A katasztréfavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasarél sz6l6 2011. évi CXXVIIL
torvény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének
feladat-és hataskorében eljaré polgarmester hatarozata

Etyek Nagykozség Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének
70/2021. (V.13.) hatarozata

a Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6nkormanyzat iranyitdsa al tartozé koltségvetési
szervek 2020. évi belsé kontrollrendszereinek miikodésérol tett vezetéi nyilatkozatok
jovahagyasara

Etyek Nagykozség Polgarmestereként figyelemmel

- a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a  veszélyhelyzeti  intézkedések
hatalybalépésérdl szol6 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre,

- a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvények modositasardl szolo
2011. eévi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésére

a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének miikédésérdl tett
2020. évi vezet6i nyilatkozatait, valamint a gazdasagi vezetének az onkormanyzat, és a
koltsegvetési szervek 2020. évi tevékenységérél sz6lé monitoring jelentését — a hatarozat
melléklete szerint — jovdhagyom.

A hatarozat mellékletei:

1. Etyeki Polgdrmesteri Hivatal belsé kontrollrendszer miikodésérdl tett 2020. évi vezetdi
nyilatkozat, valamint a monitoring stratégia alapjan a Polgarmesteri Hivatal 2020. évi
tevékenységérol késziilt monitoring jelentés;

2. Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda belsd kontrollrendszer miikddésérdl tett 2020.
€vi vezetdi nyilatkozat, valamint a monitoring stratégia alapjan a Nefelejcs Német
Nemzetiségi Ovoda 2020. évi tevékenységérol késziilt monitoring jelentés;

3. Segitd Kéz Szocialis Alapszolgaltatd Intézmény belsé kontrollrendszer miikédésérsl
tett 2020. évi vezetdi nyilatkozat, valamint a monitoring stratégia alapjan a Segité Kéz
Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény 2020. évi tevékenységérdl késziilt monitoring
jelentés;

4. Magyar-Kut Konyvtar és Mivelddési Haz belsé kontrollrendszer miikodésérdl tett
2020. évi vezetdi nyilatkozat, valamint a monitoring stratégia alapjan a Magyar-Kut
Koényvtar és Muvelddési Haz Alapszolgaltatd Intézmény 2020. évi tevékenységérol
keésziilt monitoring jelentés;

5. A monitoring stratégia alapjan Etyek Nagykozség Onkorméanyzat 2020. évi
tevékenységérol késziilt monitoring jelentés.

Hatéridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo
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Zo6lyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzd



A Kkatasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolods egyes térvények modositasarél sz616 2011. évi CXXVIIL
torvény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének
feladat-és hataskérében eljaré polgarmester hatirozata

INDOKOLAS

a Polgarmesteri Hivatal, valamint az énkormanyzat iranyitasa al4 tartozé koltségvetési
szervek 2020. évi belsé kontrollrendszereinek miikdésérdl tett vezeti nyilatkozatok
jovahagyasarél sz616 70/2021. (V.13.) hatarozathoz

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 11. § (2a) bekezdése alapjan a vezetéi nyilatkozatot a polgarmester a
zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviselo-testiilet elé. A hivatkozott
jogszabaly eldirja, hogy:

W11 § (1) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles az 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindséget.
(2) A kiliségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt
kiildi meg az irdnyité szervnek. A fejezetet irdnyité szerv vezeldje a tdrgyévet koveld év dprilis
30-dig megkiildi az dllamhdztartdsért felel6s miniszternek az dltala vezetett koltségvetési
szervre vonatkozo nyilatkozatot és az irdnyitdsa vagy feliigyelete ald tartozé koltsegvetési
szervekre vonatkozo nyilatkozatok mdsolatat.
(2a) A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt kiildi meg az irdnyité szerv vezetGjének. A vezetGi nyilatkozatot a
polgarmester a zarszamaddsi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviseld-testiilet elé.
(3) Ha a megtett nyilatkozat és a zdrszamaddssal kapesolatosan elvégzett ellendrzések
eredménye kézott ellentmondds dll fenn, a koltségvetési szerv vezetdje az ellentmondds
okairdl - az ellendrzési jelentés kézhezvételdtdl szamitott harmince napon beliil - irasban
beszamol az irdnyité szerv vezetdjének. Az irdnyité szerv vezetdje - ha a beszamoldst nem
tartja elfogadhatonak - a koltségvetési szerv vezetdjét intézkedési terv készitésére kitelezi
(4) Ha a koltségvetési szervnél év kozben vdltozds torténik a szerv vezetdje személyében, vagy
a koltségvetési szerv dtalakul, megsziinik, a tdvozé vezetd, illetve az dtalakulé, megsziing
koltségvetési szerv vezetdje koteles az 1. mellékletet az addig eltelt idészak vonatkozdsdaban
kitolteni, és az 1j vezetdnek, illetve a jogutéd koltségvetési szerv vezetdjének dtadni, aki azt
sajait nyilatkozatdhoz mellékeli. ”

Tekintettel a  veszélyhelyzet kihirdetésérél és a vesz€lyhelyzeti  intézkedések
hatalybalépésérél szol6 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre, a katasztrofavédelemrdl és a
hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarél szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46.§ (4)
bekezdésében kapott felhatalmazasra, meghoztam a 70/2021. (V.13.) hatarozatot.

e WS
Zo6lyomi Tamas
polgarmester



4 melléldet

1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

Alulirott Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet, az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal vezetdje jogi felelGssé-
gem tudatdban kijelentem, hogy az eléirasoknak megfeleléen 2020. évben az ltalam vezetett kélt-
ségvetési szervnél gondoskodtam a bels kontroll rendszerek szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és

eredményes miikodésérol.

Gondoskodtam:

* a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd igény-

bevételérdl, az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kivetel-
menyeknek megfeleld ellatasaral,

arendelkezésre 4ll6 el6irdnyzatoknak a célnak megfelels felhasznaldsarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitésérsl,

a tervezési, beszamoldasi, informéaci6szolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljessé-
gérol és hitelességérdl,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy
* a benyujtott beszdmol6k a jogszabalyi el6irdsok szerint a valésagnak megfeleléen, atlathato-

an, teljeskorien és pontosan tiikrozik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és
bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfelel6 bizonyossagot nyjt az eljardsok jogszertiségére
és szabdlyszer(iségére vonatkozéan, biztositja az elszamoltathat6sagot, tovabba megfelel a
hazai és kozosségi szabélyoknak,

a szervezeten belul jol koriilhatarolt volt a feleldsségi korok meghatarozasa, miikodtetése, a
vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segito6 esz-
kozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izott feladatokat és értékelni tud-
jak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszdmoltatas rendszerén keresztiil fo-

lyamatos informdciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé el6irasainak az alabbiak szerint tet-

tem eleget:

1. Kontrollkérnyezet

1.1. Rendelkezésre 4llt hatdlyos, egységes szerkezetbe IGEN
foglalt alapitéi okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]
1.2. Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és miikodési IGEN
szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)]

IGEN

1.3. A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrend-
szere, valamint szervezeti felépitése irdsban rogzitett és
a szervezet tagjai szamara megismerhetd volt? [Bkr. 6. §
(1)]

[A korményzati stratégiai iranyitasrél sz6lé 38/2012.
(III. 12.) Korm. rendelet 11. §, amennyiben a kéltségve-
tési szerv a jogszabaly hatdlya al4 tartozott]

1.4. Rendelkezésre &lltak a jogszabalyok alapjan kotele-
zden elkészitendd szabélyzatok?

IGEN, a teljes szabdlyzati rendszer feliilvizsgdlatra ke-
riilt 2020. évhen.




Igy kiilénésen:

BBla Szamv. tv. dltal eldirt szabdlyzatok (szdmlarend, bi-
zonylati rend, szdmviteli politika, valamint annak kereté-
ben az eszkézék és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzata; eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata;
Gnkdoltségszdmitds rendjére vonatkozd belsé szabdlyzat;
pénzkezelési szabdlyzat) [Szamv. tv. 14. § (5)];

BBa Kttv. dltal eldirt szabdlyzatok (kézszolgdlati sza-
bdlyzat, kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75.
§(5)és177.§ (4]

@fa Kbt. dltal elirt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

Afa kéziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri
anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;
B@adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24.
$(3)I;

Afa kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét régzitd szabdlyzat [Infotv. 30. § (6)
és 35.8 (3)I;

BB fizikai biztonsdgra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tiizvé-
delmi szabdlyzat a tiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentésrol és a tiizoltésdgrdl szolé 1996. évi XXXI. térvény
alapjdn).

1.5. Bels6 szabdalyzatban rendezettek voltak a miikodés-
hez kapcsol6dd, pénziigyi kihatassal bir6, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdések?

[Aht. 10.§ (5); Bkr. 6. § (2)]

Kiilondsen az Avr. 13. § (2) bekezdésében felsoroltak.

IGEN

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozé
szabdalyokat nem hataroztak meg a szervezeti és miiko-
dési szabdlyzatban vagy egyéb szabdlyzatban, akkor
azokat kialakitottak és irasban rogzitették a szervezeti
egységek tigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5)]

IGEN

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelels ellen6r-
zési nyomvonalak kialakitasra keriiltek, irdsban régzi-
tettek? [Bkr. 6. § (3)]

IGEN

1.8. Rendelkezésre allt legaldbb két éven beliil feliilvizs-
galt bels6 ellenérzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

IGEN

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 munka-
kori leirasok kialakitasra keriiltek, irasban régzitettek
és azokat alairtak?

[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja, Munkatérvénykény-
ve (Mt.) 212. § (2) bekezdés]

IGEN

1.10. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kotelezettségek-
nek megfeleld teljesitmény-értékelési rendszer?

[Kttv. 130. § és a kozszolgalati tisztvisel6k egyéni telje-
sitményértékelésrél sz616 10/2013. (VI. 30.) KIM rende-
let; Kjt. 40. § (2) - (12)]

IGEN

1.11. Biztositott volt olyan belsé kontrollrendszer kiala-
kitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkal-
mas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara? [Bkr. 6. § (5)]

IGEN

1.12. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatdrozott, a szervezeti integritast sérté események

IGEN




kezelésének eljarasrendje?

1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. §
(4a) bekezdésben foglaltakat?

a. a bejelentett kockizatok és események el6zetes érté-
kelésének maddszertanat,

b. a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidok
Osszegy(jtésének madjat,

c. az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szaba-
lyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elharitasdhoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elis-
merésére, valamint a vizsgalat eredményérdl valé tjé-
koztatdsara vonatkozo szabalyokat és

h. a szervezeti integritast sért6 események bekovetke-
zésének megel6zésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

IGEN

1.14. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatdrozott, integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

IGEN

1.15. Kijel6lésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott
integritas tanacsaddé (amennyiben a koltségvetési szerv
a jogszabdly hatdlya ala tartozott)?

NEM, nem tartozunk a hatdlya ald.

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

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

IGEN

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése, megallapi-
tasa? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolat-
ban sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésiik
folyamatos nyomon kévetésének maodjat? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevé-
kenységre biztositott volt a szervezeti célok elérését ve-
szélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyul6 kontrol-
lok kiépitése? [Bkr. 8. § (2)]

IGEN

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elké-
szitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezett-
ségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tdmogata-
sokkal valo elszamolas, a szabdlytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is)? [Bkr. 8. § (2) a)]

IGEN

3.3. Biztositott volt a déntések célszeriiségi, gazdasa-
gossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsaga? [Bkr. 8. § (2) b)]

IGEN

3.4. Biztositott volt a dontések szabalyszeriiségi szem-
pontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr.

8.§(2) d)]

IGEN

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszamolasa

IGEN




(a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és
beszamolas)? [Bkr. 8. § (2) d)]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), ¢) és
d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkii-
l6nitése? [Bkr. 8. § (3)]

IGEN

3.7. A koltségvetési szerv vezet6je biztositotta a kolt-
ségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a felelésségi ko-
rok meghatarozasaval legaldbb az aldbbiak szabalyoza-
sat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz val6é hozza-
férés,

c) beszamolasi eljarasok?

[Bkr. 8. § (4)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

4. Informacio és kommunikacio

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikod-
tetett olyan rendszereket, amelyek biztositottak a meg-
felel6 informaciék megfelelé idében valé eljutdsat az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személy-
hez? [Bkr. 9. §]

IGEN

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meg-
hatarozott, a kozérdekii adatokra vonatkozé tajékozta-
tasi kotelezettségének? [Infotv. 27. § (1), 32-34. §]

IGEN, ill. a hidnyossdgok pdtldsa folyamatos.

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az allami
és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiz-
tonsagarol sz6lé 2013. évi L. térvényben meghatarozott
kotelezettségeknek (amennyiben a koltségvetési szerv a
jogszabaly hatdlya ala tartozott)?

IGEN

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr.
10. §-ban foglaltak megvalésitasat (amennyiben a kolt-
ségvetési szerv a jogszabdly hatalya ala tartozott)?

IGEN

4.5. A koltségvetési szerv vezetlje eleget tett az iratke-
zelésre vonatkozd jogszabalyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrol, a kozlevéltdrakrdl
és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl, valamint a kozfel-
adatot elldto szervek iratkezelésének dltaldnos kovetel-
ményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alap-

jan]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon kévetési rendszer (Monitoring)

5.1. A koltségvetési szerv vezetGje kialakitotta a szerve-
zet tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon
kovetését biztosit6 rendszert (a tovabbiakban: monitor-
ing rendszer)? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sulé folyamatos nyomon kévetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sulé eseti nyomon kévetést? [Bkr. 10. §]

IGEN




5.4. A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az ope- IGEN
rativ tevékenységektdl fiiggetlen belsé ellenérzés kiala-
kitasarol és megfeleld miikodtetésérsl? [Aht. 70. § (1);
Bkr. 15. § (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a belsd IGEN
ellenérzés szervezeti és funkciondlis fliggetlenségét?
Bkr. 18- 19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsé IGEN
ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrasokat? [Bkr. 15.

§(1)]

Egyéb megjegyzés

Az altalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az édltalam vezetett kéltségvetési szerv gazdasagi vezet6je eleget tett a targyévre
vonatkozo tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

A gazdasagi vezetd tovabbképzési kotelezettségének a belss kontroll témakoérében a 2020/2021.
évben tesz eleget.

Kelt: Etyek, 2021. majus 13.

E.H.

 lp-

Mecserme dr Szﬂagyl Erzsébet



2020. évi Monitoring jelentés
Etyeki Polgarmesteri Hivatal

Alulirott Savai Rita gazdaségi/pénziigyi/gazdalkodasi osztalyvezetd/irodavezetd a monitoring stratégia
alapjan az alabbi jelentést készitem az Jegyzd Asszony részére a Hivatal 2020. évi tevékenysége, és
tapasztalatom szerint.

Indikatorok elemzése, értékelése:

L. Pénziigyi mutaték

Mértékegység | Csoportositas Erteke} s Adatforras Szamitas st;un’ltott
gyakorisag érték
Indikator megnevezése: Tartozdsallomany alakuldsa
868.941 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaléban a 0
elemzéséhez lejart
sziikséges tartozasallomany,
adatokat az nevezoben az
intézmény 0sszes
szamitogépes tartozasallomany.
forrasokbdl,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.

Indikator megnevezése: Kovetelések allomanya

9 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart kovetelések
sziikséges allomanya,
adatokat az nevezbében az
intézmény Osszes
szamitogépes kovetelések
forrasokbol, aranya
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.

Indikator megnevezése: Kotelezettségvallalasok alakulasa az eldiranyzatok

fiiggvényében
111.419.356Ft. | - havonta Az indikétorok Szamlaloban a 74,69% az
kiadas clemzéséhez kotelezettségvalla | eléiranyzathoz
149.174.243 Ft sziikséges las szdma, képest
eldiranyzat adatokat az nevezoben a

intézmény kiadasi

szamitogépes elbiranyzat

forrasokbol,

adatbazisokbdl

sziikséges

meghatarozni.




I1. Egyéb mutatok

Meértékegység | Csoportositds Erteke.l i Adatforras Szamitas st’am}tott
gyakorisag érték
Indikator megnevezése: Adatszolgaltatasi hataridé betartisa
Onap - havonta Az indikatorok | szamlaléban a 0
elemzéséhez késedelmes napok
sziikséges szama,
adatokat az nevezében 30
intézmény nap,
szamitogépes
forrasokbal,
adatbazisokbdl,
szlikséges
meghatarozni.
Indik4tor megnevezése: Dolgozéi fluktuacié alakulasa
8f6 - kilépdk szdma | havonta Az indikatorok | Sz&mlalé Munka- | 57,14 %
916 - belépok szama elemzéséhez egyeneértéken
sziikséges szamitott
adatokat az felmondasok
intézmény szama
szamitogépes egy éven beliil
forrasokbdl, Nevez6é Munka-
adatbazisokbdl, | egyenértéken
sziikséges szamitott
meghatarozni. statisztikai
létszam az
adott évben
Indikator megnevezése: Készletek forgasi sebessége
0% - negyedévent | Az indikatorok | Szadmlaldban a 0
e elemzéséhez beveteli
sziikséges eldiranyzat,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes készlet.
szamitogépes
forrasokbol,
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.

A belsé kontrollrendszer miikddésének értékeléséhez sziikséges nyilatkozat megtételéhez
a belsé kontrollrendszer elemirél az alibbiak szerint nyilatkozom:

Kontrollkérnyezet:

A Hivatal stratégiai €s operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban régzitett és minden
dolgozé szamara hozzaférheté és megismerhetd (alapitd okirat, szervezeti és miikddési szabalyzat,

ennek részeként a szervezeti felépités)? (Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1); Bkr. 6. § (1)).

— Igen.




Rendelkezésre allnak-e a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitendd szabalyzatok?

- a Szamv. tv. altal eldirt szabalyzatok (szamlarend, bizonylati rend, szdmviteli politika,
valamint annak keretében az eszkozok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzata; eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata; Onkéltségszamitas rendjére
vonatkozo belso szabalyzat; pénzkezelési szabalyzat) (Szamv. tv. 14. §);

- fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatok (pl. tiizvédelmi szabalyzat (a tiz elleni
védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tizoltdsagrol sz6lo 1996. évi XXXI. torvény)).

- A kialakitott szabalyzatok lefedik-e a Hivatal teljes tevékenységét. Egyértelmiien irjak-e
el6 a feladatokat, jogokat, kotelezettségeket?

— Igen.

Belsé szabalyzatban rendezettek-e a miikddéshez kapcsolods, pénziigyi kihatassal bird, Jjogszabalyban
nem szabélyozott kérdések? (Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2))
Kiiléndsen az alabbiak tekintetében (Avr. 13. § (2)):

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilsndsen a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -,
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapesolatos eldirasok;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

- belfoldi és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkdzgazdalkodés szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései;

- reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai;

- geépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje;

- vezetékes és radidtelefonok hasznalata;

- kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

— Igen.

A szervezeti egységek ligyrendje kialakitésra és elfogadasra keriilt-e? (Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5))
— Igen.

A jogszabalyi kitelezettségeknek megfeleld ellenSrzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitették-e? (Bkr. 6. § (3))
— Igen.

A Hivatalvezetdje szabdlyozta-e a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét?
(Bkr. 6. § (4))

— Igen.

Rendelkezésre all-e bels ellendrzési kézikonyv? (Bkr. 17. §)
— Igen.

A jogszabilyi kotelezettségeknek megfelelé munkakéri leirasok kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-¢?
— Igen.

Biztositott-e, hogy a Hivatal miikédésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkolcsi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek elétérbe keriiljon az egyéni
érdekekkel szemben? (Bkr. 6. § (5))

— Igen.

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-e?



— Igen.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges eréforrasok (humaneréforras, eszkdzok, informacio stb.)
rendelkezésre allnak-e? Amennyiben nem 4lltak teljes kortien rendelkezésre az eréforrdasok hajtottak-e
vegre intézkedéseket a hidnyossdgok negativ hatasainak mérséklésére?

— Igen.

A Hivatal fejlesztési tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozéan kialakitisra keriilt-e
indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a gazdasdgossag, a hatékonység, valamint a
megbizhatosag mutatoit?

— Igen.

Biztositott-e az alkalmazottak, feladatinak ellatdsahoz sziikséges képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfeleld kompetenciakkal rendelkeznek-e feladataik ellatasiahoz? Ennek felmérése megtortént-e?
Amennyiben hianyossagok meriiltek fel ezeken a teriileteken, milyen intézkedések valésultak meg a
problémak orvoslasara?

— Igen.

Kockazatkezelés:

A kockazatok azonositisa és felmérése soran el kell kiiloniteni a kiilsé és a belsd okokra
visszavezethetd kockazatokat annak érdekében, hogy az erdforrasokat a belsé kulcskockézatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljén felhasznélasra.

— Igen.

A Hivatalvezeté mukodtet-e integralt kockazatkezelési rendszert? ( Bkr.7.§(1))
— Igen.

Megtortent-e a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejl kockazatok felmérése, megallapitasa?
(Bkr. 7. § (2))
— Igen.

A kockdzatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockéazati tényezO0k meghatirozasa; kockazati
események €s azok bekovetkezési valosziniiségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati
tiréshatar meghatérozasa, kockazatok rangsoroldsa, kockazatkezelési modszerek, nyomon kévetés,
feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és miikodése biztositott-et?

— Igen.

A kockazatkezelési folyamatokért felelds személyek/csoportok kijeldlése, tamogatasa megtortént-e?
— Igen.

Meghataroztak-e a kockazati tényezoket?
— Igen.

A kockézati eseményeket, azok valdsziniiségeit, valamint a kockazati esemeények bekovetkeztekor a
féiskolara gyakorolt hatasait meghataroztik-e és elemezték-e?
— Igen.

Felmérték-e a korrupcios kockazatokat?
— Igen.

Nyilvantartottdk-e a kockazati tényezOket, valamint a kockazatokra vonatkozéd informaciokat?
Rendelkeznek-e a kockazatokrdl adatbazissal?
— Igen.



Rangsoroltak-e a kockazatokat?
— Igen.

Felmértek-e az egyes kockézatkezelési modszerek (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas)
alkalmazasanak lehetdségeit?
— Igen.

Biztositott-¢ a kockazati tényezok, kockazati események nyomon kovetése?
— Igen.

Amennyiben a kockéazatkezelési rendszerrel kapcsolatban hidnyossagokat tartak fel (belsd, kiilso
ellendrzés, vagy egyéb vizsgalat révén), megtették-e a sziikséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

— Igen.

Az érintett dolgozok hozzijarultak-e kockazatokkal kapcsolatos informéciékhoz?
— Igen.

Kontrolltevékenységek:

Felmérte-e a vezetés, hogy a Hivatal egyes tevékenységeihez és az egyes folyamatokhoz milyen tipust
kontrollokat célszerti alkalmazni?
— Igen.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba épitett, elozetes,
utdlagos és vezetdi ellenérzés? (Bkr. 8. § (2))
— Igen.

Biztositott-e a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetSi ellendrzés (FEUVE) a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, tamogatasokkal vald elszamolas, szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumai)? (Bkr. 8. § (2) a))

— Igen.

Biztositott-e a pénziigyi kihatasa dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga? (Bkr. 8. § (2) b))
— Igen.

Biztositott-e a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbol trténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése? (Bkr. 8. § (2) ¢))
— Igen.

Biztositott-c a gazdasagi események elszdmolasinak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja? (Bkr. 8. § (2) d))
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositotta-¢ a Hivatal belsd szabalyzataiban a felelosseégi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiak szabalyozasat:

- engedé¢lyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok? (Bkr. 8. § (4))
— Igen.



A kontrolltevékenység lefolytatdsara vonatkozé kontrolldokumentacié tartalmazza-e a sziikséges
informaciékat?
— Igen.

A Hivatal kiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, Hivatalban beliilre és kiviilre készitett
jelentései, Aallasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast 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?

— Igen.

Biztositott-¢ az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési,
kontroll, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
szemelyekhez delegéltak legyenek?

— Igen.

Szervezeti, személyi véltozas esetén biztositott-e a feladatvégzés folytonossaga?
— Igen.

A kialakitott kontrollok miikddésének vizsgilta megtorténik-¢ eredményességi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és  szabalyszeriiségi szempontb6l? A vizsgalatok tapasztalatai beépiilnek-e
tevékenységekbe, folyamatokba?

— Igen.

Informacié és kommunikacid:

Kidolgoztak-e a Hivatal informécios és kommunikacié szabalyait?
— Igen.

A Hivatalvezetdje kialakitott-e és mikodtet-e olyan rendszereket, amelyek biztositjak a megfeleld
informéaciok megfelelé id6ben vald eljutisat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez? (Bkr. 9. §)

— Igen.

A Hivatal eleget tesz-e a 2011. évi CXIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacié szabadsagrol sz6lo torvényben meghatarozott, a kozérdekii adatokra vonatkozo
tajekoztatasi kotelezettségének?
—Részben, fejlesztésre szorul.

Kialakitott és irasban rigzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsd partnerekkel folytatott horizontalis
¢s vertikalis kommunikaciora vonatkozé szabalyok?
— Igen.

Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a kozolt informécié elégséges, pontos,
megbizhato, teljes, relevans, idoben rendelkezésre allo, jovahagyott, érvényes, kizardlag jogosultak
szamara megismerhetd, eléirasoknak megfelels és kézérthetd legyen?

— Igen.

Kialakitott- és irasban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozéd szabaly?
— Igen.

Kialakitott-e és frasban rogzitett-e a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzat?
— Igen.



A mindennapi gyakorlatban megvalésult-e a fenti szabdlyzatoknak megfeleld informacioaramlas?
— Igen.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-e a szervezeti infokommunikécids rendszer
tapasztalatok alapjan torténd fejlesztése?
— Igen.

Kialakitott-e a vezet6i informacios rendszer?
— Igen.

A vezetdi informéciés rendszerben biztositott-e minden olyan informacié fellelhetosége, amely
sziikséges a vezetdi dontések meghozatalahoz (pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések,
miikodési statisztikak stb.)?

— Igen.

Biztositott-e a Hivatal miikodése soran keletkezett és hozza érkezett iratok nyilvantartisba vétele,
tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kivethetisége?
— Igen.

Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?
— Igen.

Kialakitott-¢ a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozo eljarasrend?
— Igen.

Biztositott-e a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?
— Igen.

Biztositott-et a bejelentd-védelem?
— Igen.

Monitoring:

A Hivatalvezetdje kialakitotta-e a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kdvetésct biztositd rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? (Bkr. 10. §)
— Igen.

Megtortént-c az egyes indikatorok megvalosulasénak értékelése, feliilvizsgalata?
— Igen.

Megtértént-e az indikator értékektSl valo eltérések okainak felderitése, az okok megsziintetése,
¢értékelése.
— Igen.

A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd korrekcios
intézkedések meghozatalaban.
— Igen.

A Hivatal vezetdje gondoskodik-e az operativ tevékenységektdl fliggetlen belsd ellendrzés
kialakitdsardl és megfelelé mikddtetésérsl? (Aht. 70. § (1)); (Bkr. 15. )
— Igen.



A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsd ellenérzés szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét? (Bkr.
18.-19. §)
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsé ellendrzés miikddéséhez sziikséges forrasokat? (Bkr. 15. §)
— Igen.

Rendelkezett a Hivatal monitoring stratégiajaval?
— Igen.

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkézdket, eljarasokat alkalmaztak?
— Igen.

Milyen egyedi értékelés formajaban megvalosuld monitoring eszkdzoket alkalmaztak’
" Igen.

Ezek az eszkdzok elégségesek és megfeleldek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart mennyiségi és
mindségii dontéstamogato informéaciokhoz jusson?
— Igen.

Kivizsgéltak a monitoring eljérésok soran észlelt problémék okait?
— Igen.

Megtettek a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémak megsziintetése
érdekében (ideértve a belso, illetve kiilsé ellen6rzések soran feltart problémak megsziintetését is)?
— Igen.

A monitoring jelentés alapjan a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Info tv.-ben meghatarozott adatok teljes korii kozzétételi kotelezettségének teljesitése.

Déatum:Etyek, 2021-05-10
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

Alulfrott Gregolits Melinda, a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda intézményvezetdje jogi feleldssé-
gem tudataban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelen 2020. évben az altalam vezetett kolt-
ségvetési szervnél gondoskodtam a belsd kontroll rendszerek szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes miikodésérol.

Gondoskodtam:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatidba adott vagyon rendeltetésszerii igény-
bevételérdl, az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfelel6 ellatisarol,

a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatoknak a célnak megfelels felhasznalasardl,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitésérdsl,

a tervezési, beszdmolasi, informdci6szolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljessé-
gérdl és hitelességérdl,

a gazdalkoddsi lehet&ségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

®

a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi el6irasok szerint a valdsdgnak megfelelGen, atlathaté-
an, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfelel6 bizonyossagot nyjt az eljarasok jogszeriiségére
és szabdlyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatésagot, tovabba megfelel a
hazai és kozosségi szabalyoknak,

a szervezeten belil jol kortlhatdrolt volt a felel6sségi korok meghatarozasa, miikodtetése, a
vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segit6 esz-
kozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izott feladatokat és értékelni tud-
jak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetsi beszamoltatas rendszerén keresztiil fo-

lyamatos informaciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé eléirasainak az alabbiak szerint tet-

tem eleget:

1. Kontrollkérnyezet

1.1. Rendelkezésre allt hatdlyos, egységes szerkezetbe IGEN
foglalt alapitéi okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]
1.2. Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és miikodési IGEN
szabalyzat?
Aht. 10.§ (1), (5); Avr. 13. § (1)]

IGEN

1.3. A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrend-
szere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és
a szervezet tagjai szamara megismerhetd volt? [Bkr. 6. §

(1)]

(II1. 12.) Korm. rendelet 11. §, amennyiben a kéltségve-
tési szerv a jogszabaly hatdlya ala tartozott]

.....

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotele-
z6en elkészitendd szabalyzatok?
Igy kiilonésen:

IGEN, a teljes szabdlyzati rendszer feltilvizsgdlatra ke-
riilt 2020. évben.

(=)}




@BBa Szdmv. tv. dltal eldirt szabdlyzatok (szdmlarend, bi-
zonylati rend, szdmviteli politika, valamint annak kereté-
ben az eszk6zdk és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabalyzata; eszkézok és forrdsok értékelési szabdlyzata;
dnkdltségszdmitds rendjére vonatkozd belsé szabdlyzat;
pénzkezelési szabdlyzat) [Szdamv. tv. 14. § (5)];

Bfa Kttv. dltal eldirt szabdlyzatok (kézszolgdlati sza-
balyzat, kézszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75.
§(5)és177.§ ()

@Ra Kbt. dltal eldirt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

BRa koziratokrdl, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri
anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;
BBladatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24.
SQI;

@BBa kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabdlyzat [Infotv. 30. § (6)
és 35. § (3)];

BBfizikai biztonsdgra vonatkozd szabdlyzatok (pl. tizvé-
delmi szabdlyzat a tiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentésrol és a tiizoltosdgrol szold 1996. évi XXXI. térvény
alapjdn).

1.5. Bels6 szabalyzatban rendezettek voltak a miikodés-
hez kapcsol6dé, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdések?

[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]

Kiiléndsen az Avr. 13. § (2) bekezdésében felsoroltak.

IGEN

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat nem hataroztak meg a szervezeti és miiko-
dési szabalyzatban vagy egyéb szabdalyzatban, akkor
azokat kialakitottdk és irasban rogzitették a szervezeti
egységek ligyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr. 13.§ (5)]

IGEN

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelels ellenér-
zési nyomvonalak kialakitasra keriiltek, frasban rogzi-
tettek? [Bkr. 6. § (3)]

IGEN

1.8. Rendelkezésre allt legalabb két éven beliil feliilvizs-
galt belsé ellenérzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

IGEN

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 munka-
kori lefrasok kialakitasra keriiltek, irasban régzitettek
és azokat alairtak?

[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja, Munkatérvénykény-
ve (Mt.) 212. § (2) bekezdés]

IGEN

1.10. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kotelezettségek-
nek megfeleld teljesitmény-értékelési rendszer?

[Kttv. 130. § és a kozszolgdlati tisztviseldk egyéni telje-
sitményértékelésrél sz616 10/2013. (VI. 30.) KIM rende-
let; Kjt. 40. § (2) - (12)]

IGEN

1.11. Biztositott volt olyan belsé kontrollrendszer kiala-
kitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkal-
mas az etikai értékek és az integritis érvényesitésének
biztositdsara? [Bkr. 6. § (5)]

IGEN

1.12. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatérozott, a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje?

IGEN




1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. §
(4a) bekezdésben foglaltakat?

a. a bejelentett kockdzatok és események elézetes érté-
kelésének modszertanat,

b. a bejelentés kivizsgildsdhoz sziikséges informaciok
osszegyljtésének maodjat,

c. az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szaba-
lyait,

e. a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elis-
merésére, valamint a vizsgalat eredményérél valé tajé-
koztatdsara vonatkozo szabalyokat és

h. a szervezeti integritast sért§ események bekévetke-
zésének megeldzésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

IGEN

1.14. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatarozott, integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

IGEN

1.15. Kijeldlésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott
integritds tanacsad6 (amennyiben a kéltségvetési szerv
a jogszabaly hatdlya ala tartozott)?

NEM, nem tartozunk a hatdlya ald.

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

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

IGEN

2.2. Megtortént a koéltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése, megallapi-
tasa? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

2.3. Meghataroztdk az egyes kockazatokkal kapcsolat-
ban sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésiik
folyamatos nyomon kdvetésének madjat? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevé-
kenységre biztositott volt a szervezeti célok elérését ve-
szélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrol-
lok kiépitése? [Bkr. 8. § (2)]

IGEN

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elké-
szitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezett-
ségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogata-
sokkal val6 elszamolas, a szabdlytalansiag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is)? [BKr. 8. § (2) a)]

IGEN

3.3. Biztositott volt a dontések célszeriiségi, gazdasa-
gossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsaga? [Bkr. 8. § (2) b)]

IGEN

3.4. Biztositott volt a dontések szabalyszer(iségi szem-
pontbdl térténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr.

8.8 (2) d)]

IGEN

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszamolasa
(a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé konyvvezetés és

IGEN




beszamolas)? [Bkr. 8. § (2) d)]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és
d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkii-
l6nitése? [Bkr. 8. § (3)]

IGEN

3.7. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a kolt-
ségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi ko-
rok meghatarozasaval legaldbb az alabbiak szabalyoza-
sat:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozza-
férés,

c) beszamolasi eljarasok?

[Bkr. 8. § (4)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

4. Informacio6 és kommunikacié

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikod-
tetett olyan rendszereket, amelyek biztositottik a meg-
felel6 informaciék megfelel6 idében valé eljutdsat az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személy-
hez? [Bkr. 9. §]

IGEN

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meg-
hatarozott, a kézérdek(i adatokra vonatkozé tajékozta-
tasi kotelezettségének? [Infotv. 27. § (1), 32-34. §]

IGEN, ill. a hidnyossdgok pdtidsa folyamatos.

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az allami
és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiz-
tonsagardl szo6lé 2013. évi L. torvényben meghatarozott
kotelezettségeknek (amennyiben a koltségvetési szerv a
jogszabaly hatdlya ala tartozott)?

IGEN

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr.
10. §-ban foglaltak megvaldsitasit (amennyiben a kolt-
ségvetési szerv a jogszabdly hatélya ala tartozott)?

IGEN

4.5. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratke-
zelésre vonatkozd jogszabalyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995. évi LXVI. torvény a kéziratokrél, a kézlevéltdrakral
és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl, valamint a kézfel-
adatot elldto szervek iratkezelésének dltaldnos kovetel-
ményeirdl szolé 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet alap-

jan]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

5. Nvomon kévetési rendszer (Monitoring)

5.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta a szerve-
zet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon
kovetését biztosité rendszert (a tovabbiakban: monitor-
ing rendszer)? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sul6 folyamatos nyomon kévetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sulé eseti nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.4. A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az ope-

IGEN

o




rativ tevékenységektdl fliggetlen belsé ellenérzés kiala-
kitasardl és megfelel6 mikodtetésérél? [Ant. 70. § (1);
Bkr. 15.§ (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a belsd IGEN
ellendrzés szervezeti és funkciondlis fliggetlenségét?
[Bkr. 18- 19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetGje biztositotta a belsé
ellenérzés miikodéséhez sziikséges forrasokat? [Bkr. 15.
§(1)]

Egyéb megjegyzés

IGEN

Az dltalam vezetett szervezetnél a bels kontrollok alébbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdaségi vezetje eleget tett a targyévre
vonatkozd tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

A gazdasagi vezetd tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontroll témakérében a 2020/2021.

évben tesz eleget.
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2020. évi Monitoring jelentés

Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda

Alulirott S4vai Rita gazdasagi/pénziigyi/gazdalkodasi osztalyvezetd/irodavezetd a monitoring stratégia
alapjan az alabbi jelentést készitem az Intézményvezetd Asszony részére a Hivatal 2020. évi
tevékenysége, és tapasztalatom szerint.

Indikatorok elemzése, értékelése:

I. Pénziigyi mutatok

Mértékegység | Csoportositas Erteke.l = Adatforras Szamitas Szémftott
gyakorisag érték
Indikéator megnevezése: Tartozasallomany alakuldsa
1.436.238 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaléban a 0
elemzéséhez lejart
sziikséges tartozdsallomany,
adatokat az nevezoben az
intézmény Osszes
szamitogépes tartozasalloméany.
forrasokbol,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kovetelések allomanya
1.674.246 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart kovetelések
sziikséges alloménya,
adatokat az nevezdben az
intézmény 0sszes
szamitogépes kovetelések
forrasokbol, aranya
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kotelezettségvallalasok alakulisa az eléiranyzatok
fiiggvényében
167.196.056 havonta Az indikatorok Szamlaloban a 88.23% az
Ft kiadas elemzéséhez kotelezettségvalla | eldiranyzathoz
189.495.098 Ft sziikséges las szama, képest
elbiranyzat adatokat az nevezoben a
intézmény kiadasi
szamitdgépes eldirdnyzat
forrasokbol,
adatbézisokbol
sziikséges

meghatarozni.




II. Egyéb mutatok

£ 2 L Ertékelési . L Szamitott
Meértékegység | Csoportositas avakorisé Adatforras Szamitas Ertdic

Indikator megnevezése: Adatszolgaltatasi hataridé betartasa

Onap - havonta Az indikatorok | szamlaléban a 0
elemzéséhez késedelmes napok
sziikséges szama,

adatokat az nevezbdben 30
intézmény nap,

szamitogépes
forrasokbal,
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.

Indikdtor megnevezése: Dolgozéi fluktudcié alakulisa

716 - kilépok szama | havonta Az indikatorok | Szdmlal6 Munka- | 21,21 %
6 o - belépdk szama elemzéséhez egyenérteken

sziikséges szamitott

adatokat az felmondasok

intézmény szama

szamitogépes egy €ven beliil

forrasokbol, Nevezd Munka-

adatbazisokbol, | egyenértéken

sziikséges szamitott

meghatdrozni. | statisztikai

létszam az
adott évben

Indikétor megnevezése: Készletek forgdsi sebessége
1,23% - negyedévent | Az indikdtorok | Szamlaléban a 291,78 %
e elemzéséhez bevételi

sziikséges eldiranyzat,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes készlet.
szamitogépes
forrasokbol,
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.

A belsé kontrollrendszer mitkodésének értékeléséhez sziikséges nyilatkozat megtételéhez
a belsé kontrollrendszer elemirél az alibbiak szerint nyilatkozom:

Kontrollkérnyezet:

A Hivatal stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és minden
dolgozé szamara hozzaférhetd és megismerhetd (alapité okirat, szervezeti és mikodési szabalyzat,
ennek részeként a szervezeti felépités)? (Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1); Bkr. 6. § (1)).

— Igen.




Rendelkezésre allnak-e a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitendd szabalyzatok?

- a Szamv. tv. altal elSirt szabalyzatok (szamlarend, bizonylati rend, szamviteli politika,
valamint annak keretében az eszkozok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzata; eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata; onkoltségszamitds rendjére
vonatkozd bels6 szabalyzat; pénzkezelési szabalyzat) (Szamv. tv. 14. §);

- fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyzatok (pl. tlzvédelmi szabalyzat (a tiiz elleni
védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol szol6 1996. évi XXXI. torvény)).

- A kialakitott szabalyzatok lefedik-e a Hivatal teljes tevékenységét. Egyértelmiien irjak-e
el6 a feladatokat, jogokat, kotelezettségeket?

— Igen,

Bels6 szabalyzatban rendezettc;k-e a milkddéshez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal biro, Jjogszabalyban
nem szabalyozott kérdések? (Aht. 10. § (§); Bkr. 6. § (2))
Kiilondsen az aldbbiak tekintetében (Avr. 13. §(2):

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsénak moédjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket vegzd személyek kijelolésének rendjével -,
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos el6irasok;

- beszerzések lebonyolitésaval kapcsolatos eljarasrend;

- belfoldi és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasdval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

- azanyag- és eszkdzgazdélkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései;

- reprezentacids kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyai;

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

- vezetékes ¢s radidtelefonok hasznalata;

- kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezben
kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

— Igen.

A szervezeti egységek ligyrendje kialakitasra és elfogadasra keriilt-e? (Aht. 10. § (5); Avr. 13. §(5)
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellenérzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek-e, {rasban
rogzitették-e? (Bkr. 6. § (3))
— Igen.

A Hivatalvezetdje szabalyozta-e a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét?
(Bkr. 6. § (4)
— Igen.

Rendelkezésre all-e belsé ellendrzési kézikonyv? (Bkr. 17. §)
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelé munkakori leirasok kialakitasra keriiltek-e, irdsban
rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-e?
— Igen.

Biztositott-e, hogy a Hivatal miikédésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkdlesi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek elétérbe keriiljon az egyéni
¢érdekekkel szemben? (Bkr. 6. § (5))

— Igen.

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-e?



— Igen.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erdforrasok (humanerdforras, eszk6zok, informécio stb.)
rendelkezésre llnak-e? Amennyiben nem élltak teljes koriien rendelkezésre az eréforrasok hajtottak-e
végre intézkedéseket a hidnyossagok negativ hatasainak mérséklésére?

— Igen.

A Hivatal fejlesztési tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozéan kialakitasra keriilt-e
indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a gazdasagossag, a hatékonysag, valamint a
megbizhatdsag mutatdit?

— Igen.

Biztositott-e az alkalmazottak, feladatinak ellatasahoz sziikséges képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelel6 kompetenciakkal rendelkeznek-e feladataik ellatisahoz? Ennek felmérése megtortént-e?
Amennyiben hidnyossagok meriiltek fel ezeken a teriileteken, milyen intézkedések valésultak meg a
problémak orvosléséara?

— Igen.

Kockazatkezelés:

A kockazatok azonositdsa és felmérése soran el kell kiiloniteni a kiilsé és a belsé okokra
visszavezetheté kockazatokat annak érdekében, hogy az er6forrasokat a belsé kuleskockézatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljon felhasznélasra.

— Igen.

A Hivatalvezet6 mikodtet-e integralt kockazatkezelési rendszert? ( Bkr.7.§(1))
— Igen.

Megtértent-¢ a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérése, megallapitasa?
(Bkr. 7. § (2))
— Igen.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényezok meghatarozasa; kockazati
események €s azok bekdvetkezési valoszinliségének és a hatdsok meghatarozasa, elemzése, kockazati
tiiréshatar meghatarozasa, kockéazatok rangsorolasa, kockazatkezelési modszerek, nyomon kovetés,
feliilvizsgélat) kialakitasa, szabalyozasa és miikodése biztositott-et?

— Igen.

A kockazatkezelési folyamatokért felelés személyek/csoportok kijeldlése, timogatasa megtortént-e?
— Igen.

Meghataroztak-e a kockazati tényezdket?
— Igen.

A kockazati eseményeket, azok valdsziniiségeit, valamint a kockazati események bekévetkeztekor a
féiskolara gyakorolt hatasait meghataroztak-e és elemezték-e?
— Igen.

Felmérték-e a korrupcids kockazatokat?
— Igen.

Nyilvéantartottak-e a kockazati tényezéket, valamint a kockézatokra vonatkozé informaciokat?
Rendelkeznek-e a kockazatokrol adatbazissal?
— Igen.



Rangsoroltdk-e a kockazatokat?
— Igen.

Felmérték-¢ az egyes kockazatkezelési modszerek (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas)
alkalmazasanak lehetdségeit?
— Igen.

Biztositott-e a kockazati tényezok, kockézati események nyomon kvetése?
— Igen.

Amennyiben a kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatban hianyossagokat tartak fel (belso, kiilso
ellendrzés, vagy egyéb vizsgalat révén), megtették-e a szitkséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

— Igen.

Az érintett dolgozok hozzéjarultak-e kockazatokkal kapesolatos informaciékhoz?
— Igen.

Kontrolltevékenységek:

Felmeérte-e a vezetés, hogy a Hivatal egyes tevékenységeihez és az egyes folyamatokhoz milyen tipusu
kontrollokat célszerti alkalmazni?
— Igen.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és vezetoi ellenorzés? (Bkr. 8. § (2))
— Igen.

Biztositott-e a folyamatba épitett, elbzetes, utélagos és vezetéi ellendrzés (FEUVE) a pénziigyi
déntesek dokumentumainak elkészitése vonatkozéasiban (koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzdések, kifizetések, timogatasokkal vald elszdmolas, szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumai)? (Bkr. 8. § (2) a))

— Igen.

Biztositott-e a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredmeényességi szempontil megalapozottsaga? (Bkr. 8. § (2) b))
— Igen.

Biztositott-e a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utélagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
ddntések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? (Bkr. 8. § (2) c)
— Igen.

Biztositott-e a gazdasigi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja? (Bkr. 8. § (2) d))
— Igen.

A Hivatal vezet{je biztositotta-e a Hivatal belso szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiak szabélyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok? (Bkr. 8. § (4))
— Igen.



A kontrolltevékenység lefolytatidsara vonatkozé kontrolldokumentacié tartalmazza-e a sziikséges
informéciokat?
— Igen.

A Hivatal kiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, Hivatalban beliilre és kiviilre készitett
Jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban foglald
tevékenységei esetében biztositott volt a ,.négy szem™ elvének (a tevékenység elvégzésének az azt
elvégzotol fliggetlen masik személy éltal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

— Igen.

Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési,
kontroll, ellendrzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaltak legyenek?

— Igen.

Szervezeti, személyi véltozas esetén biztositott-¢ a feladatvégzés folytonossaga?
— Igen.

A kialakitott kontrollok miikddésének vizsgalta megtorténik-e eredményességi, gazdasigossagi,
hatekonységi és szabalyszeriiségi szempontb6l? A  vizsgalatok tapasztalatai  beépiilnek-e
tevékenységekbe, folyamatokba?

— Igen.

Informacio és kommunikacio:

Kidolgoztdk-e a Hivatal informaciés és kommunikécié szabalyait?
— Igen.

A Hivatalvezetdje kialakitott-e és miikodtet-e olyan rendszereket, amelyek biztositjak a megfeleld
informéaciok megfeleld idében valé eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez? (Bkr. 9. §)

— Igen.

A Hivatal eleget tesz-e a 2011. évi CXIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacié szabadsagrol sz6lo torvényben meghatarozott, a koézérdekii adatokra vonatkozé
tajékoztatasi kotelezettségének?
—Részben, fejlesztésre szorul.

Kialakitott és irasban rogzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel folytatott horizontalis
¢s vertikalis kommunikéaciéra vonatkozé szabalyok?
— Igen.

Rendelkezésre éll-¢ olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a kézdlt informécio elégséges, pontos,
megbizhatd, teljes, relevans, idében rendelkezésre 4ll6, jovahagyott, érvényes, kizarolag jogosultak
szamara megismerhetd, eldirdsoknak megfeleld és kozérthetd legyen?

— Igen.

Kialakitott-e és irdsban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozo szabaly?
— Igen.

Kialakitott-e €s irasban rogzitett-e a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozé belsd szabalyzat?
— Igen.



A mindennapi gyakorlatban megvaldsult-e a fenti szabalyzatoknak megfeleld informacioaramlas?
— Igen.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-e a szervezeti infokommunikaciés rendszer
tapasztalatok alapjan torténd fejlesztése?
— Igen.

Kialakitott-e a vezetdi informacios rendszer?
— Igen.

A vezetdi informacios rendszerben biztositott-e minden olyan informécié fellelhetdsége, amely
szilkséges a vezetdi dontések meghozatalahoz (pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések,
miik6dési statisztikak stb.)?

— Igen.

Biztositott-e a Hivatal miikddése soran keletkezett és hozza érkezett iratok nyilvantartasba vétele,
tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kovethetosége?
— Igen.

Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?
— Igen.

Kialakitott-e a szabélytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozo eljarasrend?
— Igen.

Biztositott-e a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?
— Igen.

Biztositott-et a bejelent-védelem?
— Igen.

Monitoring:

A HivatalvezetSje kialakitotta-e a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kdvetését biztositd rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? (Bkr. 10. §)
— Igen.

Megtértént-e az egyes indikatorok megvaldsuldsanak értékelése, feliilvizsgalata?
— Igen.

Megtortént-e az indikator értékektdl vald eltérések okainak felderitése, az okok megsziintetése,
értékelése.
— Igen.

A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd korrekcids
intézkedések meghozatalaban.
— Igen.

A Hivatal vezetdje gondoskodik-e az operativ tevékenységektdl fliggetlen belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfelel6 mikodtetésérsl? (Aht. 70. § (1)): (Bkr. 15. §)
— Igen.



A Hivatal vezetéje biztositatja-e a belsé ellendrzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét? (Bkr.
18.-19. §)

— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsd ellendrzés miksdéséhez szitkséges forrasokat? (Bkr. 15. §)
— Igen.

Rendelkezett a Hivatal monitoring stratégiajaval?
— Igen.

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkozoket, eljarasokat alkalmaztak?
— Igen.

Milyen egyedi értékelés formajaban megvalosuld monitoring eszkozoket alkalmaztak’
“Igen.

Ezek az eszkozok elégségesek és megfeleldek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart mennyiségli és
mindségli dontéstamogatd informacidkhoz jusson?
— Igen.

Kivizsgéltak a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?
— Igen.

Megtettck a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljarasok sorén észlelt problémak megsziintetése
¢rdekeben (ideértve a belsé, illetve kiilsé ellendérzések soran feltart problémak megsziintetését is)?
— Igen.

A monitoring jelentés alapjén a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Info tv.-ben meghatérozott adatok teljes korii kozzétételi kotelezettségének teljesitése.
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

Alulirott I11és-T6th Anna, a Segité Kéz Szocislis Alapszolgéltaté Intézmény intézményvezet§je jogi fe-
leldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen 2020. évben az altalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek szabélyszer(, gazdasagos, haté-
kony és eredményes miikodésérsl.

Gondoskodtam:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer(i igény-
bevételérdl, az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetel-
ményeknek megfelel ellatasardl,

arendelkezésre 4ll6 elGiranyzatoknak a célnak megfelel felhasznal4sardl,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitésérdol,

a tervezesi, beszamolasi, informéciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljessé-
gérdl és hitelességérsl,

a gazdalkodési lehet8ségek és a kotelezettségek 0sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

a benyujtott beszamolk a jogszabalyi el8irasok szerint a valdsagnak megfeleléen, atlathaté-
an, teljeskériien és pontosan tiikrézik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfelel bizonyossagot nyijt az eljarasok jogszerliségére
és szabdlyszeriiségére vonatkozoéan, biztositja az elszamoltathatésdgot, tovibb4 megfelel a
hazai és kozosségi szabalyoknak,

a szervezeten belil jol kérilhatarolt volt a felel6sségi kérok meghatdrozasa, miikodtetése, a
vezetOk a szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd esz-
kozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izott feladatokat és értékelni tud-
jak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetsi beszamoltatas rendszerén keresztiil fo-

lyamatos informdciéval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eléirdsainak az alabbiak szerint tet-

tem eleget:

1. Kontrollkérnyezet

L.1. Rendelkezésre allt hatélyos, egységes szerkezetbe IGEN
foglalt alapitéi okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]
1.2. Rendelkezésre allt hatilyos szervezeti és miikodési IGEN
szabalyzat?
[Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13.§ (1)]

IGEN

1.3. A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrend-
szere, valamint szervezeti felépitése frasban rogzitett és
a szervezet tagjai szamara megismerhetd volt? [Bkr. 6. §
(1)]

[A kormdnyzati stratégiai iranyitasrél szélé 38/2012.
(IIl. 12.) Korm. rendelet 11. §, amennyiben a koltségve-
tési szerv a jogszabaly hatélya al4 tartozott]

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kétele-
z6en elkészitendd szabalyzatok?
Igy kiilonésen:

IGEN, a teljes szabdlyzati rendszer feliilvizsgdlatra ke-
rilt 2020. évben.
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BBa Szdmv. tv. dltal eldirt szabdlyzatok (szdmlarend, bi-
zonylati rend, szdmviteli politika, valamint annak kereté-
ben az eszkozdk és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzata; eszkézik és forrdsok értékelési szabdlyzata;
Onkdltségszdmitds rendjére vonatkozé belsé szabdlyzat;
pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv. 14. § (5)];

@Ba Kttv. dltal eléirt szabdlyzatok (kézszolgdlati sza-
bdlyzat, kézszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75.
§(5)és177.§(4)];

?@a Kbt. dltal elGirt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

ABa koziratokrdl, a kizlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri
anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;
BRadatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24.
$ (3

BBa kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabdlyzat [Infotv. 30. § (6)
és 35.§ (3)];

@Bfizikai biztonsdgra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tizvé-
delmi szabdlyzat a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentésrol és a tiizoltosdgrol szol6 1996. évi XXXI. torvény
alapjdn).

1.5. Bels6 szabdlyzatban rendezettek voltak a m{ikodés-
hez kapcsol6dé, pénziigyi kihatassal biré, jogszabalyban
nem szabdlyozott kérdések?

[Aht. 10. § (5); Bkr. 6.§ (2)]

Kiiléndsen az Avr. 13. § (2) bekezdésében felsoroltak.

IGEN

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat nem hataroztadk meg a szervezeti és miiko-
dési szabdlyzatban vagy egyéb szabalyzatban, akkor
azokat kialakitottak és frasban rogzitették a szervezeti
egységek ligyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5)]

IGEN

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 ellenér-
zési nyomvonalak kialakitasra keriiltek, irasban rogzi-
tettek? [Bkr. 6. § (3)]

IGEN

1.8. Rendelkezésre allt legalabb két éven beliil feliilvizs-
galt belsé ellendrzési kézikonyv? [Bkr. 17. §]

IGEN

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 munka-
kori leirasok kialakitasra Kkeriiltek, irdsban régzitettek
és azokat alairtak?

[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja, Munkatérvénykony-
ve (Mt.) 212. § (2) bekezdés]

IGEN

1.10. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kételezettségek-
nek megfelel6 teljesitmény-értékelési rendszer?

[Kttv. 130. § és a kozszolgalati tisztvisel6k egyéni telje-
sitményértékelésrdl sz6l6 10/2013. (VI. 30.) KIM rende-
let; Kjt. 40. § (2) - (12)]

IGEN

1.11. Biztositott volt olyan belsd kontrollrendszer kiala-
kitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkal-
mas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositdsara? [Bkr. 6. § (5)]

IGEN

1.12. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatdrozott, a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje?

IGEN
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1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. §
(4a) bekezdésben foglaltakat?

a. a bejelentett kockdzatok és események elézetes érté-
kelésének médszertanat,

b. a bejelentés kivizsgilasahoz sziikséges informaciok
Osszegyljtésének maédjat,

c. az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabdlyait,

d. a vonatkozé dokumentumok 4tvizsgalasanak szaba-
lyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
szlikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elis-
merésére, valamint a vizsgalat eredményérél valé tajé-
koztatdsara vonatkozé szabdlyokat és

h. a szervezeti integritdst sért6 események bekovetke-
zésének megel6zésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

IGEN

1.14. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatdrozott, integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

IGEN

1.15. Kijel6lésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott
integritas tanacsadé (amennyiben a kéltségvetési szerv
a jogszabaly hatdlya ala tartozott)?

NEM, nem tartozunk a hatdlya ald.

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

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

IGEN

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatok felmérése, megallapi-
tasa? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolat-
ban sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesitésiik
folyamatos nyomon kévetésének maédjat? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevé-
kenységre biztositott volt a szervezeti célok elérését ve-
szélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrol-
lok kiépitése? [Bkr. 8. § (2)]

IGEN

3.2. Biztositott volt a déntések dokumentumainak elké-
szitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezett-
ségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogata-
sokkal val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is)? [Bkr. 8. § (2) a)]

IGEN

3.3. Biztositott volt a dontések célszer(iségi, gazdasa-
gossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsidga? [Bkr. 8. § (2) b)]

IGEN

3.4. Biztositott volt a dontések szabdlyszer(iségi szem-
pontbdl térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr.

8.8 (2) )]

IGEN

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elsziamolasa
(a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 kényvvezetés és

IGEN




beszamolas)? [Bkr. 8. § (2) d)]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és IGEN
d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkii-
16nitése? [Bkr. 8. § (3)]
3.7. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a kolt- IGEN
ségvetési szerv bels6 szabélyzataiban a feleldsségi ko-
rok meghatarozasaval legaldbb az alabbiak szabélyoza-
sat:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozza-
férés,
c) beszamolasi eljarasok?
[Bkr. 8. § (4)]
Egyéb megjegyzés:
4. Informacié és kommunikacié
IGEN

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikod-
tetett olyan rendszereket, amelyek biztositottak a meg-
felel6é informaciok megfelelé idében valé eljutisat az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személy-
hez? [Bkr. 9. §]

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meg-
hatarozott, a kozérdekii adatokra vonatkozé tajékozta-
tasi kotelezettségének? [Infotv. 27. § (1), 32-34. §]

IGEN, ill. a hidnyossdgok pétldsa folyamatos.

4.3. A koltségvetési szerv vezetGje eleget tett az dllami
és onkormanyzati szervek elektronikus informéciébiz-
tonsagardl sz616 2013. évi L. torvényben meghatarozott
kotelezettségeknek (amennyiben a kéltségvetési szerv a
jogszabaly hatalya ald tartozott)?

IGEN

4.4. A koltségvetési szerv vezetSje biztositotta az Intr.
10. §-ban foglaltak megvaldsitasat (amennyiben a kolt-
ségvetési szerv a jogszabdly hatélya ald tartozott)?

IGEN

4.5. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratke-
zelésre vonatkozoé jogszabdlyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995. évi LXVI. torvény a kéziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl
és a magdnlevéltdri anyag védelmérél, valamint a kozfel-
adatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kivetel-
ményeirél szo16 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet alap-

jan]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon kévetési rendszer (Monitoring)

5.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta a szerve-
zet tevékenységének, a célok megval6sitasanak nyomon
kovetését biztosité rendszert (a tovabbiakban: monitor-
ing rendszer)? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sul6 folyamatos nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sul6 eseti nyomon kovetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.4. A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodott az ope-

IGEN




rativ tevékenységektdl fiiggetlen belsé ellenérzés kiala-
kitasarél és megfelelé miikodtetésérsl? [Aht. 70. § (1);
Bkr. 15.§ (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsé IGEN
ellendérzés szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét?
[Bkr.18-19. §]

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsd IGEN
ellendrzés miikodéséhez sziikséges forrasokat? [Bkr. 15.

$(1)]

Egyéb megjegyzés

Az altalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az éltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetGje eleget tett a targyévre
vonatkozo tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakérében:

A gazdasagi vezet6 tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontroll témakérében a 2020/2021.
évben tesz eleget.

Kelt: Etyek, 2021. majus 13. /@ (O
C«_;“ —ff;_, plLe/

P.H.




2020. évi Monitoring jelentés
Segité Kéz Szocidlis Alapszolgiltatd Intézmény
g I )

Alulirott Savai Rita gazdasagi/pénziigyi/gazdalkodasi osztalyvezeté/irodavezetd a monitoring stratégia
alapjan az aldbbi jelentést készitem az Intézményvezeté Asszony részére a Hivatal 2020. évi
tevékenysége, és tapasztalatom szerint.

Indikétorok elemzése, értékelése:

1. Pénziigyi mutaték

meghatarozni.

Mértékegység | Csoportositas Erteke.l = Adatforras Szamitas Szz’imftott
yakorisag erték
Indikator megnevezése: Tartozdsillomany alakuldsa
371.456 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart
sziikséges tartozasallomany,
adatokat az nevezdben az
intézmény dsszes
szamitogépes tartozasallomany.
forrasokbdl,
adatbézisokbol,
sziikséges
meghatarozni.
Indikdtor megnevezése: Kovetelések dllomanya
257.000 Ft. - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart kovetelések
sziikséges allomanya,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes
szamitogépes kovetelések
forrasokbdl, aranya
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kitelezettségvallalasok alakuldsa az eléiranyzatok
fiiggvényében
48.413.978 - havonta Az indikatorok Szamlaloban a 81,08% az
Ft kiadas elemzéséhez kotelezettségvalla | elSiranyzathoz
59.712.379 Ft sziikséges las szama, képest
eldiranyzat adatokat az nevezdben a
intézmény kiadasi
szamitogépes eloiranyzat
forrasokbdl,
adatbazisokbdl
sziikséges




I1. Egyéb mutatok

Mértékegység | Csoportositis | LTICKeIeSi |\ forras Szamitis Reamltort
gyakorisag erték
Indikator megnevezése: Adatszolgiltatasi hataridé betartasa
Onap - havonta Az indikatorok | szamlaléban a 0
elemzéséhez késedelmes napok
sziikséges szama,
adatokat az nevezdben 30
intézmény nap,
szamitogépes
forrasokbol,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Dolgozéi fluktudcio alakulasa
216 - kilépok szama | havonta Az indikatorok | Szamlilo Munka- | 16,67 %
216 - belépdk szama elemzéséhez egyenértéken
sziikséges szamitott
adatokat az felmondasok
intézmény szama
szamitogépes egy éven beliil
forrasokbol, Nevezd Munka-
adatbazisokbol, | egyenértéken
sziikséges szamitott
meghatarozni. statisztikai
létszam az
adott évben
Indikator megnevezése: Készletek forgasi sebessége
0% - negyedévent | Az indikdtorok | Szdmlaldban a 0
e elemzéséhez bevételi
sziikséges elbiranyzat,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes készlet.
szamitdgépes
forrasokbdl,
adatbazisokbdl,
szlikséges
meghatarozni.

A belsé kontrollrendszer miikodésének értékeléséhez sziikséges nyilatkozat megtételéhez
a belsé kontrollrendszer elemirél az alibbiak szerint nyilatkozom:

Kontrollkérnyezet:

A Hivatal stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és minden
dolgozd szaméra hozzaférheté és megismerhet (alapito okirat, szervezeti és miikodési szabalyzat,
ennek részeként a szervezeti felépités)? (Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1); Bkr. 6. § (1)).

— Igen.




Rendelkezésre allnak-e a jogszabélyok alapjan kételezéen elkészitendd szabélyzatok?

- a Szamv. tv. dltal eloirt szabalyzatok (szdmlarend, bizonylati rend, szamviteli politika,
valamint annak keretében az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabélyzata; eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata; dnkéltségszamitas rendjére
vonatkozo bels6 szabalyzat; pénzkezelési szabalyzat) (Szamv. tv. 14. §):

- fizikai biztonsdgra vonatkozd szabalyzatok (pl. tiizvédelmi szabalyzat (a tliz elleni
védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény)).

- A kialakitott szabélyzatok lefedik-e a Hivatal teljes tevékenységét. Egyértelmiien irjak-e
el6 a feladatokat, jogokat, kotelezettségeket?

— Igen.

Bels6 szabalyzatban rendezettek-e a mikodéshez kapesolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabélyozott kérdések? (Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2))
Kiiléndsen az alabbiak tekintetében (Avr. 13. § (2)):

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozés gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -,
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos el6irasok;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

- belfoldi és kiilféldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitaséval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

- azanyag- ¢s eszkdzgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdései;

- reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyai:

- geépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje;

- vezetékes és radidtelefonok hasznalata;

- kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

— Igen.

A szervezeti egységek tigyrendje kialakitasra és elfogadésra keriilt-e? (Aht. 10. § (5); Avr. 13.§ (5))
— Igen.

A jogszabilyi kotelezettségeknek megfelels ellendrzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitettek-e? (Bkr. 6. § (3))
— Igen.

A Hivatalvezetdje szabalyozta-e a szervezeti integritst sérté események kezelésének eljarasrendjét?
(Bkr. 6. § (4))
— Igen.

Rendelkezésre all-e belsé ellenorzési kézikonyv? (Bkr. 17. §)
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld munkakéri leirasok kialakitasra keriiltek-e, irdsban
rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-¢?
— Igen.

Biztositott-e, hogy a Hivatal miikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkdlcsi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek elétérbe keriiljon az egyéni
érdekekkel szemben? (Bkr. 6. § (5))

— Igen.

A fenti dokumentumok érintettek 4ltali megismerése és megértése biztositott-e?



— Igen.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges erdforrasok (humaéneréforras, eszkozok. informacié sth.)
rendelkezésre allnak-e? Amennyiben nem alltak teljes kériien rendelkezésre az erdforrasok hajtottak-e
végre intézkedéseket a hianyossédgok negativ hatasainak mérséklésére?

— Igen.

A Hivatal fejlesztési tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozoan kialakitasra keriilt-e
indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a gazdasigossag, a hatékonysag, valamint a
megbizhatésag mutat6it?

— Igen.

Biztositott-¢ az alkalmazottak, feladatinak ellatdsahoz sziikséges képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelelé kompetenciakkal rendelkeznek-e feladataik ellatdsahoz? Ennek felmérése megtortént-e?
Amennyiben hianyossdgok meriiltek fel ezeken a teriiletcken, milyen intézkedések valésultak meg a
problémak orvoslasara?

— Igen.

Kockazatkezelés:

A kockéazatok azonositasa ¢s felmérése soran el kell kiiloniteni a kiilsé és a belsd okokra
visszavezetheté kockazatokat annak érdekében, hogy az erdéforrasokat a belsé kulcskockazatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljén felhasznalasra.

— Igen.

A Hivatalvezetd miikodtet-e integralt kockazatkezelési rendszert? ( Bkr.7.§(1))
— Igen.

Megtortént-e a Hivatal tevékenységében, gazdalkodéasaban rejlé kockazatok felmérése, megallapitasa?
(Bkr. 7. § (2))
— Igen.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockdzati tényezok meghatérozasa; kockazati
esemenyek €s azok bekdvetkezési valosziniiségének és a hatdsok meghatarozasa, elemzése, kockazati
tiiréshatar meghatdrozasa, kockazatok rangsorolasa, kockazatkezelési modszerek, nyomon kévetés,
feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és miikdése biztositott-et?

— Igen.

A kockazatkezelési folyamatokért felelés személyek/csoportok kijelslése, timogatasa megtortént-e¢?
— Igen.

Meghataroztak-e a kockazati tényezdket?
— Igen.

A kockéazati eseményeket, azok valdsziniiségeit, valamint a kockazati események bekdvetkeztekor a
foiskolara gyakorolt hatasait meghataroztak-e és elemezték-e?
— Igen.

Felmérték-e a korrupcids kockazatokat?
— Igen.

Nyilvantartottidk-e a kockazati tényezoket, valamint a kockazatokra vonatkozé informaciokat?
Rendelkeznek-e a kockéazatokrol adatbazissal?
— Igen.



Rangsoroltik-e a kockazatokat?
— Igen.

Felmérték-e az egyes kockazatkezelési mddszerek (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas)
alkalmazasanak lehetéségeit?
— Igen.

Biztositott-e a kockazati tényezdk, kockazati események nyomon kévetése?
— Igen.

Amennyiben a kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatban hianyossagokat tartak fel (belsé, kiilsé
ellendrzés, vagy egyéb vizsgalat révén), megtettck-e a sziikséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

— Igen.

Az érintett dolgozok hozzajarultak-e kockazatokkal kapcsolatos informaciékhoz?
— Igen.

Kontrolltevékenységek:

Felmérte-¢ a vezetés, hogy a Hivatal egyes tevekenységeihez és az egyes folyamatokhoz milyen tipusa
kontrollokat célszerii alkalmazni?
— Igen.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevekenységre biztositott-e a folyamatba épitett, elbzetes,
utélagos és vezetdi ellenérzés? (Bkr. 8. §(2)
~— Igen.

Biztositott-e a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (kdltségvetési tervezés,
kotelezettségvillalasok, szerzédések, kifizetések, tamogatasokkal valo elszamolas, szabélytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumai)? (Bkr. 8. § (2) a))

— Igen.

Biztositott-e a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga? (Bkr. 8. § (2) b))
— Igen.

Biztositott-e a kéltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbdl térténd Jovihagyasa, illetve ellenjegyzése? (Bkr. 8. §(2)c))
— Igen.

Biztositott-e a gazdasagi események elszdmolasanak (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja? (Bkr. 8. § (2) d))
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositotta-e a Hivatal belsé szabalyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval
legalabb az aldbbiak szabalyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzéférés,

- beszdmoldsi eljarasok? (Bkr. 8. § (4))
— Igen.



A kontrolltevékenység lefolytatdsara vonatkozo kontrolldokumentaci6 tartalmazza-e a szlikséges
informaciokat?
— Igen.

A Hivatal kiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, Hivatalban beliilre és kiviilre készitett
jelentései, allasfoglalasai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban foglald
tevekenységei esetében biztositott volt a »Négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt
elvégzotol fliggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

— Igen.

Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési,

kontroll, ellenérzési, illetve peénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaltak legyenek?
— Igen.

Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott-e a feladatvégzés folytonossaga?
— Igen.

A kialakitott kontrollok miikédésének vizsgalta megtorténik-e eredményességi, gazdasigossagi,
hatékonysagi  és szabalyszeriiségi  szempontbol? A vizsgélatok tapasztalatai beépiilnek-e
tevékenységekbe, folyamatokba?

— Igen.

Informacié és kommunikicié:

Kidolgoztak-e a Hivatal informacios és kommunikacié szabalyait?
— Igen.

A Hivatalvezettje kialakitott-e és miikodtet-e olyan rendszereket, amelyek biztositjak a megfeleld
informaciok megfelelé idében vald eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
szemé€lyhez? (Bkr. 9. §)

— Igen.

A Hivatal eleget tesz-e a 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrél és az
informacié szabadsagrol sz6lod torvényben meghatérozott, a kozérdekii adatokra vonatkozo
tajékoztatasi kételezettségének?
—Részben, fejlesztésre szorul.

Kialakitott és irasban régzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel folytatott horizontalis
¢s vertikalis kommunikaciéra vonatkozé szabalyok?
— Igen.

Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a k&zo6lt informacié elégséges, pontos,
megbizhato, teljes, relevans, idében rendelkezésre allo, jovahagyott, érvényes, kizarolag jogosultak
szamara megismerhetd, el6irasoknak megfeleld és kozérthetd legyen?

— Igen.

Kialakitott-e és {rasban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozo szabaly?
— Igen.

Kialakitott-e és irdsban régzitett-e a bizalmas informacick kezelésére vonatkozo belsé szabalyzat?
— Igen.



A mindennapi gyakorlatban megvaldsult-e a fenti szabalyzatoknak megfeleld informaciéaramlas?
— Igen.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-c a szervezeti  infokommunikaciés rendszer
tapasztalatok alapjan torténd fejlesztése?
— Igen.

Kialakitott-e a vezetdi informacids rendszer?
— Igen.

A vezetdi informaciés rendszerben biztositott-e minden olyan informaci6 fellelhetésége, amely
sziikséges a vezetéi dontések meghozatalahoz (pl. gazdasagi, penziigyi események, jelentések,
miikddési statisztikak stb.)?

— Igen.

Biztositott-e a Hivatal miikodése soran keletkezett &s hozza érkezett iratok nyilvantartasba vétele,
tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kovethetdsége?
— Igen.

Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?
— Igen.

Kialakitott-e a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozo eljérasrend?
— Igen.

Biztositott-e a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?
— Igen.

Biztositott-et a bejelenté-védelem?
— Igen.

Monitoring:

A Hivatalvezetdje kialakitotta-e a Hivatal tevékenységének, a célok megvalésitasanak nyomon
kdvetését biztosité rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? (Bkr. 10. §)
— Igen.

Megtortént-e az egyes indikatorok megvalosuldsanak értékelése, feliilvizsgalata?
— Igen.

Megtortént-e az indikator értékektsl vald eltérések okainak felderitése, az okok megsziintetése,
ertékelése.
— Igen.

A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd korrekcids
intézkedések meghozataldban.
— Igen.

A Hivatal vezetdje gondoskodik-¢ az operativ tevékenységektdl fiiggetlen belsé ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld miikidtetésérdl? (Aht. 70. § (1)): (Bkr. 15. §)
— Igen.



A Hivatal vezetéje biztositatja-e a belsd ellendrzés szervezeti és funkciondlis fiiggetlenségét? (Bkr.
18.-19. §)
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositatja-e a bels6 ellenérzés miikodéséhez sziikséges forrasokat? (Bkr. 15. §)
— Igen.

Rendelkezett a Hivatal monitoring stratégiajéval?
— Igen.

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzoket, eljarasokat alkalmaztak?
— Igen.

Milyen egyedi értékelés formajaban megvaldsulo monitoring eszkézoket alkalmaztak’
“Igen.

Ezek az eszkozok elégségesek és megfeleloek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart mennyiségli és
mindségii dontéstamogatd informacidkhoz Jusson?
— Igen.

Kivizsgéltdk a monitoring eljarasok sorén észlelt problémak okait?
— Igen.

Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémak megsziintetése
érdekében (ideértve a belsé, illetve kiilsé ellenérzések soran feltart problémak megsziintetését is)?
— Igen.

A monitoring jelentés alapjan a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Info tv.-ben meghatérozott adatok teljes korii kozzétételi kotelezettségének teljesitése.

Datum:Etyek, 2021-05-12
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

Alulirott Juhdsz Karoly, a Magyar-Kut Kényvtar és Miivelédési Haz intézményvezetdje jogi felelGssé-
gem tudataban kijelentem, hogy az el6irdsoknak megfelelen 2020. évben az altalam vezetett kolt-
ségvetési szervnél gondoskodtam a bels6 kontroll rendszerek szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és
eredményes miikodésérdl.

Gondoskodtam:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igény-
bevételérdl, az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfelel§ ellatasarol,

a rendelkezésre 4ll6 el6irdnyzatoknak a célnak megfelels felhasznaldsaral,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitésérdsl,

a tervezesi, beszamolasi, informdciészolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl, azok teljessé-
gérdl és hitelességérdl,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrél.

Kijelentem, hogy

a benyujtott beszamol6k a jogszabalyi eldirdsok szerint a valésagnak megfelelGen, atlathato-
an, teljeskoriien és pontosan tiikrozik a széban forgé pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és
bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfelelé bizonyossagot nyujt az eljarasok jogszeriiségére
és szabalyszer(iségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatésagot, tovabba megfelel a
hazai és k6zdsségi szabdlyoknak,

a szervezeten belll jol kérilhatarolt volt a felelGsségi korok meghatarozdsa, miikodtetése, a
vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segits esz-
kozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kit(izott feladatokat és értékelni tud-
jak az elért eredményeket. E tevékenységrdl a vezetsi beszamoltatis rendszerén keresztiil fo-

lyamatos informéci6val rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozé eléirasainak az alabbiak szerint tet-

tem eleget:

1. Kontrollkérnyezet

1.1. Rendelkezésre allt hatdlyos, egységes szerkezetbe IGEN
foglalt alapitéi okirat? [Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §]
1.2. Rendelkezésre allt hatilyos szervezeti és miikodési IGEN
szabalyzat?
[Aht. 10.§ (1), (5); Avr. 13. § (1)]

IGEN

1.3. A koltségvetési szerv stratégiai és operativ célrend-
szere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és
a szervezet tagjai szamara megismerheté volt? [Bkr. 6. §
(1)]

[A kormanyzati stratégiai irdnyitasrol szélé 38/2012.
(IIl. 12.) Korm. rendelet 11. §, amennyiben a koltségve-
tési szerv a jogszabdly hatdlya ala tartozott]

1.4. Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotele-
zoen elkészitendd szabalyzatok?
gy kiilénésen:

IGEN, a teljes szabdlyzati rendszer feliilvizsgdlatra ke-
riilt 2020. évben.
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BBa Szdmv. tv. dital eléirt szabdlyzatok (szdmlarend, bi-
zonylati rend, szamviteli politika, valamint annak kereté-
ben az eszkozok és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi
szabdlyzata; eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata;
Onkéltségszamitds rendjére vonatkozé belsé szabdlyzat;
pénzkezelési szabdlyzat) [Szdmv. tv. 14. § (5)];

BRa Kttv. dltal eldirt szabdlyzatok (kiézszolgdlati sza-
balyzat, kézszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat) [Kttv. 75.
§(5)és177.§ (4)];

BBla Kbt. dltal el6irt szabdlyzat [Kbt. 27. § (1)];

Afa kéziratokrol, a kozlevéltdarakrdl és a magdnlevéltdri
anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4)
bekezdésében eldirt iratkezelési szabdlyzat;
PRadatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat [Infotv. 24.
§ 31

ORa kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzité szabdlyzat [Infotv. 30. § (6)
és 35.§ (3)];

BBfizikai biztonsdgra vonatkozo szabdlyzatok (pl. tizvé-
delmi szabdlyzat a tiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentésrdl és a tizoltésdgrol szolé 1996. évi XXXI. tirvény
alapjdn).

1.5. Bels6 szabalyzatban rendezettek voltak a miikodés-
hez kapcsol6dé, pénziigyi kihatassal birg, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdések?

[Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2)]

Kiiléndsen az Avr. 13. § (2) bekezdésében felsoroltak.

IGEN

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat nem hataroztdk meg a szervezeti és m{iko-
dési szabalyzatban vagy egyéb szabdlyzatban, akkor
azokat kialakitottak és irasban régzitették a szervezeti
egységek tigyrendjeiben? [Aht. 10. § (5); Avr. 13.§ (5)]

IGEN

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel ellendr-
zési nyomvonalak kialakitdsra keriiltek, irasban rogzi-
tettek? [Bkr. 6. § (3)]

IGEN

1.8. Rendelkezésre allt legaldbb két éven beliil feliilvizs-
galt belsé ellendrzési kézikényv? [Bkr. 17. §]

IGEN

1.9. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelel6 munka-
kori lefrasok kialakitasra keriltek, irasban rogzitettek
és azokat alairtak?

[Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja, Munkatérvénykény-
ve (Mt.) 212. § (2) bekezdés]

IGEN

1.10. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kotelezettségek-
nek megfelel6 teljesitmény-értékelési rendszer?

[Kttv. 130. § és a kozszolgalati tisztvisel6k egyéni telje-
sitményértékelésrol sz6l6 10/2013. (V1. 30.) KIM rende-
let; Kjt. 40. § (2) - (12)]

IGEN

1.11. Biztositott volt olyan belsé kontrollrendszer kiala-
kitasa, amely minden tevékenységi kér esetében alkal-
mas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara? [Bkr. 6. § (5)]

IGEN

1.12. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatarozott, a szervezeti integritast sért események
kezelésének eljarasrendje?

IGEN




1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. §
(4a) bekezdésben foglaltakat?

a. a bejelentett kockazatok és események elézetes érté-
kelésének modszertanat,

b. a bejelentés kivizsgilasahoz sziikséges informaciok
osszegylijtésének madjat,

c. az erintettek meghallgatadsanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkozé dokumentumok 4tvizsgaldsanak szaba-
lyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
sziikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhaté jogkovetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elis-
merésére, valamint a vizsgdlat eredményérél valé tajé-
koztatdsara vonatkozd szabalyokat és

h. a szervezeti integritast sért6 események bekovetke-
zésének megel6zésére kialakitott eljarasi szabalyokat.

IGEN

1.14. Kialakitasra keriilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében
meghatarozott, integralt kockazatkezelés eljarasrendje?

IGEN

1.15. Kijelélésre keriilt az Intr. 5. §-ban meghatarozott
integritds tanacsad6 (amennyiben a kéltségvetési szerv
a jogszabdly hatdlya ala tartozott)?

NEM, nem tartozunk a hatdlya ald.

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

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

IGEN

2.2. Megtortént a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkoddsaban rejlé kockazatok felmérése, megéllapi-
tasa? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal kapcsolat-
ban sziikséges intézkedéseket, valamint a teljesftésiik
folyamatos nyomon kévetésének médjat? [Bkr. 7. § (2)]

IGEN

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden tevé-
kenységre biztositott volt a szervezeti célok elérését ve-
szelyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrol-
lok kiépitése? [Bkr. 8. § (2)]

IGEN

3.2. Biztositott volt a dontések dokumentumainak elké-
szitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezett-
ségvallaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogata-
sokkal val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is)? [Bkr. 8. § (2) a)]

IGEN

3.3. Biztositott volt a dontések célszeriiségi, gazdasa-
gossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontd
megalapozottsdga? [Bkr. 8. § (2) b)]

IGEN

3.4. Biztositott volt a dontések szabélyszer(iségi szem-
pontbdl torténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? [Bkr.

8.§(2) c)]

IGEN

3.5. Biztositott volt a gazdasagi események elszimolasa
(a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és

IGEN




[ beszédmolés)? [Bkr. 8.§ (2) d)]

4.1. A kéltségvetési szerv vezetdje kialakitott és miikod-
tetett olyan rendszereket, amelyek biztositottik a meg-
feleld informaciok megfelelé idében vald eljutasat az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, személy-
hez? [Bkr. 9. §]

3.6. Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), c) és IGEN
d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkii-
l6nitése? [Bkr. 8. § (3)]
3.7. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a kolt- IGEN
ségvetési szerv belsé szabalyzataiban a felel6sségi ko-
rok meghatarozéaséval legalabb az alabbiak szabdlyoza-
sat:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozza-
férés,
c) beszdmolasi eljarasok?
[Bkr. 8. § (4)]
Egyéb megjegyzés:
4. Informacié és kommunikacié
IGEN

4.2. A koltségvetési szerv eleget tett az Infotv.-ben meg-
hatdrozott, a kézérdekii adatokra vonatkozé tajékozta-
tasi kotelezettségének? [Infotv. 27. § (1), 32-34. §]

IGEN, ill. a hidnyossdgok pétidsa folyamatos.

4.3. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az allami
és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiz-
tonsagarol sz6l6 2013. évi L. térvényben meghatarozott
kotelezettségeknek (amennyiben a koltségvetési szerv a
jogszabaly hatdlya ald tartozott)?

IGEN

4.4. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta az Intr.
10. §-ban foglaltak megvalésitasat (amennyiben a kolt-
ségvetési szerv a jogszabdly hatélya al4 tartozott)?

IGEN

4.5. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett az iratke-
zelésre vonatkozo6 jogszabalyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irasoknak?

[1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrdl, a kézlevéltdrakrdl
és a magdnlevéltdri anyag védelmérél, valamint a kozfel-
adatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kévetel-
ményeirél sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet alap-
jdn]

IGEN

| Egyéb megjegyzés:

5. Nvomon kévetési rendszer (Monitoring)

5.1. A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta a szerve-
zet tevékenységének, a célok megval6sitiasanak nyomon
kovetését biztositd rendszert (a tovabbiakban: monitor-
ing rendszer)? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
165ul6 folyamatos nyomon kévetést? [Bkr. 10. $]

IGEN

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében megva-
16sul6 eseti nyomon kévetést? [Bkr. 10. §]

IGEN

5.4. A koltségvetési szerv vezetsje gondoskodott az ope-

IGEN
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rativ tevékenységektdl fiiggetlen belsé ellendrzés kiala-
kitdsarol és megfelel6 miikodtetésérsl? [Aht. 70. § (1);
Bkr. 15.§ (1)]

5.5. A koltségvetési szerv vezetbje biztositotta a belsd IGEN
ellenérzés szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét?
[Bkr. 18-19. §]

IGEN

5.6. A koltségvetési szerv vezetdje biztositotta a belsd
ellen6rzés miikédéséhez sziikséges forrasokat? [Bkr. 15.

$(1)]

Egyéb megjegyzés

Az altalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Igazolom, hogy az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a targyévre
vonatkozé tovabbképzési kételezettségének a belss kontrollok témakérében:

A gazdasagi vezetd tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontroll témakérében a 2020/2021.

évben tesz eleget.

Kelt: Etyek, 2021. majus 13.

B.H.

e
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2020. évi Monitoring jelentés
Magyar Kit Konyvtir és Miivelédési Hiz

Alulirott Savai Rita gazdasagi/pénziigyi/gazdalkodasi osztalyvezetd/irodavezetd a monitoring stratégia
alapjan az alabbi jelentést készitem az Intézményvezetd Ur részére a Hivatal 2020. évi tevékenysége,
€s tapasztalatom szerint.

Indikatorok elemzése, értékelése:

I. Pénziigyi mutaték

Mértékegység | Csoportositas Erteke.l £ Adatforras Szamitas Szz’im}tott
gyakorisag értek
Indikator megnevezése: Tartozdsillom:iny alakuldsa
196.436 Ft. - nem lejart havonta Az indikétorok szamlaléban a 0
elemzéséhez lejart
szlikséges tartozasallomany,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes
szamitogepes tartozasallomany.
forrasokbdl,
adatbézisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kovetelések dllomanya
0 Ft. - nem lejart havonta Az indikéatorok szdmlaloban a 0
- Tejart elemzéséhez lejart kévetelések
sziikséges allomanya,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes
szamitogépes kovetelések
forrasokbdl, aranya
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kotelezettségvallalasok alakulasa az eldiranyzatok
fiiggvényében
16.462.971Ft.ki | - havonta Az indikatorok Szamlaloban a 54,46% az
adas elemzéséhez kotelezettségvalla | eldiranyzathoz
30.225.650 Ft sziikséges las szama, képest
eldiranyzat adatokat az nevezdben a
intézmény kiadasi
szamitogépes eldiranyzat
forrasokbol,
adatbéazisokbol
sziikséges
meghatarozni.




II. Egyéb mutatok

Mértékegység | Csoportositas Erteke.l s Adatforras Szamitas Sz:}m}toﬁ
gyakorisig érték
Indikdtor megnevezése: Adatszolgaltatasi hataridé betartasa
Onap - havonta Az indikatorok | szamlaléban a 0
elemzéséhez késedelmes napok
szlikséges szama,
adatokat az nevezdben 30
intézmény nap,
szamitogépes
forrasokbdl,
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.
Indikétor megnevezése: Dolgoz6i fluktuicié alakuldsa
316 - kilépok szama | havonta Az indikédtorok | Szamlalé6 Munka- | 42,86 %
4 16 - belépdk szama elemzéséhez egyenértéken
sziikséges szamitott
adatokat az felmondasok
intézmény szama
szamitogépes egy éven belil
forrasokbél, Nevezé Munka-
adatbézisokbol, | egyenértéken
sziikséges szamitott
meghatarozni. statisztikai
1étszam az
adott évben
Indikator megnevezése: Készletek forgasi sebessége
0% - negyedévent | Az indikatorok | Szaml4léban a 0
e elemzéséhez bevételi
sziikséges eldiranyzat,
adatokat az nevezoben az
intézmény Osszes készlet.
szamitogépes
forrasokbdl,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.

A belsé kontrollrendszer miikodésének értékeléséhez sziikséges nyilatkozat megtételéhez
a belsé kontrollrendszer elemirél az alibbiak szerint nyilatkozom:

Kontrollkirnyezet:

A Hivatal stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése frasban rogzitett és minden
dolgoz6 szdmara hozzaférhetd és megismerhetd (alapitd okirat, szervezeti és milkodési szabalyzat,

ennek részeként a szervezeti felépités)? (Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1); Bkr. 6. § (1)).

— Igen.




Rendelkezésre dllnak-e a jogszabalyok alapjan kotelezben elkészitendé szabalyzatok?

- a Szamv. tv. altal el6irt szabalyzatok (szdmlarend, bizonylati rend, szamviteli politika,
valamint annak keretében az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltirozasi
szabalyzata; eszk6zOk és forrdsok értékelési szabélyzata; onkoltségszamitas rendjére
vonatkozd belsé szabélyzat; pénzkezelési szabalyzat) (Szamv. tv. 14. §);

- fizikai biztonsigra vonatkozo szabalyzatok (pl. tlizvédelmi szabalyzat (a tiiz elleni
védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. térvény)).

- A kialakitott szabalyzatok lefedik-¢ a Hivatal teljes tevékenységét. Egyértelmiien irjak-e
eld a feladatokat, jogokat, kitelezettségeket?

— Igen.

Bels6 szabalyzatban rendezettek-e a miikodéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdések? (Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2))
Kiilondsen az alabbiak tekintetében (Avr. 13. § (2)):

- tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, €rvényesités, utalvanyozéas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids
részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -,
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos eldirasok;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

- belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- €s eszkdzgazdilkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései;

- reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmolé4sanak szabalyai;

- gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendje;

- vezetékes és radiotelefonok hasznélata;

- kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

— Igen.

A szervezeti egységek tigyrendje kialakitésra és elfogadasra keriilt-e? (Aht. 10. § (5); Avr. 13. § (5))
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellenérzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitették-e? (Bkr. 6. § (3))
— Igen.

A Hivatalvezetje szabdlyozta-e a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jét?
(Bkr. 6. § (4)
— Igen.

Rendelkezésre all-e belso ellenorzési kézikdnyv? (Bkr. 17, §)
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld munkakori leirasok kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-e?
— Igen.

Biztositott-e, hogy a Hivatal miikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkdlesi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kdzérdek eldtérbe keriiljon az egyéni
érdekekkel szemben? (Bkr. 6. § (5))

— Igen.

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-e?



— Igen.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges eroforrasok (humaner6forras, eszkozok, informacio stb.)
rendelkezésre allnak-e? Amennyiben nem alltak teljes koriien rendelkezésre az er6forrasok hajtottak-e
végre intézkedéseket a hianyossagok negativ hatdsainak mérséklésére?

— Igen.

A Hivatal fejlesztési tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozdan kialakitasra keriilt-e
indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a gazdasagossag, a hatékonysag, valamint a
megbizhatosag mutatdit?

— Igen.

Biztositott-e az alkalmazottak, feladatinak ellatasahoz sziikséges képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfeleld kompetencidkkal rendelkeznek-e feladataik ellatdsdhoz? Ennek felmérése megtortént-e?
Amennyiben hianyossagok meriiltek fel ezeken a teriileteken, milyen intézkedések valosultak meg a
problémak orvoslasara?

— Igen.

Kockazatkezelés:

A kockazatok azonositasa és felmérése soran el kell kiilloniteni a kiilsoé és a belsé okokra
visszavezethetd kockazatokat annak érdekében, hogy az ertforrdsokat a belsd kulcskockazatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljon felhasznélasra.

— Igen.

A Hivatalvezeté miikodtet-e integralt kockazatkezelési rendszert? ( Bkr.7.§(1))
— Igen.

Megtdrtént-e a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatok felmérése, megallapitasa?
(Bkr. 7. § (2))
— Igen.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényezok meghatirozasa; kockazati
események €s azok bekovetkezési valosziniiségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati
tiréshatar meghatarozasa, kockazatok rangsorolasa, kockézatkezelési modszerek, nyomon kdvetés,
feliilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és miik6dése biztositott-et?

— Igen.

A kockazatkezelési folyamatokért felelds személyek/csoportok kijeldlése, tamogatasa megtortént-e?
— Igen.

Meghataroztak-e a kockazati tényezoket?
— Igen.

A kockazati eseményeket, azok valoszinliségeit, valamint a kockazati események bekovetkeztekor a
foiskolara gyakorolt hatasait meghataroztak-e és elemezték-e?
— Igen.

Felmérték-e a korrupcids kockazatokat?
— Igen.

Nyilvantartottdk-e a kockazati tényezOket, valamint a kockazatokra vonatkozd informaciokat?
Rendelkeznek-e a kockazatokrol adatbazissal?
— Igen.



Rangsoroltak-e a kockazatokat?
— Igen.

Felmérték-e az egyes kockazatkezelési modszerek (megsziintetés, atharitds, kezelés, elfogadas)
alkalmazasanak lehetoségeit?
— Igen.

Biztositott-e a kockazati tényezok, kockazati események nyomon kdvetése?
— Igen.

Amennyiben a kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatban hianyossagokat tartak fel (belsd, kiilsé
ellendrzés, vagy egyéb vizsgilat révén), megtették-e a sziikséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

— Igen.

Az érintett dolgozdk hozzajarultak-e kockazatokkal kapcsolatos informaciokhoz?
— Igen.

Kontrolltevékenységek:

Felmérte-e a vezetés, hogy a Hivatal egyes tevékenységeihez és az egyes folyamatokhoz milyen tipusu
kontrollokat célszerii alkalmazni?
— Igen.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba épitett, el6zetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzés? (Bkr. 8. § (2))
— Igen.

Biztositott-e a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezet6i ellenérzés (FEUVE) a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (koltségvetési tervezeés,
kotelezettségvallalasok, szerzddések, kifizetések, tamogatasokkal vald elszamolds, szabdlytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumai)? (Bkr. 8. § (2) a))

— Igen.

Biztositott-e a pénziigyi kihatdsi dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga? (Bkr. 8. § (2) b))
— Igen.

Biztositott-e a kdltségvetési gazdalkodés soran az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabélyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? (Bkr. 8. § (2) ¢))
— Igen.

Biztositott-e a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja? (Bkr. 8. § (2) d))
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositotta-e a Hivatal belsé szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiak szabalyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok? (Bkr. 8. § (4))
— Igen.



A kontrolltevékenység lefolytatiasara vonatkozo kontrolldokumentacié tartalmazza-e a sziikséges
informacidkat?
— Igen.

A Hivatal kiils6 felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, Hivatalban beliilre €s kiviilre készitett
jelentései, 4llasfoglaldsai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magéban foglald
tevékenységei esetében biztositott volt a ,,négy szem™ elvének (a tevékenység elvégzésének az azt
elvégzotdl fiiggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

— Igen.

Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési,
kontroll, ellen6rzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaltak legyenek?

— Igen.

Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott-e a feladatvégzés folytonossaga?
— Igen.

A kialakitott kontrollok miikédésének vizsgalta megtorténik-e eredményességi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és szabalyszeriiségi szempontbol? A  vizsgalatok tapasztalatai beépiilnek-e
tevékenységekbe, folyamatokba?

— Igen.

Informacio és kommunikacio:

Kidolgozték-e a Hivatal informacids és kommunikacié szabalyait?
— Igen.

A Hivatalvezetdje kialakitott-e és miikddtet-e olyan rendszereket, amelyek biztositjdk a megfelel6
informaciok megfelelé iddben valé eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez? (Bkr. 9. §)

— Igen.

A Hivatal eleget tesz-e a 2011. évi CXIL toérvény az informacioés Onrendelkezési jogrél és az
informacié szabadsagrol szol6 torvényben meghatarozott, a kozérdekli adatokra vonatkozo
tajékoztatasi kotelezettségének?
—Részben, fejlesztésre szorul.

Kialakitott és irasban rogzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel folytatott horizontalis
és vertikalis kommunikaciora vonatkozo szabalyok?
— Igen.

Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a k6zolt informacio elégséges, pontos,
megbizhato, teljes, relevans, iddben rendelkezésre allo, jovahagyott, érvényes, kizarélag jogosultak
szamara megismerhet6, eldirasoknak megfeleld és kozértheto legyen?

— Igen.

Kialakitott-e és irdsban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozd szabaly?
— Igen.

Kialakitott-e és irasban rogzitett-e a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozé belso szabalyzat?
— Igen.



A mindennapi gyakorlatban megvaldsult-e a fenti szabalyzatoknak megfelel6 informacioaramlas?
— Igen.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-c a szervezeti infokommunikéaciés rendszer
tapasztalatok alapjan torténé fejlesztése?
— Igen.

Kialakitott-e a vezetdi informacios rendszer?
— Igen.

A vezetdi informacios rendszerben biztositott-e minden olyan informacio fellelhetosége, amely
szilkséges a vezetdi dontések meghozataldhoz (pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések,
mukdodési statisztikak stb.)?

— Igen.

Biztositott-e a Hivatal miikddése soran keletkezett és hozza érkezett iratok nyilvantartisba vétele,
tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kovethetsége?
— Igen.

Késziilt-¢ Iratkezelési szabalyzat?
— Igen.

Kialakitott-e a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozé eljarasrend?
— Igen.

Biztositott-e a szabalytalansagi gyani kivizsgalasa?
— Igen.

Biztositott-et a bejelento-védelem?
— Igen.

Monitoring:

A Hivatalvezetéje kialakitotta-e a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését biztosito rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? (Bkr. 10. §)
— Igen.

Megtortént-¢ az egyes indikatorok megvalosulasanak értékelése, feliilvizsgalata?
— Igen.

Megtortént-e az indikator értékektdl valé eltérések okainak felderitése, az okok megsziintetése,
értékelése.
— Igen.

A monitoring rendszer alkalmas-e¢ arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd korrekcids
intézkedések meghozatalaban.
— Igen.

A Hivatal vezetdje gondoskodik-e az operativ tevékenységektol figgetlen belsé ellenorzés
kialakitasardl €s megfeleld miikodtetésérdl? (Aht. 70. § (1)): (Bkr. 15. §)
— Igen.



A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belso ellendrzés szervezeti és funkcionalis fliggetlenségét? (Bkr.
18.-19. §)
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsé ellendrzés mitkddéséhez sziikséges forrasokat? (Bkr. 15. §)
— Igen.

crer

— Igen.

Milyen folyamatba épitett monitoring eszk6zoket, eljarasokat alkalmaztak?
— Igen.

Milyen egyedi értékelés formajaban megvaldsuld monitoring eszkézoket alkalmaztak’
~ Igen.

Ezek az eszkozok elégségesek és megfeleloek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart mennyiségli és
mindségli dontéstamogato informéacidkhoz jusson?
— Igen.

Kivizsgaltak a monitoring eljarasok soran észlelt problémék okait?
— Igen.

Megtették a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémék megsziintetése
érdekében (ideértve a belso, illetve kiilso ellendrzések soran feltart probléméak megsziintetését is)?
— Igen.

A monitoring jelentés alapjan a belsd kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Info tv.-ben meghatarozott adatok teljes korii kozzétételi kotelezettségének teljesitése.
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2020. évi Monitoring jelentés
Etyek Nagykozség Onkormanyzat

Alulirott Sévai Rita gazdaségi/pénziigyi/gazdalkodasi osztalyvezeté/irodavezetd a monitoring stratégia
alapjan az alabbi jelentést készitem az Polgarmester Ur részére a Hivatal 2020. évi tevékenysége, és
tapasztalatom szerint.

Indikatorok elemzése, értékelése:

I. Pénziigyi mutatok

Meértékegység | Csoportositas | LTeCKeleSi |\ 4o iforras Szimitds A
yakorisag érték
Indikéator megnevezése: Tartozasallomany alakuldsa
121.810.590 Ft. | - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart
sziikséges tartozasallomany,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes
szamitogépes tartozdsallomany.
forrasokbdl,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatérozni.
Indikator megnevezése: Kivetelések dllomdnya
118.970.245 Ft. | - nem lejart havonta Az indikatorok szamlaloban a 0
elemzéséhez lejart kévetelések
sziikséges allomanya,
adatokat az nevezoben az
intézmény Osszes
szamitogépes kovetelések
forrasokbdl, aranya
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.
Indikator megnevezése: Kotelezettségvallalasok alakulasa az el6iranyzatok
fiiggvényében
701.486.242 - havonta Az indikatorok Szamlaléban a 60,79% az
Ft.kiadas elemzéséhez kotelezettségvalla | eldiranyzathoz
1.153.935.893 szilkséges las szama, képest
Ft el6iranyzat adatokat az nevezoben a
intézmény kiadasi
szamitogépes eldiranyzat
forrasokbdl,
adatbazisokbol
sziikséges

meghatarozni.




I1. Egyéb mutatok

Mértékegység

Csoportositas

Ertékelési
gyakorisag

Adatforras

Szamitas

Szamitott
érték

Indikéator megnevezése: Adatszolgaltatisi hatiridé betartisa

Onap

havonta

Az indikatorok
elemzéséhez
sziikséges
adatokat az
intézmény
szamitogepes
forrasokbdl,
adatbazisokbol,
sziikséges
meghatarozni.

szamléaloban a

késedelmes napok

szama,
nevezoben 30
nap,

Indikator megnevezése: Dolgozéi fluktuicié alakuldsa

0fo - kilépdk szama | havonta Az indikatorok | Szamlalé Munka-
216 - belépdk szama elemzéséhez egyenértéken
sziikséges szamitott
adatokat az felmondasok
intézmény szama
szamitogepes egy ¢éven beliil
forrasokbdl, Nevezd Munka-
adatbazisokbol, | egyenértéken
sziikséges szamitott
meghatarozni. statisztikai
létszam az
adott évben
Indikator megnevezése: Készletek forgisi sebessége
0% - negyedévent | Az indikatorok | Szdml4léban a
e clemzéséhez bevételi
sziikséges eldiranyzat,
adatokat az nevezdben az
intézmény Osszes készlet.
szamitogépes
forrasokbol,
adatbazisokbdl,
sziikséges
meghatarozni.

A belsd kontrollrendszer miikddésének értékeléséhez sziikséges nyilatkozat megtételéhez
a belsé kontrollrendszer elemirél az alabbiak szerint nyilatkozom:

Kontrollkdrnyezet:

A Hivatal stratégiai és operativ célrendszere, valamint szervezeti felépitése irasban rogzitett és minden
dolgozd szamara hozzaférheto és megismerhetd (alapité okirat, szervezeti és miikodési szabalyzat,
ennek részeként a szervezeti felépités)? (Aht. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1); Bkr. 6. §(1)).

— Igen.




Rendelkezésre dllnak-e a jogszabalyok alapjan kitelezden elkészitendé szabalyzatok?

- a Szamv. tv. éltal eldirt szabalyzatok (szamlarend, bizonylati rend, szamviteli politika,
valamint annak keretében az eszkozok és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata; eszk6zok és forrasok értékelési szabéalyzata; Onkoltségszamitas rendjére
vonatkozo belsd szabalyzat; pénzkezelési szabalyzat) (Szamv. tv. 14. §);

- fizikai biztonsigra vonatkozé szabalyzatok (pl. tiizvédelmi szabalyzat (a tiz elleni
védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol sz616 1996, évi XXX térvény)).

- A kialakitott szabalyzatok lefedik-e a Hivatal teljes tevékenységét. Egyértelmien irjak-e
eld a feladatokat, jogokat, kételezettségeket?

— Igen.

Belso szabalyzatban rendezettek-e a miikodéshez kapcsolods, pénziigyi kihatéssal biro, Jjogszabalyban
nem szabélyozott kérdések? (Aht. 10. § (5); Bkr. 6. § (2))
Kiilénosen az aldbbiak tekintetében (Avr. 13. § (2)):

- tervezessel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd szemelyek kijelslésének rendjével -,
ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos eléirasok:

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

- belfoldi és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdések;

- azanyag- ¢s eszkdzgazdalkodas szdmviteli politikaban nem szabalyozott kérdései;

- reprezentacids kiadasok felosztasa, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai;

- gepjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;

- vezetékes és radidtelefonok hasznalata;

- kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

— Igen.

A szervezeti egységek ligyrendje kialakitasra és elfogadésra keriilt-¢? (Aht. 10. § (5); Avr. 13. §(5)
— Igen.

A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellenérzési nyomvonalak kialakitasra keriiltek-e, irasban
rogzitették-e? (Bkr. 6. § (3))
— Igen.

A HivatalvezetSje szabalyozta-e a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét?
(Bkr. 6. § (4))
— Igen.

Rendelkezésre éll-e belso ellenérzési kézikonyv? (Bkr. 17. §)
— Igen.

A jogszabilyi kotelezettségeknek megfeleld munkakoéri leirasok kialakitésra keriiltek-e, irasban
rogzitettek-e és azokat az érintettek alairtak-e?
— Igen.

Biztositott-e, hogy a Hivatal miikédésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkdlesi feddhetetlenség értékei érvényre jussanak, valamint a kozérdek eldtérbe keriiljon az egyéni
¢rdekekkel szemben? (Bkr. 6. § (5))

— Igen.

A fenti dokumentumok érintettek altali megismerése és megértése biztositott-¢?



— Igen.

A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges er6forrasok (humanerdforras, eszkdzok, informacio sth.)
rendelkezésre allnak-e? Amennyiben nem alltak teljes korilen rendelkezésre az eréforrasok hajtottak-e
végre intézkedéseket a hidnyossagok negativ hatasainak mérséklésére?

— Igen.

A Hivatal fejlesztési tervében megfogalmazott célok teljesitésére vonatkozoan kialakitasra keriilt-¢
indikatorrendszer, tartalmazza-e az eredményesség, a gazdasdgossig, a hatékonysag, valamint a
megbizhatosidg mutatdit?

— Igen.

Biztositott-e az alkalmazottak, feladatinak ellatasahoz sziikséges képzettségi szintje és gyakorlata?
Megfelelé kompetenciakkal rendelkeznek-¢ feladataik ellatasahoz? Ennek felmérése megtortént-e?
Amennyiben hidnyossagok meriiltek fel ezeken a teriileteken, milyen intézkedésck valosultak meg a
problémak orvoslasara?

— Igen.

Kockazatkezelés:

A kockézatok azonositdsa és felmérése soran el kell kiiloniteni a kiilsé és a belsé okokra
visszavezetheté kockazatokat annak érdekében, hogy az erdforrasokat a belsd kulcskockazatok
kezelésére forditva a leghatékonyabban keriiljén felhasznélsra.

— Igen.

A Hivatalvezeté miikddtet-e integralt kockazatkezelési rendszert? ( Bkr.7.§(1))
— Igen.

Megtortént-e a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatok felmérése, megéllapitasa?
(Bkr. 7. § (2))

— Igen.

A kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényez6k meghatarozasa; kockazati
események €s azok bekovetkezési valoszintliségének és a hatasok meghatarozasa, elemzése, kockazati
tiréshatar meghatarozasa, kockazatok rangsorolasa, kockazatkezelési médszerek, nyomon kovetés,
feliilvizsgilat) kialakitasa, szabalyozasa és miikddése biztositott-et?

— Igen.

A kockazatkezelési folyamatokért felelds személyek/csoportok kijel6lése, timogatasa megtortént-e?
— Igen.

Meghatéroztak-e a kockazati tényezdket?
— Igen.

A kockazati eseményeket, azok valdsziniiségeit, valamint a kockézati események bekovetkeztekor a
foiskoldra gyakorolt hatasait meghataroztak-e és elemezték-e?
— Igen.

Felmérték-e a korrupciés kockazatokat?
— Igen.

Nyilvantartottak-e a kockézati tényezOket, valamint a kockazatokra vonatkozd informaciokat?
Rendelkeznek-e a kockazatokrél adatbazissal?
— Igen.



Rangsoroltak-e a kockazatokat?
— Igen.

Felmérték-e az egyes kockazatkezelési médszerek (megsziintetés, 4tharitas, kezelés, elfogadas)
alkalmazasanak lehetGségeit?
— Igen.

Biztositott-e a kockazati tényezok, kockazati események nyomon kivetése?
— Igen.

Amennyiben a kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatban hidnyossagokat tartak fel (bels, kiilso
ellendrzés, vagy egyéb vizsgalat révén), megtették-e a sziikséges intézkedéseket a probléma
megsziintetése érdekében?

— Igen.

Az érintett dolgozok hozzijarultak-e kockazatokkal kapcsolatos informaciokhoz?
— Igen.

Kontrolltevékenységek:

Felmérte-¢ a vezetés, hogy a Hivatal egyes tevékenységeihez és az egyes folyamatokhoz milyen tipust
kontrollokat célszerii alkalmazni?
— Igen.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositott-e a folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzés? (Bkr. 8. § (2))
— Igen.

Biztositott-e a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitése vonatkozasaban (koltsegvetési tervezes,
kotelezettségvallalasok, szerzodések, kifizetések, tamogatasokkal valo elszamolés, szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumai)? (Bkr. 8. § (2) a))

— Igen.

Biztositott-c a pénziigyi kihatisi dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga? (Bkr. 8. § (2) b))
— Igen.

Biztositott-e a koltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes és utolagos pénziigyi ellenorzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése? (Bkr. 8. § (2) ¢))
— Igen.

Biztositott-e a gazdasdgi események elszamoldsanak (a hatalyos Jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja? (Bkr. 8. § (2) d))
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositotta-e a Hivatal bels6 szabélyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiak szabalyozasat:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- a dokumentumokhoz és informdacidkhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok? (Bkr. 8. § (4))
— Igen.



A kontrolltevékenység lefolytatasara vonatkozé kontrolldokumentacié tartalmazza-e a szitkséges
informaciokat?
— Igen.

A Hivatal kiilsé felek részére juttatott irasbeli dokumentumai, Hivatalban beliilre és kiviilre készitett
Jelentései, éllasfoglaldsai, illetve pénziigyi kotelezettségvallalast és teljesitést magaban foglal6
tevékenységei esetében biztositott volt a ,,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt
elvegz6tdl fliggetlen masik személy altal torténd feliilvizsgalata) érvényesiilése?

— Igen.

Biztositott-e az, hogy az egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési,
kontroll, ellendrzési, illetve pénziigyi teljesitési tevékenységek kiilon szervezeti egységekhez,
személyekhez delegaltak legyenek?

— Igen.

Szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott-¢ a feladatvégzés folytonossaga?
— Igen.

A kialakitott kontrollok miikddésének vizsgalta megtorténik-e eredményességi, gazdasagossagi,
hatckonysagi és szabalyszeriiségi szempontbol? A vizsgalatok tapasztalatai beépiilnek-e
tevékenységekbe, folyamatokba?

— Igen.

Informacié és kommunikacié:

Kidolgoztak-e a Hivatal informaciés és kommunikéci6 szabalyait?
— Igen.

A Hivatalvezetdje kialakitott-e és miikddtet-e olyan rendszereket, amelyek biztositjdk a megfeleld
informaciok megfeleld idében vald eljutasat az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
személyhez? (Bkr. 9. §)

— Igen.

A Hivatal eleget tesz-e a 2011. évi CXII térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacio szabadsagrol szolo torvényben meghatirozott, a kozérdekii adatokra vonatkozoé
tajékoztatasi kotelezettségének?
—Részben, fejlesztésre szorul.

Kialakitott €s irasban rogzitett-e a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel folytatott horizontalis
és vertikalis kommunikdciéra vonatkozé szabalyok?
— Igen.

Rendelkezésre all-e olyan szabalyzat, amely biztositja, hogy a k6z6lt informacié elégséges, pontos,
megbizhatd, teljes, relevéns, idében rendelkezésre 4ll6, jovahagyott, érvényes, kizarolag jogosultak
szamara megismerhetd, eloirasoknak megfelel és kozérthetd legyen?

— Igen.

Kialakitott-e €s irasban rogzitett-e a jelentéstételre vonatkozéd szabaly?
— Igen.

Kialakitott-e és irasban rogzitett- a bizalmas informaciok kezelésére vonatkozoé belsé szabalyzat?
— Igen.



A mindennapi gyakorlatban megvaldsult-e a fenti szabalyzatoknak megfelelé informaciéaramlas?
— Igen.

Amennyiben probléma jelentkezett, biztositott-e a szervezeti infokommunikéicids rendszer
tapasztalatok alapjan torténo fejlesztése?
— Igen.

Kialakitott-e a vezetdi informacids rendszer?
— Igen.

A vezetdi informéciés rendszerben biztositott-e minden olyan informécié fellelhetésége, amely
szitkséges a vezetdi dontések meghozataldhoz (pl. gazdasagi, pénziigyi események, jelentések,
miikodési statisztikak stb.)?

— Igen.

Biztositott-e a Hivatal mikddése soran keletkezett és hozza érkezett iratok nyilvantartasba vétele,
tarolasa, lekérdezése, adatvédelme és nyomon kévethetdsége?
— Igen.

Késziilt-e Iratkezelési szabalyzat?
— Igen.

Kialakitott-e a szabalytalansagi gyanu bejelentésére vonatkozo eljarasrend?
— Igen.

Biztositott-e a szabalytalansagi gyanu kivizsgalasa?
— Igen.

Biztositott-et a bejelentd-védelem?
— Igen.

Monitoring:

A Hivatalvezet6je kialakitotta-e a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kovetését biztosito rendszert (a tovabbiakban: monitoring rendszer)? (Bkr. 10. §)
— Igen.

Megtortént-¢ az egyes indikatorok megvalosulasanak értékelése, feliilvizsgalata?
— Igen.

Megtortént-e az indikator értékektdl valo eltérések okainak felderitése, az okok megsziintetése,
értékelése.
— Igen.

A monitoring rendszer alkalmas-e arra, hogy segitse vezetést a valtozast kovetd korrekcids
intézkedések meghozatalaban.
— Igen.

A Hivatal vezetGje gondoskodik-¢ az operativ tevékenységektSl fliggetlen belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérol? (Aht. 70. § (1)); (Bkr. 15. §)
— Igen.



A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsd ellendrzés szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét? (Bkr.
18.-19. §)
— Igen.

A Hivatal vezetdje biztositatja-e a belsé ellenorzés miikdéséhez sziikséges forrasokat? (Bkr. 15. §)
— Igen.

ey

— Igen.

Milyen folyamatba épitett monitoring eszkdzdket, eljarasokat alkalmaztak?
— Igen.

Milyen egyedi értékelés formajaban megvaldsulé monitoring eszkdzdket alkalmaztak’
~ Igen.

Ezek az eszk0zok elégségesek és megfeleléek voltak ahhoz, hogy a vezetés az elvart mennyiségl €s
mindségili dontéstamogatd informacidkhoz jusson?
— Igen.

Kivizsgaltdk a monitoring eljarasok soran észlelt problémak okait?
— Igen.

Megtett¢k a sziikséges intézkedéseket a monitoring eljarasok soran észlelt problémak megsziintetése
érdekében (ideértve a belso, illetve kiilsd ellenérzések soran feltart problémak megsziintetését is)?
— Igen.

A monitoring jelentés alapjan a bels6 kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést:

Info tv.-ben meghatarozott adatok teljes kori kozzétételi kotelezettségének teljesitése.
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