LESENCEFALU KOZSEG
ONKORMANYZATA

8317 Lesencefalu, Kussulh ulca 46.
Tel./fax: 87/536-000
e-mail: lesencetomaj.hivatal@gmail.com

Eloterjesztés

Lesencefalu Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2023. oktdber 26-1 nyilvanos iilés
1. napirendhez

Téargy: Lesencefalu Kozség Onkorményzata 2024. évi belsé ellendrzési terve

Eléterjeszté: Dr. Kazsmér-Nyir6 Katalin polgarmester



LT

-y LS



Lesencetomaji Kézos Onkormanyzati Hivatal
8318 Lesencetomaj, Kossuth L. u, 91.

Erkezett W75 0KT 12 | Metiewet
s db

Elbszam Iktatogzam E]ﬁ_a‘dii

3% #I9-4nors| &

LESENCEFALU KOZSEG ONKORMANYZATA
2024. EVI
BELSO ELLENORZESI MUNKATERVET MEGALAPOZO ELEMZES




Tartalomjegyzék

1.) 2023. évrdl athuzodo vizsgalatok.

2) 2023. évi munkaterv szerinti vizsgalatok belsd ellendrzési tapasztalatai.

3) 2023. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai.

4.) Jévéhagyott ellendrzési prioritasok.

5.) El6zbek alapjan javasolt ellendrzések 2024. évre vonatkozé hatéridé megjelolésekkel
6.) 1 16 belso ellendr 2024. évi munkavégzési kapacitasanak szdmitasa.

7.) Kockazat elemzés



1.) 2023. évrél athuz6dé vizsgalat: varhatéan nem lesz.

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

az egyes ellendrzések soran csak kisebb munkahibakat tapasztalt a bels6é ellendrzés,
melyeket mér az ellendrzés 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 kockdzat elemzés hasznositésa, gyakorlati alkalmazésa folyamatos
a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok végrehajtasakor.

3.) 2023. évi rendkiviili vizsgalatok tapasztalatai: rendkiviili ellendrzésre nem keriilt

sor 2023. évben.

4.) Jovahagyott ellendrzési prioritisok:

Eves ellendrzési Jjelentés elkészitése

Pénzkezelés szabélyossaganak vizsgalata

Folyamatba épitett belsd ellendrzés (FEUVE) alkalmazisa

Létszam- és bérgazdalkodas jogszeriisége, a koltségvetés magalapozottsaga
Kotelezettségvallalds és utalvanyozés folyamatanak vizsgalata, kontrollok 4ttekintése
Beszerzési folyamatok

Adozassal 6sszefiiggd feladatok jogszerlisége

Szabalyzatok készitése

Selejtezés és leltirozas szabalyszertiségének ellendrzése

Fékonyvi nyilvantartas szabalyszeriisége

Szigorli szamadasn nyilvantartas szabélyszeriisége

Kéltségvetés, beszamold

Belsé kontrollrendszer

Pénziigyi befektetések elszamolasa

S.) 2024. évre javasolt belsé ellenérzési témak hataridd, kapacitassziikséglet megjelolésével:

A maradvanykimutatés szabélyszerliségének ellenbrzése
Hataridé: 2024.09.30.
Kapacitassziikséglet: 1 16 bels6 ellenér 15 szakért6i nap



6.) 1 18 belsd ellendr 2024. évi munkavégzési kapacitisinak szamitisa:

Betervezett- munkaterv szerinti- kapacitas

Vizsgalat sorszama Munkanap
Egy€b tevékenység (éves ellendrzési jelentés elkészitése, iratkezelési 2
feladatok)

- A maradvanykimutatds szabalyszertiségének ellenérzése 15
Tanacsadéi tevékenység 3
Tovabbképzés 5
Minddsszesen 20

5

u{endkl’vﬁli ellendrzés

7.) Kockazat elemzés

A kockézat elemzés alapjan az alacsony kockézatu folyamatoknal az ellendrzés gyakorisaga kicsi (3-5

évenként elegendd).

A kozepes kockazatli folyamatoknal ajanlott az ellendrzést 1-3 évenként elvégezni.
Ennek megfeleléen a 2024. évi bels ellendrzési munkatervbe célszeri bevezetni a kovetkezd

folyamatok vizsgalatat:
- A maradvanykimutatas szabalyszertiségének ellenérzése

A fentiek jovahagyott kockazat kezelésen alapulnak.

Zalaegerszeg, 2023. oktober 20.
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NEV:

Kockézatelemzés Gsszesitése {Belss Ellendrzési Kézikdnyv 10. szdmd iratminta)

2024. év
Név: LESENCEFALU KOZSEG ONKORMANYZATA
i : ST S
1. Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés, médositds folyamatai 3 3 6 X <0
L1.Stratégma tervezése 3 3 6 oy
1.2 Stratégial terv végrehajtasi folyamatainak ellendrzése 3 3 6 -'
1.3, Stratégai terv végrehaitasi folyamatainak értékelése 3 3 6 Al
1.4.Stratégia) terv modositasa 3 3 6 | ‘alacsony
2. Belsd ellengrzés folyamata 2 3 5 Acs)
2 1.Belsé ellenrzés tervezése 2 3 5 [Elacseny
2.2 Belsd ellendrzési terv végrehaita 2 3 5 alacsony
2 3. Beszamolds 2 3 5 |l slaesony
2 4 Tanacsadas 2 3 5 | slacsony
3. Integrélt kockazatkezelés folyamatai 3 5 8 kizepes
3.1.Kockazatok azonositisa 3 5 8 kibzep
3.2.Kockdzatok kiértékelése 3 5 8 kdzepes
3.3.Kockézatokra valo hajlamossag (kockazatérzékenység o
e o ? 3 5 {
kockézattiirés) értékelése N i knmpq
34 Kockizatkezelési terv kidolpozasa 3 5 8 kiizepes
3.5.Kockazatkezelési terv megvaldsitasa és folyamatos
L 3 5 ZEPeS
monitonngja > : P -
4. Mindségirdnyitasi rendszer miikodtetésének folyamatai 3 6 9 kozepes
4.1.Koltségvetési szerv szinti mindségiranyitasi rendszer ;
6 Zepes
miikodtetése 3 ° U5
5. Integriti d t foly 1 2 6 8 Kizepes
5.1.Szervezeti integritast sértd €s korrupcios kockazatokra T
i ; 2 6 koze
vonatkozd bejelentések fopadasa g : e
5.2.Szervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra i
e " | T 2 6 Kiizey
vonaikozo bejelentések kezelése és kivizspalasa 8 bt
5.3 Bejelentések iratainak nyilvantartasa, drzése 2 6 8 kiizepes
6. SZMSZ és belsG irdnyitasi rendszerek, eszkdzok kialakitasanak 3 8 n Lize
folyamata e
§.l.bz§wezcthez, illetve szervezeti valtozasokhoz vaio 3 3 1 Fo7] pes
igazodas s
62.Szabalyozas és a gyakorlat munkafolyamatainak
3 8 n |
|Osszehangolasa 3 ; M
6.3 Jogszabalyi harmonizdcié 3 3 11 Kbzepes
7. Beszerzeési folyamatok 3 7 10 kozepes
7.1 Kézbeszerzes hatalya ala nem tartozo beszerzések
tervezése, elokészitése, megvalositasa, teljesitése, valamint = i
P o L 3 7 10 Kize
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és kazzétételi REEHE
kotelezettségek
7.2 Kozbeszerzés hatalya ald tartozo beszerzések tervezése,
el8készitése, megvaldsitasa, teljesitése, valamint az ezzel 3 6 9 kibzepes
kapcsolatos adminisztrativ és kozzétételi kotelezettségek
8. Humdnerdforris gazdilkodas folyamatai 4 7 11 Lizepes
8.1 Lészampazdalkodas 4 8 12 kiizepes
8.2 Munkaerd kivilasztas 4 7 11 kizepes
8.3 Jogviszonyban allok (kormanyzati szolglati jogviszony,
kazalkalmazotti jogviszony, munkaviszony) életpalyajanal 4 8 12 Liizepes
nyomon kovetése )
8.4.Bér és munkatigyi nyilvantartdsok vezetése 4 6 10 KBzepes
8.3 Adatszolgaliatisok teljesitése 4 7 11 kizepe
9. loazsatasi folyamatok 3 5 8 kiszepes
8.1 Koltségvetcsi szerv igazgatasi folyamataira vonatkozo .
P - i 2 3 8 11 ZEpes
belsd szabalyzatok, eljarasrendek kialakitasa i it
9.2 Peres és nem peres eljarasok 3 .3 6 somy -
9.3 Jog képviseler 3 3 6 v
10. Eves szakmai tervezés folyamata 3 8 11 B s
[10.1. Koliségvetési szerv éves munkaterv kidoloozdsa 3 8 11
11. Fejlesztés tervezés folyamata 4 3 7
11.1. Helyzetfelmérés 4 3 7
1.2 Palyazifiayelés 4 3 7
113, Koltsegveigsi forrasok meghatarozisa 4 3 Y/
12. Jogszabaly-tervezetek véleményezésének, el§készitésének 4 5 p
folyamata
121 Jogszabily-tervezetek figyelemmel kisérése 4 2 6 cxnimy
12.2 Jogszabaly-tervezetek véleménvezése 4 2 6 _alacsony |




NEV:
Kockdzatelemzés ésszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikbnyv 10. sz3md iratminta)

2024. év
13. Szakmai nyomon kévetés folyamats 3 8
[13.1.  Koltségvetési szerv szakmai feladatal 3 8
14. Gazdasigi nyomon kivetés folyamata 4 7
14,1 Monttoring rendszer kialakitasa 4 7
14.2. Monitoring rendszer mikodtetése 4 7
14,3, Monitoring rendszer fejlesziése 4 7
15. Ugyfélszolgalati folyamarol 3 3
15.1. Ugyféifopadas 3 3
152 Ugyintézés 3 3
15.3. Tandcsadas 3 3
15.4. Panaszkezelés 3 3
16. Szervezeti szintii dontéshozatal folyamatai 4 3
16.1. Helyzetelemzés 4 3
16.2. Dintéshozatal el6készitése 4 3
16.3. Dontés hatdsanak vizsedlata, elemzése 4 g
16.4 Visszacsatolas 3 3
17. Eves koltségvetés tervezés folyamata 4 9
17.1. Koltségvetési kiadasok tervezése szamitasok, 4 9
tapasztalati adatok és elemzések alapiin
17.2. Kaltségvetési bevételek tervezése a koliségvetési 4 9
forrizok alapjan
17.3 Finanszirozési kiadasok tervezése szamitasok, 4 ‘9
tapasztalati adatok és elemzések alapjan
17.4 Finanszirozisi bevételek tervezése a koltségvetési 4 9
forrasok alapjan
17.5.  Kolistsvetési létszamkeret meghatirozisg 4 9
17.6. Adatszolgéitatas megalapozisa 4 9
18. Eldiranyzat felhasznalds,- médositds folyamata 4 6
18.1, Elbirdnyzat felhasznalas kidolgozasa 4 7
18.2 Eldirdnyzat médositas kezdeményezése 4 7
183, Sajét hataskoril eldiranyzat modositas 4 7
18.4. Nyilvantaniasi rend biztositdsa 4 4
185, Adatszolgaltatis (beszémold) 4 7
19. Vagyonnyilvantartds folyamata 2 8
19.1 FBkonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 2] 9
192 Eszkozok atadasa, dtvétele 2 7
19.3. Vagyontirgvak bérbeadisa 2 7
19.4. Leltérozis, selejiezés 2 9
20. Szimviteli-pénziieyi folvamatok 4 9
20.1, FF6konyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése 4 9
202 Adatszolgaltatasok (PM info, negyedéves 4 9 13
mérlegjelentés, mérleg, beszamold, bevallésok)
203 Pénzkezelés 4 9 13
204 Intézményiinanszirozas 4 9 13
21. Iratkezelés folvamata 2 3 5.
211 FErkeztetss 2 3 5
21.2 Tktatas 2 3 5
213, Iratkezelés i 3 5
214, Postazas 2 -3 S
21.5. Irattirazas Z 3 5
21.6. Iratok seleptezese 2 3 5 i
22. Adat- és informicibiztonsiggal osszefliggd folyamatok 4 3 7 “kbzepes
221 Adat- ¢s informaciobiztonsaggal osszefiiggd belsd SRS
szabalyok kialakitasa ¢ < 4 kampa i
222 Adat- &s informaciébiztonsaggal Osszefiiggd e
oktatds biztositasa 4 3 K @mﬁ Y
23. Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok 3 3 6
23.1. Informatikai stratégiai és feligyeleti folyamatok 3 3 6
figyel | kisérése és nyomon kivetése
23.2. Informatikai stratégiai és felugyeleti folyamatok 3 3 6
tAmogatisa ]
24. Tizemeltetés folyamata 2 6 3 Lbzepes:
24.1, Uzemeltetéssel osszefiiggd feladat-és hataskorok L
meghatarozisa g 4 8 kﬁupcs
24.2. Uzemeltetés személvi-és targyi feltételeinek o2t
biztositasa 2 6 g azepes
243 Allaemegovas 2 7 9 Kizepes.
25. Tdrgyi eszkoz biztositds folyamata 3 7 10 kizepes
25.1. Helvzetfelinérés 4 7 11 kizepes
252. Pélyizaifigyelés 4 7 11 kilzepes
253 Kaltségvetési forrasok meghatirozisa 4 8 12| kbzepes
254 Beszerzési és/ vagy kozbeszerzési eljarasok o o
lefolytatasa : £ 2 Ibzeries
255 Uzembe helvezss 2 6 8 kazepes
25.6. Fokényvi-¢s analitikus nyilvantartasba vétel 4 6 10 : Kbzepes




Kockazatelemzés dsszesitése (Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 10. szamii iratminta)

25.7. Eszkéz dtadds- atvétele 2 8 kﬁzc]]ﬁ
258 Allagmegévas 2 6 8 kijzepes.
26. Munka- és tiizvédelemmel kapesolatos folyamatok 2 8 kiszepes
26,1. Munka-és tiizvédelem személyi-és targyi aLea
feltételeinek biztositas 2 P L
26.2, Munka-€s tilzvédelmi feladatok vésrehajlis 2 6 8 kiizepes:
26.3. Beszédmolas 2 6 8 kﬁzc‘pm ;
26.4. Adatszolgiliatas 2 6 8 kiizepes
27. Egészségvédelemmel kapesolatos folyamatok 4 8 12 kbzepes:
FEAN Foglakozas egészségiigyi ellatas biztositasa 4 8 12 Ivﬁzepg
27.2.  Munkavépzéshez szilksézes orvosi vizsgalat 4 8 12 kbzepes.
28. Szakmai feladatok koordindciéjanak folyamatai 2 7 9 kbzepes
281 Eljariskezelés és folyamatszabalyozas NESat S
Dokumentumok szintjén 2 ’/ ° M P
282 Eljaraskezelés és folyamatszabélyozas HR és =i
- A h W, 2 7 9 kiszepes
koltségvetési szervi igazgatas szintjén =i
29. Projekt elgkészités folyamata 4 7 11 kbzepes
201 Palyszatfigyelés 4 7 11| Kizepes
282 Adatgyjtés 4 7 11 'kﬁzepm
293 Erdforrasok beazonositisa 4 ) 11 Kizepes
30. Projekt tervezés folyamata 4 7 11 | kizepes |
301, Projektmenedzsment feladatainak meghatarozisa 4 7 11 kizepes
30.2 Pélyazati forrasok meghatarozasa 4 7 11 kizepes
303 Kockazati tényezok feltardsa 4 7 1 kﬁ,ches
31. Projekt végrehajeis fol 3 7 10 kizepes |
[311.  Folvamatelemzés 3 7 10 Kizepes
[31.2.  Beépitett kontroll 3 7 10 | kizepes
32. Projekt zdrss értékelés folyamata 3 8 11 Kazepes
321, Folyamaténékelés 3 8 11 | LﬁzagE__
322, Fenntartsi jelentések 3 8 1] Rﬁ ]
323. Indikatorok 3 .8 11 Kozepes
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