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31. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzésre való felkészülés folyamatos minőségbiztosításához
(Jelen melléklet tartalma, beleértve az esetleg előforduló példákat is, a kérdések jobb megértését és a belső ellenőrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazását szolgálják ajánlás jelleggel.)
	Ellenőrzés alapadatai

	Ellenőrzés megnevezése:
	

	Ellenőrzés száma:
	

	Ellenőrzés kezdete:
	

	Ellenőrzés vége:
	

	Az ellenőrzés vizsgálatvezetője:
	

	Ellenőrzésben részt vettek:
	


	Belső ellenőrzési folyamat lépései
	Megvalósult

(Igen/ Nem/Nem értelmezhető)

	A rendelkezésre álló háttérinformációk összegyűjtése
	

	· Rendelkezésre állnak-e előzetes anyagok az ellenőrizni kívánt folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolódóan?
	

	· A rendelkezésre álló anyagok felülvizsgálatát a vizsgálatvezető/belső ellenőrzési vezető irányította?
	

	· Az ellenőrizni kívánt folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolódó és rendelkezésre álló anyagok forrásaik szerint kapcsolódnak-e az alábbiakhoz?

· Kockázatelemzés és ellenőrzés tervezés során azonosított kockázatok és célok,

· Vonatkozó belső szabályzatok,

· Vonatkozó rendeletek, törvények, útmutatók,

· Elkészített ellenőrzési nyomvonalak,

· Működési kézikönyvek és más írott eljárásrendek,

· Korábbi évek ellenőrzési dokumentumai,

· Külső ellenőrök, más szervezet által végzett belső ellenőrzések ellenőrzési jelentései (Európai Számvevőszék, Európai Bizottság ellenőrei, Állami Számvevőszék, KEHI)
	

	· Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyáltalán nem álltak rendelkezésre, jelezte-e a vizsgálatvezető/belső ellenőrzési vezető ezt a tényt a felettesének a vizsgálat megkezdése előtt?
	

	· A vizsgálat megkezdése előtt a jelzett hiányosságok pótlásra kerültek?
	

	Célkitűzések pontosítása a vizsgálat megkezdése előtt
	

	· Az ellenőrzési célkitűzést meghatározták-e?
	

	· Aktuális-e a vonatkozó ellenőrzési célkitűzés?
	

	· Az ellenőrzési célkitűzést megfelelően jóváhagyták-e (éves ellenőrzési tervben)? 
	

	· A vizsgálat megkezdése előtt a vizsgálatvezető – az ellenőrzési programban – pontosította-e az ellenőrzési célkitűzést – amennyiben annak pontosítása szükséges? 
	

	· A pontosítást a vizsgálatvezető a belső ellenőrzés vezetőjének jóváhagyásával véglegesítette?
	

	· Ezen belül a pontosítás – szükség szerint – kiterjedt-e a következőkre:

· Vizsgálati terület,

· Vizsgálati időszak,

· Vizsgálati módszer,

· A vizsgálat tárgya?
	

	· Az ellenőrzés pontosítása során figyelembe vették-e a rendelkezésre álló:

· Szervezeti és folyamatokra vonatkozó ismereteket,

· Háttér információkat?
	

	· Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e a következőket:
· Vonatkozó rendszerek,

· Vonatkozó egyéb nyilvántartások,

· Érintett alkalmazotti és vezetői kör,

· A tevékenységhez kapcsolódó fizikai vagyontárgyak?
	

	· Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e, hogy a kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt kell majd nyújtani?
	

	· Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e, hogy a jövőbeni megalapozott véleményt megfelelő bizonyítékokkal kell majd alátámasztani?
	

	Az erőforrások meghatározása
	

	· A vizsgálat megkezdése előtt, a pontosított célkitűzések ismeretében áttekintésre került-e a betervezett emberi erőforrás-igény?
	

	· Az áttekintést a belső ellenőrzés vezetője végezte?
	

	· Az áttekintés a résztvevő ellenőrök számának és szükséges kompetenciájának végleges meghatározása során figyelembe vették-e az alábbi szempontokat:

· Az ellenőrzés típusa,

· Az ellenőrzés komplexitása,
· Az ellenőrök meglevő szakmai tapasztalata,

· Az ellenőrök meglevő szervezeti tapasztalata,

· Az ellenőrök speciális szakmai hozzáértése,

· A rendelkezésre álló időkeret?
	

	A részletes ellenőrzési program elkészítése
	

	· Készült-e részletes ellenőrzési program a vizsgálathoz kapcsolódóan?
	

	· A részletes ellenőrzési programot a belső ellenőrzési vezető ill. a megbízott vizsgálatvezető készítette?

· Ha nem, megfelelően delegálták-e a feladatot?

· A delegált személy megfelelő kompetenciával és szakmai tapasztalattal rendelkezik az ellenőrzési program kidolgozásához?
	

	· Az ellenőrzési program elkészítésénél figyelemmel voltak-e az alábbiakra:

· Az ellenőrzött szerv, egység működéséről, gazdálkodásáról rendelkezésre álló információk,

· Az ellenőrzés tárgya, feladatai,

· Az ellenőrzés célja,

· Az ellenőrzött szerv, egységnél lefolytatott korábbi ellenőrzések tapasztalatai,

· Az adott ellenőrzés lefolytatásához szükséges szakértelem és kapacitás,

· A szükséges idő és ütemezés,

· Esetleges összeférhetetlenség az ellenőr és az ellenőrzött szervezet, egység vezetői és alkalmazottai között,

· Az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelési célterületek, a tesztelés mértéke, jellege és hatóköre?
	

	· A kidolgozott ellenőrzési program tartalmazza-e az alábbiakat:

· Iktatószám,
· Ellenőrzés száma,
· Az ellenőrzést végző szerv, szervezeti egység megnevezése,

· Az ellenőrzés tárgya,

· Az ellenőrzés részletes feladatai,

· Az ellenőrzés célja,

· Az ellenőrizendő időszak,

· Vonatkozó jogszabályi és egyéb felhatalmazásra történő hivatkozás,

· Az ellenőrzés módszerei,

· Alkalmazandó ellenőrzési kérdőívek,

· Az ellenőrök, szakértők, és a vizsgálatvezető megnevezése,

· Iktatószámmal ellátott megbízólevél,

· A tervezett feladatmegosztás,

· Az ellenőrzés tervezett időtartama, a jelentés elkészítésének határideje,

· A kiállítás kelte,

· A jóváhagyásra jogosult aláírása, bélyegzőlenyomata?
	

	Adminisztratív felkészülés
	

	· Rendelkeznek-e a belső ellenőrök és a vizsgálatvezető megbízólevéllel?
	

	· A megbízólevél elkészítésénél figyelemmel voltak-e az alábbiakra:

· Szabvány megbízólevél-minta használata,

· A belső ellenőrzés vezetője írta alá?

· Amennyiben a belső ellenőrzési vezető is részt vesz a vizsgálatban, megbízólevelét a költségvetési szerv vezetője írta alá?
	

	· Az ellenőrzött szerv vezetésének értesítése megtörtént-e a megfelelő módon?

· Legalább a vizsgálatot megelőző 3 munkanappal megelőzően, kivéve, ha az ellenőrzés várható eredményét veszélyezteti;
· A vizsgálatról nyújtott tájékoztatás kiterjedt az ellenőrzés céljára, formájára, hivatkozott jogszabályokra, ill. az ellenőrzés várható időtartamára;
· Készült értesítőlevél elektronikus vagy írott formában? Az értesítőlevél által tartalmazott adatok a valóságnak megfelelőek?
	

	· Vezetnek-e munkanap elszámolást az ellenőrök? 
	

	· Egységes szerkezetben történik a munkanapok elszámolása? Ezen belül:

· Létezik-e egységes formátum?

· A munkanap elszámolás az egységes elveknek megfelelően történik?

· A munkanap elszámolás teljeskörűsége biztosított?

· A munkanap elszámolások kellően részletezettek ahhoz, hogy a tervezéshez a későbbiekben felhasználhatóvá váljanak?
	

	· Amennyiben nem egységes szerkezetben történik a munkanap-elszámolás, biztosított-e az adatok kellő mélységű rendelkezésre állása a későbbi összegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolásokra vonatkozóan?
	

	· Az elszámolás az eredetileg tervezett idővel összevethető?
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