2. sz. segédlet Ellen6rzési ismeretekhez Készitette: Naar Janos

A vizsgalati jelentés (ellenorzési jegyzokonyv) felépitése, tartalma

VIZSGALATI JELENTES!

vagy
ELLENORZESI JEGYZOKONY\V?

a ... <melyik cégnél (annak szervezeti egységé/ei/nél), mit vizsgaltunk> ...
ellendrzés megallapitasairol

l.
(Bevezeto rész)
<ezt a cimet nem szokas letrni>

A vizsgalatot elrendelte: <név és beosztas, pl. ligyvezeto igazgato, vezérigazgato,
Feliigyelo Bizottsag elnoke, sth.>

A vizsgélatot végezte(ék):  <név(ek) és beosztdas(ok), pl. revizor, belsé ellendr, bevont
szakerto, stb., kiemelten a vizsgalatvezeto, megjelolve az
ellenorzo szerv is>

Vizsgalt idészak: <datum szerint pontosan vagy pl. év megjelolve>

A vizsgaélat ideje: <-t0l és —ig datum szerint, a helyszini ellenorzés kezdo és utolso
napja>

A megbizdlevél szama: <kiilso ellenorzés esetén kotelezd, belsonél nem feltétleniil kell>

<A vizsgalat részletes céljanak megfogalmazasa, tobb cél esetén

»A vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a ...-nél” mondat alatt gondolatjelekkel
felsorolva, pl.

- megfelelden, kello részletességgel és egyértelmiien szabdlyozott-e ...

- elokészitése megfelel-e ...

- szabdlyszerii volt-e ..., helyesen szamoltik-e el ... a Vizsgalati
- megfeleld-e ... programmal
- valos adatokat tartalmaz-e ... egyezoen

- megtortént-e ..., elismerte-e ..., sth.>
,»A vizsgalat modszere: pl. mikor szurdoprobaszerii ill. tételes, stb.

I.
MEGALLAPITASOK
<kifejto rész>

<Itt keriilnek ismertetésre az ellendrzési tapasztalatok, megallapitasok, vagyis az ellendrzési

programban meghatdrozott ellendrzési feladatok végrehajtisa sordn tapasztaltak.

A kifejtés sorrendje az alabbi lehet:

o Altalinos értékelés (Egyes hatésagi ellenzérések esetében kotott a sorrend, pl. az APEH-
nél az eloz6 vizsgalat alapjan kiadott adohatosdagi  hatdarozat rendelkezései
végrehajtasanak tapasztalatai rogzitésével kezdodik, a tényadllas rovid leirasaval
folytatodik és a kozvetlen kihatasok rogzitése kévetkezik.)

! Altalanos elnevezés, masként nem szabalyozott esetben (lasd a kovetkezt), pl. koltségvetési, konyvvizsgaloi
ellendrzés esetén.

2 Amennyiben a hianyossagok jogszabalyi elirasokkal ellentétesek vagy hatésagi intézkedést igényelnek, illetve
személyi felelsség keriil megallapitasra, pl. hatosagi ellendrzés esetén, ha az intézkedést igényel.
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o Azon megadllapitisok részletezése, amelyekben az ellenor vagy az ellendrzott szervezet
részerol valamilyen intézkedés igénye meriil fel.

Ezen rész tartalma a vizsgdlati tématél fiige (ti. mds, ha az ANTSZ a higiéniai
kovetelményeknek valé megfelelést vizsgalja egy iizemi konyhan, és mds, ha az APEH az AFA
bevallasokat ellendrzi).

A kimunkalas soran az alabbi dltaldnos kévetelményeket kell szem elott tartani:

o kovesse a vizsgalati program ,, Részletes vizsgalati feladatok” c. részének szerkezetét,

e megfelelden rendszerezett legyen (pontokra és alpontokra bontott), tegye lehetévé a gyors
dttekintést;

o 0OK-okozati dsszefiiggéseket tarjon fel (megallapitas — ezt alatamaszto tények).

Tartalmi kévetelmények:

o csak lenyeges megallapitasokat tartalmazzon;

o sulyosabb hibak, mulasztasok, jogszabalytol valo elterések esetén mindig utalni kell a
jogszabalyra, a megallapitas alapjaul szolgalo okmanyra (pl. szabdlyzat, belsé utasitas,
stb.) ill. koriilményekre, amelyek kifogdsolhatova teszik az adott tényt,

e a hibak, mulasztasok elkévetoit név szerint kell megjelolni és a személyes felelosséget fel
kell vetni, ha a felel6sség megallapitasa sziikséges és lehetséges;

o az ellenorzott szervezet (részleg) bemutatasa nem korlatozodhat kizardlag az ellendrzott
idoszakra, jelezni kell a vdltozasokat, ezek iranyzatat (fejodés, romlas) és az ezeket
megalapozo tényeket,

e q feltart hianyossagok mellett a kedvezd tapasztalatokat és eredményeket is be kell
Mutatni (ne ,, hibaleltar” legyen).>

.
OSSZEFOGLALO KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

<Az elozd részben tett megallapitasok és ezt alatamaszto tények alapjan az oOsszefoglalo
(szintetizalt) kovetkeztetéseket rogzitjiik. A kovetkeztetés nem lehet elvont, szubjektiv vagy
megalapozatlan.

Altaldban kiemelve szerepeltetjiik a javaslatokat, pl.

»A feltart hibdk és hianyossdgok megsziintetésére és megeldzése érdekében a kovetkezOket
javasoljuk:” Ez koveti a javaslatok tételes (gondolatjellel tagolt) felsorolasa.

<Befejezd rész>
<Keltezés>
<az ellendrzést vegzo(k) alairdasa
feltiintetve a beosztdst is>

<Zaradékok>

Megismerési zaradék tartalmuk és

Intézkedési zaradék formajuk a

Felel6sségi zaradék 3. sz. segédletben
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