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a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok
felsorolasa:

ZALAUJLAK KOZSEG ONKORMANYZATA (a tovabbiakban: Onkormanyzat) belsd ellen6rzési
vezetdje az alabbi dokumentumok alapjan készitette el éves tervet:

b)

2024. évi belso ellendrzési tapasztalatok;
2024. év soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai;
Jovahagyott ellendrzési prioritasok;
Kockazatelemzés;

Kapacitaselemzés;

Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockiazatelemzés eredményének dsszefoglalo

bemutatasa.

. 2024. évi munkaterv szerinti vizsgalatok belsd ellenérzési tapasztalatai:

az egyes ellendrzések sordn csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsé ellendrzés, melyeket mar az
ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapvetd hidnyossdgok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzdek,

az Onkormanyzat és a Hivatal vezetése eldsegiti az ellenérzési munka hatékonysaganak novelését,

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

. 2024. évi soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai: A belsd ellendrzés 2024. évben nem végzett

soron kiviili ellen6rzést.

. Jovahagyott ellenérzési prioritasok:

Belsd ellenorzés folyamata

Kontrollkdrnyezet kialakitisanak folyamata (pénziigyi, szamviteli szabalyzatok megfelelosége)
Belsd ellenérzés mikodése,

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

Esélyegyenloségi folyamatok

Selejtezés, vagyonkimutatas és leltarozas folyamata

Beszerzési folyamatok

Huménerdforras gazdalkodés folyamatai

Gazdasagi nyomon koévetés folyamata

Eves koltségvetés tervezés, végrehajtas és maradvanykimutatas folyamata

Mérleg megalapozottsaga

Elbiranyzat felhasznalas,- modositas folyamata

Szamviteli-pénziigyi folyamatok

Operativ jogkorok gyakorlasanak folyamata

Tamogatasok nydjtasanak folyamata, allamhaztartdson kiviilre atadott pénzeszkdzok szabalyszeri
lebonvolitasa

Informatikai rendszerek ellenérzése.

Az éves ellendrzési terv a jovahagyott prioritdsokon és kockazatelemzésen alapul. Az Onkormanyzat térekszik
a jogszabélyi valtozdsok folyamatos nyomon kovetésére, ezaltal a szervezet munkdijanak szabdlyszeri
mikodtetésére és a jogszabalyi megfeleldségére. Ezen beliil is az Onkormanyzat kiemelt figyelmet fordit a
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gazdasagi teriiletre és a valtozasok nyomon kovetésére, a humaneréforras-gazdalkodésra, a rendelkezésre allo
eszk6zok kezelésére és nyilvantartasara, a miikodtetés és az iizemeltetés miiksdésének/miikodtetésének
zavartalansagara, a szamviteli folyamatok jogszabalyi megfelel6ségére, a hatékony és eredményes munkara. A
vezetdség az iranyitasi folyamatok soran prioritdsként kezeli a kontrollrendszer &t elemének zavartalan
miikoddését és biztositasat, a hibak feltarasat és javitasat a belsd ellendrzés altal.

4. Kockazatelemzés:

A belsd ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzés a Belsd Ellendrzési Kézikonyv modszertanan alapul. A
vezetdk és a bels6 ellendrzés az éves tervezési idoszakban tevékenységenként és folyamatokként
kockazatfelmérést végeznek, melynek értékelésekor a tevékenységek - alacsony, kdzepes és magas - kockdzata
meghatdrozasra keriil a tényez6k silyozasaval.

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre
allo erdforras meghatérozdsidhoz. A kockazatelemzés alacsony kockazati folyamatainal az ellendrzés
gyakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kdzepes kockazatt folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 2-3
évenként elvégezni. A magas kockazatl folyamatok ellendrzését 1-2 évenként célszerii lefolytatni.

Ennek megfelelden a 2025. évi belsd ellendrzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezd folyamatok
vizsgalatat:

1. A maradvanvkimutatis ellenérzése
¢) A bizonyossagot adé tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri kapacitas tervezése

Az Onkormanyzatnal egy belsd ellendr l4tja el a tevékenységet. Ezaltal keriilt elkészitésre a kapacitassziikséglet
munkanapok szerinti bontasban.

A bizonyossagot ado tevékenység 15 nap kapacitasanak kiszamitasahoz az egyes ellendrzések idoszitkséglete
szolgalt alapul.

d) A tanacsadéi tevékenységhez, soron kiviili ellenérzéshez, 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
eldzd évek tapasztalatai keriiltek felhasznaldsra. A tandcsaddi tevékenység 5 munkanap, a soron kiviili
ellendrzés 5 munkanap, a képzésre forditott idd 5 munkanap, tovabba az egyéb tevékenységre forditott kapacitas
10 munkanap.

Betervezett munkaterv szerinti kapacitas

Megnevezés Munkanap ]

Tervezett ellendrzések végrehajtasa : _ 15
Soron kiviili ellenérzés 5
Tanacsadodi tevékenység - 5
Képzés o 5
Egyéb tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 10
feladatok)

| Mindésszesen - 40 !




¢) A megallapodas alapjan ellatott belso ellendrzési tevékenység

Az Onkormanyzat tekintetében ezen pont nem relevans.

A tervezett ellendrzések felsorolasa

e)
2025. évre javasolt bels6 ellendrzési témak hatarid6, kapacitassziikséglet megjeldlésével

1. A maradvanykimutatas ellendrzése

2025. szeptember 30.
15 szakért6i nap

Hatarido:
Kapacitassziikséglet: 1 6 belso ellendr

A fentick a jegyzd altal jovahagyott kockézat felmérési kérdoiven alapulnak.
Zalaegerszeg, 2024. oktﬁjber Zg

ést és a kockazat elemzést készitette:

A munkatervet megal
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szervezeti egység vezetdje

Az éves terv kotelezden kitéltendé mellékletei

1. szamu melléklet
2. szami melléklet
3. szamu meliéklet
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Kockazatelemzés tsszesitése {Belsd Ellendrzési Kézikinyv 10. szdmu iratminta)

NEV:

2025. év
Név: ZALAUJLAK KOZSEG ONKORMANYZATA Kockazatelemzés sszesitése 2024.
HBGL LMl Folyan :
Folyamat jelentosége AR
) ; A kockizatossaga
 (Kockazatértékelési sratértékeldsi
Kritéchm MR tAR | | kRt tekelst Osszegzéy
Folyamatok i teibny Kritérium Matrix :
Vammtds | e
vizsgalata alapjan) g aléti]ﬁn') "
dtlag dtlag itlag
1. Stratégiai tervezés, ellenérzés, értékelés, modositas folyamatai 3 3 6
1.1.Stratéia tervezese 3 3 6 | J
1.2 Stratégial terv véprehaijtasi folvamatainak ellendrzése 3 3 6 = g
1.3.Stratépiai terv véprehajtdsi folyamatainak értékelése 3 3 6 & E
! 4 Stratépiai terv modositasa 3 3 6 | m ]
2.  Belsé ellen6rzés folyamata 4 4 8 kieep
2.1.Belsd ellenbdrzés tervezése 3 3 6 kiizepes
2.2.Belso eilendrzési terv végrehajtasa 3 3 6 kijzepe
2.3.Beszamolis 4 5 g kiizep:
2.4. Tanacsadas 5 4 9 kbzepes
3. Integralt kockizatkezelés folyamatai 3 5 8 kizepes
3.1.Kockazatok azonositasa 3 5 8 kizepes
3.2 Kockazatok kiériékelése 3 5 8 kiizepes
?.3.Kocx§?§tokra '\;alo‘hapamossag (kockazatérzékenység, 3 5 3 s
kockazartiirés) értékelése
3.4 Kockdzatkezelési terv kidoluozasa 3 3 8 kiizepes |
3,5,I§ocﬁ<éz§tkeze]é51 terv megvalositasa és folyamatos 3 5 3 Kizepes
monitoringja
4. Mindségirdanyitdsi rend miikodtetésének folyamatai 3 6 9 kiizepes
4. !'.Iso]tse'gvetem szerv szintll mindségiranyitasi rendszer 3 6 9 Kiizepes
mitksdtetése
5. Integritismenedzsment folyamatok 2 6 8 kizepes
5.1.5zervezeti integritast sértd és korrupcids kockazatokra o
vonatkozo beielentések fogadasa 2 6 8 st
B 7ot intemriAst SeTth o5 o :
-A24Szen'eze;: in egntast senq s :(orr.upcm’s I’(ockazatokra 5 P 3 kBzepes
vonatkozé bejelentések kezelése €s kivizspdlasa
5.3 Beiclentések iratainak nyilvantartasa, drzése 2 6 8 kiizepes
6. SZMSZ és belsé iranyitasi rendszerek, eszkozok kialakitasinak
3 8 11 kizepes
folyamata
6.1.8zervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz vald 3 8 " Kézepes
igazodas (szabalyzatok megfelelfséue) ep
> . e -
?.-.Szabalyqzas és a gyakorlat munkafolyamatainak 3 3 n M
Osszehangolasa
6.':.1?‘gs'zaoal}l harmonizacié (Szervezeti keretek 3 ] 1 kiizepes
kialakitasa)
7. Beszerzési folyamatok 3 7 10 kizepes
7.1.K6zbeszerzes hatalya ala nem tartozo beszerzések
tervezese, elokészitése, lpegva105f1a§a, t?lje’sn'ese_, valamint 3 7 10 Ibizepes
az ezzel kapesolatos adminisztrativ és kozzétételi
kotelezettségek
7.2 K6zbeszerzés hatlya ala tartozo beszerzések tervezése,
elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kozepes
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek
8.  Humainerdiforras gazdaikodds foly tai 4 7 11 kiizepes
8.1.Létszampazdalkodas 4 8 12 kbzepes
8.2.Munkaerd kivalasztas 4 7 11 kbzepes
8.3.Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanak 4 8 12 kbzepes
nvomon kévetése
8.4.Bér és munkaiigvi nvilvantartdsok vezetése 4 6 10 kizepes
8.5. Adatszolpaitatasok teljesitése 4 7 11 kiizepes
9. Igpazgatasi folyamatok 3 5 8 kbzepes
9.1 Koltségvetési szerv igazgatsi folyamataira vonatkozo
. o ki ]
belsd szabélyzatok, eljarasrendek kialakitasa 3 ¢ ! Jgcite
9.2.Peres és nem peres eljarasok 3 3
9.3.Jogi képviselet 3 3
10. Eves szakmai tervezés folyamata 4 9
161, Koltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozasa, 4 9
koltségvetés tervezése
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3
1.1 Helvzetfelméres 4 3
11.2. Palvazatfigvelés 4 3
11.3, Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 3
12. Jogszabdly-tervezetek véleményezésének, elékészitésénel
4 2
folyamata




NEV:
Kockazatelemzés tsszesitése {Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10. szamu iratminta)

2025. év
12.1. Jopszabaly-tervezetek fiuvelemmel kisérése 4 2 6
12.2. Jouszabalv-tervezetek véleményezése 4 2 [
13. Szakmai nyomon kivetés folvamata 3 8 11
|13.1. Koltséuvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11
14. Gazdasagi nyemon kivetés folyamata 4 7 11
14.1. Moritoring rendszer kialakitasa 4 7 It
14.2. Monitoring rendszer miikédtetése 4 7 11
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7 i
15. Ugyfélszolzalati foly i 3 3 6 |-
15.1 Upviélforadss 3 3 6 | |
15.2 Unvintézés 3 3 6 |b .
15.3. Tanicsadas 3 3 6 H
154 Panaszkezelés 3 3 6 | alwes .
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3 7
16.1. Helvzetelemzés 4 3 7
16.2. Diéntéshozatal elokészitése 4 3 7
16.3. Dontés hatasanak vizspdlata, elemzése 4 3 7
16.4. Visszacsatolds 3 3 6
17. Eves kiltségvetés tervezés folyamata 4 9 13
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok,
tapasztalati adatok és elemzések aiapjan, dllamhaztartason 4 9 13
kiviilre atadott pénzeszkézok folyamata
i7.2. Koltségvetési bevéteiek tervezése a koltségvetési 4 9 13
forrasok alapjan
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések aiapjan -
174, Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési
. . 4 9 13
forrésok alapian
17.5. Koitséovetési 1étszamkeret meghatdrozasa 4 9 13
i7.6. Adatszolyaltatis megalapozasa 4 9 13
18. Eldiranyzat felhasznalas,- médositds folyamata, 4 4 1t
maradvinykimutatas
18.1. Eléiranyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7 i
182, Eldiranyzat mddositas kezdeményezése 4 7 11
18.3. Sajat hataskorii eldiranyzat modositas 4 7 11
18.4. Nyilvantartasi rend biztositdsa 4 4 8
185 Adatszolgaltatas (beszamolo, benne a
s - 4 9 13
maradvéanyvkimutatds)
19. Vagyonnyilvantartis folyamata 2 8 10
19.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 11
19.2. Eszkozok atadasa, atvétele 2 7 9
19.3. Vauvontaruvak bérbeadasa 2 7 9
19.4. Leltarozas, selejtezés 2 9 11
20. Szamviteli-pénziigvi folyamatok 4 9 13
20.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 9 13
20.2. Adatszolgaltatasok (PM info, negyedéves 4 9 13
mérlenielentés, mérleg, beszamolo, bevallasok)
203 Pénzkezelés 4 9 13
204, Intézménvfinanszirozas 4 9 13
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5 -
21.1. Erkeztetés 2 3 5 s
21.2. Iktatas 2 3 5 iy
21.3. Iratkezelés 2 3 5 |i= .
214 Postézas 2 3 5 i 0
21.5. Irattarozas 2 3 5 |8
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5 | ala X
22. Adat- és informdciobiztonsaggal dsszefiiggd folyamatok 4 3 7 kbzepes
221 . Afiat- e's‘mfonnacnoblztonsagga! dsszefiiggd beisd 4 3 7 o
szabdlvok kialakitisa
22.2. Adat- és informaciobiztonsaggal osszefigpd 4 3
oktatés biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 6 9
23.1. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 6 9
figvelemmel kisérése és nyomon kovetése
252, Informatikai stratégiai ¢s feliigyeleti folyamatok 5 9
tamogata
24. lizemeltetés folyamata 2 [
24.1. Uzemeltetéssei 6sszefiiggs feladat-és hataskorok ) 6
meghatarozasa
24.2. N Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinek 3 6 3 Kizepes
biztositasa
243, Allaumendvas 2 7 9 kzepes
25. Tirgyi eszkéz biztositas folyamata 3 ] 10 kozepes
25.1. Helvzetfelmérés 4 7 11 kiizepes
25.2. Palyazatfizvelés 4 7 11 kizepes
25.3. Koltségvetési forrasok meghatérozasa 4 8 12 kiizepes
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NEV:

2025. év
T e v = Ty
23 = - Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 8 12 Kezepes
lefolvtatasa
25.5. Uzembe helyezés 2 6 8 kézep
25.6. Fokonyvi-€s analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes
25.7. Eszkoz atadds- atvétele 2 6 $ kizepes |
25.8. Allagmepdvas 2 5 8 kiizepes
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 6 8 kdwepes
26.1. Munka-és tlizvédelem személyi-és targyi
feltételeinek biztositas 2 6 il
26.2. Munka-és tiizvédelmi feladatok véurehajtds 2 6 8 kizepes
26.3. Beszamolas 2 6 8 kozepes
264. Adatszolpaltatas 2 6 8 kiizepes |
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatol 4 8 12 kozepes
27.1. Foglakozas egészségiigyi ellatas biztositasa 4 8 12 kizepes
27.2. Munkavégzéshez szitkséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kizepes
28. Szakmai feladatok koordinicidjinak folyamatai 2 7 9 kozepes
28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas
Dokumentumok szintjén 2 / ’ ey
e e s B . . .
Lﬁ.é.' l?l_i.araske.z'eies €s folya}métszabalyozas HR és 5 7 9 kizepes
koltsegvetési szervi igazgatas szintjén
29. Projekt elfkészités folyamata 4 7 11 kbzep
26.1. Palvazatfiyvelés 4 7 11 kbzepes
29.2. Adatgylijtés 4 7 11 kizepes
29.35. Eréforrasok beazonositasa 4 7 11 kdzepes
30. Projekt tervezés folvamata 4 7 1 kizeg
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatérozasa 4 7 1 kivzepes
30.2. Palyazati forrasok meghatarozdsa 4 7 11 kizepes
30.3. Kockazati tényezok feltirasa 4 7 11 kizepes
31. Projekt véprehajtds folyamata 3 7 10 kiizepes
311 Folvamatelemzés 3 7 10 kzepes
312 Beépitett kontrol! 3 7 16 kiizep
32. Projekt zdris értékelés folyamata 3 8 11 kizepes
32.1 Folvamatértékeiés 3 8 11 kiizepes
322 Fenntartdsi jelentések 3 8 11 kizepes
3 Indikatorok 3 8 11 kd
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