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ZALAKAROSI OVODA ES BOLCSODE
2026. EVI
BELSO ELLENORZESI MUNKATERVET MEGALAPOZO ELEMZES
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a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok
felsorolasa:

A ZALAKAROSI OVODA ES BOLCSODE (a tovabbiakban: Intézmény) bels6 ellenbrzési vezetGje az alabbi
dokumentumok alapjan készitette el éves tervet:

2025. évi belsd ellendrzési tapasztalatok;
2025. év soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai;
Jovahagyott ellenérzési prioritasok;
Kockazatelemzés;

Kapacitaselemzés;

b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének osszefoglalo
bemutatasa.

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

az egyes ellendérzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsd ellen6rzés, melyeket mar az
ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapveté hidnyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzoek,

az Intézmény és a Hivatal vezetése el6segiti az ellendrzési munka hatékonysaganak novelését,

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

- 2025. évi soron kiviili vizsgilatok tapasztalatai: A belsé ellenérzés 2025. évben nem végzett

soron kiviili ellendrzést.

3. Jovahagyott ellendrzési prioritasok:

Belsd ellenérzés folyamata

Kontrollkdrnyezet kialakitdsanak folyamata (pénziigyi, szamviteli szabalyzatok megfelel6sége)
Bels6 ellen6rzés mitkodése,

A pénziigyi és vagyongazdalkodast tamogato6 informatikai rendszerek kialakitasa és alkalmazasa
Integralt kockazatkezelés folyamatai

Esélyegyenl8ségi folyamatok

Selejtezés, vagyonkimutatas és leltarozas folyamata

Beszerzési folyamatok

Huménerdforras gazdéalkodas folyamatai

Gazdaséagi nyomon kévetés folyamata, kockazatkezelés, monitoring

Eves koltségvetés tervezés, végrehaijtas és maradvanykimutatas folyamata

Mérleg megalapozottsaga

Eléiranyzat felhasznalas,- modositas folyamata

Szamviteli-pénziigyi folyamatok

Operativ jogkorok gyakorlasanak folyamata

Szabalyszeri miikodés folyamata (téritési dijak beszedésének folyamata)

Tamogatasok nyujtasdnak folyamata, tadott pénzeszkozok szabalyszerii lebonyolitasa.

Az éves ellenérzési terv a jévahagyott prioritdsokon és kockézatelemzésen alapul. Az Intézmény torekszik a
Jjogszabélyi valtozasok folyamatos nyomon kovetésére, ezaltal a szervezet munkdjanak szabélyszerii
miikodtetésére és a jogszabalyi megfeleldségére. Ezen beliil is az Intézmény kiemelt figyelmet fordit a
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gazdasagi teriiletre és a véltozasok nyomon kovetésére, a huméneréforras-gazdalkodasra, a rendelkezésre ll6
eszkdzok kezelésére és nyilvantartasira, a mikodtetés és az iizemeltetés miikddésének/miikddtetésének
zavartalansagara, a szamviteli folyamatok jogszabalyi megfeleléségére, a hatékony és eredményes munkara. A
vezetdség az irdnyitasi folyamatok sordn prioritasként kezeli a kontrollrendszer &t elemének zavartalan
miikodését és biztositasat, a hibdk feltarasat és javitasat a belsd ellendrzés altal.

4. Kockazatelemzés:

A belsd ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzés a Belsd Ellendrzési Kézikonyv modszertanan alapul. A
vezetdk és a belsd ellenérzés az éves tervezési idészakban tevékenységenként és folyamatokként
kockazatfelmérést végeznek, melynek értékelésekor a tevékenységek - alacsony, kézepes és magas - kockazata
meghatarozasra keriil a tényezdk sulyozasaval.

A kockdzatelemzés eredménye informacioval szolgél az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre
allo eréforras meghatarozasahoz. A kockazatelemzés alacsony kockézati folyamatainil az ellendrzés
gyakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kozepes kockazatli folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 2-3
évenként elvégezni. A magas kockazat( folyamatok ellendrzését 1-2 évenként célszerti lefolytatni.

Ennek megfelelden a 2026. évi belsd ellendrzési munkatervbe célszerii bevezetni a kovetkez6 folyamatok
vizsgalatat:

. A selejtezés szabélyszeriiségének ellenbrzése
¢) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése

Az Intézménynél egy belsd ellenér latja el a tevékenységet. Ezaltal keriilt elkészitésre a kapacitassziikséglet
munkanapok szerinti bont4sban.

A bizonyossagot ad6 tevékenység 15 nap kapacitasanak kiszamitasahoz az egyes ellendrzések iddsziikséglete
szolgalt alapul. '

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

A tanacsadéi tevékenység,-a soron kiviili tevékenység, a képzések és az egyéb tevékenység tervezéséhez az
eléz8 évek tapasztalatai keriiltek felhasznalasra. A tanicsaddi tevékenység 5 munkanap, a soron kiviili
ellenérzés 5 munkanap, a képzésre forditott id6 5 munkanap, tovabba az egyéb tevékenységre forditott kapacitas
10 munkanap.

Betervezett munkaterv szerinti kapacitas

Megnevezés Munkanap

Tervezett ellendrzések végrehajtasa 15
Soron kiviili ellendrzés 5
Tanacsadéi tevékenység 5
Képzés 5
Egyeb tevékenység (éves ellenérzési jelentés elkészitése, iratkezelési 10
feladatok)

Mindosszesen 40




) A megallapodas alapjan ellatott belsé ellenérzési tevékenység
Az Intézmény tekintetében ezen pont nem relevans.
e) A tervezett ellendrzések felsorolasa
2026. évre javasolt belsé ellenérzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjel6lésével:
2. A selejtezés szabalyszeriiségének ellendrzése
Hataridé: 2026. november 30.
Kapacitassziikséglet: 1 16 belsé ellendr 15 szakért6i nap
A fentiek a jegyz8 4ltal jovahagyott kockazat felmérési kérdéiven alapulnak.

Zalaegerszeg, 2025. oktéber 28.

A munkatervet megalapozo6 elemzést és a kockazat elemzést készitette:

Belsé ellenérzési vezeté szervezeti egység vezetdje

Az éves terv kételezden kitdltendé mellékletei:
1. szamu melléklet
2. szam( melléklet
3. szamu melléklet
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NEV:
Kockdzatelemzés & itése (Belsé Ellenérzési Kézikdnyv 10. szdmu iratminta)
2025. év

Név: ZALAKAROSI OVODA ES BOLCSODE

1. Stratégiai tervezés, ellengrzés, €értékelés, médositds folyamatai

1.1.Stratégia tervezése

1.2, Stratégiai terv végrehaitési folyamatainak ellendrzése
1.3.Stratégiai terv végrehajtasi folyamatainak értékelése
1.4.Stratégiai terv médositasa

2. Belsi ellenérzés folyamata

2.1.Belsé ellenérzés tervezése

2.2.Bels6 ellendrzési terv végrehaijtasa

2.3.Beszamolas

2.4.Tanacsadas
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3. Integrilt kockdzatkezelés folyamatai kozepes

kozepes

3.1.Kockdzatok azonositasa

3.2.Kockézatok kiértékelése

3.3.Kockazatokra valé hajlamossag (kockdzatérzékenység,
kockazattiirés) értékelése

3.4 Kockazatkezelési terv kidolgozasa

3.5 Kockazatkezelési terv megvalositasa és folyamatos
monitoringja

4. Mindségirdnyitisi rend miikddtetésének folyamatai 3
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kbzepes
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kizepes

o

kozepes

4.1.Koltségvetési szerv szintii mindségiranyitasi rendszer

mikodtetése

5. Integritismenedzsment folyamatok 2

5.1.Szervezeti integritast sérté és korrupcios kockazatokra

vonatkozo bejelentések fogadasa

5.2.8zervezeti integritast sért és korrupcios kockazatokra

vonatkozg bejelentések kezelése és kivizsgaldsa

5.3.Bejelentések iratainak nyilvantartasa, 6rzése 2 6 8 kizepes
3

kozepes

kozepes

w
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kozepes

[{8]

kizepes

6.  SZMSZ és belsé irdnyitdsi rendszerek, eszkoziok kialakitasanak

folyamata 8 11 kozepes

6.1.Szervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz valo

, i ; R 1 o
igazodas (szabalyzatok megfelelésége) 3 3 ! fozepss
2 4 is és a pyak X inak

?._.Szaba]yo’zas ¢s a gyakorlat munkafolyamatainak 3 8 1 kbzepes
Osszehangoldsa
6.‘J.Jogs‘zabaly1 harmonizacié (Szervezeti keretek 3 3 1 kbzepes
kialakitasa)

7. Beszerzési folyamatok 3 7 10 kozepes
7.1.Kozbeszerzés hatélya ala nem tartozé beszerzések ’
tervezése, elokészitése, m.eigvalos'nas'a, I?]JC’SI%CSC., valamint 3 7 10 Lizepes
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi

kotelezettségek

7.2 Kézbeszerzés hatélya al tartozo beszerzések tervezése,
eldkészitése, megvalésitasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kozepes
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek

8. Humineréforris gazdalkodas folyamatai 4 7 11 kozepes
8.1 Létszampazddlkodas 4 8 12 kozepes
8.2 Munkaeré kivalasztis 4 « 7 11 kizey

8.3.Jogviszonyban allék (korményzati szolgalati jogviszony, .
kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanak 4 8 12 kozepes
nyomon kévetése

8.4.Bér és munkaiigyi nyilvantartisok vezetése 4 6 10 kizep
8.5. Adatszolgaltatasok teljesitése 4 7 11 kizepes
9. Igazgatisi folyamatok 3 5 8 kozepes
9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozé " -
belsd szabilyzatok, eljirasrendek kialakitisa ? 8 11 1§ Bzenes
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 | alacsony |
[10.1. Kéltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozasa 3 8 11 kizepes
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3 7 kizepes
11.1. Helyzetfelmérés 4 3 7 kozepes
11.2. Palyazatfigyelés 4 3 7 kizepes
11.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 3 7 kozepes
12. Jogszabily-tervezetek véleményezésének, elékészitésének 4 2 6 i

folyamata

I 12.1. Jogszabaly-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 6




Kock3zatelemzés 6sszesitése (Belsd Ellenérzési Kézikdnyv 10. szdmu iratminta)

NEV:

2025. év -
[12.2. Jogszabaly-tervezetek véleményezése 4 2 6 | alacsony
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 11 kizepes
[13.1. Koéltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11 kizepes
14. Gazdasigi nyomon kévetés folyamata 4 7 11 kozepes
14.1. Monitoring rendszer kialakitésa 4 7 11 kizepes
14.2. Monitoring rendszer miikgdtetése 4 7 11 kozepes
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 . 7 11
15. Ugyfélszolglati folyamatok 3 3 6
15.1. Ugyfélfogadas 3 3 6
15.2.  Ugyintézés 3 3 6
15.3. Tandcsadds 3 3 6
15.4. Panaszkezelés 3 3 6
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3 7 kizepes
16.1. Helyzetelemzés 4 3 A kizepes
16.2. Déntéshozatal elokészitése 4 3 7 kozepes
16.3. Déntés hatasanak vizsgalata, elemzése 4 3 i
16.4. Visszacsatolas 3 3 6
17. Eves kéltségvetés tervezés folyamata 4 2 6
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, 4 2 6
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koltsépvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 2 5
forrasok alapjan !
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok,
; . . i 4 2 6
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési 4 2 6
forrasok alapjan
17.5. Kéltségvetési létszamkeret meghatdrozasa 4 2 6
17.6. Adatszolgaltatds megalapozasa 4 2 6
18. Eléiranyzat felh ilds,- médositds folyamata 4 6 10 kizepes
18.1. Eldirdnyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7 11 kozepes
18.2. Elgiranyzat médositis kezdeményezése 4 7 11 kizepes
18.3. Sajat hataskéri eléiranyzat modositas 4 7 11 kozepes
18.4. Nyilvantartdsi rend biztositasa 4 4 8 kozepes
18.5. Adatszolgiltatas (beszamold) 4 7 11 kozey
19. Vagyonnyilvintartss folyamata 3 8 11 kizepes
19.1. F8kényvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 11 kizepes
19.2. Eszkozok atadasa, atvétele 2 7 9 kizepes
19.3. Vagyontargyak bérbeadasa 2 7 9 kizepes
19.4. Leltarozés, selejtezés 7 9 16
20._Szamviteli-pénziigyi folyamatok 4 5 9 kizepes
20.1. F6kényvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 5 9 kozepes
20:2. ‘ Adfltszo!galtatasokv(PM'mfo, negyedeves 4 5 9 e
mérlegjelentés, mérleg, beszamolg, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 5 9 kozepes
20.4. Intézményfinanszirozas 4 5 9 kozepes
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5 | alacsony
21.1. Erkeztetés 2 3 5 ’
21.2, Tktatds 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5
214. Postazis 2 3 5
21.5. Irattarozas 2 3 5
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5
22. Adat-és informaciébiztonsiggal Osszefiiggd folyamatok 4 3 7 kozepes
221 . Af!at— és'infonnéciébiztonséggal Osszefiiggd belsd 4 3 7 kbzepes
szabalyok kialakitasa "
222 ) -Ada't-l ¢s informaciobiztonsaggal Osszefiggd 4 3 7 kbzepes
oktatas biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6 alacsony
23.1. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kévetése
23.2. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
tdmogatasa ey
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kizepes
24.1. ’ Uz'emcltetéssel Osszefiigeo feladat-és hataskorok ) 6 8 kizepes
meghatarozasa
271.2. » Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinek 5 6 3 Kozepes
biztositasa
24.3. Allagmegé6vas 2 7 9 kozepes
25. Tdrgyi eszkiz biztositds folyamata 3 7 10 kozepes
25.1; Helyzetfelmérés 4 7 11 kozer
25.2. Palyazatfigyelés 4 7 11 kizepes
25.3. Kéltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kizepes
25.4. ' Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 8 12 Lbzkpes
lefolytatasa
25.5. Uzembe helyezés 2 6 8 kizepes




NEV:

Kockazatelemzés & itése (Belsd Ellendrzési Kézikonyv 10. szamu iratminta)
2025. év
25.6, Fokonyvi-és analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes
25.7. Eszkéz atadas- atvétele 2 6 kozepes
25.8. Allagmegovas 2 6 kozepes
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 6 8 kozepes
s N o g gae
76.11. . Mun‘ka c§ tyuzvudelem személyi-és targyi 2 6 8 kbzepes
feltételeinek biztositas
26.2. Munka-¢s tiizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 kdzepes
26.3. Beszamolas 2 6 8 kozepes
26.4. Adatszolgdltatds 2 6 8 kizepes
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kizepes
27.1. Foglakozés cgészségiigyi ellatés biztositdsa 4 8 12 kizepes
272, Munkavégzéshez sziikséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kozepes
28. Szakmai feladatok koordingciéjanak folyamatai 2 7 9 kozepes
28.1. Eljaraske'ze!t?s és folyamatszabalyozas 5 7 9 inzepes
Dokumentumok szintjén
585 G o ; 2 .
_ﬁ._.' ITIIJIaraske.z‘eles és lfolyz{mg?szabalyozas HR ¢és 2 7 9 kbzeges
koltségvetési szervi igazgatas szintjén
29. Projekt elikészités folyamata 4 7 11 kizepes
29.1. Palyazatfigyelés 4 7 11 kozepes
292, Adatgyiijtés 4 7 11 kizepes
29.3. Eréforrasok beazonositasa 4 7 11 kizepes
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kozef
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatarozasa 4 7 11 kozepes
30.2. Palyazati forrasok meghatarozasa 4 7 11 kozepes
30.3. Kockazati tényezok feltarasa 4 7 11 kizepes
31. Projekt végrehajtis folyamata 3 7 10 kozep
31.1. Folyamatelemzés 3 7 10 kozepes
31.2. Beépitett kontroll 3 7 10 kizepes
32. Projekt ziras értékelés folyamata Koy 3 8 11 kozey
32.1 Folyamatértékelés S = 3 8 11 kizepes
32.2. Fenntartasi jelentések @ S 3 3 11 kozepes
32.3 Indikatorok BN 3 3 11 kizepes
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