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A Belss Kontroll Kézikdnyvben hasznalt jogszabalyok rotédenek jegyzéke:

Motv. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnmkeanyzatairdl

Ant. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
Avr. 368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasi torwégrehajtasarol
Bkr. 370/2011. Korm. rendelet a Kkoltségvetési szerveklsobe

kontrollrendszeréil és bel$ ellerbrzéséél
Kttv. 2011.évi CXCIX. tv. a kbzszolgalati tisztvisktol

Ltv. 1995.évi LXVI. tv. a Kkoziratokrol, a kozlevéltardkr és a
maganlevéltari anyag védelndér

Infotv. 2011.évi CXIl. tv. az informaciés oOnrendelkezésigrii és az
informaciészabadsagrol

GDPR A természetes személyeknek a személyes adatokékezekintetében
tortérd védelmésdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szél6 az
Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. széndelete
[ltalanos adatvédelmi rendelet - General Datagletioin Regulation]
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi korebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kozség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntartd@halléan nikdds koéltségvetési
szervekre:

— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol 2011. évi CRYX. térvény (119-120.8)

— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéay.8)

— Az allamhéaztartdsrél szo6lo torvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet

3. A SZABALYZAT CELJA

Belss kontrollrendszer kialakitasat, rikodtetését és fejlesztését irj@ ez Aht.69.8-a.
Ezt a folyamatrendszert a kockazatok kezelése réyilEgos bizonyossag megszerzése
érdekében kell kialakitani. Ennek megvalésitasaéiiltségvetési szerv vedg felel.

A belss kontrollrendszer azt a célt szolgalja, hogy adéivetési szervekithodésik és
gazdalkodasuk sordn a tevékenységeket szabdlgszemgazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, teljesitsék az elsaankditelezettségeiket, és megvédjék az
er6forrdsokat a veszteségeéktkaroktdl és a nem rendeltetésszbasznalattol. Magaban
foglalja mindazon elveket, eljardsokat és bekzabalyozasokat, amelyek segitséget
nyljtanak a szervezetnek céljai elérésében.
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Ez a szabalyzat rogziti a kialakitando Betentrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit
a Bkr. 3-10.8-ai eldirhsanak megfeléén. Ehhez alkalmazasra keriltek az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kdzzeétett modszertani ttmutasok i

1.
BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAES M UKODTETESE

1.BELSO KONTROLLRENDSZER

A belss kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket,aréjokat és bdis
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy az Intézyek valamennyi tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabaly$zéggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossa
hatékonysag és eredményesséeg kovetelményeivel. sAkosdkkel és forrasokkal valo
gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visssaelrendeltetésellenes felhasznalasra.
Megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendél&e az Intézmények
mikodésével kapcsolatosan. A  lels kontrollrendszer  harmonizaciojara és
0sszehangolasara vonatkozO jogszabalyok végretaajtisriljenek a maodszertani
atmutatok figyelembevételével.

A szervezet minden szintjén megfékeh érvenyesal
— kontrollkérnyezetet,
— integrélt kockazatkezelési rendszert,
— kontrolltevékenységeket,
— informécids és kommunikacios rendszert,

— és nyomon kovetési rendszert (monitoring) kellazni.

A belss kontroll keretrendszer 5 eleme nem egymast Kovevékenységek sorozata,
hanem egymast kiegésgit egymassal szoros kdlcsOnhatasban allé mechanikmus
halmaza. A bels kontrollrendszer a szervezetiranyitds elvalasattzat eszkozeként,
magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasajatkorlati modszereket és szervezeti
struktarakat, amelyeket arra a célra tervezteky lsagjitséget nyujtson a vezetésnek céljai
eléréséhez, medgaze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérégadalyozo esemeényeket.
A belss kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szetvazevékenységét szabalyos és
hatékony mdédon folytassa, biztositva a vezetéstik@hnak érvényestlését, a vagyon
védelmét, a nyilvantartasok teljességét és porgass&s mindezell pontos, idbeni
informaciokat nydjtson a vezetés szamara.

A belsgs kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak az Intézményekden
tevékenységeében, folyamatosan végbemennek azokbanjes részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetdiddieti. EQy 0sszetett folyamat, amelyet a
szervezetek vezetése és dolgozoi valositanak naégnint folyamatosan alkalmazkodik a
szervezetet érifitvaltozasokhoz. Kozvetlenll a szervezetek céljakegzcsolodo, vezetés
altal hasznalt eszkdz, ugyanakkor a tobbi dolgagdkntos szerepet jatszanak abban, ami
a szervezetben torténik.
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A bels kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe ketini az allamhaztartasi kils
ellensrzést, kormanyzati szitt ellersrzést végé szervek és a béls ellerdrzési
tevékenyseéget végk altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

2. KONTROLLKORNYEZET

2.1 Kontrollkérnyezet meghatarozasa, jellemd
JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.6.8.(1)>
A koltségvetési szerv vezge koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitanhelyben

— vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok sk,

— egyértelntiek a felebsségi, hataskaori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etkairasok a szervezet minden
szintjén,

- atlathaté a human &orras kezelés,

— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyalzdd elkotelezettség fejlesztése és
eléseqitése.

2.1.1. Szervezeti elvarasok

A szervezeti kultdra lényegében egyfajta dsszetttdathatd és lathatatlan elemekkel. A
szervezeti kultlra alatt a szervezetben megjedetékek, attitdok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 0Osszefliggrendszerét értjik, amelynek kdzvetve és kdzvetatpasztalhatod
részei vannak. A szervezeti kultira hat a szervéagok viselkedésére, attitjeire, mivel
alakitja a szervezet atmoszférdjat, azt, hogy hoggaik tagjaival, céljaival, kdrnyezetével
és ezaltal befolydsolla a szervezet eredményességeét valtozasokhoz vald
alkalmazkoddképességeét.

A szervezeti kultira kiépitéséhez szikséges elemekel$ kontrollrendszerben a
kontrollkérnyezet elemei kozott talalhatdbak megkéntrollkdrnyezet meghatarozza egy
szervezet fels szinfi vezetésének az egész szervezetre kihatd stilasagzebtk és
alkalmazottak bets kontrollokhoz valé viszonyét, tudatossagat. A koltkornyezet
kialakithsa azért fontos, mert ez adja meg az egéswezet riikodésének a kereteit,
fekteti le a szervezeti kultira alapkovét.

Célrendszer
MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az &llamhaztartds rendszerébe tartoz0 minden dzeramilyen tarsadalmi igény
kielégitése céljabdl hoznak létre, vagy kozvetlgongkzabalyi dliras altal. A Iétrehozott
koltségvetési szerv alapveta tarsadalmi igényekkel dsszhangban &all6 stratémgiljait
meg kell hatérozni. A hosszu tavu stratégiai cdelesithebsége egy olyan operativ
célrendszer kialakitdsat koveteli meg, amely a s2dis feltételeknek a koltségvetési szerv
vezetése altali megteremtése esetén, alkalmas &amdusak megfelél motivalasara, a
célokkal val6 azonosulasuk biztositdsara, a hatéfedadatellatasra.
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Az Onkormanyzatok illetékességi teruletikon megdyillé helyi tarsadalmi igények
kielegitésére gazdasagi programot alakitottak ki.

A koltségvetési szervek alapdetéljat altalaban az alapitast elregdel tarsadalmi igényt
kozveti jogszabaly hatarozza meg. Az Onkormanyzatok kéfiviestuletei torvényi
eléiras alapjan hoztak létre a feladatellatasukatt&dgikormanyzati hivatalt, valamint
dontottek intézmények alapitasarol, melyek a kikeleagy 6nként vallalt feladataikat
latjak el. A stratégiai célok meghatarozasa mindeggetben alapitd okiratokban tortént
meg. Ezekben rogzitésre kertlt, hogy a koéltségvenresvet milyen alapvétcéllal hoztak
létre, © tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait égem modon, milyen
eredménnyel kivanja szolgalni, illetve, hogy melyakok a & feladatok, amelyeket
alaptevekenysége korében el kell latnia.

Ezzel a vezék megfogalmaztak és deklaraltak, a koltségvetasivek ,kildetését”, azaz
tarsadalmi szerepvallalasukat, értékeiket, vis@kedormaikat, valamint ,jd@képét”,
azaz jelenlegi képességeiket és tevekenysegedsidflsi iranyait. Ezzel egyrészt jelezték a
tarsadalommal szembeni fdlstég vallalast, masrészt lehat tették a munkatarsak
szamara, hogy a Kitott alapvei célt, illetve a szervezet alaptevékenysegéet megisi

és azzal azonosulni tudjanak.

A Kkoltségvetési szféra célhierarchigjat az jellerhpoigy a toérvények altal megfogalmazott
tarsadalmi célt a Kormany sajat tertletére adapté kormanyrendeletben meghatarozza
a kiemelt agazati célokat, amelyeket miniszteridedetek tovabb részletezhetnek. Az
agazati célok ismeretében kerul sor a szerveziek ceéegfogalmazasara, majd az ,Alapitd
okiratban” valé rogzitésére. A koltségvetési szeezetése, a szamara meghatarozott
alapved ceél ismeretében irja &la szervezet alrendszereire, folyamataira, szetiveze
egységeire, és az egyénekre bontott, konkrét,rkmtékat és feldlsoket is megjeld,
szamon kérhétoperativ célokat, amelyek a stratégiai kontrahetiként nikédhetnek.

A célrendszer atgondolt, egymasra épékzemélyekig hato meghatarozasa azert is fontos,
mert a koltségvetési szervek munkatarsai tevekgéys@nnak eredmeényeit, az alajgvet
célhoz valé hozzajarulasat rendszeresen értékeingsiteni kell.
‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Gazdasagi program: Motv. 42.8. 4. pont; Motv. 116.8

Alapit6 okirat: Aht. 8/A.§ (1)-(2); Avr. 5.8

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Gazdasagi program[DOK-01] — dnkormanyzatok

Alapité okirat [DOK-02] — onkormanyzati hivatal;, intézmeények — Keseb-
testilet jovahagyasaval
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Kiemelt stratégiai célok
Ugyfélbarat 6nkorméanyzati hivatalikddtetése

Tarsadalmi igény:

A helyi lakossag kozigazgatasi lUgyeit gyorsan,tidi®an, szakszéen, kulturaltan
intézzék.

Stratégiai cél:

A lakossagi ugyek tarsadalmi elvarasokkal oOsszhamghllo, a lehéségeket

figyelembevew, ugyfélbarat modon tortén intézésének folyamatos fejlesztése,
korszefisitése.

Operativ célok:

« Az Ugyintézés folyamatanak egyszsitese.

« Az Ugyintézési hatariik betartasa, az atfutasi (elintézésiftatamok ésszér
csokkentése.

- Az Ugyfelek tajékoztatasanak javitasa, a varakddésisokkentése, az egyablakos
ugyintézés bevezetése.

« Az Ugyintédk szakértelmének, udvariassadganak, kulturaltsadginvenaldnak
novelése.

« A szakteriletekre vonatkozo specialis jogszabalyoRtett koztisztvisélk altali
elsajatitasa.

« Az elektronikus Ugyintézés bevezetése, honlégdutetese.

Feladatok:

- Az Ugyintézeési folyamatok megszervezése, folyamiaboszetisitése.

« Az Ugyintédk altalanos kozigazgatasi és specialis szakmabtik@pzése.

« Atechnikai ellatottsag (szamitogép és szamitastlahprogramok alkalmazésa).

- Kommunikacios tréningek szervezése az lgytkégszére.

« A helyi lakossag folyamatos tajékoztatasa, az ugydssel kapcsolatos jogaikrol
és az eljarasokrol.

- Az ugyfelek elégedettségi szintjének folyamatos éwér és értékelése,
véleményének megismerése.

Korrupciomentes kdzigazgatas

Tarsadalmi cél:

A kozigazgatasi rendszer olyan atalakitasa, koisitése, amely mentes a

korrupcio6tol.

Stratégiai cél:

« A jogszabalyok maradéktalan betartasa a kozigagigataerveknél, kulonds
tekintettel a kbzigazgatasi eljarasi rendre vonadkebirasokra.

- A Kkozigazgatasi szervek tevékenysége atlathatéafigamyilvanossaganak
biztositasa.
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Operativ célok:

« A koztisztvisebk, kozalkalmazottak szakmai felkésziltségének rébeel

« Az erkdlcsi és magatartasbeli kovetelmények etikadexbe foglaldsa, és
elfogadtatasa.

- A jogszabalyban éirt vagyonnyilatkozat tétel megkdvetelése.

« A teljesitménymérés, és a teljesitményaranyos mwsakzas feltételeinek
megteremtése.

« A belss kontrollrendszer teljes ktikiépitése és tikodtetése.

« A bels ellervrzés flggetlenségének garantalasa, és tapasztalat@sznositasa.

Szervezeti célok:

- Az Osszeférhetetlenségi szabalyok kovetkezetenadizaisa.

- Kozbeszerzési és palyaztatasi rendszer szabalya@maggakorlati megvalositasa.
- A kritikus tertleteken a feladatellatast vélgalkalmankénti rotacidja.

- A szabdlytalansagok kiemelt kezelése, és a bejetazie| 6sszefliggvédelme.

« A célt veszélyeztétmagatartas kovetkezetes szankcionélasa.

Célrendszer megismertetése:

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A Kkoltségvetési szerv stratégiai céliméseinek hatékony megvaldsitasaban a szerv
valamennyi munkatarsanak aktivan részt kell venBiehez szikséges, hogy a vezetés a
stratégiai cél mellett, az arra éplzervezeti egységekre és személyekre lebontathtipe
éves vagy rovidebb é$zakra meghatarozott célokat egyériedm megfogalmazva, a
szervezeti hierarchia minden szintjén ismertessg amealkalmazottakkal, és fogadtassa el
velik, hogy azokkal azonosulni tudjanak, és tevgkégiket azoknak alarendelve
végezzék.

A célokkal valé azonosulaséskegitése érdekében indokolt, hogy a célhierarda@am, az
érintett célcsoportok tagjaival személyes konzidtackeretében ismertessék meg és
vitassak meg a célok tartalmat, értelmét. Fontagt@dmény, hogy a célok megértésdéex
vezebk szintenként és 0sszességében is visszacsatafjahkk.

Szikséges, hogy a rovidebb tavu feladattervek éierkdzott, a célok elérésének
eszkozrendszerdr a célok kdzotti prioritasokrol, feladatokrol, a'em- és akciotervedt,

a felebsségél, a hataridkrol és az elvart eredményeékris megfeleb ismereteket
kapjanak. A vezetésnek meg kelléggdni arrol, hogy az ismereteket az alkalmazottak
megkaptak, azokat megeértették, és munkajuk sorsanbaitjak.

HIVATALI ERVENYESULES:

A minden dolgozot éritrészcelokrél, és az azokra hato relevans kovetslakd!
irasos formaban (korlevélben, leiratban, elektrogikevelezéssel) értesilnek az
éerintettek.
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Esetenként az alkalmazottak munkaértekezletekempoceriekezleteken, irasban
visszaigazolhatéan (emlékezietfelvételével) kapjak meg a szikséges részletes
informaciokat.

Szervezeti felépités

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak szamideamelt fontossaggal bir a szervezeti
felépitésnek — azon beldl kiléndsen a sajat matjakedfoglalt helyik és szerepik, ala- és
foélé rendeltséguk, tevekenységik mas személyekkeervezeti egységekkel valo
kapcsolédasanak — ismerete. Ezért minden dolgoZin&aa biztositani kell, hogy

megismerjék a szervezeti felépitést, amelyet a v@zeti és Mkodési Szabalyzat

mellékletét képakz szervezeti abrabol ismerhetnek meg.

A koltségvetési szervek linearis iranyitassalkadnek, amelynek alapkdvetelménye a
feladatok és hataskorok, valamint a féssieg egyértelin elhatarolasa. A szervezeti
abrabol egyertelien kitinnek a szervezeti egységek megnevezései, azolkalsrtes
horizontélis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség az egymasmellettiség, az
egyuttmikodési kotelezettség viszonyai.

A szervezeti abra azonban nem tartalmazza a felealatts az azokkal 6sszefidgg
felelosseget. E kérdéskorokkel a Szervezeti ékddési Szabalyzat foglalkozik, amely a
szervezeti abraval dsszhangban, de természeteseth swkkal részletesebben kifejtve

tartalmazza a koltségvetési szerv szervezeti télegmek bets kapcsolatrendszerét, a
nagyobb egységek szerepét, meghatarozoé céljaitdelit, feledsséget.

Az () dolgoz¢ felvételekor alapuwekovetelmény, hogy az SZMSZ hatélyos tartalméat és a
szervezeti abrat a munkatars megismerje. Ezégtiedkor a munkatars rendelkezésére kell
bocséatani, és a megismerés tényét irasban, a ndusleddirasaval igazoltatni.

A koltségvetési szervek céljai, feladatstruktursgga mikddés soran valtozhat. A
valtozasokat az SZMSZ-nek is kdvetnie kell. Az atkazottaknak tudoméasara kell hozni,
ha maodositottak az SZMSZ-t, illetve a szervezetiatbAttol fuggien, hogy ezek a
dokumentumok milyen formaban &allnak rendelkezésmnéisds, papir alapu vagy
elektronikus valtozatban), annak megféésl kell megoldani, hogy minden érintett
folyamatosan megismerje a modositott valtozatasag valtoztatasok indokait.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Onkormanyzat - Szervezeti édikbdési Szabalyzat: Motv. 53.8.(1)
Hivatal, intézmény - Szervezeti édikbdési Szabalyzat: Aht. 10.8 (5); Avr. 13.8 (1)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Szervezeti és Nikodési Szabalyza{DOK-03] — 6énkormanyzatok

Szervezeti és Nikodési Szabalyza{DOK-04] — 6énkormanyzati hivatal,
intézmeények — Képviséltestlilet jovahagyasaval
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2.1.2. Feladatok, feledsségi, hataskori viszonyok
Miik6dés szabalyai, feladatai

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A feladatok, és a feladat elvégzéséért vald dekddg pontos meghatarozasa fontos
kovetelmény, mert e nélkil a szabalyos és hatékonogpkavégzés elképzelhetetlen. A
felelés szervezetiranyitas, a vedetelszamoltathatésag éldleges igény. Fontos a
feladatok szabalyzatokban és folyamatleirasokbaitd vaontos meghatarozasa és
elhatarolasa, amit a kinevezési okirat mellékleképed munkakori leirasoknak is
tartalmazniuk kell.

A koltségvetési szerv ,Alapitd okiratdban” meghatatt © feladatok végrehajtasaban a
szervezeti egységek egymashoz szorosan kapcsoléglymas tevekenysegeét kiegészitve,
vesznek részt. Meg kell hatarozni az egyes szetivemgységek sajatos feladatait, a
szervezeti célok megvaldsitasaban jatszott szeetpalyuttnikodési kotelezettségeiket
mas szervezeti egységekkel, és ezeket a kolts&y\sérv teljes tevékenységét lefed
.ozervezeti és Nkodési Szabalyzatban”, illetve részletesebben arvsagy-egy
alrendszerére vonatkozo tugyrendekben kell régziteni

A 2.1.1. pontban mar kifejtésre kerult, hogy az S&Z\tartalmazza a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, attekinthemnodon bemutatva a szervezeti egységek ala-, fole-
valamint egymas mellé rendeltségének viszonyagnBalmewen az SZMSZ-ben, illetve

az arra épidl, a feladatokat részletesebben taglald Ggyrendekiggiteni kell a szervezeti
egységek funkciojat, a koltségvetési szefikauésében betdltbtt sajatos szerepét, amelyet
egyertelntien, pontosan kell megfogalmazni.

Adott szervezeti egység SZMSZ-ben megjel6lt funjéeidk tartalmat, a koltségvetési
szerv alrendszereinek sajatossagait figyelembed viégyrendben kell kibontani, és
részletesen &irni.
‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Ugyrend: Avr. 10/A.§; 13.8 (5)
Munkamegosztasi megéllapodas: Avr. 9.8 (5) a) p@s§t(5a)

Eqgyuttmikdédési megallapodas nemzetiségi 6nkormanyzattdtViNgd. 8 (2)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Ugyrend [DOK-05] — 6nkormanyzati hivatal

Munkamegosztasi megallapodafDOK-06] — 6nkormanyzati hivatal €s az onalléan
mikods intézmeny kdzott — Képvisetestilet jovahagyasaval

Egyuttmiikodési megallapodagDOK-07] — 6nkormanyzatok és a nemzetisegi
onkormanyzatok kozott — Képvigelestilet jovahagyasaval
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Felelésségi és hataskori viszonyok

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait Hsédgvetési szerv tikddésében
betdltott szerepélh, funkciojabdl kiindulva, a szervezeti egységbéedalt dolgozoknak
kell végrehajtaniuk. A feladatellatas szabalydiarasrendjét a belsszabalyzatoknak és
folyamatleirasoknak konkrétan meg kell hataroznAk adott munkakérh6z kapcsolodo, a
dolgozo jogait, kotelezettségeit, félstégét részletesen tartalmazd, a kinevezési okirat
mellékletét képekz munkakori leiras, a vezetés altal megkivant sziakio munkavégzes,
mas oldalrél pedig, a dolgozék megfélemunkakdrilmeényeinek biztositasa miatt is
szlikseéges.

A munkakoéri leiras tartalmi elemeit a szervezetyseég funkciojabol kell levezetni. A
munkakari leiras nyilvantartasi (azonosito) ésatart (funkcionalis) elemeki all.

Nyilvantartasi elemek: a koltségvetési szerv megmése; a munkaltatdi jogkor
gyakorléja; a dolgoz6 kozvetlen felettese; a szatieegység megnevezeése; a munkakor
megnevezése; a munkakor kodszama; a munkakor FE&@Ras stb.

Tartalmi elemek: a munkakor célja; a munkakorhomord feladatok, hataskorok,
jogkorok; a munkakor-specifikacio; a felebégi kor meghatarozasa; a kapcsolattartas
terjedelme és maodja; a munkakor statuszanak helytegtasa; zaradék; stb.

Az alkalmazasban all6 minden dolgozénak ismernié &z altala betoltétt munkakorrel
kapcsolatos, személyre szabott kovetelményekegddsbkat, jogokat és febtedséget
tartalmaz6 munkakori leirasat. A vezetésnek kefidgskodnia a megismerégrtovabba
arrol, hogy a konkrét feladatellatassal kapcsolatendkrol kdzvetlen vezéijétsl a
megfeleb tajékoztatast és segitséget megkapja, és megebdni az adott ismeretek
tényleges elsajatitasarol, gyakorlati hasznosibasar

A vezebi elszamoltathatésag alapkovetelménye, hogy a d&dkgd a jogok és
kotelezettségek, a hataskorok és a dskdgek minden folyamatban pontosan és
egyertelntien legyenek elhatarolva. E kdvetelménynek a kolsigi szerv vezetése akkor
tud megfelalen, eredményesen és hatékonyan eleget tenni, haladatokat ugy
fogalmazza meg, hogy azok mennyiségi és és8gi teljesitésének leldstgét is
megteremti.

Egyértelntien kell meghatarozni, és irasban lefektetve tudtatis hogy adott
munkakorben dolgozé részére ki és milyen modon,e nadhat utasitast, illetve a
dolgozonak mikor, milyen formaban és kinek kell z#@nolnia munkajarél. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell minden dolgozé esete hogy munkavégzése soran miért
tartozik felebsséggel. A gyorsabb Ugyintézést segiti, ha mindgrarat tartalmazza az
ugyintézéshez kapcsolodd dokumentumok kezelésémddterjesztés, engedélyezeés,
jévahagyas stb.) atvonalat.
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‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Munkakori leirasok: Avr. 13.8 (1) g)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Munkakari leirasok [DOK-08] — 6énkormanyzati hivatal, intézmények

Minden dolgozé a munkakori leirasadban foglaltak isregréséil és megértesér
zaradékban alairasaval nyilatkozik.

2.1.3. Etikai elvarasok
JOGSZABALY! DEFINICIO:
<Bkr.6.8.(5)>

A Kkoltségvetési szerv vedgenek felebssége olyan belskontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmasti&ai értékek és az integritas
ervenyesitésének biztositasara.

‘ MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A szervezet ,sértetlenségét”, integritasat intégiranyitasi rendszer bevezetésével kell
biztositani. Az integritasiranyitds a vezetési gsyitasi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgozé egyének integritasanak biasdsa iranyuld, a béils
kontrollrendszerbe illeszkéd funkciondlis alrendszere, amely biztositia a szeet
kultira egységeét, az ertékek, elvek, céldisek és szabalyok meghatarozasa, a
kovetésikhoz szikséges Utmutatas és tanacsadaggeletes nyomon kovetése és
szukseég esetén kikényszeritése utjan.

A hivatasok, szakmak szabalyozasanak egyik alapjaden esetben a kdzosen képviselt
ertékek jelentik, amelyeket hagyomanyosan etikdiekben rogzitenek. A kbzszférara, és a
kozszféraban Gkods szervezetek szamara is kiemelkddntossagu, hogy munkatarsaik
azonos eértekek mentén végezzek a tevekenységukeizgrolgalati tisztvisékrol szold
torvény (Kttv.) 83.8-a Aaltalanossagban meghatarozza tmasztott dbb etikai
kovetelményeket.

A vonatkozO hivatasetikai alapelvek kulondsen: (ségy és elkotelezettség, a nemzeti
erdekek @lnyben részesitése, az igazsagos és meéltanyos Ig@jtaids, a méltosag és
tisztesség, az @&lkéletekdl vald mentesség, a partatlansag, a d&eswdgtudat és
szakszdiség, az egylitttikodés, az intézkedések megtételére iranyulé arghgoss a
védelem. Ezeken tulméan a vezdikkel szemben tovabbi etikai alapelvek kilonésen a
példamutatas, a szakmai szempontok érvényesit@sszésnonkerési kotelezettség.

A Hivatal koztisztviséle a mindennapi tevékenységét, cselekvéseit meghata
alapértéknek tekinti:

O IR

— ajogallam és a demokratikus kozélet talajan adékdek szolgalatat,

- atorvények tiszteletben tartdsat, a torvényeséslja kozélet tisztasagat,

— azigazsagossag és torvényesség érvényesitésapadgatasi dontések soran,
— akozugyek partpolitika-semleges intézését,
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a magas foku szakmai felkészultséget,
a koz- és egyedi Ugyek partatlan elbiralasat ézésket,

az allampolgarok jogait é€s jogos érdekeit tiszbalet tart6 humanus, ugyfél
centrikus, szolgaltatd és problémamegoldé kozigasta

az egyéni felélsségvallalast,
a hatékony és koltsegkinéétozigazgatast.

Minden alkalmazottdl elvart altalanos magatartasinhak:

torvényesség, a koz és az allampolgarok szolgatat@rsadalmi elfogadottsag
erésitése,

szakmaisag, misegi munkavégzés, fetmiségvallalas, innovacio,
elkotelezettség, megbizhatdsag, lojalitas, tisetekévetelmeénye,

egyuttmikodés, kiszamithatésag, motivaltsag, a testilefieaan ebsitése, tifdés
a tobbi munkatéarssal.

A munkatérsak tevékenységében megkdvetelt magatarta

ugyfelekkel valo foglalkozas,

egymas kozotti egyuttikddeési kapcsolatok,
partnerekkel folytatott targyalasok,

munkamoral betartasa,

maganéleti magatartas,

a korrupcio és az dsszeférhetetlenség elkerilése.

A vezeb felelossége a munkatarsak tajekoztatasa a rajuk vonatkiizai kodexél. A
vezetés altal kidolgozott, az alkalmazottak és wdzezamara meghatarozott és irasban
rogzitett erkodlcsi és magatartasszabalyokat mindékalmazott és vezé&t szamara
megismerhéivé kell tenni. A vezéktol, a feddhetetlenség mellett, meg kell kdvetelni a
példamutatast, mind a munkavégzés, mind a magateren. A tdjekoztatason tul a
vezebnek kell olyan szervezeti kultarat kialakitani, dyben biztositott az etikai kddex
betartatdsa, az esetleges etikai vétségek felialds@sgalasa és szikség esetén
szankcionalasa is kovetkezetesen és atlathaté nmadgmalosul.

A vezetés feldissége, hogy olyan bélkontrollrendszert dolgozzon ki, amely minden
egyes tevékenységi kor esetében alkalmas az aiikékek és az integritas tényleges
ervenyesitésének biztositasara.

BETARTANDO ELOIRASOK:

Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szaanaKttv. 231.8

HIVATALI ERVENYESULES:

Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabygdi [DOK-09] — 6nkormanyzati
hivatalra — KépviséHtestilet jovahagyasaval

Hatalyos:
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2.1.4. Humaneréforras-kezelés

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A koltségvetési szervek humatfarras mennyiségi és ntieégi, valamint szakmai
szukseégletét alapuign a kitizott célbdl kdvetkez feladat strukturgja hatarozza meg. A
szakember ellatottsag déntnértekben a munkaigiac helyzetdll, és a koltségvetesi
szerv anyagi lehéségédl fligg. A hatékony munkavégzéshez elengedhetetegy az
onkormanyzatok és a koltségvetési szervek altalzéit célok eléréséhez szikséges
humanesforras-kapacitas rendelkezésre alljon. A szikseéklkielégitésének lehitégeit
azonban kil és bel§ tényes befolyasolja.

Az onkormanyzati hivatal szamitott alaplétszamaazsbldl korrigalt elismert hivatali
létszamat a mindenkori koltségvetési torveny rdgztonkormanyzati hivatalok tkodeési
tamogatasanak meghatarozasa érdekében. A kolteépwziervek létszamardl pedig az
érintett 6nkormanyzatok dontenek a biztosithatéskgivetések ismeretében.

A dolgozok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabaéljirasokat figyelembe véve kell a
koltségvetési szerveknél kialakitott minden egyamkakdrre meghatarozni az iskolai
veégzettséggel, a szakmai képzettséggel kapcsaatms kovetelményeket, amelyek az Uj
dolgozo felvételének éleltételét képezik.

A koltségvetési szerveknél alkalmazott koztisztviketevékenységének dbozonkenti
minésitésének legfontosabb szabalyait torvények irj@k & minésitések objektivitasa
miatt célszdl, hogy azok a dolgozok éves teljesitményének dés&m alapuljanak.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:

Magyarorszag kézponti kbltségvetése: 2. melléklke) pontja

A kdzszolgalati tisztvisék képesitési éirasai: 29/2012.(111.7.) Kormanyrendelet
Kdztisztvisebk teljesitményértékelése: Kttv. 130.8. (1)-(8)

HIVATALI ERVENYESULES:

— Az oOnkormanyzati hivatal tkodésének biztositasa érdekében beosztastol
fuggoen a képesitési@rasokat a kdzszolgalati tisztvidklképesitési éirasairol
sz016 29/2012. (lll. 7.) Kormanyrendelet szerinténazza meg.

2.1.5. Elkotelezettség a szakértelem mellett

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az emberi efforrasokkal kapcsolatos tevékenységek soran aé&szet gondoskodnia kell
a dolgozok atgondolt kivalasztasarol, a célok séigsére vald motivalasarél, a vezetés
céljaival valé azonosulasukrol, a kovetelmények ansnnyi munkatarssal valo
megismertetésér és elfogadtatasardl, a vezetés altal kialakiertdlcsi €s anyagi
0sztondk gyakorlati alkalmazasarol, a pozitiv munkahefghor kialakitasarol, a vezdt

eés beosztottak j6 kapcsolatrendszerének megter@ditéa dolgozok szakértelmének,
képességeinek, készségeinek céliranyos fejlesétéseiikség szerinti iskolai és szakmai
képzéséil, tovabbképzésér.
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A szakember ellatottsagot befolyasoljak még a ldizigtas szolgaltatasi szinvonalanak
novelését célzd, a munkatarsak iskolai és szakrégrettségére, szakmai gyakorlatara
vonatkozo jogszabalyi @lrasok is. Mindezeket figyelembe véve, a lékégeket felmérve
azokat a megoldasokat kell valasztani, amelyekizbsitani lehet a sziikséges szakember
ellatottsagot. Kiemelt figyelmet indokolt forditara kulcsemberek azonositasara, és
helyettesitési képesség megteremtéseével a kulcsdmtictzat csokkentésére.

Fel kell mérni, hogy az egyes munkakorokhoz szidségakértelmet, és ennek alapjan
pontosan definidlja a szakmai elvarasokat. Ennelekében az alabbi kovetelményeket
kell teljesiteni:

— a munkakorok betsszabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor azokzdee €s a
munkakorok folyamatos ,karbantartasa”;

— szervezeti és egyeni céllkesek, munkakori leirasok, amelyek egyértelénteszik
az elvart szakmai kompetenciakat mindenki szamara,

— a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez szikskedeselek folyamatos
felllvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa.

A megfeleb helyre a megfelél szakmai 6sszetételétszamot, illetve a feladat ellatasara
alkalmas vezét kell biztositani. A feladat- és hataskoroket adpkitsak ki és rogzitsék a
munkakari leirasokban, ami biztositja a dontéshalzés az elszamoltathatosagot.

A zokkerbmentes folyamatos munkavégzeés biztositasa célgibalj belépk részeére, a
munkakor ellatadsaval kapcsolatos minden sziksédesriaciot idbben at kell adni, és a
munkavégzéshez szilkséges technikai eszkozoket, kaezsitési Gtmutatodit, valamint az
informatikai rendszerekhez, belégierendszerekhez valo jogosultsagokat a Iehet
legrévidebb idn belll rendelkezésre kell bocsatani.

A munkavegzés hatékonysaganak novelése igényli akakor ellatasi szinvonalanak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok t@#ieé és alkalmazasat. Ennek egyik
eszkbze a munkatarsak folyamatos szakmai tovabbképz hogy a valtozo

kovetelményeknek minél jobban meg tudjanak felelni.

A dolgozok igénye, hogy részt vegyenek a munkajskait tovabbképzéseken, de ennek
egybe kell esnie a koltségvetési szerv altalandskéivel is. A vezetésnek megfélel
informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakdellatasahoz szikséges
kovetelményekil, és a munka szinvonalanak javitasat szolgal6 ésépzovabbképzesi
lehetiségekél.

BETARTANDO ELOIRASOK:
Kdltségvetési szervek vedaiek kbteled kontroll tovabbképzése: Bkr. 12.8. (1)
Gazdasaqi vezék koteled kontroll tovabbképzése: Bkr. 12.8. (2)
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HIVATALI ERVENYESULES:

— Az onkormanyzati hivatal alkalmazottjaival szemhémasztott kdvetelmények
teljesitése érdekében a munkajukat segdvabbképzéseken vald részveétel
biztositasra kertl. A képzési, tovabbképzési leteekél szerzett megfelél
informaciok alapjan keril meghatarozasra az adottkakort betoti dolgozora
vonatkozd, a dolgozéval is egyeztetett egyéni k&pzérv, biztositva a
megvalositasahoz sziikséges feltételeket.

— Az 6nkormanyzati hivatgegyzije és a koltségvetési szervekzeti kétévente
részt vesz a belskontrollrendszer témakérében az allamhaztartéstetos
miniszter altal meghatarozott kotefezovabbképzésen. A részvételt igazolo
tanUsitvanyt a polgarmester szamara bemutatja adatecember 31-ig, majd a
személyi anyagdiytében elhelyezik az igazolas masolatat.

— Az oOnkormanyzati hivatalgazdasagi vezéie (vagy a jegy# altal kijelolt
pénzigyi munkatars) kétévente reszt vesz asdeastrollrendszer témakorében
az allamhaztartasért fetsl miniszter a&ltal meghatarozott kotelez
tovabbképzésen. A részvételt igazold tanusitvan@gez szamara bemutatja
adott év december 31-ig, majd a személyi any@gtglyen elhelyezik az igazolas
masolatat.

2.2 Folyamatok bel$ szabalyozasa
‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.6.8.(2)>

A Kkoltségvetési szerv veZge koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatoka
kialakitani és rikddtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjaterdelkezésre allo
forrasok szabalyszérszabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmiatlyasznalasat.

‘ MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A koltségvetési szervek tevékenységértekdnyait, kereteit jogszabalyok hatarozzak meg,
de a részletes kdvetelményeket nem irjék reinden esetben. igy kotelezettség, hogy a
vonatkozO jogszabalyokat a helyi viszonyokra adeptael kell késziteni a bdis
szabalyzatokat. Ezek teremtik meg az alkalmazottskdmara a biztonsagos
munkavégzéshez szikséges korilményeket, egledeinegszabjak a helyes, biztonsagos
gyakorlat kialakitasahoz sziikséges kdvetelményeket.

A folyamatokban résztvék feladatait, a munkavégzés maodjat, feltétel- és
kovetelményrendszerét a jogszabalyokkal, illetveakmpved célokkal 6sszhangban allé
bely szabalyzatokban kell @lni. A beld szabalyzatok egy részének elkészitéseét
toérvények, kormanyrendeletek irjalkbeEzeken tiimefen azonban a kdltségvetési szervek
méretikél és feladatstrukturajuktol flgen, tovabbi, az ellatott specialis szakmai
tevékenységekre vonatkozo ldetzabalyzatokat is készitenek.

Az egyes tevékenységi koroket egyideg tobb torvényi vagy mas jogszabalybiehs is

érinti. A jogalkalmazdnak kell a tkodési terlletén biztositani az egységes szerlélet
kovetelményrendszer kialakitasat.
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A koltségvetési szerv dolgozoi munkajukat a jogahaikban foglalt kdvetelmeények, és a
vezetés altal kiadott bélsszabalyzatok, folyamatleirasok alapjan végezikndaskodni
kell arrol, hogy az Aaltalanos koévetelményeket, neg@s-szabalyokat, valamint a
kozvetlen feladataik ellatdsara vonatkoz6é specidizmbalyzatokat minden dolgozo
megismerje. Az alkalmazottaknak meg kell értenilikzarvezeten bellli szerepiket, a
mukodeési szintjuk felfelé és lefelé iranyulo vertikal illetve szervezeten belll az
egyuttmikodés horizontalis kapcsolatait. Tudniuk kell azamb az élet- és
vagyonvédelemmel, az egyéni és kollektiv koztisdki jogokkal dOsszeflgy
szabalyokrol is.

A jogszabalyok, valamint a bélszabalyzatok viszonylag gyakori valtozasa miattde,
hogy a valtozasokrdol minden munkatars mindlbbl értesiljon. A modosulasokrol a
koltségvetési szervnél alkalmazott kommunikaciosatarmakon keresztil célster
tajékoztatni az érintetteket.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Szabalyzatok kiadasa, folyamatokikiidtetése: Bkr. 6.8. (2)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:

Bels szabalyzatok kezelési eljarasfDOK-10] — dnkormanyzati hivatal

2.3 Folyamatok ellerérzési nyomvonala

‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.6.8.(3)>
A koltségvetési szerv vezge koteles elkésziteni, és rendszeresen aktualizaln
koltségvetési szerv ellérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szertikddeési
folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyaumatkkal szemléltetett leirasa, amely

tartalmazza kilontsen a falebégi és informacios szinteket és kapcsolatokatyitasi és
ellensrzési folyamatokat, lehété téve azok nyomon kovetését és utdlagos @itéseét.

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az ellersrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes kewgségeket, a
tevékenységek jogi alapjat, falekt, elledrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel.

Az ellersrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatraatkozéan attekintést adjon a
vezebknek, a bel§ és a kiil§ ellersroknek és a folyamatban résztéemunkatarsaknak
arrol, hogy
— mi az adott tevékenységek tartalma,
— mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,
— milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvorneekitasahoz,
- kik felelosek a feladatellataseért,

— hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,
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— ki jogosult a feladatellatas ellérzésére,
— milyen modon kell az ellémzést végrehajtani,
- hogyan kell a kdnyvekben val6 nyilvantartast ehatge

A koltségvetési szerv tevekenyseéget jellémvalamennyi nmikddeési folyamathoz hozza
kell rendelni elleirzési nyomvonalat. A szabalysi#en vezetett és dokumentalt
folyamatok megmutatjak a iaelettel kapcsolatos informaciokat, divelet iddpontjat, a
feladat ellatasanak madjat, az alatamaszto (be@dekimed) dokumentumokat.

A koltségvetési szervek thodésére szamos kiles bel§ tényed hat, amelyek szinte

allando valtozasban vannak. A valtozasokhoz folyasen alkalmazkodnia kell. Ennek
megfeleben naprakészen kell modositani Belszabalyzatokat, folyamatleirasokat,
melyekkel o6sszhangban szikséges az @&lisi nyomvonalak modositasa is. A
korszefisitéseket a folyamatgazdaknak kell elvégezniuk.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:

Ellenérzési nyomvonal készitése, aktualizalasa: Bkr. (@)8.

‘ HIVATALI ERVENYESULES:

Ellenérzési nyomvonal[DOK-11] — 6nkormanyzati hivatal

2.4 A szervezeti integritast séfi esemeények kezelése
‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.6.8.(4)>

A koltségvetési szerv vezge koteles szabalyozni a szervezeti integritast ssemények
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integailké&zatkezelés eljarasrendjét.

‘ MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A hivatali szervezet vezge és az iranyitdo szerv altal meghatarozott cétiseknek,
ertékeknek és elveknek megfélehiikodést nevezzik integritasnak. A szervezet és az
egyen szintjén is megvaldsuld integritas a munkafoltok soran a kdzérdek mindenkori
eloétérbe helyezését biztositja az egyéni erdekekkainben, igy végs soron sarokkbdve
annak, hogy a szervezet tarsadalmi rendeltetés@itume partatlanul, tisztességesen,
szakmailag professzionalis modon, atlathatéanszaeloltathatoan lassa el a feladatait.

A szabalytalansag valamely létegzabalytdl (térveny, rendelet, utasitas, szabélgtta)
valo eltérést jelent, amely az allamhaztartasikddési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az i alleladatellatas barmely
tevékenységeében, az egyefivieletekben élfordulhat. A korrigalhatdé mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi, szabalyseértédintet, illetve Kkartéritési eljaras
meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletak, és a koltségvetési szerv
szamara kiemelt kockazatot jelentenek.

A Kkoltségvetési szerv tevékenységébensfoetlulhat, hogy egyes munkatarsak
szabalytalanul, gondatlansagbdl vagy a szabalydktts megsértesével, adiehsoktol

eltés gyakorlatot folytatnak, integritast sérteseményekben vesznek részt. Ezért
gondoskodni kell a szabalytalansagok és az inesgreéii események bekovetkezésenek
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megakadalyozasarol, éébrdulasuk mérséklésély mivel a szabalytalansagok a szerv
szamara kart okoznak, és veszélyeztetik céljaikesét. Ezért olyan részletekbe rien
integritast sétt esemeények kezelése eljarast kell kialakitani, yeskaylati alkalmazasat
biztositani, amely garanciat jelent a szabalytagak, integritast sértesemeények igbeni
feltarasara és a sziikséges intézkedések megtételére

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:
Szervezeti integritast séresemeények kezelésének eljarasreiddj@kr. 6.8. (4)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:

Szervezeti integritast sérd esemeények kezelésének eljarasrendi®OK-12] —
onkormanyzati hivatal

3. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.7.8.(1)>
A koltségvetési szerv vezge koteles integralt kockazatkezelési rendszéikadtetni.
<Bkr.7.8.(2)>

A kockéazatkezelési tevékenység soran fel kell mé&smimeg kell allapitani a koltségveteési
szerv tevékenységeben, gazdalkodasabai keftkazatokat, valamint meg kell hatarozni
az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges kentézeket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének maodjat

<Bkr.7.8.(3)>

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban aljlegl a jogszabalyban &t
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynékaaitetése soran figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.

<Bkr.7.8.(4)>

A koltségvetési szerv vedge az integralt kockazatkezelési rendszer koordsarh
szervezeti feldist jelol ki. Bel$ ellersr szervezeti felélsnek nem jelolhét ki. Ha a
koltségvetési szerv integritas tanacsadoét fogladtpakkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokadttegritas tanacsado latja el.

<Bkr.6.8.(2a)>

A koltségvetési szerv veZge rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatajeldti a
folyamatok niikddésében részt vévszervezeti egysegeket, valamint a folyamateért
altalanos felgisseget visél vezed beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda)

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A kockazat valamilyen esemény, tevékenység, vaggkenység elmulasztasa, amely a
jovében valdszitileg bekovetkezik, és ha bekdvetkezik, akkor enrnedadan negativ,
egyes esetekben viszont pozitiv hatasa van az szitiezet céljainak elérésre. A negativ
kockazatok eredhetnek abbdl, hogy a hatranyos esmkéekdvetkeznek, vagy abbdl,
hogy a kedvez lehetségeket nem realizaljak. A pozitiv kockadzatok pefijismerésik
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esetén, lehéséget nydjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, agagwsabb,
eredményesebb elérésére.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos téd&mek sorrendje van:

— fel kell tarni, és meg kell ismerni a kockazatokat,
— a kockazatokat elemzés utjan rangsorolni kell,

— meg kell hatarozni azokat atjeshatarokat”, amelyek felett intézkedéseket kell
foganatositani,

— donteni kell arrdl, hogy a kockazatokat, illetvetdsakat milyen médon kivanjuk
mérsékelni, elkertlni, bekdvetkezési valogsigiket csokkenteni.

A koltségvetési szervek vezetésének, a kockazdsergységes és céliranyos gyakorlatat
kell biztositania szabalyozas keretében.

A milkkddésre, és a célok elérésére szamosokéds bel§ tényed gyakorol kulonboa
mértéki hatast, amelyekre valamilyen formaban reagalni Rédpvets kdvetelmény, hogy
a koltségvetési szerv vezetése l6kéy szerint a szervet édnvalamennyi kockazatot
ismerje meg, mérje fel, gjtse 6ssze, csoportositsa olyan modon, hogy azaknahsak
legyenek az elemzés elvégzéséhez, a kockazatokoram@sahoz.

A koltségvetési szervet érthkockazatokat hatasuk, bekovetkezeési gyakorisggliegik
és tartalmuk fliggvényében, kilonBomodszerekkel lehet kezelni. A vezetés feladata
donteni arrol, hogy ezek kdzul melyiket valassza.

A kockazati nyilvantartds adatainak felhasznaldsakia kell dolgozni egy olyan
informacios jelentési rendszert, amely alkalmasnd®n egyes kockazat esetében, a
kezelésére kialakitott modszer tényleges alkalnfdamgds és azon keresztil
hatékonysaganak nyomon kévetésére, mérésére, # mtakedésekt eltérs gyakorlat
jelzésére, ami lehété teszi a vezetés szamara menetkdzben a korrekdé&xkedések
szikség szerinti meghozatalat.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:

Folyamatok rendszerezése, folyamatgazda kijeloiise:6.8. (2a)

Kockazatkezelési rendszefikbdtetése, kockazatfelmérés: Bkr. 7.8. (1)-(5)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Integrélt kockazatkezelési szabalyzafDOK-13] — 6nkormanyzati hivatal

Gazdéalkodasi tevékenység éves kockazatfelmérég@OK-14] — dnkormanyzati
hivatal
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4. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.8.8.(1)>

A Kkoltségvetési szerv vezge koteles a szervezeten belll kontrolltevékenysgige
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kesété hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, ésdmitik a szervezet integritasat.

‘ MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A kontrolltevékenységek a kontrollkornyezetet kiegjé eljarasok, amelyeket a szervezet
vezetése annak érdekében hoz létre, hatpgegltse a szervezet célikaéseinek elérését, a
miikodés eredmeényességét és hatékonysagat, a péfeagyesek megbizhatésagat, és az
alkalmazando térvényeknek ésieisoknak valo megfelelést.

A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia dam szintjén és minden tikodési
terlletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutagsastrukcidi a célokra haté kockazatok
kezelésével kapcsolatban ugy keruljenek végremajthegy a vezetés altal meghatarozott
kockazat aitréshataron belll maradjon.

A kontrollokat (ellerzési pontokat) ugy kell beépiteni a szervezékddéesébe, hogy
azok a tervezés, a végrehajtas, a folyamatos &gyelel kisérés és az értékelés
(monitoring) alapvét iranyitasi folyamatainak integralt részéveé valjana

A Kkoltségvetési szervek kockazatainak mérséklés@egszintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitésére vakségilamelyek hatékonyan képesek
jelezni, megdizni, a kockazat éfordulasat, vagy bekovetkezése esetén hatasat
meérsékelni, illetve esetleg meg is szuntetni. Akiéaat jellegétl, tartalmatdl figgen meg

kell hatarozni, hogy ceéljaik szerint milyen konttokell adott kockazat esetében
alkalmazni.

Mindegyik kontrolltipus esetében gondoskodni kelbka hogy irasban rogzitsék a kontroll
alkalmazasanak szabalyait, hogy kinek, mit, mikieogyan kell az adott ponton az
ellensrzéskor elvégezni.

JOGSZABALY! DEFINICIO:
<Bkr.8.8.(2)>

A kontrolltevékenység részeként minden tevékengségmatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélygrtébckazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiléndsen az alabbiak vonatkozasaban:

— a peénzugyi dontések dokumentumainak elkészitéseérfice a koltségvetési
tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a soErzek, a kifizetések, a tamogatasokkal
val6 elszamolas, a szabalytalansag miatti vissziditesek dokumentumait is),

— a pénzugyi kihatdsu dontések célfigégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,
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— a koltségvetési gazdalkodas soran dzetks és utdlagos pénziigyi elleres, a
pénziugyi dontések szabalysisFgi szempontbol torténjovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszdmoladsa (a hatalyosal@dgaknak megfelél
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy aleglalyozzak a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljek azok szervezgyakorolt hatasat. A jol kddd
kontrolloknak elfogadhatd sziint bizonyossagot kell nyujtaniuk arra, hogy jetent
(Ienyeges) hibak nem kovetkeznek be, illetve ha tbetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul. A kontrollok lehetnek aktivak, amika folyamatban résztvévkonkrét
ellendrzé tevékenységet végez (jovahagyo alairas, hitélésiyamat, egyeztetés stb.), és
lehetnek passzivak, amelyek nem engedik, hogy d@olgaimatban arra illetéktelen részt
vegyen (feladatok szétvalasztasa, jelszavak, kotikés stb.).

A koltségvetési szerv minden vediének kotelessége és fdélstége az altala vezetett
(iranyitott), fellgyelt szervezeti egység vagy &hat, rendszer tikddésének ellgirzése
és az dlirastol eltéé gyakorlat megszintetése, vagy a megszintetests Jagaslatok
megtétele.

‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.8.8.(3)>

Az (2) bekezdés a), c) és d) pontjaban felsoralékenységek feladatkori elkilonitését
biztositani kell.

‘ MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az egyes folyamatokon belil célséiekilonvalasztani a végrehajtasi, eberési és
pénzugyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igyakulo ,ellenérdekeltség” réveén,
csokkenteni lehessen a szabdlytalansagok, kulénéselyosabb szabalytalansagok
bekovetkezésének lelisegét. A feladat- €s hataskordk folyamaton beliditvsilasztasa,
elhatarolasa ugyanis, automatikussa teszi a foli@afaligyelet és kontroll alatt tartasat,
mérsékelve a kockazatokat.

Amennyiben egy folyamaton bellil a végrehajtast, ellensrzést (jovahagyast) és a
pénzugyi teljesitést mas-mas személy végzi, ezexgghranciat jelent a jogszabalyokban,
bely szabalyzatokban foglaltak betartasara, a szabalyomkavégzésre, mivel a
résztvevwk az egyuttmikddés soran egymast ellgizve, iddben Kkisfirik a
szabalytalansagokat.

BETARTANDO ELOIRASOK:

Gazdéalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyozéaea:18.8. (2) a)

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséq rogzitéSrarvezeti és Kkodési
Szabalyzatban: 2007. évi CLII. tv. 3-4.8.

Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata: 2007CEN. tv. 11.8. (6)
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HIVATALI ERVENYESULES:
Kontrolltevékenységek szabalyozasgppOK-15] — 6nkormanyzati hivatal
Gazdalkodasi szabalyzafDOK-16] — 6nkormanyzati hivatal

Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzaf®OK-17] — 6nkormanyzati hivatal

5. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

‘ JOGSZABALYI DEFINICIO:
<Bkr.9.8.(1)-(2)>

A Kkoltségvetési szerv vezdge koteles olyan rendszereket kialakitani egkddtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfaleinformaciok a megfelélidében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve szaegly

Az informacios rendszerek keretében a beszamoédsisezereket ugy kell #kddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdéak, pontosak égeliasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatafidés modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az elszamoltathatésag a b&l&ontrollrendszer egyik fontos tényge, amelynek célja,
hogy az adott koltségvetési szerv tevekenysege d@itatettek informaciokhoz jussanak
arrol, hogy a szervezet hogyan gazdalkodik a rdtovagyonnal, eszkdzokkel, forrasokkal.

A koltségvetési szervek vedetek, mint a beszamoltatas alanyainak, jogszabliok
meghatarozott formaban és tartalommal kell szandoiu&k a fellgyeletiiket gyakorlo
irdnyitdo szerveknek, hogy miképpen éltek a kapattiskorrel, és hogyan hasznaltak a
rajuk bizott eszkdzoket. Részletesen ismertetétakimiuk a beszamolasi ddzakban
végzett munkajukrol, az altaluk vezetett koltségset szerv rkodésének
gazdasagossagarodl, eredményesgégdratekonysagarol, a szamukra megfogalmazott
célok elérésének mértékérvagy az attél valé elmaradasrol.

A kommunikacios rendszer kialakitasakor, éskautetése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy abban minden olyan adat és informacigjetenjen, és kertljén feldolgozasra,
amely alapvéien sziikséges a szervezet iranyitasa ésoaltbeibsége szempontjabol. Az
informacio, és az azt aramoltaté kommunikaciosareak és eszkdzok egymast kiegészit
tényedk, barmelyikben meglév gyengeség vagy hianyossag negativan hat a masik
minéségére.

Olyan hatékony informacios és kommunikacios szazdlgt kell kialakitani, amely
magaban foglalja a koltségvetési szerven bellktvié a kil§ partnerekkel folytatott
horizontélis és vertikalis kommunikacio alapvetzabalyait. Hiszen alapfeltétel, hogy
minden dolgozéval megismertetésre keriljenek diz&it célok, a teljesitésukkel
0sszeflugg feladatok, a feladatok teljesitését szolgaldirasok, kovetelmények és
feltételek. Masik oldalrdl viszont informaciokhoelkjutni a feladatok végrehajtasanak, a
célok elérésének helyzetér a célok elérését veszélyesiekockazatokrol. Tovabba a
szervezeti egységek egyuttkbdésenek is alapueteltétele a kdlcsdnds informaciécsere.
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A szabalyoknak ki kell terjedniitk az informéaciédad kulonboé formainak
meghatarozasara, az informéacié tartalmanak hitéesie, illetve a bizalmas informaciok
kezelésének madijara is. A szervezeten bellli infmigatadasnak szamos formaja ismert.
Célszeti, ha a vezetés az informéacid csoportjai tartalmaf@akossaganak, a gyors célba
juttatdas igényének figyelembe vételével hatarozzag,m hogy azokat milyen
kommunikacioval juttatia el munkatarsaihoz. Tekiltle az  informaciok
megbizhatésaganak fontossagara, a vezetésnek yzzablkht kell kialakitania, amelyek
biztositjak, hogy hivatalos formaban csak hiteledormaciok aramolhassanak a
szervezeten belll, és kertlhessenek indokolt esetiszervezeten kivilre, tovabba, hogy a
bizalmas informaciokhoz illetéktelenek ne juthasdamozza.

Fontos az is, hogy a ved&t és beosztottak, a munkavégzesikhdz szikséges
informaciokhoz megfelélidében, mennyiségben és rigegben hozzaférhessenek. Ez azt
igényli, hogy minden egyes munkakdrre vonatkozéaey rkell hatarozni, hogy mikor,
milyen tartalma informacidkra van szikség az adatinkakor ellatdsahoz, gondoskodni
kell arrél, hogy az informaciok az érintettekhepustanak, illetve hozzaférliehelyen
rendelkezésre alljanak, tovabba arrdl, hogy a ditelzex meghatarozott célra hasznaljak is
azokat, mert csak ekkor tudnak megfelelni az els@iitbvetelményeknek.

Az informéaciok hatékony felhasznalasa céljabol &ll ldolgozni azokat a modszereket,
amelyek alkalmasak arra, hogy az informaciokat geart fogalmazzak meg, gondoskodva

tartalmuk megbizhatésagarol, a konkrét feladat gzesehez szikséges valamennyi
relevans, a feladattal 6sszefdggformacio idben tortéed atadasarol.

A koltségvetési szervekitkodésenek fontos kévetelménye az irasbeliség.ékeeység, a
feladatkiadas és a feladat elvégzésének dokumseataBzért kiemelt szerepe van a
koltségvetési szervekhez kivéllr az iranyitd szervekt, Uzleti partnerekd, tgyfelekbl
érkezett, és a szervezeten belll keletkezett, aantégés kulonbdx fazisaiban tett
intézkedések maodjat, formajat és tartalmat régzétok nyomon kovetésének. Az iratok
kezelésének eljarasrendjét szabalyozni kell, ame&lylartalmaznia kell az iratkezeléssel
foglalkozOok hataskorét, jogait, kotelezettségeitag iratoknak a szervezeten bellli Gtjat.

A megfeleb kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell aatéddi rendszerben lév
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok m@udgbzasarol, a bizalmas
informaciok, az allam- és szolgalati vagy egyékotit és a személyes adatok védelshér
Az iktatasi rendszerben biztositani kell az int@dst igényd Ugyek ebrehaladasanak
nyomon kovethéiséget, illetve az intézkedési hatékdetartasanak monitoringjat.

BETARTANDO ELOIRASOK:
Engedélyezési, hozzaférési, beszamolasi szababjazakr. 8.8. (4)

Informacios rendszer kialakitasa: Bkr. 9.8. (1)-2)

Egyedi iratkezelési szabalyzat kialakitasa: Lt\81(Q) c)

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elkészitéfotv.25/A.8. (3)

Személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvek: GDPR
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Kozérdeki adatok megismerésének eljarasa: Avr. 13.8 (2Anfotv. 28.8. (1)
Kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatala: Avr. 13.8 (2)rfiptv. 33.8. (1)

Panaszok és kozérdekejelentések kezelése: 2013. évi CLXV. térvény

Elektronikus Ugyintézeés részletszabalyai: 2015C&KXII. torvény;
451/2016.(XI1.19.) Korm. rendelet

HIVATALI ERVENYESULES:

A kommunikacids és informacioés rendszer szabalyzaf®OK-18] —
onkormanyzati hivatal

Egyedi iratkezelési szabalyzafDOK-19] — 6nkormanyzati hivatal
Informatikai biztonsagi szabalyzat[DOK-20] — dnkormanyzati hivatal

Belss adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzafDOK-21] — 6nkormanyzati
hivatal

Kodzérdekii adatok megismerésének és nyilvanossagra hozatal&mrandje
szabalyzat[DOK-22] — dnkormanyzati hivatal

Panaszok és kozérdek bejelentések kezeléesének szabalyzdOK-23] —
onkormanyzati hivatal

Masolatkészitési szabalyzglDOK-24] — 6énkormanyzati hivatal

6. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING )

JOGSZABALY! DEFINICIO:
<Bkr.10.8.>

A koltségvetési szerv vedge koteles kialakitani a szervezet tevékenységéaetelok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rerigdsnely az operativ tevéekenységek
keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomoret&élél, valamint az operativ
tevékenyseégekt fliggetlentl niikdds bels ellensrzésisl all.

6.1 Operativ tevékenységek nyomon kovetése

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Az ellerdrzési nyomvonalhoz kapcsolédoan, minden koltségveszervnek ki kell
alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelyradépjan a szervezet valamennyi
tevékenységének minden szakasza értekelhés megfelé jelzést ad a szikséges
intézkedések meghozatalara.

A folyamatos monitoring beépil a szervezet normadimétbds, mindennapi rikddeési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés remdsAellgyelet-ellatd, ellénzé
tevékenységét, valamint masiweleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak evégr
feladatkorik ellatasa keretében. A monitoringnakidsitania kell, hogy az elléreési
megallapitasokat és javaslatokat megéelel hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a szukséges intézkedéseket. Adbktmtrollrendszerek monitoringja folyamatos
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rutintevékenységek, vagy eseti kulon értékelésk&ive e ketd kombinacidja réven
valésulhat meg.

A vezetésnek ki kell alakitania egy olyan monitgrstratégiat, amely a célok elérésének
szolgalataban all6 szabalyzatokban, folyamatlekidao, eljarasrendekben foglalt
kovetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomorvetk6 hogy a tényleges
tevékenyseég, feladatellatas agigisoknak megfeléen torténik.

Intézkedni kell a betsellersrzés, illetve egyéb bdisvagy kul$ vizsgalat altal feltart, a
belss kontrollrendszert érit hibak kijavitasarél, a szikséges intézkedések reon
megtételé&bl.

6.2 Funkcionalisan fiiggetlen belsellenérzés

MEGHATAROZAS ERTELMEZESE

Ve P

A vezetést tamogatja a hatékony monitoring megu@gdban a belsellertrzés is,
amelynek alapvét funkcidja, hogy segitséget nyuljtson a vezetésndbels kontroll
eredményességének monitoringjahoz. A beliensrzés fokuszaba, a pénzigyi kontrollok
szabalyos rikodésének elléitizése mellett a szervezet kockazatkezelése, cg@hisan
miikodésének gazdasagossaga, hatékonysaga és eressd@eyevalamint a pénzigyi
jelentések tartalmat, megbizhatdsagat szolgalddittevékenységek vizsgalata kertdil.

A belss ellersrzés kiemelt feladata a bélskontroll keretrendszer bevezetésének
tamogatasa, fejlesztésének segitése, a kockaziikezle kapcsolatos tanacsadas, a
kulcsfontossagu  kockazatok kezelésének felllvizsggal a kockazatokra adott
valaszlépések megkonnyitése, a kockazatkezelémtgmlek értekelése és bizonyossag
nyujtasa arrol, hogy a bél&ontrollrendszer ritkbdése a célnak megfaiel

Ezeknek az igényeknek a belsllersrzés akkor tud megfelelni, ha garantaljak a
szervezeten bellli figgetlenségét, a racionaliigstfigyelembe véve, biztositjak a
szikséges éforrasokat, lehélvé teszik a megfelél ellersri kapacitds megszerzését és
mukodtetését, megadjak az 6nallé jogot az éleési modszerek megvalasztasara és
alkalmazasara, biztositjak a folyamatos tovabbke peteetségét.

‘ BETARTANDO ELOIRASOK:

Nyomon kovetési rendszer kialakitasa: Bkr. 10.8.

Kdltségvetési szervek bélellensrzése: Bkr. 15.8. (1)-2)

Bels ellensrzési kézikdnyv kidolgozasa: Bkr. 17.8. (1)-(2)

‘ HIVATALI ERVENYESULES:
Az operativ monitoring rendszer szabalyzatdDOK-25] — 6énkormanyzati hivatal

Belss Ellendrzési Keézikonyv[DOK-26] — 6nkormanyzati hivatal; kirendeltég

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 27 | 36



BELSO KONTROLL KEZIKONYV Zalacsanyi K6zés Onkormanyzadivatal

1.
ZARO RENDELKEZES

A Belss Kontroll Kézikényv2022. januar 3.napjan Iép hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodiias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta
Jegya
Zalacsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Prétar Richard Krisztian
polgarmester
Fdlpahok

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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V.
MELLEKLETEK

1.szamu mellékletBelss Kontroll Kézikonyvben hivatkozott dokumentumok
azonositasa
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Belss Kontroll Kézikbnyvben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kotelg@kdgptartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 30 /36



BELSO KONTROLL KEZIKONYV

Zalacsanyi Kézos Onkormanyzadivatal

Beosztas

Kelt

Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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1. szamu melléklet

Belss Kontroll Kézikényvben hivatkozott dokumentumok apsitasa

Jelzés Megnevezése Vonatkozik Aécz)g?rf;té Kiadas kelte | Hatalyba lépés
- Felgspahok
DOK-01-A Griz‘:gﬁqag' Kozség
brog Onkormanyzata
DOK-01-B Gazdasagi ;alacsar]y Kdzséd
program Onkormanyzata
DOK-01-C Gazdasagi I:lgetfalvfal Kdzség
program Onkorméanyzata
DOK-01-D Gazdasagi Nemesbyk Kdzsé
program Onkormanyzata
Gazdasaai Zalakodveskut
DOK-01-E | % ramg Kozség
brog Onkorméanyzata
s Felgspahok
DOK-02-A '(A'\Il'gletsok(cj)rl?r\?)t Kozség
y Onkorményzata
Alapit6 okirat | Zalacsany Kdzség
DOK-02-8 (Térzskonyv) | Onkorméanyzata
o Alapito okirat |Ligetfalva Kozség
DOK-02-C (Torzskonyv) | Onkormanyzata
Alapit6 okirat | Nemesbuk Kozsé
DOK-02-D (Térzskonyv) | Onkorméanyzata
o Zalakoveskut
DOK-02-E '(“T'gfz'tsokgr‘:'ra)t Kozség
Y| Onkormanyzata
e Zalacsanyi Ko6zos
DOK-02-F ,(A_\I!gletsokgrljlra)t Onkormanyzati
YWl Hivatal
e Zalacsanyi Roma
DOK-02-G '(“T'gfz'tsokgr‘:'ra)t Nemzetiségi
Y| Onkormanyzat
DOK-02-H |Alapito okirat Zz,ilac§a’n yl Csany
Laszl6 Ovoda
DOK-02-1 |Alapité okirat | Nemesbiiki Ovodsz
Szervezeti és | Felpahok
DOK-03-A |Miikddési Kbdzség
Szabdlyzat Onkorményzata
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Jelzés Megnevezése Vonatkozik AZSZQ?TT:O Kiadas kelte | Hatalyba lépéq
Szervezeti és . .
DOK-03-B |Mikodési | <acsany Kozseg
. Onkormanyzata
Szabalyzat
Szervezeti és |, . .
DOK-03-C |Mikodési | ndctfalva Kozseg
. Onkormanyzata
Szabalyzat
Szervezeti és e
DOK-03-D |Mikodési | nomesbuk Kozseg
. Onkormanyzata
Szabalyzat
Szervezeti és | Zalakdveskuat
DOK-03-E |Miikddési Kdzség
Szabalyzat Onkormanyzata
Szervezeti és | Zalacsanyi Roma
DOK-03-F | Miikodési Nemzetiségi
Szabalyzat Onkormanyzat
Szervezeti és | Zalacsanyi Kozos
DOK-04-A | Miikodési Onkormanyzati
Szabdlyzat Hivatal
Szervezeti és Lo .
DOK-04-B | Miikddési Eg'sazfg%]\i')g;aw
Szabdlyzat
Szervezeti és )
DOK-04-C |Miikddési Nemesbiki Ovodg
Szabdlyzat
Zalacsanyi Ko6zos
DOK-05 Ugyrend Onkormanyzati
Hivatal
Munka- L .
DOK-06-A | megosztasi EZIS{;TE%]%S;&W
megallapodas
Munka- )
DOK-06-B |megosztasi Nemesbiki Ovodg
megallapodas
Egydtt- Zalacsanyi Roma
DOK-07 miikodési Nemzetiségi
megallapodas | Onkormanyzat
DOK-08 MEJ r)kakorl lista szerint
leirasok
Hivatasetikai e
alapelvek és az Zalacsanyi KOZ.OS
DOK-09 S Onkormanyzati
etikai eljaras ,
P Hivatal
szabalyai
Belss Zalacsanyi Kozos
DOK-10 szaba]y;atok Opkormanyzatl
kezelési Hivatal +
eljarasa Intézmeények
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Jelzés Megnevezése Vonatkozik Azor]03|t0 Kiadas kelte | Hatalyba lépés
Szama
Zalacsanyi Kozos
DOK-11 Ellenérzési Onkormanyzati
nyomvonal Hivatal +
Intézmények
Szervezeti
integritast Zalacsanyi Kozos
DOK-12 sérté ] Opkormanyzatl
események Hivatal +
kezelésének |Intézmények
eljarasrendje
Integralt Zalacsanyi Kozos
DOK-13 kockazat- Onkormanyzati
kezelési Hivatal +
szabalyzat Intézmények
Gazdalkodasi | Zalacsanyi Kozds
tevékenység | Onkormanyzati
DOK-14 éves kockazat-| Hivatal +
felmérése Intézmeények
ool LG et
DOK-15 tevékenységek| . y
. . Hivatal +
szabalyozasa o
Intézmények
Zalacsanyi Kozos
DOK-16 Gazd@lkoda& Opkormanyzatl
szabalyzat Hivatal +
Intézmények
Vagyon- Zalacsanyi Koz0os
i nyilatkozat Onkormanyzati
DOK-17 kezelésének |[Hivatal +
szabalyzata Intézmények
A kommuni- e
N Zalacsanyi Ko6zos
kacios es Onkormanyzati
DOK-18 informécios : y
Hivatal +
rendszer R
, Intézmények
szabalyzata
Egyedi Zalaszant6i K6z0s
DOK-19 iratkezelési Onkormanyzati
szabalyzat Hivatal
Informatikai Zalaszantoi K6z0og
DOK-20 biztonsagi Onkormanyzati
szabdlyzat Hivatal
Sc?;‘\)/é delmi és Zalaszant6i K6z0s
DOK-21 . . -1 Onkormanyzati
adatbiztonsagi| .
Hivatal

szabalyzat
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Jelzés Megnevezése Vonatkozik Azor]03|t0 Kiadas kelte | Hatalyba lépés
Szama
Kdzérdekii Zalacsanyi Kozos
adatok Onkormanyzati
megismerésén| Hivatal +
DOK-22 ek es ] Intézmények
nyilvanossagra|
hozatalanak
rendje
szabalyzat
Panaszok és |Zalacsanyi K6zos
kozérdekii Onkormanyzati
DOK-23 bejelentések |Hivatal +
kezelésének |Intézmények
szabdlyzata
DOK-24  |készitési ! y
. Hivatal +
szabalyzat o
Intézmények
Az operativ Zalacsanyi K6zos
DOK-25 monitoring Opkormanyzatl
rendszer Hivatal +
szabalyzata | Intézmények
B Zalaszantoi K6z0s
Belss Onkormanyzati
DOK-26-A | Ellenérzési : y
Kézikonyv H_|vatal ’
Kirendeltség
Belss Zalacsanyi Roma
DOK-26-B | Ellenérzési Nemzetiségi
Kézikonyv Onkormanyzat

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzi6 1.0

36 /36



