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ELOSZO

Kedves olvaso!

Ez a kiadvany — a teljesség igénye nélkiil — bels6 ellendri tapasztalatok alapjan, altalanos ut-
mutatast és segitséget kivan nyujtani a szervezet vezetdinek, folyamatgazdainak, munkatar-
sainak, valamint az integritas tanacsadok/belso kontroll koordinatorok részére, a belso kont-
rollrendszer gyakorlati kialakitasahoz, mitkodtetéséhez, valamint a szervezeti integritast
sértd események kezelés¢hez.

Felhasznalt irodalom:

— 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendsze-
rérol és belso ellenOrzésérol;

— Nemzetgazdasagi Minisztérium

e Moddszertani itmutatd a kontrollkdrnyezet és az integralt kockdzatkezelési
rendszer kialakitasahoz,

e Moddszertani utmutatd az integritasi €s korrupcios kockazatok felmérésének,
valamint az intézkedési terv €s az integritasjelentés elkészitésének tdmogatasara,

o Modszertani Utmutatd a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara,

e Belso ellendrzési kézikonyv minta (2017. évi);

— Szakmai segédletek: oktatasi, tanfolyami anyagok, tablazatok stb.: A tanfolyami
anyag cime: ,, Hogyan készitsiink hasznalhato ellendrzési nyomvonalat! Ellendr-
zési nyomvonal szerepe és jelentosége a belsé kontrollrendszer kialakitasaban és
miikodtetésében” Az anyagot készitette: Lengyelné Petris Erika, belso kontroll
szakért6/belso ellenérzési vezeto.

Hivatkozott jogszabalyok roviditett megnevezése:

Btk.: 2012. évi C. térvény a Biintet6 torvénykonyvrol

Pkbt.: 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol

Ahsz.: 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet az Allamhéztartasi szamvitelrol

Mt.: 2012. évi L. torvény a Munka torvénykdnyvérdl

Intr.: 50/2013. (II. 25.) Kormanyrendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitési
rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérol

Stratr.: 38/2012. (I11. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol

R.: 50/2013. (II. 25.) Kormanyrendelet paragrafusaira valo hivatkozas

NVSZ Statutum: 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség belsé biinmegelozési
és blinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai ellatasanak,
a kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatosagi vizsgalat részletes szabalyainak
megallapitasarol. NVSZ = Nemzeti Védelmi Szolgalat

Infotv.: 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacid
szabadsagarol
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A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendsze-
rérol és belsé ellenérzésérol szolo jogszabaly (Tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a eldirja,
hogy a koltségvetési szerv vezetdje felelos a belsé kontrollrendszer keretében — a
szervezet minden szintjén érvényesiilé6 — megfelelo

a) Kkontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) Kkontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikaciés rendszer, és

e¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer talmutat a pénziigyi-gazdalkodasi kérdéskoron, ezért
vonatkozik a szervezet minden egyes tevékenységére. A belso kontroll egy dinami-
kus, dsszetett folyamat, amely folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érd val-
tozasokhoz. A valtozasokat nyomon kell kovetni és sziikségesetén a modositasokat
végre kell hajtani.

Jo gyakorlat: A belsé kontrollrendszer kialakitasaban, miikodtetésében és fejlesz-
tésében a vezetésnek, valamint a dolgozdk minden szintjének részt kell vennie. Egyiit-
tesen kell meghatarozni a féfolyamatokat, az azokhoz tartozoé részfolyamatokat, azo-
nositani és értékelni kell a folyamatokhoz kapcsolodd kockazatokat, ezaltal ésszerii
biztositékot lehet nytijtani a szervezet kiildetésének teljesitéséhez, és kitiizott céljai
eléréséhez.

Tapasztalat: A koltségvetesi szervek egy részenél az integralt kockdzatkeze-
lési rendszer kialakitasa mar folyamatban van, vagy a kezdeti lépések megté-
telere kesziilnek. A belso kontrollrendszer kialakitasa 6sszehangolt, jelentos
humanerdforrast, magas munkaido raforditast igényel, ezért a kialakitasa
tobb lépcsdben, lassan valosithato meg, mely honapokig, de tobb évig is el-
tarthat. A kontrollrendszer, dinamikajabol eredendden, soha nem tekintheto
veglegesnek, befejezetnek, a valtozasok allando nyomon kévetést és sziikség-
szerinti aktualizdlast igényelnek.
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KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA

Bkr. 6. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kiala-
kitani, amelyben:

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet

minden szintjén,

d) atlathat6é a humaneroforras-kezelés,

e) Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesz-

tése és elosegitése.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamato-
kat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelke-
zésre allé forrasok atlathato, szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

(2a) A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a fo-
lyamatért altalanos felel6sséget viselé vezeté beosztasu személyt (a tovabbiakban:
folyamatgazda).

Folyamatok leirasa és az ellendrzési nyomvonalak készitése

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan meg-
tervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek
kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produ-
kaljanak.
A folyamatok célja nem a kontrollok beépitése, hanem a bels6 kontrollrendszer meg-
feleld kialakitasa és miikddtetése altal a szervezeti célkitlizések megvalositasa.
A folyamatleirast a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé haladva kell
irasba foglalni.
A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:
— a fofolyamat megnevezését;
— a féfolyamathoz tartozoé részfolyamatokat;
— a folyamatban résztvevo szervezeti egységeket;
— a fofolyamat/részfolyamat céljat, inputjait €s elvart outputjait;
— af6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel valo kapcsolatat;
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— a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jeldlni, kiilondsen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon 6sszetett — ez eset-
ben kvazi ,,folyamatgazda-helyettesek-ként segitik a folyamatgazda munkajat);

— a folyamatot szabalyozo6 jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat.

A folyamatabrak olyan részletességgel is elkészithetoek, hogy azok ellendrzési
nyomvonalként is funkcionalhatnak, de ha tal sok informéaciot tesziink a folyamatab-
raban, az attekinthetetlenné valik, ezért ennek a mdédszernek az alkalmazéasa meg-
gondolando.

A folyamatgazdat/folyamatgazdakat a koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje jeldli ki.

A folyamatgazdak kijelolése azonban nem jelenti azt, hogy ezt kdvetden a folya-
matgazdak lesznek az egyszemélyes felelosei az adott folyamat megfelelé mikodé-
sének, ez csak abban az esetben fordulhatna el6, ha csak egyetlen szervezeti egység
vesz részt egy adott folyamatban. A folyamatgazdak kijel6lése nem érinti az Szerve-
zeti €s Mitkodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) és mas belsé szabalyozok-
ban meghatarozott feladat- ¢s hataskoroket. A folyamatgazda feleldsségébe tartozik,
hogy a folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak naprakészek és pontosak legye-
nek, illetve a folyamatot megfelelden ismerje ahhoz, hogy azonositani tudja a benniik
rejlé kockazatokat és sziikség esetén a kockazatok kezelésére javaslatot tegyen. Ha
egy adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, akkor a folyamatgazda az
6 bevonasukkal késziti el a folyamatleirast, az ellendrzési nyomvonalat, illetve azo-
nositja a kockazatokat és tesz javaslatot a kezelésiikre. A folyamatgazda tehat a fo-
lyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért felel, ezt jelenti a folyama-
tért valod altalanos felelésség, de nem veszi at a folyamatban résztvevoktdl a
felel6sséget a folyamatban beto6ltott szerepiik vonatkozasaban.

Jo gyakorlat: A f6/részfolyamatok leirasai képzik az ellen6rzési nyomvonalak kiindu-
lasi pontjat, igy a folyamatleirasok beépiilnek az ellendrzési nyomvonalba, ezért 6nallo
folyamatleiras és folyamattérkép készitése — kisebb szervezeteknél/intézményeknél —
nélkiilozheto.
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Példa: ,,egy” Belso ellendrzés lefolytatasanak folyamatabraja

Belsé ellendrzési vezetd

Belsé ellenor

Felkésziilés a jovahagyott, terv szerinti ellenérzésre.

Jova-
hagyasa.

Megbizolevelek
elkészitése.

J

Ellen6rzési program
elkészitése.

I

Ellenérzott szervezeti egység

v

Els6 szamu vezeto

Ertesitd levél
az ellen6rzés

Ellen6rzés tudomasul

L,

Intézkedési ter-
vek, beszamolok |[4—

Intézkedési tervek, beszamo-
16k bekérése, ellenérzési akta

elfogadasa.

készitése.

v

) A bels6 ellendrzési
i p| vétele, dokumentu- . o,
megkezdésérol/ ok elékészitése &s vezetd megbizdleve-
dokumentumok 1 lének elkészitése.
. megkiildése.
bekérése.
Az ellenérzés 4 Helyszini ellendrzés,
lefolytatasa, dokumentumok
munkalapok készitése. vizsgalata.
Ellenérzési jelentés
tervezet készitése.
: 5 >
Egyeztetés az ellendr- N Megéllapitasok
zés megéllapitdsairdl. |4 elfogadasa, vitatdsa.
Végleges Ellenérzési Végleges jelentés
jelentés elkészitése. megkiildése.
Veglegeﬁjel[e ntes Végleges jelentés
megkiildése. Killdé
megkiildése.




