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ZALAKAROSI KOZOSEGI HAZ ES KONYVTAR
2026. EVI
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a) Az ellenérzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok

felsorolasa:

A ZALAKAROSI KOZOSEGI HAZ ES KONYVTAR (a tovabbiakban: Intézmény) belsd ellenérzési
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 Osszefoglalo

bemutatasa.

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

- az egyes ellenérzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsd ellendrzés, melyeket mar az
ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

- alapvet6 hidnyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdélkodasi teriileten nem jellemzéek,

- az Intézmény és a Hivatal vezetése elésegiti az ellendrzési munka hatékonysaganak novelését,

- az Intézménynél a kockazat elemzés hasznositasa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos a pénziigyi és
gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

2. 2025. évi soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai: A bels6 ellen6rzés 2025. évben nem végzett

soron kiviili ellendrzést.

3. Jovahagyott ellenérzési prioritasok:

- Bels6 ellenérzés folyamata

- Kontrollkérnyezet kialakitasanak folyamata (pénziigyi, szamviteli szabalyzatok megfelelsége)
- Bels6 ellendrzés mitkodése,

- A pénziigyi és vagyongazdalkodast tamogat6 informatikai rendszerek kialakitasa és alkalmazasa
- Integralt kockazatkezelés folyamatai

- Esélyegyenléségi folyamatok

- Selejtezés, vagyonkimutatas és leltarozas folyamata

- Beszerzési folyamatok

- Humanerdforras gazdélkodas folyamatai, munkéba jaras

- Gazdasigi nyomon kévetés folyamata, kockazatkezelés, monitoring

- Eves koltségvetés tervezés, végrehajtas és maradvanykimutatds folyamata

- Mérleg megalapozottsaga

- Eldiranyzat felhasznalas,- médositas folyamata

- Szamviteli-pénziigyi folyamatok

- Operativ jogkdrok gyakorlasanak folyamata

- Szabalyszerii miikodés folyamata (téritési dijak beszedésének folyamata)

- Tamogatisok nyiijtasdnak folyamata, atadott penzeszk6zok szabalyszerii lebonyolitasa.

Az éves ellenSrzési terv a jovahagyott prioritasokon és kockédzatelemzésen alapul. Az Intézmény torekszik a

Jjogszabalyi

valtozasok folyamatos nyomon kovetésére, ezaltal a szervezet munkéjanak szabélyszerii

miikddtetésére és a jogszabalyi megfelel6ségére. Ezen beliil is az Intézmény kiemelt figyelmet fordit a
gazdasagi teriiletre és a valtozasok nyomon kovetésére, a humaneréforras-gazdalkodasra, a rendelkezésre ll6
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eszkozok kezelésére és nyilvantartasira, a miikodtetés és az lizemeltetés miikodésének/miikddtetésének
zavartalansdgéra, a szamviteli folyamatok Jogszabalyi megfelelségére, a hatékony és eredményes munkara. A
vezetdség az iranyitasi folyamatok soran prioritasként kezeli a kontrollrendszer &t elemének zavartalan
miikddését és biztositasat, a hibak feltarasat és Jjavitasét a bels6 ellenérzés altal.

4. Kockazatelemzés:

A belsd ellenérzési tervet megalapoz6 kockazatelemzés a Belsé Ellenérzési Kézikényv médszertanan alapul. A
vezetbk €s a belsd ellenérzés az éves tervezési idészakban tevékenységenként és folyamatokként
kockazatfelmérést végeznek, melynek értékelésekor a tevékenységek - alacsony, kézepes és magas - kockazata
meghatdrozasra keriil a tényezok stlyozasaval.

A kockézatelemzés eredménye informécioval szolgal az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre
allo erdéforras meghatérozasdhoz. A kockézatelemzés alacsony kockazatii folyamatainal az ellendrzés
gyakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kozepes kockazatii folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 2-3
évenként elvégezni. A magas kockazatti folyamatok ellendrzését 1-2 évenként célszerii lefolytatni.

Ennek megfeleléen a 2026. évi belsé ellenérzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezé folyamatok
vizsgalatat:

1. A munkaba jaras és a kikiildetés szabalyozottsiganak ellenérzése
¢) A bizonyossigot adé tevékenységhez rendelkezésre ll6 és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése

Az Intézménynél egy belsé ellendr latja el a tevékenységet. Ezaltal keriilt elkészitésre a kapacitassziikséglet
munkanapok szerinti bontdsban.

A bizonyossagot ad6 tevékenység 15 nap kapacitasanak kiszamitisahoz az egyes ellendrzések idSsziikséglete
szolgalt alapul.

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

A tanacsadoi tevékenység, a soron kiviili tevékenység, a képzések és az egyéb tevékenység tervezéséhez az
el6z6 évek tapasztalatai keriiltek felhasznalisra. A tanicsaddi tevékenység 5 munkanap, a soron kiviili
ellenérzés 5 munkanap, a képzésre forditott idé 5 munkanap, tovabba az egyéb tevékenységre forditott kapacitas
10 munkanap.

Betervezett munkaterv szerinti kapacitas

Megnevezés Munkanap

Tervezett ellenérzések végrehajtasa 15
Soron kiviili ellendrzés 5
Tanacsadoéi tevékenység 5
Képzés 5
Egyéb tevékenység (éves ellenérzési jelentés elkészitése, iratkezelési 10
feladatok)

Minddosszesen 40

) A megallapodas alapjan ellatott belsé ellenérzési tevékenység



Az Intézmény tekintetében ezen pont nem relevans.

A tervezett ellenérzések felsoroldsa
kapacitassziikséglet megjelélésével

e)
2026. évre javasolt belsé ellenérzési témak hataridaé,

2. A munkaba jaras és a kikiildetés szabalyozottsaganak ellendrzése
2026. julius 30.
15 szakért6i nap

Hataridé:
Kapacitassziikséglet: 1 16 belsd ellendr

A fentiek a jegyzé altal Jovahagyott kockazat felmérési kérdéiven alapulnak.

Zalaegerszeg, 2025. oktgber 28.
! )
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szervezeti egység vezetdje

Az éves terv kételezden kitsltends mellékletei

1. szamu melléklet
2. szamua melléklet
3. szamu melléklet
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Név:

NEV:
Kockazatelemzés osszesitése (Belsé Ellenérzési Kézikényv 10. szdma iratminta)
2025. év

Kockizatelemzés sszesitése

ZALAKAROSI KOZOSEGI HAZ ES KONYVTAR

1. Stratégiai tervezés, ellenérzés, értékelés, médositss folyamatai

1.1.Stratégia tervezése 3 3 6
1.2.Stratépiai terv végrehajtasi folyamatainak ellenérzése 3 3 6
1.3.Stratégiai terv végrehajtési folyamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratégiai terv modositasa 3 3 6
2. Belsé ellenérzés folyamata 2 3 5
2.1.Belsé ellendrzés tervezése 2 3 5
2.2 Belsé ellenérzési terv végrehajtisa 2 3 5
2.3.Beszdmolas 2 3 5
2.4.Tandcsadas 2 3 S
3. Integralt kockdzatkezelés folyamatai 3 5 8
3.1.Kockézatok azonositasa 3 5 8
3.2.Kockazatok kiértékelése 3 5 8
J..).l_(locka"zaytok'ra lvalo'hajlamossag (kockdzatérzékenység, 3 5 8 Losenes
Kockazattiirés) értékelése
3.4.Kockazatkezelési terv kidolgozasa 3 5 8 kizepes
3.5.}§ocl_<azlatkezele51 terv megvalésitasa €s folyamatos 3 5 8 Lizepes
monitoringja
4. Minéségirdnyitdsi rendszer miikddtetésének folyamatai 3 6 9 kizepes
4, 1.!?0ltsegvetesn szerv szintu mindségiranyitasi rendszer 3 6 9 Kizepes
mikodtetése
5. Integritismenedzsment folyamatok 2 6 8 kizepes
5.1.8zervezeti integritast sértd és korrupci6s kockazatokra 4
£q : . 2 6 8 kizepes
vonatkoz¢ bejelentések fogadasa )
5.2.Szervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra <
i A PP Gl 2 6 8 kizepes
vonatkoz bejelentésck kezelése és kivizsgalasa
5.3.Bejelentések iratainak nyilvantartésa, 6rzése 2 6 8 kozepes
6.  SZMSZ és belsé irdnyitisi rendszerek; eszkoziok kialakitasdnak =
- 3 8 11 kozepes
folyamata
6.1.Szervezethez, illetve szervezeti véltozasokhoz valo 4 “
. ¢ i 5 3 8 11 kozepes
1gazodds (szabalyzatok megfeleldsége)
§42.Szabélyo‘zﬁs és a gyakorlat munkafolyamatainak 3 8 n kb zepies
Osszehangolasa
6:3..logs?abalyl harmonizicié (Szervezeti keretek 3 3 1 KizEpes
kialakitasa)
7. Beszerzési folyamatok 3 7 10 kozepes
7.1.K6zbeszerzés hatalya ald nem tartozé beszerzések
tervezése, elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint __
. tor b Lo dpikeds 3 7 10 kizepes
az ezzel kapesolatos adminisztrativ és kézzétételi
kotelezettségek
7.2 Kézbeszerzés hatélya al4 tartozé beszerzések tervezése,
elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kozepes
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek
8. Humineréforris gazdalkodas folyamatai 5 7 12 kizepes
8.1.Létszamgazdalkodas 4 8 12 kozepes
8.2.Munkaeré kivalasztas 4 7 11 kizepes
8.3.Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati Jjogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpélyajanak 7 8 15
nyomon kovetése, juttatisok
8.4.Bér és munkaiigyi nyilvantartasok vezetése 4 6 10 kizepes
8.5.Adatszolgéltatasok teljesitése 4 7 11 kozey
9. Igazpatssi folyamatok 3 5 8 kozep
9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo 3 8 1
belsé szabalyzatok, cljarasrendek kialakitasa
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 munkaterv kidolgozasa 3 8 11
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3 7 kizepes
1.1 Helyzetfelmérés 4 3 7 kozey
11.2. Palyazatfigyelés 4 3 7 kizepes
11.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 3 7 ko
12. Jogszabily-tervezetek véleményezésének, elokészitésénck 4 2 6
folyamata
[12.1. Jogszabily-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 6




Kockazatelemzés ésszesitése (Belss Ellendrzési Kézikdnyv 10. szamd iratminta)

NEV:

2025. év
IIZ.Z. Jogszabaly-tervezetek véleményezése 4 2 6
13. Szakmai nyomon kévetés folyamata 3 8 11 p
| 13.1. Kéltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11 kozepes
14. Gazdasdgi nyomon kévetés folyamata 4 7 11 kozepes
14.1. Monitoring rendszer kialakitasa 4 7 11 kiizepes
14.2. Monitoring rendszer miikédtetése 4 7 11 kizepes
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7 11
15. Ugyfélszolgélati folyamatok 3 3 6
15.1. Ugyfélfogadas 3 3 6
15.2. Ugyintézés 3 3 6
15.3. Tanacsadas 3 3 6
15.4. Panaszkezelés 3 3 6
16. Szervezeti szintii déntéshozatal folyamatai 4 3 7 kizepes
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7 kozepes
16.2. Doéntéshozatal elékészitése 4 3 7 kizep
16.3. Déntés hatasanak vizsgalata, elemzése 4 3 7 kozepes
16.4. Visszacsatolas 3 3 6 | alacsony
17. Eves kiltségvetés tervezés folyamata 4 4 8 kozepes
17.1. Kéltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, <
: A g e 4 4 8 kiizepes
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17‘2'. I\ol't’segvetesx bevételek tervezése a koltségvetési 4 4 8 Lbzencs
forrasok alapjan
7.3, Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, -
. : Y i 4 4 8 kizepes
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési .
. o 4 4 8 kozepes
forrasok alapjan
17.5. Koltségvetési létszamkeret meghatdrozasa 4 4 8 kozep
17.6. Adatszolgaltatds megalapozasa 4 4 8 kézepes
18. Elgiranyzat felhasznilis,- médositis folyamata 4 6 10 kozepes
18.1. Eléiranyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7 11 kizepes
18.2. Eléirdnyzat modositas kezdeményezése 4 7 11 kizepes
18.3. Sajat hataskorii elirdnyzat modositas 4 7 11 kozepes
18.4. Nyilvantartdsi rend biztositasa 4 4 8 kozepes
18.5. Adatszolgaltatas (beszamol) 4 7 11 kizep
19. Vagyonnyilvéntartis folyamata 2 8 10 kozepes
19.1. Fékényvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 11 kozepes
19.2. Eszkoézok ataddsa, atvétele 2 7 9 kozepes
19.3. Vagyontargyak bérbeadasa 2 7 9 kizepes
19.4. Leltarozis, selejtezés 2 9 11 kozey
20. Szimviteli-pénziigyi folyamatok 4 3 7 kozepes
20.1. Fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 3 7 kozepes
20:2. . Adfxtszo!galtalasok’(PM'mfo, negyedeves 4 3 7 KBzepes
mérlegjelentés, mérleg, beszamols, bevalldsok)
20.3. Pénzkezelés 4 3 7 kozep
20.4. Intézményfinanszirozas 4 3 7 kozepes
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5 | alacs
21.1. Erkeztetés 2 3 5 ala
21.2. Iktatas 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5
21.4. Postazas 2 3 5
2 1.5, Irattarozds 2 3 5
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5
22. Adat- és informaciébiztonsiggal osszefiiggd folyamatok 4 3 7 kozepes
22.1 . Aflat- éjs'informéciébiztonséggal Osszefiiggd belsd 4 3 7 Lbzopes
szabalyok kialakitasa
222, ' _Ada'l-y ¢s informdcidbiztonsaggal 6sszefiiggd 4 3 7 Liepes
oktatas biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1. Informatikai stratégiai és feligyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kévetése
23.2. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
timogatdsa s
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kozepes
24.1, ] Uz'emeltetessel sszefiiggo feladat-és hatasksrok 2 6 3 Lisenes
meghatdrozasa
242, N Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinck 5 6 3 i0e
biztositasa
24.3. Allagmegévas 2 7 9 kozepes
25. Tdrgyi eszkoz biztositds folyamata 3 7 10 kozepes
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 11 kizepes
252, Palyazatfigyelds 4 7 11 kbzepes
25.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kizepes
25.4. ) Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 3 12 Kbzepes
lefolytatasa
255.  Uzembe helyezés 2 6 8 kizepes
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25.6. Fdkonyvi-és analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes

25.7. Eszkoz atadds- atvétele 2 6 8 kizepes

25.8. Allagmepévis 2 6 kozepes
26. Munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos folyamatok 2 6 8 kozepes

7 i R

_‘6. l’. ‘ Mun.ka e§ t'uzvedelcm személyi-és targyi ) 6 3 kozepes

feltételeinek biztositas

26.2. Munka-és tiizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 Kizep

26.3. Beszamolas 2 6 8 kizep

26.4. Adatszolgaltatas 2 6 8 kozepes
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kizepes

271, Foglakozas egészségigyi ellatas biztositasa 4 8 12 kizepes

272, Munkavégzéshez sziikséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kozepes
28. Szakmai feladatok koordindciéjinak folyamatai 2 7 9 kizepes

3 e . 7

28.1. EIJaraske‘zu!t?s és folyamatszabélyozas 2 7 9 kbzepes

Dokumentumok szintjén

98 TR . . 2

__%_.’ ljilj-araske'z.eles és folyém??szabalyozas HR és 5 7 9 Lbzepes

koltségvetési szervi 18azgatas szintjén

29. Projekt elokészités folyamata 4 7 11 kizepes
29.1. Palyazatfigyelés 4 7 11 kozep
29.2. Adatgyiijtés 4 7 11 kozepes
29.3. Erdéforrasok beazonositisa 4 7 11 kozepes
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kozepes
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatdrozdsa 4 7 11 kozepes
30.2 Pélyazati forrasok meghatarozasa 4 7 11 kozepes
30.3. Kockazati tényezok feltarasa 4 7 11 kizepes
31. Projekt végrehajtis folyamata 3 7 10 kizepes
311, Folyamatelemzés 3 7 10 kizepes
31.2. Bedépitett kontroll 3 7 10 kozepes
32. Projekt ziras értékelés folyamata 3 8 11 kozeg
32.1. Folyamatértékelés (o] 3 8 11 kizepes
322, Fenntartisi jelentések =~ 3 8 11 Kkozepes
32.3.  Indikatorok ) 3 8 11 kizep

jegyzé
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