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a) Az ellenérzési terv elkészitése sordn i(oclhaszndlt kim witatiasok, elemzések, egyéb dokumentumok
felsorolasa:

ZALAKAROSI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL (a tovabbiakban: Hivatal) belsd ellenbrzési
vezetoje az alabbi dokumentumok alap an készitette el éves tervet:

- 2024. évi belsd ellendrzési tapaszialatok;

- 2024. év soron kiviili vizsgalatok i:rlpne;zialatni;
- Jovahagyott ellendrzési priovitisok:

- Kockazatelemzés;

- Kapacitaselemzés;

b) Az ellenérzési tervet megalapors clen
bemutatasa.

1.2024. évi munkatery szerinti viz

irzési tapasztalatai:

- azegyes ellendrzések sordn csak kiscbb nmm!mhihék;ﬂ tapasztalt a belsé ellendrzés, melyeket mar az
ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket.

- alapvet6 hidnyossdgok a pénziigyi, szamviteli. gazdalkodasi teriileten nem jellemzéek,

- aHivatal vezetése el6segiti az ellendrzési munka haté konysaganak ndvelését,

- a Hivatalndl a kockazat elemzés hasznositisa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos a pénziigyi ¢

gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

2. 2024. évi soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai: A bels ellendrzés 2024. évben nem végzeti
soron kiviili ellendrzést.

3. Jovahagyott ellendraési prioviidsoi:

- Bels6 ellendrzés folyamata

- Kontrollkdryezet kialakitisanak (olyamata (penziigyi, szamviteli szabalyzatok megfelel6sége)
- Belso ellenorzés miikddése,

- Apénziigyi és vagyongazdalkodds! tamogaté informatikai rendszerek kialakitasa &s alkalmazasa
- Integralt kockazatkezelés folyamatai

- EsélyegyenlGségi folyamatok

- Selejtezés, vagyonkimutatés s Izltarozas folyamata

- Beszerzési folyamatok

- Humaner6forras gazdalkoc folyamatai

- Gazdasigi nyomon kovetés folyamata

- Eves kdltségvetés tervezds, végrehajtas fés marad ranykimutatas folyamata
- Meérleg megalapozotisapa

- El8iranyzat felhasznalas,- modositas folyamata

- Szamviteli-pénziigyi folyamatol:

- Operativ jogkorok gyakorldsinak tolyamata

- Tamogatasok nyujidsanak folyamata, dtadott pénzesekizok szabalyszer(i lebonyolitasa.

Az éves ellendrzési terv a jovahagyott prioritdsokon és kockédzatelemzésen alapul. A Hivatal torekszik &

Jogszabalyi valtozasok folyamatos nvomon kiverdsére, ezaltal a szervezet munkajanak szabalyszer

mikddtetésére és a jogszabalyi megfelelbséncre. Fyen beliil is a Hivatal kiemelt figyelmet fordit a gazdasaoi
SO o f &«

teriiletre €s a valtozasok nyomon kévetesire, o humanerdforras-gazdalkodasra, a rendelkezésre 4116 eszkdzok



kezelésére és nyilvantartasara, a mikodietds és az tizemeltetés mikodésének/mikodtetésének zavartalansagdra,

a szamviteli folyamatok jogszabalyi megfcloitséoére, a hatckony és eredményes munkéra. A vezetdség av
iranyitasi folyamatok soran prioritaskéint kezeli a kontrollrendszer 6t elemének zavartalan miikédését és

biztositasat, a hibak feltirasat és javitasat a belsod ellendrzés altal.

4. Kockazatelemués:

A belsé ellendrzési tervet megalapozo kocks crizes a Belsd Ellendrzési Kézikonyv médszertanan alapul. A

vezetok €s a belsd ellendrzés az déves fervezési id6szakban tevékenységenként és folyamatokkén:

kockazatfelmérést végeznek, melynek érickeldsekor a tevékenységek - alacsony, kdzepes és magas - kockézata

meghatarozasra keriil a tényezdk stilyozasaval.

A kockazatelemzés eredménye informéicioval szoldl az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre

atelemzes alacsony  kockazatt folyamatainal az ellenrzes

allo eréforras meghatarozasahoz. A

gyakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kozepes kockazath folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 2-2
évenként elvégezni. A magas kockarat

Ennek A kontrollk&rnyezet kialak

matok ellendrzcsét 1-2 évenként célszerii lefolytatni.

ellendezdse

¢) A bizonyossagot adé tevékenységher rendetlesisre 4116 és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése

%2

A Hivatalndl egy belsd cliendr tatia ef o tevekenységet. |
munkanapok szerinti bontasban.

Hal keriilt elkészitésre a kapacitéssziikséglet

1

A bizon ossagot a«dd tC\’éE‘(QI’l‘VS(S‘.’, 15 nap \diu”(‘ itasanak kisz amitasdhoz az e 2yes cllendrzések ldObZUl\SL”iLif
e M
SZO]L’,élt ﬁlﬂplli.

d) A tanacsadoi tevékenységhes, soron drzdsher, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhier

sziikséges kapacitis terv adatok

A tanacsadoi tevékenység, a soron kiviili levekenység, a képzések ¢s az egyéb tevékenység tervezéséhez az

el6z0 évek tapaszialatai keriilick felhasznal A tandesadoi tevékenység 5 munkanap, a soron kiviili
ellendrzés 5 munkanap. a képzésre forditott idé 5 m unkanap, iovabba az egyéb tevékenységre forditott kapacitas
10 munkanap.

Hotes

B [w:mg};\‘ s Munkanap

Tervezett ellendrzésck './égg,whu; 4sa - o o 15

Soron kiviili ellenérzés T 5
Tanacsadoi tevékcnysé—gm - 5

Képzés . - - 5

Egyéb tevékenység (éves cllen: (és elkészitése. 10
feladatok)

Mindosszesen - 40 ]

) A megallapodas alapjin ellitoti helod oifo i tevekenység

A Hivatal tekintetében eren pont nem refey



e) A tervezett ellendrzésels felsorol

2025. évre javasoll belsé ellendrassi (émak hatarids,

Hataridd:

Kapacitassziikséglet: 16 belso ellendr

A fentiek a jegyz6 altal jovahagyott ko

Zalaegerszeg, 2024, oligéber 28,
&

& > ¢ ) .
A munkatervet megg%gym Yelemzdést és o kock

®
0o
4

Az éves terv kotelezden KitGltendd mellckiviei:

1. szamu melléklet
2. szamu mellékiet
3. szamu melléklet

2025, aprilis |

,
% I— .
zal elemzést

kapacitassziikséglet megjeldlésével:

15 szakért6i nap

sat felmerési kérddiven alapulnak.

szitette:

szervezet ogység vercidje
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Kockdzatelemzés dssresit

Kezikdnyv 10. szdmu iratminta)

Név: ZALARAROSI KOZOS ONKORMANYZATUHIVATAL B Wockdzatelemzés dsszesitése 2024
i G ? Falyamat
Foelyamat jelentosége 2 4
£ Zre® koekazntossaga
Choelazatdfridhelins ; : ¢
Fit {Kockizatertékelesi -- e
s 3 Irstérivm Matrix B A Osszegzés
Folyamatok ; ; Iritérium Vatrix
. Valfiszinticby LA
J Hatds viesgialata
vizsgilats alapjin) ;
i alapjsn)
s i ¥ ‘ z + .
o / ditag dtlag dilag | Eriékeles
1. Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés, modosiids folvamatai 3 3 6 alacsony
1. 1.Stratégia tervezése 3 3 8} afacsony
1.2.Stratégiai terv végrehajtasi folyamatainak cllcnor zose 3 3 6 alacsony
1.3.Stratégiai terv végrchajlasi folyamatainak érickelcse i _ 3 0 alaesony
1.4.Stratégiai tery modositasa 3 3 6 atecsony
2. Belsd cllendrzés folyamata B 2 3 5 alacsony
2.1.Belsd cllendrzes tervesd . 2 3 5 i Y
2.2.Belsé ellendrzési terv végrehajtisa R 2 3 5 § y
2.3 Beszamolas . 2 3 5 alasesony
2.4 Tandcsadas 2 3 N alacsony
3. Integra maiai 3 5 8 kizepes
3 sa o 3 5 8 kiizepes
3.2 Kockizatok Kicrickelese ! 3 8 8 kizepes
. B Pl 4 oy S -
3.3 Kockazatokra valo hajlamossag (Rockazaterzckenysép, | = - "
 pin gy e i S 3 3 8 kiizepes
Kockazattiirés) érickeldse
3.4.Kockdzatkezelési tery kidolgos 3 5 8 kiizepes
3.5 Kockazatkezelési tery meavalg -
o i ! 3 5 8 kizepes
monitoringja b
4. Minéségirdnyitasi rendszer mitkadtetésénol folyamatai : 3 6 9 kbzepes
4.1 Koltségvelési szerv szintl mindségiranyitasi resdoror . i %
T § 3 6 2 kiizepes
mikadtetése
5. Integritdsmencdzsment folyamatok i 2 0 8 kizepes
5.1.Szervezeli integritast sértd ¢s korrupeios kockazatokra 5 o %
e = . . 2 G 8 kilzepes
vonatkozo bejelentések fogadasa
5.2.8zervezeti integritast sértd és korrupcios kockaratokra . &
s E‘ Lo ! PN 2 6 8 kiizepes
vonatkozo bejelentések kezelése cs Mivizspaldsa B
5.3 Bejelentések iratainak nvilviintartisa, dracse 2 6 8 kiizepes
6. SZ7 /. és belsd irdnyitisi rene ek, exzkizik kinlaliiadoah f _ .
¥ 3 8 il kiizepes
folyamata |
6.1.87ervezether. illetve szervezeti viltozasohhor valo ! B 9
igazodas(Kontrollkérn w) |
~ . . - . N i T
0.2.Szabdlyozas ¢s a gyakorlat munkalolvamataiink | N .
N o : : | 3 § 11 kizepes
Osszehangolasa e . [ )
6.3 Jogszabdlyi harmonizicio (Szervezett herolok ;
- TOBSZADIIV e e 3 8 I kizepes
Kialakitasa) o
7. Beszerzési folyamaiok 3 7 10 kizepes
7.1.Kézbeszerzés hatdlya ala nem tartozo b ek ]
tervezese, eldkeszitése. megvalositasa. (el covalamint | -
i Ly ' ! 3 7 10 kizepes
az ezzel Kapesolatos adminisziratiy ¢s kozzciéiel i
kotelezetisépek |
7.2.Kozbeszerzés hatalva ald tartozs beszerrések tervesdse
clokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az evzel 3 6 9 kizepes
kapesolatos adminisztrativ ¢s kozzétételi kitelezetlsipek
8. Humineréforris gnzdalkodss folyamatai 4 7 1 kozepes
8. L1étszamgazdalkodas 4 8 2 kizepes
8.2 Munkacr¢ kivalasztas o 1 ¢ 7 11 kizepey
!
8.3 Jogviszonyban allok (korménvzali szolealati fouviszony
o & 5 = T . ool i
kozalkalmazotti jopviszony. munkayiszoinn) elepilyvijinak | o+ 8 12 kibzepes
nyomon kévelése !
|
8.4.Bér ¢s munkaiigyi nvily antartasoh vesetese o o 0 10 kézepes
8.5 Adatszolgaltatisok teljesitcse o ! A 7 1 kibzepes
9. lgazgatisi folyamatok 3 5 8 kbzepes
9. 1.Kéltségvetési szerv igazgatasi folvamataira vonathone 5 .
P " ir ; 3 8 Il kizepes
belsé szabalyzatok, eljarisrendek kialak e .
9.2 Peres ¢s nem peres cljardsok ) R 3 3 O alesony
9.3.Jogi képviselet L 3 0 alicsony
10. Eves szakmai tervezés folyamata ) | 3 8 i1 alacsony
’l().l. Kéltsépveldsi szery éves munkatery Kido'oevasa | 3 8 11 kozepes
1. Fejlesztés tervezés folyamata - 4 3 7 kiizepes
1.1, Helvzetfelmeres B | o 3 7 kiizepes
1.2 Yalyvazatlioyelds ) _ A 4 3 7 ki
11.3. Kaélts¢pvetési forrdsok meghatarozisa l 4 3 7 kizepes
12. Jogszabily-tervezetek v leményeeésének, elékeszitésénel | , . i :
| 2 6 alaesony
folyamata j’
| 12: . Jogszabdly-lervezetek figyelemmic! ! 4 2 6 }i ¥




Kockdzatelarzos Gaszasitas

Asi Kézikiinyv 10. szdém iratminta)

JIZ.Z. Jopszabily-tervezelek véleménverdse 4 2 6 alacsony
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 I kozey
[15.1. séevetesi szery szakmai feladatai 3 8 11 kdzepes
14. Gazdasigi nyomon kiveiés folyamaia . 4 7 i1 kozepes
4.1, Monitoring rendszer kialakitasa B 4 7 11 kiizepes
14.2. Monitoring rendszer mikadictése “ 7 Il kizepes
14.3. Monitoring rendszer lejlesziése 4 7 I kozepes
15. Ugylélszolgalati folyamatok 3 3 6 g}_gcmny
151, Ugy élfopadas L 3 3 6 alacsony
15.2. Ugyintézés | 3 3 6 alaesony
153. Tandcsadds | 3 3 6 alacsony
4 o lbamralie I 3 :
154. Panaszkerelcs i J 3 6 alacsony
16. Szervezeti szintii dintéshozatal folyamatai : 4 3 7 kizepes
16.1. Helyzetelemyds | 4 3 7 kiizepes
16.2. Daontéshozatal clokeszitése o ‘ 4 3 7 kizepes
16.3. Dontes hatdsdnak vizsgalaa, clemeése | 4 3 7 kizepes
16.4. Visszacsatolis 3 3 6 alacson
17. Eves kiltségvetés ter i folyamata f“ 4 9 i3 v
17.1. Koltségvetési kiadasok (ervezdse szamitasoi. [ ; , 13 st
tapasztalati adatok ¢s clemzdések alapjan L ) T B
17.2 Koltségvetési bevételek tervezdse a koltscoveidsi | 4 9 13
forrdasok alapjan | ?
173 Finanszirozasi kiadasok tervezeése szami ) N 9 13
tapasztalati adatoh ¢s clemzésck alapjan ! ' i
17.4. Finanszirozasi bevitelek terverése a koitséyvetis: . 9 13 [
forrasok alapjan o 0
17.5. Koltsegvelesi [élszamkerel meghatarozasa i El 9 13
17.6. Adatszolgaltatas megalapozisa | f 9 13
i
18. Eléirdnyzat felhaszndlis,- modositas folyanata i 4 6 10 kiizepes
18.1. El6ivanyzat felhaszndlés kidolpozisa 4 7 11 kiizepes
182, El6iranyzat modosilas kezdemény ezése 4 7 I kizepes
18.3. Sajit hatd i eldiranyzat modosilas 1 <+ 7 11 kiizey
18.4, Nyilvantartasi rend biztositisa 4 4 8 kizepes
18.5. Adatszolgaltatis (beszamold) 4 7 i lirepes
19. Vagyonnyilvaniartis folyamata | 2 8 10 kizepes
19.1. Fakonyvi ¢s analitikus nyrfvintartisok verctese ‘ 2 9 I kiizepes
19.2. Eszkozok atadisa. atvétele o | 2 7 9 fbzepes
19.3 Yagyontargyak berbeaddsa B o ) 7 9 kiizepes
19.4. Leltdrozas. sclejterds B ! 2 9 11 kizepes
20. Szamviteli-pénziigyi folvamatol ! 4 9 13 B
|
20.1. Fokonyvi ¢s analitibus nyilvintartasok vor [ b 9 13 3
20.2. Adatszolgaltatisol (PM nfo déven ‘ i 9 13 loa
heszamold, bevallasok) B | ‘ T | ;
20.3. Pénzkezeld : 4 9 13
20.4. Intézménylinanszirosas ! o 9 13 8
21. lratkezelés folyamata | 2 3 8 alacsony |
211 Frkeztetés f .: 3 3 alacsony
212, Iktawds o o z 3 5 alacsony |
21.3. Iratkezelés ! 2 3 alsaesony
214, Postazas . P2 3 atacsony
213, lrattarozas | ) 3 aluesony
21.6. Iratok selejtezcse o . 3 b alaesany
22. Adat- és informaciobiztonsiggal Gsseefiigpi folyamatok 4 3 7 kiizepes
22.1. Adat- & informaciobizionsaggal Guszelin ;“M““ . .
. ) s ” i 4 3 7 kizepes
szabalyok kialakitasa ) !
2 Adat- ¢ inlormaciobiztonsaggal Oss7e g | ; . 7 i
oktalds biztc a i ) ’ DEEPES
23. Informatikai stratégini és leliigyeleti folyamiatok | 3 3 6 idm‘.sony
23.0. Informatikai stratégiai &s felgyeleti folvamatok J' 44444 5 . 6 faoh
figyelemmel kiserése ¢s nvomon kévetése ! N : Mg
232 informatikai stratéini os feligyeleti folyvamatoh | N 5
: ’ £2) ! ! 3 3 0 atacsony
lamogatisa I R 5
24. Uzemeltetés folyamaia ‘ 2 6 8 kbzepes
24,1 ’ 1,l7'cmc||clcsscl dsszeltignd feladat-cs hata i 5 6 8 Kizipes
meghatarozasa !
242, Uzemeltetés sremelyi-cs tarpyvi feltételeinel | R .
. ’ : & i 2 6 8 kiizepes
biztositdsa !
24 Allagimesovis T 7 Y liizenes
25. Targyi eszkiz biztositds folvamata 3 7 10 kbzepes
23, Helyzetfelméres _7"_ o 7 11 kizepes
25.2, Palyazatfigyeliés e 4 7 11 kizepes
25.3 Kaliségvetési forrasok meghatirozisa A 8 12 kizepes
254 Beszerzési es/ vagy kozheszeracs ¢ ! o ., y
5 ; N ¢ i 8 12 kitzepes
lelolytatisa
205 Uzembe hely 2 6 8 kiszepes
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2025, év

25.6. Fokonyvi-és analitikus nyvilvantartisba véiel ] 4 6 10 kbzepes
25.7. Eszkoz dladas- atvétele . k; a 2 6 8 kizepes
258, Allagmegovis - 2 6 8 kiizepes
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folvamatok 2 6 8 kiizepes
j
26.1. Munka-¢s tlizyvedelem szemclyi-¢s tarayi ; s 5
s i ) | 2 6 8 kozepes
feltételeinek biztositas i
S
26.2. Munka-¢és tiizvedelmi feladatok véprehajias i 6 8§ kizepes
26.3. Beszamolas o 2 6 8 kiizepes
204, Adatszolgaltatis ‘ o %/ o 8 kizepes
27. Egészségvédelemmel kapesolatos folyamatol ! i 8 12 kiizepes
- ]
27.1. Foglakozis cpésrségiigyi ellitas biziositasa ; a 8 12 kiizepes
i
27.2. Munkavégzésher szitkséoes orvosi vizagilat | 4 8 12 kizepes
28. Szakmai feladatok koordingciojinak folyamatai ! 2 7 9 kiizepes
28.1. Eljaraskezeles ¢s folvamateabilyoras ! ; ;
lariskeaglc ¥ o / 2 7 9 kivzepes
Dokumentumok szintjén N
28.2. Fljaraskezelés és folyamatszabalyozis 1 o i E P .
i 2 . e | 2 7 9 kiizepes
koltségvetdsi szervi igazeatas szintjcn |
29. Projekt elékészités folvamata ___[ 1 kiizepes
29.1. Palvizatfipyelis » | ) : 7 I kiizepes
292, Adatgyijtés / | 7 11 kizepes
2953, Lrilorrasok beazonositasa ! 4 7 11 kiizepes
30. Projekt tervezés folyamata e 4 7 i1 kizepes
30.1. Projektmencdzsment feladatainak mephatirozisa | 7 I kilzepes
wasscuziget] S
30.2. Palyizati forrasok meghatirozasa ' 4 7 I kiizepes
30.3. Kockdzati tényezik (eltarasa i _;I 7 A kiizepes
31. Projekt végrehajtis folyamata o ! 3 7 in kizepes
311 Folyamatelenizes B 3 7 10 Ikbzepes
31.2. Bedpitett kontroll o K 7 10 kizepes
32. Projekt ziris értékelés (olyamata o | ) B It kizepes
32.1 Folyamatériékelds 3 8 11 kfizepes
322 Fenntartasi jelentések 3 8 i kbzepes
32 Indikitorok 8 I kizepes
AT
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