pl. elszámolások, utalások ellenőrzése, észlelt ellenőrzések  voltak-e, engedély nélküli kivételezések).

- Egyeztetések (pl. terv és tényadatok egyeztetése, készletegyeztetések – voltak engedély nélküli tranzakciók),

- Működési tevékenységek vagy egyes projektek megvalósításáról szóló áttekintések, monitoring jelentések (folyamatelemzések, projektek tapasztalatai, amelyek a későbbiekben is felhasználhatók).

Korrekciós kontrollok:

Ezek a kontrollok a realizálódott, nem kívánt kockázat következményeit korrigálják, úgy, hogy kisegítő megoldást nyújtanak a kár vagy veszteség csökkentésére. Korrekciós kontrollok

lehetnek pl.:

- Olyan szerződési feltételek kikötése, amelyek védik a feleket esetleges veszteség esetén.

- Eshetőségi tervek kidolgozása, amellyel a szervezet működésének folytonosságát tudja biztosítani negatív hatásokkal, veszteséggel járó esemény bekövetkezése esetén.

Ez az elem biztosítja:

- Mind a fentről lefelé történő kommunikációt (célok és elvárások, értékelés, feladatok kijelölése, kontroll felelősök megnevezése stb.),

- Mind az alulról felfelé történő információáramlást (kockázatok beazonosítása, hiányosságok és csalások bemutatása, beszámolás a működésről és a pénzügyekről stb.).

A kommunikációs rendszertől elvárás, hogy minden olyan adat és információ megjelenjen, és

feldolgozásra kerüljön benne, amely alapvetően szükséges a szervezet irányítása és ellenőrizhetősége szempontjából. Az információ és az azt áramoltató kommunikációs csatornák és eszközök egymást kiegészítő tényezők. Bármelyikben meglévő gyengeség vagy hiányosság negatívan hat a másik minőségére.

Monitoring rendszer:

A monitoring mechanizmusok teszik lehetővé, hogy a belső kontrollrendszer folyamatos monitoring (nyomon követés) és értékelés alatt álljon, így a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagálni a változó külső és belső körülményekhez. A monitoringot támogatva ugyan megjelennek a szervezet vezetésétől elkülönített funkciók is, mint például a

belső ellenőrzés, a könyvvizsgálók, azonban a monitoring biztosítása és napi működtetése az operatív vezetés feladata marad kialakítani és működtetni.

A belső ellenőrzési tevékenység a belső kontrollrendszer szerves részét képezi mind az Önkormányzat mind pedig – szélesebb értelemben véve – a magyar államháztartási kontrollok rendszere tekintetében. A belső kontrollrendszer egyes elemei tekintetében független és objektív vélemény kialakításával támogatja a belső kontrollrendszerek fejlesztését a hazai és az európai uniós jogszabályokkal és útmutatásokkal összhangban.

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az ellenőrzött szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szerv kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát (Áht. 121/B. § (1)).

 

A belső ellenőrzés feladatainak ellátása érdekében elemzéseket, értékeléseket készít, információkat gyűjt és értékel, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a költségvetési szerv vezetője számára a belső kontroll rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében.

  

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata – és ennek során elegendő bizonyítékkal alátámasztva, megfelelő bizonyosságot adni arra vonatkozóan –, hogy a vezetés által kialakított és működtetett kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási rendszerek és eljárások megfelelnek-e az alábbi követelményeknek: 

       A szervezeti célkitűzések elérését, veszélyeztető kockázatokat a szervezet kockázatkezelési rendszere képes felismerni, és azokat megfelelően kezelni;

        Az egyes vezetők és vezetői csoportok közötti együttműködés megfelelő;

        A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak; 

        Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban és szabályzatokban foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabályok által előírt beszámolási kötelezettséget is), valamint összhangban van a nemzetközileg elfogadott standardokkal, és a pénzügyminiszter által közzétett iránymutatásokkal és módszertani útmutatókkal;

        Az eszközökkel és forrásokkal takarékosan és hatékonyan gazdálkodnak, valamint a vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak;

        A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak;

       A költségvetési szerv munkafolyamataiban a (pénzügyi) irányítási és kontroll rendszer minősége megfelelő és folyamatos korszerűsítése biztosított; 

        A rendszerek és eljárások – beleértve a fejlesztés alatt állókat is – teljesek és biztosítják, hogy az ellenőrzések megfelelő védelmet nyújtanak a hibák, szabálytalanságok és egyéb veszteségek elkerülésére, valamint, hogy az eljárások összhangban vannak a szervezet átfogó céljaival és célkitűzéseivel;

        Az adott költségvetési szervet érintő jogszabályok, illetve egyéb kötelező érvényű szabályok változásaira a költségvetési szerv időben és megfelelően reagál.

A belső ellenőrzés végrehajtása során feltárt, a (pénzügyi) irányítási és kontroll rendszer hatékonyságának, minőségének javítására vonatkozó lehetőségekről a vezetést tájékoztatni kell. A belső ellenőrzés – mint vezetőt támogató tevékenység – nem mentesíti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a feltárt kockázatokat kezeljék, illetve a gazdálkodási, irányítási és belső kontrollrendszert működtessék. A belső ellenőrzés a szervezet (pénzügyi) irányítási és kontrollrendszerének javítása érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtása, vagy más intézkedések kezdeményezése kizárólag a vezetők felelősségi körébe tartozik. 

A belső ellenőrzés ellenőrzési hatóköre kiterjed mind a közgyűlési rendeletek, határozatok, egyéb szabályzatok pontos betartásának ellenőrzésére (beleértve azokat is, amelyek Magyarország által vállalt nemzetközi kötelezettségből és/vagy valamilyen nemzetközi szervezeti tagságból erednek), mind a költségvetési bevételek és kiadások, valamint a költségvetési szervek tevékenysége gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének vizsgálatára az államháztartási gazdálkodás átláthatósága érdekében. 

Az Országos Szlovák Önkormányzattal megbízási jogviszonyban álló, belső ellenőrzési feladatokat ellátó szervezet (cég) vagy magánszemély(ek) ellátják az Önkormányzat hivatalának belső ellenőrzését, és ellenőrzést végezhetnek az önkormányzat irányítása vagy felügyelete alá tartozó bármely költségvetési szervnél, továbbá a többségi tulajdonában lévő szervezeteknél a vagyonkezelésbe adott állami, önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás tekintetében. Továbbá a fejezet költségvetéséből céljelleggel juttatott támogatásokkal kapcsolatosan

 

A belső ellenőrzés tanácsadói tevékenysége elsősorban az alábbiakra terjed ki:

        Vezetők támogatása a döntéshozatalban, javaslatok (alternatívák kidolgozása és az egyes megoldási lehetőségek kockázatának becslése, amire fel kell hívni a vezetőség figyelmét) megfogalmazásával, azonban a döntést a vezetőségnek kell meghoznia.

        Humánerőforrás-kapacitásokkal való racionálisabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás.

        Pénzügyi, tárgyi és informatikai erőforrásokkal való racionálisabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás.

        A vezetőség szakértői, tanácsadói támogatása a kockázat- és szabálytalanságkezelési rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében.

        Tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizáláársa.

A tanácsadói feladatok többsége a bizonyosságot adó és vizsgálati feladatok természetes folytatása. Jelenthet hivatalos vagy informális tanácsadást, elemzést vagy értékelést. A belső ellenőrök a tanácsadást a lehető legmagasabb szintű objektivitási normáknak megfelelően, és a szervezet folyamatainak, kockázatainak és stratégiájának alapos ismerete alapján végzik. A belső ellenőrök rutin, vagy rendes tevékenységük részeként végezhetnek tanácsadói feladatokat.

A tanácsadás általában ad hoc jelleggel történik. A belső ellenőrök a vizsgálaton kívüli tanácsadás során a kért tanácsokat kellő szakmai gondossággal, a legjobb meggyőződés alapján adják, azonban a tanácsok, javaslatok realizálása a tanácsot igénylő szakterületi vezető saját vezetői felelősségével meghozott döntésén múlik. A tanácsot adó belső ellenőr nem vállalhatja át a tanácsadás szakmai felelősségét. A belső ellenőröknek meg kell őrizniük a tárgyilagosságukat a következtetések levonásában és a vezetésnek adott javaslatokban.  

Beszámolás

Az Önkormányzati hivatal vezetője köteles a költségvetési szerv vezetője számára: 

· Évente átfogó értékelést adni a költségvetési szerv kontrollrendszeréről, valamint             kockázatkezelési rendszeréről, és nyilatkozni ezen rendszerek megfelelőségéről és      hatékonyságáról; a belső kontrollrendszerhez kapcsolódó minden lényeges      megállapításról beszámolni, és tájékoztatást adni az esetleges fejlesztési  javaslatairól.

· Az Éves ellenőrzési jelentés keretében a belső ellenőrzés által végzett tevékenységet bemutatni, az ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítését értékelni, a tervtől való eltéréseket indokolni, az ellenőrzések eredményeiről számot adni. A kockázatkezelési rendszerhez, a belső kontrollrendszerhez kapcsolódó megállapításokat, a működtetett rendszerek gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének javítása érdekében tett javaslatokat ismertetni.   

· Rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásán helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, valamint a belső ellenőrzési funkcióhoz kapcsolódó feladatok ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek meglétéről; 

· Más ellenőrzési tevékenységek, illetve a nyomon követés (kockázatkezelés, szabályszerűségi-, biztonsági-, jogi-, etikai-, környezetvédelmi kérdések, külső ellenőrzések) vonatkozásában az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő koordinációt biztosítani, valamint erről a vezetést rendszeresen tájékoztatni.

· Megküldeni – a vonatkozó jogszabályban meghatározott határidőig - a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves összefoglaló ellenőrzési jelentését az önkormányzat elnökének.

Függetlenség

A belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása érdekében a belső ellenőrök a belső ellenőrzési vezető alárendeltségébe tartoznak. A belső ellenőrzési vezető közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének alárendelten végzi feladatait, kijelöléséről a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

A belső ellenőrök tevékenységük tervezése során önállóan járnak el, ellenőrzési tervüket kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítják össze.

Az ellenőrök az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során is önállóan járnak el. A megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést befolyástól mentesen állítják össze, amelynek tartalmáért felelősséggel tartoznak.

A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás, véleményezés jelleggel történhet.  

Felelősség

 A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőrök felelősségi körébe tartozik: 

        Annak biztosítása, hogy minden, a belső ellenőrzés hatókörébe tartozó ellenőrzés, a jelen Alapszabályban felsoroltaknak megfelelően ténylegesen végrehajtásra kerüljön;

        A költségvetési szerv belső ellenőrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése a szükséges szakmai, technikai és operatív iránymutatás megadásával, a nemzetközi belső ellenőrzési standardoknak, útmutatóknak és gyakorlatnak megfelelően; 

        A kockázatelemzésen alapuló stratégiai és éves ellenőrzési tervet kidolgozni, melynek elkészítésekor a vezetés által feltárt kockázati tényezőket is figyelembe kell venni. Az ellenőrzési terveket és az azok módosítására irányuló javaslatokat az ellenőrzési vezető köteles a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyásra benyújtani;

       A jóváhagyott éves ellenőrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is;

       Szakmailag képzett ellenőröket alkalmazni, akik megfelelő szakértelemmel és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabályban foglalt követelmények teljesítéséhez; 

        A szervezetnél működő főbb funkciók, valamint az új vagy átalakuló szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakításával, működtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémákat értékelni;

 Rendszeres időközönként beszámolót készíteni a költségvetési szerv vezetője számára, amelyben összegzik az ellenőrzések megállapításait;

 költségvetési szerv vezetőjét tájékoztatni a belső ellenőrzési tevékenység mérhető célkitűzéseiről és az azokhoz mérten elért eredményekről;

A külső ellenőrök és a jogalkotók munkáját figyelemmel kísérni annak érdekében, hogy a belső ellenőrzés a szervezet működését – ésszerű költségkihatás mellett – optimálisan lefedje.

Jogok és kötelezettségek

 A belső ellenőr jogai és kötelezettségei

 A Ber. 13. §-a alapján a belső ellenőr az alábbiakra jogosult:

a)      az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére;

b)     az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba, az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni;

c)     az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni;

d)     az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben információt kérni más szervektől;

e)      a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni. 

A Ber. 14. § (1) bekezdése alapján a belső ellenőr köteles:

a)      ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b)     tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;

c)     objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

d)     megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

e)      amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek;

f)       ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét az ellenőrzött szerv,   illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni;

g)      az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni;

h)      ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

i)       az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a költségvetési szerv vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni;

j)       az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;

k)      a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti titkot megőrizni;

l)       az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés           dokumentációjában megőrizni.

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység jogai és kötelezettségei 

A Ber. 16. §-a alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai jogosultak:

a)     az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, illetve megbízólevelének bemutatását kérni, ennek hiányában az együttműködést megtagadni;

b)     az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre választ kapni.

A Ber. 17. § (1) bekezdésének megfelelően az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai kötelesek:

a)      az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttműködni;

b)     az ellenőr részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - másolat és átvételi elismervény ellenében - az ellenőrnek megadott határidőre átadni;

c)      az ellenőr kérésére, a rendelkezésre bocsátott dokumentáció (iratok, okiratok, adatok) teljességéről nyilatkozni;

d)     a saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet készíteni, az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani, továbbá arról az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység belső ellenőrzési vezetőjét tájékoztatni;

e)      az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani.

Hatáskör

A belső ellenőrzés hatásköri felhatalmazását az Áht., az Ötv. és a Ber. határozza meg.  

A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőr hatásköre kiterjed az alábbiakra:

       Korlátlan hozzáféréssel (a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával) rendelkezik a vizsgált szervezet valamennyi tevékenységéhez, nyilvántartásához, vagyontárgyához;

        A költségvetési szerv vezetőjéhez bármikor közvetlenül is fordulhat;

       Az ellenőrzési célok elérése érdekében gazdálkodik a rendelkezésére álló erőforrásokkal, meghatározza az ellenőrzések gyakoriságát, az ellenőrzések tárgyát és kiterjedését, valamint kiválasztja az alkalmazott ellenőrzési módszereket;

       Az ellenőrzések végrehajtásához jogosult az ellenőrzött szervezet bármely dolgozójától információt kérni, illetve speciális szakértelmet igénylő esetekben az ellenőrzési tevékenység lefolytatásához más szervezeti egységtől vagy szervezettől szakértő segítségét igénybe venni. 

A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőr hatásköre az alábbiakra nem terjed ki:

       A költségvetési szerv bármely végrehajtási vagy irányítási tevékenységében való részvételre;

       Pénzügyi tranzakciók kezdeményezésére vagy jóváhagyására a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül;

        A szervezet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa tevékenységének irányítására, kivéve, ha ezek a munkatársak megbízást kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenőrzésben, vagy más egyéb módon segítsék a belső ellenőröket. 

A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőr tevékenysége kiterjed továbbá:

 

a)                  Szabályszerűségi ellenőrzésekre,

b)                 Pénzügyi ellenőrzésekre,

c)                  Rendszerellenőrzésekre,

d)                 Teljesítmény ellenőrzésekre,

e)                  Informatikai rendszerek ellenőrzésére.

 

A felsorolt ellenőrzési fajták tartalmára vonatkozó meghatározásokat a IX. fejezet tartalmazza.

 

Belső ellenőrzési tevékenységet az Országos Szlovák Önkormányzatnál a Ber. 11. § (1) bekezdése szerint legalább az alábbi követelményeknek megfelelő büntetlen előéletű magyar állampolgár láthat el:

 

a)      szakirányú felsőfokú iskolai végzettség (közgazdasági, jogi, államigazgatási), vagy

b)      más felsőfokú iskolai végzettség esetén a következő képesítések valamelyikével rendelkezik:

ba) okleveles pénzügyi revizori,

bb) pénzügyi-számviteli szakellenőri,

bc) okleveles könyvvizsgálói,

bd) költségvetési ellenőri,

be) mérlegképes könyvelői, illetve azzal egyenértékű képesítés,

bf) a Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezete okleveles belső ellenőri képesítése,

bg) okleveles informatikai rendszer ellenőr,

bh) közigazgatási, gazdálkodási és ellenőrzési szakértő.

Valamint legalább kétéves munkaviszony, köztisztviselői, illetve közalkalmazotti jogviszony, hivatásos állományú szolgálati viszony megléte ellenőrzési, költségvetési, pénzügyi vagy számviteli munkakörben.

 

A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás jelleggel történhet.

Belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozó standardok 

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és kézikönyv minta alapján, valamint a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 

A belső ellenőrzési vezető köteles a belső ellenőrzési kézikönyvet rendszeresen, de legalább évente felülvizsgálni – jogszabályi vagy módszertani útmutatók változásai, illetve egyéb okok miatt - és a szükséges módosításokat átvezetni. 

A belső ellenőrzési rendszer koordinációs és harmonizációs feladatai ellátása keretében a pénzügyminiszter rendszeresen felülvizsgálja a belső ellenőrzések megszervezésére és lefolytatására vonatkozó iránymutatásokat és módszertani útmutatókat, beleértve a kézikönyv mintát.

Budapest, 2011. április 

                   
Országos Szlovák Önkormányzat elnöke                                        belső ellenőrzési vezető

Belső ellenőrökre vonatkozó szakmai etikai kódex 

Az Önkormányzat Belső Ellenőrzési Kézikönyvének részét képezi a szervezet belső ellenőrzésére vonatkozó szakmai etikai kódexe, amelyet az önkormányzat elnöke hagy jóvá.

Az etikai kódex minden, az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzés keretében végzett belső ellenőrzési tevékenységet folytató személyre vonatkozik.

Az etikai kódex megalkotásának célja a belső ellenőrzési szakmán belüli etikai kultúra erősítésének előmozdítása, és a köztisztviselőkre vonatkozó etikai szabályokra figyelemmel a belső ellenőrök magatartási szabályait rögzítő olyan követelményrendszer felállítása, amelyet a belső ellenőröknek feladatuk ellátása során követniük kell.

A belső ellenőr munkájának és magatartásának mindenkor és minden körülmények között feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése során elkövetetett hiba, a magánéletben tanúsított méltatlan viselkedés rossz fényt vethet az államigazgatásra, az ellenőrzés rendszerére és az ellenőrök tisztességére, megkérdőjelezi az ellenőrzés megbízhatóságát és szakértelmét. Az etikai kódex elfogadása, a kódexben megfogalmazottak betartása ugyanakkor növeli a bizalmat az ellenőrök és munkájuk iránt.

Jelen etikai kódex követi a Pénzügyminisztérium által közzétett Szakmai Etikai Kódexben megfogalmazott elveket. 

BELSÕ ELLENÕRÖK SZAKMAI ETIKAI KÓDEXE

ALAPELVEK

FEDDHETETLENSÉG 

A belső ellenőr feddhetetlensége megalapozza az ellenőr szakvéleménye iránti bizalmat.

A belső ellenőr:

1. munkáját becsülettel, a tőle elvárható tisztességgel, szakmai gondossággal, hozzáértéssel és felelősséggel végzi; 

2. a vonatkozó jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően végzi munkáját, alakítja ki szakvéleményét; 

3. tartózkodik minden olyan tevékenységtől, amely jogszabályellenes vagy belső szabályzatot sért, illetve nem méltó a belső ellenőrzési szakmához; 

4. tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzájárul azok megvalósulásához, illetve munkáját a közérdek szem előtt tartásával végzi. 

 

FÜGGETLENSÉG, TÁRGYILAGOSSÁG ÉS PÁRTATLANSÁG

 A belső ellenőr minden esetben objektíven, részrehajlás nélkül jár el bármely tevékenység vagy folyamat vizsgálatánál az információ gyűjtése, elemzése, értékelése és közlése, valamint állásfoglalások kialakítása és közlése során. A belső ellenőr megőrzi függetlenségét a vizsgált szervezettől, illetve az egyéb külső érdekcsoportoktól. A belső ellenőr minden lényeges és jelentős körülményt mérlegelve értékel, véleménye kialakításakor nem befolyásolja saját, vagy harmadik fél érdeke. 

A belső ellenőr:

1. tartózkodik minden olyan tevékenységtől vagy kapcsolattól, amely csorbíthatja értékítéletének pártatlanságát, illetve amely az ellenőrzött szervezet érdekeit sértheti; 

2. politikai befolyástól mentesen végzi tevékenységét; 

3. olyan, megfelelően megalapozott és objektív jelentést készít, amelyben a következtetések kizárólag a pénzügyminiszter által közzétett belső ellenőrzési standardokban foglaltakkal összhangban lévő, megfelelő és elegendő ellenőrzési bizonyítékokon alapulnak; 

4. nem fogadhat el olyan ajándékot, juttatást vagy jogosulatlan előnyt, amely befolyásolhatja objektív szakmai véleményének kialakítását; 

5. jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentős tényt, amely biztosítja a vizsgált tevékenységről szóló ellenőrzési jelentés teljességét; 

6. mérlegel minden, a vizsgált szervezet, illetve egyéb felek által rendelkezésére bocsátott információt és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyásolhatják a belső ellenőr saját következtetéseit. 

 A belső ellenőrök más tevékenység végrehajtásába nem vonhatók be. A belső ellenőrök tevékenységük tervezése során önállóan járnak el, ellenőrzési tervüket kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítják össze.

Az ellenőrök az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során is önállóan járnak el. A megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést befolyástól mentesen állítják össze, amelynek tartalmáért felelősséggel tartoznak.

TITOKTARTÁS  

A belső ellenőr bizalmasan kezel minden, az ellenőrzés során tudomására jutott adatot és információt. Megfelelő felhatalmazás nélkül ezeket, az információkat nem hozhatja nyilvánosságra, illetéktelen személyek tudomására, kivéve amennyiben az információ közlése jogszabályi vagy szakmai kötelessége. 

A belső ellenőr:

1. a tevékenysége során tudomására jutott információkat körültekintően kezeli, azok megfelelő védelméről gondoskodik; 

2. a tudomására jutott adatokat, információkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabályi előírásokkal ellentétes módon, más intézmények, illetve személyek javára vagy kárára, az ellenőrzött szervezet érdekeit és a közérdeket sértő módon nem használhatja fel. 

SZAKÉRTELEM 

A belső ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőr a feladat elvégzéséhez szükséges ismeretek, szakértelem és tapasztalatok birtokában látja el. 

A belső ellenőr:

1. kizárólag olyan ellenőrzést végez, amelyhez rendelkezik a szükséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelelő külső szakértő bevonásáról; 

2. a belső ellenőrzési tevékenységet a pénzügyminiszter által közzétett, a Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezetének standardjain alapuló iránymutatásokkal, ajánlásokkal és módszertani útmutatókkal összhangban végzi; 

3. törekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonyságát és minőségét folyamatosan fejleszteni.

EGYÜTTMŰKÖDÉS 

A belső ellenőr köteles olyan magatartást tanúsítani, amely elősegíti az ellenőrök közötti és a szakmán belüli együttműködést és jó kapcsolatok kialakítását. 

            A belső ellenőr:

1. együttműködés révén elősegíti a szakmai fejlődést; 

2. együttműködik kollégáival; 

3. együttműködik az ellenőrzött szervvel. 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG 

Amennyiben a belső ellenőr a vizsgált szervezet számára tanácsadási vagy egyéb nem ellenőrzési tevékenységet végez, biztosítani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek összeférhetetlenséghez. 

A belső ellenőr:

1. tanácsadás, illetve egyéb nem ellenőrzési tevékenység keretében nem vehet át a vizsgált szervezet vezetőjének hatáskörébe tartozó felelősséget; 

2. függetlenségét megőrzi és elkerüli az összeférhetetlenség minden lehetséges formáját azáltal is, hogy elutasít minden ajándékot vagy juttatást, amely befolyásolja vagy befolyásolhatja függetlenségét és feddhetetlenségét; 

3. elkerül minden olyan kapcsolatot a vizsgált szervezet vezetésével és alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyásolhatja, vagy veszélyeztetheti függetlenségét; 

4. nem használhatja fel hivatalos pozícióját magáncélra, és elkerüli az olyan kapcsolatokat, amelyek a korrupció veszélyét hordozzák magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek objektivitásával és függetlenségével kapcsolatban.  

A Ber. 15. § (1) bekezdése alapján a belső ellenőr, illetve a belső ellenőrzési vezető tekintetében összeférhetetlenség áll fenn és ezért nem vehet részt az ellenőrzésben, amennyiben:

a)     az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének vagy alkalmazottjának a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója;

b)     korábban az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének munkáltatói jogköre alá tartozott, a jogviszony megszűnésétől számított két éven belül;

c)     az ellenőrizendő szakterülettel vagy intézménnyel közös, illetve kapcsolódó program vagy feladat végrehajtásában közreműködött, a program lezárását, illetve a feladat elvégzését követő két éven belül;

d)      az ellenőrzés tárgyilagos lefolytatása tőle egyéb okból nem várható el.

A Ber. 15. § (2) bekezdése alapján az összeférhetetlenségről a belső ellenőrzési vezető, a belső ellenőrzési egység vezetőjének személyét érintő összeférhetetlenség esetén a költségvetési szerv vezetője, az összeférhetetlenség okának tudomására jutásától számított 8 munkanapon belül határoz. A döntés meghozataláig az ellenőrt, illetve a belső ellenőrzési egység vezetőjét az összeférhetetlenséggel összefüggésben az ellenőrzési tevékenysége alól fel kell menteni.

Budapest, 2011. április 

 ………………………………………..


   ………………………………. 

Országos Szlovák Önkormányzat elnöke


         Belső ellenőrzési vezető

 

 

III. Belső ellenőrzés funkcionális függetlensége 

A belső ellenőrök funkcionális függetlenségét az Országos Szlovák Önkormányzat sajátosságainak, az Áht., az Ötv., valamint a Ber. előírásainak megfelelően   a közgyűlés által jóváhagyott Szervezet és Működési Szabályzat biztosítja. 

IV.   A belsõ ellenõrzési tevékenységre vonatkozó belsõ szabályok, folyamatok és eljárások, kockázatelemzés

A belső ellenőrzés a működési folyamatokat elemzi, abból a szempontból, hogy a vezetők által létrehozott, a kockázatok kezelésére szolgáló kontrollok megfelelőségét értékelje. Ilyen kontrollok például: a szabályzatok, a hatás-, és felelősségi körök, a szervezeti tagolódás, a végrehajtási, ellenőrzési és jóváhagyási funkciók különválasztása, a négy szem elve, a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés, az információ és kommunikáció, a monitoring, az informatikai kontrollok stb. A belső ellenőrzés a működési, tevékenységi folyamatokból indul ki miközben önmaga is egy kontroll folyamatot képez a költségvetési szerv irányítási és szabályozási (belső kontroll) rendszerében.

Jelen kézikönyv a belső ellenőrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének megfelelően mutatja be. A belső ellenőrzési folyamat legfőbb elemei, lépései a következők:

· Tervezés előkészítése 

· A belső kontroll értékelése, kockázati tényezők értékelése 

· A belső ellenőrzés tervezése 

· Ellenőrzésre való felkészülés 

· Az ellenőrzés végrehajtása 

· Belső ellenőrzési jelentés elkészítése 

· Nyomon követés, utóellenőrzés 

A belső ellenőrzési tevékenység folyamatábráját az 1. számú melléklet tartalmazza. A folyamatábrában megtalálható a folyamat egyes lépéseiért felelős beosztás is.

1. A belső ellenőrzés tervezésének előkészítése, kockázatelemzés

 

A tervezés előkészítési folyamatát a belső ellenőrzési vezető irányítja, a belső ellenőrök pedig aktív közreműködésükkel segítik a munkáját.

 A tervezés előkészítése magában foglalja

-         a kockázatelemzést megelőző előkészítő lépéseket, valamint

-         magát a kockázatelemzést (A kockázatelemzés lépéseit a VIII. fejezet ismerteti)

 

A kockázatelemzést megelőző előkészítés során:

 

a)      Elemezni kell a kontroll környezetet (általános felmérés). Az általános felmérés részeként az önkormányzat külső és belső kontroll környezetének vizsgálatára kerül sor. Ennek keretében a belső ellenőr(ök) összegyűjtik és elemzik az önkormányzat működési környezetében és folyamataiban történt változásokra vonatkozóan rendelkezésre álló információkat.

A környezeti változásnak elsődleges forrásai: a magyar és európai uniós jogszabályi változások; gazdasági-politikai környezet változása; az önkormányzat stratégiájának, célkitűzéseinek változása; belső szervezeti változások; belső eljárások, ellenőrzési nyomvonalak, kézikönyvek változása.

Az általános felmérés tehát nem más, mint az önkormányzat irányítási és kontroll környezetéről folyamatosan naprakész információk beszerzése.

 

b)      Azonosítani kell a folyamatokat és a folyamatgazdákat, majd az egyes folyamatok – az önkormányzat célkitűzéseihez viszonyított – fontosságát egyeztetni kell az önkormányzat vezetésével. Az önkormányzat folyamatait főfolyamatok mentén kell csoportosítani, amelyek részfolyamatokra oszthatók.

A kialakított ellenőrzési nyomvonalak segítenek az önkormányzat folyamatainak azonosításához, megértéséhez. A folyamatlista összeállítására az ellenőrzési nyomvonal elkészítését követően, a tervezést megelőzően kerül sor. Az ellenőrzési nyomvonal és a működési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymás szinonimái.

Az ellenőrzési nyomvonal az önkormányzat végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása, melynek elkészítéséért az önkormányzat elnöke a felelős.

c)     Az önkormányzat vezetésével meg kell vitatni a belső ellenőrzéssel kapcsolatos elvárásokat. Az éves ellenőrzési terv elkészítése során figyelembe kell venni, hogy az önkormányzat vezetése milyen kérdésköröket, feladatokat illetően számít a belső ellenőrzés bizonyosságot adó, illetve tanácsadó tevékenységére. A vezetőknek lehetnek speciális elvárásai is, melyek az önkormányzat működésével kapcsolatos főbb elgondolásaiból adódnak.

 

d)     Értelmezni kell az önkormányzat célkitűzéseit. A belső ellenőröknek meg kell vitatnia és értelmeznie kell az önkormányzat éves célkitűzéseit, a kritikus tényezőket annak érdekében, hogy ellenőrzési erőforrásait ezen célok elérésének támogatására mozgósítsa. Mindezt részletekbe menően a kockázatelemzés és az ellenőrzés előkészítése során a folyamatgazdákkal közösen határozzák meg.

 

e)     Az önkormányzat vezetőivel közösen meg kell határozni a belső ellenőrzési fókuszt.

A tervezés előkészítési folyamat egyik legfontosabb lépése a belső ellenőrzési fókusz (BEF) kialakítása. A BEF az önkormányzat vezetőinek azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belső ellenőrzésnek elsősorban mely területekre kell irányítani erőforrásait. A belső ellenőrzési fókusz megadja azokat a főbb elemeket, amelyek mentén az ellenőrök a kockázatokat elemzik, és amelyekre munkájuk során koncentrálni fognak.

A belső ellenőrzési fókuszt – az önkormányzat célkitűzéseinek és az önkormányzat vezetőinek a belső ellenőrzésre vonatkozó speciális elvárásainak figyelembe vételével – a belső ellenőröknek a többi vezetővel közösen kell kialakítaniuk munkamegbeszéléseken. A BEF segít a magas kockázatúnak tekintett folyamatok rangsorolásában, illetve az ellenőrzött tevékenységek és egységek közötti erőforrás-allokáció meghatározásában.

 

f)       Az elnök és helyettesei bevonásával el kell készíti a kockázatelemzési kritérium mátrixot, amely a kockázatok felmérésének elsődleges eszköze.

A működési folyamatok belső ellenőrzési fókuszhoz viszonyított relatív jelentősége magas, közepes és alacsony lehet.

Ezt az elemzést a belső ellenőrzési vezetőnek az önkormányzat vezetőivel közösen kell elvégeznie, konszenzusra jutva a folyamatok fontosságának összesített értékelése tekintetében. Az elemzéseket a kockázatelemzési mátrix alkalmazásával célszerű elkészíteni.

2. A belső ellenőrzés tervezése

 

Az önkormányzat belső ellenőrzési vezetője kockázatelemzés alapján stratégiai tervet és éves ellenőrzési tervet készít. A stratégiai tervet és az éves ellenőrzési tervet az önkormányzat elnöke hagyja jóvá.

 

Az ellenőrzés tervezésénél alapelvek:  

a)      A tervezést kockázatokra és folyamatokra kell alapozni.

Az ellenőrzési feladatok prioritásainak kidolgozása során a belső ellenőrzési vezető a folyamat alapú kockázatelemzés eredményeit felhasználva jár el.

b)     A tervezésnek a jövőbe kell tekintenie.

A stratégiai tervezés három-öt évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockázatú folyamatok vizsgálatát minél korábbi időpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatározott rendszerességgel, 1-2 évente újra bele kell foglalni a belső ellenőrzési tervbe. 

 

c)          A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.

Mindvégig be kell tartani a gördülő tervezés elvét. A stratégiai ellenőrzési tervet évente aktualizálni kell. Év végén meg kell határozni a következő esztendők konkrét feladatait.

d)        A tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie.

Az ellenőrzések tervezésének a szervezetre ható változásokhoz igazodnia kell.         Előfordulhat, hogy azok a területek, amelyek egy adott időpontban jelentős kockázatúnak minősültek, a továbbiakban már nem lesznek azok és fordítva. Ezért az önkormányzat kockázati struktúráját évente értékelni, és az ellenőrzési terveket ennek megfelelően módosítani kell. 

 

Stratégiai tervezés

 

A belső ellenőrzési vezető stratégiai tervet készít, amelyben - összhangban az Országos Szlovák Önkormányzat hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket. Három-öt évre készül, az önkormányzat elnöke hagyja jóvá. 

A stratégiai tervnek az alábbiakat kell tartalmaznia:

-        az önkormányzat hosszú távú célkitűzéseit, és az azzal összhangban lévő belső ellenőrzési stratégiai célokat;

-        a belső kontrollrendszer (belső ellenőrzés és a FEUVE) értékelését,

-        a kockázati tényezőket és a belső kontrollrendszer értékelését, kezelését;

-        a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési tervet;

-        a szükséges ellenőri létszám és az ellenőri képzettség felmérését;

-        a belső ellenőrök hosszú távú képzési tervét;

-        a belső ellenőrzés tárgyi és információs igényét

-        a belső irányítási és ellenőrzési rendszer értékelését;

-        az ellenőrzés által vizsgált területeket, figyelembe véve az önkormányzat struktúrájában vagy tevékenységében szükséges változásokat.

 

A belső ellenőrzési stratégiai terv nem konkrét ellenőrzési programokat, hanem a belső ellenőrzés átfogó céljaira, a folyamatok kockázataira és a belső ellenőrzés fejlesztésének irányára vonatkozó megállapításokat tartalmaz.

 

Éves ellenőrzési terv

 

Az éves ellenőrzési tervet- a stratégiai tervvel összhangban - a tárgyévet megelőzően, egy évre kell kidolgozni. Az éves ellenőrzési terv a tárgyévre tervezett ellenőrzéseket tartalmazza és az elnök hagyja jóvá. Az éves ellenőrzési tervnek kockázatelemzés alapján felállított prioritásokon és a belső ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrásokon kell alapulnia. Az éves tervet megalapozó kockázatelemzés folyamatába be kell vonni a belső ellenőrzés alá vont költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét is. A tárgyévet követő évre vonatkozó – a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott - éves ellenőrzési tervet az önkormányzati hivatal vezetője minden év december 15-ig megküldi az önkormányzat elnökének. Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető javaslatára az önkormányzat elnöke egyetértésével lehet módosítani. Az éves ellenőrzési terv minta az 1. számú iratmintában található.

 

Az éves ellenőrzési tervnek az alábbiakat kell tartalmaznia:

-        az ellenőrzési tervet, megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázatelemzésre (azonosított kockázatok);

-        a tervezett ellenőrzések tárgyát;

-        az ellenőrzések célját;

-        az ellenőrizendő időszakot;

-         a szükséges ellenőrzési kapacitás (erőforrás szükséglet) meghatározását;

-         az ellenőrzések típusát és módszereit;

-         az ellenőrzések ütemezését;

-         az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését.

 

Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek.

Soron kívüli ellenőrzésre az önkormányzat elnökének a kezdeményezésére kerülhet sor. 

A soron kívüli ellenőrzések szükségessége nem várt eseményekből adódik, így a soron kívüli ellenőrzések számát és erőforrás-szükségletét az ellenőrzési tervezés során nem lehet előre pontosan meghatározni. Általános szabályként ezért az ellenőrzési tervezés során a rendelkezésre álló éves ellenőrzési erőforrás 10-15 %-át kell elkülöníteni soron kívüli ellenőrzések elvégzésére. 

 

Az önkormányzati költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője által összeállított tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet minden év november 15-ig megküldi az önkormányzat hivatal vezetőjének (193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 32/A. § (1)). Az önkormányzat hivatalának vezetője és a hivatal belső ellenőri vezetője által közösen kidolgozott, a tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet, valamint a felügyelete alá tartozó önkormányzati költségvetési szervek éves ellenőrzési tervei alapján összeállított összefoglaló éves ellenőrzési tervet minden év december 15-ig megküldi az önkormányzat elnökének.

Erőforrások elosztása

 

Az erőforrások elosztása az ellenőrzési tervek megvalósíthatóságának biztosítása szempontjából kulcsfontosságú lépés. Egy tervezett ellenőrzés erőforrás szükségleteinek felmérése során elsősorban a következőket kell figyelembe venni: 

-         az azonosított kockázatok jelentőségét;

-         a tervezett ellenőrzés szintjét és típusát;

-         az ellenőrzendő tevékenységek összetettségét;

-         a tevékenység kapcsán rendelkezésre álló ismeretek szintjét;

-         a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenőrzendő területeken szerzett

       korábbi ellenőrzési tapasztalatokat;

-         az ellenőrök képzettségét és hozzáértését.

A tervezett ellenőrzések elvégzéséhez szükséges kapacitás az erőforrás-szükséglet felmérés alapján becsülhető meg.

 

A belső ellenőr nem vehet részt az ellenőrzésben, ha:

-        az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének, vagy alkalmazottjának a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója;

-        korábban az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének munkáltatói jogköre alá tartozott, a jogviszony megszűnésétől számított három éven belül;

-       az ellenőrizendő szakterülettel vagy intézménnyel közös, illetve kapcsolódó program vagy feladat végrehajtásában közreműködött, a program lezárását illetve a feladat elvégzését követő három éven belül;

-        az ellenőrzés tárgyilagos lefolytatása tőle egyéb okból nem várható el.

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint kockázatelemzés alapján kell megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges vizsgálati eljárásokat és módszereket. 

3. A belső ellenőrzés végrehajtása

 

Az ellenőrzések végrehajtása az éves ellenőrzési tervben foglalt ellenőrzések módszeres elvégzését jelenti. A végrehajtási folyamat legfőbb célja, hogy minden egyes ellenőrzött folyamaton és területen a főbb kockázatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelőségét meghatározza, valamint megállapítsa, hogy a folyamatok az elvárásoknak megfelelően működnek-e, illetve megállapítsa, hogy a szükséges ellenőrzési pontok vagy folyamatok hiányosak-e.  

Az ellenőrzéseket a belső ellenőrök végzik, akik felelősséget vállalnak az elvégzett ellenőrzési munka minőségéért és teljességéért.

Ellenőrzésre való felkészülés

Az ellenőrzésre való felkészülés során az önkormányzat hivatal vezetőjének meg kell győződnie arról, hogy az ellenőrzés célját és tárgyát meghatározták, a megfelelő ellenőrzési erőforrások rendelkezésre állnak-e, illetve az ellenőrzési programot elkészítették-e. A felkészülési folyamatot a kockázatelemzés során azonosított főbb kockázati tényezőkre, a vonatkozó ellenőrzési célkitűzésekre kell alapozni. 

A végrehajtás tervezése

A vizsgálatvezető (megbízott külső ellenőri erőforrást biztosító vállalkozás vezetője jelöli ki) megvizsgálja az ellenőrzött folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez kapcsolódóan rendelkezésre álló információkat, amelynek forrásai a következők lehetnek:

-         a kockázatelemzés és az ellenőrzés tervezés során azonosított kockázatok, célok; 

-         a vonatkozó törvények, rendeletek, külső szabályzatok és útmutatók;

-         az elkészített ellenőrzési nyomvonalak;

-         a működési kézikönyvek és más írott eljárásrendek, belső szabályzatok;

-         a korábbi évek ellenőrzési dokumentumai;

-         a külső ellenőrzést végzők, vagy más szervezet által végzett belső ellenőrzések ellenőrzési jelentései (Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal stb.). 

A vizsgálatvezető feladata, hogy az ellenőrzés tervezése során megfogalmazott ellenőrzési célkitűzést pontosítsa és véglegesítse. A célkitűzések meghatározásához a belső ellenőröknek el kell végezniük a vizsgált tevékenységre vonatkozó kockázatok előzetes felmérését. Az ellenőrzési feladat célkitűzéseinek tükrözniük kell ennek a kockázatfelmérésnek az eredményét. 

 

Az ellenőrzés tárgyának rögzítése során a vizsgálatvezető meghatározza, hogy az ellenőrzés mit foglaljon magába, mire irányuljon. Ez a kockázatelemzés során nyert folyamatismeret, a háttér-információk és az ellenőrzési cél segítségével határozható meg. Az ellenőrzés tárgyának figyelembe kell vennie minden vonatkozó és fontos rendszert, nyilvántartást, alkalmazottat és fizikai vagyontárgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolódnak. A tárgy meghatározása akkor megfelelő, ha az biztosítja, hogy az ellenőr az azonosított kockázatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolódóan megfelelő bizonyítékot tud szolgáltatni. 

 

A belső ellenőrzési vezetőnek az ellenőrzés tervezése során korábban felállított erőforrásbecslést a konkrét ellenőrzési célokra és az ellenőrzés tárgyára alapozva ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arról, hogy a szükséges erőforrások mértéke megfelelő-e a meghatározott célok eléréséhez. Az ellenőrzésben résztvevő ellenőrök számának végső meghatározása során mind az ellenőrzés természetét és komplexitását, mind az időkereteket és az ellenőrök tapasztalatát, tudását és hozzáértését figyelembe kell venni.

 

A belső ellenőrzési vezető által megbízott vizsgálatvezető minden egyes ellenőrzés lefolytatásához ellenőrzési programot készít - melyet az önkormányzat elnöke és a hivatal vezetője hagy jóvá - majd ezt követően kijelöli az ellenőrzéseket lefolytató belső ellenőröket. 

A részletes ellenőrzési program kidolgozásánál az alábbiakat kell figyelembe venni:

-        az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működéséről, gazdálkodásáról rendelkezésre álló információkat;

-         az ellenőrzés tárgyát, részletes feladatait;

-         az ellenőrzés célját;

-         az ellenőrzött szervezeti egységnél lefolytatott korábbi ellenőrzések tapasztalatait;

-         az adott ellenőrzés lefolytatásához szükséges szakértelmet és kapacitást;

-         az adott ellenőrzés lefolytatásához szükséges időt és ütemezést;

-         az esetlegesen felmerülő összeférhetetlenséget az ellenőr és az ellenőrzött szervezeti

      egység, annak vezetői és alkalmazottai között.

-        az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelés célterületeit és mértékét, beleértve az alkalmazott mintavételi eljárásokat;

-        a szükséges tesztelés jellegét és hatókörét, beleértve az ellenőrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének módját, az egyéni tesztelést és az ellenőrzési listák használatát. 

 

Az ellenőrzési program az alábbiakat tartalmazza:

        az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

        az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

        az ellenőrzés tárgyát,

        az ellenőrzés részletes feladatait,

        az ellenőrzés célját,

        az ellenőrizendő időszakot,

       az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi vagy egyéb felhatalmazásra történő hivatkozást,

        az ellenőrzés módszereit,

        az ellenőrök megbízólevelének számát,

        az ellenőrzés tervezett időtartamát, a jelentések elkészítésének határidejét,

        a kiállítás keltét,

        a jóváhagyásra jogosult aláírását, bélyegzőlenyomatát.

 

Az ellenőrzés megkezdését megelőzően az ellenőrzést végző személynek át kell tekintenie az ellenőrzött területre vonatkozó előírásokat, rendelkezéseket, belső szabályzatokat, a korábban készült ellenőrzési jelentéseket. 

 

Az ellenőrzési programot a munka megkezdése előtt az önkormányzat elnökének, valamint a hivatal vezetőjének jóvá kell hagynia.

Az ellenőrzési program minta a 2. számú iratmintában található.

 

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint kockázatelemzés alapján kell megválasztani a vizsgálati eljárásokat és módszereket, amelyek különösen a következők lehetnek:

-         eljárások és rendszerek szabályzatainak elemzése és értékelése;

-         pénzügyi, számviteli és statisztikai adatok, költségvetés, beszámolók, szerződések,

       programok elemzése és értékelése;

-         folyamatok és rendszerek működésének tesztelése;

-         dokumentumok és nyilvántartások vizsgálata;

-         közvetlen megfigyelésen alapuló ellenőrzés (interjú, rovancsolás, szemle, kísérlet,

       mintavételes vizsgálat);

-         informatikai rendszer-tesztelési eljárások.

Adminisztratív felkészülés 

A vizsgálat megkezdése előtt a belső ellenőrt – ideértve a külső szakértőket is –megbízólevéllel kell ellátni, amelyet az önkormányzat elnöke, valamint a hivatal vezetője ír alá.

A helyszíni ellenőrzés megkezdésekor az ellenőr köteles bemutatni a megbízólevelét az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének.

A megbízólevél minta a 3.számú iratmintában található.

 

A helyszíni vizsgálatot annak megkezdése előtt legalább 3 munkanappal megelőzően, szóban vagy írásban be kell jelenteni az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének. Ennek keretében a belső ellenőrzés vezetője tájékoztatást ad az ellenőrzés céljáról és formájáról, jogszabályi felhatalmazásról, valamint az ellenőrzés várható időtartamáról. Az előzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre álló adatok alapján - meghiúsíthatja az ellenőrzés eredményes lefolytatását. Az előzetes bejelentés mellőzéséről az önkormányzat hivatal vezetője dönt.

 

Az ellenőrzés végrehajtása

A helyszíni munka az ellenőrzési program végrehajtását jelenti, amely az adott folyamat kockázatainak és a hozzájuk tartozó ellenőrzési pontoknak vagy folyamatoknak (kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd e kontrollok tesztelésével és értékelésével zárul.

A helyszíni munka főbb feladatai a következők:

-        A folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerősítése a folyamatgazdákkal folytatott interjúk és a folyamatok személyes végigkövetése alapján;

-        A kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok megismerésének, megértésének megerősítése, illetve az interjúk során azonosított további kockázatok felmérése;

-         A kontrollok tesztelése és értékelése;

-        Az ellenőrzési célkitűzésekhez kapcsolódó megfelelő, elegendő és megbízható bizonyíték beszerzése az ellenőrzési megállapítások levonása érdekében;

-        Az ellenőrzött vezetőkkel a folyamatos kommunikáció fenntartása és értesítésük az ellenőrzés megállapításairól.

 

Az ellenőrzési program megfelelő végrehajtása érdekében a belső ellenőrnek:

 

-         Ismernie kell azon kérdésköröket, amelyeket az előző ellenőrzések nem vizsgáltak (az előző ellenőrzések munkalapjai segítenek ennek megítélésében);

-         Minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie;

-         Megállapításait és következtetéseit a bizonyítékok elemzésére és értékelésére kell alapoznia;

-        Listát kell vezetnie a helyszíni munka során feljegyzett kivételekről és hiányosságokról, amely a záró megbeszélésen az ellenőrzött vezetőkkel folytatandó konzultáció alapját fogja képezni.

Nyitó megbeszélés

A nyitó megbeszélésre általában a helyszíni munka első napján kerül sor az ellenőrzött területért felelős vezető (folyamatgazda), az ellenőrzésben résztvevő ellenőrök részvételével.

 

A nyitó megbeszélés főbb céljai a következők:

-         tájékoztatás az ellenőrzés céljairól, hatóköréről és folyamatairól;

-         az ellenőrzés megkezdéséhez szükséges adatok bekérése;

-        az ellenőrzött szervezetnél elvégzendő ellenőrzési munka időkereteinek meghatározása;

-         a megbízólevelek bemutatása az ellenőrizendő szervezeti egység vezetőjének.

 

Interjú, mint a folyamatok és a kockázatok elemzésének eszköze

Az ellenőrök a folyamatgazdákkal és a folyamatban résztvevő más munkatársakkal interjúkat készítenek a folyamatok és kockázatok elemzése céljából. Az interjúknak az a célja, hogy elmélyítsék ismereteiket a folyamatokról, tevékenységekről, kockázatokról és vonatkozó ellenőrzési pontokról. Az interjú alapján az ellenőr a folyamatot leírhatja szöveges magyarázatok vagy különböző folyamatábrák használatával, majd ismereteit bővítheti a folyamatok részletes átvizsgálása során, amikor a folyamatot működés közben vizsgálja vagy egy/több tranzakciót végigkövet a teljes folyamatban, annak kezdetétől a végéig.

A hatékonyság érdekében fontos, hogy az ellenőr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjúk és/vagy folyamat-vizsgálatok során feltárt, beazonosított kockázatot és ellenőrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockázatelemzésben még nem, vagy nem kellő részletességgel szerepelt. 

Az ellenőrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellenőrzési pontok és folyamatok, illetve a kockázatok megismerésére alapozva az ellenőr értékeli, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csökkentik, vagy eredményesen kezelik az adott kockázatokat. Ebben a tekintetben az ellenőr feladata különösen:

-         a beazonosított kontrollokat közvetlenül a kockázatokhoz kapcsolni;

-        a kontrollok hatékonyságát felmérni a kockázatok megelőzése, feltárása és csökkentése tekintetében;

-        a kontrollok jellemzőit felmérni (IT vagy manuális);

-        felmérni, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat a kockázatot hatékonyan csökkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire támaszkodni lehet;

-        felmérni, hogy az adott ellenőrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha más kontrollokkal együtt működik;

-        azonosítani és feljegyezni azon területeket, amelyek a folyamatot és a vonatkozó kontrollok hatékonyságát növelik (pl.: ismétlődő vagy hiányzó ellenőrzési pontok vagy folyamatok).

 

Az ellenőrnek az ellenőrzési pontok vagy folyamatok felmérése során folyamatosan keresnie kell a választ az alábbi kérdésekre:

-         Mi hibásodhat meg a folyamatban?

-         Milyen intézkedések biztosítják, hogy a folyamat nem hibásodik meg?

-         Ezek az intézkedések megfelelőek-e arra, hogy a kockázatot elfogadható szintre

      csökkentsék?

Az ellenőrnek kiemelt figyelmet kell fordítaniuk arra a körülményre, hogy az esetek többségében több ellenőrzési pont vagy folyamat is létezik az adott kockázat csökkentésére. 

 

A tesztelés szerepe az ellenőrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelésében

Amennyiben az ellenőrzési pontok, és folyamatok menet közbeni vizsgálata indokolja, akkor az értékelés eredménye alapján az eredeti tesztelési tervet – amely az ellenőrzési program része – újra meg kell vizsgálni és pontosítani, adaptálni kell. A tesztelés célja, hogy meghatározza a jelentős kockázatok kontrolljainak működése megfelel-e az elvárásoknak. Az ellenőr ennek érdekében:

-         Azonosítja, mely kontrollokat kell tesztelni;

-         Meghatározza a tesztelés jellegét;

-         Meghatározza, hogy a kontrollokat hogyan kell tesztelni;

-         Meghatározza, hogy milyen nagyságú mintát kell alkalmazni a tesztelés során.

 

A tesztelés technikai kiválasztásakor mérlegelni kell:

-        A teszteléssel megszerezni kívánt bizonyítékokat (minőségük és hatókörük) annak meghatározása érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szándékoltnak megfelelően működnek;

-       A vizsgált folyamat típusát.

 

A főbb tesztelési technikák a következők:

-        Bizonylatolás (dokumentumok átvizsgálása) a tételek végigkövetése az alapdokumentumig az ellenőrzési pontok vagy folyamatok működésének bizonyításához.

-        Újraértékelés: a meglévő ellenőrzési pontok vagy folyamatok újbóli értékelése, az ellenőrzés eredményeinek, illetve az alkalmazottak által elért eredmények és a vezetők által megtett intézkedések összehasonlítása.

-        Megfigyelés: az ellenőrzési pont vagy folyamat működésének megfigyelése; ez főként akkor fontos, ha nincs a teljesítésről fizikai bizonyíték.

-         Kikérdezés: tudakozódni arról, hogy a kontrollt hogyan hajtják végre, ki hajtja végre, és milyen eljárások vannak az ellenőrzési pont vagy folyamat hatékony működésének meghatározására.

-        Analitikai eljárások: a felhasznált adatokra való rákérdezés technikája nagyon hatékonyan használható nagy mennyiségű tranzakció és adat esetén.

 

Választ kell kapni a következő kérdésre: “A kockázat felmerülhet-e a megfelelően működő kontroll mellett?” Bármely tesztelés elvégzése során az ellenőrnek elegendő és megbízható bizonyítékot kell szereznie annak igazolására, hogy a kontrollok a szándékoltnak megfelelően működnek-e.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontroll nem az elvárásoknak megfelelően működött, akkor még mielőtt az ellenőrzési jelentésbe ez megállapításként bekerülne, el kell végezni az ellenőrzési pont vagy folyamat gyengeségének, hiányossága jellegének vizsgálatát. Az adott kontrollért felelős személlyel egyeztetni kell az ellenőrzési pontokkal vagy folyamatokkal szembeni kifogásokat a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokaságot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztályokat), a hiba időhorizontjának megértése érdekében (pl.: a hó végi folyamatok során).

Minden olyan ellenőrzési pontot vagy folyamatot figyelembe kell venni, amely a kifogásolt kontroll által érintett kockázatot célozza, a kifogásolt kontrollt helyettesíti vagy hatással van rá.

 

A bizonyítékok beszerzése, nyilvántartása és a teljességi nyilatkozat

Az ellenőrnek az ellenőrzés célkitűzéseinek eléréséhez és az ellenőrzési program végrehajtásához szükséges információkat azonosítani, értékelni kell, illetve azokat nyilván kell tartani. Az ellenőr által nyilvántartott információnak és bizonyítéknak a következő szempontoknak kell megfelelnie:

-        Egy független, tájékozott személy ugyanazon következtetést vonja le belőle, mint amit az ellenőr tett (elégséges);

-        Mérvadó, és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes módszerek alkalmazásán alapul (megbízható);

-        Logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul (releváns és fontos).

 

Az ellenőrzés megállapításainak alátámasztására a következőket lehet felhasználni:

-         az eredeti okmány;

-         másolat;

-         kivonat;

-         tanúsítvány;

-         közös jegyzőkönyv;

-         fénykép, videofelvétel vagy más kép- és hangrögzítő eszköz, amely alkalmazható az ellenőr által szemrevételezett helyzet, állapot hiteles igazolására;

-         szakértői vélemény;

-         nyilatkozat;

-         többes nyilatkozat.

 

A másolatot, a kivonatot és a tanúsítványt az ellenőrzött szervezeti egység vezetője vagy az általa megbízott személy hitelesíti. A hitelesítő az okiratban foglaltak valódiságát a hitelesítés időpontjának feltüntetése mellett aláírásával igazolja.

 

Az ellenőrzés során az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjétől szükség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetője igazolja, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körébe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul az ellenőr rendelkezésére bocsátotta. 

Az ellenőr az ellenőrzés lezárásakor köteles az eredeti dokumentumokat hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a hivatal vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni.

 

Ellenőrzési jegyzőkönyv, súlyos hiányosság

A gazdálkodási rendet sértő, a személyi és anyagi felelősség megállapítása alapjául szolgáló mulasztások, szabálytalanságok, károkozások és egyéb jogsértő cselekmények gyanúja esetén a belső ellenőr köteles ellenőrzési jegyzőkönyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon belül köteles észrevételezni.

 

Amennyiben a belső ellenőr vizsgálata során olyan súlyos hiányosságot észlel, amelynek alapján jelentős negatív hatással fenyegető kockázat bekövetkezése valószínűsíthető, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdánál a szükséges intézkedések megtételét, valamint a belső ellenőrzési vezetőt és rajta keresztül az elnököt késlekedés nélkül informálnia kell. Ez utóbbinál nem várhat a belső ellenőrzési jelentés vagy annak tervezetének elkészültéig.

4. Az ellenőrzés megszakítása, felfüggesztése

Az ellenőrzést a belső ellenőrzési vezető megszakíthatja, ha

- soron kívüli ellenőrzést kell lefolytatni,

- a vizsgálatvezető vagy a belső ellenőr az ellenőrzés lefolytatásában akadályoztatva van,

- az ellenőrzést érintő személyi változás vagy elhárítatlan ok,

- a számviteli rend állapota,

- a dokumentáció és a nyilvántartások hiányossága,

- az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység jogsértő magatartása az ellenőrzést akadályozza.

Az ellenőrzés megszakításáról vagy felfüggesztéséről írásban kell értesíteni az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét. Határidő megállapításával felhívja az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjét az akadály megszüntetésére. Egyidejűleg a belső ellenőrzési vezető írásban tájékoztatást ad az önkormányzat elnökének, valamint a hivatal vezetőjének.

A megszakított, illetve felfüggesztett ellenőrzést az elrendelés okául szolgáló akadály elhárulásától számított 30 napon belül folytatni kell. Az ellenőrzés folytatásáról a belső ellenőrzési vezető írásban értesíti az ellenőrzött szerv, illetve szervezet vezetőjét. (Ber. 26/B. § (5) bekezdés)

 

5. A belső ellenőri jelentés szerkezetére, tartalmára vonatkozó előírások

 

A belső ellenőrzési jelentés elkészítése:

 Az ellenőrzést végző személy köteles az ellenőrzés tárgyát, megállapításait, következtetéseit, és javaslatait ellenőrzési jelentés formájában rögzíteni. 

Az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapításoknak és javaslatoknak, a következőknek kell megfelelniük:

-         kritériumok: utalnak a folyamatok és kontrollok elvárt működésének szempontjaira (mi kellene, hogy legyen);

-        valós feltételek: a vizsgálat során a belső ellenőr által azonosított tényszerű bizonyítékokon alapulnak (mi van);

-        ok: az elvárt és valós feltételek közti eltérés okát felfedik (miért van eltérés);

-        hatás: a kockázat, illetve kockázati kitettség bemutatása. A szervezet ezzel a kockázattal szembesül amiatt, mert az adott feltétel nem áll összhangban a saját kritériumában szereplő elvárással (az eltérés hatása).

 

A jelentésben lényegre törő, az eredményeket és a hiányosságokat összefoglaló, rövid, tömör értékelést is kell adni, továbbá ajánlásokat és javaslatokat kell megfogalmazni a hiányosságok felszámolása, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb működése érdekében. Az ellenőrzési jelentés formai, szerkezeti és tartalmi követelményeit a 4. számú iratminta tartalmazza.

Az ellenőrzési jelentésben objektíven kell értékelni az ellenőrzött terület, szervezeti egység működését, gazdálkodását és ismertetni kell a működéssel, gazdálkodással, tevékenységgel kapcsolatos előnyös és hátrányos összefüggéseket. 

Minden megállapítást és következtetést meg kell beszélni az ellenőrzött terület vezetőivel, mielőtt az ellenőrzési jelentés lezárásra kerül. Ezt általában az ellenőrzés folyamán célszerű megtenni, hiszen így az ellenőrzött területnek lehetősége lesz a megállapítások és következtetések tisztázására és nézete kifejtésére, illetve biztosítva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

Az összefoglaló ellenőrzési jelentés elkészítéséért, a levont következtetésekért a vizsgálatvezető, a megállapítások valódiságáért és bizonyítékokkal való alátámasztottságáért a vizsgálatot végző ellenőrök felelősek.

Az áttekinthetőség érdekében minden ellenőrzési jelentésnek az alábbi standard formátumot kell követnie. 

Ellenőrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

-         az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

-         az ellenőrzött szervezeti egység megnevezését;

-         az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazás megjelölését;

-         az ellenőrzés tárgyát;

-         az ellenőrzött időszakot;

-         a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét;

-         az ellenőrzés célját és feladatait;

-         az alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat;

-         az ellenőrzési megállapításokat az ellenőrzési programnak megfelelően;

-         a következtetéseket és javaslatokat;

-        az ellenőrzött időszakban hivatalban lévő vezetők (költségvetési szerv vezetője, gazdasági vezető) nevét, beosztását;

-         a jelentés dátumát és az ellenőrök aláírását;

-         megismerési záradékot;

-        az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének esetleges észrevételeit, illetve a vizsgálatvezető válaszát.

 

A megállapítások az ellenőrzési tényállás ismertetésére szolgálnak. Bemutatják a kontroll gyengeségeket, kockázatokat. A megállapításoknak pontosnak és ellenőrzési bizonyítékokkal alátámasztottaknak kell lennie; hivatkozniuk kell az ellenőrzési programra. 

A megállapításokat jelentőségük alapján kell sorba rendezni, azaz a folyamatokra gyakorolt hatása alapján kell sorba rendezni, beleértve az ellenőrzési pontok vagy folyamatok hatékonyságára és eredményességére gyakorolt hatásukat is. A jelentésben lényegre törő, az eredményeket és hiányosságokat összefoglaló, tömör értékelést kell az ellenőrnek adni, és ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hiányosságok felszámolására, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb működése érdekében.

A következtetések a megállapításoknak a folyamat és a szervezet működésének célkitűzéseire gyakorolt lehetséges hatásának rövid összefoglalása.

A javaslat, az ellenőr által tett ajánlások a megállapításban leírt ellenőrzési pont vagy folyamat gyengeségeinek kijavítására. Az ellenőrzési jelentésnek tartalmaznia kell továbbá a pozitív/negatív megjegyzéseket a korábbi ellenőrzés óta történt előrelépésekről. A belső ellenőr a jogszabályoknak és a belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg az önkormányzat elnöke, valamint a hivatal vezetője részére, melyet az elnök indokolt esetben a közgyűlés soron következő ülésére terjeszt elő.

A belső ellenőrzési vezető az ellenőrzési jelentés tervezetét egyeztetés (véleményezés) céljából megküldi az ellenőrzött terület vezetőjének, illetve annak, akire vonatkozóan a jelentés megállapítást vagy javaslatot tartalmaz. A megismerési záradékban az ellenőrzött szervezeti egység vezetője, illetve azon személyek nyilatkozata, akire vonatkozóan az ellenőrzési jelentés megállapítást tartalmaz, a jelentés megismeréséről és az abban foglaltak tudomásulvételéről. Ezen személyek a kézhezvételétől számított 10 munkanapon belül nyilatkoznak arról, hogy kívánnak-e észrevételt tenni az ellenőrzési jelentés megállapításaival kapcsolatosan. A megismerési nyilatkozat záradékában fel kell hívni az ellenőrzött figyelmét, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni.

Amennyiben az ellenőrzött szervezeti egység vitatja a belső ellenőrzés megállapításait, akkor írásban teheti meg észrevételeit az elnök, illetve a hivatal vezetője felé, és a realizáló értekezleten az írásban megtett észrevételeit kiegészítheti. Az önkormányzat elnöke által a vizsgálati jelentéstervezet megtárgyalására összehívott realizáló értekezleten a megállapítások és következtetések elemzésére, valamint az összeállított ajánlások egyeztetésére kerül sor. Az észrevétel elfogadásáról vagy elutasításáról az elnök által összehívott realizáló értekezlet dönt. 

 

A realizáló értekezleten részt vesz az önkormányzat elnöke, valamint a hivatal vezetője, a belső ellenőrzési feladatokkal megbízott vállalkozás vezetője, ellenőrzést végző belső ellenőr(ök), az ellenőrzött terület, illetve szervezeti egység vezetője valamint a vizsgálatban érintett egységek vezetői és szükség szerint minden más olyan személy, akinek meghívása a vizsgálat tárgya vagy megállapításai miatt indokolt. A realizáló értekezleten elhangzottakról és az ott elfogadott megállapításokról, ellenőri jelentésben megfogalmazott javaslatokra hozott végrehajtási határozatról – határidő, felelős megjelölésével - írásbeli emlékeztető készül.

A realizálást követően az ellenőrzési jelentés lezárásra kerül, az erről szóló emlékeztetőt - a vizsgálatvezető és a vizsgálatot végző valamennyi ellenőr aláírását követően – az önkormányzati hivatal vezetője megküldi az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének, és felkéri az intézkedési terv elkészítésére.

Az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének észrevételeit, illetve a vizsgálatvezető válaszát az ellenőrzési jelentéshez csatolni kell, és a továbbiakban egy dokumentumként kell kezelni.

   

Minden ellenőrzési jelentést meg kell küldeni:

-  a szervezeti egység vezetőjének, aki felelős az intézkedési terv elkészítésért és elrendelésért;

- indokolt estben az ellenőrzött terület vezetőjének, aki felel a hatáskörébe tartozó intézkedések határidőre történő végrehajtásáért;

- jogszabályban meghatározott egyéb szervezetek számára.

6. Az ellenőrzési megállapítások hasznosításának, az ellenőrzést követő intézkedések elrendelésének szabályai

 

Intézkedési terv

A lezárt ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 10 munkanapon belül (indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető ennél hosszabb határidőt, de legfeljebb 22 munkanapos határidőt is megállapíthat) az ellenőrzött terület vagy szervezeti egység vezetője intézkedési tervet készít a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a vonatkozó határidők megjelölésével, melyet megküld az önkormányzati hivatal vezetőjének, aki az intézkedési tervet annak kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül véleményezi.

Abban az esetben, ha a hivatalvezető az intézkedési tervet vitatja, akkor erről írásban kell tájékoztatni az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjét, és szükség esetén megbeszélést kell tartani, amelyen részt vesz az ellenőrzött terület vezetője, a vizsgálatvezető és a vizsgálatot végző ellenőr(ök). 

Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője felelős az intézkedési terv végrehajtásáért, illetve annak nyomon követésért.

Az ellenőrzések nyomon követése

Az ellenőrzések nyomon követése az a folyamat, melynek keretében a költségvetési szerv belső ellenőrzése értékeli, hogy az ellenőrzött terület vezetői által, az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások, következtetések és javaslatok kapcsán végrehajtott intézkedései mennyire voltak megfelelőek, hatékonyak és időszerűek. Az ellenőrzési megállapítások nyomon követésének elsődleges eszközei:

        az intézkedési terv végrehajtásának figyelemmel kísérése;

        utóvizsgálat.

-  intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése:

Az ellenőrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósításáról írásban tájékoztatnia kell az hivatal vezetőjét. Az adott ellenőrzésre vonatkozó mappában nyilván kell tartani az intézkedési terv végrehajtásához kapcsolódó információkat, illetve a nyomon követés folyamán beérkezett új információkat is.

 

Egy vizsgálatot akkor lehet lezártnak tekinteni, ha egy adott ellenőrzési megállapítást, következtetést vagy javaslatot, illetve az arra vonatkozó intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtották és arról beszámoltak. A végrehajtott intézkedések hatékonyságát utóvizsgálat keretében vagy a területet érintő következő ellenőrzés során lehet felülvizsgálni. 

 

- utóvizsgálat

Az utóvizsgálat lefolytatásának célja, hogy az ellenőrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelő végrehajtásáról, vagy arról a tényről, hogy ha az ellenőrzött terület vezetője nem, vagy nem megfelelően hajtja végre az intézkedéseket. 

Az utóvizsgálat csak az ellenőrzési jelentésben leírt hiányosságokra terjed ki. Ha az utóvizsgálat során megállapítást nyer, hogy a korábbi ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetése érdekében nem történtek meg a megfelelő lépések, akkor arról az hivatal vezetőjét tájékoztatni kell.

Nyilvántartási rendszer kialakítása a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett

megállapítások, javaslatok hasznosulására és végrehajtására

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője - a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi. (Ber. 29/A. § (1)-(4) bekezdés)

A nyilvántartás tartalmazza az intézkedési terv alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység által végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát.

A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője beszámolót készít.

A végrehajtott intézkedések hatékonyságát ugyanakkor utóvizsgálat keretében vagy a területet érintő következő ellenőrzés során lehet vizsgálni.

V. Az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása (szabálytalanságok) esetén alkalmazandó eljárás

 

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (jogszabályi rendelkezés, belső szabályzati előírás) való eltérést jelent. 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet 161. §-a alapján az önkormányzat elnöke köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

 

A szabálytalanságok kezelésének általános célja, hogy a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének megelőzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon, illetve azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállítása, hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, felelősség megállapítása, hathatós intézkedések foganatosítása megtörténjen.

 

Az ellenőrzés szerepe, hogy a fenti cselekmények elkövetésére utaló jelek azonosításra kerüljenek. A belső ellenőrzés feladata, hogy az irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését megelőzzék. Ez elsősorban az önkormányzat azon tevékenységeire, működési területeire vonatkozik, ahol magas a szabálytalanságok előfordulásának kockázata. Ezek megakadályozása olyan feladatok végrehajtásából áll, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozott kár mértékét. 

 

A szabálytalanságok megakadályozása érdekében a legfontosabb teendő a (pénzügyi) irányítási és kontroll rendszerek kiépítése és működtetése, amelynek elsődleges felelőssége az önkormányzat vezetőjét terheli. Emellett azonban a belső ellenőröknek értékelniük kell, hogy:

-          Az önkormányzati környezet elősegíti-e a tudatos ellenőrzést?

-          Valóságos szervezeti célokat és célkitűzéseket állítottak-e fel?

-          Léteznek-e írott eljárásrendek, amelyek meghatározzák a jogellenes tevékenységeket

       és a szükséges intézkedéseket, amennyiben ezen előírások megszegését feltárják?

-          A tranzakciók jóváhagyására vonatkozó eljárásrendet kialakították-e és betartják-e?

-         Léteznek-e irányelvek, eljárások, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a

       tevékenység nyomon követésére és az eszközök megóvására, főként a magas

       kockázatú területeken?

-        Az információs csatornák ellátják-e a vezetést megfelelő és megbízható információval?

-        Működnek-e költség hatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadályozására?

-        Kialakítottak-e megfelelő irányítási és ellenőrzési rendszert és azt hatékonyan működtetik-e?

-        Érvényesül-e a „négy szem” elv?

-        A szervezeten belül megvalósul-e a feladat- és hatáskörök megfelelő elkülönítése?

 

A fenti kérdéskörök folyamatos értékelésével a belső ellenőröknek javaslatokat és ajánlásokat kell megfogalmazniuk az önkormányzat vezetőjének a hatékonyabb kontroll rendszer működése érdekében. A kontroll rendszer megfelelő kiépítése, folyamatos javítása azonban az önkormányzat elnökének és a felügyelt intézmények első számú kötelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten belüli eljárások és szabályzatok minél hatékonyabban akadályozzák meg a szabálytalanságok bekövetkezését, illetve minimalizálják azok bekövetkezésének lehetőségét.

 

A belső ellenőrzés szerepe a szabálytalanságok észlelése esetén

 

· Amennyiben az ellenőr ellenőrzési tevékenysége során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság (azaz összefoglaló néven szabálytalanság) gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni a belső ellenőrzési vezetőt.

· A belső ellenőrzés által észlelt szabálytalanság gyanújának esetén a belső ellenőrzési vezető köteles az elnököt, az elnök érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni és javaslatot tenni a megfelelő eljárás megindítására. 

· Az önkormányzat elnökének (illetve az elnök érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének) kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról.

· A belső ellenőrzésnek feladata továbbá az önkormányzat elnöke által tett intézkedések nyomon követése.

További szabályok

A belső ellenőr köteles a költségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a költségvetési szerv vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni (Ber. 14. § i) pont) .

Az éves ellenőrzési jelentés, illetve éves összefoglaló ellenőrzési jelentés tartalmazza az ellenőrzések során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések számát és rövid összefoglalását.

 VI. Az ellenőrzési dokumentumok formai követelményei, a

       dokumentumok megőrzési rendje

 

 Nyilvántartási, iktatási követelmények, megőrzés 

A Ber. 32. § (1) bekezdése szerint a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője köteles nyilvántartást vezetni az elvégzett ellenőrzésekről és gondoskodni az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről.

A nyilvántartás tartalmazza:

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését, 

· az elvégzett ellenőrzések tárgyát, 

· az elvégzett ellenőrzések célját, 

· az ellenőrzött időszakot, 

· az elvégzett ellenőrzés típusát és az ellenőrzés módszereit, 

· az ellenőrzések kezdetének és lezárásának időpontját, 

· az ellenőrök nevét, 

· a jelentősebb megállapításokat, javaslatokat, 

A belső ellenőrnek az elvégzett ellenőrzési munkáról minden fontos információt és adatot fel kell jegyezni, dokumentálni kell, amelyek bizonyítékul szolgálnak a megállapítások és következtetések, a vélemények alátámasztásához, valamint igazolják, hogy az ellenőrzést a Ber. által előírt követelményekkel összhangban végezte el. Az ellenőrzési munka dokumentálása a belső ellenőr által az ellenőrzési munka végrehajtásáról készített, illetve az ellenőrzési munka során szerzett és megőrzött írásos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és más adatformátumokban történik, amelyeket összefoglalóan munkadokumentumoknak nevezünk. 

Az ellenőrzés során elkészített vagy kapott munkalapokat úgy kell rendezni és iktatni, hogy az a belső ellenőrzési vezetői felülvizsgálatot és a szükséges ellenőrzési információk, visszakeresését megkönnyítse. Ezért minden ellenőrzési dokumentumot, nyilvántartást vagy az állandó vagy az adott ellenőrzésre vonatkozó mappába kell lefűzni. 

        Az állandó mappa (Általános belső ellenőrzési mappa) olyan kronológiai sorrendbe rendezett általános érvényű szervezési, pénzügyi és jogi dokumentumokat, nyilvántartásokat tartalmaz, amelyek a későbbi ellenőrzések során is hasznosíthatók (pl. egy szervezet, vagy szervezeti egység ellenőrzéséhez); 

Ellenőrzési munkalapként gyakran használt dokumentumok a következők lehetnek:

· a vizsgálat tárgyát képező eljárásra vagy feladatra vonatkozóan kialakított vagy

· alkalmazott eredeti okmány (vagy másolat),

· korábbi ellenőrzések dokumentumai;

· az ellenőrzött személyekkel folytatott tárgyalásról készült jegyzőkönyv;

· az ellenőrzött szervezeti egység ügyrendje;

· a belső ellenőrzés által készített kérdőívek;

· a törvények, rendeletek stb. másolatai, amelyek a vizsgálat tárgyát képező területet vagy eljárást szabályozzák;

 

A belső ellenőrzési vezető köteles gondoskodni az elvégzett ellenőrzések nyilvántartásának vezetéséről. Az ellenőrzések nyilvántartását ún. ellenőrzési mappákban kell tárolni, amely mappák úgy elektronikus adathordozókon, mind papír alapon tárolt formában létezhetnek. 

Az általános belső ellenőrzési mappa háttér információval szolgál az ellenőrnek a meghatározott szervről, folyamatról vagy kontrollokról, vagyis a rendszerről. Ezt a mappát minden évben felül kell vizsgálni és aktualizálni. Tartalmi elemi a következők: 

        Szerződések, együttműködési dokumentumok,

        A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leírása,

       Adminisztratív és kontroll elemek, ellenőrzési nyomvonal, folyamatábrák, számviteli eljárások szabályai,

       Szervezeti ábra a felelős személyek beosztásának és neveinek megjelölésével, valamint a felelősségi körök bemutatásával,

        Korábbi ellenőrzési jelentések,

        Hasznos adminisztratív információk;

 Az ellenőrzési mappák, beleértve az ellenőrzési munkalapokat is - iktatás mellett – irattárózásra kerülnek a helyszíni ellenőrzés során, mind pedig az ellenőrzést követő időszakban. Biztosítani kell, hogy a belső ellenőrzési vizsgálatok irataihoz való hozzáférés illetéktelen személyek számára ne legyen lehetséges. Erre vonatkozó előírásokat az ügyirat-kezelési szabályzat tartalmazza.

Az önkormányzat elnöke felelős az ellenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés felügyeletéért. 

Minden olyan kérést, amely az ellenőrzési anyagokhoz való hozzáférésre irányul, az elnöknek kell jóváhagyni.

A belső ellenőrzési vezető köteles az ellenőrzések nyilvántartásáról gondoskodni, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzését, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolását biztosítani a hivatal irattárózás előírásai szerint az ügyirat-kezelési szabályzatában meghatározottan.

VII. A belső ellenőrzést értékelő éves jelentések

 A belső ellenőrzési vezető meghatározott rendszerességgel beszámol az önkormányzat elnökének a belső ellenőrzési tevékenységről, a tervhez képest megvalósult működéséről.

A beszámolónak tartalmaznia kell a leglényegesebb kockázati tényezőkre és a kontrollokra való utalást, az egész szervezet irányítására vonatkozó kérdéseket, és minden egyéb olyan kérdést, amelyek tanulmányozását az elnök indokoltnak tart.

 

Az önkormányzati költségvetési szerv vezetője felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért. Az önkormányzat hivatalának vezetője felelős az Országos Szlovák Önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves összefoglaló ellenőrzési jelentés, valamint az országos önkormányzat éves ellenőrzési jelentésének elkészítéséért, és határidőre, az elnöknek történő megküldéséért. Az önkormányzati költségvetési szervek vezetői a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést (a felügyelt szervezetek vezetői) - amely a belső ellenőrzés adott évi tevékenységének bemutatását, az elért célok és az éves teljesítmény összegzését, illetve az ellenőrzések által tett megállapítások és javaslatok hasznosulásának tapasztalatait tartalmazzák -, kötelesek megküldeni a tárgyévet követő év március 15-ig az országos kisebbségi önkormányzati hivatal vezetőjének. Az országos kisebbségi önkormányzati hivatal vezetője köteles a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint a felügyelete alá tartozó országos kisebbségi önkormányzati költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést - amelyben értékelést ad a felügyelete alatt működő belső ellenőrzési rendszerekről is - megküldeni az országos kisebbségi önkormányzat elnökének a tárgyévet követő év május 31-ig. Az éves összefoglaló ellenőrzési jelentés minta az 5. számú iratmintában található.

 

A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével elkészített éves összefoglaló jelentésnek a következőket kell tartalmaznia:

I. rész (a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása a Ber. 31. § alapján)

       a belső ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése, a tervtől való eltérések indoka, a terven felüli ellenőrzések indokoltsága;

       az ellenőrzések személyi és tárgyi feltételei, a tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezők;

       az ellenőrzések fontosabb megállapításai és a javaslatok hasznosítása (az intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámolók, ajánlások hasznosulásának tapasztalatai);

       az ellenőrzések során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések száma;

       a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési (FEUVE) rendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok,

· az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatok.

   II. rész ( a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítása):

· az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szervek, közhasznú szervezetek által készített intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámoló, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatai,

· az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatok.

VIII. Kockázatelemzés

Kockázat: minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztása, ami gátolja, hogy az önkormányzat és intézményei elérjék céljaikat. 

Kockázatelemzés: egy eljárás, amely három összefüggő elemből áll:

· Kockázatértékelés: egy tudományosan megalapozott eljárás, amely négy lépésből áll: a veszély azonosítása, a veszély jellemzése, a veszélynek való kitettség értékelése és a kockázat jellemzése. Az ellenőrzési feladat végrehajtásának kötelező eleme, amelyet egyrészt az ellenőrzési feladat megtervezésének, előkészítésének szakaszában (felmérés és előzetes értékelés, becslés), másrészt az ellenőrzés programjának végrehajtása - vizsgálati szakasz - keretében (belső kontrollok tesztje, kiértékelése) kell elvégezni. 

· Kockázatkezelés: az ellenőrzött szervezetek, tevékenységek, projektek irányítása keretében megtett intézkedések, tevékenységek összessége a célok teljesítését veszélyeztető kockázatok elhárítása érdekében. A költségvetési szervek jogszabályban meghatározott kötelessége hatékony belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése. Más megfogalmazásban: a kockázatértékeléstől eltérő eljárás, amelynek során az érdekelt felekkel konzultálva mérlegelik az alternatívákat, tekintettel a kockázatértékelésre és az egyéb indokolt tényezőkre, majd szükség esetén kiválasztják a megfelelő megelőzési és ellenőrzési eljárásokat.

· Kockázati kommunikáció: a kockázatelemzés folyamatában az információk és vélemények interaktív cseréje a veszélyekről és kockázatokról, a kockázatokkal összefüggő tényezőkkel és a kockázat megítélésével kapcsolatban a kockázatértékelők, a kockázatkezelők, és egyéb érdekelt felek között, többek között a kockázatértékelés eredményeinek értelmezéséről és a kockázatkezelési döntések okáról.

A tágan értelmezett kockázatelemzést - azaz a gazdaságpolitikai prioritásokkal, perspektívákkal, az államháztartás működésével, a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos kockázatok vizsgálatát, elemzését – a belső ellenőrzés a stratégiai és éves ellenőrzési terveinek kialakításánál alkalmazza a választott ellenőrzési feladatok meghatározására. 

A magas szintű ellenőrzési bizonyosság hatékony elérése érdekében bármely ellenőrzési feladat megválasztását, megtervezését és végrehajtását kockázatelemzésre, az ellenőrzött szervezet (tevékenység, projekt) kockázatainak felmérésére és értékelésére kell alapozni.

A kockázatok felméréséhez és értékeléséhez a belső ellenőrnek kellő mélységű ismeretet kell megszereznie az ellenőrzött szervezet (tevékenység, projekt) külső környezetéről és a szervezet működéséről, tevékenységeiről, szervezeti, területi felépítéséről, kontrollrendszeréről, számviteli rendszeréről. A kockázatok felmérése és értékelése az ellenőrzött szervezet tevékenységeiben rejlő, az ellenőrzési célokkal összefüggő kockázatokra irányul.

Az ellenőrzött szervezet (tevékenység, feladat) ellenőrzési célokkal kapcsolatos kockázataira kell összpontosítani. Ezért a belső ellenőrnek mindenekelőtt ismernie kell a kontrollkörnyezet, a kontrollrendszer elemeit, jellemzőit. Az ellenőrzés során elvégzendő vizsgálatok, tesztek jellege, terjedelme és iránya alapvetően attól függ, hogy a belső ellenőr hogyan értékeli az ellenőrzött szervezet tevékenységeiben a lényeges hiba, szabálytalanság vagy gyenge teljesítmény előfordulásának lehetőségét (eredendő kockázat) és azt a kockázatot, hogy az ellenőrzött szervezet kontrolljai nem képesek megelőzni, megfelelő időben észlelni és kijavítani a hibákat (belső kontroll kockázat).

A kockázatelemzési, kockázat-felmérési és -értékelési feladatok megfelelő elvégzéséhez fontos az ellenőrzési kockázat és a kockázatokkal végzett munka közötti összefüggések helyes értelmezése.

A kockázatfelmérés és -értékelés általában eszközként szolgál egy ellenőrzési feladat végrehajtásának megfelelő (magas bizonyosságot biztosító) megtervezéséhez, előkészítéséhez. Az ellenőrzés tárgyának (szervezet, tevékenység, projekt) megismerésére irányuló munkát (információgyűjtés) általában az adott ellenőrzési feladat céljaival kapcsolatos területekre és a bizonyossághoz szükséges mélységben célszerű összpontosítani. A szervezet gazdasági folyamatelemeinek kockázatfelmérését, érkelését és minősítését a 6. számú iratminta tartalmazza.

A kockázatfelmérés és -értékelés legfontosabb céljai:

· kiinduló adatok, információk biztosítása az ellenőrzési feladat megtervezéséhez (előkészítéséhez), az ellenőrzési program elkészítéséhez;

· a magas kockázatú területek meghatározása a hatékony ellenőrzési megközelítés megválasztásának elősegítése céljából;

· a vizsgálati eljárások megtervezése az ellenőrzési kockázat megfelelően alacsony szintjének biztosítása érdekében;

· a belső ellenőr szakmai megítéléseinek elősegítése.

A kockázatfelmérés és -értékelés eredményeit két fő cél érdekében kell alkalmazni:

· az ellenőrzött szervezet, tevékenység belső kontrollrendszerének megfelelőségéről való véleményalkotáshoz (mint önálló ellenőrzési feladat vagy vizsgálati cél);

· minden ellenőrzési feladat végrehajtásának megtervezéséhez. 

Az első esetben a kockázatfelmérés és -értékelés általában a kockázatok minőségi értékelését eredményezi (alacsony, közepes, magas). E kockázatértékelés eredményei közvetlenül szolgálnak a jelentés elkészítéséhez, a megállapítások és a feltárt hiányosságok kiküszöbölésére vonatkozó javaslatok, ajánlások megfogalmazásához.

A második esetben - az ellenőrzés típusától függően - a kockázatfelmérés eredményei az ellenőrzési feladat végrehajtásának előkészítését, megtervezését alapozzák meg. Ennek keretében a kockázatos területek kiválasztásához elegendő a minőségi értékelés. A vizsgálatok szükséges mennyiségének, jellegének és helyének meghatározásához viszont - főleg a pénzügyi szabályszerűségi ellenőrzések esetében - szükséges a kockázatok mennyiségi meghatározása. Ez esetben minőségi szempontból csak a kockázat két szintjének (normális és magas) meghatározása szükséges (van-e valamilyen bizonyosság vagy nincs), mennyiségi szempontból pedig a bizonyossági tényezőknek a meghatározása a cél.

Bár a kockázatok felmérését és értékelését az ellenőrzés megtervezésének korai szakaszában, az ellenőrzött szervezet, tevékenység megismerésére alapozva kell elvégezni, a kockázatokat azonban a teljes ellenőrzés alatt figyelemmel kell kísérni. Az ellenőrzés későbbi lépései során ugyanis a hibák olyan szintjére is fény derülhet, ami nem egyeztethető össze a kezdeti kockázatértékelés eredményeivel. Ilyen esetekben a belső ellenőrnek felül kell vizsgálnia az előkészítés során kialakított feltételezéseit, és mérlegelnie kell a tervezett vizsgálati eljárások jellegének, mennyiségének, irányának megváltoztatását. A kockázatok felmérése és értékelése megalapozza az ellenőrzési megközelítési mód megválasztását.

A belső ellenőrzési tervezésnek kockázatelemzésen kell alapulnia. A kockázatelemzési folyamat célja, hogy azonosítsa, elemezze és dokumentálja az önkormányzat és a felügyelete alá tartozó szervek folyamataiban létező kockázatokat. A kockázatelemzés az első lépés ahhoz, hogy az éves ellenőrzési tevékenységet az önkormányzat vezetőivel egyetértésben meghatározott belső ellenőrzési fókusszal összehangolják. A kockázatelemzés szolgáltatja a legfontosabb információt a belső ellenőrzési tevékenységek előkészítéséhez.

Fontos, hogy a belső ellenőrzés saját szakmai ítélőképességére támaszkodjon a kockázatelemzés végleges összeállítása során. A végleges kockázatelemzést meg kell vitatni az önkormányzat vezetőivel és a legfontosabb folyamatokért felelős személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja közös értelmezést nyerjen, illetve a kockázatelemzés eredményére vonatkozóan konszenzus alakuljon ki. 

A kockázatelemzést a belső ellenőrzési vezető irányítja, aki a belső ellenőröket szükség szerint bevonja a munkába és informálja őket minden egyes lépésről. 

IX. Módszertani útmutatók, az egyes ellenőrzési módszerek főbb lépései, szakaszai

Nemzetközi belső ellenőrzési standardok

A Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezete (Institute of Internal Auditors, IIA) által kiadott „Belső ellenőrzési szakma gyakorlati standardjai” a 2003. évi 16. számú (XII. 22.) Pénzügyi Közlönyben magyar nyelven közzétételre kerültek.

 

Rendszerellenőrzés

A rendszerek (irányítási, végrehajtási, pénzügyi, lebonyolítási, beszámolási és ellenőrzési) működésének átfogó vizsgálata, melynek keretében a szabályszerűség, szabályozottság, gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség kerül ellenőrzésre.

 

Teljesítményellenőrzés

Az adott szervezet, szervezeti egység által végzett tevékenységek, programok egy jól körülhatárolható területén a működés, illetve a forrás felhasználás gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének vizsgálata.

 

Informatikai rendszerek ellenőrzése

Az önkormányzatnál működő informatikai rendszerek megbízhatóságának, biztonságának, valamint a rendszerben tárolt adatok teljességének, szabályosságának és védelmének a vizsgálata.

A rendszerellenőrzés, a teljesítményellenőrzés, az informatikai rendszer ellenőrzése a PM  honlapján (www.p-m.hu) közzétett módszertan szerint, ellenőrzési rendszerek címszó alatt található.

 

X. A belső ellenőrök folyamatos továbbképzésére vonatkozó alapelvek

A költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet a Ber. 11. §-ában foglalt általános és szakmai követelményeknek megfelelő belső ellenőr láthat el külső szolgáltató bevonásával történő megszervezéssel. 

A belső ellenőrzési vezető felelőssége annak biztosítása, hogy a belső ellenőrök, illetve a belső ellenőrzési egység egészében rendelkezzen az elvárt szaktudással és szakképesítéssel. A belső ellenőröknek együtt kell működniük a szervezet munkatársaival, ugyanakkor tárgyilagosnak is kell maradniuk. A belső ellenőröknek megalapozott értékelést kell adniuk, megfontoltságot, kitartást és becsületességet kell mutatniuk szakmájuk végzése során. Minden belső ellenőr felelősséggel tartozik a hatékony és eredményes koordinációért és kommunikációért.   

A szaktudás négy jellemző köré csoportosítható: belső ellenőrzési képességek, speciális ismeretek, vezetői képességek, gyakorlat, melyek folyamatosan fejlesztendők. Az önkormányzat által a belső ellenőri feladatokkal megbízott külső szolgáltató vállalkozási szerződésben meghatározottaknak megfelelően kezeli a belső ellenőrök folyamatos továbbképzésére vonatkozó előírásokat. 

A belső ellenőrzési vezető felel a belső ellenőrzés teljesítményének értékeléséért és nyomon követéséért, illetve a megfelelő működés helyreállításához szükséges lépések megtételéért, amennyiben szükséges.

XI. A belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító szabályok

 

A belső ellenőrzési vezetőnek olyan eljárásokat kell kialakítania és működtetnie, amelyek biztosítják és folyamatosan fejlesztik a minőséget a teljes belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozóan, és egyben azok hatékonyságát folyamatosan figyelemmel kísérik. A minőségbiztosítási eljárásokat úgy kell megtervezni, hogy az segítse a belső ellenőrzést abban, hogy tevékenységével a szervezet működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét javítsa, valamint bizonyossággal szolgáljon arra, hogy a belső ellenőrzési tevékenység megfelel a vonatkozó magyar és európai uniós jogszabályoknak és követelményeknek, illetve a Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezete Szakmai Gyakorlati Standardjainak, valamint a belső ellenőrök szakmai etikai kódexének.

 

A belső minőségbiztosítási és fejlesztési eljárásrend tartalmazza a következőket:

 

-         az ellenőrzések végrehajtására vonatkozó megfelelő felülvizsgálatot;

-         rendszeres belső értékeléseket és a minőség folyamatos nyomon követését;

-     rendszeres külső értékeléseket.

 

A belső ellenőrzési vezető felelőssége, hogy biztosítsa az ellenőrzési tevékenység megfelelő szakmai-vezetői felülvizsgálatát. A felülvizsgálat kiterjed a tervezésre, a vizsgálati, értékelési, egyeztetési és utóvizsgálati folyamatokra egyaránt. A felülvizsgálat keretében a belső ellenőrzési vezető:

 

· biztosítja, hogy a kijelölt ellenőrök rendelkeznek az ellenőrzés elvégzéséhez szükséges tudással, képességekkel és szakértelemmel;

· az ellenőrzés megtervezése során megfelelő iránymutatásokat ad, és az ellenőrzési programot jóváhagyja;

· ellenőrzi, hogy a jóváhagyott ellenőrzési programot a tervezettnek megfelelően végrehajtották, illetve a változtatásokat jelezték, és azok megfelelő módon jóváhagyásra kerültek;

· ellenőrzi, hogy az ellenőrzési munkalapok megfelelően alátámasztják az ellenőrzési megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat;

· biztosítja, hogy az ellenőrzés során a kommunikáció megfelelő, tárgyilagos, világos, tömör, konstruktív és megfelelő időben megtörtént;

· biztosítja az ellenőrzési célkitűzések teljesülését;

· biztosítja a belső ellenőrök tudásának, képességeinek és szakmai hozzáértése fejlesztésének lehetőségét. 

A belső értékelések a belső ellenőrzés folyamatos felülvizsgálatát jelentik. A belső ellenőrzési vezető teljes körűen felel a felülvizsgálatért. A felülvizsgálat kiterjed a belső ellenőrök képzésére és fejlesztésére, a teljesítmények értékelésére, az időráfordítás ellenőrzésére, illetve hasonló adminisztratív feladatokra is.

A folyamatos felülvizsgálatok az alábbiak szerint végezhetők:

-         az ellenőrzési listák és más, olyan eszközök alkalmazása, amelyek biztosítják, hogy az ellenőrzési tevékenység során a jogszabályokban és a kézikönyvben előírt eljárásoknak megfelelően járnak el az ellenőrök.

-        az ellenőrzési listák segítenek biztosítani azt, hogy az ellenőrzési folyamat szükséges lépéseit megtették. Az ellenőrzés lezárása után ezeket a nyomtatványokat a munkalapokkal le kell fűzni.

-        az ellenőrzött területről, szervezeti egységtől kapott visszajelzés.

-        a teljesítménymérési mutatók elemzése, pl. a felhasznált munkaóraszám, az elfogadott javaslatok száma, az ellenőrzési terv végrehajtása.

 

A belső értékelés eredményeit a belső ellenőrzés éves tevékenységéről szóló jelentésben össze kell foglalni.

XII. Külső szakértők bevonására vonatkozó előírások

Az önkormányzat elnöke külső szolgáltató bevonásával gondoskodik a szervezet belső ellenőrzési tevékenységének szakszerű ellátásáról. Írásbeli szerződésben kerül meghatározásra a teljesítendő szolgáltatások szakmai feltételrendszere és egyéb előírások (pl. kapcsolattartás, határidők, teljesítésigazolás módja, díjazás). A külső szolgáltató a vonatkozó jogszabályok, valamint a külföldi és magyarországi belső ellenőrzési standardok szerint látja el ellenőrzési feladatait. Ugyancsak vonatkoznak rájuk az Országos Szlovák Önkormányzat belső ellenőrzési kézikönyvében rögzített szakmai, etikai normák.

A külső szolgáltató által delegált szakértő ellenőrnek a belső ellenőrzési kézikönyvet és módszertani leírásokat, valamint a „nemzetközi legjobb gyakorlat” követelményeit is maradéktalanul alkalmaznia kell, és ezt a szolgáltatói szerződésben rögzíteni szükséges.

A külső szakértőket is megbízólevéllel kell ellátni.

Mivel az Országos Szlovák Önkormányzatnál a belső ellenőrzési tevékenység külső szolgáltató bevonásával történik, az erre vonatkozó megállapodásban (vállalkozási szerződésben) rendelkezni kell arról, hogy a Ber. 12. §-ában foglalt feladatokat a külső szolgáltató látja el.

Hatályba léptető és záró rendelkezés 

Jelen Belső Ellenőrzési Kézikönyv jóváhagyása napján lép hatályba, rendelkezéseit, az ezt követően megkezdett ellenőrzéseknél kell alkalmazni.

Budapest, 2011. április

 


