Onellenérzé kérdések a nyilatkozat Kitoltéséhez

Ez segitséget nyujthat a belsé kontrollrendszer egyes elemeinek éves értékeléséhez. A
nyilatkozatot tevd — a vezetdi elszamoltathatosag kovetelményének megfeleléen — az
értékelés soran attekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer, nyomon kovetési rendszer
(monitoring)) kialakitasanak és mikodtetését.

A belsd kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szdmozott kérdések jogszabalyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatarozo jogszabalyi hivatkozasok zardjelben
talalhatok). A tadblazatokban minden elemre vonatkozdéan megtalalhatoak egyéb kérdések is
(dolt bettivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjdk, ezaltal a nyilatkozat
megtételében nyujthatnak segitséget.

A feltiintetett kérdések tovabb bévithetiek, illetve az adott szervezeti Szinten nem
relevans kérdések elhagyhatéak. A tablazat és a tablazatban szerepld kérdéssor is ajanlas, a
Bkr.-ben szerepl6 nyilatkozat mellett (vagy annak részeként is) szerepeltethetd.

1. Kontrollkornyezet
Vialasz

1.1.Rendelkezésre allt hatalyos, egyseges szerkezetbe foglalt alapitoi okirat?
[Aht. 8. § (4) és Avr. 5. §]

1.2.Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és mitkodési szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)]

1.3.A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrendszere, valamint
szervezeti felépitése irasban rogzitett és a szervezet tagjai szadmara
megismerhetd volt? [Bkr. 6. § (1)]

[A kormanyzati stratégiai iranyitasrol szol6 38/2012. (111. 12.) Korm.
rendelet 11. §, amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya alé
tartozott]

1.4 Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezden elkészitendd
szabalyzatok?
Igy kiilonésen:

= g Szamv. tv. dltal el6irt szabalyzatok (szamlarend, bizonylati rend,
szamviteli politika, valamint annak keretében az eszkozok és a
forrasok leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzata, eszkozok és
forrasok értékelési szabalyzata; onkoltségszamitas rendjére
vonatkozo belso szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat) [Szamv. tv.
14. §];

= g Kitv. dltal eléirt szabalyzatok (kozszolgdlati szabalyzat,
kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat) [Kttv. 75. § és 177. §];

= q Kbt. dltal eloirt szabdlyzat [Kbt. 22. §];

» q koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4) bekezdésében
eloirt iratkezelési szabalyzat;

* adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat [Infotv. 24. §];

» q kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igenyek teljesitésének

rendjét rogzito szabalyzat [Infotv. 29-30. § és 35. §];

fizikai biztonsagra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tiizvedelmi
szabalyzat a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tiizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény alapjan).
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1.5.Bels6 szabalyzatban rendezettek voltak a miikddéshez kapcsolodo,
penziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kerdeések?
[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]

Kiilondsen az aldbbiak tekintetében [Avr. 13. § (2)]:

= tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
ervényesites, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével -, ellendrzési adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirdsok,
feltetelek;

»  beszerzések lebonyolitdasaval kapcsolatos eljardsrend,

= pelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdések;

» az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem
szabalyozott kérdései,

= reprezentdcios kiaddsok felosztdsa, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyai;

= gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendje;

" vezetékes- és mobiltelefonok haszndlata,

»  kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteends adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje.

1.6.Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat nem
hataroztak meg a szervezeti és mikodési szabalyzatban vagy egyéb
szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak és irasban rogzitették a
szervezeti egységek iigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5)]

1.7.A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellendrzési nyomvonalak
kialakitasra keriiltek, irasban rogzitettek? [Bkr. 6. § (3)]

1.8.A koltségvetési szerv vezetdje szabalyozta a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét? [Bkr. 6. § (4)]

1.9.Rendelkezésre allt belso ellenérzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

1.10. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 munkakori leirasok
kialakitasra kertiltek, irasban rogzitettek és azokat alairtak?
[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja]

1.11. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld
teljesitmény-értékelési rendszer?
[Kttv. 130. § és a kozszolgalati tisztviselok egyéni
teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet; Kjt. 40. §

(2) - (12)]

1.12. Biztositott volt, hogy a kdltségvetési szerv mikddésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkodlcsi
feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek eldtérbe
keriiljon az egyéni érdekekkel szemben? [Bkr. 6. § (5)]

1.13. Kialakitasra keriilt az Intr. 4. § (2) bekezdésében meghatarozott, a
szervezet mitkddésével 0sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és
integritasi €s korrupciods kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara vonatkozo eljarasrend (amennyiben a koltségvetési szerv
az Intr. hatalya al4 tartozott)?




1.14. Kijelolésre kertilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott integritas tanacsado
(amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala tartozott)?

Ajanlott az alabbi kérdések datgondolasa a kontrollkérnyezet értékelése soran:

» A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megertése
biztositott volt?

= A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erdforrasok
(humaneraoforras, eszkozok, informacio stb.) rendelkezésre alltak? Ha
nem teljes kortien, akkor milyen intézkedéseket hajtottak végre a
hianyossagok negativ hatasainak mérséklésére?

» A koltségvetési szerv céljainak teljesitésére vonatkozoan kialakitasra
keriilt indikatorrendszer? Az indikatorrendszer tartalmazza az
eredmeényesség, a gazdasdagossag, a hatékonysag mutatoit?

= Biztositott volt az alkalmazottak képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelelo kompetenciakkal rendelkeztek feladataik ellatasahoz?
Ennek felmérése megtortént? Amennyiben hianyossagok meriiltek fel
ezeken a teriileteken, milyen intézkedések torténtek a probléemak
orvoslasara?

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

2.1. A koltségvetési szerv vezetdje miikodtetett integralt kockazatkezelési
rendszert?
[Bkr. 7. § (1)]

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban
rejld kockazatok felmérése, megallapitasa? [Bkr. 7. § (2)]

2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint a teljesitésiik folyamatos nyomon kovetésének
modjat? [Bkr. 7. § (2)]

Ajanlott az alabbi kérdések atgondoldsa az integralt kockdzatkezelési
rendszer értékelése sordn:

= A szervezet egészére vonatkozoan, a szervezeti célokat figyelembe véve
kialakitasra keriilt atfogo kockazatkezelési stratégia (6nalloan, vagy
egyeéb dokumentum részeként)?

» A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezok
meghatarozasa, kockazati események és azok bekovetkezési
valoszintiségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése; kockazati
tiiréeshatar meghatarozasa, kockazatok rangsorolasa; kockdzatkezelési
maodszerek, nyomon koévetés, feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa
és miikédése biztositott volt?

= Milyen dokumentumok késziiltek a kockazatkezelési folyamat soran?

= Megtortént a kockazatkezelési folyamatokért felelGs
személyek/csoportok kijelolése, tamogatasa?

»  Meghatdroztak a kockazati tényezdket?

= Meghataroztik és elemezték a kockdzati eseményeket, azok
valosziniiségeit, valamint a kockazati események bekovetkeztekor a
koltségvetési szervre gyakorolt hatdasokat?

= Felmeérték a korrupcios kockazatokat?

= Nyilvantartottik a kockazati tényezoket, valamint a kockdzatokra
vonatkozo informaciokat?

= Meghataroztak a kéltségvetési szerv kockazati tiiroképességet
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(,,kockazati étvagy”)?

= Rangsoroltak a kockazatokat?

= Felmértéek az egyes kockazatkezelési modszerek alkalmazasanak
lehetoségeit (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas)?

= Meghataroztik a maradvanykockazatokat?

»  Meghataroztak a kockazati események bekovetkeztekor alkalmazando
eljarasokat, azok feleloseit, a vonatkozo hataridoket?

» Biztositott volt a kockdzati tényezok, kockazati események nyomon
kovetése?

»  Ha az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatban
hianyossagokat tartak fel (belso, kiilso ellendorzés, vagy egyéb
vizsgalat révén), megtették a sziikséges intézkedéseket a probléema
megsziintetése érdekében?

Egyeb megjegyzeés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott

volt a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés?
[Bkr. 8. § (2)]

3.2.  Biztositott volt a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s vezetdi
ellendrzés a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése
vonatkozasaban (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal
val6 elszamolas, a szabalytalansadg miatti visszafizettetések
dokumentumait is)?

[Bkr. 8. § (2) a)]

3.3.  Biztositott volt a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga? [Bkr. 8. § (2) b)]

3.4. Biztositott volt a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és
utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi
szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr. 8. § (2) ¢)]

3.5.  Biztositott volt a gazdasagi események elszdmolasanak (a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és beszamolas) kontrollja?
[Bkr. 8. § (2) d)]

3.6.  Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), ¢) és d) pontjaban
felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitése? [Bkr. 8. § (3)]

3.7. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a koltségvetési szerv belsd
szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiak szabalyozasat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valo hozzaférés,
¢) beszamolasi eljarasok?

[Bkr. 8. § (4)]

Ajanlott az alabbi kérdések atgondoldsa a kontrolltevékenységek értékelése
soran:

»  Megallapitottak azokat az egységes elveket, amelyek mentéen a
kulcskontrollok, illetve egyéb kontrollok kialakitasa és miikédtetése
torténik?

= A szervezet minden tevékenységére kialakitdasra és irdsban réogzitésre
keriiltek a sziikséges kontrolleljardasok?
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= Ezek biztositottak a kockdzatelemzés soran meghatarozott
maradvanykockazatok kockazati tiiréshatar ala csékkentését?

= A kontrolltevékenységek kialakitasa soran figyelembe vették a belso
kontroll standardokat?

= A kontrolltevékenység lefolytatasdra vonatkozo kontrolldokumentacio
tartalmazta a sziikséges informaciokat?

= A kéltségvetési szerv kiilso felek részére juttatott irasbeli
dokumentumai, koltségvetési szerven beliilre és kiviilre készitett
jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi kételezettségvallalast és
teljesitést magaban foglalo tevékenységei esetében biztositott volt a
,negy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégzotol
fiiggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

= Biztositott volt az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos
engedelyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll, ellenorzési, illetve
peéncziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaltak legyenek?

»  Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott volt a feladatvégzés
folytonossaga, készitettek dtadas-atvételi jegyzokonyvet?

» A kialakitott kontrollok miikodését vizsgaltak eredményességi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és szabalyszeriiségi szempontbol? A
vizsgalatok tapasztalatait hasznositottak?

Egyéb megjegyzés:

4. Informacios és kommunikacios rendszer

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikodtetett olyan
rendszereket, amelyek biztositottak a megfeleld informaciok megfeleld
idében valo eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez? [Bkr. 9. §]

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meghatarozott, a
kozérdekii adatokra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeének?
[Infotv. 27. § (1), 32-34. §]

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az allami €s dnkormanyzati
szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013. évi L.
torvényben meghatarozott kotelezettségeknek (amennyiben a
koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya alé tartozott)?

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr. 10. §-ban foglaltak
megvalositasat (amennyiben a koltségvetési szerv a jogszabaly hatalya ala
tartozott)?

45. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratkezelésre vonatkozo
jogszabalyi kotelezettségeknek? Az iratkezelés gyakorlata megfelelt az
eldirasoknak?

[1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a kozfeladatot elldto szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet alapjan]

Ajanlott az alabbi kérdések atgondoldsa az informacio és kommunikdcio
értékelése sordn:
» Kialakitottak és irasban rogzitették a szervezeten beliili, illetve a kiilso
partnerekkel folytatott horizontdlis és vertikalis kommunikaciora
vonatkozo szabalyokat?




= Rendelkezésre dllt olyan szabalyzat, amely biztositotta, hogy a kozolt
informacio elégséges, pontos, megbizhato, teljes, relevans, idében
rendelkezésre allo, jovahagyott, érvényes, kizarolag jogosultak
szamara megismerheto, eloirasoknak megfelelo és kozértheto legyen?

= Kialakitottdk és irasban rogzitették a jelentéstételre vonatkozo
szabalyokat?

= Kialakitottdk és irasban rogzitették a bizalmas informaciok kezelésere
vonatkozo belsd szabalyzatot?

» A mindennapi gyakorlatban megvalosult a fenti szabalyzatoknak
megfelelo informdcioaramlas?

»  Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott volt a szervezeti
infokommunikdcios rendszer tapasztalatok alapjan torténdo fejlesztése?

»  CKialakitottak vezetoi informdcios rendszert? A vezetdi informacios
rendszerben biztositott volt minden olyan informdcio fellelhetosége,
amely sziikséges a vezetoi dontések meghozataldhoz (pl. gazdasagi,
pénziigyi események, jelentések, miikodési statisztikak stb.)?

= Kialakitottdik a szabadlytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozo
eljarasrendet? Biztositott a szabalytalansagi gyanu kivizsgadlasa?

= Biztositott volt a bejelent6-védelem?

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

5.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kdvetését biztositd
rendszert (a tovadbbiakban: monitoring rendszer)? /Bkr. 10. §]

5.2.  Végeztek operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos
nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.3.  Végeztek operativ tevékenységek keretében megvaldsulo eseti
nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

5.4. A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az operativ
tevékenysegektol fiiggetlen bels ellenérzes kialakitasarol ¢s megfelel6
mukddtetésérol? [Aht. 70. § (1); Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsd ellendrzés
szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét? [Bkr. 18 - 79. §/

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belso ellendrzés
miikodéséhez sziikséges forrasokat™? /Bkr. 15. § (1)]

Ajanlott az alabbi kérdések datgondolasa a monitoring értékelése soran:

» Kidolgoztdak azokat az elveket, amelyek alapjan a monitoring eszkézok
kialakitasra keriiltek? Meghataroztak azokat a célokat, amelyeket a
monitoring eszkozok alkalmazasaval el akartak érni?

= Milyen folyamatba épitett monitoring eszkozoket, eljarasokat
alkalmaztak?

= Milyen egyedi értékelés formajaban megvalosulo monitoring
eszkozoket alkalmaztak?

=  FEzek az eszkozok elégségesek és megfeleloek voltak ahhoz, hogy a
vezetés az elvart mennyiségii és mindségii dontéstamogato
informaciokhoz jusson?

ldeértve mindazokat az erdforrdasokat, amelyek a belsé ellendrzési tevékenység megfeleld ellatasahoz
sziikségesek (emberi erdforras, eszkozok, kdltségvetés, informacio stb.).
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= Kivizsgaltak a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?

= Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljdardsok soran
észlelt problemak megsziintetése érdekében (ideértve a belso, illetve
kiilso ellendrzések soran feltart probléemdk megsziintetését is)?

= A kéltségvetési szerv vezetoje gondoskodott a kiilso ellendrzések

crer

nyilvantartas vezetéserol?

Egyeb megjegyzeés:




