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19. számú IRATMINTA – MUNKALAP

(Jelen melléklet tartalma, beleértve az esetleg előforduló példákat is, a kérdések jobb megértését és a belső ellenőrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazását szolgálja ajánlás jelleggel. Az egyes vizsgálati típusok esetében a mellékletben szereplő tartalmi és formai elemektől eltérés lehetséges.)
Fejléc

Minden munkalap tartalmaz fejlécet, amely az alábbiakból áll: 
	Ellenőrzés alapadatai

	Ellenőrzés megnevezése:
	

	Ellenőrzött tevékenység / folyamat vagy szervezet / szervezeti egység
	

	Az ellenőrzést végző szervezet / szervezeti egység neve
	

	Ellenőrzés száma:
	

	Ellenőrzés kezdete:
	

	Ellenőrzés vége:
	

	Az ellenőrzés vizsgálatvezetője:
	

	A munkalapot készítő ellenőr neve:
	


Cél

A cél meghatározása a munkalap elkészítésének indokát írja le:

· Megadja a végrehajtott vizsgálati eljárás célját;

· Az ellenőrzési program vonatkozó lépéséhez kapcsolja a munkalapot.

Forrás

A forrás meghatározása leírja, hogy a munkalapot hogyan és milyen információk alapján készítették. Ez az információ a levont következtetések alátámasztásában játszik fontos szerepet, és egyben segítséget nyújt a jövőben e területen ellenőrzést végző ellenőrök számára. Az alábbiaknak kell szerepelnie a munkalapon:

· Az ellenőrzési bizonyíték megszerzésére használt módszer leírása. Például:

munkatársakkal készített interjú,

a rendelkezésre bocsátott és áttanulmányozott nyilvántartások, eljárásrendek,

eljárások, tranzakciók megfigyelése.

· A munkalapon szereplő valamennyi információ eredete.

a forrásnál megemlített személyek neve és beosztása,

a jelentések, dokumentumok, vagy más írott anyagok címe és fellelhetősége, amelyekből az információt nyerték.

Leírás 

A munkalap ebben a részben tartalmazza az ellenőrzési eljárás során szerzett részletes információkat, a részletes megállapításokat. A leírás jellege természetesen az ellenőrzési eljárástól függ, például:

· Egy folyamatgazdával folytatott interjú vagy egy folyamat végigkövetése esetén ez a rész a folyamat leírását tartalmazhatja, beleértve a főbb kockázati tényezőket és ellenőrzési pontokat vagy folyamatokat.

· Tesztelés esetén ez a rész az alkalmazott mintavételezési és tesztelési módszerek leírását és a megfigyelések listáját tartalmazhatja.

Összegzés és következtetések

Az ellenőrzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehajtott ellenőrzési tevékenységek eredményeinek, megállapításainak összegzését és az ellenőr által levont  következtetéseket. Ebben a részben kell kitérnie az ellenőrnek az alábbiakra:

· minden elvégzett, fontosabb ellenőrzési eljáráshoz kapcsolódó következtetésre,

· a következtetések és a munkalap célja közötti összefüggésekre,

· az ellenőr értékelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott ellenőrzési eljárás tekintetében, annak kapcsolódására az ellenőrzési munkalapon leírt eljáráshoz.
Csak azok az információk szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valódiságát az ellenőr a megismert tényekre alapozva bizonyította
Javaslatok

Bizonyítékok listája

A munkalaphoz tartozó bizonyítékok felsorolása.

Egyéb megjegyzések

Felülvizsgálati megjegyzések

A folyamatos minőségbiztosítás keretében a felülvizsgáló személy(belső ellenőrzési vezető, vizsgálatvezető, vagy a felülvizsgálattal megbízott személy) javaslatai arra vonatkozóan, hogy a munkalap készítőjének mit kellene még tovább vizsgálnia.

Dátum:
Aláírás

	Munkalapot készítette:
	Dátum:

	Minőségbiztosítást végezte:
	Dátum:

	Belső ellenőrzési vezető felülvizsgálata:
	Dátum:


	
	2009/11
	1



