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1.) 2019. évril athazodé vizsgalat: varhatéan nem lesz.

2.) 2019. évi munkaterv szerinti vizsgalatok belsé ellenérzési tapasztalatai:

az egyes cllenbrzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsé ellendrzeés,
melyeket mar az ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapvetd hianyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi tertileten nem jellemzdek,
az Intézmény vezetése elGsegiti az ellenbrzési munka hatékonysaganak novelését,

az Intézmeénynél a kockézat elemzés hasznositasa, gyakorlati alkalmazéasa folyamatos
a pénzugyi ¢s gazdalkodési feladatok végrehajtasakor.

3.) 2019. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellendérzésre nem keriilt

sor 2019, évben.

4.) Jovahagyott ellenirzési prioritasok:

Eves ellendrzési jelentés elkészitése

Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

Folyamatba épitett bels6 ellenérzés (FEUVE) alkalmazasa

Létszam- és bérgazdalkodas jogszeriisége, a koltségvetés magalapozottsaga
Kotelezettségvallalds és utalvanyozas folyamatanak vizsgalata, kontrollok attekintése
Beszerzési folyamatok

Adozassal osszefliggd feladatok jogszeriisége

Szabalyzatok készitése

Selejtezés ¢s leltarozas szabalyszeriiségének ellendrzése

Fokoényvi nyilvantartas szabalyszerlisége

Szigori szamadasi nyilvantartas szabalyszerisége

Koltségvetés, beszamold

Bels6 kontrollrendszer

Pénziigyi befektetések elszamolasa

5.) 2020. évre javasolt belsé ellenirzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjelélésével:

A kockazatkezelés kialakitasanak szabalyozottsaga (2020. aprilis

A monitoring rendszer kialakitasanak és miikodtetésének ellendrzése (2020, jinius)

A kockazatkezelési rendszer jogszabalyi elGirasainak ellendrzése (2020, marcius)

Az illetmények megallapitasinak ellendrzése Kozosségi Haz és Konyviar tekintetében
(2020. julus)

Ry

Kapacitasszikséglet: 1 16 belso ellendr 75 szakértdi nap



6.) 1 {6 belsé ellendr 2020. évi munkavégzési kapacitdsanak szamitasa:

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

Vizsgalat sorszima Munkanap
Egyéb tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 2
feladatok)
- Akockazatkezelés kialakitasdnak szabalyozottsaga (2020. aprilis) 75

- Az épitményad¢ kiszabasanak és beszedésének ellendrzése (majus)

- A monitoring rendszer kialakitisinak és miikodtetésének ellendrzése
(2020. jonius)

- Az illetmények megallapitasnak ellenérzése Kozosségi Haz és
Kényvtar tekintetében (2020. jiulius)

- Az 6vodai téritési dijak megallapitasanak és beszedésénck ellenérzése
(2020. oktdber)

Tanacsaddi tevékenység 3
Tovabbképzés 5
Mindosszesen 30
Rendkiviili ellendrzés 5

7.) Kockazat elemzés

A kockazat elemzés alapjan az alacsony kockéazatii folyamatoknal az ellendrzés gyakorisaga kicsi (3 -5
évenként elegendd).

A kozepes kockazatin folyamatoknal ajanlott az cllenérzést 1-3 évenként clvégezni.

Ennck megfeleléen a 2020. évi belsé ellenbrzési munkatervbe célszerit bevezetni a kovetkezd
folyamatok vizsgalatat:

- Akockazatkezelés kialakitasanak szabalyozottsaga (2020, aprilis)

- Az ¢pitményado kiszabasanak és beszedésénck ellenérzése (majus)

- A monitoring rendszer kialakitisanak és mitkodtetésének ellendrzése (2020, jinius)

- Az illetmények megallapitasnak ellendrzése Kozosségi Héz és Konyvtar tekintetében
(2020 jﬁlius)

Foror .

A fentiek jovahagyott kockazat kezelésen alapulnak.
Zalaegerszeg, 2019. oktdber 15.
Keszitette: Jovahagyta:
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NEV:

Kockazatelemnzés dsszesitése (Belst Ellendrzési Kézikonyv 10. szamii iratminta)

Né ZALAKARQS VAROS ONKORMANYZATA

2020. év

Kockizatelemzés Bsszesitése

1. Stratégiai tervezés, ellenGrzés, értékelés, médositas folyamatai 3 3 6
1.1.Stratépia tervezdse 3 3 6
1.2.Stratégiai terv véprehajtasi folyamatainak etlendrzése 3 3 6
1.3.Stratépiai terv véprehajtasi folyamatainak ériékelé 3 3 6
1.4.Stratégiai terv médositdsa 3 3 &
2. Belsd ellendirzés folvamaia 2 3 5
2.1.Belst eliendrzds tervezése 2 3 5
2.2 Belst ellendrzési terv végrehajtasa 2 3 5
2.3.Beszamolas 2 3 5
2.4. Tanaesadés 2 3 5
3.  Integralt kockAzatkezelés folyamatai 3 5 8 1
3.1.Kockazatok azonositisa 3 5 8
3.2.Kockazatok kiérickelése 3 5 8 g
3.3 Kockazatokra valé hajlamossag {kockazatérzékenység, 3 5 8 :
kockazattiinés) ériékelése i
3.4.Kockazatkezelési terv kidolgozdsa 3 5 8
3.5 Kockazatkezelési terv megvalbsitisa és folyamatos 3 s 8 -
monitoringja 5
4.  Mindségirdnyitisi rend: miikddtetésének folyamatai 3 6 9 )
4.1 Koltségvetési szerv szintli mindségirinyitasi rendszer 3 6 9 L
mikodietése
5. Integritismenedzsment folyamatok 2 3 8 i,
5.1.8zervezeti integritast séntd és korrupciés kockazatokra e
s 4 R 2 6 8
vonatkozd bejelentések fogadasa
5.2.Szervezet integritast séntd és korrupcids kockazatokra
e . L s 2 6 8
vonatkozo bejelentésck kezelése és kivizsgalasa
5.3 Bejelentések iratainak nyilvantartdsa, drzése 2 6 8 b hek:
6,  SZMSZ, és bels iranyitési rendszerek, eszkozok kialakitasinak 3 g u G
folyamata ni
6.1.8zervezethez, ilietve szervezeti viltozisokhoz valg 3 I 1
igazodas
6.2.5zabélyozas s a gyakorlat munkafolyamatainak 3 3 1 -
Gsszehangolasa 55
6.3 Jogszabdlyi harmonizacié 3 8 11
7.  Beszerzési folyamatok 3 7 10
7.1 Kézbeszerzés hatdlya al4 nem tartozd beszerzések
tervezése, clokészitése, megvaldsitisa, teljesitése, valamint 3 7 10
az ezzel kapcsolatos adminiszirativ és kozzétételi
kotelezettségek
7.2 Kbzbeszerzés hatdlya ald tarfozo beszerzések tervezése,
clékészitése, megvaldsitisa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9
kapesolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek
8. Huminerdforras gazddlkodss folyamatai 4 7 11
8 1 Létszdmpgazdalkodas 4 ] 12
8.2 Munkaerd kivdlasztis 4 7 11 i
B
8.3 Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) étetpalyajanak 4 3 12 0
nyomon kivetése
8.4.Bér és munkaigyi nyilvdntartdsok vezetése 4 6 10
8.5. Adatszolgaltatasok teljesitése 4 7 11 Plasenc
9.  Igazgatasi folyamatok 3 5 8 il
9.1 Koltsépvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozd 3 g 1
belsd szabdlyzatok, eljarisrendek kialakitdsa :
9.2 Peres és nem peres eljarasok 3 3 6
9.3 Jogi képviselet 3 3 6
10. Fves szakmai tervezés folyamaia 3 8 11
[10.1. " Koltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozisa 3 8 11 Fk
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3 7 [
11.1.  Helyzetfelmérés 4 3 't i3
11.2. Palyazatfigyelés 4 3 7 |
113, Koliségvetési forrisok mephatirozdsa 4 3 i
12. Jopszabily-tervezetek véleményezésének, elikészitésénel
folyamata 4 2 6
¥
[12.1. Jopszabaly-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 6
| 12,2, Jogszabdly-tervezetek véleményezése 4 2 6

A Zalaegerszegi Tankerdleti Kézpont Bels$ FllenSrzési Kézikonyve 2. széma iratminta



Kockdzatelemzés tsszesitése (Belsd Ellendrzési Kéziknyv 10, szamu iratminta)

NEV:

2020, év
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 11
[13.1.  Koliségvetési szerv szakmai feladatai 3 2 11
14. Gazdasdgi nyomon kijvetés folyamata 4 7 11
14.1. Monitoring rendszer kialakitasa 4 7 11
14.2. Monitoting rendszer milkddietése 4 7 11
14.3. Monitoring rendszer fejlesztége 4 7 11
15. Ugyfélszolgalati Tolyamatok 3 3 6
15.1. Ugyfélfogadas 3 3 6
15.2. Upyintézés 3 3 [
15.3. Tanacsadis 3 3 b
15.4. Panaszkezelés 3 3 &
16. Szervezeti szintii dntéshozatal folyamatsi 4 3 7
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7
16.2. Déntéshozatal elokészitése 4 3 7
16.3. Daéntés hatdsanak vizsgilata, elemzése 4 3 7
16.4. Visszacsatolas 3 3 [
17. Eves kltségvetds tervezés folyamata 4 9 13
17.1. Kaltségvetési kiaddsok tervezése szdmitasok, 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjén
17.2. Kaliségvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 9 13
forrasok alapjan
17.3. Finanszirozdsi kiadasok tervezése szamitasok, 4 9 13
tapaszialati adatok és elemzések alapjén
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetdsi
. Iy 4 9 13
forrdsok alag
17,5, Koltségvetési 1étszamkeret meghatdrozasa 4 9 13
17.6. Adatszolgaltatds megalapozisa 4 9 13
18, Elbirdnyzat fethaszndlas,- mbdositds folyamata 4 6 10
18.1. Eléiranyzat felhasznalas kidolgozisa 4 7 1t
18.2. Elbiranyzat mdodositis kezdeményezése 4 7 11
18.3. Sajat hatdskdri eliranyzat madositas 4 7 il
18.4. Nyilvantastasi rend biztositisa 4 4 8
18.5. Adatszolgdltatds (beszdmold} 4 7 11
19. Vagyonnyilvintartis folyamata 2 8 10
19.1. Fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 1§
19.2. Eszkozok dtaddsa, atvétele 2 7 9
19.3. Vagyontargyak bérbeaddsa 2 7 9
19.4. Leltdrozas, selejlezés 2 9 11
20. Szdmviteli-pénziigyi folyamatol 4 9 13
20,1, Fékényvi és analitikus nyilvantartdsok vezetése 4 9 13
202, Adatszolgditatasok (PM info, negyedéves 4 9 13
métlegjelentés, mérleg, beszdmold, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 9 13
20.4. Intézményfinanszirozds 4 9 13
21. Iratkezekés folyamata 2 3 5
21.1. Erkeztetés 2 3 5
21.2. Iktatas 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5
21.4. Postézis 2 3 3
21.5. Irattarozds 2 3 5
2L6. Iratok selejtezdse 2 3 5
22, Adat- és informicibbiztonsiggal Gsszefiiggs folyamatok 4 3 7
22.1. Adat-~ és informaciobiztonsaggal 6sszefliged belsd 4 3 7
szabalyok kialakitisa
22.2. Adat- ds informaciobiztonsaggal dsszefliggd 4 3 7
oktatds biztositasa
%3, Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1, Informatikai stratégiai ¢s feliigyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kovetése
23.2. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
tAmogatisa
24, Uzemeltetés folyamata 2 6 8
24.1.  Uzemeltetéssel dsszefiged feladat-és hatiskorok ) 6 g
meghatarozdsa
24.2. Uzemeltetés személyi-gs targyi feltételeinek 5 6 g
biztositasa
24.3. Allagmegdvds 2 7 9
25. Tirgyi eszkiz biztositis folyamata 3 7 10
251 Helyzetfelmérés 4 7 1
252, Pilyizatfigyelés 4 7 11
25.3. Kaltségvetési forrdsok meghatarozasa 4 8 12
254, Beszerzdsi és/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 8 12
lefolytatisa
25.5. Uzembe helyezés 2 6 [3
25,6, Edkonyvi-és anatitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10

A Zalaegerszegi Tankerileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikonyve 2. szamu iratminta




NEV:
Kockézatelemzés Gsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikényy 10, szdmd iratminta)

2020, év
[25.7.  Fsrkoz dtadés- arvétele 2 §
[25.8. Allagmegovas 2 6
26. Munka- és titzvédelemmel kapcsolatos folyamatok 2 6
26.1. Munka-€és tlzvédelem személyi-és targyl 5 6
feltételeinek biztositas
26.2. Munka-¢és tlizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6
26.3. Beszimoléds 2 6
26.4. Adatszolgaliatds 2 [
27, Egészségvédel 1 kapcsolatos folyamatok 4 8
27.1 Foglakozas epészségiigyi ellatas biztositasa 4 8
272 Munkavépzéshez sziikséges orvosi vizsgilat 4 8
28, Szakmai feladatok keordindciéjanak folyamatai 2 7
28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabilyozas 3 7
Bokumentumok szintjén
282, Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas HR és P 7
kdltségvetési szervi ipazgatds szintjén
29. Projekt clikészités folyamata 4 7
29.1. Pélyazatfipyelés 4 7
29.2. Adatgyiijiés 4 7
29,3, Erbforrasok beazonositdsa 4 7
30. Projeke tervezés folyamata 4 7
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatirozisa 4 7
30.2. Palyazati forrisok meghatarozdsa 4 7
30.3. Kockazati tényezok feltardsa 4 7
31, Projekt véprehajtas folyamata 3 7
31.1. Folyamatelemzés 3 7
3.2 Beépitett kontroll 3 E
32. Projekt zaras értékelés folyamata 3 8
321 Folvarmatértékelés 3 8
32.2. Fenntartisi jelentések 3 8
32.3. Indikdtorok 3 8
Kelt.;: Zalaegerszeg, 2019, oktober 20,
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