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32. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzés végrehajtásának 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 helyszíni munka általános elemei
	

	Kiterjedt-e a munkavégzés az alábbi tartalmi elemekre?

· A folyamatok és tevékenységek megértésének megerősítése a folyamatgazdákkal folytatott interjúk, és a folyamatok személyes végigkövetése alapján történt?

· A kockázatok és alkalmazott kontrollok megértésének megerősítését interjúk segítették?

· Az interjúk alapján azonosított további kockázatokat felmérték?

· A kontrollokat tesztelték?

· Elemezték a kontrollok kapcsolódását a kockázatokhoz?

· Felmérték a kontrolloknak a kockázatok megelőzésére, feltárására és csökkentésére vonatkozó hatékonyságát?

· Az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó megbízható bizonyítékokat beszerezték?

· Az ellenőrzött vezetőkkel folytatottak megbeszéléseket az ellenőrzés tárgyában? 
	

	Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesítő megoldást a szükséges információk biztosítására?
	

	Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jóváhagyott ellenőrzési tervben és/vagy az ellenőrzési programban megállapított módszertanhoz képest?
	

	A tervezettől eltérő megközelítést a vizsgálatvezető egyeztette-e a belső ellenőrzési vezetővel? 
	

	Ellenőrzési munkalapok 
	

	Az ellenőrzési munkalapok megfelelnek-e az alábbi tartalmi követelményeknek:
· Egyértelműen tanúsítják az elvégzett munka jellegét,

· Egyértelműen tanúsítják az elvégzett munka hatókörét,

· Egyértelműen tanúsítják a lefolytatott eljárásokat,

· Egyértelműen tanúsítják az elvégzett teszteket,

· Egyértelműen tartalmazzák a levont következtetéseket,
· Tartalmazza az ellenőrzési program vonatkozó lépésire való utalást,
· A levont következtetések és az ellenőrzési célkitűzés tárgya kapcsolatban vannak,

· A levont következtetésekhez – amennyiben szükséges – megfelelő javaslatok tartoznak?
	

	Ezen felül az ellenőrzési munkalapok rendszerezése, formátuma megfelel-e az alábbi dokumentációs szükségleteknek: 

· Dokumentálja a munkaprogram elkészültét,

· Dokumentálja a kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatát és értékelését,

· Dokumentálja az ellenőrzési munka felülvizsgálatát,

· Dokumentálja az ellenőr és az ellenőrzött terület kommunikációját,

· Dokumentálja az ellenőrzések nyomon követését, utóellenőrzését?
	

	Ellenőri munkalapok
	

	Az ellenőrök által elkészített munkalapok tartalmazzák-e az alábbi elemeket:

· Fejléc,

· Számozás,

· Ellenőrzési lépés célja,

· A megszerzett információ forrása,

· Bizonyítékok listája,

· Lezárással kapcsolatosan az ellenőr aláírása, dátum,

· Felülvizsgálattal kapcsolatosan a felülvizsgáló aláírása, dátum?
	

	Iktatási követelmények
	

	Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévő ellenőrzésekre ellenőrzési mappákat és / vagy egyéb elektronikus nyilvántartást, melynek szerepe, hogy az adott ellenőrzésekhez tartozó dokumentációt meghatározott elrendezésben tartalmazza?
	

	Munkalapok felülvizsgálata
	

	A vezetői felülvizsgálat a munkalapokon szereplő aláírásból és dátumból megállapítható?
	

	A felülvizsgálat során megtett felülvizsgálói észrevételeket a vizsgálatot folytató ellenőrök kivétel nélkül megválaszolták? 
	

	Hozzáférés az ellenőrzési iratokhoz
	

	Az ellenőrzési dokumentumokba való betekintés írásos hozzáférési kérelemmel szabályozott?
	

	Az írásos hozzáférési kérelmek a belső ellenőrzés vezetőjéhez vannak intézve? 
	

	Az írásos hozzáférési kérelmek lehetővé teszik, hogy a kérelmező szervezeti hovatartozása felismerhető legyen?
	

	Amennyiben az ellenőrzési szervezeten és az ellenőrzött szervezeten kívüli féltől érkezik kérelem, az ellenőrzött szervezet vezetője is jóváhagyó?
	

	Az ellenőrzési munkalapok fizikai tárolásának helye, körülményei biztonságosnak és védettnek nevezhetőek? 
	

	Kontrollok értékelése
	

	Az ellenőrök a kontrollok vizsgálatakor végzett értékelése az alábbi szempontokat figyelemmel kísérte-e:

· Kontrollok teljes körű beazonosítása,

· A kontrolloknak közvetlenül a kockázatokhoz kapcsolása,

· A kontrollok jellemzőinek (automatikus, manuális) felmérése,

· Felmérni, hogy az ellenőrzési pont, vagy folyamat a kockázatot hatékonyan csökkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire támaszkodni lehet,

· Felmérni, hogy az ellenőrzési pont, vagy folyamat a kockázatot csak akkor csökkenti hatékonyan, ha más kontrollokkal együtt működik,

· A kontrollok hatékonyságát növelő kapcsolt folyamatok feltárása?
	

	Tesztelés 
	

	Az ellenőrzési program részeként szereplő tesztelési terv felülvizsgálatra és szükség szerint módosításra került-e a folyamatok áttekintése után, a tesztelés megkezdése előtt?
	

	A tesztelés a meghatározott kontrollokra irányult?
	

	A tesztelés során az ellenőr vizsgálta-e, hogy a meglevő kontrollok a tervezettnek és szándékoltnak megfelelően működnek?
	

	A tesztelés során az ellenőr azonosította-e az adott kontrollért felelős személyt?
	

	A tesztelés során az ellenőr egyeztetett-e az összes eltérés, nyitott kérdés, egyéb kifogás tekintetében az adott kontrollért felelős személlyel?
	

	Teljességi nyilatkozat 
	

	Kértek-e az ellenőrök az ellenőrzés során az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetőjétől teljességi nyilatkozatot – amennyiben arra szükség volt?
	

	Megkapták-e az ellenőrök az ellenőrzés során az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetőjétől a kért teljességi nyilatkozatot?
	

	A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, a felelősségi körébe tartozó valamennyi okmányt, ill. információt az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője az ellenőrök rendelkezésére bocsátotta?
	

	A teljességi nyilatkozatot az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője írta alá?
	

	Bizonyítékok
	

	Az ellenőr által nyilvántartott információk és bizonyítékok megfelelnek-e az alábbi szempontoknak?

· Független személy ugyanazt a következtetést vonná le belőle, mint a vizsgáló ellenőr (elégséges),

· Mérvadó és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes módszerek alkalmazásán alapul (megbízható),

· Logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul (releváns és fontos);
	

	Súlyos hiányosság
	

	Amennyiben az ellenőr vizsgálata során olyan hiányosságot tapasztalt, amelynek alapján jelentős negatív hatással fenyegető kockázat bekövetkezése valószínűsíthető, a belső ellenőr:

· Késedelem nélkül informálta-e a belső ellenőrzés vezetőjét, ill. rajta keresztül a költségvetési szerv vezetőjét és a szabálytalanság felelőst?

· Kezdeményezte-e a folyamatgazdánál a szükséges intézkedések megtételét?
· Tettek-e javaslatot a megfelelő eljárások megindítására?
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