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1.) 2023. évrol athvzodo vizsgalat: varhatéan nem lesz.

2.) 2023. évi munkaterv szerinti vizsgalatok belsé ellenérzési tapasztalatai:

az egyes ellendrzések soran csak kisebb munkahibékat tapasztalt a belsé ellendrzés,
melyeket mar az ellenérzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

alapvet6 hidnyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzéek,
az Intézmény vezetése eldsegiti az ellen6rzési munka hatékonysaganak novelését,

az Intézménynél a kockéazat elemzés hasznositasa, gyakorlati alkalmazisa folyamatos
a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

3.) 2023. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellenérzésre nem Kkeriilt

sor 2023. évben.

4.) Jovahagyott ellendrzési prioritasok:

Eves ellen6rzési jelentés elkészitése

Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

Folyamatba épitett belso ellendrzés (FEUVE) alkalmazasa

Létszam- és bérgazdalkodas jogszeriisége, a koltségvetés magalapozottsiga
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas folyamatanak vizsgalata, kontrollok attekintése
Beszerzési folyamatok

Adozassal 6sszefliggo feladatok jogszeriisége

Szabalyzatok készitése

Selejtezés és leltarozas szabalyszerliségének ellendrzése

Fokonyvi nyilvantartas szabalyszerlisége

Szigori szamadasu nyilvantartas szabalyszeriisége

Koltségvetés, beszamold

Belso kontrollrendszer

Pénziigyi befektetések elszamoldsa

S.) 2024. évre javasolt bels6 ellenérzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjelolésével:

- Az illetménymegéllapitas szabélyszerliségének ellendrzése

Hataridd: 2024.05.30.
Kapacitassziikséglet: 1 16 belsd ellendr 15 szakért6i nap



6.) 1 16 belsé ellenér 2024. évi munkavégzési kapacitisanak szamitdsa:

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

Vizsgalat sorszama Munkanap
Egyéb tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 2
feladatok)

- Az illetménymegallapitas szabalyszerliségének ellendrzése 15
Tanacsadoi tevékenység 3
Tovabbképzés 5
Minddsszesen 25
Rendkiviili ellen6rzés 5

7.) Kockazat elemzés

A kockazat elemzés alapjan az alacsony kockazatii folyamatoknél az ellendrzés gyakorisaga kicsi (3-5
évenként elegendo).

A kdzepes kockazata folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 1-3 évenként elvégezni.

Ennek megfeleléen a 2024. évi belsé ellendrzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezd
folyamatok vizsgalatat:

- Az illetménymegallapitas szabalyszerliségének ellendrzése

A fentiek jovahagyott kockazat kezelésen alapulnak.

(o
Zalaegerszeg, 2023. novemb#r 15. 5
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2023

Név:

NEV:
Kockézatelemzés dsszesitése (Bels6 Ellenérzési Kézikényv 10. szdmu iratminta)

2024. év

ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Folyamatok

Kockazatelemzés dsszesitése 2023.

 slapjén)

1. Stratégiai tervezés,

llendrzés, értékelé: 0dositds folyamatai

w

1.1.Stratégia tervezése

1.2.Stratégiai terv végrehajtasi folyamatainak ellendrzése

1.3.Stratégiai terv végrehajtasi folyamatainak értékelése

1.4.Stratégiai terv modositasa

2. Belsé ellenérzés folyamata

2.1.Belso ellendrzés tervezése

2.2.Bels6 ellendrzési terv végrehajtasa

2.3.Beszamolas

2.4.Tanacsadas

3. Integralt kockiazatkezelés folyamatai

kozepes

3.1.Kockézatok azonositdsa

kozepes

3.2 Kockazatok kiértékelése

kizepes

3.3.Kockazatokra valé hajlamossag (kockazatérzékenység,
kockazattlirés) értékelése

kizepes

3.4.Kockazatkezelési terv kidolgozdsa

kizepes

3.5.Kockazatkezelési terv megvaldsitasa és folyamatos
monitoringja

W W] W |WWl W [N W W W] W
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kizepes

4.  Minéségirdnyitasi rendszer miikddtetésének folyamatai

6 9 kozepes

4.1.Koltségvetési szerv szintl mindségiranyitasi rendszer
miikodtetése

d

5. Integri

t folyamatok

6 8 kizepes

5.1.Szervezeti integritast sérté és korrupcios kockézatokra
vonatkozé bejelentések fogadasa

6 8 kbzepes

5.2.Szervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések kezelése és kivizsgalasa

6 8 kizepes

5.3.Bejelentések iratainak nyilvantartasa, 6rzése

6. SZMSZ és belsé iranyitdsi rendszerek, eszkozik kialakitasinak

folyamata

8 11 kizepes

6.1.Szervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz valo
igazodas

8 i kozepes

6.2.Szabalyozas és a gyakorlat munkafolyamatainak
osszehangolasa

8 11 kozepes

6.3.Jogszabalyi harmonizacio

8 11 kbzepes

7. Beszerzési folyamatok

2 10 kiizepes

7.1.Kézbeszerzés hatalya ala nem tartozo6 beszerzések
tervezése, elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi
kotelezettségek

7 10 kozepes

7.2 Kozbeszerzés hatdlya ala tartozo beszerzések tervezése,
el6készitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek

6 9 kizepes

8.  Humaénerdforras gazdilkodds folyamatai

7 11 kizepes

8.1.Létszamgazdalkodas

12 kiizepes

8.2 Munkaer6 kivélasztas

N |0

11 kozepes

8.3.Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgdlati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanak
nyomon kévetése

.8 12 kozepes

8.4.Bér és munkaiigyi nyilvantartasok vezetése

8.5.Adatszolgaltatasok teljesitése

9. Igazgatasi folyamatok

9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo
belsé szabalyzatok, eljarasrendek kialakitasa

9.2.Peres és nem peres eljarasok

9.3.Jogi képviselet

10. Eves szakmai tervezés folyamata

[10.1. Koltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozasa

11. Fejlesztés tervezés folyamata

11.4. Helyzetfelmérés

11:2: Palyazatfigyelés

11.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa

Slalald|WIWIWIW W WSS
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12. Jogszabaily-terv v y elékészitésénel

folyamata

12.1. Jogszabaly-tervezetek figyelemmel kisérése

12.2. Jogszabaly-tervezetek véleményezése

A Zalaegerszegi Tankerileti Kdzpont Bels6 Ellenérzési Kézikényve 2. szdmu iratminta
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2023 NEV:
Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikényv 10. szamd iratminta)
2024, év
13. Szakmai nyomon kévetés folyamata 3 8 11
[13.1. Koltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11
14. Gazdasdgi nyomon kovetés folyamata 4 7 11
14.1. Monitoring rendszer kialakitdsa 4 7 11
14.2. Monitoring rendszer miikdtetése 4 7 11
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése -4 7 11
15. Ugyfélszolgilati folyamatok 3 3 6
15.1.  Ugyfélfogadis 3 3 6
15.2. Ugyintézés 3 3 6
15.3. Tanacsadas 3 3 6
15.4. Panaszkezelés 3 3 6
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3 7
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7
16.2. Déntéshozatal elékészitése 4 ‘3 7
16.3. Dontés hatasanak vizsgalata, elemzése 4 3 7
16.4. Visszacsatolas 3 3 6
17. Eves koltségvetés tervezés folyamata 4 9 13
17,1 Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok,
. ! L g 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koltségvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 9 13
forrasok alapjan
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok,
. . . 9 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési
. o 4 9 13
forrasok alapjan
17.5. Koltségvetési létszamkeret meghatarozasa 4 9 13
17.6. Adatszolgaltatds megalapozasa 4 9 13
18. Elgirdnyzat felhasznalds,- médositas folyamata 4 6 10 kozepes
18.1. Eldiranyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7 11 kbzepes
18.2. Eléiranyzat modositas kezdeményezése 4 7 11 kézepes
18.3. Sajat hataskori eléiranyzat modositas 4 7 11 kozepes
18.4. Nyilvéntartasi rend biztositdsa 4 4 8 kozepes
18.5. Adatszolgaltatas (beszamol6) 4 7 11 kozep
19. Vagyonnyilvintartas folyamata 2 8 10 kozepes
19.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 11 kbzepes
19.2. Eszkozok atadasa, atvétele 2 7 9 kozep
19.3. Vagyontargyak bérbeaddsa 2 7 9 kozepes
19.4 Leltarozas, selejtezés 2 9 11 kéze]
20. Szamviteli-pénziigyi folyamatok 4 9 13
20.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 9 13
20.2. Adatszolgaltatasok (PM info, negyedéves :
o v i g ; 4 9 13
mérlegjelentés, mérleg, beszamold, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 9 13
20.4. Intézményfinanszirozas 4 9 13
21. Iratkezelés folyamata 2 3 5
21.1. Erkeztetés 2 3 5
21.2. Iktatas 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5
21.4. Postazas 2 3 5 -
21.5. Irattarozas 2 3 5 B
21.6. Iratok selejtezése 2 3 S
22. Adat- és informéciébiztonsdggal osszefiiggé folyamatok 4 3 4 kizep
22.1. Adat- és informéciobiztonsaggal sszefiiggd belsd
; A 4 3 7
szabalyok kialakitasa
22.2. Adat- és informaciobiztonsaggal 6sszefiggd 4 3 7
oktatas biztositasa
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1, Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kévetése
23.2. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
tamogatdsa G
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kozep
24.1. ’ Uzlemeltetessel osszefuggo feladat-és hataskorok 2 6 8 Lhenes
meghatarozasa
24'1.2. » Uzemeltetés személyi-és targyi feltételeinek 2 6 8 Kigepes
biztositasa
243.  Allagmegovas 2 7 9 kézepes
25. Targyi eszkoz biztositis folyamata 3 7 10 kbzepes
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 11 kozepes
25.2, Palyazatfigyelés 4 7 11 kozepes
25.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kozepes
25.4. ' Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok 4 8 12 kBzepes
lefolytatasa
25.5. Uzembe helyezés 2 6 8 kiizepes
25.6. Foékonyvi-és analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes
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2023 NEV: 2022
Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikonyv 10, szami iratminta)

2024. év
25.7. Eszkoz atadas- atvétele 2 6 8 kozep
25.8. Allagmegovis 2 6 8 kozepes
26. Munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos folyamatok 2 6 8 kozepes
26.1. Munka-¢és tiizvédelem személyi-és targyi -
feltételeinek biztositas 2 ¢ 3 | Haps
26.2. Munka-¢s tiizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 kizep
26.3. Beszamolas 2 6 8 kozepes
26.4. Adatszolgaltatas 2 6 8 kizepes
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kozepes
27.); Foglakozas egészségiigyi ellatas biztositasa 4 8 12 kozepes
272 Munkavégzéshez sziikséges orvosi vizsgilat 4 8 12 kizepes
28. Szakmai feladatok koordindicidjanak folyamatai 2 7 9 kozepes
28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas 5 7 9 KBzepes

Dokumentumok szintjén

28.2. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas HR és
koltségvetési szervi igazpatas szintjén

L)
~
o
=
t
8
3

29. Projekt elékészités folyamata 4 7 11 kizepes
29.1. Palyazatfigyelés 4 7 11 kozepes
29.2, Adatgyiijtés 4 7 11 kizepes
29.3. Erdforrasok beazonositasa 4 7 11 kizep

30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kizep
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatarozasa 4 7 11 kdzepes
30.2. Palyazati forrasok meghatarozasa 4 7 11 kozepes
30.3. Kockazati tényezdk feltarasa 4 7 11 kozepes

31. Projekt végrehajtas folyamata 3 7 10 kiizepes
31.1. Folyamatelemzés 3 7 10 kozepes
31.2, Beépitett kontroll 3 7 10 kozepes

32, Projekt zdrds értékelés folyamata 3 8 11 kiizepes
32.1. Folyamatértékelés 3 8 11 kozepes
32.2. Fenntartasi jelentések 3 8 11 kizep
32.3. Indikatorok 3 8 11 kozepes

Jegyzd

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Belsé Ellendrzési Kézikényve 2. szadmd iratminta
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