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a) Az ellendrzési terv elkészitése sorin felhasznilt kimutatisok, elemzések, egyéb dokumentumok

felsorolasa:
NAGYBAKONAK KOZSEG ONKORMANYZATA (a tovabbiakban: Onkormanyzat) belsé ellendrzési
vezetdje az alabbi dokumentumok alapjan készitette el éves tervet:

2025. évi belso ellendrzési tapasztalatok;
2025. év soron kiviili vizsgalatok tapasztalatai;
Jovahagyott ellendrzési prioritasok;
Kockézatelemzés;

Kapacitaselemzés;

b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés credményének Gsszefoglald

bemutatasa.

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

az egyes ellenérzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsé ellenérzés, melyeket mér az
ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapvetd hianyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodadsi teriileten nem jellemzéek,

az Onkormanyzat és a Hivatal vezetése el8segiti az ellenérzési munka hatékonysaganak novelését,

az Onkormanyzatnal a kockazat elemzés hasznositdsa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos a pénziigyi
¢s gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

2. 2025. évi soron Kkiviili vizsgalatok tapasztalatai: A bels6 ellendrzés 2025. évben nem végzett

soron kiviili ellen6rzést.

3. Jévahagyott ellendrzési prioritasok:

Bels6 ellendrzés folyamata

Kontrollkdrnyezet kialakitasdnak folyamata (pénziigyi, szamviteli szabalyzatok megfeleldsége)
Bels6 ellen6rzés mitkodése,

A pénziigyi és vagyongazdalkodast timogato informatikai rendszerek kialakitsa és alkalmazasa
Integralt kockazatkezelés folyamatai

Esélyegyenloségi folyamatok

Selejtezés, vagyonkimutatas és leltarozas folyamata

Beszerzési folyamatok

Humanerdforras gazdalkodas folyamatai

Gazdasagi nyomon kovetés folyamata

Eves koltségvetés tervezés, végrehajtas és maradvanykimutatds folyamata

Mérleg megalapozottsaga

Eldiranyzat felhaszndlas,- modositas folyamata

Szamviteli-pénziigyi folyamatok, Szigora szamadésd nyilvantartasok

Operativ jogkorok gyakorlasanak folyamata

Tamogatasok nyujtasinak folyamata, allamhaztartason kiviilre atadott pénzeszkozok szabalyszerii
lebonyolitasa

Informatikai rendszerek ellenérzése.

Az éves ellendrzési terv a jovahagyott prioritasokon és kockéazatelemzésen alapul. Az Onkormanyzat torekszik
a jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetésére, ezaltal a szervezet munkajanak szabalyszer(i
mitkodtetésére és a jogszabalyi megfeleléségére. Ezen beliil is az Onkormanyzat kiemelt figyelmet fordit a
gazdasagi teriiletre €s a valtozasok nyomon kdvetésére, a humanerdforras-gazdalkodasra, a rendelkezésre 4116
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eszkdzok kezelésére és nyilvantartdsara, a mikodtetés és az iizemeltetés mitkodésének/mikodtetésének
zavartalansagdra, a szamviteli folyamatok jogszabalyi megfeleléségére, a hatékony és eredményes munkara. A
vezetdség az iranyitasi folyamatok soran prioritasként kezeli a kontrollrendszer &t elemének zavartalan
mikddését és biztositasat, a hibak feltarasat és javitasat a belsd ellendrzés altal.

4. Kockazatelemzés:

A belsd ellendrzési tervet megalapozoé kockézatelemzés a Belsd Ellendrzési Kézikényv modszertanan alapul. A
vezetdk és a belsd ellenGrzés az éves tervezési idészakban tevékenységenként és folyamatokként
kockazatfelmérést végeznek, melynek értékelésekor a tevékenységek - alacsony, kdzepes és magas - kockazata
meghatarozasra keriil a tényez6k stlyozasaval.

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, a rendelkezésre
allé erbforras meghatarozdsahoz. A kockézatelemzés alacsony kockazath folyamatainal az ellen8rzés
gvakorisaga kicsi (4-5 évenként elegendd). A kozepes kockazatii folyamatoknél ajanlott az ellenérzést 2-3
évenként elvégezni. A magas kockézatl folyamatok ellenérzését 1-2 évenként célszerii lefolytatni.

Ennek megfeleléen a 2026. évi bels$ ellendérzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezd folyamatok
vizsgalatat:

1. A szigoru szimadasi nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésének ellendrzése
¢) A bizonyossigot adé tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenéri kapacitas tervezése

Az Onkormanyzatnél egy belsé ellendr latja el a tevékenységet. Ezaltal keriilt elkészitésre a kapacitasszilkséglet
munkanapok szerinti bontasban.

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

d) A tanicsadoi 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 egyéb tevékenység tervezéséhez az
el6zé évek tapasztalatai keriiltek felhasznalasra. A tanacsaddi 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 kapacitis

—

Megnevezés Munkanap
Tervezett ellendrzések végrehajtasa - 15
Soron kiviili ellenérzés 5
' Tanécsadéi tevékenység 5
Képzés 5
Egyéb tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési . 10
feladatok)
| Minddsszesen 40




e} A megillapodas alapjin ellitott bels6 ellenérzési tevékenység
Az Onkormanyzat tekintetében ezen pont nem relevans.
e) A tervezett ellendrzések felsorolisa
2026. évre javasolt belsé ellendrzési témak hataridd, kapacitassziikséglet megjelslésével:

1. A szigora szamadash nyilvantartdsok szabalyszerii vezetésének ellendrzése

Hataridé: 2026. avgusztus 30.
Kapacitassziikséglet: 1 16 bels6 ellenédr 15 szakértéi nap
A fentiek a jegyz6 altal jovahagyott kockazat felmérési kérddiven alapulnak.

Zalaegerszeg, 2025. oktober 28.

mzést és a kockazat elemzést készitette:
Ny O
A o

igiezetd szervezeti egység vezetije

Az éves terv kotelezben kit6ltendd mellékletei:
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet

3. szamu melléklet
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Kockdzatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10. szamu iratminta)

NEV:

2025. év
Név: NAGYBAKONAK KOZSEG ONKORMANYZATA Kockdzatelemzés sszesitése 2025,
Folyamat
kockizntossagn
(Kockizatértékelési Ossaegrts
Folyamatok Kritérium Mitrix:
alapjan)
dtlag dtlag drlag | Eriéhelés
1. Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés, modositas folvamatai 3 3 6 | lnes
1.1.Stratégia tervezése 3 3 6
1.2.Stratéyiai terv végrehajtasi folyamatainak ellendrzése 3 3 6
1.3 Stratépiai terv végrehajtdsi folyamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratégiai terv mdédositasa 3 3 6
2.  Belsi ellenérzés folyamata 4 4 8
2.1.Belso ellendrzés tervezése 3 3 6 kiizepes
2.2.Belsé ellenbrzesi terv végrehajtasa 3 3 6 kizepes
2.3 Beszamolas 4 5 9 kiizepes
2.4 Tandcsadés 5 4 S kbizepes
3. Integrilt kockdzatkezelés folvamatai 3 5 8 kozepes
3.1.Kockazatok azonositasa 3 5 8 kbzepes
3.2.Kockdzatok kiértékelése 3 5 8 kbzepes
= = = — — -
3.3.1(’ocka”za’t9kvra }la]o‘haj lamossag {kockazatérzékenység, 3 5 3 o
kockazattlirés) értékelése
3.4 Kockazatkezelési terv kidolgozasa 3 5 8 kézepes
-_S.Kocl_(azgtkezeleSI tery megvaldsitasa €s folyamatos 3 5 3 Lbsenes
monitoringja
4. A pénziigyi és vagyongazdilkedast timogaté informatikai rend 8 7 15
4.1.1.A pénziigyi és vagyongazdalkodast timogatd g 7 15
informatikai rendszerek miikodtetése
5.  Integritismened. t folyamatok 2 6 8 kiizepes
5.1.Szerv s{ezet? 1ntegr|tast sertol &s korrupcios kockazatokra 5 6 8 kizepes
vonatkozo bejelentések fogadasa
5.2.Szervezeti integritast sértd és korrupcids kockdzatokra
vonatkozo bejelentések kezelése és kivizspdldsa 2 ° 8 pes
5.3.Bejelentések iratainak nvilvantartasa, drzése 2 6 8 kiizepes
6.  SZMSZ és belsd irdnyitdsi rendszerek, eszkozok kialakitdsinak Ny
3 8 11 kizepes
folvamata
6.1 .Szervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz valo 3 3 1 Rorenes
igarodas (szabalvzatok megfeleldsége) P
?.24Szabalyoyzas €s a gyakorlat munkafolyamatainak 3 8 1 resner
osszehanioldsa
6._3.Joigs'zabaly1 harmonizacid (Szervezeti keretek 3 3 1 Kozepes
kialakitasa)
7.  Beszerzési folvamatok 3 7 10 kizepes
7.1.Kozbeszerzés hatalya ala nem tartozo beszerzések
tervezése, el6készitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint o
az ezzel kapesolatos adminisztrativ és kozzétételi : / 10 kEzepos
kotelezettségek
7.2 Kozbeszerzés hatalya ala tartozo beszerzések tervezése,
eldkészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kézepes
kapcsolatos adminisztrativ és kézzétételi kotelezettségek
8.  Huminerdforrds gazdalkodas folyamatai 4 7 11 kiizepes
8.1.Létszamgazdalkodas 4 8 12 kfizepes
8.2 Munkaeré kivalasztas 4 7 11 kézepes
8.3 Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanak 4 8 12 kivzepes
nyoinon kovetése
8.4.Bér és munkailgtvi nyilvantartisok vezetése 4 6 10 kfizepes
8.5. Adatszoliraltatasok teliesitése 4 7 1i kiizepes
9.  Igazgatasi folvamatok 3 5 8 kizepes
9.1.Ksltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo
belsd szabdlvzatok, elidrdsrendek kialakitasa 3 8 ! pseres
9.2.Peres és nem [eres eljdrasok 3 3 6 | alacs i
9.3.Jogi képviselet 3 3 6 | alucsony.
10. Eves szakmai tervezés folyamata 4 2 6 | almcsany
10.1. Koltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozasa, i =
koltségvetds tervezése 4 ? ’ U
11. Fejlesztés tervezés folvamata 4 3 7 kiizepes
111 Helvzetfelmérés 4 3 7 kiizepes
11.2. Pélvazatfigvelés 4 3 7 kézepes
11.3. Koltséuvetési forrasok meghatdrozasa 4 3 7 kiizepes
e .
12. Jogszabaly-tervezetek véleményezésének, elékészitésénel A=
folyamata 4 2 6 -;im(-.. Cyuny




Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikényv 10. szamu iratminta)

NEV:

2025. év
12.1. Jogszabaly-tervezetek fign elemmel kisérése 4 2 5 -m
122, Jogszabaly-tervezetek véleménvezése 4 i 6 | alagcsony |
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 i1 kibzepes
[13.1.  Koltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11 kiizepes
14. Gazdasigi nyomon kivetés folyamata 4 7 11 kiizepes
14.1. Monitoring rendszer kialakitdsa 4 7 11 kiizepes
14.2. Monitoring rendszer mitksdtetése 4 7 11 kiizepes
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7 1 kﬁz..}ﬂﬁ
15. Ugyfélszolgilati folyamatok 3 3 6 i Y
15.1.  Upyféifogadis 3 3 6 | nls v
i5.2. Ugyintézés 3 3 6 | -
15.3. Tanécsadas 3 3 6 ' my
15.4. Panaszkezelés 3 3 6 | Zh
16. Szervezeti szintii déntéshozatal folyamatai 4 3 7 kizepes
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7 kiizepes
16.2. Doéntéshozatal eidkészitése 4 3 7 kiizepes |
16.3. Dontés hatdsanak vizsgilata, elemzése 4 3 7 kb
16.4.  Visszacsatolds 3 3 6 | ala it |
17. Eves koltségvetés tervezés folyamata 4 3 3 kiizepes
17.1. Koltségvetesi kiadasok tervezése szamitasok,
tapasztalati adatok €s elemzések alapjan, dllamhdztartason 4 3 5 kivzepes
kivilire atadott pénzeszkozok folvamata
17_2'. ?(ol'tlsegvetem bevételek tervezése a koltségvetési 4 3 5 kbzepes
forrisok alapjan
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, i
. . . - 4 3 5 kizepes
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
l7.4: Fi mfi‘nsm rozasi bevételek tervezése a koltségvetési 4 3 5 Kozepes
forrasok alapian
17.5. Koltségvetési 1étszamkeret meghatirozdsa 4 3 5 kozepes
17.6. Adatszolyiltatas megalapozisa 4 3 5 kozepes |
18. Elt’ii’rény.zat fell}asznélés,— modositds folyamata, 4 6 10 kbzepes
maradvinykimutatas
18.1. Eldirdnyzat felhasznalas kidolgozdsa 4 7 11 kiizepes
18.2. Eldirdnyzat modositas kezdeményezése 4 7 11 kozepes
18.3. Sajat hataskorfi eidiranvzat modoesitas 4 7 11 kiizepes
i8.4. Nvilvantartasi rend biztositasa 4 4 8 kiizepes
18.5. Adatszolgaltatas (beszamold, benne a
maradvanykimutatas) # ¢ ) e
19. Vagyonnyilvintartis folvamata 2 7 9 kozepes
19.1. Fokonyvi €s analitikus nyilvantartisok vezetése 2 9 11 kiozepes
19.2. Eszkozok atadasa, atvétele 2 7 9 kizepes
19.3. Vauvontarinvak bérbeadasa 2 7 S kizepes
19.4. Leltarozas, selejtezés 2 s 7 Lizepes
20. Szamviteli-pénziigyi folyamatok 2 2 4 kiizepes
20.1. Fékonyvi €s analitikus nyilvantartasok vezetése 2 3 5 kiizepes
20; z Adlatszolvgaltatasok' (PM‘mfo, negyedeves 2 4 6 kbzepes
mérlegjelentés, mérleg, beszamolé, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 2 5 7 kizepes
20.4. Intézmen finanszirozas 2 6 8 kbzepes |
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5 | a 1]
21.1. Erkezietés 2 3 5 |m
21.2.  Iktatas 2 3 I P
21.3. Iratkezelés 2 3 5 | alacsony
21.4. Postazdas 2 3 5 I d
215, Irattarozas 2 3 5 | in ny
21.6. Iratok seleitezése 2 3 5 _alacsony
|22. Adat- és informécibbiztonsdggal dsszefiiggs folyamatok 4 3 7
22.1. Adat- és informaciobiztonsaggal 6sszefuggd belsd
) I 4 3 7
szabalvok kialakitdsa
222 Adat- ¢s informaciéhiztonsaggal osszefiiggd 4 3 7
oktatds biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 4 3 7
23.1. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 4 3 -
figvelemmel kisérése és nyomon kovetése
23.2. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 5 9 14
tamogatisa
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8
24.1.  Uzemeltetéssel dsszefiiggt feladat-és hatéskérok 5 5 8
meghatarozisa
242, - Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinek 5 6 8 KA
biztositédsa
24.3. Allagmegovas 2 7 9 kézepes
25. Tdrgyi eszkdz biztositds folyamata 3 7 10 kilzepes
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 1i kizepes
25.2. Palyazatfipyeiés 4 7 1 kiizep
253. Koltségvetési forrdsok meghatarozasa 4 8 12 kiizepes




NEV:

Kocka lemzés & itése (Belsd Ellendérzési Kézikéinyv 10. szamd iratminta)
2025. év
o do vaoy ko i elig

25.4, ) Beszerzési és’ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 8 12 kizepes

lefolviatdsa

25.5. Uzembe helyezss 2 6 8 kbzepes

256 Fékonyvi-és analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kzepes

25.7. Eszkoz atadas- atvétele 2 [ 8 kbzey

25.8. Allagmepgovas 2 6 8 kbzepes
26. Munka- és tiizvédel 1 kapesolatos folyamatol 2 6 8 kiizepes

26.1. Munka-€és tizvédelem személyi-és targyt

Y ! 8 e

feltételeinek biztositas 2 6 izepes

26.2. Munka-€s tlizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 kiizepes |

26.3. Beszamolas 2 [ 8 kizepes

26.4. Adatszolgaltatas 2 5 8 kizepes
27. Egészségvédelemmel kapcesolatos folyamatok 4 8 12 kizepes

27.1. Fogiakozés egészségigyi ellatas biztositasa 4 8 12 kdzepes

27.2. Munkavégzéshez szitkséges orvesi vizsgalat 4 8 12 kbrepes
28. Szakmai feladatok koordinsciéjinak folyamatai 2 7 9 kozepes

28.1. Eljaraskezelés és foivamatszabalvozis

Dokumentumok szintjén 2 ’ ? iipepes

e e b A de frlas — . .

282 Eljar askez}»]ea és ;fo.)gm‘ayazabalyozas HR ¢és 3 7 9 kbaenes

koltsegvetest szervi igazgatas szintjér
29. Projekt elGkészités folyamata 4 7 11 kizepes

29.1, Palyazatfipvelés 4 7 11 kéizepes

29.2. Adatgyviijtés 4 7 11 kiizepes

29.3. Erdforrasok beazonositdsa 4 7 i1 kizepes
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kizepe

30.1. Projekimenedzsment feladatainak meghatdrozasa 4 7 11 kiizepes

30.2. Palyéazati forrasok meghatdrozsa 4 7 11 kozepes

390.3. Kockazati ténvezdk feltarasa 4 7 11 kizepes
31. Projekt végrehajtis folyamata 3 7 10 kiizepes

31.1 Folvamatelemzés 3 7 10 kiizepes

31.2. Beépitett kontroll 3 7 10 kiizep
32. Projekt zards értékelés folyamata 3 8 11 kilzepes

32.1. Folvamatértékelés 3 8 11 kizepes

32.2. Fenntartasi jelentések 3 8 11 kbzepes

32.3. Indikatorok 3 8 i1 kiizepes
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