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33. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzési jelentés elkészítésének folyamatos minőségbiztosításához
(Jelen melléklet tartalma, beleértve az esetleg előforduló példákat is, a kérdések jobb megértését és a belső ellenőrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazását szolgálja 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)

	Jelentés-tervezet elkészítése
	

	A vizsgálatvezető készítette a belső ellenőrzési jelentést?
	

	A vizsgálatvezető áttekintette a munkalapokon szereplő megállapításokat, és az ellenőrzött terület által ezekre adott válaszokat?
	

	Az ellenőrzési jelentés tervezete az ellenőrzött terület minden olyan válaszát tartalmazza, amelyben az ellenőrzés során már megegyeztek?
	

	A belső ellenőrzés vezetője felülvizsgálta-e a jelentés-tervezetet?

· Összevetette a tervezetet az alapjául szolgáló munkalapokkal a pontosság és az alátámasztottság szempontjából?


	

	Tartalmi követelmények 
	

	A jelentés-tervezet:

· Tartalmilag objektíven értékelhető képet ad?

· Eredményeket és hiányosságokat összegző részt is tartalmaz?

· Kiterjed ajánlások, javaslatok megfogalmazására?
	

	Tartalmaz a jelentés vezetői összefoglalót?
	

	A vezetői összefoglaló tartalmazza-e az alábbiakat:

· Az ellenőrzés címe, száma,

· Az ellenőrzött időszak,

· Az ellenőrzés célkitűzései,

· Az ellenőrzés hatóköre,

· Az ellenőrzés főbb megállapításai,

· A belső ellenőrzés következtetései, ajánlásai,

· A belső ellenőrök átfogó értékelése és véleménye a megállapítások ellenőrzött területet érintő hatásáról?
	

	Az ellenőrzési jelentés tartalmazza-e az alábbiakat:  

· Az ellenőrzés címe, száma,

· Az ellenőrzött időszak,

· Az ellenőrzést végző szervezet neve,

· Az ellenőrzés célkitűzései,

· Az ellenőrzött szervezet neve,

· Az ellenőrzött szervezetnél a vizsgálatkor hivatalban levő vezetők neve, beosztása,

· Az ellenőrzés típusa,

· Az ellenőrzés jogi háttere,

· A vizsgálatvezető neve,

· Az ellenőrök neve,

· A helyszíni ellenőrzés kezdete és vége,

· Az ellenőrzés időigénye,

· Az alkalmazott ellenőrzési módszerek, eljárások,

· Az ellenőrzési megállapítások az ellenőrzési programnak megfelelően,

· A következtetések és javaslatok,

· Az ellenőrzési jelentés elkészítésének és lezárásának időpontja,

· A vizsgálatvezető és a belső ellenőrök aláírásai?
	

	A jelentésben szereplő ellenőrzési megállapításokat hatásuk alapján rangsorolták?
	

	A rangsorolás a megállapításra vonatkozó kockázat mértékéhez igazodik?
	

	A megállapításokhoz következtetéseket is fűzött a belső ellenőrzés?
	

	A megállapításokhoz, következtetésekhez javaslatokat is fűzött a belső ellenőrzés?
	

	A belső ellenőrzési vezető megküldte-e egyeztetésre / véleményezésre a jelentés tervezetét? 
	

	Az ellenőrzési jelentés bemutatja a korábbi intézkedések megvalósulásának aktuális státuszát?
	

	Ellenőrzési jelentés-tervezet megküldése és a záradék
	

	Készült-e záradék?
· A záradék tartalmazza-e, hogy 10-22 munkanapon belül tehet észrevételt az ellenőrzött?
	

	Amennyiben az ellenőrzött észrevételt tett, azt a záradékban szereplő határidőn belül tette?
	

	Amennyiben az érintettek részéről a megállapításokat vitatják, az észrevételek kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül sor került-e egyeztető megbeszélésre?
	

	A megbeszélésen részt vett-e:

· a vizsgálatvezető,

· a vizsgálatot folytató belső ellenőrök,

· az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője,

· a vizsgálatban érintett más egységek vezetői,

· egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgálat szempontjából indokolt?
	

	A vizsgálatvezető az egyeztető megbeszéléstől számított 5 munkanapon belül írásban – indoklással együtt - tájékoztatta-e az érintetteket az el nem fogadott észrevételekről?
	

	Ellenőrzési jelentés lezárása, megküldése
	

	Készült-e záradék?

· A záradék tartalmazza-e, hogy 10-22 munkanapon intézkedési terv készítési kötelezettsége van az ellenőrzöttnek?
	

	Amennyiben az ellenőrzöttnek intézkedési terv készítési kötelezettsége van, akkor azt a záradékban szereplő határidőn belül visszaküldte 
	

	Az ellenőrzési jelentés tartalmazza-e az alábbiak aláírásait: 

· a vizsgálatvezető,

· a vizsgálatot végző valamennyi ellenőr?
	

	Az ellenőrzési jelentést – a belső ellenőrzési alapszabályban foglaltak szerint – megküldték a költségvetési szerv vezetője részére?
	

	Az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője részére megküldték?

· Amennyiben az intézkedési terv elkészítéséért és elrendeléséért, valamint a határidőre végrehajtásért más vezetők felelősek, a jelentést részükre is megküldték?
	

	Az ellenőrzési jelentést megküldték egyéb, jogszabályban meghatározott szervezetek számára – amennyiben szükséges?
	

	A fejezetet irányító szerv belső ellenőrzési egysége által a felügyelt szervnél lefolytatott ellenőrzések esetén az ellenőrzési jelentést a fejezetet irányító szerv vezetője megküldte az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének, és felkérte az intézkedési terv elkészítésére?
	

	Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merült fel, tájékoztatták-e haladéktalanul erről a szervezet vezetőjét, illetve a szervezet vezetőjének érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjét és tettek-e javaslatot a megfelelő eljárás megindítására?
	

	Intézkedési terv
	

	Készült-e az ellenőrzési jelentés kapcsán intézkedési terv?
	

	Az intézkedési tervet az arra kötelezett készítette, azaz:

· Az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője?
	

	Az intézkedési terv a megadott határidőn belül készült el? 
	

	Az elkészített – és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott – intézkedési tervet az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője haladéktalanul megküldte-e az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység belső ellenőrzési vezetőjének?
	

	A fejezetet irányító szerv belső ellenőrzési egysége által végzett ellenőrzések esetén az egység vezetője az intézkedési tervet megküldte a fejezetet irányító szerv vezetőjének?
	

	A költségvetési szerv felügyeletét ellátó szervek belső ellenőrzési egysége által végzett ellenőrzések esetén a költségvetési szerv felügyeletét ellátó szerv vezetője jóváhagyta az intézkedési tervet?
	

	Az elkészített, az ellenőrzött szerv által megküldött intézkedési tervet az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység belső ellenőrzési vezetője annak kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül véleményezte és visszaküldte?
	

	A belső ellenőrzés vitatja-e az intézkedési tervet? 
	

	Amennyiben igen:

· Erről írásos tájékoztatást kapott-e az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője?

· Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenőrzött terület vezetője, a vizsgálatvezető és a vizsgálatot végző ellenőrök? (Költségvetési szerv felügyelete esetén az ilyen megbeszélésen a költségvetési szerv felügyeletét ellátó szerv vezetője is?)
	

	A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az ellenőrzött szervezet vezetője megküldte a belső ellenőrzés vezetője részére?
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