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1.) 2019. évrél athuzédo vizsgalat: varhatoan nem lesz.

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

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

alapvetd hianyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzdek,
az Onkormanyzat vezetése elésegiti az ellen6rzési munka hatékonysaganak novelését,
az Onkorményzatnal a kockazat elemzés hasznositasa, gyakorlati alkalmazasa
folyamatos a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

3.) 2019. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellen6rzésre nem kerilt

sor 2019. évben.

4.) Jovahagyott ellendrzési prioritasok:

Eves ellendrzési jelentés clkészitése

Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

Folyamatba épitett belsd ellendrzés (FEUVE) alkalmazasa

Létszam- €s bérgazdalkodas jogszertisége, a koltségvetés magalapozottsaga
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas folyamatanak vizsgalata, kontrollok attekintése
Beszerzési folyamatok

Adozassal 6sszefiiggo feladatok jogszeriisége

Szabalyzatok készitése

Selejtezés és leltarozas szabalyszeriiségének ellendrzése

Fékonyvi nyilvantartas szabalyszer{isége

Szigora szAmadasu nyilvantartas szabalyszeriisége

Koltségvetés, beszamold

Bels6 kontrollrendszer

Pénziigyi befektetések elszamolasa

S.) 2020. évre javasolt belsé ellenérzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjelslésével:

A bels6 kontrollok ( kontrolltevékenység) kialakitasanak vizsgalata
Hatarid6: 2020.01.31.
Kapacitassziikséglet: 1 16 belsé ellensr 15 szakértdi nap



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

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

Vizsgdlat sorszima Munkanap
Egyéb tevékenység (éves ellenbrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 2
feladatok)

- A bels kontrollok (kontrolltevékenység ) kialakitasanak vizsgalata 15
Tanacsadoi tevékenység - 3
Tovabbképzés 5
Mindésszesen 20 f

| Rendkiviili ellendrzés . 5 ‘

7.) Kockézat elemzés

A kockazat elemzés alapjan az alacsony kockazatii folyamatoknal az ellenérzés gyakorisaga kicsi (3-3
évenként elegendd).

A kozepes kockazati folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 1-3 évenként elvégezni.

Ennek megfeleléen a 2020. évi belsé ellendrzési munkatervbe célszerii bevezetni a kovetkezd
folyamatok vizsgalatat:

- Abelsd kontrollok ( kontrolltevékenység) kialakitasanak vizsgalata

Zalaegerszeg, 2019. oktéber 15

Készitette: Jovahagyta:
Bakos Andrea Erzsébet (_\«’_7_}30,95 e
belsé ellenérzési vezetd jegyzd

NUMERIKUS SZUMMA KONTROLL kfT
8900 Zalaegerszeg, Becsali gt 31 '
Adbszam: 24984182-1.20
Banksz.- 12092309-01458473-00100009
Tel.: 06-20/254-9141
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NEV:
Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10. szdmi iratminta)
2020, év

Kockizatelemzés dsszesitése

1. Stratégiai tervezés, ellenfrzés, értékelés, médositas folyamatai 3 3 6
1.1.Stratéyia tervezése 3 3 6
1.2.Stratégiai terv véprehajtasi folyamatainak ellendrzése 3 3 6
1.3.Stratégiai terv véorehajtasi folyamatainak ériékelése 3 3 6
1.4 Stratégiai terv modositasa 3 3 6
2. Belsi ellenrzés folyamata 2 3 S
2.1.Belsd ellendrzés tervezése 2 3 5
2.2.Belsd ellendrzési terv véprehaita 2 3 5
2.3.Beszamolds 2 3 5
2.4. Tanacsadas 2 3 5
3.  Integrailt kockézatkezelés folyamatai 3 5 8
3.1.Kockézatok azonositdsa 3 5 8
3.2.Kockazatok kiértékelése 3 5 8
3.3.Kockazatokra valé hajlamossag (kockazatérzékenység, 3 5 3
kockazattiirés) értékelése oi% =
3.4 Kockdzatkezelési terv kidolgozasa 3 5 8 _kilzepes
3.5,I$ocllcaz.atkezelesx terv megvaldsitasa és folyamatos 3 5 8 pes
monitoringja kbu_ pes
4.  Mindségiranyitasi rendszer miikddtetésének folyamatai 3 6 9 - kbzepes >
4.1.Koltségvetési szerv szintli mindségiranyitasi rendszer l-" ERAd
milkddtetése 3 6 ? =
5. Integrité d t folyamatok 2 6 8 liizepes
5.1.Szervezeti integritst sértd és korrupcids kockazatokra 5 B
vonatkozé bejelentések fogadasa - 6 8 o :
5.2.8zervezeti integritast sértd és korrupcids kockazatokra kb7 \
vonatkozo bejelentések kezelése és kivizsgalisa : 6 8 =t
3.3.Bejelentések iratainak nyilvaniartasa, 6rzése 2 6 8 kbizepes
J 5 o 3 Py I’ . s ae N rex x T = — =
6. ZMSZ ¢s belst iranyitdsi rendszerek, eszkozok kialakitdsanak 3 8 1 b ;
folyamata s _._il_ ot
6.1.5zervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz valo g
ipazodis 3 8 11 kbzepes
6.2.Szabalyozés és a gyakortat munkafolyamatainak i
dsszehangoldsa 3 8 1 ezey ¥yt
6.3.Jogszabalyi harmonizicio i 3 8 11 | o8
7. Beszerzési folyamatok 3 7 10 | kiszepes |
7.1 Kozbeszerzés hatalya ala nem tartozé beszerzések i :
tervezése, eldkészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint
az ezzel kapesolatos adminiszirativ és kozzétételi 3 7 10 [gikieeees
kételezettsépek
7.2 Kozbeszerzes hatalya al tartozé beszerzések tervezése,
elékészitése, megvaldsitdsa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kizepes
kapcsolatos adminisztrativ és kazzétételi kotelezettségek ,_ .
8. Humdénerdforras gazdilkodss folyamatai 4 7 11 | kiizepes |
8.1.Létszampazdalkodas 4 8 12| kizepes |
8.2 Munkaerd kivalasztas 4 7 11 | kizepes |
8.3 Jogviszonyban &llék (kormanyzati szolgilati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanak 4 8 12 kdzepes
nyomon kovetése
8.4.Bér és munkaiigyi nyilvantartisok vezetése 4 6 10 | kizepes |
8.5.Adatszolgaltatdsok teljesité 4 7 11 ibzepes
9. Izazgatdsi folyamatol 3 5 8 kiizepes |
9.1 Koltségvetési szerv igazgatési folyamataira vonatkozé "
belsd szabalyzatok, eljdrasrendek kialakitdsa 3 8 11| Thepes
9.2 Peres ¢és nem peres eljarasok 3 3 6
9.3.Jogi képviselet 3 3 6
10. Eves szakmai tervezés folvamata 3 8 11
l10.1. Kaltséuvetési szerv éves munkaterv kidolgozdsa 3 8 11
11. Fejlesztés tervezés folvamata 4 3 7
11.1. Helvzetfelmérés 4 3 7
11.2. Palyazatfigyelés 4 3 7 P
11.3. Koltséuvetési forrasok mephatarozasa 4 3 7 i
12. Jogszabaly-tervi k véleményezésének, elikészitésénel
4 2 6
folyamata
12.1. Jogszabaly-tervezetek figyelemmet kisérése 4 2 6
12.2. Jouszabdlv-tervezetek véleménvezése 4 2 6




NEV:
Kockézatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikonyv 10. szamu iratminta)

2020. év
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8 11 kiizepes |
[13.1.  Koltsépvetési szerv szakmai feladatai 3 8 11 kiizepes
14. Gazdasigi nvomon kivetés folyamata 4 7 11 kizepes |
14.1. Monitoring rendszer kialakitdsa 4 7 11 kbzepes
14.2. Monitoring rendszer milkodtetése 4 7 11 "
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7 11
15. Ugyfélszolglati folyamatok 3 3 6
15.1.  Ugyfélfopadss 3 3 6
152, Ugyintézés 3 3 6
15.3. Tanédcsadds 3 3 6
15.4. Panaszkezelés 3 3 6
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3 7 kozepes
16.1. Helyzetelemzés 4 3 7 kivzepes.
16.2.  Déntéshozatal elfkészitése 4 3 7 kiizepes
16.3. Dontés hatdsdnak vizsgilata, elemzése 4 3 7 k :
16.4. Visszacsatolas 3 3 6
17. Eves kiiltségvetés tervezés folyamata 4 9 13
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, 4 9
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koliségvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 9
forrasok alapjan
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, 4 9
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
174. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési
. : 4 9 13
forrisok alapjan
17.5. Koltségvetési 1étszamkeret mephatérozdsa 4 9 13
17.6. Adatszolgaltatas megalapozdsa 4 9 13
18. Eldiranyzat felhasznslds,- médositds folyamata 4 6 10 kiizepes
18.1. Eldiranyzat felhasznélas kidolgozdsa 4 7 11 Liizepes
18.2. Elbiranyzat modositas kezdeményezése 4 7 i1 libzepes
18.3. Sajat hataskori eldiranvzat modositas 4 7 11 kiize,
18.4. Nvilvantartsi rend biztositdsa 4 4 8 kiizepes |
18.5. Adatszolpaltatds (beszamold) 4 7 11 kbzepes |
19. Vagvonnyilvintartds folyamata 2 8 10 kbzepes |
19.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2 9 11 kozepes
19.2. Eszkozok dtadasa, atvétele 2 7 9 | kizepes |
19.3. Vagvontdrgyak bérbeadasa 2 7 9 kizepes
19.4. Leltirozas, selejtezés 2 9 11 - kbzepes
20. Szimvitcli-pénziigyi folyamatok 4 9
20.1. Foékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 9
20.2. Adatszolgaltatisok (PM info, negyedéves 4 9
mérlegjelentés, mérlep, beszimold, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 9
20.4. Intézményfinanszirozas 4 9
21. Iratkezelés folyamata 2 3
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. Irattirozas 2 3 5
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5
22, Adat- és informéciobiztonsiggal bsszefiiggs folyamatok 4 3 7 kzepes
22.1. Adat- és informaciobiztonsaggal osszefiiggd belsd =
seabalyok kialakitésa 4 i T |
222. Adat- ¢és informaciébiztonsaggal dsszefiiggd
oktatas biztositisa 4 } 7 [EEere
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok
oty = A 3 3 6
figyelemmel kisérése és nvomon kovetése
23.2, Informatikai stratégiai s felugyeleti folyamatok 3 3 6
tamogatasa
24. Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kilzepes |
24.1.  Uzemeltetéssel dsszefiiggd feladat-és hatdskorek
meghatirozdsa 2 6 : e
242 Uzemeltetés személyi-€s térgyi feliéieleinek )
biztositasa 2 6 8 Kozepes
243 Allagmepévas 2 7 9 kizepes |
|125. Targyi eszkoz biztositds folyamata 3 7 10 kiizepes
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 11 kiizepes
25.2. Palvazatfigvelés 4 7 11
25.3. Koltségvetési forrasok meghatérozasa 4 8 12 kbzepes
25.4. Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok
lefolytatdsa 4 8 12 S
25.5.  Uzembe helyezés 2 6 8 kiizepes
25.6. Fokonyvi-¢s analitikus nyilvéntartasba vétel 4 6 10 kilzepes
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2020. év

25.7. Eszkoz atadas- dtvétele 2 6 8 kizepes

25.8. Allagmepdvas 2 6 8 kiizepes
26. Munka- és tiizvédelemme! kapesolatos folyamatok 2 6 8 kbzepes

26.1. Munka-¢s tiizvédelem személyi-és targyi

feltételeinek biztositds 2 6 8 |G

26.2. Munka-és tizvédelmi feladatok végrehaijtas 2 6 8 kiizey

26.3. Beszamolas 2 6 8 kizepes

26.4. Adatszolpaltatas 2 6 8 kiizepes
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kiizepes

27.1. Foglakozds egészségigyi ellatas biztositisa 4 8 12 kbzepes

27.2.  Munkavégzéshez szitkséues orvosi vizspilat 4 8 12 kbizepes
28. Szakmai feladatok koordinsciéj4nak folyamatai 2 7 9 kézepes

28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabélyozas K

Dokumentumok szintjén 2 ! °

28.2. Eljéraskezelés és folyamatszabalyozas HR és W

koltségvetési szervi igazgatds szintjén 2 ! ? e
29. Projekt elGkészités folyamat: 4 7 11 kbzep

29.1. Pélyazatfiryelés 4 7 11 kizepes

29.2. Adatgyiijtés 4 7 11

29.3.  Erbforrasok beazonositisa 4 7 11 kbzepes |
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kbzepes |

30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatérozasa 4 7 11 kitzepes

30.2. Palyézati forrasok meghatarozasa 4 7 1t kiizepes

30.3. Kockazati tényezOk feltarasa 4 7 11 kiszey
31, Projekt végrehaijtis folyamata 3 7 10 kiizepes |

311, Folyamatelemzés 3 7 10 kiizep

31.2. Beépitett kontroll 3 7 10 kizepes
32. Projekt ziris értékelés folyamata 3 8 11 kiizepes |

32.1.  Folvamatértékelés 3 8 11 kizepes |

322, Fenntartasi jelentések 3 8 11 kiizepes |

323, Indikatorok 3 8 11 | kizepes |

Kell.: Zalaegerszeg, 2019, oktéber 20,
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CSUKAS ISTVAN OVODA, BOLCSODE ES TANUSZODA
2020. EVI
BELSO ELLENORZESI MUNKATERVET MEGALAPOZO ELEMZES



Tartalomjegyzék

1.) 2019. évrdl athuzodoé vizsgalatok.

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

3) 2019. évi rendkiwviili vizsgalatok tapasztalatai.

4) Jovahagyott ellendrzési prioritasok.

5) El6z6ek alapjan javasolt ellendrzések 2020. évre vonatkozd hataridé megjelolésekkel
6.) 1 £6 bels6 ellendr 2020. évi munkavégzési kapacitasanak szamitasa.

7) Kockazat elemzés



1.) 2019. évrél athhazodo vizsgalat: varhatéan nem lesz.

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

- az egyes ellendrzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a belsd ellendrzés,
melyeket mar az ellendrzés alatt rendeztek, illetve megkezdték rendezésiiket,

- alapvetd hianyossagok a pénzugyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemz6ek,

- az Intézmény vezetése eldsegiti az ellendrzési munka hatékonysaganak novelését,

- az Intézménynél a kockazat elemzés hasznositasa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos
a pénziigyi ¢s gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

3.) 2019. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkivili ellenérzésre nem keriilt
sor 2019. évben.

4.) Jovahagyott ellenérzési prioritasok:

- Eves ellenrzési jelentés elkészitése

- Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

- Folyamatba épitett bels6 ellen6rzés (FEUVE) alkalmazasa

- Létszam- és bérgazdalkodas jogszeriisége, a koltségvetés magalapozottsaga
- Kotelezettségvallalas ¢s utalvanyozas folyamatanak vizsgalata, kontrollok ttekintése
- Beszerzési folyamatok

- Adoézassal osszefiiggo feladatok jogszeriisége

- Szabalyzatok készitése

- Selejtezés és leltarozas szabalyszeriiségének ellendrzése

- Fokonyvi nyilvantartas szabalyszerlisége

- Szigora szamadasu nyilvantartas szabalyszeriisége

- Koltségvetés, beszamold

- Bels6 kontrollrendszer

- Pénziigyi befektetések elszamolasa

5.) 2020. évre javasolt bels ellendrzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjelslésével:
- Aleltarozas vizsgalata

- Hataridé: 2020.09.31.
Kapacitassziikséglet: 1 £6 bels6 ellendr 15 szakért6i nap



6.) 1 f6 belsé ellenér 2020. évi munkavégzési kapacitasinak szamitasa:

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

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

| - Aleltarozas vizsgalata ) 15
Tanacsadoi tevékenység ) 3 o
Tovabbképzés 5
Mindgsszesen 20
Rendkiviili ellenérzés 5

7.) Kockazat elemzés

A kockazat elemzés alapjan az alacsony kockazatii folyamatoknal az ellenérzés gyakorisaga kicsi (3-5

évenként elegendd).

A kozepes kockazati folyamatoknal ajanlott az ellenSrzést 1-3 évenként elvégezni.

Ennek megfeleléen a 2020. évi belsé ellendrzési munkatervbe célszerii bevezetni a kovetkezd

folyamatok vizsgalatat:

- Aleltarozas vizsgalata

Zalaegerszeg, 2019. oktdber 15.
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NEV:
Kockazatelemzés dsszesitése (BelsS Ellendrzési Kézikényv 10, szami iratminta)
2020. év

Kockézatelemzés Gsszesitése

1. Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés, modositas folyamatai 3 3 6
1.1.Stratégia tervezése 3 3 [}
1.2.Stratégiai terv végrehajtasi folvamatainak ellenbrzése 3 3 6
1.3.Stratégiai terv végrehajtasi folvamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratégiai terv modositisa 3 3 6

2. Belsi ellenirzés folyamata 2 3 5
2.1.Belsé ellendrzés tervezése 2 3 5
2.2.Belsé ellendrzési terv véprehajtasa 2 3 5
2.3.Beszamolds 2 3 5
2.4.Tanacsadas 2 3 5

3. Integrilt kockizatkezelés folyamatai 3 5 8
3.1.Kockézatok azonositasa 3 5 8
3.2.Kockézatok kiértékelése 3 5 8
3.3 Kockézatokra vald hajlamossag (kockazatérzékenység, 3 5 8
kockazattiirés) értékelése
3.4.Kockazatkezelési terv kidolgozasa 3 5 8
3.5.Kockézatkezelési terv megvaldsitasa és folyamatos 3 5 8
monitoringja

4. Mindségirényitisi rendszer miikidtetésének folyamatai 3 6 9
4.1.Kdltségvetési szerv szintlh mindseégiranyitasi rendszer 3 6 9
miikddtetése

5. Integritismenedzsment folyamatok 2 6 8
5.1.8zervezeti integritast sértd es korrupcios kockazatokra 2 6 8
vonatkozod bejelentések fogadisa
5.2.8zervezeti integritast sértd és korrupcios kockézatokra

1 g o g Lot et 2 6 8
vonatkozd bejelentések kezelése és kivizsgilasa
5.3.Beielentések iratainak nyilvantartdsa, orzése 2 6 8

6.  SZMSZ és bels irdnyitasi rendszerek, eszkbzik kialakitdsdnak 3 s 1

folyamata
6.1 Szervezethez, illetve szervezeti valtozasokhoz vald
. . 3 8 11
ipazodis
6.2.Szabalyozas és a gyakorlat munkafolyamatainak 3 8 1
Osszehangoldsa
6.3.Jouszabalyi harmonizécid 3 8 11 i

7.  Beszerzési folyamatok 3 7 10
7.1 Kozbeszerzés hatalya ald nem tartozo beszerzések i
tervezese, eldkészitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint 1
az ezzel kapesolatos adminisztrativ és kozzétételi 3 7 10 e
kotelezettsépek
7.2 Kozbeszerzés hatalya ala tartozd beszerzések tervezése,
elokészitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kiizepes
kapcsolatos adminisztrativ €s kozzétételi kotelezettségek [ [

8. Humanerdforris gazdalkodds folyamatai 4 7 11
8.1.Létszamgazdalkodas 4 8 12
8.2. Munkaerd kivalasztis 4 7 11
8.3 Jogviszonyban allok (kormanyzati szolgalati jogviszony, |
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalydjanak 4 8 12 kazepes
nyomon kovetése :
8.4.Bér és munkaiigyi nvilvantartisok vezetése 4 6
8.5.Adatszolgaltatasok teljesitése 4 7

9.  Ipazgatisi folyamatok 3 3
9.1.Koltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo 3 3
belsé szabalyzatok, eljarasrendek kialakitisa
9.2.Peres és nem peres elidrasok 3 3
9.3.Jopi képviselet 3 3

10. Eves szakmai tervezés foly t 3 8

flO. 1. Kaltségvetési szerv éves munkaterv kidolgozasa 3 8

11, Fejlesztés tervezés folvamat: 4 3
11.1.  Helvzetfelmérés 4 3
11.2. Palyazatfigyelés 4 3
11.3. Koltséevetési forrasok meghatdrozasa 4 3

12. Jogszabaly-tervezetek véleményezésének, eldkésziiésének 4 2

folyamata
12.1. Jogszabalv-tervezetek figvelemmel kisérése 4 2

12.2. Jogszabaly-tervezetek véleményezése 4 2




NEV:
Kockdzatelemzés Bsszesitése (BelsG EllenSrzési Kézikbnyv 10. szamd iratminta)

2020. év
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8
[13.1.  Koltségvetési szerv szakmai feladatai 3 8
14, Gazdasigi nyomon kivetés folyamata 4 7.
14.1. Monitoring rendszer kialakitasa 4 7
14.2. Monitoring rendszer milk6dtetése 4 7
14.3. Monitoring rendszer fejlesziése 4 7
15, Ugyfélszolgdlati folyamatok 3 3
15.1. Ugyfélfopadas 3 3
15.2. Ugvintézés 3 3
15.3. Tandcsadas 3 3
15.4. Panaszkezelés 3 3
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3
16.1. Helvzetelemzés 4 3
16.2. Déntéshozatal elokészitése 4 3
16.3. Dontés hatisanak vizsgalata, elemzése 4 3
16.4. Visszacsatolds 3 3
17. Eves kiltségvetés tervezés folyamata 4 9
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, 4 9
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koitségvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 9
forrasok alapjan
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok, 4 9
tapasztalati adatok és elemzésck alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési 4 9
forrasok alapjan
17.5. Koltséuvetési létszamkeret meghatarozasa 4 9
17.6. Adatszolgiltatas megalapozasa 4 9
18. Eldirdnyzat felhaszndlds,- médositis folyamata 4 6
18.1. Eldirdnyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7
18.2. Elbiranyzat médositas kezdeményezése 4 7
18.3. Sajat hatdskord eldirdnyzat modositas 4 7
18.4. Nyilvéntartisi rend biztositasa 4 4
18.5. Adatszolgaltatas (beszimold ) 4 7
19. Vagyonnyilvintartds folyvamata 2 8
19.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartisok vezetése 2 9
19.2. Eszkozok atadasa, tvétele 2 7
19.3. Vagyontargyak bérbeadisa 2 7
19.4. Leltarozas, selejtezés 2 9
20. Szamviteli-pénziigyi folyamatok 4 9
20.1. Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 9
20.2. Adatszolgaltatasok (PM info, negyedéves 4 9
mérlegjelentés, mérleg, beszamolo, bevallasok)
20.3. Pénzkezelés 4 9
20.4. Intézményfinanszirozas 4 9
21. Iratkezelés folyamata 2 3
21.1. Erkeztetés 2 3 5
21.2. Iktatas 2 3 5
21.3. Iratkezelés 2 3 5 ;
21.4.  Postazis 2 3 5 | alacso
21.5. Irattarozas 2 3 5 | alacsony |
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5 | alacsony
22. Adat- és informiciébiztonsiggal dsszefiiged foly tol 4 3 7 kiizepes
22.1. Adat- és informaciobiztonsaggal 6sszefiiggd belsd
szabslyok kialakitisa 4 3 7 [[eEee
222, Adat- és informacidbiztonsaggal dsszefiiged
oktatés biztositisa : 3 7 | s
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
figyelemmel kisérése és nyomon kdvetése
23.2. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
taimogatisa
24, Uzemeltetés folyamata 2 6 8 kibzep
24.1.  Uzemeltetéssel dsszefuged feladat-és hataskorok
meghatirozdsa 2 6 8 ibecres
24.2, Uzemeltetds személyi-és targyi feltételeinek
biztositisa 2 6 8 it
24.3.  Allagmegdvas 2 7 9 kiizepes |
25. Tirgyi eszkoz biztositas folyamata 3 7 10 kizep
25.1.  Helyzetfelmérés 4 7 11 kizepes |
25.2. Palyazatfipyelés 4 7 11 kiizepes |
25.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kézepes
25.4. Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok
lefolytatésa 4 8 12 |ikboopes
25.5.  Uzembe helvezés 2 6 8 kiizep
25.6. Fokonyvi-€s analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kizepes
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25.7. Eszkoz atadas- dtvétele 2 6 8 kivzepes

25.8. Allagmegévis 2 6 8 kdzepes
26, Munka- &s tiizvédelemmel kapcsolatos folyamatok 2 6 8 kizepes

26.1. Munka-és tizvédelem személyi-és targyi

feltételeinek biztositas 2 6 8 3

26.2. Munka-¢s tiizvédelmi feladatok véprehajtas 2 6 8 kizepes

263.  Beszamolds 2 6 8 kiizepes |

264.  Adatszolpaltatas 2 6 8 kiizepes |
27. Egészségvédel I kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kilzepes

27.1. Foglakozas egészségiigyi ellatas biztositisa 4 8 12 kbzepes

27.2. Munkavégzéshez szitkséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kizepes
28. Szakmai feladatok koordindciéjdnak folyamatai 2 7 9 kbzepes

28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabélyozas

Dokumentumok szintjén ) ’ ° s

28.2. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas HR és f

9

koltségvetési szervi igazgatas szintjén 2 7 MAmcpcs
29. Projekt el6készités folyamata 4 7 11 kizepes |

29.1. Pélyazatfigyelés 4 7 11 kiizepes.

29.2. Adatgviijtés 4 7 11 kiizepes |

29.3. Eréforrisok beazonositasa 4 7 11
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kizepes |

30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatarozasa 4 7 11 kiszepes

30.2. Pélyézati forrisok meghatirozésa 4 7 11 kiizepes

30.3.  Kockdzati tényezdk feltdrasa 4 7 11 kbzepes
31. Projekt végrehajtas folyamata 3 7 10 |

31.1. Folyamatelemzés 3 7 10 kiizepes |

31.2. Beépitett kontroll 3 7 10 kiizepes
32. Projekt zdris értékelés folyamata 3 8 11 kizepes |

32.1. Folyamatértékelés 3 8 11

32.2. Fenntartdsi jelentések 3 8 11 kiizepes |

32.3. Indikatorok 3 8 11 kiizepes

Kelt. Zalaegerszeg, 2019. oktober IQ_.O
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TESKANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2020. EVI
BELSO ELLENORZESI MUNKATERVET MEGALAPOZO ELEMZES



Tartalomjegyzék

1) 2019. évrol athuzodo vizsgalatok.

2) 2019. évi munkaterv szerinti vizsgalatok bels ellendrzési tapasztalatai.

3) 2019. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai.

4) Jovahagyott ellendrzési prioritasok.

5) El6z6ek alapjan javasolt ellen6rzések 2020. évre vonatkozé hataridé megjelolésekkel
6.) 1 £6 belsé ellenér 2020. évi munkavégzési kapacitasanak szamitasa.

7) Kockazat elemzés



1.) 2019. évrél athuzodé6 vizsgalat: varhatéan nem lesz.

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

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

- alapvetd hidnyossagok a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi teriileten nem jellemzoek,

- az Intézmény vezetése elosegiti az ellendrzési munka hatékonysaganak novelését,

- az Intézménynél a kockazat elemzés hasznositisa, gyakorlati alkalmazasa folyamatos
a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok végrehajtisakor.

3.) 2019. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellen6rzésre nem keriilt
sor 2019. évben.

4.) Jovahagyott ellenérzési prioritasok:

- Eves ellentrzési jelentés elkészitése

- Pénzkezelés szabalyossaganak vizsgalata

- Folyamatba épitett bels6 ellenérzés (FEUVE) alkalmazasa

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

- Adézassal 6sszefiigg6 feladatok jogszeriisége

- Szabalyzatok készitése

- Selejtezés és leltarozas szabalyszeriiségének ellendrzése

- Fokényvi nyilvantartas szabalyszeriisége

- Szigori szamadasi nyilvantarts szabalyszeriisége

- Koltségvetés, beszamold

- Belso kontrollrendszer

- Pénziigyi befcktetések elszamolasa

3.) 2020. évre javasolt belsé ellenérzési témak hataridé, kapacitassziikséglet megjeldlésével:
- A pénziigyi-szamviteli szabalyzatok vizsgalata

- Hataridé: 2020.08.31.
Kapacitassziikséglet: 1 16 belso ellendr 15 szakért6i nap



6.) 1 16 belsé ellenér 2020. évi munkavégzési kapacitasanak szamitdsa:

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

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

- A pénziigyi-szamviteli szabalyzatok vizsgélata 15
Tanacsadoi tevékenység 3
Tovabbképzés 5
Minddsszesen 20
Rendkiviili ellenérzés 5

7.) Kockazat elemzés

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

A kozepes kockazatu folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 1-3 évenként elvégezni.

Ennck megfelelden a 2020. évi belsd ellendrzési munkatervbe célszerli bevezetni a kovetkezd
folyamatok vizsgalatat:

- A pénziigyi-szamviteli szabalyzatok vizsgalata

Zalaegerszeg, 2019. oktdber 153.
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NEV:
Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10. szdmii iratminta)
2020. év
20120

Név TESKANDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL Kocksizatelemzés tsszesitése
- R E— e E 7] 3 St ] S - =X . = = x s i ~,

1. Stratégiai tervezés, cllendrzés, értékelés, médositss folyamatai 3 3 6
1.1.Stratépa tervezése 3 3 6
1.2 Stratégiai terv véprehajtdsi folyamatainak ellendrzése 3 3 6
1.3.Stratémiai terv végrehajtési folyamatainak értékelése 3 3 6
1.4.Stratépiai terv modositésa 3 3 6
2. Belsi ellenirzés folyamata 2 3 5
2.1.Bels6 ellendrzés tervezése 2 3 5
2.2.Belsé ellen6rzési terv véarehajta 2 3 5
2.3 Beszamolas 2 3 5
2.4.Tandcsadis 2 3 5
3.  Integrilt kockizatkezelés folyamatai 3 5 8
3.1.Kockazatok azonositdsa 3 5 8
3.2.Kockézatok kiértékelése 3 5 8
3.3 Kockazatokra valo hajlamossag (kockazatérzékenység, 3 5 8
kockazattlirés) értékelése
3.4.Kockazatkezelési terv kidolgozasa 3 5 8
3.5 Kockézatkezelési terv megvaldsitasa és folyamatos 3 5 3
monitoringja
4.  Mindségiranyitdsi rend iikidtetésének folyamatai 3 6 9
4.1 Koltségvetési szerv szintii mindségiranyitasi rendszer
g 3 6 9
miikgdtetése
5.  Integritdsmenedzsment folyamatok 2 6 8
5.1.8zervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra
1 4 . 2 6 8
vonatkozd bejelentések fopadasa
5.2.8zervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra 5 6 3
vonatkozgd bejelentések kezelése és kivizsgald
5.3.Bejelentések iratainak nyilvintartisa, érzése 2 6
6.  SZMSZ és belsd iranyitasi rendszerek, eszkizok kialakitisdnak 3 8
folyamata
6.1.8zervezethez, illetve szervezeti valtozdsokhoz vald 3 3
igazodas
6.2.5zabalyozas ¢€s a gyakorlat munkafolyamatainak 3 3
6sszehangoldsa
6.3.Jogszabalvi harmonizicio 3 8
7. Beszerzési folyamatok 3 7
7.1 Kozbeszerzés hatatya ald nem tartozd beszerzések
tervezése, elokészitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint 3 7
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi
kotelezettségek
7.2 Kozbeszerzés hatélya ald tartozé beszerzések tervezése,
eldkészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek
8. Humdinerforris gazddlkodss folyamatai 4 7
8.1 Létszamyazdalkodas 4 8
8.2.Munkaer§ kivalasztas 4 7
8.3 Jogviszonyban 4110k (kormanyzati szolgalati jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalydjanak 4 8
nyomon kovetése
8.4.Bér és munkaiigyi nvilvintartasok vezetése 4 6
8.5.Adatszolgiltatdsok teljesitése 4 7
9.  Ipazgatisi folyamatok 3 5
9.1.Kaltségvetési szerv igazgatasi folyamataira vonatkozé 3 3
belsé szabalyzatok, eljarasrendek kialakitdsa
9.2.Peres és nem peres eljardsok 3 3
9.3.Jogi képviselet 3 3
10. Eves szakmai tervezés folyamata 3 8
I]O.l. Koltségvetdsi szerv éves munkaterv kidolgozisa 3 8
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3
11.1. Helyzetfelmérés 4 3
11.2. Palvazatfigvelés 4 3
11.3. Koltségvetési forrasok mephatarozasa 4 3
12. Jogszabily-tervezetek véleményezésének, elgkészitésénel
4 2
folyamata
12.1. Jogszabélv-tervezetek fizyelemmel kisérése 4 2

12.2. Jouszabdly-tervezetek véleményezése 4 2




Kockézatelemzés Gsszesitése (Belsé Ellen8rzési Kézikonyv 10. szamii iratminta)

NEV:

2020. év
13. Szakmai nyomon kivetés folyamata 3 8
[13.1.  Koltséuvetési szerv szakmai feladatai 3 3
14. Gazdasigi nyomon kovetés folyamata 4 7
14.1. Monitoring rendszer kialakitdsa 4 7
14.2. Monitoring rendszer mitkadtetése 4 7
14.3. Monitoring rendszer fejlesztése 4 7
15. Ugyfélszolpalati folyamatol 3 3
15.1.  Upgyfélfopadas 3. 3
152.  Upyintézés 3 3
15.3. Tanécsadds 3 3
15.4. Panaszkezelés 3 3
16. Szervezeti szintii déntéshozatal folyamatai 4 3
16.1. Helvzetelemzés 4 3
16.2, Déntéshozatal elokészitése 4 3
16.3. Dontés hatdsanak vizspilata, elemzése 4 3
16.4. Visszacsatolds 3 3
17. Eves kiltségvetés tervezés folyamata 4 9
17.1. Kaéltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.2. Koltségvetési bevételek tervezése a koltségvetési 4 9 13
forrésok alapija
17.3. Finanszirozasi kiadasok tervezése szamitasok,
. i . » 4 9 13
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4. Finanszirozasi bevételek tervezése a koltségvetési 4 9 13
forrésok alapjan
17.5. Koltsépvetési létszamkeret mevhatarozdsa 4 9 13
17.6. Adatszolgdltatas mepalapozdsa 4 9 13
18, Eldirdnyzat felhasznalds,- médositds folyamata 4 6 10
18.1. ElSirdnyzat felhasznélas kidolgozasa 4 7 it
18.2. Eléiranyzat modositas kezdeményezése 4 7 11
18.3. Sajdt hataskorii eldirdnyzat madositas 4 7 11
18.4. Nuvilvantartasi rend biztositasa 4 4 8
18.5. Adatszolgdltatss (beszamold) 4 7 11
19. Vagyonnyilvéantartds folyamata 2 8 10
19.1.  Fokonyvi és analitikus nyilvantartisok vezetése 2 9 11
19.2. Eszkdzok atadasa, atvétele 2 7 9
19.3. Vapyontargyak bérbeadisa 2 7 9
_|194.  Leltarozas, selejtezes 2 9 11
20. Szamviteli-pénziigyi foly tol 4 9 13
20.1. Fokanyvi és analitikus nyilvantartdsok vezetése 4 9 13
20.2. Adatszolgiltatasok (PM info, negyedéves
- . =, : 4 9 13
mérlegjelentés, mérlep, beszamolé, bevallisok)
20.3. Pénzkezelés 4 9 13
20.4. Intézmény finanszirozas 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
21.6. Iratok selejtezése 2 3 5
22. Adat- és informaci6biztonsdggal dsszefiiggd foly tol 4 3 7
22.1. Adat- és informéciobiztonsaggal osszefiiggd belsé 4 3 7
szabalyok kialakitdsa
222 Adat- és informaciobiztonsaggal 6sszefiiggd
E o e 4 3 7
oktatas biztositdsa
23. Informatikai stratégiai és feligyeleti folyamatok 3 3 6
23.1. Informatikai stratégiai és feligyeleti folyamatok
fes . . 3 3 6
figvelemmel kisérése és nyomon kovetése
232 Informatikai stratégiai &s feliigyeleti folyamatok 3 3 6
tamogatasa
24. Uzemeltetés folvamata 2 6 8 kizepes
24.1. ' Uzemeltetéssel osszefliggd feladat-és hataskorok 3 5 g Komopes
mephatarozasa
242, Uzemeltetés szemelyi-és targyi feltételeinek )
biztositasa 2 6 8 [GREem
243, Allagmegovis 2 7 9 kBzepes |
25. Térgyi eszkiz biztositss folyamata 3 7 10 kizepes |
25.1. Helyzetfelmérés 4 7 11 kizepes
25.2, Palyazatfipvelés 4 7 11 kiizepes
25.3. Koltségvetési forrasok meghatarozasa 4 8 12 kizepes
25.4. Beszerzési és/ vagy kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasa 4 8 12 iy
25.5.  Uzembe helyezés 2 6 8 kizepes
25.6. Fokonyvi-és analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 kozepes




Kockdzatelemzés dsszesitése (Bels Ellenérzési Kézikonyv 10. szama iratminta}

NEV:

2020. év
[ 25.7.  Eszkoz atadas- dtvétele 2 6 8 [ Kizepes
25.8. Allapmepdvas 2 6 8 ki
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 6 8 kizepes
26.1. Munka-és tiizvédelem személyi-és targyi
feltételeinek biztositas e 6 8 F
26.2. Munka-és tlizvédelmi feladatok végrehajtas 2 6 8 kiizepes. |
26.3. Beszamolas 2 6 8 kizepes
26.4. Adatszolgéltatas 2 6 8 "
27. Egészségvédelemmel kapcsolatos folyamatok 4 8 12 kiizepes
27.1. Foglakozis egészségigyi ellatds biztositasa 4 8 12 kizepes
27.2. Munkavégzéshez szitkséges orvosi vizsgalat 4 8 12 kbzepes
28. Szakmai feladatok koordin4ciéjanak folyamatai 2 7 9 kizepes
28.1. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozis
Dokumentumok szintjén 2 ’ ? o
28.2. Eljaraskezelés és folyamatszabalyozas HR és
koltségvetési szervi igazgatds szintjén 2 7 ? I
29. Projekt el6készités folyamata 4 7 11 kilzepes
29.1. Palyvazatfipvelés 4 7 11 kiizepes
29.2. Adatpviijtés 4 7 1t kbzepes |
29.3. Erbforrasok beazonositasa 4 7 11 kiizepes |
30, Projekt tervezés folyamata 4 7 11 kdzepes |
30.1. Projektmenedzsment feladatainak meghatérozésa 4 7 11 kiizopes
30.2. Pilyazati forrasok meghatérozasa 4 7 11 kbzepes
30.3. Kockazati ténvezdk feltdrasa 4 7 11 _kozepes |
31. Projekt végrehajtis folyamata 3 7 10 kizepes |
31.1.  Folyamatelemzés 3 7 10 kiizepes
31.2.  Beépitett kontroll 3 7 10 kiizepes
32. Projekt zdrs értékelés folyamata 3 8 11 kiizepes |
321 Folyamatérickelés 3 8 11 kiizepes
32.2.  Fenntartasi jelentések 3 8 11 kizepes |
32.3. Indikatorok 3 8 11 kilzepes
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