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ZALAKAROS VAROS ONKORMANYZATA
2022. EVI
BELSO ELLENORZESI MUNKATERVET MEGALAPOZO ELEMZES
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1.) 2021. évrél athazodo vizsgalat: varhatéan nem lesz.

2.) 2021. évi munkaterv szerinti vizsgilatok belsé ellenérzési tapasztalatai:

- az egyes ellendrzések soran csak kisebb munkahibdkat tapasztalt a belsé ellendrzés,
metyeket mar az ellen6rzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

- alapvet6 hidnyossdgok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzoek,

- az Intézmény vezetése eldsegiti az ellendrzési munka hatékonysdganak novelését,

- az Intézménynél a kockazat elemzés hasznositdsa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos
a penziigyi és gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

3.) 2021. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellendrzésre nem keriilt
sor 2021. évben.

4.) Jévahagyott ellendrzési prioritasok:

- Eves ellenrzési jelentés eikészitése

- Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

- Folyamatba épitett belsd ellenbrzés (FEUVE) alkalmazasa

- Létszam- és bérgazdalkodas jogszerlisége, a kiltségvetés magalapozottsaga
- Kotelezettségvallalas és utalvanyozas folyamatanak vizsgalata, kontrollok ditekintése
- Beszerzési folyamatok

- Adozassal Ssszefiiggd feladatok jogszeriisége

- Szabalyzatok készitése

- Selejtezés és leltarozas szabalyszeriiségének ellendrzése

- Fékonyvi nyilvantartis szabalyszerlisége

- Szigorl szamadasa nyilvantartas szabalyszerilisége

- Koltségvetés, beszamold

- Bels6 kontrollrendszer

- Pénziigyi befektetések elszamolasa

5.) 2022. évre javasolt belsé ellendrzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjelolésével:

- Epitményadé kivetésének és beszedésének ellendrzése (2022. aprilis)

- A kontrollkrnyezet kialakitdsanak ellendrzése (2022. szeptember)

- Az informaciés-kommunikéacids rendszer kialakitasanak és miikddésének ellendrzése
{2022. oktdber)

- A sclejtezés szabalyszerliségének ellenérzése a Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyviarban
valamint a2 Zalakarosi Ovoda intézményekben (2022. februar)

Kapacitissziikséglet: 1 15 belsd ellenér 75 szakértoi nap



6.) 1 f6 belsé ellendr 2022. évi munkavégzési kapacitisianak szimitisa:

Betervezeti- munkaterv szerinti- kapacitis

Vizsgalat serszama _ Munkanap
Egyéb tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 2
feladatok)
- Epitményadé kivetésének és beszedésének ellendrzése (2022, aprilis) 75
- Akontrollkdrnyezet kialakitasanak ellendrzése (2022, szeptember)
- Az informaciés-kommunikdciés  rendszer  kjalakitdsanak &g
miikddésének ellenbrzése (2022. oktdber)
- A selejtezés szabalyszeriségének ellendrzése a Zalakarosi Kozosségi -
Haz és Konyvtirban valamint a Zalakarosi Ovoda intézményekben
(2022, februar)
Tanacsadoi tevékenység 3
Tovabbképzés 5
Minddsszesen 80
Rendkiviili ellen6rzés 5

A kockazat elemzés alapjan az alacsony kockazatd folyamatoknal az ellenbrzés gyakorisdga kicsi (3-5

7.) Kockazat elemzés

évenként elegendd).

A kozepes kockazati folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 1-3 évenként elvégezni.
Ennek megfelelden a 2022. évi belsd ellendrzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezd

folyamatok vizsgalatat:

Epitményadé kivetésének és beszedésének ellenbrzése (2022. aprilis)
A kontroilkdmyezet kialakitasanak ellenérzése (2022. szeptember)

Az informéciés-kommunikiciés rendszer kialakitdsanak és mikddésének ellendrzése

(2022. oktober)

A selejtezés szabdlyszeriiségének ellendrzése a Zalakarosi Kozosségi -Haz és Konyvtarban

valamint a Zalakarosi Ovoda intézményekben (2022. februar)

A fentiek jovahagyott kockazat kezelésen alapulnak.

A\.
Zalaegerszeg, 2021. novemfer 15.
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NEV:
Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikényv 10. szémi iratminta)
2022, év

Név; ZALAKAROS VAROS ONKORMANYZATA Kockazatelemzés bsszesitése

1. Stratégiai tervezés, ellengrzés, értékelés, médositas folyamatai 3 3 6
1.1.5tratépia tervezése 3 3 6
1.2.Stratégiai terv végrehajtdsi folyamatainak ellenérzése 3 3 6
1.3.Stratépiai terv végrehajtdsi folyamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratégiai terv modosildsa 3 3 6
2. Belsd ellendrzds folyamata 2 3 5
2.1.Belsd ellenbrzés tervezése 2 3 3
2.2.Belsb ellenirzési terv végrehajtisa 2 3 5
2.3 Beszdmolis 2 3 5
2.4.Tanacsadas 2 3 5
3. Integralt kockizaikezelés folyamatai 3 5 8 [
3.1.Kockazatok azonositasa 3 5 3 |
3.2.Kockazatok kierigkelése 3 5 8 fiep
3.3.Kockdzatokra valé hajlamossag (kockdzatérzékenység, 3 5 8 @k@
kockdzattiirés) ériekelése kiauh
3.4 Kockazatkezelési terv kidolgozdsa 3 3 8 ki
3.5 Kockdzatkerelési terv megvalositasa &s folyamatos 3 5 3
monitotingja
4. Mindségirdnyitisi rendszer miikddtetésének folyamatai 3 6 9 &
4. 1. Kaltségvetési szerv szintii mindségirdnyitasi rendszer 4 6 o i
miikddietése o
5. Integritis d t folyamatok 2 6 8 ey
5.1.8zervezeti integritast sérté és korrupcios kockizatokra ;
s f . 2 6 8
vonatkozd bejelentések fogadasa
5.2 Szervezeti integritdst sértd és korrupeids kockdzatokra R ¢ g o |
vonatkozd bejelentések kezelése s kivizsgalasa |
5.3.Bejelentések iratainak nyilvintartasa, frzése 2 6 8 Koeepes )
6, SZMSZ és belsG iranyitdsi rendszerek, eszkizik kialakitdsdnak 3 8 1
folyamata '
6.1.Szervezethez, illetve szervezeti viltozdsokhoz vald
X . 3 8 11
igazodas 5
6.2.8zabalyozas és 2 gyakorlat munkafolyamatainak 5 8 1 o
osszehangolasa 2
6.5.Jogszabalyi harmonizécié 3 8 11
7. Beszerzési folyamatok 3 7 10
7.1 Kézbeszerzés hatalya ala nem tartozo beszerzések
tervezése, elbkészitése, megvalosilisa, teljesitése, valamint 3 7 10 |
az ezzel kapesotatos adminiszirativ és kozzétételi
koteiezettségek
7.2.Kozbeszerzés hatélya ald tartozd beszerzések tervezése,
eldkészitése, megvalositisa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 g
kapesolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezetiségek i
8. Humiinerfforris gazdilkodas folyamatai 4 7 11 o
8.1.Létszamgazdalkodds 4 g 12 2]
8.2 Munkaerb kivalaszris 4 7 11 [ kize
8.3 Jogviszonyban 4llék (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kizalkalmazott jogviszony, munkaviszony) életpélyajanak 4 3 12 /2]
nyomon kavetése
8.4.Bér és munkatigyi nyilvintartdsok vezetése 4 5 10
8.5. Adatszolgaltatasok ieljesiiése 4 7 11 it
9. Igazgatisi folyamatok 3 5 8 i
9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozd 3 8 0 5
belsd szabdlyzatok, eljdrasrendek kialakitésa
9.2.Peres és nem peres eljarasok 3 3 6
9.3.Jogi képviselet 3 3 [
10, Ives szakmai tervezés folyamata 3 8 11
[10.1. Kaltségvetssi szerv éves munkaterv kidolgozasa 3 8 1]
11, Fejlesztés tervezds folyamata 4 3 7
11.1. Hetyzetfelmérés 4 3 7
112 Palyazatfigyelés 4 3 7 76
113 Koliségvetési forrasok meghatarozasa 4 3 7
12, Jogszahdly-tervezetek véleményezésének, elohészitésének 4 2 p
folyamata
12.1. Jogszabaly-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 i
12.2. Jogszabaly-tervezetek véleményezése 4 2 [

A Zzlaegerszegi TankerUieti Kbzpont Belsd Ellenérzési Kézikényve 2. szamu iratminta



Kockazatelemzés Ssszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10, szémi iratminta)

NEV:

2022, év
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 11
[13.1.  Koltségverési szerv szakmai feladatai 3 3 1i
14. Gazdasigi nyomon kivetés folyamata 4 7 11
14.1. Monitoring rendszer kialakitdsa 4 7 11
14.2. Monitoring rendszer milkodtetése 4 7 11
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7 11
13. Ugyféiszolgalati folyamatok 3 3 6
is.1.  Ugyfelfogadas 3 3 6
15.2. Ugyintézés 3 3 6
15.3. Tandcsadds 3 3 6
15.4. Panaszkezelés 3 3 6
16. Szervezeti szintii déntéshozatal folyamatai 4 3 7
16.1, Helyzetelemzés 4 3 7
16.2. Dontéshozatal elfkészirése 4 3 7
16.3. Daéntés hatdsanak vizsgalata, elemzése 4 3 7
16.4. Visszacsatolds 3 3 6
17. Eves kbltségvetés tervezés folyamata 4 9 13
17.1. Koltségvetési kiaddsok tervezdse szamitasok,
. | X . 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koltségveiesi bevételek tervezése a kéltségvetési
. 4 9 13
forrasok alapjén
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szdmitasok,
. . X i 4 9 13
tapasztalati adatok &s elemzések alapjan
17.4. Finanszirozisi bevételek tervezése a koltségvetdsi 4 g 13
forrasok alapjan
17.5, Kéltsépvetesi [étszamkeret meghatirozasa 4 9 13
17.6. Adatszolgaltatds mepalapozésa 4 9 13
18. Eldiranyzai felhasznilds,- modosits folyamata 4 6 10
18.1. Eldiranyzat felhasznalas kidolgozdsa 4 7 1
18.2, Elbirdnyzat modositas kezdeményezése 4 7 1
183, Sajat hataskéra eldiranyzat médositas 4 7 11
18.4. Nyilvintartisi rend biztositisa 4 4 3
18.5. Adatszolgaltatas (beszamold) 4 7 11
19, Vagyonnyilvintartas folyamata 2 8 10
191, Fdkényvi és analitikus nyilvintartasok vezetése 2 9 L1
152, Eszkozok dtaddsa, atvétele 2 7 9
19.3. Vagyontargyak bérbeadasa 2 7 g
19.4. Leltarozas, selejtezés 2 9 11
20. Szdmyiteli-pénziigyi folyamatok 4 9 13
20.1. Fdkamyvi és analitikus nyilvantartisok vezetése 4 9 13
20.2. Adatszolgaltatisok (PM info, negyedéves o
c . . . . , 4 9 13
mérlegielentés, mérleg, beszamold, bevaltasok)
203 Pénzkezelés 4 9 13
20.4. Intézményfinanszirozis 4 9 13
21, Iratkezelés folyamata 2 3 5
211 Erkeztetés 2 3 5
21.2, Iktatas 2 3 3
213, Iratkezelés 2 3 5
21.4 Postizas 2 3 5
215 Irattarozis 2 3 b
216, Iratok selejtezése 2 3 5
22. Adat- és informacidbiztonsdggal dsszefiiged folyamatok 4 3 7
221, Adat- és informacidbiztonsiggal Gsszefiiged belsd
" i 4 3 7
szabélyok kiziakitisa
222 Adat- és informaciobizionsagpal dsszefaged
o 4 3 7
oktatds biziositasa
23. Informatikai stratégini és feliigyeleti folyamatok 3 3 4
231 Informatikai stratégiai &s feliigyeleti folyamatok 3 3 5
figyelemme kisérése és nyomon kivetése
232, Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 5
tamogatisa
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8
241, Usemeltetéssel sszefiiged feladat-és hatdskorok 2 P 8
meghatirozdsa
24.2. Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinek 3 6 g
biztositdsa
24.3. Allagmegovas 2 7 g
25. Térgyi eszkiiz biztositds folyamata 3 7 10
25.1. Helyzetfelmérss 4 7 11
25.2. Pélydzatfigyelés 4 7 11
25.3. K oltségvetési forrasok meghatarozdsa 4 8 12
254, Beszerzési &s/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 3 12
lefolytatasa
25.5.  Uzembe helyezés 2 6 8
25.6. Fékanyvi-és analitikus ayilvantartasba vétel 4 6 0

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Belsd Ellendrzési Kézikényve 2. szdmd iratminta




NEV:
Kockdzatelemzés Gsszasitése (Belst Ellendrzési Kézikonyv 10. szdmd iratminta)

2022, év
25.7. Eszkoz dladds- dbvétele 2 5
258 Allagmegovas 2 6
26. Munka- & tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 6
26.1. Munka-€s tiizvédelem személyi-és targyi 5 5
feltételeinek biztositis
26.2, Munka-és tiizvédelini feladatok végrehajtas 2 0
26.3. Beszamolds 2 6
26.4. Adatszolgaltatas 2 6
27, Egészségvédelemmel kapcsolatos foly k 4 8
27.1. Foglakozds egészségiigyi ellatas biztositisa 4 8
27.2. Munkavégzéshez szilksépes orvosi vizsgalat 4 8
28. Szakmai feladatok koordindcidjanak folyamatai 2 7
28.1, Eljaraskezelés és folyamatszabatyozas
" 2 7
Dokumentumok szintjén
282, Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas HR &s 5 7
koltségvetési szervi igazgatas szintjén
29. Projekt eldkészités folyamata 4 7
29.1. Pilydzatfigyelés 4 7
292, Adatgviijtés 4 7
20.3. Erbdforrdsok beazonositésa 4 7
30. Projekt tervezés folvamata 4 7
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatgrozisa 4 7
302 Pélyazati forrdsok meghatérozasa 4 7
30,3, Kockazati tényezdk feltirdsa 4 7
31. Projekt végrehajids folyamata 3 7
311 Folyamatelemzés 3 7
31.2, Beépitett kontroll 3 7
32, Projekt ziras értékelés folyamata 3 8
321 Folyamatértékelés 3 ]
32.2. Fenntartisi jelentések 3 8
323, Indikatorok 3 8
jegyzd

A Zalaegerszegi Tankerlileti Kdzpont Belsé Ellensrzési Kezikényve 2. szam iratminta
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