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BEVEZETES

A szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes miikodés biztositisa ¢rdekében belsd
kontrollrendszert kell kialakitaniuk és miikodtetnitik a koltségvetési szerveknek, A bels6
kontrollrendszer a szervezetirdnyitds elvalaszthatatlan eszkozeként magéaban foglalja
mindazon szabélyokat, eljardsokat, gyakorlati moédszereket &s szervezeti struktdrikat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyujtsanak a vezetésnek c€ljai eléréséhez,
megel8zzEk, vagy feltarjak és korrigaljak a célok elérését akadalyoz6 eseményeket.

Jelen szabalyzat iranymutatést ad a belsé kontrollrendszer crtelmezésével és miiksdtetésével
kapesolatban, és attekintést ad a Févarosi Onkormanyzat Idések Otthona (tovabbiakban:
Intézmény) belsé kontrollrendszerét szabalyoz6 dokumentumokrol.

Tekintettel arra, hogy a belsd kontrollrendszer hatékony miikédtetéséhez a kéltségvetési
szervek minden munkavallal6jdnak részvétele és egytittmiikddése sziikséges, jelen szabdlyzat a
belsé kontrollrendszer céljainak és elemeinek ismertetésén, valamint szabalyozasan tul a
megfeleld szakaszokhoz hozzarendelt magyarazatok a belsé kontrollrendszer miikddtetésének
megertését is elGsegiti.

Az éllamhéztartasi kontrollrendszer mukodtetését, elemeit jogszabélyok hatirozzak meg,
hatdlyuk az 4llam- haztartas valamennyi alrendszerére kiterjed. Jelen szabalyzat az
aldbbiakban felsorolt jogszabdlyok rendelkezéseinek, normativ eléirdsainak figyelembe
vételével késziilt:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

- az allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

- a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérdl és bels ellenbrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

- az allamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (1. 1 1.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Ahsz.)

- a 20142020 programozési idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbél szarmazé
tamogatasok felhasznéaldsdnak rendjeérdl szol6 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet

- az allamhéztartasi belsé kontroll standardokrél sz616 1/2009. (IX. 11.) PM iranyelv

- Allamhéztartési Belsé Kontroll Standardok s Gyakorlati Utmutat6 (A
Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ltal kiadott Utmutato)



L. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L.1Az dllamh4ztart4si kontrollrendszer kiévetelményrendszere

A vonatkoz6 jogszabalyok a belss kontrollrendszer kialakit4sanak kovetelm ényét
fogalmazzak meg, és a kialakitand6 elemek — 2 kontrollkérnyezet, az integralt
kockézatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informéciés és kommunikéciss
rendszer, illetve a nyomon kévetési rendszer - miikddtetésének modjat is eldirjak. Az
allamhdztartasi kontrollrendszer kiils6 ellenérzésbsl (Allami Szamvevszék, Eurdpai
Tamogatasokat  Auditals Féigazgatosag, Magyar /\llamkincstér, Minisztérium,
Kormaényzati Ellenérzési Hivatal, Fenntart), koltségvetési szervek szintjén megval suld
belsé kontrollrendszerbsl épiil fel.

Az 4llamhaztartssi belsd kontrollrendszer kévetelményrendszerét tobbszintli szabalyozas
rogziti:

- az Alaptdrvény 37. cikk (1); 38. cikk (5); illetve 39. cikk (2) pontjai,

- torvény (Aht.),

- kormanyrendeletek (Avr., Bkr),
- utmutatdk, iranyelvek, modszertanok, szabdlyzatok.

L2 Az Intézmény belsé kontrollrendszere, kialakitdsdnak célja

Az Intézmény kontrollrendszerének funkcidja, hogy az alap- és tdmogaté folyamatok

kezelése és a targyilagos bizonyossidg megszerzése érdekében kialakitott komplex
folyamatrendszer, amely alapvet&en a kivetkezé célok megvalosuldsat szolgalja:

- a mikodés és gazdalkodés sordn a tevékenységeket szabélyszertien,
gazdasagosan, hatékonyan, és eredményesen hajtsak végre,

- az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, és

- megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, kdrokt6l és a nem rendeltetésszerti
hasznélattol,

L3 A szabalyzat hatalya
Személyi hataly

Jelen szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottaira, &s egyéb
jogviszonyban 4llé foglalkoztatottjaira (a tovabbiakban egyttt: munkavallalok).



Az értékelésért —a nyilatkozat alairdsival — az intézményvezet6 vallal felelésséget.

Az értékelés lebonyolitisshoz segitséglil szolgélnak a 2. sz4muy mellékletben szerepls
kérdések, amelyek megviélaszolasival ¢rtekelhetjik  az Intézmény  belss
kontrollrendszerének megfelel6ségét.

IL2  Felelosség, hataskoriok

Az intézményvezet§ hatiskore az Intézmény féfolyamatai vonatkozésaban az egyes
folyamatok kialakitasaért &s karbantartdsaért  felelds személyek (folyamatgazdak)
megbizdsa.

Az intézményvezetd hatiskore:

- az Intézmény tdmogat folyamatai vonatkozasaban egyes folyamatok kialakitasaért és
karbantartasaért felelés személyek (folyamatgazdék) megbizasa,

- amikodési folyamatok csoportositasa, a részletezettség &s tagolas meghatérozésa,

- a belsé kontrollrendszer feliilvizsgalatéval és értékelésével kapcsolatos intézkedések
elrendelése.

Minden kézvetlen, illetve dtruhazott jogkdrben munkaltaté; jogkdrt gyakorld személy
felelosséggel tartozik azért, hogy az iranyitdsa, vezetése alatt 4llé, valamint a hozza
kozvetleniil beosztott munkavallalék a szervezeti egység bels eljarasrendjét, a
feladatell4tashoz kapcsolado szabalyzatokat, utasitasokat megismerjék, azok valtozisaird]
folyamatosan t4jékozédhassanak.

III. A BELSO KONTROLLRENDSZER ELEMEI

A bels6é kontrollrendszer kontrollkérnyezetbsl, integralt kockdzatkezelési rendszerbél,
kontrolltevékenységekbé’vl, informaciés és kommunikdcids rendszerbél, illetve nyomon
kovetési rendszerbé] épiil fel.

IL 1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezet sokféleképpen jellemezhets, az egyes elemeit tovabbi részekre
bonthat6, kiemelve az egyes elemek jelent6ségét, tartalmazza — fuggetlentil a csoportositas
szempontjatol — az alabbi Hsszetevéket:

- acélok kitizése és ezek megvaldsitasat szolgald szervezeti struktura;

- bels6 szabélyzatok kialakitasa, folyamatok atlathatésagdnak biztositasa, a
felelésségi korok kijelolése, a kapcsol6ds feladatkersk pontos meghatarozasa és a
munkatarsakkal valé megismertetése;

- azegycni €s szervezeti integritds és etikai értékek;

- elkotelezettség a szakértelem mellett (huménpolitika);



A kontrollkdrnyezet meghatérozé Intézményi dokumentumai:
- Alapito6 okirat
- Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
- Intézményfejlesztési terv
- Etikai K6dex
- Szabaélyzatok, tigyrendek, munkakéri lefrasok, utasitdsok &s kérlevelek.

Célok és szervezeti felépités

Az Intézmény a stratégiai célkitlizéseit az Intézményfejlesztési tervben, a rovidtavy
célokat éves tervekben (koltségvetds, beszerzési terv, informatikai terv, belsé ellenérzdsi
terv, stb.) rdgziti, valamint kialakitja a célok elérését, a hatékony feladatellatast leginkabb
szolgald szervezeti struktirat.

Belsé szabalyzatok

Az Intézmény miikdését az alabbi szabdlyozasi rend jellemzi:

- azlIntézmény Alapité Okirata a szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges
alapfeladatokat és tevékenységi kiroket tartalmazza,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat r6gziti az Intézmény alapveté miksdési
rendjét, a feladat- felelésségi- és hataskoroket (SZMSZ),

- Acélok elérését szolgalé érdemi folyamatokra vonatkozé eljardsrendet
szabalyzatok tartalmazzak.

- A feladatellatas szervezeti egyseg-szintli szabalyozasa iigyrendekben torténik.

- Akoézalkalmazottak személyre sz6l6 feladatait, felel6sségi- és hataskorét a
munkakoéri leirdsok irjék eld.

- A fenti szabélyozast utasitdsok, kérlevelek egészitik ki, amelyekben operativ,
specialis részletszabalyok, atmeneti rendelkezések eldirasa torténik.

Egyéni és szervezeti integritas és etikai értékek

Az Intézmény Etikai Koédexe tartalmazza az Intézmény munkavéllalsi altal kézosen
elfogadott azon értékrendszert, amely intézménylink célkitiizéseinek és a tarsadalomban
bet6ltstt szerepének felel meg. Azon események kezelésének rendjét, amelyek ezen
¢rtckrendszer, valamint a célkitiizéseink elérését veszélyeztetik, az Intézmény Szervezeti
integritst sért6 események kezelésének eljarasrendje elnevezésii szabdlyzata tartalmazza

Humanpolitika
Meg kell hatérozni és folyamatosan biztositani kell a szervezeti célok eléréséhez sziikséges

alapfeladat elldtés, illetve az ezt tamogaté folyamatokat miiksdtetd alkalmazottak korét
létszdmban és képzettség szerinti Ssszetételében,

Meg kell hatérozni az egyes munkakérok bet6ltéschez sziikséges képzettségi
kovetelményeket.

A feladatellatis szinvonalénak biztositdsa és névelése érdekében szitkség szerint egyéni
képzési terveket kell kidolgozni.



IIL. 2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A belsé kontrollrendszert alkoté elemek kil az integralt kockazatkezelés feladata g
szervezeti célok elérését veszélyeztets kockazatok:

- azonositisa,
- értékelése és
- az értekelés eredményének megfeleld kezelése.

A Bkr. a koltségvetési szerv vezetéjének - szocialis intézmények esetében az
Intézményvezetd — feladatava teszi az integrélt kockazatkezelési rendszer kialakitds4t és
mikédtetését. A kockdzatmenedzsment soran fel kell mérni &s meg kell allapitani az
Intézmény alapfeladat, valamint tamogaté folyamataiban &s gazdalkodasaban rejls
kockdzatokat, meg kell hatdrozni az cgyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, gondoskodni kell az intézkedések végrehajtdsdnak nyomon kovetésérol,
tovabbd a rendszer koordindldsaért felelds személy kijelslésérsl.

Az Intézmény kockazatkezelési eljarasrendjét az Kockazat kezelési Szabélyzat rogziti.

I11. 3. Kontrolltevékenységek

Kontrollnak neveziink minden olyan intézkedést, amelyet a vezetés a szervezet célkitlizéseinek
elérése érdekében, az Intézmény miikdésében rejlé kockazatok mérséklése céljabdl vezet be
€s muikGdtet.

- A Kkontrolltevékenység biztositja megfelelé kontrollok kiépitését, kiilonosen az
aldbbiak vonatkozdsiban a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
kéltségvetési tervezés, a kﬁtelezettségvéllalésok, a szerzédések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valé elszamolds, a szabdlytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

- a dontések célszertiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsiga,

- adontések szabalyszeriiségi szempontbol t6rténé jovahagyasa, illetve cllenjegyzése,
valamint

- a gazdasagi események elszamoldsa.

A kontrolltevékenységek magukban foglaljak:
- akontrollstratégia megvalasztasat, és médszereit,
- afolyamatba épitett és vezetsi ellenérzéseket, valamint
- azellen6rzési nyomvonalak kialakitasat és mitkodtetését,

A kontrolltevékenységek kialakitdsa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a
szervezeti célkitlizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a kockdzatok teljes
kord felmérésével, az azonositott kockdzatok pontos elemzésével és értékelésével alapozzak
meg.



Kontrollstratégiak és médszerck

Az Intézmény megel6z6 (preventiv), helyrehoz6 (korrekeios), iranymutaté (direktiv),
feltaro  (detektiv) kontrollok alkalmazisaval, az alkalmazas részletes szabalyainak
kidolgozasaval segiti el6 a kontrolltevékenységek megfelel6 miksdtetését. A szabalyokat
Intézményi dokumentumokban (Szervezeti és Mitikodési Szabélyzat, iigyrend, belss
szabélyzat, szabdlyzat, itmutaté, folyamatleiras, ellenérzési nyomvonal, munkakéri leiras,
kételez6 forméban alkalmazando bizonylat, jelentés, iratminta, lirlap) rogziti.

Az Intézmény az adott folyamat jellegéhez alkalmazkodé egyedi (vezetdi, szervezeti,
Jogosultsagi, miiveleti, szdmviteli, Jovahagydsi, hozzaférési, megszakitasi, szamszaki, és
fizikai) kontrollok, kontrollpontok kialakitdsaval, azok folyamatba ¢pitésével biztositja a
folyamatok szabalyos és hatékony mikodését, a miksdést vesz€lyeztetd kockdzatok
kezelését (megel6zés, korrigélss, ignoralas).

Gyakran alkalmazott kontrollmédszerek:

-, Négy szem” elvének biztositasa kiiléndsen a pénziigyi tranzakciok esetében;

- Informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogositvanyok meghatérozésa és
kiosztésa, stb..

Folyamatba épitett és vezet6i ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendérzés kialakitdsa soran a szervezet vezetdje rendelkezik:

- az adott munkafolyamatban az ellenérizends munkafazisok (ellenérzési pontok)
kijel51ésérsl,

- azellen6rzés modjanak meghatérozasarol,

- arrdl, hogy a kévetkezé munkafézis az ellenérzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd
meg,

- hidnyosséag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrol.

Folyamatba épitett elgzetes ellendrzést a munkafolyamat egyes szakaszaiban részt vevék az
esemeényt megelézéen végeznek, és a déntéshozatal elosegitése érdekében rendelnek el és
folytatnak le.

Folyamatba épitett uzélagos cllendrzést a munkafolyamat egyes szakaszaiban részt vevék az
esemény végrehajtasat kovetben végeznek (pl. ide tartozik a kimend pénziigyi és szamviteli
alapbizonylatok, egyéb (iigy)iratok, levelek, dokumentumok, stb. atvizsgélasa is).

A vezetdi ellenérzés a vezeték altal személyesen gyakorolt iranyitsi tevékenység része,
melynek célja — tobbek kozott — a hatékony miikddés eldsegitése, az eredmények
megerdsitése, a hatékony moédszerek elterjesztése, az esetleges hidnyok, hidnyossagok,
egyeb szabélytalansagok feltardsa, illetve a hibak kijavittatdsa.

A folyamatba épitett és a vezetéi ellendrzést ugy kell megszervezni, hogy a rendszerszerit
miik6dés kialakitisa &s feltilvizsgdlata biztositsa a hibak, hidnyossdgok, egyéb
szabélytalansdgok megeldzését, illetve, ahol sziikséges, megtorténjen a munkafolyamat
megel6z6 mivelete elvégzésének az ellendrzése is.
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A vezetdi ellendrzés f6bb eszkozeit az 1. szamu mellékletben tallhato példak kozott
ismertetjiik.

Ellendrzési nyomvonalak

Az ellendrzési nyomvonal az Intézményt jellemzd miikodési folyamatokat, eljarasokat és
tevekenységeket tartalmaz6 tablazatba foglalt leirds, amely

- folyamatonként meghatirozza az adott folyamat egyes lépéseit, tevékenységeit,
valamint a feleldsségi és informaci6s szinteket és kapesolatokat,

- Kkijeloli az adott folyamat feleldseit, irdnyitasi és ellendérzési pontjait, illetve a
betartand hatarid6ket,

- kidolgozottsaga alkalmas a folyamatok kell6 mélységli bemutataséara, lehetévé téve
a folyamatok, eljarasok és tevékenységek nyomon koévetését és utélagos
ellenérzesét.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja azt is, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
reésztevékenységekért felelds kdzremiikodokon is mulik.

Az ellen6rzési nyomvonalak kialakitasanak jelentdsége abban 4ll, hogy ezen eszkoz
segitségével feltérképezhetd a szervezet folyamataiban rejls dsszes kockazat.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitdsanak gyakorlati megvaldsitsa:
- Az ellenérzési nyomvonal kialakitasdnak els6 lépése a folyamatok azonositésa és a
folyamatgazdak megbizésa;

- Az ellenbrzési pontok, nyomvonalak elkészitését meg kell, hogy el6zze a miik&dési
folyamatok megfelel$ szabalyozésa, és a szabélyozas részét képezé folyamatleirasok
elkészitése;

- Az ellenérzési nyomvonal kialakitésa soran a folyamatba — a Kontrollstratégidk és
modszerek alfejezetben részletezett — ellendrzési pontokat kell beiktatni.

A kontrolltevékenységekhez kapcsolddéan az intézményvezeté hataskore:
- az ellendrzési nyomvonal tartalmi felépitésének meghatérozasa az allamhaztartasért
felel6s miniszter éltal kialakitott hazai standardok alapjén;

- az ellen6rzés és dontés-elokészités szempontjai szerint a folyamatok javitasa, illetve
javitasdnak elrendelése, a feliilvizsgalt ellen6rzési nyomvonal joévéahagyasa;

- azellenérzési nyomvonal id6szakos feliilvizsgalatanak elrendelése.

lll.4. Informacios és kommunikiciés rendszer

Az informaciés és kommunikacids rendszer megfelelé miikodése barmely szervezet
szempontjabol kiemelt fontossagu.

A megfeleléen kialakitott informéciéaramlas és kommunikaciés rendszer biztositja, hogy a
hatékony ~dontéshozatalhoz, illetve munkavégzéshez a miikédés minden teriiletén
rendelkezésre alljanak az informacidk, azaz a munkatdrsak megfeleld mindségli (gyors,
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pontos, relevéns) informaciokkal rendelkezzenek a feladatellats soran.
A rendszer elemei:

- Az informéciédramlas és kommunikacio miukdodtetése;

- Nyilvantartasi ¢s iktatasi rendszer.

Informacié és kommunikdcié

Az Intézményen az informéciés és kommunikaciés rendszer szempontjabol az aldbbi
szabalyzatok birnak kiemelt jelent6séggel:

- Kommunikacios szabélyzat (kiilsd és belsé kommunikacio);
- Intézmény Adatvédelmi szabalyzata.

A kommunik4cié kiemelt teriiletei a déntéshozd és véleményez6 testiiletek, szakmai
bizottsdgok iilései, az ezekrdl késziilt beszamolok, jelentések, jegyzbkoényvek,
emlékeztet6k, hatdrozattar, tovabba fontos feliilete az Intézményi miksdést bemutatd
elektronikus és nyomtatott média (honlap, intranet, facebook, hirlevelek, stb.).

Nyilvantartasi és iktatdsi rendszer

Az Intézményi tigymenet teljes vertikuma ismeretének biztositisa céljabol nyilvantartasi és
iratkezelési rendszert kell mtikodtetni.

Az Intézmény Iratkezelési szabélyzata r6gziti a nyilvantartasi és iktatdsi rendszerbe vald
bekeriilés, a rendszerben vald tarolds, tovabba a rendszerbdl valé kikérés és lekérdezés
szabalyait. Valamint tartalmazza a rendszer kezeléséért felelés személyek meghatarozdsat.

A megfeleld kontroll érdekében rendelkezni kell a nyilvéantartasi és iktatési rendszerben levé
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsigok meghatarozasarél, a bizalmas
informacidk, a mindsitett, illetve a személyes adatok védelmérsl.

E kérdések szabdlyozasat az Intézmény Adatvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

A nyilvéntartdsi és iktatasi rendszert ugy kell mikédtetni, hogy az adatokbél nyomon
kovethetd legyen egy-egy ligyirat aktualis éllapota, valamint, hogy az adott iigyirat mely
szervezeti egységnél /ligyintéz6nél talalhato.

IILS. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A monitoring rendszer két £§ teriilete:
- akiilso és belsd ellenérzési tevékenység, valamint
- avezetdi informécios rendszer miikodtetése.

E tevékenységek szabalyozasat:
- Az Intézmény Bels6 Ellendrzési Szabalyzata tartalmazza.

A monitoring rendszerrel szemben altaldnos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas:
a szervezeti teljesitmények, eredmények értékelésére,
- a belsé kontrollok miiksdésérsl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
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