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ELŐTERJESZTÉS 

Hetvehely Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2023. december 21-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 
 

Tárgy: Előterjesztés a 2024. évi igazgatási szünet 
elrendeléséről önkormányzati rendelet 
megalkotásáról. 

Előterjesztő: dr. Tóth Sándor jegyző 
Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző 
Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 
megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 
Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 
Költségvetési hatása nincs 
Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
A közigazgatási szervek hatékony és zavartalan működése megvalósításának egyik elengedhetetlen 
feltétele a közszférában foglalkoztatott munkatársakat megillető szabadság előrelátható ütemezése, a 
ki nem adott szabadságok felhalmozódásának elkerülése. 
 
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban Kttv.) 232. § (3) 
bekezdése alapján a képviselő-testület – a Kormány ajánlásának figyelembevételével – a rendes 
szabadság kiadására igazgatási szünetet rendelhet el. Az ilyen módon kiadott rendes szabadság nem 
haladhatja meg a köztisztviselő adott évre megállapított alapszabadságának a háromötödét (amely 15 
munkanapot jelent). 
 
Az igazgatási szünet elrendelése során figyelembe veendő ajánlásokat a közszolgálati tisztviselők 
munka - és pihenő idejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót 
terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzéséről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. 
rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet) 13-15. §.-ai szabályozzák az alábbiak szerint: 

„13.§ (1) Az igazgatási szünet időtartama: 
a) nyáron öt egybefüggő naptári hét, amely augusztus 20-át közvetlenül követő vasárnapig tart; 
b) télen két egybefüggő naptári hét, amely január 1-jét közvetlenül követő vasárnapig tart; 

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott igazgatási szünet időszaka alatt az esedékessége évében ki 
nem adott szabadság teljes egésze kiadható. 

(3) A munkáltató az igazgatási szünet időszakára figyelemmel határozza meg a szabadságolási terv 
alapján kiadásra kerülő szabadságot. 

14. §. Az államigazgatási szerv hivatali szervezetének vezetője az igazgatási szünet alatt a 
szabadságot úgy adja ki, hogy biztosítsa a zavartalan ügymenetet és feladatellátást. 

15.§ A Kormány a Kttv. 232. §. (3) bekezdése alapján a helyi önkormányzat képviselő-testülete, 
valamint a 2. §.-ában felsorolt szervek vezetője számára ajánlja igazgatási szünet elrendelése esetén 
az e rendeletben foglaltak figyelembevételét. 

 
Az évek során kialakult gyakorlat alapján megállapítható, hogy a dolgozók nagy része a nyári szünetre 
tartalékolja a szabadsága egy részét. A munkavállalók éves szabadságának kiadása minden évben nagy 
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nehézségbe ütközik. Az igazgatási szünet elrendelése a szabadságok kiadását jelentős mértékben 
megkönnyíti, valamint gazdaságossági, takarékossági szempontból is előnyös, így a hivatal 
működésével járó költségek, - ha kis mértékben is – de csökkenthetők. 

Fentiekre figyelemmel javaslom, hogy a Tisztelt Képviselő-testületek a Szentlőrinci Közös 
Önkormányzati Hivatalánál igazgatási szünetet rendeljen el nyári időszakban: 2024. július 22-től 
2024. augusztus 25. napjáig, a téli időszakban: 2024. december 23-tól 2025. január 5. napjáig. 

Az igazgatási szünet ideje alatt a halaszthatatlan ügyekben ügyelet tartására kerül sor. 

A javasolt időpontok a testületi munkában nem okoznak fennakadást. A döntésről tájékoztatást fogunk 
kiadni. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületeket, az előterjesztést tárgyalja meg, és a határozat-tervezetben 
foglaltak szerint szíveskedjen elfogadni.  

Kérem, hozzanak döntést a rendelet-tervezet elfogadása tárgyában. 
 

A jogszabály megalkotásának indokolása: 

A Magyarország Alaptörvénye, a helyi önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) pontjában 

foglalt jogkörében, a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 232. § (3) 

bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a közszolgálati tisztviselők munka-és pihenőidejéről, az 

igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, 

valamint a távmunkavégzésről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. rendelet 13-15. §-aiban foglaltak és a 

15/2023. (VII.13.) GFM rendeletben foglaltak - a lehetőséget adnak önkormányzatok számára az 

igazgatási szünet elrendelésére. 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. § (1) bekezdése alapján tájékoztatjuk a képviselő-

testületet, hogy felmértük a szabályozás várható hatásait és ennek során megállapítottuk, hogy annak 

társadalmi, gazdasági, költségvetési, környezeti, egészségi és adminisztratív terheket befolyásoló 

hatása a hatásvizsgálatban meghatározott mértékű.  

 
 

Részletes indoklás 
 

1. § 

A rendelet hatályát állapítja meg. 
 

2. § 

Az igazgatási szünet időtartamát állapítja meg. 
 

3. § 

Záró rendelkezéseket tartalmazza. 
 

Szentlőrinc, 2023. december 8. 
 

Dr. Tóth Sándor sk. 
Jegyző 
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HATÁSVIZSGÁLAT 

 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. §- ában meghatározottakra figyelemmel, a 

2020. évi igazgatási szünet elrendeléséről, valamint a 2024. évi munkaszüneti napok körüli 

ügyfélfogadási rendről szóló önkormányzati rendelet tervezetében (a továbbiakban: tervezet) 

foglaltak várható hatásai az alábbiak szerint összegezhetők: 

 

a) A tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatása 

 

aa) A jogszabály társadalmi, gazdasági, költségvetési hatása: a tervezet megvalósulásának 

társadalmi hatása pozitív, a köztisztviselők rekreációja a hivatal működését javítja amelynek 

közvetlen társadalmi hatása van. Gazdasági, költségvetési hatása szintén pozitív, önkormányzati 

kádasokat csökkenti (üzemeltetési költségek, szabadságmegváltás költségei).  

 

ab) A jogszabály környezeti és egészségi következményei : a tervezet megvalósulásának 

környezeti következménye pozitív, egészségügyi következménye pozitív. 

 

ac) A jogszabály adminisztratív terheket befolyásoló hatásai: 

A tervezet megvalósulása kismértékű adminisztratív teher növekedést nem eredményez. 

 

b) A jogszabály megalkotásának szükségessége, a jogalkotás elmaradásának várható 

következményei A rendeletet célszerűségi szempontok miatt szükséges megalkotni, a 

szabadságok kiadása érdekében.  

 

c) A jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi feltételek : 

A szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi feltételek rendelkezésre állnak.  

 

 

Szentlőrinc, 2023. december 8. 

 

Dr. Tóth Sándor sk. 

Jegyző 
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Rendelet-tervezet: 
 
  

Hetvehely Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
……/2023. ( …. …..) önkormányzati rendelete 

 
a 2024. évi igazgatási szünet elrendeléséről 

 
Hetvehely Község Önkormányzat Képviselő-testülete Magyarország Alaptörvénye, a helyi 
önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) pontjában foglalt jogkörében, a közszolgálati 
tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 232. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a 
közszolgálati tisztviselők munka-és pihenőidejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati 
tisztviselőket és a munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzésről szóló 
30/2012. (III.7.) Korm. rendelet 13-15. §-aiban foglaltak és a 15/2023. (VII.13.) GFM rendeletben 
foglaltak figyelembevételével az alábbi rendeletet alkotja: 
 

A rendelet hatálya 
 

1. § 
A rendelet hatálya kiterjed a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott valamennyi 
köztisztviselőre, közszolgálati ügykezelőre és munkavállalóra. 
 

Az igazgatási szünet 
 

2. § 
(1) A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban a 2024. évi igazgatási szünet 
 

a) nyáron 2024. július 22-től 2024. augusztus 25. napjáig tart; 
b) télen 2024. december 23-tól 2025. január 5. napjáig tart. 
 

(2) Az igazgatási szünet időtartama alatt a feladatellátás folyamatosságának biztosítása érdekében a 
Hivatal ügyeletet tart, azonban az ügyfélfogadás szünetel.  
 

Záró rendelkezések 
 

3. § 

(1) E rendelet 2024. január 1-jén lép hatályba, és 2025. január 31. napján veszti hatályát. 
 
 
 

Wágner Antal Dr. Tóth Sándor 
Polgármester Jegyző 
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ELŐTERJESZTÉS 

Hetvehely Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2024. január 30-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 
 

Tárgy: Előterjesztés a Szentlőrinci Közös 
Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső 
ellenőrzési tervéről és stratégiai 
ellenőrzési tervéről. 

Előterjesztő: Wágner Antal polgármester 
Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző  

Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 
megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi 
Ildikó belsőellenőr 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 
Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 
Költségvetési hatása van, fedezettel rendelkezik 
Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: 
Mötv.) 119. §-a rendelkezik az alábbiakról: 
 
A 119. § (3) bekezdés szerint a jegyző köteles – a jogszabályok alapján meghatározott – belső 
kontrollrendszert működtetni, amely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló 
források szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

 
A (4) bekezdés szerint a jegyző köteles gondoskodni – a belső kontrollrendszeren belül – a belső 
ellenőrzés működtetéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatók és a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi 
önkormányzat belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek 
ellenőrzéséről is. 
 
Az (5) bekezdés értelmében a helyi önkormányzatra vonatkozó éves ellenőrzési tervet a 
képviselő-testület az előző év december 31-éig hagyja jóvá. 
 
A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 
értelmében éves ellenőrzési tervet kell készíteni. A belső ellenőrzési tervnek kockázatelemzés 
alapján felállított prioritásokon és az ellenőrzés rendelkezésre álló erőforrásokon kell alapulnia, 
annak érdekében, hogy az ellenőrzött szerv működését fejlessze és eredményességét növelje, 
továbbá megállapításokat és ajánlásokat fogalmazzon meg a jogszabályoknak és a belső 
szabályzatoknak való megfelelés érdekében. 
 
Az éves ellenőrzési terv javaslat tartalmazza a következőket: 
 
a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló 
bemutatását; 
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b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 
c) az ellenőrzések célját; 
d) az ellenőrizendő időszakot; 
e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 
f) az ellenőrzések típusát; 
g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 
h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 
i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 
j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 
k) a képzésekre tervezett kapacitást; 
l) az egyéb tevékenységeket. 
 
Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron 
kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek. 
 
Az Mötv. 119.§ (5) bekezdése alapján a helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési 
tervet a képviselő-testület hagyja jóvá tárgyévet megelőző év december 31. napjáig.  
 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal vállalkozói szerződés keretében gondoskodik a 
társult helyi önkormányzatok, a nemzetiségi önkormányzatok, a társulások belső ellenőrzési 
feladatairól, valamint a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is.  

A belső ellenőrzési tevékenységet az Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető, a Bkr.-ben 
meghatározottak alapján – látja el 2021. január 1. napjától a Hivatalhoz tartozó 7 települési 
önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint szerveik vonatkozásában.  

Kérem, a tisztelt Képviselő-testületet, hogy a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 
Jegyzőjének 2024. évi belső ellenőrzési tervét szíveskedjen megtárgyalni, majd elfogadni. 
 
Szentlőrinc, 2023. december 14. 
 

Dr. Tóth Sándor jegyző 
Határozati javaslat: 
 

Hetvehely Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
…./2023. ( ……..) KT. határozata 

 
a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső ellenőrzési tervéről 

 
Hetvehely Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 
Jegyzőjének javaslatát a 2024. évi belső ellenőrzési tervről megtárgyalta, és úgy határozott, hogy 
az abban foglaltakat elfogadja az előterjesztés melléklete szerint. 
 

Felelős: Képviselő – testület 
Végrehajtásért felel: dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető. 

Határidő: folyamatos 2024. évben 
Kapja: Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető 
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Hetvehely Község Önkormányzat 

2024. évi belső ellenőrzési terve 
 

1. Az Önkormányzat ellenőrzési tervét megalapozó elemzések és a 

kockázatelemzés eredményeinek bemutatása, levezetése 

 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011.(XII. 31. számú Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 29. § (1) bekezdésben 

foglaltaknak megfelelően az ellenőrzési munka megtervezéséhez kockázatelemzés 

alapján – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató 

figyelembevételével – stratégiai ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet kell 

készíteni. Az éves ellenőrzési tervet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a Képviselő-

testület a tárgyévet megelőző év december 31-ig hagyja jóvá. 

 

A Bkr. 30. § (1) előírásainak megfelelően a belső ellenőrzési vezető stratégiai 

ellenőrzési tervet készít, amely – összhangban a szervezet hosszú távú céljaival – 

meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket a következő 

négy évre, és az alábbiakat tartalmazza: 

a.) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat; 

b.) a belső kontrollrendszer általános értékelését; 

c.) a kockázati tényezőket és értékelésüket; 

d.) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési és képzési tervet; 

e.) a szükséges erőforrások felmérését elsősorban a létszám, képzettség, tárgyi 

feltételek tekintetében; 

f.) az a)–c) pont alapján meghatározott ellenőrzési prioritásokat és az ellenőrzési 

gyakoriságot. 

 

Hetvehely Község Önkormányzat 2024. évi Belső Ellenőrzési terve 

kockázatelemzésen alapul, melyet a belső ellenőrzési vezető számára a 

Magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok 5300 számú irányelve 

alapján a Bkr. 29. § (1) bekezdése rendel el kötelezettségként.  

A 2024. évi Belső Ellenőrzési terv elkészítésénél figyelembe vettük a 2021-2024. 

évekre szóló stratégiai ellenőrzési terv előírásai, célkitűzéseit.  

 

A kockázatelemzés módszertanát a Hivatal Belső Ellenőrzési Kézikönyvében 

rögzített modell szerint alkalmaztuk a működési és a gazdálkodási folyamatokban 

feltárt és azonosított kockázati tényezők rangsorának kialakításánál.  

 

Az éves ellenőrzési terv kockázatelemzés alapján felállított prioritások és a belső 

ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrások figyelembe vételével, a Stratégiai 

Ellenőrzési Tervvel összhangban került összeállításra.  



 

Az éves ellenőrzési terv a tanácsadói tevékenységre és a soron kívüli ellenőrzési 

feladatok végrehajtására tartalékidőt tartalmaz. 

 

Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal, és a belső ellenőrzési feladatellátásban 

részvevő önkormányzatok, a működési területen működő nemzetiségi 

önkormányzatok, az önkormányzatok által fenntartott költségvetési szervek belső 

ellenőrzési feladatait jelenleg külső szolgáltató (megfelelő iskolai végzettséggel és 

szakmai gyakorlattal rendelkező, az Pénzügyminisztérium szakmai 

nyilvántartásában szereplő belső ellenőr) látja el. A belső ellenőr ellátja a Bkr. 22. § (1) 

bekezdésben előírt, a belső ellenőrzési vezető feladatkörébe tartozó tevékenységeket 

is. 

 

 

a. Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, 

egyéb dokumentumok felsorolása. 

 

A kockázatelemzési tevékenységet az előző évek tapasztalataira építve permanensen 

végeztük 2023. évben. A hivatal munkatársai és a belső ellenőrzést végzők 

koordinálták és készítették elő a beterjesztett információkat és elemzéseket. A 

korábban azonosított kockázatok hatásának értékelésében és a tárgyidőszakban 

feltárt kockázati kritériumok minősítésében folyamatosan közreműködtek az irodák 

illetékes szakemberei és az intézmények vezetői. 

 

Az elemzések szintézise alapján a következő fő folyamatokban vizsgáltuk a kockázati 

tényezők szerepét, jelentőségét, súlyát és kezelésük alternatíváit. 

• Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

• Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

Az eredendő és a kontrollkockázatok előzetes becslése és értékelése szerint 

határoztuk meg a belső ellenőrzés tevékenységének hatáskörébe tartozó gazdálkodó 

szervezetenként és szervezeti egységenként a belső kontrollrendszerek kockázati 

szintjét az előzőekben felsorolt folyamatok mindegyikére. A terv összeállítását 

meghatározó mértékben befolyásolta a jogszabályváltozások hatásai a különböző 

végrehajtási folyamatokra, amelyek meghatározzák a feladatok ellátásának 

színvonalát is.   

 

A kockázati tényezők összesített rangsorában is első helyen szerepel a jogszabályi 

változások intézményekre és a hivatal szervezeti egységeire gyakorolt hatása. Ezen 

külső kockázati kritériumok kompenzálására szolgáló kockázati reakciók 

kidolgozását kívánjuk segíteni a végrehajtandó belső ellenőrzések tapasztalatainak 

felhasználásával.  

 



A fő folyamatokhoz rendelt kockázati tényezőket a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben 

rögzített két kritérium a bekövetkezés valószínűsége és a szervezetre gyakorolt 

hatásának összevont értékelése alapján rangsoroltuk. Az integrált mutatók a 

következő sorrendet mutatják: 

 

▪ Jogszabályi változások hatása 

▪ Bevételek realizálhatósági szintje 

▪ Pénzügyi szabálytalanságok bekövetkezésének hatásai 

▪ Szervezeti változások hatásai 

▪ Belső szabályozás komplexitása 

▪ Kontrolltevékenységek működése  

▪ Személyi változások hatásai 

 

Az 5370-s számú belső ellenőrzési standard iránymutatása alapján az összevont 

kockázati prioritások mellett figyelembe vettük a belső ellenőrzés egyéb szakmai 

szempontjait és így alakítottuk ki tervjavaslatunkat. 

 

A magasabb kockázati fokozatba sorolt folyamatok rendszeres és következetes 

ellenőrzése hozzájárul a kockázatkezelés jogszabályban előírt hatékony és 

eredményes végrehajtásához.  

 

 

b. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor: 

 

1. Alapvető kockázati tényezők: 

a.) jogszabályi környezet változása, 

b.) kontrollok megbízhatósága, 

c.) a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése 

d.) szervezeti változás, 

e.) emberi erőforrás kockázat. 

 

2. A kockázati érték meghatározása. 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a 

következők szerint: 

 

 



Sor-

szám 

Kockázati tényező Kockázati tényező 

terjedelme 

Valószínűség 

Alkalmazott súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1. Belső kontrollok 1-5 5 5-25 

2. Szervezeti változás 1-5 4 4-20 

3. Jogszabályi környezet változása 1-5 4 4-20 

4. Korábbi ellenőrzések 1-5 3 3-15 

5. Emberi erőforrás kockázat 1-5 5 5-25 
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• A kockázatelemzésbe bevont személyek és a bevonás módjának, idejének 

bemutatása: 

 

Az éves ellenőrzési tervet megalapozó 

kockázatelemzés résztvevői 

A bevonás formája 

(interjú vagy 

kérdőív) 

Időpontja 

Dr. Tóth Sándor jegyző interjú 2023. november 

Bolvári Renáta irodavezető interjú 2023. november 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési 

vezető 
interjú 2023. november 

 

1/a. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzési táblázata 

 

Az Önkormányzat folyamatainak kockázatosságát, a kockázati tényezők által 

okozott hatást és azok bekövetkezési valószínűségét, valamint a Hivatalra jellemző 

kockázati tényezőket a következő összesített Kockázatelemzési táblázat mutatja be. 
Sor-

szám 
A kockázati tényezők megnevezése 

Valószínűség 

prioritása 
Hatás prioritása 

Összesített kockázati 

besorolása 

1. Jogszabályi változások hatása magas magas magas 

2. Bevételek realizálhatósági szintje magas magas magas 

3. Pénzügyi szabálytalanságok 

bekövetkezésének hatásai 
közepes magas közepes 

4. Szervezeti változások hatásai magas közepes magas 

5. Belső szabályozás komplexitása közepes magas közepes 

6. Kontrolltevékenységek működése  közepes magas magas 

7. Személyi változások hatásai közepes közepes közepes 

8. Alkalmazott munkaerő képzettsége alacsony magas közepes 

9. Tévedések bekövetkezése magas alacsony közepes 

10. Csalás, korrupció alacsony magas alacsony 

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzés alapján elkészített Kockázati Térképe 

 

A folyamatok teljes körű értékelésével párhuzamosan, az egyes folyamatok kockázati 

tényezőinek hatása és valószínűsége alapján összeállított Kockázati Térképet – amely 



szemléletesen mutatja, hogy a Hivatal azonosított folyamatai milyen kockázati 

besorolás (Magas – Közepes – Alacsony) alá esnek – a 2. számú melléklet, illetve a 

következő táblázat tartalmazza. 

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor:  

 

1. Alapvető kockázati tényezők:  

a. jogszabályi környezet változása, 

b. kontrollok megbízhatósága, 

c. a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése  

d. szervezeti változás, 

e. emberi erőforrás kockázat.  

 

2. A kockázati érték meghatározása.  

 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a következők 

szerint:  

Sor- 

szám 
Kockázati tényező Valószínűség 

Alkalmazott 

súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1.  Belső kontrollok 1-5 4 4-20 

2.  Szervezeti változás 1-5 2 2-10 

3.  Jogszabályi környezet változása 1-5 5 5-25 

4.  Korábbi ellenőrzések  1-5 2 2-10 

5.  Emberi erőforrás kockázat  1-5 3 3-15 
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Az egyes tevékenységek kockázati értékét a bekövetkezés valószínűsége és a 

kockázat hatása (súlya) alapján a következők szerint számítottuk ki:  

 
Belső kontrollok Szervezeti változás

Jogszabályi 

környezet

Korábbi 

ellenőrzés
Emberi erőforr. Kockázati pont

HATÁS 4 2 5 2 3 16

Tevékenység

Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 3 2 4 5 3 55

Gépjárműhasználat ellenőrzése 3 2 3 5 4 53

Bekövetkezés valószínűsége (1-5)

 
 

A kockázati pontok és a 2024. évben rendelkezésre álló belső ellenőri kapacitás (belső 

ellenőrzésre fordítható napok száma) alapján a 2024. évre a következő 

ellenőrzéseket javaslom elvégezni:  

1. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

2. Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

 



A részletes, az ellenőrzés tárgyát, célját, az ellenőrzendő időszakot, a szükséges 

ellenőri kapacitást (az ellenőrzési napok számát), az ellenőrzés típusát, tervezett 

ütemezését, az ellenőrzött szervezet, szervezeti egység megnevezését, az azonosított 

kockázati tényezőket tartalmazó részletes 2024. évi ellenőrzési tervet az 1. számú 

melléklet tartalmazza.  

 

 

… 



Szentlőrinci Közös Önkormányzat Hivatal   5. számú iratminta 

Belső ellenőrzési kézikönyve 
 

2. Az Önkormányzat 2024 évre tervezett belső ellenőrzéseket és egyéb belső ellenőrzési feladatokat bemutató táblázata 
1. számú melléklet 

 

Sorszám Ellenőrizendő folyamatok, szervezetek, szervezeti egységek
Ellenőrzésre vonatkozó stratégia (ellenőrzés célja, módszere, tárgy, 

ellenőrzött időszak)
Azonosított kockázati tényezők Az ellenőrzés típusa

Az ellenőrzés 

ütemezése

Erőforrás 

szükséglet 

(ellenőri nap)  

3. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően került kialakításra és megszervezésre az iratkezelés. A feladatotok 

megfelelően végrehajtásra kerültek-e.  Ellenőrzés tárgya: Iktatás, iratkezelés 

folyamatai. Ellenőrizendő időszak: 2023. és jelen időszak Ellenőrzés módszerei: 

dokumentum alapú és szükség szerint helyszíni ellenőrzés

Jogi szabályozottság összetettsége és változása. 

Belső szabályzatok hiánya, hiányosságai. Nem 

megfelelő dokumentálás. Belső kontrollrendszer 

működésének hiányosságai. 

rendszerellenőrzés 2024. II-III. né 10 ellenőri nap 

5. Gépjárműhasználat ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a gépjármű üzemeltetés, és a 

költségtérítések elszámolása a jogszabályoknak megfelelően történt-e. Ellenőrzés 

tárgya: a gépjármű üzemeltetés, a kiküldettések és a munkábajárás, valamint a 

költségtérítések elszámolása Ellenőrizendő időszak: 2023. év Ellenőrzés 

módszerei: Dokumentum alapú és helyszíni ellenőrzés, bizonylatok vizsgálata, 

interjúk

Jogszabályi előírások figyelmen kívül hagyása. 

Nem megfelelő dokumentálás. A belső kontrollok 

hiánya.

pénzügyi-

szabályszerűségi 

ellenőrzés

2024. III-IV. né 10 ellenőri nap 

Ellenőrzés összesen 20 ellenőri nap

Bizonyosságot adó belső ellenőrzések

 
 
*A betervezett ellenőri napok tartalmazzák az ellenőrzésre történő felkészülés, az ellenőrzés lefolytatása és az ellenőrzési jelentés megírása/egyeztetése időszükségletét és egyéb adminisztrációs időszükségletet 

(munkalapok töltése, belső minőségbiztosítás, stb.) továbbá a vezetői egyeztetéseket, jóváhagyásokat is!  

 

 

Szentlőrinc, 2023. november 20.  

 

Készítette:            Jóváhagyta: 

 

 

 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó         Dr. Tóth Sándor 

belső ellenőrzési vezető         jegyző 
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ELŐTERJESZTÉS 
Okorvölgy Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2023. december 21-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 
 

Tárgy: Előterjesztés a 2024. évi igazgatási szünet 
elrendeléséről önkormányzati rendelet 
megalkotásáról. 

Előterjesztő: dr. Tóth Sándor jegyző 
Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző 
Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 
megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 
Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 
Költségvetési hatása nincs 
Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
A közigazgatási szervek hatékony és zavartalan működése megvalósításának egyik 
elengedhetetlen feltétele a közszférában foglalkoztatott munkatársakat megillető szabadság 
előrelátható ütemezése, a ki nem adott szabadságok felhalmozódásának elkerülése. 
 
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban Kttv.) 232. § (3) 
bekezdése alapján a képviselő-testület – a Kormány ajánlásának figyelembevételével – a rendes 
szabadság kiadására igazgatási szünetet rendelhet el. Az ilyen módon kiadott rendes szabadság 
nem haladhatja meg a köztisztviselő adott évre megállapított alapszabadságának a háromötödét 
(amely 15 munkanapot jelent). 
 
Az igazgatási szünet elrendelése során figyelembe veendő ajánlásokat a közszolgálati 
tisztviselők munka - és pihenő idejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket és a 
munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzéséről szóló 30/2012. 
(III.7.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet) 13-15. §.-ai szabályozzák az alábbiak 
szerint: 

„13.§ (1) Az igazgatási szünet időtartama: 
a) nyáron öt egybefüggő naptári hét, amely augusztus 20-át közvetlenül követő 

vasárnapig tart; 
b) télen két egybefüggő naptári hét, amely január 1-jét közvetlenül követő vasárnapig 

tart; 
(2) Az (1) bekezdésben meghatározott igazgatási szünet időszaka alatt az esedékessége évében 
ki nem adott szabadság teljes egésze kiadható. 
(3) A munkáltató az igazgatási szünet időszakára figyelemmel határozza meg a 
szabadságolási terv alapján kiadásra kerülő szabadságot. 
14. §. Az államigazgatási szerv hivatali szervezetének vezetője az igazgatási szünet alatt a 
szabadságot úgy adja ki, hogy biztosítsa a zavartalan ügymenetet és feladatellátást. 
15.§ A Kormány a Kttv. 232. §. (3) bekezdése alapján a helyi önkormányzat képviselő-testülete, 
valamint a 2. §.-ában felsorolt szervek vezetője számára ajánlja igazgatási szünet elrendelése 
esetén az e rendeletben foglaltak figyelembevételét. 
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Az évek során kialakult gyakorlat alapján megállapítható, hogy a dolgozók nagy része a nyári 
szünetre tartalékolja a szabadsága egy részét. A munkavállalók éves szabadságának kiadása 
minden évben nagy nehézségbe ütközik. Az igazgatási szünet elrendelése a szabadságok 
kiadását jelentős mértékben megkönnyíti, valamint gazdaságossági, takarékossági szempontból 
is előnyös, így a hivatal működésével járó költségek, - ha kis mértékben is – de csökkenthetők. 
Fentiekre figyelemmel javaslom, hogy a Tisztelt Képviselő-testületek a Szentlőrinci Közös 
Önkormányzati Hivatalánál igazgatási szünetet rendeljen el nyári időszakban: 2024. július 
22-től 2024. augusztus 25. napjáig, a téli időszakban: 2024. december 23-tól 2025. január 
5. napjáig. 
Az igazgatási szünet ideje alatt a halaszthatatlan ügyekben ügyelet tartására kerül sor. 
A javasolt időpontok a testületi munkában nem okoznak fennakadást. A döntésről tájékoztatást 
fogunk kiadni. 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületeket, az előterjesztést tárgyalja meg, és a határozat-
tervezetben foglaltak szerint szíveskedjen elfogadni.  
Kérem, hozzanak döntést a rendelet-tervezet elfogadása tárgyában. 
 
A jogszabály megalkotásának indokolása: 
A Magyarország Alaptörvénye, a helyi önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) pontjában 
foglalt jogkörében, a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 232. § (3) 
bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a közszolgálati tisztviselők munka-és 
pihenőidejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót terhelő 
egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzésről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. rendelet 
13-15. §-aiban foglaltak és a 15/2023. (VII.13.) GFM rendeletben foglaltak - a lehetőséget adnak 
önkormányzatok számára az igazgatási szünet elrendelésére. 
A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. § (1) bekezdése alapján tájékoztatjuk a 
képviselő-testületet, hogy felmértük a szabályozás várható hatásait és ennek során 
megállapítottuk, hogy annak társadalmi, gazdasági, költségvetési, környezeti, egészségi és 
adminisztratív terheket befolyásoló hatása a hatásvizsgálatban meghatározott mértékű.  
 

 
Részletes indoklás 

 

1. § 
A rendelet hatályát állapítja meg. 

 

2. § 
Az igazgatási szünet időtartamát állapítja meg. 

 

3. § 
Záró rendelkezéseket tartalmazza. 

 

Szentlőrinc, 2023. december 8. 
 

Dr. Tóth Sándor sk. 
Jegyző 
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HATÁSVIZSGÁLAT 
 
A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. §- ában meghatározottakra figyelemmel, 
a 2020. évi igazgatási szünet elrendeléséről, valamint a 2024. évi munkaszüneti napok 
körüli ügyfélfogadási rendről szóló önkormányzati rendelet tervezetében (a továbbiakban: 
tervezet) foglaltak várható hatásai az alábbiak szerint összegezhetők:  
 
a) A tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatása 
 
aa) A jogszabály társadalmi, gazdasági, költségvetési hatása: a  tervezet megvalósulásának 
társadalmi hatása pozitív, a köztisztviselők rekreációja a hivatal működését javítja 
amelynek közvetlen társadalmi hatása van. Gazdasági, költségvetési hatása szintén pozitív, 
önkormányzati kádasokat csökkenti (üzemeltetési költségek, szabadságmegváltás 
költségei).  
 
ab) A jogszabály környezeti és egészségi következményei: a  tervezet megvalósulásának 
környezeti következménye pozitív, egészségügyi következménye pozitív. 
 
ac) A jogszabály adminisztratív terheket befolyásoló hatásai:  
A tervezet megvalósulása kismértékű adminisztratív teher növekedést nem eredményez.  
 
b) A jogszabály megalkotásának szükségessége, a jogalkotás elmaradásának várható 
következményei A rendeletet célszerűségi szempontok miatt szükséges megalkotni, a 
szabadságok kiadása érdekében.  

 
c) A jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi 
feltételek: 
A szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi feltételek rendelkezésre állnak.  
 
 
Szentlőrinc, 2023. december 8. 
 

Dr. Tóth Sándor sk. 
Jegyző 
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Rendelet-tervezet: 
 
  

Okorvölgy Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
……/2023. ( …. …..) önkormányzati rendelete 

 
a 2024. évi igazgatási szünet elrendeléséről 

 
Okorvölgy Község Önkormányzat Képviselő-testülete Magyarország Alaptörvénye, a helyi 
önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) pontjában foglalt jogkörében, a közszolgálati 
tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 232. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás 
alapján, a közszolgálati tisztviselők munka-és pihenőidejéről, az igazgatási szünetről, a 
közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a 
távmunkavégzésről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. rendelet 13-15. §-aiban foglaltak és a 15/2023. 
(VII.13.) GFM rendeletben foglaltak figyelembevételével az alábbi rendeletet alkotja: 
 

A rendelet hatálya 
 

1. § 
A rendelet hatálya kiterjed a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott 
valamennyi köztisztviselőre, közszolgálati ügykezelőre és munkavállalóra. 
 

Az igazgatási szünet 
 

2. § 
(1) A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban a 2024. évi igazgatási szünet 
 

a) nyáron 2024. július 22-től 2024. augusztus 25. napjáig tart; 
b) télen 2024. december 23-tól 2025. január 5. napjáig tart. 
 

(2) Az igazgatási szünet időtartama alatt a feladatellátás folyamatosságának biztosítása 
érdekében a Hivatal ügyeletet tart, azonban az ügyfélfogadás szünetel.  
 

Záró rendelkezések 
 

3. § 
(1) E rendelet 2024. január 1-jén lép hatályba, és 2025. január 31. napján veszti hatályát. 

 
 
 

Majorosi Józsefné Dr. Tóth Sándor 
Polgármester Jegyző 
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ELŐTERJESZTÉS 

Okorvölgy Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2023. december 21-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 
 

Tárgy: Előterjesztés a Szentlőrinci Közös 
Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső 
ellenőrzési tervéről és stratégiai 
ellenőrzési tervéről. 

Előterjesztő: Majorosi Józsefné polgármester 
Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző  

Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 
megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi 
Ildikó belsőellenőr 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 
Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 
Költségvetési hatása van, fedezettel rendelkezik 
Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: 
Mötv.) 119. §-a rendelkezik az alábbiakról: 
 
A 119. § (3) bekezdés szerint a jegyző köteles – a jogszabályok alapján meghatározott – belső 
kontrollrendszert működtetni, amely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló 
források szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

 
A (4) bekezdés szerint a jegyző köteles gondoskodni – a belső kontrollrendszeren belül – a belső 
ellenőrzés működtetéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatók és a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi 
önkormányzat belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek 
ellenőrzéséről is. 

 
Az (5) bekezdés értelmében a helyi önkormányzatra vonatkozó éves ellenőrzési tervet a 
képviselő-testület az előző év december 31-éig hagyja jóvá. 
 
A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 
értelmében éves ellenőrzési tervet kell készíteni. A belső ellenőrzési tervnek kockázatelemzés 
alapján felállított prioritásokon és az ellenőrzés rendelkezésre álló erőforrásokon kell alapulnia, 
annak érdekében, hogy az ellenőrzött szerv működését fejlessze és eredményességét növelje, 
továbbá megállapításokat és ajánlásokat fogalmazzon meg a jogszabályoknak és a belső 
szabályzatoknak való megfelelés érdekében. 
 
Az éves ellenőrzési terv javaslat tartalmazza a következőket: 
 
a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló 
bemutatását; 
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b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 
c) az ellenőrzések célját; 
d) az ellenőrizendő időszakot; 
e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 
f) az ellenőrzések típusát; 
g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 
h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 
i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 
j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 
k) a képzésekre tervezett kapacitást; 
l) az egyéb tevékenységeket. 
 
Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron 
kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek. 
 
Az Mötv. 119.§ (5) bekezdése alapján a helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési 
tervet a képviselő-testület hagyja jóvá tárgyévet megelőző év december 31. napjáig.  
 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal vállalkozói szerződés keretében gondoskodik a 
társult helyi önkormányzatok, a nemzetiségi önkormányzatok, a társulások belső ellenőrzési 
feladatairól, valamint a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is.  

A belső ellenőrzési tevékenységet az Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető, a Bkr.-ben 
meghatározottak alapján – látja el 2021. január 1. napjától a Hivatalhoz tartozó 7 települési 
önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint szerveik vonatkozásában.  

Kérem, a tisztelt Képviselő-testületet, hogy a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 
Jegyzőjének 2024. évi belső ellenőrzési tervét szíveskedjen megtárgyalni, majd elfogadni. 
 
Szentlőrinc, 2023. december 14. 
 

Dr. Tóth Sándor jegyző 
Határozati javaslat: 
 

Okorvölgy Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
…./2023. ( ……..) KT. határozata 

 
a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső ellenőrzési tervéről 

 
Okorvölgy Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 
Jegyzőjének javaslatát a 2024. évi belső ellenőrzési tervről megtárgyalta, és úgy határozott, hogy 
az abban foglaltakat elfogadja az előterjesztés melléklete szerint. 
 

Felelős: Képviselő – testület 
Végrehajtásért felel: dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető. 

Határidő: folyamatos 2024. évben 
Kapja: Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető 



 

Okorvölgy Község Önkormányzat 

2024. évi belső ellenőrzési terve 
 

1. Az Önkormányzat ellenőrzési tervét megalapozó elemzések és a 

kockázatelemzés eredményeinek bemutatása, levezetése 

 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011.(XII. 31. számú Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 29. § (1) bekezdésben 

foglaltaknak megfelelően az ellenőrzési munka megtervezéséhez kockázatelemzés 

alapján – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató 

figyelembevételével – stratégiai ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet kell 

készíteni. Az éves ellenőrzési tervet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a Képviselő-

testület a tárgyévet megelőző év december 31-ig hagyja jóvá. 

 

A Bkr. 30. § (1) előírásainak megfelelően a belső ellenőrzési vezető stratégiai 

ellenőrzési tervet készít, amely – összhangban a szervezet hosszú távú céljaival – 

meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket a következő 

négy évre, és az alábbiakat tartalmazza: 

a.) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat; 

b.) a belső kontrollrendszer általános értékelését; 

c.) a kockázati tényezőket és értékelésüket; 

d.) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési és képzési tervet; 

e.) a szükséges erőforrások felmérését elsősorban a létszám, képzettség, tárgyi 

feltételek tekintetében; 

f.) az a)–c) pont alapján meghatározott ellenőrzési prioritásokat és az ellenőrzési 

gyakoriságot. 

 

Okorvölgy Község Önkormányzat 2024. évi Belső Ellenőrzési terve 

kockázatelemzésen alapul, melyet a belső ellenőrzési vezető számára a 

Magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok 5300 számú irányelve 

alapján a Bkr. 29. § (1) bekezdése rendel el kötelezettségként.  

A 2024. évi Belső Ellenőrzési terv elkészítésénél figyelembe vettük a 2021-2024. 

évekre szóló stratégiai ellenőrzési terv előírásai, célkitűzéseit.  

 

A kockázatelemzés módszertanát a Hivatal Belső Ellenőrzési Kézikönyvében 

rögzített modell szerint alkalmaztuk a működési és a gazdálkodási folyamatokban 

feltárt és azonosított kockázati tényezők rangsorának kialakításánál.  

 

Az éves ellenőrzési terv kockázatelemzés alapján felállított prioritások és a belső 

ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrások figyelembe vételével, a Stratégiai 

Ellenőrzési Tervvel összhangban került összeállításra.  



 

Az éves ellenőrzési terv a tanácsadói tevékenységre és a soron kívüli ellenőrzési 

feladatok végrehajtására tartalékidőt tartalmaz. 

 

Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal, és a belső ellenőrzési feladatellátásban 

részvevő önkormányzatok, a működési területen működő nemzetiségi 

önkormányzatok, az önkormányzatok által fenntartott költségvetési szervek belső 

ellenőrzési feladatait jelenleg külső szolgáltató (megfelelő iskolai végzettséggel és 

szakmai gyakorlattal rendelkező, az Pénzügyminisztérium szakmai 

nyilvántartásában szereplő belső ellenőr) látja el. A belső ellenőr ellátja a Bkr. 22. § (1) 

bekezdésben előírt, a belső ellenőrzési vezető feladatkörébe tartozó tevékenységeket 

is. 

 

 

a. Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, 

egyéb dokumentumok felsorolása. 

 

A kockázatelemzési tevékenységet az előző évek tapasztalataira építve permanensen 

végeztük 2023. évben. A hivatal munkatársai és a belső ellenőrzést végzők 

koordinálták és készítették elő a beterjesztett információkat és elemzéseket. A 

korábban azonosított kockázatok hatásának értékelésében és a tárgyidőszakban 

feltárt kockázati kritériumok minősítésében folyamatosan közreműködtek az irodák 

illetékes szakemberei és az intézmények vezetői. 

 

Az elemzések szintézise alapján a következő fő folyamatokban vizsgáltuk a kockázati 

tényezők szerepét, jelentőségét, súlyát és kezelésük alternatíváit. 

• Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

• Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

Az eredendő és a kontrollkockázatok előzetes becslése és értékelése szerint 

határoztuk meg a belső ellenőrzés tevékenységének hatáskörébe tartozó gazdálkodó 

szervezetenként és szervezeti egységenként a belső kontrollrendszerek kockázati 

szintjét az előzőekben felsorolt folyamatok mindegyikére. A terv összeállítását 

meghatározó mértékben befolyásolta a jogszabályváltozások hatásai a különböző 

végrehajtási folyamatokra, amelyek meghatározzák a feladatok ellátásának 

színvonalát is.   

 

A kockázati tényezők összesített rangsorában is első helyen szerepel a jogszabályi 

változások intézményekre és a hivatal szervezeti egységeire gyakorolt hatása. Ezen 

külső kockázati kritériumok kompenzálására szolgáló kockázati reakciók 

kidolgozását kívánjuk segíteni a végrehajtandó belső ellenőrzések tapasztalatainak 

felhasználásával.  

 



A fő folyamatokhoz rendelt kockázati tényezőket a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben 

rögzített két kritérium a bekövetkezés valószínűsége és a szervezetre gyakorolt 

hatásának összevont értékelése alapján rangsoroltuk. Az integrált mutatók a 

következő sorrendet mutatják: 

 

▪ Jogszabályi változások hatása 

▪ Bevételek realizálhatósági szintje 

▪ Pénzügyi szabálytalanságok bekövetkezésének hatásai 

▪ Szervezeti változások hatásai 

▪ Belső szabályozás komplexitása 

▪ Kontrolltevékenységek működése  

▪ Személyi változások hatásai 

 

Az 5370-s számú belső ellenőrzési standard iránymutatása alapján az összevont 

kockázati prioritások mellett figyelembe vettük a belső ellenőrzés egyéb szakmai 

szempontjait és így alakítottuk ki tervjavaslatunkat. 

 

A magasabb kockázati fokozatba sorolt folyamatok rendszeres és következetes 

ellenőrzése hozzájárul a kockázatkezelés jogszabályban előírt hatékony és 

eredményes végrehajtásához.  

 

 

b. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor: 

 

1. Alapvető kockázati tényezők: 

a.) jogszabályi környezet változása, 

b.) kontrollok megbízhatósága, 

c.) a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése 

d.) szervezeti változás, 

e.) emberi erőforrás kockázat. 

 

2. A kockázati érték meghatározása. 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a 

következők szerint: 

 

 



Sor-

szám 

Kockázati tényező Kockázati tényező 

terjedelme 

Valószínűség 

Alkalmazott súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1. Belső kontrollok 1-5 5 5-25 

2. Szervezeti változás 1-5 4 4-20 

3. Jogszabályi környezet változása 1-5 4 4-20 

4. Korábbi ellenőrzések 1-5 3 3-15 

5. Emberi erőforrás kockázat 1-5 5 5-25 
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• A kockázatelemzésbe bevont személyek és a bevonás módjának, idejének 

bemutatása: 

 

Az éves ellenőrzési tervet megalapozó 

kockázatelemzés résztvevői 

A bevonás formája 

(interjú vagy 

kérdőív) 

Időpontja 

Dr. Tóth Sándor jegyző interjú 2023. november 

Bolvári Renáta irodavezető interjú 2023. november 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési 

vezető 
interjú 2023. november 

 

1/a. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzési táblázata 

 

Az Önkormányzat folyamatainak kockázatosságát, a kockázati tényezők által 

okozott hatást és azok bekövetkezési valószínűségét, valamint a Hivatalra jellemző 

kockázati tényezőket a következő összesített Kockázatelemzési táblázat mutatja be. 
Sor-

szám 
A kockázati tényezők megnevezése 

Valószínűség 

prioritása 
Hatás prioritása 

Összesített kockázati 

besorolása 

1. Jogszabályi változások hatása magas magas magas 

2. Bevételek realizálhatósági szintje magas magas magas 

3. Pénzügyi szabálytalanságok 

bekövetkezésének hatásai 
közepes magas közepes 

4. Szervezeti változások hatásai magas közepes magas 

5. Belső szabályozás komplexitása közepes magas közepes 

6. Kontrolltevékenységek működése  közepes magas magas 

7. Személyi változások hatásai közepes közepes közepes 

8. Alkalmazott munkaerő képzettsége alacsony magas közepes 

9. Tévedések bekövetkezése magas alacsony közepes 

10. Csalás, korrupció alacsony magas alacsony 

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzés alapján elkészített Kockázati Térképe 

 

A folyamatok teljes körű értékelésével párhuzamosan, az egyes folyamatok kockázati 

tényezőinek hatása és valószínűsége alapján összeállított Kockázati Térképet – amely 



szemléletesen mutatja, hogy a Hivatal azonosított folyamatai milyen kockázati 

besorolás (Magas – Közepes – Alacsony) alá esnek – a 2. számú melléklet, illetve a 

következő táblázat tartalmazza. 

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor:  

 

1. Alapvető kockázati tényezők:  

a. jogszabályi környezet változása, 

b. kontrollok megbízhatósága, 

c. a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése  

d. szervezeti változás, 

e. emberi erőforrás kockázat.  

 

2. A kockázati érték meghatározása.  

 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a következők 

szerint:  

Sor- 

szám 
Kockázati tényező Valószínűség 

Alkalmazott 

súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1.  Belső kontrollok 1-5 4 4-20 

2.  Szervezeti változás 1-5 2 2-10 

3.  Jogszabályi környezet változása 1-5 5 5-25 

4.  Korábbi ellenőrzések  1-5 2 2-10 

5.  Emberi erőforrás kockázat  1-5 3 3-15 
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Az egyes tevékenységek kockázati értékét a bekövetkezés valószínűsége és a 

kockázat hatása (súlya) alapján a következők szerint számítottuk ki:  

 
Belső kontrollok Szervezeti változás

Jogszabályi 

környezet

Korábbi 

ellenőrzés
Emberi erőforr. Kockázati pont

HATÁS 4 2 5 2 3 16

Tevékenység

Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 3 2 4 5 3 55

Gépjárműhasználat ellenőrzése 3 2 3 5 4 53

Bekövetkezés valószínűsége (1-5)

 
 

A kockázati pontok és a 2024. évben rendelkezésre álló belső ellenőri kapacitás (belső 

ellenőrzésre fordítható napok száma) alapján a 2024. évre a következő 

ellenőrzéseket javaslom elvégezni:  

1. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

2. Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

 



A részletes, az ellenőrzés tárgyát, célját, az ellenőrzendő időszakot, a szükséges 

ellenőri kapacitást (az ellenőrzési napok számát), az ellenőrzés típusát, tervezett 

ütemezését, az ellenőrzött szervezet, szervezeti egység megnevezését, az azonosított 

kockázati tényezőket tartalmazó részletes 2024. évi ellenőrzési tervet az 1. számú 

melléklet tartalmazza.  

 

 

… 



Szentlőrinci Közös Önkormányzat Hivatal   5. számú iratminta 

Belső ellenőrzési kézikönyve 
 

2. Az Önkormányzat 2024 évre tervezett belső ellenőrzéseket és egyéb belső ellenőrzési feladatokat bemutató táblázata 
1. számú melléklet 

 

Sorszám Ellenőrizendő folyamatok, szervezetek, szervezeti egységek
Ellenőrzésre vonatkozó stratégia (ellenőrzés célja, módszere, tárgy, 

ellenőrzött időszak)
Azonosított kockázati tényezők Az ellenőrzés típusa

Az ellenőrzés 

ütemezése

Erőforrás 

szükséglet 

(ellenőri nap)  

3. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően került kialakításra és megszervezésre az iratkezelés. A feladatotok 

megfelelően végrehajtásra kerültek-e.  Ellenőrzés tárgya: Iktatás, iratkezelés 

folyamatai. Ellenőrizendő időszak: 2023. és jelen időszak Ellenőrzés módszerei: 

dokumentum alapú és szükség szerint helyszíni ellenőrzés

Jogi szabályozottság összetettsége és változása. 

Belső szabályzatok hiánya, hiányosságai. Nem 

megfelelő dokumentálás. Belső kontrollrendszer 

működésének hiányosságai. 

rendszerellenőrzés 2024. II-III. né 10 ellenőri nap 

5. Gépjárműhasználat ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a gépjármű üzemeltetés, és a 

költségtérítések elszámolása a jogszabályoknak megfelelően történt-e. Ellenőrzés 

tárgya: a gépjármű üzemeltetés, a kiküldettések és a munkábajárás, valamint a 

költségtérítések elszámolása Ellenőrizendő időszak: 2023. év Ellenőrzés 

módszerei: Dokumentum alapú és helyszíni ellenőrzés, bizonylatok vizsgálata, 

interjúk

Jogszabályi előírások figyelmen kívül hagyása. 

Nem megfelelő dokumentálás. A belső kontrollok 

hiánya.

pénzügyi-

szabályszerűségi 

ellenőrzés

2024. III-IV. né 10 ellenőri nap 

Ellenőrzés összesen 20 ellenőri nap

Bizonyosságot adó belső ellenőrzések

 
 
*A betervezett ellenőri napok tartalmazzák az ellenőrzésre történő felkészülés, az ellenőrzés lefolytatása és az ellenőrzési jelentés megírása/egyeztetése időszükségletét és egyéb adminisztrációs időszükségletet 

(munkalapok töltése, belső minőségbiztosítás, stb.) továbbá a vezetői egyeztetéseket, jóváhagyásokat is!  

 

 

Szentlőrinc, 2023. november 20.  

 

Készítette:            Jóváhagyta: 

 

 

 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó         Dr. Tóth Sándor 

belső ellenőrzési vezető         jegyző 
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ELŐTERJESZTÉS 

Szentkatalin Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2023. december 21-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 

 

Tárgy: Előterjesztés a 2024. évi igazgatási szünet 

elrendeléséről önkormányzati rendelet 

megalkotásáról. 

Előterjesztő: dr. Tóth Sándor jegyző 

Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző 

Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 

megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 

Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 

Költségvetési hatása nincs 

Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 

 

Tisztelt Képviselő-testület! 

A közigazgatási szervek hatékony és zavartalan működése megvalósításának egyik 

elengedhetetlen feltétele a közszférában foglalkoztatott munkatársakat megillető szabadság 

előrelátható ütemezése, a ki nem adott szabadságok felhalmozódásának elkerülése. 

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban Kttv.) 232. § 

(3) bekezdése alapján a képviselő-testület – a Kormány ajánlásának figyelembevételével – a 

rendes szabadság kiadására igazgatási szünetet rendelhet el. Az ilyen módon kiadott rendes 

szabadság nem haladhatja meg a köztisztviselő adott évre megállapított alapszabadságának a 

háromötödét (amely 15 munkanapot jelent). 

 

Az igazgatási szünet elrendelése során figyelembe veendő ajánlásokat a közszolgálati 

tisztviselők munka - és pihenő idejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket 

és a munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzéséről szóló 

30/2012. (III.7.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet) 13-15. §.-ai szabályozzák 

az alábbiak szerint: 

„13.§ (1) Az igazgatási szünet időtartama: 

a) nyáron öt egybefüggő naptári hét, amely augusztus 20-át közvetlenül követő 

vasárnapig tart; 

b) télen két egybefüggő naptári hét, amely január 1-jét közvetlenül követő vasárnapig 

tart; 

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott igazgatási szünet időszaka alatt az esedékessége 

évében ki nem adott szabadság teljes egésze kiadható. 

(3) A munkáltató az igazgatási szünet időszakára figyelemmel határozza meg a 

szabadságolási terv alapján kiadásra kerülő szabadságot. 
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14. §. Az államigazgatási szerv hivatali szervezetének vezetője az igazgatási szünet alatt a 

szabadságot úgy adja ki, hogy biztosítsa a zavartalan ügymenetet és feladatellátást. 

15.§ A Kormány a Kttv. 232. §. (3) bekezdése alapján a helyi önkormányzat képviselő-

testülete, valamint a 2. §.-ában felsorolt szervek vezetője számára ajánlja igazgatási 

szünet elrendelése esetén az e rendeletben foglaltak figyelembevételét. 

 

Az évek során kialakult gyakorlat alapján megállapítható, hogy a dolgozók nagy része a nyári 

szünetre tartalékolja a szabadsága egy részét. A munkavállalók éves szabadságának kiadása 

minden évben nagy nehézségbe ütközik. Az igazgatási szünet elrendelése a szabadságok 

kiadását jelentős mértékben megkönnyíti, valamint gazdaságossági, takarékossági 

szempontból is előnyös, így a hivatal működésével járó költségek, - ha kis mértékben is – de 

csökkenthetők. 

Fentiekre figyelemmel javaslom, hogy a Tisztelt Képviselő-testületek a Szentlőrinci Közös 

Önkormányzati Hivatalánál igazgatási szünetet rendeljen el nyári időszakban: 2024. július 

22-től 2024. augusztus 25. napjáig, a téli időszakban: 2024. december 23-tól 2025. január 

5. napjáig. 

Az igazgatási szünet ideje alatt a halaszthatatlan ügyekben ügyelet tartására kerül sor. 

A javasolt időpontok a testületi munkában nem okoznak fennakadást. A döntésről 

tájékoztatást fogunk kiadni. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületeket, az előterjesztést tárgyalja meg, és a határozat-

tervezetben foglaltak szerint szíveskedjen elfogadni.  

Kérem, hozzanak döntést a rendelet-tervezet elfogadása tárgyában. 

 

A jogszabály megalkotásának indokolása: 

A Magyarország Alaptörvénye, a helyi önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) 

pontjában foglalt jogkörében, a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 

232. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a közszolgálati tisztviselők munka-és 

pihenőidejéről, az igazgatási szünetről, a közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót terhelő 

egyes kötelezettségekről, valamint a távmunkavégzésről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. 

rendelet 13-15. §-aiban foglaltak és a 15/2023. (VII.13.) GFM rendeletben foglaltak - a 

lehetőséget adnak önkormányzatok számára az igazgatási szünet elrendelésére. 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. § (1) bekezdése alapján tájékoztatjuk a 

képviselő-testületet, hogy felmértük a szabályozás várható hatásait és ennek során 

megállapítottuk, hogy annak társadalmi, gazdasági, költségvetési, környezeti, egészségi és 

adminisztratív terheket befolyásoló hatása a hatásvizsgálatban meghatározott mértékű.  

 

Részletes indoklás 

 

1. § 

A rendelet hatályát állapítja meg. 

 

2. § 

Az igazgatási szünet időtartamát állapítja meg. 
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3. § 

Záró rendelkezéseket tartalmazza. 

 

Szentlőrinc, 2023. december 8. 

 

Dr. Tóth Sándor sk. 

Jegyző 

 

HATÁSVIZSGÁLAT 

 

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 17. §- ában meghatározottakra 

figyelemmel, a 2020. évi igazgatási szünet elrendeléséről, valamint a 2024. évi 

munkaszüneti napok körüli ügyfélfogadási rendről szóló önkormányzati rendelet 

tervezetében (a továbbiakban: tervezet) foglaltak várható hatásai az alábbiak szerint 

összegezhetők: 

 

a) A tervezett jogszabály valamennyi jelentősnek ítélt hatása 

 

aa) A jogszabály társadalmi, gazdasági, költségvetési hatása: a tervezet 

megvalósulásának társadalmi hatása pozitív, a köztisztviselők rekreációja a hivatal 

működését javítja amelynek közvetlen társadalmi hatása van. Gazdasági, költségvetési 

hatása szintén pozitív, önkormányzati kádasokat csökkenti (üzemeltetési költségek, 

szabadságmegváltás költségei).  

 

ab) A jogszabály környezeti és egészségi következményei: a tervezet megvalósulásának 

környezeti következménye pozitív, egészségügyi következménye pozitív. 

 

ac) A jogszabály adminisztratív terheket befolyásoló hatásai:  

A tervezet megvalósulása kismértékű adminisztratív teher növekedést nem eredményez.  

 

b) A jogszabály megalkotásának szükségessége, a jogalkotás elmaradásának várható 

következményei A rendeletet célszerűségi szempontok miatt szükséges megalkotni, a 

szabadságok kiadása érdekében.  

 

c) A jogszabály alkalmazásához szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi 

feltételek: 

A szükséges személyi, szervezeti, tárgyi és pénzügyi feltételek rendelkezésre állnak.  

 

 

Szentlőrinc, 2023. december 8. 

 

Dr. Tóth Sándor sk. 

Jegyző 
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Rendelet-tervezet: 

 

  

Szentkatalin Község Önkormányzat Képviselő-testületének 

……/2023. ( …. …..) önkormányzati rendelete 

 

a 2024. évi igazgatási szünet elrendeléséről 

 

Szentkatalin Község Önkormányzat Képviselő-testülete Magyarország Alaptörvénye, a helyi 

önkormányzatok alcím 32. cikk (1) bekezdés a) pontjában foglalt jogkörében, a közszolgálati 

tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 232. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás 

alapján, a közszolgálati tisztviselők munka-és pihenőidejéről, az igazgatási szünetről, a 

közszolgálati tisztviselőket és a munkáltatót terhelő egyes kötelezettségekről, valamint a 

távmunkavégzésről szóló 30/2012. (III.7.) Korm. rendelet 13-15. §-aiban foglaltak és a 

15/2023. (VII.13.) GFM rendeletben foglaltak figyelembevételével az alábbi rendeletet 

alkotja: 

 

A rendelet hatálya 

 

1. § 

A rendelet hatálya kiterjed a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott 

valamennyi köztisztviselőre, közszolgálati ügykezelőre és munkavállalóra. 

 

Az igazgatási szünet 

 

2. § 

(1) A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatalban a 2024. évi igazgatási szünet 

 

a) nyáron 2024. július 22-től 2024. augusztus 25. napjáig tart; 

b) télen 2024. december 23-tól 2025. január 5. napjáig tart. 

 

(2) Az igazgatási szünet időtartama alatt a feladatellátás folyamatosságának biztosítása 

érdekében a Hivatal ügyeletet tart, azonban az ügyfélfogadás szünetel.  

 

Záró rendelkezések 

 

3. § 

(1) E rendelet 2024. január 1-jén lép hatályba, és 2025. január 31. napján veszti hatályát. 

 

 

Varga Éva Dr. Tóth Sándor 

Polgármester Jegyző 

 



 

                  SZENTKATALIN KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT  
                       7681 Szentkatalin, Fő utca 47. 
                        Tel: +36-73/378-721 

                     E-mail: polgarmester@szentkatalin.hu 
 

 
ELŐTERJESZTÉS 

Szentkatalin Község Önkormányzata Képviselő- testületének 2023. december 21-i 

rendes/rendkívüli testületi ülésére 
 

Tárgy: Előterjesztés a Szentlőrinci Közös 
Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső 
ellenőrzési tervéről és stratégiai 
ellenőrzési tervéről. 

Előterjesztő: Varga Éva polgármester 
Előterjesztést készítette: dr. Tóth Sándor jegyző  

Az előterjesztés a jogszabályi feltételeknek 
megfelel: 

dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi 
Ildikó belsőellenőr 

A döntéshez szükséges többség: egyszerű/minősített 
Döntési forma: rendelet/határozat (normatív, hatósági, 

egyéb) 
Költségvetési hatása van, fedezettel rendelkezik 
Az előterjesztést  nyílt ülésen kell/zárt ülésen kell/zárt ülésen 

lehet tárgyalni 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: 
Mötv.) 119. §-a rendelkezik az alábbiakról: 
 
A 119. § (3) bekezdés szerint a jegyző köteles – a jogszabályok alapján meghatározott – belső 
kontrollrendszert működtetni, amely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló 
források szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 
 

A (4) bekezdés szerint a jegyző köteles gondoskodni – a belső kontrollrendszeren belül – a belső 
ellenőrzés működtetéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatók és a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A helyi 
önkormányzat belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell a felügyelt költségvetési szervek 
ellenőrzéséről is. 

 

Az (5) bekezdés értelmében a helyi önkormányzatra vonatkozó éves ellenőrzési tervet a 
képviselő-testület az előző év december 31-éig hagyja jóvá. 

 
A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 
értelmében éves ellenőrzési tervet kell készíteni. A belső ellenőrzési tervnek kockázatelemzés 
alapján felállított prioritásokon és az ellenőrzés rendelkezésre álló erőforrásokon kell alapulnia, 
annak érdekében, hogy az ellenőrzött szerv működését fejlessze és eredményességét növelje, 
továbbá megállapításokat és ajánlásokat fogalmazzon meg a jogszabályoknak és a belső 
szabályzatoknak való megfelelés érdekében. 
 
Az éves ellenőrzési terv javaslat tartalmazza a következőket: 
 
a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló 
bemutatását; 
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                       7681 Szentkatalin, Fő utca 47. 
                        Tel: +36-73/378-721 

                     E-mail: polgarmester@szentkatalin.hu 
 

b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 
c) az ellenőrzések célját; 
d) az ellenőrizendő időszakot; 
e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 
f) az ellenőrzések típusát; 
g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 
h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 
i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 
j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 
k) a képzésekre tervezett kapacitást; 
l) az egyéb tevékenységeket. 
 
Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron 
kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek. 
 
Az Mötv. 119.§ (5) bekezdése alapján a helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési 
tervet a képviselő-testület hagyja jóvá tárgyévet megelőző év december 31. napjáig.  
 
A Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal vállalkozói szerződés keretében gondoskodik a 
társult helyi önkormányzatok, a nemzetiségi önkormányzatok, a társulások belső ellenőrzési 
feladatairól, valamint a felügyelt költségvetési szervek ellenőrzéséről is.  

A belső ellenőrzési tevékenységet az Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető, a Bkr.-ben 
meghatározottak alapján – látja el 2021. január 1. napjától a Hivatalhoz tartozó 7 települési 
önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint szerveik vonatkozásában.  

Kérem, a tisztelt Képviselő-testületet, hogy a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 
Jegyzőjének 2024. évi belső ellenőrzési tervét szíveskedjen megtárgyalni, majd elfogadni. 
 
Szentlőrinc, 2023. december 14. 
 

Dr. Tóth Sándor jegyző 
Határozati javaslat: 
 

Szentkatalin Község Önkormányzat Képviselő-testületének 
…./2023. ( ……..) KT. határozata 

 
a Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal 2024. évi belső ellenőrzési tervéről 

 
Szentkatalin Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Szentlőrinci Közös Önkormányzati 
Hivatal Jegyzőjének javaslatát a 2024. évi belső ellenőrzési tervről megtárgyalta, és úgy 
határozott, hogy az abban foglaltakat elfogadja az előterjesztés melléklete szerint. 
 

Felelős: Képviselő – testület 
Végrehajtásért felel: dr. Tóth Sándor jegyző, Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető. 

Határidő: folyamatos 2024. évben 
Kapja: Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési vezető 



 

Szentkatalin Község Önkormányzat 

2024. évi belső ellenőrzési terve 
 

1. Az Önkormányzat ellenőrzési tervét megalapozó elemzések és a 

kockázatelemzés eredményeinek bemutatása, levezetése 

 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011.(XII. 31. számú Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 29. § (1) bekezdésben 

foglaltaknak megfelelően az ellenőrzési munka megtervezéséhez kockázatelemzés 

alapján – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató 

figyelembevételével – stratégiai ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet kell 

készíteni. Az éves ellenőrzési tervet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a Képviselő-

testület a tárgyévet megelőző év december 31-ig hagyja jóvá. 

 

A Bkr. 30. § (1) előírásainak megfelelően a belső ellenőrzési vezető stratégiai 

ellenőrzési tervet készít, amely – összhangban a szervezet hosszú távú céljaival – 

meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket a következő 

négy évre, és az alábbiakat tartalmazza: 

a.) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat; 

b.) a belső kontrollrendszer általános értékelését; 

c.) a kockázati tényezőket és értékelésüket; 

d.) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési és képzési tervet; 

e.) a szükséges erőforrások felmérését elsősorban a létszám, képzettség, tárgyi 

feltételek tekintetében; 

f.) az a)–c) pont alapján meghatározott ellenőrzési prioritásokat és az ellenőrzési 

gyakoriságot. 

 

Szentkatalin Község Önkormányzat 2024. évi Belső Ellenőrzési terve 

kockázatelemzésen alapul, melyet a belső ellenőrzési vezető számára a 

Magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok 5300 számú irányelve 

alapján a Bkr. 29. § (1) bekezdése rendel el kötelezettségként.  

A 2024. évi Belső Ellenőrzési terv elkészítésénél figyelembe vettük a 2021-2024. 

évekre szóló stratégiai ellenőrzési terv előírásai, célkitűzéseit.  

 

A kockázatelemzés módszertanát a Hivatal Belső Ellenőrzési Kézikönyvében 

rögzített modell szerint alkalmaztuk a működési és a gazdálkodási folyamatokban 

feltárt és azonosított kockázati tényezők rangsorának kialakításánál.  

 

Az éves ellenőrzési terv kockázatelemzés alapján felállított prioritások és a belső 

ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrások figyelembe vételével, a Stratégiai 

Ellenőrzési Tervvel összhangban került összeállításra.  



 

Az éves ellenőrzési terv a tanácsadói tevékenységre és a soron kívüli ellenőrzési 

feladatok végrehajtására tartalékidőt tartalmaz. 

 

Szentlőrinci Közös Önkormányzati Hivatal, és a belső ellenőrzési feladatellátásban 

részvevő önkormányzatok, a működési területen működő nemzetiségi 

önkormányzatok, az önkormányzatok által fenntartott költségvetési szervek belső 

ellenőrzési feladatait jelenleg külső szolgáltató (megfelelő iskolai végzettséggel és 

szakmai gyakorlattal rendelkező, az Pénzügyminisztérium szakmai 

nyilvántartásában szereplő belső ellenőr) látja el. A belső ellenőr ellátja a Bkr. 22. § (1) 

bekezdésben előírt, a belső ellenőrzési vezető feladatkörébe tartozó tevékenységeket 

is. 

 

 

a. Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, 

egyéb dokumentumok felsorolása. 

 

A kockázatelemzési tevékenységet az előző évek tapasztalataira építve permanensen 

végeztük 2023. évben. A hivatal munkatársai és a belső ellenőrzést végzők 

koordinálták és készítették elő a beterjesztett információkat és elemzéseket. A 

korábban azonosított kockázatok hatásának értékelésében és a tárgyidőszakban 

feltárt kockázati kritériumok minősítésében folyamatosan közreműködtek az irodák 

illetékes szakemberei és az intézmények vezetői. 

 

Az elemzések szintézise alapján a következő fő folyamatokban vizsgáltuk a kockázati 

tényezők szerepét, jelentőségét, súlyát és kezelésük alternatíváit. 

• Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

• Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

Az eredendő és a kontrollkockázatok előzetes becslése és értékelése szerint 

határoztuk meg a belső ellenőrzés tevékenységének hatáskörébe tartozó gazdálkodó 

szervezetenként és szervezeti egységenként a belső kontrollrendszerek kockázati 

szintjét az előzőekben felsorolt folyamatok mindegyikére. A terv összeállítását 

meghatározó mértékben befolyásolta a jogszabályváltozások hatásai a különböző 

végrehajtási folyamatokra, amelyek meghatározzák a feladatok ellátásának 

színvonalát is.   

 

A kockázati tényezők összesített rangsorában is első helyen szerepel a jogszabályi 

változások intézményekre és a hivatal szervezeti egységeire gyakorolt hatása. Ezen 

külső kockázati kritériumok kompenzálására szolgáló kockázati reakciók 

kidolgozását kívánjuk segíteni a végrehajtandó belső ellenőrzések tapasztalatainak 

felhasználásával.  

 



A fő folyamatokhoz rendelt kockázati tényezőket a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben 

rögzített két kritérium a bekövetkezés valószínűsége és a szervezetre gyakorolt 

hatásának összevont értékelése alapján rangsoroltuk. Az integrált mutatók a 

következő sorrendet mutatják: 

 

▪ Jogszabályi változások hatása 

▪ Bevételek realizálhatósági szintje 

▪ Pénzügyi szabálytalanságok bekövetkezésének hatásai 

▪ Szervezeti változások hatásai 

▪ Belső szabályozás komplexitása 

▪ Kontrolltevékenységek működése  

▪ Személyi változások hatásai 

 

Az 5370-s számú belső ellenőrzési standard iránymutatása alapján az összevont 

kockázati prioritások mellett figyelembe vettük a belső ellenőrzés egyéb szakmai 

szempontjait és így alakítottuk ki tervjavaslatunkat. 

 

A magasabb kockázati fokozatba sorolt folyamatok rendszeres és következetes 

ellenőrzése hozzájárul a kockázatkezelés jogszabályban előírt hatékony és 

eredményes végrehajtásához.  

 

 

b. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor: 

 

1. Alapvető kockázati tényezők: 

a.) jogszabályi környezet változása, 

b.) kontrollok megbízhatósága, 

c.) a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése 

d.) szervezeti változás, 

e.) emberi erőforrás kockázat. 

 

2. A kockázati érték meghatározása. 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a 

következők szerint: 

 

 



Sor-

szám 

Kockázati tényező Kockázati tényező 

terjedelme 

Valószínűség 

Alkalmazott súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1. Belső kontrollok 1-5 5 5-25 

2. Szervezeti változás 1-5 4 4-20 

3. Jogszabályi környezet változása 1-5 4 4-20 

4. Korábbi ellenőrzések 1-5 3 3-15 

5. Emberi erőforrás kockázat 1-5 5 5-25 
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• A kockázatelemzésbe bevont személyek és a bevonás módjának, idejének 

bemutatása: 

 

Az éves ellenőrzési tervet megalapozó 

kockázatelemzés résztvevői 

A bevonás formája 

(interjú vagy 

kérdőív) 

Időpontja 

Dr. Tóth Sándor jegyző interjú 2023. november 

Bolvári Renáta irodavezető interjú 2023. november 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó belső ellenőrzési 

vezető 
interjú 2023. november 

 

1/a. Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés 

eredményének összefoglaló bemutatása.  

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzési táblázata 

 

Az Önkormányzat folyamatainak kockázatosságát, a kockázati tényezők által 

okozott hatást és azok bekövetkezési valószínűségét, valamint a Hivatalra jellemző 

kockázati tényezőket a következő összesített Kockázatelemzési táblázat mutatja be. 
Sor-

szám 
A kockázati tényezők megnevezése 

Valószínűség 

prioritása 
Hatás prioritása 

Összesített kockázati 

besorolása 

1. Jogszabályi változások hatása magas magas magas 

2. Bevételek realizálhatósági szintje magas magas magas 

3. Pénzügyi szabálytalanságok 

bekövetkezésének hatásai 
közepes magas közepes 

4. Szervezeti változások hatásai magas közepes magas 

5. Belső szabályozás komplexitása közepes magas közepes 

6. Kontrolltevékenységek működése  közepes magas magas 

7. Személyi változások hatásai közepes közepes közepes 

8. Alkalmazott munkaerő képzettsége alacsony magas közepes 

9. Tévedések bekövetkezése magas alacsony közepes 

10. Csalás, korrupció alacsony magas alacsony 

 

• Az Önkormányzat kockázatelemzés alapján elkészített Kockázati Térképe 

 

A folyamatok teljes körű értékelésével párhuzamosan, az egyes folyamatok kockázati 

tényezőinek hatása és valószínűsége alapján összeállított Kockázati Térképet – amely 



szemléletesen mutatja, hogy a Hivatal azonosított folyamatai milyen kockázati 

besorolás (Magas – Közepes – Alacsony) alá esnek – a 2. számú melléklet, illetve a 

következő táblázat tartalmazza. 

 

Az ellenőrzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre álló humán-, illetve anyagi 

(pénzügyi) erőforrásokra, a magasabb kockázati értékkel rendelkező 

tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockázati érték mértékének 

meghatározására a következő kockázatértékelési modellnek megfelelően került sor:  

 

1. Alapvető kockázati tényezők:  

a. jogszabályi környezet változása, 

b. kontrollok megbízhatósága, 

c. a folyamat, tevékenység korábbi ellenőrzése  

d. szervezeti változás, 

e. emberi erőforrás kockázat.  

 

2. A kockázati érték meghatározása.  

 

Az egyes kockázati tényezők kockázati értékét a kockázati tényezők terjedelme 

(valószínűségének mértéke), és annak hatása együttesen határozza meg a következők 

szerint:  

Sor- 

szám 
Kockázati tényező Valószínűség 

Alkalmazott 

súly 

Hatás 

Kockázati érték 

1.  Belső kontrollok 1-5 4 4-20 

2.  Szervezeti változás 1-5 2 2-10 

3.  Jogszabályi környezet változása 1-5 5 5-25 

4.  Korábbi ellenőrzések  1-5 2 2-10 

5.  Emberi erőforrás kockázat  1-5 3 3-15 
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Az egyes tevékenységek kockázati értékét a bekövetkezés valószínűsége és a 

kockázat hatása (súlya) alapján a következők szerint számítottuk ki:  

 
Belső kontrollok Szervezeti változás

Jogszabályi 

környezet

Korábbi 

ellenőrzés
Emberi erőforr. Kockázati pont

HATÁS 4 2 5 2 3 16

Tevékenység

Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 3 2 4 5 3 55

Gépjárműhasználat ellenőrzése 3 2 3 5 4 53

Bekövetkezés valószínűsége (1-5)

 
 

A kockázati pontok és a 2024. évben rendelkezésre álló belső ellenőri kapacitás (belső 

ellenőrzésre fordítható napok száma) alapján a 2024. évre a következő 

ellenőrzéseket javaslom elvégezni:  

1. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése 

2. Gépjárműhasználat ellenőrzése 

 

 



A részletes, az ellenőrzés tárgyát, célját, az ellenőrzendő időszakot, a szükséges 

ellenőri kapacitást (az ellenőrzési napok számát), az ellenőrzés típusát, tervezett 

ütemezését, az ellenőrzött szervezet, szervezeti egység megnevezését, az azonosított 

kockázati tényezőket tartalmazó részletes 2024. évi ellenőrzési tervet az 1. számú 

melléklet tartalmazza.  

 

 

… 



Szentlőrinci Közös Önkormányzat Hivatal   5. számú iratminta 

Belső ellenőrzési kézikönyve 
 

2. Az Önkormányzat 2024 évre tervezett belső ellenőrzéseket és egyéb belső ellenőrzési feladatokat bemutató táblázata 
1. számú melléklet 

 

Sorszám Ellenőrizendő folyamatok, szervezetek, szervezeti egységek
Ellenőrzésre vonatkozó stratégia (ellenőrzés célja, módszere, tárgy, 

ellenőrzött időszak)
Azonosított kockázati tényezők Az ellenőrzés típusa

Az ellenőrzés 

ütemezése

Erőforrás 

szükséglet 

(ellenőri nap)  

3. Iktatás, iratkezelés rendjének ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően került kialakításra és megszervezésre az iratkezelés. A feladatotok 

megfelelően végrehajtásra kerültek-e.  Ellenőrzés tárgya: Iktatás, iratkezelés 

folyamatai. Ellenőrizendő időszak: 2023. és jelen időszak Ellenőrzés módszerei: 

dokumentum alapú és szükség szerint helyszíni ellenőrzés

Jogi szabályozottság összetettsége és változása. 

Belső szabályzatok hiánya, hiányosságai. Nem 

megfelelő dokumentálás. Belső kontrollrendszer 

működésének hiányosságai. 

rendszerellenőrzés 2024. II-III. né 10 ellenőri nap 

5. Gépjárműhasználat ellenőrzése

Ellenőrzés célja: Annak megállapítása, hogy a gépjármű üzemeltetés, és a 

költségtérítések elszámolása a jogszabályoknak megfelelően történt-e. Ellenőrzés 

tárgya: a gépjármű üzemeltetés, a kiküldettések és a munkábajárás, valamint a 

költségtérítések elszámolása Ellenőrizendő időszak: 2023. év Ellenőrzés 

módszerei: Dokumentum alapú és helyszíni ellenőrzés, bizonylatok vizsgálata, 

interjúk

Jogszabályi előírások figyelmen kívül hagyása. 

Nem megfelelő dokumentálás. A belső kontrollok 

hiánya.

pénzügyi-

szabályszerűségi 

ellenőrzés

2024. III-IV. né 10 ellenőri nap 

Ellenőrzés összesen 20 ellenőri nap

Bizonyosságot adó belső ellenőrzések

 
 
*A betervezett ellenőri napok tartalmazzák az ellenőrzésre történő felkészülés, az ellenőrzés lefolytatása és az ellenőrzési jelentés megírása/egyeztetése időszükségletét és egyéb adminisztrációs időszükségletet 

(munkalapok töltése, belső minőségbiztosítás, stb.) továbbá a vezetői egyeztetéseket, jóváhagyásokat is!  

 

 

Szentlőrinc, 2023. november 20.  

 

Készítette:            Jóváhagyta: 

 

 

 

Dr. Kósáné Hetesi Ildikó         Dr. Tóth Sándor 

belső ellenőrzési vezető         jegyző 
 


