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Ellenorzési Kézikonyv
2024. évi feliilvizsgalata, illetve
modositasai

A ,koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011.
(XII.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban Bkr.) 17. § (1) bekezdése elbirja, hogy a belsé
ellendrzési kézikonyvet a belsé ellenorzési vezeté késziti el a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standarok, uUtmutatok
figyelembevételével.
A Bkr. 17. § (4) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd koteles a bels6 ellenérzési
kézikdnyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsgdlni, és a sziikséges
modositasokat elvégezni.
A jelenlegi feliilvizsgalattal - a Bkr-ben elvartaknak megfelelden -, mint belsé ellenérzési
vezeto eleget teszek.
A feliilvizsgalat sordn figyelembevételre keriiltek a 2023. évben megjelent jogszabaly
modositasok:
- a Kormany 132/2023. (IV.18.) Korm. rendelete az egyes kormanyrendeleteknek az
allamhaztartasi bels6 kontrollokkal 6sszefliggd modositasardl és az
- 560/2023. (XII.14.) Korm. rendelete az egyes kormanyrendeleteknek a Magyarorszag
2024. évi kozponti koltségvetésének a megalapozasaval dsszefliggd modositasarol.

A 2024. évben végzett feliilvizsgdlat mddszere:

- bemutatasra keriiltek a 2023. évi jogszabaly médositasok fontosabb valtozasainak a
hatasa kiilon (megjeldlve azt, hogy a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv mely pontjait érintik
ezek a valtozasok),

- majd elkésziilt az egységes Belsé Ellendrzési Kézikényv a kénnyebb attekinthetdség
érdekében.

- e mellett a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben tovabbi kisebb pontositasokra is sor kertilt.

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése szerint ,.ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyito
szerve vagy az iranyité szerv altal kijelolt szerv latja el, az irdanyitott szervre Kiilon belsé
ellenorzési kézikonyvet nem kell késziteni.

Ennek figyelembevételével az egységes Belsd Ellendrzési Kézikonyv hatélya kiterjed Bokod
Ko6zség Onkormanyzata mellett a Bokodi Polgarmesteri Hivatalra, Dr. Nemere Zoltan Ovoda
¢és Bolesddére.

Bokod, 2024. november 5.

A feliilvizsgalatot készitette:
Kijelentem, hogy a bels6 ellendrzés soran a szabélyzatban
leirtakat alkalmazom:

Boroczné Koszegi Zsuzsanna
belsd ellendrzési vezetd



FONTOSABB VALTOZASOK
(melyek az egységes Belso Ellenorzési Kézikonyvbe keriiltek beépitésre)

L. A KEZIKONYV KIEGESZITESEIL, MODOSTASALI

A Kézkonyv II/4. ponttal egésziil ki (17. oldal) az alapfogalmak megismerése miatt.

Alapfogalmak:

A Bkr. 2. §-aban megfogalmazott fontosabb alapfogalmak:

1. dthiizédo  ellendrzés: az éves ellenbrzési tervben szerepld, a targyévben
megkezdett, de targyév december 31-¢ig le nem zart ellenérzés,

2. belsd ellenor: koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott
vagy polgdri jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személy,

3. belsé ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival €s javaslataival az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet
annak céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszertani
utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival eldsegitse
az ellen6rzott szervezet irdnyitasi €s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat,

4. bels6 ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének
vezetdje, ha a koltségvetési szervnél egyetlen 6 1atja el a belso ellendrzést, akkor a bels6
ellenorzést ellato személy, _

5.~ ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje, vagy ha a szervezeti és miikodési szabdlyzat igy rendelkezik, a belsé
ellendrzési vezetd megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére, vala

6. intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet,
szervezeti egység altal készitett intézkedések végrehajtasanak iitemezése a
végrehajtasaért felelds személyek €s a vonatkozo hataridok megjelolésével,

7. kbltségvetési szerv vezetdje:

a) helyi onkormanyzat esetén a jegyz0, fOjegyzO, tarsulds esetén a tarsulasi
megallapodésban meghatarozott tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellat6 szerv
vezetdje, térségi fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezetének
vezetdje, ,

b) helyi nemzetis€gi Onkorményzat esetén a helyi nemzetiségi Onkorményzat
sz€khelye szerinti helyi 6nkormanyzati hivatal jegyzdje,

c¢) helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési
szerv, a tarsulas koltségvetési szerve €s a térségi fejlesztési tanacs koltségvetési szerve
esetén annak vezetdje,

8. lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellenbrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezett és alairt
ellendrzési jelentés,



9. magyarorszdgi dllamhdztartdsi belsd ellendrzési standardok: az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardokkal Osszhangban meghatarozzak az allamhaztartasi belsd
ellendrzés céljai eléréséhez szitkséges tevékenységek és eljarasok soran alkalmazandé
alapelveket,

10. nemzetkozi belsé ellendrzési standardok: a Belsé Ellenérok Nemzetkozi
Szervezete altal kiadott és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
iranymutatasok, a belsd ellendrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységek és
eljarasok meghatdrozasa a belsé ellenérzési tevékenység eredményeinek értékelése
érdekében,

11. tandcsado tevékenység: a belsé ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetdie
részére nyujtott, olyan hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatas, amely jellegét
tekintve konzultacids tevékenység, és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv
vezetdje irdsban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezet6i felel6sséget a belsé
ellendr (ideértve a belso ellendrzési vezetdt is) magara vallalna,

12. utdellendrzés: az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtasarol vagy arrdl a tényrol, hogy az ellendrzott szerv, illetve az
ellen6rzott szervezeti egység vezetbje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek
megfelelden hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6djon arrdl, hogy a
végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockédzat ténylegesen megsziint, vagy a
kockazati tiréshatar ala csokkent,

13. vizsgdlatvezets: a belsé ellendrzési vezeté altal kijeldlt, az adott ellenérzés
lebonyolitasaért felelés személy.

Tovabbi fogalmak a Bkr. 2. §-dban megtalalhatoak.

A Bkr. 30. § (1a) bekezdése értelmében stratégiai ellendrzési tervet kell késziteni ot évente,
a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzat képviselé-testiiletének alakulo tilését kovetd
0t honapon beliil, amit a testiilet kovetkez6 év februdr 28-dig hagy jova.

A stratégiai ellen6rzési terv tartalmi elemei véltozatlanok az f) pontot kivéve (nem kell
meghatarozni az ellendrzés gyakorisagat, csak a prioritast.

Az clkészitett stratégiai tervet az ellatott koltségvetési szerv vezetdje alairja a jovahagyas
miatt.

le : e egye P
Ha a koltségvetési szerv belsé ellen6rzését az iranyitd szerve, vagy onallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az irdnyitd szerv altal
kijelolt, vagy megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a belsd ellendrzést ellaté szerv
ellendrzésétdl a tervezés soran elkiilonitetten kell tervezni az ellatott koltségvetési szervnél

végzett belsé ellendrzéseket. (Bkr. 29. §(4)




A koltségvetési szervek vezetdivel a tervezett ellendrzés egyeztetését irdsos formaban
sziikséges megtartani. Ennek mintdja a XV.18. szam{ iratmintdja: A belsé ellendrzési terv
készitéséhez: tajékoztatd és az ellenérzott szervvel torténé egyeztetés
Belso ellendrzés tervezés egyeztetése

IV.4. Eves ellendrzési terv (30, oldal) vége kiegésziil:
Az év kiozben alakulo szervek ellendrzési tervének az elfogadasa

Az év kozben Gjonnan létrejott, atalakult koltségvetési szerv esetében a targyévre vonatkozo
éves ellenérzési tervet a koltségvetési szerv 1étrejottét vagy atalakulasat kdvetd kilencven napon
beliil kell elkésziteni vagy mddositani. A targyév szeptember 1-jét kovetden létrejott vagy
atalakult koltségvetési szerv esetében targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervet nem kell
elkésziteni.

Ha az év kzben Gjonnan létrejott, vagy atalakult koltségvetési szerv olyan idépontban jon
létre, vagy alakul at, ami miatt a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét hataridében
nem tudta teljesiteni, ugy a kovetkez6 évre vonatkozé ellenbrzési tervet a kdltségvetési szerv
1étrejottét vagy atalakulasat koveto kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy modositani.

31. § (la)= Az év kozben Gjonnan létrej6tt vagy az Aht. 11. §-a szerint 4talakult koltségvetési
szerv esetében a targyévre vonatkozo éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét
vagy atalakuldsat kéveto kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy médositani. A targyév
szeptember 1-jét kovetben létrejott vagy atalakult koltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkozd éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b)= Ha az év kozben Gjonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult koltségvetési
szerv olyan id6pontban jon létre, vagy alakul at, ami miatt a kdvetkezd évre vonatkozo éves
ellenérzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hataridében nem tudja teljesiteni, ugy a kovetkezd
évre vonatkozo ellenérzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét vagy atalakuldsat kdvetd
kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy mddositani.

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellen6rzést a belsd ellendrzési vezetd
megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezet$ vagy a belsé ellendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellendrzést a belso ellendrzési vezet6 felfiiggesztheti, ha az ellenbrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumenticié és a nyilvantartasok hidnyossaga vagy

d) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa
az ellen6rzés folytatasat akadalyozza.

Az ellendrzést a belso ellen6rzési vezeté abban az esetben is megszakithatja vagy
felfuggesztheti, ha az ellenérzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza.



A Bkr. 38. § (2) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd az ellendrzést felfiiggesztheti, ha
az ellenérzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend éllapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hidnyossaga vagy

d) az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa
az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(2a)> Az ellen6rzést a belsd ellendrzési vezet$ abban az esetben is megszakithatja vagy
felfiggesztheti, ha az ellen6rzés lefolytatasat elharithatatlan kiilsé koriilmény akadalyozza.

A BKkr. 43. § (4) bekezdése alapjan az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezet6 és a vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alairasat kvetden a belsé ellendrzési
vezetd hagyja jova, és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Bkr. 49. § (1) bekezdése
Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyit6 szerve, vagy az Aht. 10. § (4a)-(4d) bekezdése
szerinti, 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd
szerv altal kijelolt, vagy megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a bels ellendrzést ellatd szerv
sajat belsé ellendrzésétol a beszamolds soran az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell
bemutatni az ellatott koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket.

A belsd ellendrzést ellatd szerv sz éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozoan is értékeli a 48. § b). pontjdban meghatirozottakat. Az éves ellendrzési jelentés ra
vonatkozo részét az ellatott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

Intézkedési terv, ha éven tilra mutat

A Bkr. 46. § (1a) bekezdése szerint:
Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
tilmutat, a lejart hataridejii feladatok végrehajtasarol szolé beszamolasi kételezettségnek
évenként, az adott évben a legutolso hataridé lejartat kdvetden is eleget kell tenni.

c) az intézkedési tervek megvalosnasat
ca) a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan készitett nyilvantartas alapjan
cb) a belsé ellenbrzések nyilvantartasai alapjan

A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a belsé ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a koliségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fiiggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsdrdl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;



Kiegészités: A koltségvetési szervek vezetdi végzik a kiils6 ellenérzések nyilvantartasat, a
belsd ellendrrel kapesolatban ilyen jellegli dontés nem meriilt fel.

A nyilvantartast koltségvetési szerv vezetdje a targyévet kovetd év januar 15-ig megkiildi a
belsd ellenérzési vezetd részére.

A belsé ellendrzési vezets koteles nyllvantartast vezetni az elvegzett bels6 ellenorzesekr61
¢és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellenOrzes azonositojat,

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés tipusat,

d) az ellen6rzés targyat,

e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

/) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellenér és a szakérté nevét,

g) a vizsgalt idészakot és

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességét
Ehhez a 20. szamu iratminta is kapcsolodik.

Az; ellenorzem dokumentumo
oldalan kiegészités

Az ,ellenérzési mappa” kiegésziil azzal, hogy a 19. szam iratminta kerul a mellekletbe

%ovetéllflényé‘l,f 'az alkalmazott




18. szdm iratminta: a belsé ellendrzési terv készitéséhez: tajékoztato és az ellendrzott
szervvel torténé egyeztetés
INtézZmeENy NEVeE: ....oevvviiiiiiniiiiiiiiiiiieiereineeeencrnennenna

Tajékoztaté
a 202.... évi belsé ellenérzési tervben rogzitett feladatokra vonatkozéan

Tdjékoztatom, hogy a 202... évi belsé ellendrzési tervezés eldkészitése megkezdédott.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm.rendelet (fovdbbiakban Bkr.) 29. § (4) bekezdése elvarasa, hogy ., ..... az ellatott
szerv belsd ellendrzési tervének elkészitésébe be kell vonni az ellitott szervet ...
......................... (tovabbiakban Intézmény) ellendrzési feladatait a ........ &ltal kotott
~megbizasi szerzddés™ alapjan kiilsés szakember latja el. A megkotott szerzodés hatlya az

Intézményre is kiterjed.

Az ¢ves belsé ellendrzési terv elkészitése (a vele kotott szerzédés értelmében) a szakember
feladata, de ahogy az eldbbiekben is jelzésre kertilt, az elSkészitésbe az intézmény vezet6jét is

be kell vonni.

A Bkr. 29. § (4) bekezdésében leirtak teljesitéséhez tajékoztatom Ont a belsé ellenérzés fébb
elvarasairol annak érdekében, hogy a Képvisels-testillet elé keriild terv a jogszabalyi
elvarasoknak megfeleld elokészitést kapjon.

A bels6 ellenérzési terv készitésének fobb elvarasai - Bkr-ben leirtak szerint - réviden:

- az ellen6rzési munka megtervezéséhez - Bkr. 29.§ (1) bekezdése - a belsd ellendrzési
vezetd kockazatfelmérés, majd kockazatelemzés alapjan éves ellenérzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezet6je hagy jova.

- a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés
rendelkezésére all6 eréforrasokon kell alapulnia (29. § (2) bekezdése),

- a kockdzatelemzést kovetden a legmagasabb pontszdmot kapott ellendrzési témak
kivalasztasara sor keriil, melybol keriil ki a tervben szerepld ellenSrzési feladat az
intézményre vonatkozoan,

- a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a
képviseld-testiiletnek a targyévet megel6z$ év december 31-ig kell jovahagynia.

A jogszabalyban elvartak betartisa érdekében kérem kozremiikodését abban, hogy a bels6
ellen6rzés megtervezése zokkendmentesen folyhasson le.

A belsd ellendr altal kidolgozott, kockazatelemzés alapjan prioritast kapott ellendrzési témékat
jelezziik On fel¢.

jegyz0



Intézmény neve:

202.... évre, ellenérzésre kivalasztott ellen6rzési témak

A vizsgalati témak kivilasztisa

Az elvérasnak megfelelden a belso ellendr elkészitette a kockazatelemzést, melyet megelSzott
a kockazat felmérés (amelyre segédtabla késziilt).

A segédtablaban feltiintetett ,,nagyon magas™ (ami jelenleg nem volt) és ,,magas” besorolast

kapott témdk (vizsgalat tdrgya) koziil 5 téma keriilt kivalasztasra a kovetkezdk szerint:
Sorsz. Vizsgdlat tirgya

1.

SIENISHE

A felsorolt feladatok kockazati hatdsa bemutatdsa az elemzés soran megtortént.
A kockazat felmérést és a kockazat elemzést készitette:

belso ellendr
Ha felmeriil: a 202..... évi bels ellenérzési tervbe beépiteni javasolt téma és annak indoklasa:

A kockéazatelemze€s alapjan felsorolt vizsgalati témak koziil 202..... évre ...... db ellendrzés
kijelolésére kertil sor, melynek témaja:

intézményvezetd



19. szami iratminta
Ellenorzési mappa 202

01/202.

I Boritélap

Ellendrzés cime
II. Tartalomjegyzék
III.  Mindségbiztositasi ellendrzési lista
IV.  Megbizolevél
V. Ellenérzési program
VI.  Ellenorzési jelentés
VII. Munkalapok

VIHI. Kommunikacio az ellenérzés soran

IX.  Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciék

X. Ellenérzést koveto felméré lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvintartasa

bels6 ellendrzési vezetd
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20. szamu iratminta

KOLTSEGVETESI SZERV:

2022. évi Ellenérzési naplo

*intézkedési tervben szerepelnek a részletesen
feladatok

DAUM202. ..o,
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