7. sz. segédlet Ellen6rzési ismeretekhez Készitette: Naar Janos

Az ellen6rzési munkalapok alkalmazasa

Elsédleges célja a bels6 ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és kovetkeztetések dokumentalasa és
alatamasztasa. Az ellenbrzés kezdetétél annak végéig a belsé ellendr altal elvégzett munka dokumentacio-
jaként szolgalnak, egyértelmien tandsitjak az elvégzett munkajellegét és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat, az
elvégzett teszteket és a levont kovetkeztetéseket.

A munkalapok tartalmazzak az sszegytjtott informaciokat, az elemzéseket, és alapul szolgalnak az ellenérzési
jelentés megallapitasaihoz és a jelentésekben megfogalmazott ajanlasokhoz.

Az ellenbrzési munkalapok altalaban:

- az ellenérzés soran folytatott kommunikacio, az ellenérzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

- alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének felllvizsgalatahoz;

- segitséget nydjtanak az ellenbrzések megtervezésében, végrehajtasaban és feltlvizsgalataban;

- dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

- fontos alapjat képezik a belsé ellenérék teljesitményértékelésének;

Ellenbtrzési munkalapként ovakran hasznalt dokumentumok a kovetkezdk lehetnek:
- az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra vonatkozoéan kialakitott vagy
alkalmazott bizonylat, eredeti okmany (vagy masolat);

— korabbi ellen6rzések dokumentumai;

— az ellenbrzott személyekkel folytatott targyalasrol késziilt jegyzékonyv;

— az ellenbrzott szervezet mukodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

— abelsé ellenérzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértve a teszteredményeket is;
— a belso ellenGrzés altal készitett kérddbivek;

— az ellendrzott szervezet altal alkalmazott irasbeli iranyelvek és eljarasok.

Az ellenbrzési munkalapok tébbek kézott tartalmazhatjak:

— atervezés dokumentacidjat és az ellenérzési programokat;

— abels6 kontroll kérdbiveket, folyamatabrakat, ellenSrzési listakat és leirasokat;

— az interjuk soran készitett feljegyzéseket és emlékeztetSket;

— aszervezeti adatokat, mint példaul szervezeti abrakat és munkakéri lefrasokat;

— a fontos szerz6édések és megallapodasok masolatait;

— amuikddési és pénzigyi szabalyzatokrol sz6l6 informaciokat;

— a kontrollfolyamatok értékelésének eredményeit;

— azigazol6 és képviseleti dokumentumokat;

— amiuveletek, folyamatok és szamlaegyenlegek elemzését és tesztelését;

— az analitikus ellen6rzési eljarasok eredményeit;

— abelsé ellen6rzési feladat végsé kommunikaciodjat és a vezetés erre tett észrevételeit;
— az ellen6rzés soran folytatott levelezéseket, ha azok dokumentaljdk a levont kévetkeztetéseket.

Az elkészitett munkalapnak altalaban az alibbiakat kell tartalmaznia:
- fejléc;

— az ellenérzési 1épés, a munkalap célja;

— amegszerzett informaci6 forrasa;

— az elvégzett vizsgalati eljarasok leirasa, az ellen6rzési megallapitasok;
—  Osszegzések és kovetkeztetések;

— javaslatok;

—  bizonyitékok listaja;

— egyéb megjegyzések;

— felilvizsgalat soran tett megjegyzések;

— datum és alafrasok.
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