13. melléklet

Eljárásrend
a belső kontrollrendszer működtetéséről
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a belső kontrollrendszerről szóló 72/2017. (XI.8.) OP szakutasítás előírásaira figyelemmel az alábbi eljárásrendet adom ki:
I.
Az eljárásrend célja
1. Jelen eljárásrend célja belső kontrollrendszer működtetésével kapcsolatban felmerülő feladatok pontos meghatározása, az adott tényezők kockázatának összesített értéke alapján kapott minősítés szerinti beavatkozási szintek és szereplők megjelölése.
II.
Az eljárásrend hatálya
2. Az eljárásrend kiterjed a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (a továbbiakban: BVOP) valamennyi szervezeti egységére, továbbá a BVOP-n hivatásos szolgálati, kormányzati szolgálati vagy közalkalmazotti jogviszonyban álló személyekre (a továbbiakban: személyi állomány). 
III.
Értelmező rendelkezések
3. Belső kontroll koordinátor: a belső kontrollrendszerről szóló 72/2017. (XI.8.) OP szakutasítás (a továbbiakban: szakutasítás) 2.3. pontja alapján a BVOP Hivatal vezetője.

4. Folyamatgazda: a szakutasítás 2.2. pontja alapján kijelölt szolgálatvezető, főosztályvezető, vagy titkárságvezető.

5. Belső kontroll referens: a folyamatgazda által kijelölt munkavállaló, aki részt vesz a belső kontrollrendszer hatékony működtetésében. 
IV.
Eljárás
6. A folyamatgazdák szervezeten belüli kontrolltevékenységet kötelesek kialakítani, valamint ehhez elkészíteni és aktualizálni a szervezet ellenőrzési nyomvonalait, amely tartalmazza a felelősségi szinteket, irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését. A hiányosságok megszüntetése érdekében az ellenőrzési nyomvonal felülvizsgálatára továbbá minden jelentősebb – a napi feladatellátást jelentősen befolyásoló - jogszabályváltozás, illetve a korábbi eljárástól való eltérés feltárása esetén intézkedni kell. A szakutasítás 10.3. pontja alapján a felülvizsgálatot évente legalább egy alkalommal kell elvégezni legkésőbb a tárgyév szeptember 30-ig. 

7. Szervezeti vagy jogszabályi változások bekövetkezése esetén a folyamatgazda a felülvizsgálat elvégzéséről haladéktalanul intézkedik. 

8. Az integrált kockázati tényezők adatbázisának felülvizsgálatát a belső kontroll koordinátor – a folyamatgazdák véleményét figyelembe véve - végzi minden év szeptember 30-áig.

9. A folyamatgazdaként nem kijelölt osztályvezetők és a főosztályvezetők az általuk elvégzett kockázatelemzést február 28-ig rögzítik a Robotzsaru rendszerben, valamint továbbítják a folyamatgazda részére (amennyiben az nem azonos a főosztályvezető személyével).

10. A folyamatgazda az integrált kockázatkezelési rendszert folyamatosan működteti, az elkészített és rögzített kockázatelemzést annak elkészülését követően haladéktalanul megküldi a szakutasítás 17.11 pontja szerinti személyeknek. 

11. A kontrolltevékenység keretében kerül sor a megfelelő (megelőző, korrekciós, iránymutató, feltáró) kontrollok részletes szabályainak kialakítására és azok évente egy alkalommal történő felülvizsgálatára minden év január 15-ig, amelyért a folyamatgazdák felelősek.

12. A folyamatgazdák a belső kontrollrendszer évenkénti felülvizsgálatának elősegítése érdekében a belső kontrollelemek felülvizsgálatának elvégzéséről, az intézkedéseikről és azok eredményeinek összefoglalásáról, valamint a rendszer működtetéséről írásban beszámolni kötelesek a belső kontroll koordinátor részére tárgyévet követő év január 15-ig. 

13. A folyamatgazda a szervezeti integritást sértő eseményről, annak kivizsgálásáról a bejelentést és a vizsgálat lefolytatását követő 5 munkanapon belül írásban tájékoztatja a belső kontroll koordinátort.  

14. A belső kontroll koordinátor belső kontrollrendszer céljainak elérése érdekében – többek között – információkat gyűjt és elemző, értékelő tevékenységet végez, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad az országos parancsnok számára a vizsgált folyamatokra és kontrollpontokra vonatkozóan, valamint a tudomására jutott jelentős kockázati kitettségről, eseményről, kontrollhiányosságról az országos parancsnokot azonnal tájékoztatja.

15. A belső kontroll koordinátor feladata az ellenőrzési nyomvonal felülvizsgálatakor ellenőrizni, hogy egy adott működési folyamatra vonatkozóan áttekintést ad-e a vezetőknek, a belső és a külső ellenőröknek és a folyamatban résztvevő munkatársaknak arról, hogy 
a) mi az adott tevékenységek tartalma, 
b) mi a feladatellátás jogszabályi vagy egyéb alapja, 
c) milyen dokumentumok szolgálnak alapul a nyomvonal kialakításához, 
d) kik a felelősek a feladatellátásért, 
e) hol kell kontrollpontokat beépíteni a folyamatba, 
f) ki jogosult a feladatellátás ellenőrzésére, 
g) milyen módon kell az ellenőrzést elvégezni, 
h) kapcsolódik-e az adott folyamathoz pénzügyi teljesítés vagy elszámolási kötelezettség.

16. A belső kontroll koordinátor feladatának ellátása során tudomására jutott magas, vagy kiemelkedően magas kockázati minősítésű tényezőkkel, illetve a szervezeti integritást sértő eseményekkel, és/vagy azok megszüntetésére tett intézkedések hatásával kapcsolatban – az országos parancsnok jóváhagyása mellett – célellenőrzést rendelhet el.

17. Közvetlenül a folyamatgazdának alárendelve jelölhető ki belső kontroll referens, akinek a feladata a szervezeti egységen belül a belső kontrollrendszer kialakításának és működésének elősegítése, figyelemmel kísérése, a jogszabályban foglaltak alapján vezetői felelősségi körbe utalt belső kontrollrendszer kialakításával és működtetésével kapcsolatos vezetői intézkedések előkészítése, az előírt intézkedések megvalósításának koordinálása és nyomon követése.

18. A belső kontroll referens ellátja a szervezet belső kontrollrendszerével kapcsolatos jogszabályokban és belső szabályzatokban meghatározott vezetői intézkedések előkészítő feladatait, amelyek biztosítják:
a) olyan kontrollkörnyezet kialakítását, amelyben világos a szervezeti struktúra, egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok, az etikai elvárások, a feladatok meghatározottak, és átlátható a humánerőforrás-kezelés,
b) a szervezet kockázatkezelési rendszerének működését, a szervezet egységeinek kockázatkezelési tevékenységét, melynek keretén belül meghatározásra kerülnek a szervezet tevékenységében, működésében, gazdálkodásában rejlő kockázatok, a kockázatokkal kapcsolatban szükséges intézkedések, biztosított azok teljesítésének folyamatos nyomon követése.
V.
Záró rendelkezések
19. A szervezeti egységek vezetői jelen eljárásrend hatálybalépésétől számított 30 napon belül aktualizálják ügyrendjüket, szükség szerint a vonatkozó munkaköri leírásokat.

20. Az összesített kockázati értékek alapján eljárni, intézkedni jogosult és köteles személyek szintjeit tartalmazó táblázatot az 1. függelék tartalmazza.

21. A belső kontrollrendszer működtetése során felmerülő határidőket a könnyebb áttekinthetőség érdekében a 2. függelék tartalmazza.


1. [bookmark: _GoBack]függelék

Összesített kockázati érték alapján történő beavatkozás szintjei

Az egyes kockázati tényezők (részfolyamatok) kockázatértékelése során a hatás és a valószínűség szorzatából kapott szám az adott tényező kockázatának összesített értéke. A kockázati tényező minősítésétől függően az alábbi vezetők jogosultak/kötelesek beavatkozni a kockázati érték csökkentése vonatkozásában.
A beavatkozási jogosultság a folyamatgazda jóváhagyásával felfelé átruházható, továbbá az intézkedést a nevesített vezető szolgálati elöljárója, valamint a belső kontroll koordinátor magához veheti.

	Pont
	Kockázati minősítés
	Beavatkozási szint

	1 – 4
	alacsony
	osztályvezető

	6 – 9
	közepes
	főosztályvezető

	12
	magas
	folyamatgazda

	16
	nagyon magas
	belső kontroll koordinátor


 Alacsony kockázati érték esetén a folyamatgazda feladata a kockázat bekövetkezése valószínűségének és hatásának figyelemmel kísérése. 
Az alacsony kockázati érték tűréshatár alattinak minősül. Amennyiben a kimeneti érték eléri a közepest, abban az esetben szükséges a beavatkozás. 






2. függelék
Belső kontroll működtetésére vonatkozó határidők egységes szerkezetben
	Feladat
	Határidő
	Felelős

	A kockázatelemzés elkészítése és rögzítése a Robotzsaru rendszerben.
	minden év február 28-ig
	folyamatgazdák

	Jelentés készítése a szervezeti egységhez vagy elemhez benyújtott integritás bejelentések alapján folytatott vizsgálatok tapasztalatairól az országos parancsnok részére. 
	minden év március 20-ig
	folyamatgazdák

	Ellenőrzési nyomvonalak aktualizálása legalább évente egyszer.
	legkésőbb minden év szeptember 30-ig
	folyamatgazdák

	Integrált kockázati tényezők adatbázisának felülvizsgálata.
	minden év szeptember 30-ig
	Hivatal

	Külső ellenőrzés esetén beszámoló készítése az országos parancsnoknak.
	tárgyév december 31-ig
	folyamatgazdák

	Belső kontrollelemek felülvizsgálata.
	tárgyévet követő év január 15-ig
	folyamatgazdák

	Kontrollelemek felülvizsgálatáról, intézkedésekről összefoglaló jelentés.
	minden év január 15-ig
	folyamatgazdák

	Szervezeti integritást sértő esemény bekövetkezéséről, illetve annak kivizsgálásáról jelentés.
	a bejelentést és a vizsgálat lezárását követő 5 munkanapon belül
	folyamatgazdák






