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a) Az ellenérzési terv elkészitése soran felhasznilt kimutatisok, elemzések, egyéb dokumentumok
felsorolasa:

ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (a tovabbiakban: Hivatal) belsé ellendrzési
vezetdje az alabbi dokumentumok alapjan készitette el éves tervet:

2025. évi belsé ellendrzési tapasztalatok;
2025. év soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai,
Jovahagyott ellendrzési prioritasok;
Kockazatelemzés;

Kapacitaselemzés;

b) Az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének Gsszefoglalo
bemutatasa.

1. 2025. évi munkaterv szerinti vizsgalatok belsé ellendrzési tapasztalatai:

az egyes ellendrzések soran csak kisebb munkahibskat tapasztalt a belsé ellendrzés, melyeket mar az
ellenérzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapvet6 hidnyossagok a peénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzéek,

a Hivatal vezetése elésegiti az ellendrzési munka hatékonysaganak novelését,

a Hivatalnal a kockazat elemzés hasznositdsa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos a pénziigyi és
gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

2.2025. évi soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai: A belso ellendrzés 2025. évben nem végzett

soron kiviili ellen6rzést.

3. Jovahagyott ellendrzési prioritisok:

Belsé ellendrzés folyamata

Kontrollkornyezet kialakitasanak folyamata (pénziigyi, szamviteli szabalyzatok megfeleldsége)
Belsd ellendrzés miikodése,

A pénziigyi és vagyongazdalkodast tamogat6 informatikai rendszerek kialakitésa és alkalmazasa
Integrélt kockazatkezelés folyamatai '

Esélyegyenldségi folyamatok

Selejtezés, vagyonkimutatas és leltarozas folyamata

Beszerzési folyamatok

Humaéneréforras gazdalkodas folyamatai

Gazdasagi nyomon kévetés folyamata

Eves koltségvetés tervezés, végrehajtas fés maradvanykimutatas folyamata

Mérleg megalapozottsaga

El8iranyzat felhasznalas,- médositas folyamata

Szamviteli-pénziigyi folyamatok

Operativ jogkorsk gyakorlasanak folyamata

Tamogatasok nyujtasanak folyamata, 4tadott pénzeszkozok szabélyszerii lebonyolitasa.

Az éves ellenérzési terv a Jovéhagyott prioritdsokon és kockazatelemzésen alapul. A Hivatal torekszik a
Jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetésére, ezaltal a szervezet munkajanak szabalyszerii
mikodtetésére és a jogszabalyi megfeleldségére. Ezen beliil is a Hivatal kiemelt figyelmet fordit a gazdasagi
teriiletre és a valtozasok nyomon kovetésére, a huméneréforras-gazdalkodasra, a rendelkezésre 4ll6 eszkozsk
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kezelésére és nyilvantartisara, a miikddtetés és az tizemeltetés miikodésének/miiksdtetésének zavartalansagéra,
a szamviteli folyamatok Jjogszabalyi megfelelségére, a hatékony és eredményes munkara. A vezetdség az
irdnyitasi folyamatok soran prioritasként kezeli a kontrollrendszer 6t elemének zavartalan mikodését és
biztositasat, a hibak feltirasat és javitasat a belsd ellenérzés altal.

4. Kockazatelemzés:

A belsé ellenérzési tervet megalapoz6 kockazatelemzés a Belss Ellenérzési Kézikonyv médszertanan alapul. A
vezetdk és a belsd ellenérzés az éves tervezesi  idészakban tevékenységenként és folyamatokként
kockazatfelmérést végeznek, melynek értékelésekor a tevékenységek - alacsony, kdzepes és magas - kockazata
meghatérozasra keriil a tényez8k stilyozasaval.
A kockézatelemzés eredménye informacidval szolgal az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre
allo erdéforras meghatérozasahoz. A kockazatelemzés alacsony kockazati folyamatainal az ellenérzés
gyakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kézepes kockazath folyamatoknal ajanlott az ellen6rzést 2-3
eévenkeént elvégezni. A magas kockazati folyamatok ellenérzését 1-2 évenként célszerii lefolytatni.
Ennek érdekében javasolt a

1. avagyonnyilvantarts és a mérleg alatimasztottsag ellendrzése

¢) A bizonyossagot adé tevékenységhez rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendri kapacitis tervezése

A Hivatalnal egy belsé ellenér latja el a tevékenységet. Ezaltal keriilt elkészitésre a kapacitassziikséglet
munkanapok szerinti bontasban.

A bizonyossagot adé tevékenység 15 nap kapacitasanak kiszamitasahoz az egyes ellenbrzések idosziikséglete
szolgalt alapul.

d) A tanicsadéi tevékenységhez, soron kiviili ellenérzéshez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez
sziikséges kapacitas terv adatok

A tandcsadoi tevékenység, a soron kiviili tevékenység, a képzések és az egyeb tevékenység tervezéséhez az
el6z8 évek tapasztalatai keriiltek felhasznalasra. A tanacsadoi tevékenység 5 munkanap, a soron kiviilj
ellenérzés 5 munkanap, a képzésre forditott id6 5 munkanap, tovabba az egyéb tevékenységre forditott kapacités
10 munkanap.

Betervezett munkaterv szerinti kapacitas

o Megnevezés Munkanap

Tervezett ellendrzések végrehajtisa 15

Soron kiviili ellendrzés 5
Tanacsaddi tevékenység . 5

Képzés 5

Egyéb tevékenység (éves ellendrzési Jelentés elkészitése, iratkezelési 10
feladatok)

Mindésszesen 40 j

e) A megallapodas alapjan ellatott belsd ellendrzési tevékenység

A Hivatal tekintetében ezen pont nem relevans.



e) A tervezett ellenérzések felsorolisa

2026. évre javasolt bels ellendrzési témak hataridg, kapacitassziikséglet megjellésével:

1. avagyonnyilvéantartas és a mérleg alatdmasztottsag ellendrzése

Hataridé: 2026. november 30.
Kapacitassziikséglet: 1 16 bels6 ellendr 15 szakértsi nap

A fentiek a jegyz6 4ltal Jovahagyott kockazat felmérési kérdbiven alapulnak.

Zalaegerszeg, 2025. oktober 28.

A munkatervet megalapozé elemzés&@ a kockazat elemzést készitette:
E\

A2

Az éves terv kotelezéen kitoltendd mellékletei:

1. szam1 melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet

szervezeti egység vezetdje
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NEV:

Kockazatelemzés Gsszesitése (Belsé Ellendrzési Kézikényv 10. szamu iratminta)

2025. év

Név: ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Kock4 1

1. Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés, médositds folyamatai
1.1.Stratégia tervezése 3 3 6
1.2.Stratégiai terv véprehajtasi folyamatainak ellendrzése 3 3 6
1.3 Stratégiai terv végrehajtasi folyamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratégiai terv modositasa 3 3 6

2. Belsé cllenérzés folyamata 2 3 5
2.1.Belsd ellenérzés tervezése 2 3 5
2.2.Belsé ellendrzési terv végrehajtasa 2 3 S
2.3.Beszamolas 2 3 5
2.4. Tanacsadés 2 3 5

3. Integralt kockizatkezelés folyamatai 3 5 8 kozepes
3.1.Kockazatok azonositasa 3 5 8 kozepes
3.2.Kockazatok kiértékelése 3 5 8 kozey
3.g_l\vocka”zaytuk’ra ’valo'hajlamossag (kockazatérzékenység, 3 5 3 Kiivepes
kockazattiirés) ériékelése ‘

3.4 Kockézatkezelési terv kidolpozasa 3 5 8 kdzepes
3.5.§oclfaz§tkeze1651 terv megvalésitasa és folyamatos 5 5 3 KBzepes
monitoringja i

4. Mindségiranyitdsi rendszer miikédtetésének folyamatai 3 M : 1 6 9 kizepes
4, 'Iv.}ioltse'gvctesl szerv szintli mindségiranyitasi rendszer 3.1 e 3 9 kbzepes
miikédtetése /

S. _ Integritismenedzsment folyamatok p 6 8 kizepes
5. .Szervc'azet} xntesrltast sertoy €s korrupcios kockazatokra 5 - 6 3 Iiseses
vonatkozo bejelentések fogadasa
5.2.8zervezeti integritast sértd és korrupcis kockazatokr. 5 5

X3 i , T S - 2 6 8 kozepes
vonatkozé bejelentések kezelése és kivizsgalasa ;
5.3.Bejelentések iratainak nyilvantartasa, érzése 2 6 8 kizepes

6.  SZMSZ és belsé irdnyitasi rendszerck, eszkozik kialakitdsinak -

3 7 10 kizepes

folyamata

6.1.Szervezethez, illetve szervezeti véltozasokhoz valo %
; s y o 3 g 6 9 kozepes
igazodas(Kontrollkérnyezet megfeleldsége)
?.24Szabalyolzas €s a gyakorlat munkafolyamatainak 3 3 r it Zepes
Osszehangoldsa
6:3..Ic?$syzabaly| harmonizaci6 (Szervezeti keretek 3 8 1 Lizepes
kialakitdsa)

7. Beszerzési folyamatok 3 7 10 kizep
7.1.Kozbeszerzés hatélya ala nem tartozo beszerzések o
tervezése, elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint . .

s ot a4 o s 3 7 10 kizepes
az ezzel kapcsolatos adminisztratiy és kozzétételi
kotelezettsépek )
7.2.Kézbeszerzés hatalya ala tartozo beszerzések tervezése,
elékészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kozepes
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek

8.  Humineréforras gazdilkodsis folyamatai 4 7 11 kizepes
8.1.Létszamgazdalkodas 4 8 12 kozepes
8.2 Munkaer$ kivalasztas 4 7 11 kozep
8.3 Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpélyajanak 4 8 12 kozepes
nyomon kovetése
8.4.Bér és munkaiigyi nyilvantartasok vezetése 4 6 10 kizer
8.5.Adatszolgaltatisok teljesitése 4 7 11 kizepes

9. Igazgatisi folyamatok ‘ 3 5 8 kozepes
9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo & 4
belsé szabalyzatok, eliérésreidek kialakitdsa > £ 1 Mzepes
9.2.Peres és nem peres eljarasok 3 3 6
9.3.Jogi képviselet 3 3 6

10. Eves szakmai tervezés folyamata 3 8 11
[10.1. Kéltségvetési szerv éves munkatery kidolgozdsa 3 8 11 kizepes

11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3 7 kizepes
11.1. Helyzetfelmérés 4 3 7 kizepes
11.2. Palyazatfigyelés 4 3 7 kizepes
11.3. Koltségvetési forrasok meghatdrozasa 4 3 7 kozepes

12. Jogszabaly-tery. k véleményezésének, elékészitésének 4 2 6

folyamata
[12.1. Jogszabily-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 6




Kockdzatelemzés tsszesitése (Belsé Ellendrzési Kézikényv 10, szdmu iratminta)

NEV:

2025. év
[12.2. Jogszabaly-tervezetek véleményezése 4 2 6
13. Szakmai nyomon kévetés folyamata 3 8 11 kozepes
[13.1. Kéltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11 kozepes
14. Gazdasigi nyomon kovetés folyamata 4 7 11 kozepes
14.1, Monitoring rendszer kialakitasa 4 7 11 ki
14.2. Monitoring rendszer miikodtetése 4 7
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7
15. Ugyfélszolgalati folyamatok 3 3
15.1. Ugyfélfogadas 3 3
15.2. Ugyintézés 3 3
15.3. Tanacsadas 3 3
154. Panaszkezelés 3 3
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3 7 kizepes
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7 kizepes
16.2. Déntéshozatal elokészitése 4 3 7 kozepes
16.3. Déntés hatasénak vizsgélata, elemzése 4 3 7 dzepes
16.4. Visszacsatolas 3 3 6 sony |
17. Eves koltségvetés tervezés folyamata 4 5 9 p
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezeése szamitasok, “
. ; i - 4 5 9 kozepes
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
1‘7.2'. - ko!t;egvetcsl bevételek tervezése a koltségvetési 4 5 9 Kbzepes
forrasok alapjan
17:3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, "
; . Y 7 4 5 9 kozepes
lapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési 7
5 e o 4 5 9 kozepes
forrsok alapjan
17.5. Koltségvetési létszamkeret meghatdrozasa 4 5 9 kozepes
17.6. Adatszolgaltatas megalapozisa 4 5 9 kozepes
18. Eléirdnyzat felhasznalds,- médositds folyamata 4 6 10 kozepes
18.1. Eldiranyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7 1 kizepes
18.2. Eléiranyzat modositas kezdeményezése 4 7 11 kizepes
18.3. Sajat hataskorii eléiranyzat modosités 4 7 11 kozepes
18.4. Nyilvantartasi rend biztositasa 4 4 8 kozepes
18.5. Adatszolgaltatas ( beszamolo) 4 7 11 kozepes
19. Vagyonnyilvintartis folyamata 3 6 9 kozepes
19.1. Fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 1 kozepes
19.2. Eszk6zok dtaddsa, atvétele 2 7 9 kizepes
19.3. Vagyontargyak bérbeadasa 2 7 9 kizepes
19.4. Leltdrozas, selejtezés 5 2 7 kozep
20. Szimviteli-pénziigyi folyamatok 4 2 6 | alacsony
20.1. Fékonyvi és analitikus nyilvéntartasok vezetése 4 2 6 |
20.2. Adatszolgaltatasok (PM info, negyedéves
i ) s o : 4 2 6
meérlegjelentés, mérleg, beszamolo, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 2 6
20.4. Intézményfinanszirozas 4 2 6
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5
21.1. Erkeztetés 2 3 5
21.2. Tktatds 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5
214 Postazas 2 3 5
21.5. Irattarozas 2 3 5
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5
22. Adat-és informicidbiztonsiggal osszefiigg6 folyamatok 4 3 7 kizepes
22, l.y Afiat- e:svinfonnécibbiztonséggal Osszefiiggd belsd 4 3 7 kbzenes
szabalyok kialakitasa
22.2.' .Ada’t—' ¢s informaciobiztonsaggal osszefiiggd 4 3 7 Kbzepes
oktatas biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6 '
23.1. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kévetése
23.2. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
tdmogatdsa i
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kozepes
24.1. ' Uz’emeltetéssel osszefiiggd feladat-és hataskorok 2 6 3 Lorenes
meghatarozasa
271.2. N Uzemeltetés személyi-¢s targyi feltételeinek ) 6 3 Kdzepes
biztositasa
24.3. Allagmegovas 2 7 9 kizepes
25. Tirgyi eszkoz biztositds folyamata 3 7 10 kozepes
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 11 kozepes
25.2, Palydzatfigyelés 4 7 11 kbzepes
25.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kozepes
25‘.44 ' Beszerzési ¢és/ vagy kézbeszerzési eljarasok 4 8 12 kbzepes
lefolytatisa
25.5. Uzembe helyezés 2 6 8 kizepes




NEV:
Kockazatelemzés osszesitése (Belss Ellendrzési Kézikényv 10. szdmu iratminta)

2025. év
25.6. Fokonyvi-¢s analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes
25.7. Eszkéz dtadas- atvétele 2 6 8 kizepes
25.8. Allagmcgc’)vés 2 6 8 kozep
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 6 8 kizepes
26.1(. ) Mun.ka-es t’uzvedelem személyi-és targyi 2 6 3 kozepes
feltételeinek biztositas
26.2. Munka-és tiizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 kizep
26.3. Beszamolas 2 6 8 kozepes
264. Adatszolgaltatas 2 6 8 kozey
27. Egészségvédelemmel kapesolatos folyamatok 4 8 12 kizepes
27.1. Foglakozas egészségugyi ellatas biztositasa 4 8 12 kizepes
27.2. Munkavégzéshez sziikséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kiizepes
28. Szakmai feladatok koordindcidjinak folyamatai 2 7 9 kizepes
28.1. ElJaraske'Z&!e's és folyamatszabélyozas 2 7 9 kbzepes
Dokumentumok szintjén
- Araskezelds & . . s
_§._. ' l?lj.wrasl\e.z.eles és 'folya.méltszabalyozas HR és 5 7 9 kbzepes
koltségvetési szervi 1gazgatas szintjén
29. Projekt elékészités folyamata 4 7 11 kozepes
29.1. Pélyazatfigyelés 4 7 11 kozepes
29.2. Adatgyiijtés 4 7 11 kizep
29.3. Erdforrasok beazonositisa 4 7 11 kozepes
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kozep
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatarozdsa 4 7 11 kozepes
30.2, Pélyazati forrasok meghatirozasa 4 7 11 kozepes
30.3. Kockézati tényezék feltarasa 4 7 11 kozepes
31. Projekt végrehajtis folyamata 3 7 10 kozep
311 Folyamatelemzés P 3 7 10 kizepes
312.  Bedpitettkontroll 7 & 3 7 10 kozepes
32. Projekt zdras értékelés folyamata 7/ & & 3 8 11 kozey
32.1. Folyamatértékelés & o sy 3 ] 11 kozepes
32.2. Fenntartasi jelentések ~ , & 7 3 8 11 kozepes
323.  Indikitorok @A & T 3 8 11 kizep
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