RendszerellenGrzési modszertan 1. melléklet

1. MELLEKLET — KERDESLISTA MINTAK A BELSO KONTROLLRENDSZER EGYES ELEMEINEK
FELMERESEHEZ, ERTEKELESEHEZ

1. Kérdéslista a kontrollkérnyezetrol

Ssz. Kérdés Igen/nem Megjegyzés

Szabalyzatok

A jogszabalyokban eloirt bels6
szabalyzatokat elkészitették-e?

A szabalyzatok az érintettek szamara
elérhetdek-e?

A szabalyzatok tartalmat az érintettek
megismerték-e, és azt  aldirasukkal
igazoltak-e?

A szabdlyzatok idGszakos feliilvizsgalata,
aktualizaldsa megtortént-e?

Integritas

Rendelkezik-e a szervezet megfeleld
szervezeti integritdst sért6 események
kezelésére szolgald rendszerrel?

Az érvényben lévé miikodési eljarasok és

az Osszeférhetetlenségi szabalyok
dokumentalt formaban  rendelkezésre
allnak-e?

Az eljardsrendek formalis nyilatkozat
keretében megismerésre és elfogadasra
kerllnek-e  a koltségvetési szerv
alkalmazottai altal?

A pénziigyi, koltségvetési jelentések, a
mikodésrol és végrehajtott feladatokrol,
programokrol készitett beszamoldk
pontosak és a valésagnak megfelel6ek-e?

Az  érvényben 1év6  eljarasrendek
megsértése  esetén minden  esetben
végrehajtasra kerlilnek-e a sziikséges
korrekcios intézkedések?

A koltségvetési szerv alkalmazottai ismerik-
e az eljarasrendek megsértése esetén
alkalmazott szankcidkat, a nem megfelel6
magatartas szabalyszer(i kbvetkezményeit?

A koltségvetési szerv vezetése sziikség
esetén megfelel6 mdodon avatkozik-e be és
biralja felll a bels6 kontrollokat?

A bels6 kontrollok felllbirdlasara vonatkozd
szabalyok megalkotdsra keriiltek-e, és
egyértelmlien szabdlyozzdk-e az ilyen
tevékenységek el6feltételeit és
gyakorisagat?

Az operativ szint(i vezetdk, illetve a nem
vezet6 beosztasl alkalmazottak szamara a
belsé kontrollok fellilbiralasa megengedett-
e?

A koltségvetési szerv vezetése érvényt
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szerez-e a  szabdlyokat  megszeg6
munkahelyi magatartastol vald
tartdézkodasnak?

A munkahelyi juttatdsok és alkalmazott
el6léptetési alapelvek a teljesitményhez, az
elért eredményekhez kotodnek-e?

Biztositjak-e az érvényben lévo szervezeti,
mikodési eljarasrendek valamint a kiilsd
normak és jogszabalyok 6sszhangjat?

Szakmai értékek iranti
elkotelezettség

Minden esetben meghataroztadk-e az egyes
munkakorokben, pozicidkban ellatando
feladatokat?

Meghataroztak-e az egyes munkakorok,
poziciok betoltéséhez sziikséges
képzettséget, készségeket és
képességeket?

A munkakori leirasokat/beosztasi okiratban
szerepld allashely leirdsat rendszeresen
frissitik-e?

A munkakori leirasokat/beosztasi okiratban
szerepl6 allashely leirasdt és az egyedi
feladatokkal kapcsolatos konkrét szakmai
elvarasokat formalisan is kommunikaljak-e
a szerv alkalmazottai felé?

A koltségvetési szerv gondoskodik annak
ellen6rzésérdl, hogy az egyes pozicidkba az
elGirt kvalitasokkal rendelkez6 munkatarsak
kerliltek-e?

Rendelkezik-e a szerv formalis, és legalabb
a kovetkez6 egy évre vonatkozo,
alkalmazotti szintre lebontott képzési
programmal?

Biztositja-e a szerv a munkatarsak jévébeni
feladatainak és az egyes munkatarsakra
meghatarozott képzési igényeknek
megfelel6 tovabbképzését?

Kapnak-e rendszeresen egyéni, személyre
szabott és személyes konzultacio keretében
atadott teljesitmény-értékelést a szerv
munkatarsai?

A teljesitmény-értékelés alapja-e a
munkakorh6z  meghatarozott  feladatok
ellatasanak hatékonysaga és
eredményessége?

Vezetési stilus és gyakorlat

Az Uj feladatok, megbizatasok
végrehajtasanak megkezdése el6tt
részletesen  elemzik-e az  azokkal
kapcsolatos kockazatokat?

A szerv vezetése a teljesitmény-alapl
menedzsment  alapelveit alkalmazza-e
(teljesitménycélok meghatarozasa,
teljesitmény-alapl monitoring, értékelés és
visszajelzés)?
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A munkaer6 elvandorlas a kulcsfontossagu
kontrollfunkcidk (pl. kontrolling,
monitoring, HR, belsé ellendrzés, szamvitel,
stb.) tekintetében alacsony szinten van-e?

A koltségvetési szerv  vezetése a
kulcsfontossagl miikodési funkcidok kozé
sorolja-e a szamvitelt, kontrollingot, az
informacids rendszereket, a személyzeti
feladatokat, a monitoringot, illetve a
fliggetlen belso ellen6rzést?

Biztositott-e a vagyontargyak  és
informacidok védelme, és a hozzaférés
jogosultak korére torténé korlatozasa?

Biztositott-e a foldrajzilag eltéré helyen
dolgozd vezet6 beosztasi és operativ
menedzsment feladatokat ellatd
alkalmazottak kozotti rendszeres
kommunikacié?

A felelds vezetOk megfelelden értékelik-e a
pénzigyi, koltségvetési és mikodési,
programokhoz, rendszerekhez kapcsoldédd
beszamolok jelentéségét?

Szervezeti megoldasok

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
a hierarchia szintjeinek szdma, a
beosztottak atlagos szama, az egységek
egymashoz valé viszonya megfelel-e a
szerv méretének és a miikodésébdl fakadd
igényeknek?

A szervezeti struktira és a szervezeti
miikodési szabalyok lehet6vé teszik-e az
informaciok  hatékony  dramlasat a
szervezeten belll?

A szervezeten beliili felelGsségi és dontési
jogkoroket megfeleléen meghataroztak-e
és formalisan kommunikaltdak a szerv
alkalmazottai szamara?

Létezik-e a szerv aktudlis szervezeti
felépitését leiro abra?

A szervezeti felépitést leird6 abra az
alkalmazottak rendelkezésére all-e?

A szervezeten bellli jelentési és
beszamolasi  kotelezettségeket irasban,
vildgosan és egyértelmiien kialakitottak-e?

A koltségvetési  szerv  alkalmazottai
tisztdban vannak-e jelentési és beszamolasi
kotelezettségiikkel?

A szerv vezetése rendszeresen
felllvizsgalja-e a szervezeti struktdrat és
sziikség szerint valtoztatdsokat javasol?

A szerv megfelel6, optimalis szamu
munkatarssal rendelkezik-e?

A szerv vezet0 beosztasu alkalmazottai
rendelkeznek-e  valamennyi  feladatuk
ellatasara elegend6 idével?
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Szilkkség van-e rendszeresen tuldrazasra
valamely pozicié, munkakor esetében?

A felel6sségi korok delegalasa

A koltségvetési szervben a célokkal
Osszhangban keriiltek-e kialakitdsra az
egyes poziciokhoz kapcsolddo felelGsségi-
és feladatkorok?

Valamennyi alkalmazott ismeri-e sajat és
masok felelésségi- és feladatkoreinek
egymashoz valo viszonyat?

Valamennyi alkalmazott ismeri-e a belsd
kontrollokhoz kapcsolddo kotelezettségeit?

Az egyes poziciokhoz rendelt feladatok
Osszhangban vannak-e a felelGsségi
korokkel, azaz a poziciét ellatdé személy
rendelkezik-e a feleldsségi  koréhez
szlikséges dontési és cselekvési
jogosultsagokkal?

Human eroéforras célkitiizések és
menedzsment

Rendelkezik-e a szerv a munkatarsak
felvételére, orientacidjara, képzésére,

teljesitmény-értékelésére, karrier-
tervezésére, el6léptetésére és

javadalmazasara, valamint munkaviszonyuk
megsziintetésére vonatkozd formdlis és
dokumentalt eljarasrenddel?

Rendelkezik-e  a szerv  formalisan
dokumentalt, és a szerv vezetGi Aaltal
elfogadott  altaldnos és a poziciéra
vonatkozd egyedi felvételi kritériumokkal
képzettség, képességek és készségek
vonatkozasaban?

Uj alkalmazott felvétele esetén biztositjak-e
ellenérz6  jellegli  referenciainformaciok
hasznalatat is (pl. el6z6 munkahelyi
referenciainformacio)?

Biztositidk-e a human er6forrasokkal
kapcsolatos eljarasrend megfelelését a
mindenkori aktualis munkajogi elGirdsoknak
és egyéb vonatkozd jogszabalyoknak?

A szerv vezet0 beosztasu alkalmazottai
elegend6 id6t forditanak-e a  tobbi
alkalmazott munkdjanak és fejlédésének
felligyeletére?

Kérdéslista a kockazatok kezelésérol

Ssz.

Kérdés

Igen/nem

Megjegyzés

A szervezet alapvetd, annak egészét
érintd célkitiizéseit meghataroztak-e?

Az alapvet6 célkitlizések Osszhangban
vannak-e a vonatkozd jogszabalyokkal?

A célkitlizések az adott koltségvetési
szerve, rendszerre jellemz0, egyedi célokat
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fogalmaznak-e meg?

A célkitlizéseket a szerv vezetése
megfelel6en kommunikalta-e a
munkatarsak felé, és kapott-e azoktodl
visszajelzést ezekre vonatkozdan?

A szervezet stratégiaja és alapveto
célkitlizései dsszhangban vannak-e?

A stratégia terv emlitést tesz-e az
eroforrasok (human és anyagi)
rendelkezésre allasardl, megosztasardl és a
prioritasokrol?

A koltségvetési szerv rendelkezik-e egy un.
integralt kockazatkezelési tevékenységgel
(irdnyitasi stratégiaval és kockazatkezelési
tervvel, amelyek figyelembe veszik a kiilsé
és bels6 kockazatokat, és ezek kezelésére
kialakitjdk és mikodtetik a  kontroll

rendszert)?

A koltségvetési szerv altal
miikodtetett rendszerek és
folyamatok egyedi célkitiizései

osszhangban vannak-e az alapveté
célokkal, stratégiaval?

Az egyedi célkitlizéseket  megfeleld
idOkozonként felllvizsgaljak-e?

Az egyedi célkitlizések  egymassal
Osszhangban vannak-e és nincs kozottik
feszit6 ellentmondas?

Egy rendszer egyedi célkit(izései a rendszer
minden egyes folyamatara alkalmazhatdak-
e?

Egy rendszer egyedi célkitlizései
0sszhangban vannak-e a koltségvetési
szerv jellegével, miikodési gyakorlataval?

Az egyedi célkitlizések teljestilésének
mérésére van-e elfogadott megoldas a
koltségvetési szervnél?

A rendelkezésre allo er6forrasok (human és
anyagi) 6sszhangban vannak-e az egyedi
célkitlizésekkel?

Ha nincs elég erdforras, van-e terv azok
biztositasara?

A felelés vezetdk kitlintetett figyelmet
szentelnek-e a legfontosabb egyedi célok
teljestilésének biztositasara?

A koltségvetési szerv minden arra
feljogositott vezetGje részt vett-e az egyedi
célkitlizések meghatarozasaban és
elkételezett-e a végrehajtasukban?

Kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositasat
(szamszer(sitheto és nem
szamszer(sithetd modszerek alapjan) és a
kockazati  rangsor feldllitasat  el6re
meghatarozott idékézonként elvégzik-e?
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A kockazatok azonositasa, rangsorolasa,
elemzése és kezelése kérdéseit a
munkatarsak  felé  ismertetik-e, és
alkalmazasukat folyamatosan tudatositjak-e
benniik?

A kockazatok azonositdsa és elemzése
része-e a tervezésnek?

A bels6- és egyéb ellendrzések nyoman sor
keriil a kockazatok azonositasara?

A felsO vezetok részt vesznek-e formalisan
a kockazatok azonositasaban, és milyen
maodon teszik ezt?

A kiils6 kornyezetb6l szarmazd
kockdzatok  azonositasdt  megfelelGen
elvégzik-e, mint példaul?

e  Technoldgia valtozasa,

o Uj jogszabalyok,

e Politikai, (Uzleti, gazdasagi
kihivasok,

e  Koltségvetési partnerek
igényei,

e  Egyéb partnerek igényei,

e  Nemzetkozi kihivasok.

A bels6 kornyezetbol szarmazo
kockdzatok  azonositdsat  megfelel6en
elvégzik-e, mint példaul?

e  Szervezeti atalakitasok,

e  Eroforrasok szlikitése,

e Mikodési folyamatok
atalakitasa,

o IT rendszerek
miikodésképtelenné valasa,

e Uj feladatoknak vald
megfelelés,

e Rendszerek bonyolult
m(ikodése,

o Megfelel6 munkaerd hidnya,

e  Alvallalkozoktdl, beszallitoktol
vald fliggés,

e Valtozdsok a felsG vezetok

korében,

e Human er6forras
menedzsment (képzés, karrier,
mindségi munkaerd

megtartasa, javadalmazas).

A kockazatok azonositdsanal figyelembe
vettek-e egyéb tényezOket is, mint példaul
multbeli hibak, gyengeségek és nem
megfelel6ségek tapasztalatait?

A koltségvetési szerv egészére vonatkozo
kockazatok azonositasan tul, elvégzik-e az
azonositast a rendszerek és  vagy
folyamatok szintjén is?

Attekintették-e a  szervezetben  vagy
rendszerben bekdvetkezo szokasos
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valtozasok (stratégia, szervezet,
eroforrasok, feladatok) kockazatait?

Attekintették-e a  szervezetben  vagy
rendszerben bekovetkez6 jelentos
valtozasok kockazatait?

Kockazatelemzés

A felelos vezetbk modszeresen és
formalisan elemzik-e a feltart
kockazatokat?

Kritériumrendszert kialakitottak-e a
kockazatok elemzése céljara?

A megfelel6 vezet6k és munkatdrsak részt
vesznek-e a kockazatok elemzésében?

A kockazatok célkitizéseket befolyasolo
hatasa nyilvanvalo-e?

A kockazat bekovetkezési valdszin(isége és
lehetséges negativ hatdsa meghatarozasra
keriil-e?

Rangsoroljak-e a kockazatokat?

Meghatarozzak-e a kockazatok
bekovetkezése lehetdségének cstkkentését
és a kockazatok kezelése kérdéseit?

Meghataroztak-e, hogy milyen
kockazatokat képes felvallalni a
koltségvetési szerv vagy annak rendszerei,
folyamatai?

Kérdéslista a kockazatok kezelése érdekében hozott valaszlépésekrol?

Ssz.

Kérdés

Igen/nem

Megjegyzés

Altalanos kévetelmények

A koltségvetési szerv vagy rendszer
megfelel6 célok, folyamatok és modszerek
alapjan latja-e el tevékenységét?

A vezetés meghatdrozta-e a szilkséges
tevékenységeket és a kontrollrendszert
tekintettel a kockazatok azonositdsa és
elemzése eredményére?

A kontrolltevékenységeket meghataroztak-
e a vonatkozd irdsos eljarasrendekben,
kézikonyvekben?

A munkatarsak és feletteseik értik-e és
elfogadjak-e a kontrolltevékenységeket?

A felelés vezet6k attekintik-e a kontrollok
miikédése jellemzGit azok racionalizalasa
céljaval, és végrehajtjdk-e a sziikséges
valtoztatasokat?

A kontrollokat alavetik-e  rendszeres
értékelésnek annak igazolasara, hogy
kontroll céloknak megfeleléen miikddnek-
e?

Kontrolltevékenységek

A fels6 szintli vezetés rendszeresen
attekinti-e az alapvet6é teljesitmény-
adatokat a tervhez képest?
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A rendszerek és folyamatok
miikodtetéséért  felelGs munkatarsak
attekintik-e a részletes, aktualis
teljesitményadatokat a tervhez képest?

A pénzigyi és egyéb funkciok felelOs
munkatarsai  attekintik-e a  pénzigyi,
koltségvetési és miikodési teljesitmény-
adatokat a tervekhez képest?

Alkalmaznak-e tételes adategyeztetéseket
(6sszefoglaldé  adatokat a  részletes
bizonylatok dsszevetésével) és dsszefoglald
adatok megbizhatdsaganak vizsgalatat a
kontrollok soran?

A munkatarsak iranyitdsa, vezetése
megfelel-e a kbvetkez0 elvarasoknak?

e A munkatarsak ismerik-e és
felvallalidk-e a stratégiai- és
terv célkit(izéseket?

e Kialakitottdk-e  a human
erdforras stratégiat és tervet?

e A sziikséges, alkalmazni kivant
munkaer6vel szemben
tdmasztott  kovetelményeket
irdsos dokumentumokban
(munkakori leirasok/ beosztasi
okiratban szerepl6 allashely
leirdsat, kompetencia leirasok,
teljesitmény elvarasok,
feladat- és felelGsségi korok
meghatarozasa) rogzitették-e?

e A munkafeladatok
végrehajtasa, értékelése és a
visszacsatolas
csapatmunkaban, minden
résztvevo (vezet6 és
beosztottak) szamara vilagos
feltételek alapjan torténik-e?

e A koltségvetési szerv vezetése
megkllonboztetett  figyelmet
szentel-e a  teljesitmény-
iranyitas érvényesitésének?

e A teljesitmény-iranyitas
elésegiti-e a  munkatarsak
szamara a koltségvetési szerv
célkitlizéseinek elérését?

e A munkaerofelvétel szabalyait
(a keresett poziciékhoz
megkivant  képességeket s
részletez6 felvételi terv stb.)
kialakitottak-e?

e A munkatarsak részére
biztositjdk-e a képzést és
egyéb eszkozoket feladataik
végrehajtasahoz,
teljesitményiik  fokozasahoz,
képességeik fejlesztéséhez, és
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a valtozd korilményeknek vald
megfeleléshez?

e A javadalmazasi rendszer
elosegiti-e a munkaer6
felvételét, motivacidjat,
megtartasat és a maximalis
teljesitményt?

e A Kkoltségvetési szerv egyéb
kedvezményeket (példaul:
utazasi koltségtérités,
rugalmas munkaid6beosztas,
kedvezményes udulési
tamogatas stb.) is nyujt-e?

e A megfeleld munkavallaléi
teljesitményértékelés elGsegiti-
e, hogy a munkatarsak
megértsék és elfogadjak az
egyéni teljesitményik és a
koltségvetési szerv céljainak
megvaloésuldsa kozotti
kapcsolatot?

Adatfeldolgozasi kontrollok

Az adatok bevitelére, moddositasara
vonatkozd informacidk a rendszerben
visszakereshetok-e?

A tranzakcidk konyvelése sorszamozassal

torténik-e?
Az Gsszesitett adatokat 6sszehasonlitjak-e a
menedzsment informacids rendszer
adataival?

Mas kontrolleszkdzok altal jelzett hibakat és
eltéréseket kivizsgaljak-e és korrigaljak-e?

Az adatokhoz, mappakhoz, rendszerekhez
valé hozzaférés megfeleléen szabalyozott-
e?

Vagyontargyak védelme

A vonatkozd szabalyzatot kialakitottak-e,
alkalmazzak-e és a munkatarsak felé
ismertették-e?

Kialakitottak-e, rendszeresen
felllvizsgaljak-e és a munkatarsak felé
ismertették-e a katasztrofaelharitasi tervet?

A fontos vagyontargyakat  (példaul
készpénz, értékpapirok, készletek,
el6allitott termékek, berendezések)
biztonsdgosan Orzik-e és a hozzaférést
korlatozzak-e?

A fontos vagyontargyakat idokozonként
leltdrozzak-e és az  eredményeket
Osszehasonlitjak-e a  nyilvantartasokkal,
valamint az eltéréseket kivizsgaljak-e?

A készpénzt és likvid értékpapirokat elzarva
tartjak-e, és a hozzaférést korlatozzak-e?

Kitoltetlen csekkeket és atutalasi megbizasi
nyomtatvanyokat sorszamozassal latjak-e
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el, biztonsagos helyen Orzik-e, és a
hozzaférést korlatozzak-e?

A bélyegziket biztonsagos helyen Orzik-e,
és a hozzaférést korlatozzak-e?

A lopasnak kitett vagyontargyakat a
lehetGségekhez képest fizikailag is ovijak-e?

A vagyontargyakon feltiintetik-e a leltari
szamot?

A készleteket, elGallitott termékeket
megfeleléen Orzik-e?

A tlizesetek elleni védelem megoldott-e?

A |étesitményekbe vald bejutas
munkaidoben és azon kivil szigortan
szabalyozott-e?

Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés szabalyait a
megfelel6 mutatészamokkal kialakitottak-e
az egész szervezetre, rendszerekre
(folyamatokra) és az egyeéni
munkavallalékra lebontva?

A teljesitménymutatdkat rendszeresen
felulvizsgaljdk-e a  megfeleléség és
teljesség szempontjabol?

A teljesitménymutatdk 0sszhangban
vannak-e az alapvetd célkit(izésekkel, és
képesek-e a célkitlizések elérését és a
szabalyszer(i miikodés egyensulyat
szolgalni?

A teljesitményadatokat  folyamatosan
Osszevetik-e a tervszamokkal és az
eltéréseket elemzik-e?

Amennyiben az eltérések okai megkivanjak,
korrekcids intézkedéseket is végrehajtanak-
e?

A teljesitménymutatok  elemzését és
értékelését a pénziigyi- és egyéb miikddési
jelentések esetén is alkalmazzak-e?

A feladatkdrok megosztasa

Egy felelés személy kontrollalja-e egy adott
rendszer vagy folyamat mindenegyes
kulcselemének mikodését?

A kovetkezG feladatkérok megosztasra
kerliltek-e a felel6s munkatarsak k6zott:
e  DoOntéshozatal,
e Felhatalmazas,
e  Végrehajtas és adatok
rogzitése,
e  Pénziigyi folyamatok végzése,
e Belso ellen6rzés,
e Vagyonkezelés, a vagyon
felelGs Grzése.

A feladatokat tobb felelés munkatars kozott
osztottak-e meg?

A készpénzzel, értékpapirokkal vagy
pénzhelyettesitokkel foglalkozo
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munkatarsak  esetén a feladatok
megosztasa megfelelé-e a  hatékony
kontrollok szempontjabol?

Az adminisztrativ munkatarsak
hozzaférhetnek-e a készpénz és egyéb
szamlakhoz?

A bankszamla egyeztetéseket olyan
munkatarsak  végzik-e, akik nem
rendelkezhetnek a bankszamlak felett?

Tranzakciok, tevékenységek
végrehajtasa

A kontrollok biztositjak-e, hogy csak
szabalyszerli, a vezetés szandékaival
egyez6 tranzakcidkat, tevékenységeket
lehet kezdeményezni?

A tranzakcidkra és tevékenységekre
vonatkozd dontéshozatali jogkoroket csak
az arra feljogositott  munkatarsak
végezhetik-e?

A dontéshozatali jogkoroket a munkatarsak
felé ismertetik-e, kiil6nGs tekintettel a
jogkoérék meghatarozasa alapjaul szolgald
feltételekre?

Tranzakciok, tevékenységek
nyilvantartasa

A tranzakciokat, tevékenységeket
megfeleléen mindsitik-e és nyilvantartasba
veszik-e?

A minGsités és a nyilvantartasba vétel
kiterjed-e a tranzakcidk és tevékenységek
megvaldsulasi szakaszainak mindenegyes
lépésére a felhatalmazastél a végso

......

A megfelel6 min0sitéshez és
nyilvantartdsba  vételhez az  eredeti
dokumentumok hasznalata sziikséges-e?

Hozzaférés és felel6sség a
nyilvantartasok esetén

A felhatalmazas nélkiili hozzaférés és a
veszteség kockazatat az arra feljogositott
személyeknek adott hozzaférési
kontrollokkal kezelik-e?

A nyilvantartasok kezelésére meghatarozott
munkatarsakat hatalmaztak-e fel?

A hozzaférésre és a nyilvantartasok
kezelésére  vonatkozd  jogosultsagokat
rendszeresen felllvizsgaljak-e?

A nyilvantartasokat és a tényleges adatokat
egyeztetik-e, és az eltéréseket kivizsgaljak-
e?

Milyen rendszerességgel egyeztetik-e a
tényleges adatokat a nyilvantartasokkal?

A felelés vezetés mérlegeli-e a
nyilvantartasba vett adatok, eszk6zok
értékét, fontossagat, elmozdithatdsagat
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(targyak esetén), helyettesithetGségét
abban az esetben, amikor a hozzaférési
jogosultsagokrol dont?

A hozzaférési jogosultsagokat a vezetés
megfeleléen  ismerteti-e az  érintett
munkatarsakkal?

Bizonylatolas

A tevékenységeket és tranzakcidkat irasos
dokumentumok rogzitik-e?

A bels6 kontrollokat leiré dokumentumok
tartalmazzadk-e a mikodési folyamatokra
val6 utaldst és azok céljat, valamint a
kontrolltevékenységek leirasat?

A bels6 kontrollokat leird dokumentumok
az informatikai kontrollokra vonatkozd
szabalyokat is tartalmazzak-e?

A tranzakciok és tevékenységek irasos
dokumentalasanak rendszere telijes és
pontos-e?

A tranzakciok és tevékenységek irasos
dokumentalasanak rendszere lehetGvé
teszi-e ezek, illetve a kapcsoldédd
informaciok pontos kovetését a
megvaldsulasuk mindenegyes szakaszaban
a kezd6 ponttdl a végéig?

A dokumentumokat és nyilvantartasokat
(papiralapti vagy elektronikus formaban)
megfelel6en kezelik-e, Orzik-e  és
rendszeresen fellilvizsgaljak-e?

Kérdéslista az informacidk rogzitésérol és a kommunikaciorol

Ssz.

Kérdés

Igen/nem

Megjegyzés

Rendelkezésre allo informaciok

Kap-e rendszeres és megbizhatd bels6 és
kills6 informacidkat a koltségvetési szerv
vezetése a miikodés eredményeir6l?

Kiils6 vagy belsé forrasokbdl a vezetés
rendelkezésére all-e valamennyi, a kit(izott
célok megvalositasat befolyasold tényezére
vonatkozd informacio?

A szerv vezet6i valamennyi altaluk kért
informaciot megkapjak-e?

Biztositjdk-e a szervezetben a megfeleld és
pontos informaciéknak a  megfeleld
személyekhez vald id6ben torténd eljutasat
a kovetkezokben felsorolt igények szerint:

e a megfeleld vezetdi szintek
szerinti részletességgel,

e a vezetoi dontéshozatal
tamogatasara,

e a végrehajtott tevékenységek,
programok, tevékenységek
iranyitasat, nyomon kovetését
lehet6vé téve,

12




RendszerellenGrzési modszertan

1. melléklet

e a végrehajtott tevékenységek,
programok torvényi
megfelelésének vizsgalatahoz,

e 3 beszamolasi
kotelezettségnek  megfelelé
maddon.

Kommunikacio

A felelés vezeték szamara feladatként
meghataroztak-e az eredményes bels6
kommunikacié sziikségességét?

Megvaldsulnak-e az eredményes belsd
kommunikacié alabbi kovetelményei a belsé
kontrollokhoz kapcsoldddan?

e A belso6 kontrollok
fontossaganak hangsulyozasa
a vezetok részérdl.

e A kontrollokhoz kapcsolodd

elvarasok, kotelességek
viligosak az alkalmazottak
szamara.

e A belsd kontrollgyengeségek
kommunikalasara  vonatkozo
igényeket ismerik és
alkalmazzak.

e Az celfogadhaté és nem
elfogadhatd magatartas
kozotti  kllonbségek és az
esetleges kovetkezmények
egyértelm(iek az alkalmazottak
szamara.

e Akadadlymentes és  gyors
informaciotovabbitasi
technikdk az egész szervezet
szamara.

Kialakitottak-e bels6 mechanizmusokat a
kommunikacié folyamatos  javitdsara
vonatkozd alkalmazotti javaslatok
figyelembevételére?

Megvaldsulnak-e az eredményes kiils6
kommunikacio alabbi kévetelményei

tevékenységek, programok,
végrehajtasahoz kapcsoléddan?

e nyilt és eredményes

kommunikaciot biztosito

csatornak hasznalata,

e a szervvel kapcsolatban allo
kils6 szervezetek tudataban
vannak a szerv altal képviselt
etikai normaknak és m{ikodési
szabalyoknak,

e 3 kiils6 szemszogbol
érzékelhet6 teljesitmény
problémdk  férumaként s
funkcional, 0Gsztbnbzve az
indokolt negativ
visszajelzéseket is,
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e  (Osszességében apolja, és
valdsagnak megfelel6en
alakitja az érvényben [évd
bels6 kontrollok kiils6
megitélését.

Kommunikacios technikak

A szerv tobbféle, az adott eseménynek
leginkdbb ~ megfeleld kommunikacios
eszkozt hasznal-e az alkalmazottak és a
kiils6 kornyezet tajékoztatasara?

A szerv folyamatosan figyelemmel kiséri-e
és fellilvizsgalja-e az informacios, illetve
kommunikacidés rendszerének miikodését,
|épéseket tesz-e annak fejlesztésére?

A szolgaltatott informaciok mindségét és az
esetleges minGségi  problémak  okait
folyamatosan vizsgaljadk-e a szervezeten
bellil?

A szerv vezetése nyomon koveti-e az egyes
informacids csatornak hatékonysagat és az
azokra vonatkozé preferencidkat az
alkalmazottak és a kiils6 szerepl6k kdzott?

Sziikséges esetben biztositott-e a bizalmas
informaciok hatékony, gyors és biztonsagos
kommunikaldsa és az informacidaramlas
teljes kontrollja?

5. Kérdéslista a nyomon kovetésrol (monitoringrol)

Ssz. Kérdés Igen/nem Megjegyzés

A teljesitmény folyamatos nyomon
kovetése

Van-e a koltségvetési szervnek monitoring
stratégiaja?

A monitoring stratégia hangsulyozza-e a
vezetés felelsségét a hatékony bels6
kontrollrendszer kialakitasara és
mUkodtetésére  vonatkozdan, amely a
vezetés szokasos feladatat képezi?

A koltségvetési szerv felelés vezetése
biztositja-e a  hatékony  monitoring
tevékenységet és  szilkség  esetén
kezdeményez korrekcids intézkedéseket?

A vezetés a szokasos, napi iranyitasi
tevékenysége soran alkalmazza-e a
feladatok szamonkérését, a teljesitmény
nyomon kovetését és a kontrollcélkitlizések
kialakitasat és figyelembe vételét?

A koltségvetési szerv szokdasos
tevékenységének végzése kozben az
érintett munkatarsak kapnak-e informacidt
a belsd kontrollok megfeleld miikodésérdl?

A vezetés alkalmaz-e rendszeres
jelentéseket, beszamolodkat a
tevékenységek, rendszerek és folyamatok
iranyitasa soran?
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A mi{kodésrdl szO0lo  jelentések  adatai
Osszhangban  vannak-e a  pénzigyi
jelentések adataival?

Ha az el6bbi  jelentések  kozott
pontatlansagok, eltérések vannak, akkor a
vezeték tudatdban vannak-e, hogy ez
kontrollproblémara vezethet6 vissza?

A rendszerekrol, tevékenységekrol készitett
pénziigyi- vagy egyéb jelentéseket,
beszamoldkat a felel6s vezetonek ala kell-e
irnia?

A kils6  szervezetekt6l  (partnerek,
beszallitok, alvallalkozok, tarsintézmények)
érkez6  informaciokat  beépitik-e  a
kontrollrendszer értékelésébe?

A szervezeti, iranyitasi struktraban a
felligyeleti  jogositvanyokkal felruhazott
egység és személy gondoskodik-e a belsd
kontrollok feltigyeletérdl?

Az informacios és pénziigyi rendszerekben
tarolt adatokat rendszeresen és a torvényi
el6irasoknak megfeleléen osszevetik-e a
leltdrozds adataival és kivizsgaljak-e az
esetleges eltéréseket?

A kllsG ellen6rz6 szervek és a belso
ellendrzés altal megfogalmazott ajanlasokat
intézkedések keretében bevezetik-e az
ellendrzott rendszerek, folyamatok
kontrollrendszerébe?

Az alkalmazottakkal tértend folyamatos
kapcsolattartas keretében a felelds vezetok
értesiilnek-e a kontrollrendszer
hatékonysagarol?

Mi a formaja ennek a kapcsolattartasnak?

Az  alkalmazottak  rendszeresen  és
formalisan  nyilatkoznak-e az  etikai
normaknak és a miikodési eljarasrendnek
valé megfelelésiikrl?

Egyedi vizsgalatok (onértékelések, a
kontrollok kialakitasanak attekintése,
tesztelések, belso ellen6rzések)

Az egyedi vizsgalatok terjedelme és
gyakorisdga minden esetben megfelel-e a
vizsgdlt  rendszerek és  folyamatok
miikodési jellegének?

A szerv bels6 kontrolljainak vizsgalatara,
értékelésére  alkalmazott =~ maddszertan
logikus és megfelel-e a szerv mikodési
jellegének?

A kontroll oOnértékelést, mint vizsgalati
eljarast alkalmazzak-e?

A kontrollok megtervezését, kialakitasat
vizsgaljak-e kilon?

A bels6 ellen6rzéseket a vonatkozd
jogszabalyok és a koltségvetési szerv
eljarasrendjei, kézikbnyvei alapjan hajtjak-
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e végre?

Az egyedi vizsgalatok soran feltart hibak,
kontrollgyengeségek kijavitasdra minden
esetben  rovid Gton  intézkedéseket
kezdeményeztek-e az érintett
folyamatgazdak részérdl?

Korrekciok végrehajtasa a
kontrollrendszerben

A koltségvetési szerv rendelkezik-e olyan
eljarasokkal, amelyek biztositjak a feltart
problémak azonnal kijavitasanak
kezdeményezését?

Az érintett vezetOk attekintik-e és értékelik-
e az ellen6rzések megallapitasait?

Az érintett vezet6k meghatarozzak-e a
sziikséges intézkedéseket?

A sziikséges intézkedéseket a
meghatarozott hataridén bellil
végrehajtjak-e?

Amennyiben az ellendrzétt rendszerek és
folyamatok gazdai ellentétes véleményt
képviselnek az ellen6rzési jelentésben
leirtakhoz  képest, akkor az érintettek
megfelel6 formaban kifejthetik-e
allaspontjukat?

A koltségvetési szerv vezetése minden
esetben  haladéktalanul  reagal-e az
ellen6rzések megallapitasaira, a feltart
hibakra, és kiemelt célként kezeli-e a bels6
kontrollok er@sitését?

A szerv vezetGi és a bels6 ellenérok a
korrekcids  intézkedések  végrehajtasat
utévizsgalatok keretében nyomon kovetik-
e?
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