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A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok révidités¢mpkeéke:

Ant.
Avr.
Sztv.
Ahsz.

Bkr.

Kttv.

Ltv.

Infotv.

2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

368/2011. Korm. rendelet az allamhéaztartasi torw@grehajtasarol
2000. évi C. torvény a szamvitélr

4/2013. Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelé

370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szerveklsobe
kontrollrendszeréil és belé§ ellensrzéséél

2011.évi CXCIX. tv. a kbzszolgalati tisztvisktol

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

2011.évi CXIl. tv. az informaciés Onrendelkezésigrii és az
informaciészabadsagrol
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

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

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

Felsspahok Kozség Onkormanyzata
Zalacsany Kozség Onkormanyzata
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata
Nemesbiik Kézség Onkormanyzata
Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata

2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:

Zalacsanyi Csany Laszlé 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 allamhéaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellertrzésédl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet [ 6.8.(2)]

— ,Pénzigyminisztérium: BetsKontroll Kézikényv — 2010”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

— Utmutaté — Magyarorszagi allamhéaztartas dekontroll standardok — 2012.
december”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

3. A SZABALYZAT CELJA

Belss kontrollrendszer kialakitasat,ikodtetését és fejlesztését irjé az Aht.69.8-a. Ezt
a folyamatrendszert a kockazatok kezelése és lAaggy bizonyossag megszerzése
érdekében kell kialakitani. Ennek megvalésitasaéiiltségvetési szerv vedg felel.

Az A&llamhaztartasban a beélskontrollrendszer koncepci6ja nemzetkdzileg eligmer
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integaalaapul.
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A Bkr.6.8. (2) bekezdésdogalmazza meg, hogy a kdltségvetési szerv vpzdidteles
olyan szabalyokat kiadni, folyamatokat kialakitags niikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrastabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szervek torvényes tkiddésének megteremtése érdekében a
tevékenységekre vonatkozé jogszabalyokban (tonkényeormany-, miniszteri és
onkormanyzati rendeletek) foglaltak figyelembevétel a szabalyzat rendelkezik, a
jogszabalyokban régzitett éétasokkal dsszhangban allo kelszabalyzatok kiadasainak
megalapozasi modjardl, és az aktualizalasi elj&réso

Il.
SZABALYZATRENDSZER KIALAKITASA

1. SZABALYZATOKKAL SZEMBENI ALTALANOS KOVETELMENY

A koltségvetési szervek tevékenységenékirBinyait, kereteit altalaban jogszabalyok
hatarozzadk meg, amelyek azonban a koltségvetésiekzeltét céljai és feladatstrukturaja
miatt nem irhatnak &l minden egyes szerv szamara részletes kovetelmémnydk
koltségvetési szerv vezetésének kotelezettségg,-hagvonatkozé jogszabalyokat a helyi
viszonyokra adaptalva — készitsék el azokat az aggat €s a jogszabalyokkal is
0sszhangban all6 bélsszabalyzatokat, amelyek egyittesen megteremtitimabizottaik
szamara a biztonsagos munkavégzéshez szikségendidyéket, egyidéleg megszabjak
a helyes, biztonsagos gyakorlat kialakitasahozssgeds kovetelményeket.

A sokréti szakmai feladatot ellatd koltségvetési szervnélkidgonbosd tertleteken
folytatott tevékenységek végzésére vonatkozo syzdi@k szama lényegesen nagyobb,
mint a homogénebb feladatstruktiraval renddikegl.

Minél sokrétibb a koltségvetési szerv szakmai tevékenysége| &binid szakmai tertlet
szabalyozasara van szikség, amelyek iranyat, netad koltségvetési szerv vezetése a
hattérjogszabalyok figyelembevételével, de a hebjatossagokra adaptalva, viszonylag
nagyobb mozgastérrel alakithatja ki. A szakmai kemgségi korok szabalyozasa mellett
kilonbd®, a vagyon- és személyvédelem biztositasara vopnatjagszabalyi éirasok,
specidlis bels szabalyzatok kialakitasat kovetelik meg. E szatadbk elkészitése minden
koltségvetési szerv szamara kotélenly modon, hogy a jogszabalyban foglalt
kovetelményeket a szabalyzatnak tartalmaznia &elzokat csak a helyi sajatossagokkal
kell kiegésziteni.

A belss szabalyzatokra is igaz, hogy a magasabbiseitirasokkal nem lehet ellentétes az
azt részletaz alacsonyabb szitit szabalyzat. A szabalyzatokkal szembeni altalanos
kovetelmény, hogy abban a szakmai specialitdsokail kninden esetben szerepelnie kell:

— acéljanak, targyanak,
— jogszabalyi vagy egyéb alapjanak,

— személyi, targyi, tertleti, tibeli, szervezeti hatalyanak,
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— ajovahagyod/kiadmanyozo beosztasanak, alairasanak,

— ajovahagyas datumanak.

2. SZABALYZATOK HIERARCHIAJA

A koltségvetési szerv céljai elérése érdekébergndrinegfeleb munkavégzés alapvet
feltétele, hogy a szervezeten belll folytatott reimdtevékenység és feladat tartalma
egyertelntien, kozérthéten legyen meghatarozva.

Ezért gondoskodnia kell arrdl, hogy a feladat éiéa vonatkozo beisszabalyzatok elemi
szintig leme# részletesseggel, egyénekre szabottan, elsajatdkaimas modon irjak &l
az adott tevékenységi korben a munkatarsakkal szembkovetelményeket,
kotelezettségeket, valamint egyértébn és érvényesithietn hatarozzak meg jogaikat.

A jogszabalyi a@lirasok betartasa, helyi alkalmazasa céljabdl sé&gltetési szervek béls
szabalyzatokban irjak &k helyi, szervezeten belll érvényesiteni kivanekgEiményeket,
a szervezeten belili tevékenységeket, folyamatokat.

A koltségvetési szerveknél a belszabalyzatok kialakitasat tdbbnyire valamilyenskdl

hatas valtja ki, ezért szinte minden esetben fegpble kell venni a belsszabalyzatok, a

folyamatok és a beépitett kontrollok kialakitasaagjogszabalyok hierarchikus logikai
lancolatat, mivel a jogszabalyokban foglaltak asbetzabalyzatok kialakitasanal — a
megfelelési kovetelményekre tekintettel — dtimntossaguak.

Kilso eldirasok:

a torvények, amelyek a legmagasabb siinelsiraskéent altalanossagban,
keretjelleggel szabalyoznak egy jol korilhatarelitekenységi kort;

— akormanyrendeletek, amelyek térvényi felhatalmazas alapjan a torvegyes
részei végrehajtasanak modjat hatarozzak meg k@gezok szamara;

— a miniszteri rendeletek amelyek térvény és/vagy kormanyrendelet
felhatalmazasa alapjan egy specialis tevékenységi édlatokra fogalmaznak
meg konkrét kdvetelményeket, eljarasrendeket;

— azonkormanyzati rendeletek amelyek a kdzponti jogszabalyt adaptaljak a helyi
viszonyokra, és csak a rendeletalkotd Onkormangzatkartozé terileten
hatalyosak.

A folyamatokban résztvék feladatait, a munkaveégzés maodjat, feltétel- éget@meny-
rendszerét a jogszabalyokkal, illetve az alapvetlokkal ©6sszhangban allé bels
szabalyzatokban kell @kni.

- A belsy szabalyzatok egy részének elkészitését torverk@miknanyrendeletek
irjak eb.
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— [Ezeken tulmeben a koltségvetési szervek meéretilikteladatstruktirajuktol és
természetesen a vezetés felkészilltébganagatartasatdl fuggn, szamos
tovabbi, a koltségvetési szerv altal ellatott spiiszakmai tevekenysegekre,
feladatkérokre vonatkozo bélszabalyzatokat is keészitenek.

A jogszabalyok egymasra éplléséhez hasonldéan, s lslabalyzatok, élrasok is
hierarchikusan épilnek fel, és egylttesen, az aalbsl, minden dolgozot érint
kovetelményekil indulva az egyénre szabott, konkrét és részleteldatokig
meghatarozzak az elvart, kdveténdagatartast.

Belss eldirasok:

— azalapito okirat, amely a kdltségvetési szerv létrehozasanak léggabb céljat
(kuldetését) fogalmazza meg;

— a szervezeti és mkodési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei, amely a
koltségvetési szerv szervezeti felépitését, alépvetikodési szabalyait
tartalmazza;

— azugyrend, amely az SZMSZ éltalanoséélasait részletesen rogziti a szervezet
nagyobb egységei szamara,

— a belss szakmai és pénzigyi szabalyzatamely a koltségvetési szerv egy
meghatarozott szervezeti egységének, vagy egy iijakak az SZMSZ, vagy az
ugyrend ebirdsain alapulo részletes kdvetelményeit foglagaba;

— azutasitas amely egy vezétaltal a kompetencigjaba tartozoé tertleten dolgozo
egy vagy tbbb munkatars részére konkrét eseti \waggtbds, de szabalyzatban
nem lefektetett eljarast iréel

- a folyamatleiras, amely egy konkrét tevékenységre vonatkozo6 eijardsd
rogzitése;

— az ellenérzési nyomvonal amely a koltségvetési szerv tervezési, péenzugyi-
lebonyolitasi, és ellémzési folyamatainak szoéveges, illetve tablazatlugato és
folyamatabraval szemléltetett leirasa,

— amunkakori leiras, amely a munkaltatdé és a munkavallalo kozott jéuie egy
konkrét munkavallalé jogainak, kotelezettségeirdeladatainak, hataskérének és
felelosseégeének irasba foglalasat tartalmaz6é munkashsesz

— A felsorolt szabalyzatok mellett, az azokban fdglalkiegészitéseként, jobb
megeértésenek &egitésérétmutatok, kezikonyvek kiadasara is sor kerilhet.

A bels) szabalyzatok elkészitésekor, meg kebiagglni arrdl, hogy a szervezet felépitéseét,
kiemelt céljait meghataroz6 kotetealapdokumentumok, valamint a sajat elhatarozasbol
létrehozott, szakma-specifikus szabalyzatok, delgtasitasok, folyamatleirasok és
munkakari leirasok egyuttesen

— atfogdan szabalyozzak-e a szervezeti egységekslfiérendeltségi viszonyait,
egyuttmikodési kotelezettségeiket, jogaikat, kételességedise
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— tartalmuk megfelel-e a velik szemben tamasztottet@dmnényeknek, azaz
tartalmazzak-e a tevékenységek 6sszehangolasasieksait, €s az adott feladat
ellatasaért valo felésség egyertelthelkilonitését?

A szabalyzatok elkészitésénél figyelemmel kell ieamna, hogy azok egymashoz ne csak
vertikalisan, hanem horizontalisan is konziszten®om kapcsolddjanak, é€s egylttesen
fedjék le mindazokat a folyamatokat, tevékenységd&madatokat, amelyek elvégzéséhez a
koltségvetési szervnek elemi érdekeiddnek.

A szabdlyzatokbdl az alkalmazottak szamara egyéiferl ki kell, hogy tinjenek a
munkavégzésiikkel dsszefiiggpgaik és kotelezettségeik. A szabalyzatok elkéseanél,
korszefisitésénél a tényleges tevékenysegeket célsisszekapcsolni a szabalyzatban,
folyamatleirasban foglalt kdvetelményekkel vald zés®tésével, amely automatikusan
jelzést ad a hianyos vagy tulzottan burokratikégr&sokrol, a szikségtelen kévetelmény-

tamasztasrol, valamint a jogok és kotelezettségek megfelel delegalasarol.

A szervezeten bellli szabalyozottsag tartalma afpm hatarozza meg a folyamatleirasok
szinvonalat. Amennyiben ugyanis megféésl szabalyozott a pénzigyi dontések
elokészitése, végrehajtasa, elszamolasa, akkor alygzatio&kra épitl folyamatleirasokban
is racionalisan alakithato ki az egyes feladatoid&ionalis elkilonitése, és a folyamatba
epitett elledrzése. Ennek megfetedn a bel§ kontrollok megfelalen segithetik a
jogszabalyoknak valo megfelelést, a pénziugyi beskfimmegbizhatésagat, a szervezet
miikodésének eredmeényességét és hatékonysagat.

3. TEVEKENYSEGEKRE HATO FOLYAMATOK SZABALYOZASA

A koltségvetesi szerv tikddésére szamos kalsenyesd (a tarsadalmi—gazdasagi—foldrajzi
kornyezet, az érintettek realis igényei, a jogskabéléirasok stb.) gyakorol hatéast.
Ezekhez alkalmazkodva a koltségvetési szerv egywhagapcsolatban allo, de
szervezetileg elkulonéltevékenységeit, folyamatait, feladatait gy keklsalyozni, hogy
a szabalyok a pozitiv hatasokat integraljak, a tieg@nyesk hatasait pedig mérsekeljék.

A koltségvetési szervek ithtdéséet szamos kidlgenyes befolyasolja, amelyekre nincs
rahatassal, de amelyekhez céljaik megfogalmazasésalazok elérése feltételeinek
kialakitasanal alkalmazkodnia kell.

Ezek kozil a fontosabbak:
— akoltségvetés meretének (nagysagrendjének) vakigza
— ajogszabalyok modosulasai,
— az inflaci6 alakulasa,
— alétszam hiany és a béluktuacio,
— afeladat struktura valtozéasa,

— az operativ programok moédosulasa stb.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 8 /26



BELSO SZABALYZATOK KEZELESI ELJARASA Zalacsanyi Kozosrihormanyzati Hivatal

Az egyes tevékenyseégi koroket egyideg tobb torvényi vagy mas jogszabalybiehs is
erinti, amelyekkel szemben elvaras, hogy konziszterddon, egymassal dsszhangban
fogalmazzak meg a szakmai és egyéb kovetelményekekozponti szabalyozasok
azonban, az adott jogszabalyok céljatol tieyg kulonboéd aspektusbol, egymastol eliér
szemlélettel kozelithetnek meg egy-egy tevékenyskgit, s ebbl adodoan a
jogalkalmazénak kell a #kodési terlletén biztositani az egységes szerilélet
kovetelményrendszer kialakitasat.

A koltségvetesi szervnek gondoskodnia kell arrdbgyh olyan, a rikoédés minden
terlletére kiterjedl bel$ szabalyzat-rendszert alakitson ki, amelyek figydle veszik a
felsorolt és az egyéb kidlshatasokat, és alkalmasak azok pozitiv hatasaggiaini,
negativ hatasaikat pedig mérsékelni.

Ezaltal tud eleget tenni annak, hogy

— a szervezet a torvényeken, jogszabalyokon alamddkkal 6sszhangban allé
belss szabalyzatok alapjanitkddjon;

— a szabdlyozottsagot folyamatosan, a kozponti jdgdyek valtozasaval
dsszhangban korsZgitse, és betartasukat folyamatosan kisérje figyaiel;

— alkalmazkodni tudjon a kdltségvetési szerv akidnyedk hatasaihoz.

A megfeleb szabalyozottsag biztositasa érdekében:

— folyamatosan figyelemmel kell kisérni a kéltséggetwzerv tevekenységere hatod
kilsé téenyedk helyzetét, valtozasait, és azokhoz alkalmazkokih a bel$
szabalyzatokat kialakitani, modositani;

— ki kell jeldlni azokat a terlleteket, amelyek sAgbaasarol a kozponti &élrasok
kovetkeztében helyileg kell gondoskodni;

— meg kell hatarozni azokat a terileteket, feladatdkakciokat, amelyekre direkt
modon nem érvényesitlét a kdzponti jogszabalyokban foglaltéghsok, de
amelyek szabalyozasa nélkll a célok elérése vdmz&hriilhet;

— a kil hatasok miatt szikségessé valo () belzabalyozas, vagy a meghév
szabalyzat jeleds moddositasa esetén a folyamatgazdavaests konzultaciot
kell lefolytatni, illetve a kidolgozott belsszabalyzatot véglegesitésitelismet
egyeztetni kell az érintettekkel,

— a szervezeti szifitszabalyozottsag megfaleminésége érdekében az érvényben
lévé bels szabalyokat rendszeresokdzonként felll kell vizsgalni, amelynél
figyelembe kell venni a kidstényedk valtozasa mellett, a munkafolyamatba
epitett, ebzetes, utdlagos és veéetllensrzés tapasztalatait, a b&lsllensrzés
megallapitasait, valamint a kdlgllersrzések észrevételeit, javaslatait.
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A szabalyzatok teljes koy a kdltségvetési szervitkodésének minden teriletére kiterjed
0sszeadllitasa igényli a szerv kulonBézinti szakmai dolgozénak aktiv kozrékddeseét.

A koltségvetési szervnek ezért biztositania kelgyhminden folyamatgazda gondoskodjon
arrol, hogy

— az éltala vezetett szervezeti egyseég, vagy iramyée feligyelt folyamat a
térvényeken, jogszabalyokon alapuld, azokkal oOssgib@n allé bels
szabalyzatok alapjanikodjon;

— a szabalyozottsag korsteitését folyamatosan, a kdzponti jogszabalyok, és
egyeb kul§ tényesdk valtozasaval 6sszhangban kezdeményezze, betatasu
folyamatosan kisérje figyelemmel;

- a feladataira, hataskoreire, félgbégeire, beszamolasi és elszamoltatasi
kotelezettségeire vonatkozé kévetelményeknek méataldéul tegyen eleget.

1.
BELSO SZABALYZATOK KEZELESI SZABALYAI

1.A MUKODES SZABALYOZOTTSAGANAK BIZTOSITASA

1.1 Szabalyozottsag meghatarozasa

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott kgiséesi szerv rfikddése, tevekenysege,
illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolgsan megfeldlen szabalyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatélyos jduyaknak, elirdsoknak, egyéb vezet
rendelkezéseknek.

Az els szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésvsekra
feladata az, hogy

— az onkormanyzati hivatal mindig a hatalyos kozpoiigszabalyoknak,
irAnyelveknek, Otmutatasoknak a szenttteltartasaval lassa el a béls
szabalyozasi feladatait, ezéka kdzponti szabalyokrol tajékozott legyen;

— az onkormanyzati hivatal a hatalyos jogszabalyakjah koteledgen ebirt bels
szabalyozasi kovetelményeknek eleget tegyen, geodpgm a kialakitott bels
szabalyok megismertetésér

— az oOnkormanyzati hivatal #hkodése soran, a helyi sajatossagok miatt
szabalyozandé terlletek feltarasra keruljenek, nejeeszitsék a vonatkozdé
szabalyzatokat, éirasokat.
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1.2 Eljarasok végrehajtasa a szabalyozottsag erdéken
A szabdalyozottsag érdekében a kovetkeliarasokat kell lefolytatni:

1. Meg kell hatarozni azokat a terlleteket, amely leek szabalyozasardl
gondoskodni kell a k6zponti@rasok koteled eldirasai miatt.

2. Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kelli @znkat a tertleteket, melyek

» szabalyozasa szikséges az Onkormanyzati hivatakoaasi,
szervezeti sajatossaga miatt (anélkil, hogy azeélddt kozponti
eléiras koteledve tenné),

» szabalyozasat gyakran felul kell vizsgalni, miveents kockazati
terlletet jeldl,

= szabalyozasat &erbe kell helyezni, mivel meghatarozo az
onkormanyzat, illetve az ©nkormanyzati hivatal terg/sége
szamara.

3. Uj belss szabélyozas esetén — ha addig még adott teridetiealyozas nem
tortént, illetve a korabbi terllet szabalyozasinige jelenbsen megvaltozott — a
szabalyozas étt

= elézetes konzultaciot kell folytatni a tertleten dalgkkal, illetve a
tertlethez kapcsolodo tevekenysegi folyamat folyigamdajaval,

= csak az élzetes tajékozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat
tervezetet, melyet véglegesitédtelismét meg kell beszélni az
érintett dolgozodkkal, illetve folyamatgazdakkal.

4. A szabdlyozottsdg megfetel minésége érdekében a szabalyozottsagot
idokozonkeént feldl kell vizsgalni. A felllvizsgalatnidédlyelembe kell venni a

= a munkafolyamatba épitett vedietllensrzés tapasztalatait,
= aflggetlen betsellersrzés megallapitasait, valamint
= akoényvvizsgalo, illetve egyéb kidlellertrzés észrevételeit.
A felllvizsgalat soran a modositasi javaslatokag rkell beszélni az adott szabalyozasi

terllettel kozvetlen kapcsolatban ééwdolgozokkal, illetve a szabalyozott ikbdési
folyamathoz tartozo6 folyamatgazdakkal.

1.3 Bel$ szabalyzatok kore és nyilvantartasa

Az ©nkormanyzati hivatal vonatkozasaban a detzabalyzatok alatt valamennyi, a
I.1.pontban részletezett koltségvetési szervékauéset alapvéen meghatarozo, irasban
rogzitett, a szervekre nézve kotélezdirast, kovetelményt meghataroz6 dokumentumot
kell érteni.
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Belsb szabalyozas korébe igy a kovetdetartozhatnak:
— szervezeti és fikddési szabalyzat a mellékleteivel,

- tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési gpam, koltségvetési
rendeletben meghatarozott koltségvetési terv @sasljszabalyai, likviditasi terv
és ebiranyzat-felhasznalasi ttemterv, stb.),

- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési reetlel tovabba a
vagyongazdalkodasi rendelet és szabalyzat),

— mikddeéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalgéllasaval kapcsolatos
szabalyok,

— pénzlgyi és gazdalkodasi szabalyok.

A kontrolltevékenységek kiépitéseének érdekébennkorinanyzati hivatalnak legalabb az
1. szamu mellékletbemeghatarozotszabalyzatokkal kell rendelkeznie. A szabalyzatok
kialakitAsanak jogszabalyi kotelezettségét, a Vespalati idszakait, hatarnapjait,
valamint a fellilvizsgalatért feléd személyeket a melléklet szintén tartalmazza.

A megfeleb szabalyozottsdg kialakitasa és fenntartdsa folggbrgat a2. szamu
mellékletmutatja be.

2.SZABALYOSSAG KOVETELMENYEI

2.1 Szabalyossag meghatarozasa

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott koltsegveszerv rikddése, tevékenysége
megfelel a vonatkozé szabalyoknalgigdsoknak.

Az els szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatdsa soran a koltségvetésvsekra
feladata, hogy a dolgozéi szamara biztositsa

- a hatadlyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezzabalyozasok
megismerhéiségeét,

— abel$ szabalyokhoz valo hozzaférést,

- a kozponti, illetve a bels szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a
szabalyossag betartasa erdekében.

2.2 Eljaradsok végrehajtasa a szabalyossag érdekébe
A szabalyossag érdekében a kovetkelFarasokat kell lefolytatni:
1. Gondoskodni kell a koltségvetési szervet kozvetle@intd, a mindennapi

tevékenységben alkalmazni szikséges valamennyiokdizipgszabaly, éiras,
ajanlas konniy hozzaférheéiségéél.
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2. A kozponti szabalyok megfetielalkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozok szamara a tovabbképzésen, ektede, konzultacion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: kkdayvek, segédletek,
folyoGiratok beszerzéseét, illetve az Internetes dpokhoz valé hozzaférést.

3. A belsy szabalyok alkalmazhatésaga érdekében & Iszibalyzatok kezelésének
ugy kell térténnie, hogy az érintettek szamara kénnhozzaférhétlegyen. A
bel$ szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasohviedigalatakor, illetve
egyes szabalyzatok hatalyon kivil helyezésekorriatet dolgozokat, illetve a
folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell @zvdgleges szabalyokrdl,
szikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés laretad gondoskodni a
szabalyzatok megismertetésler

4. Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznaleh kiell hivni a nagy
kockazatot rejt
» feladatok ellatasanal kozréskddo dolgozok, illetve
» tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatofesglemei betartasara.
5. A kozponti ebirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz aalypaslsagot a
kovetke®d eszkdzokkel kell biztositani:
= elzetes vezéi ellensrzéssel,
= egymasra épt| egymast elleérzé folyamatok rendszerével,
= utolagos vezéi ellensrzéssel,
= fliggetlen bels ellersrzéssel.
A szabalyosséag teriletén adzdtes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkbze a

terlleten dolgozok, illetve a folyamatgazdak a ahatatokkal kapcsolatos
ismereteinek megismerése beszélgetés, megbedzdegmoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett elléreés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekiateteb
az, hogy a szabalyok kialakitasanal tgyelnek dwwgy adott tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatpkaladatokat ne ugyanaz a
szemely lassa el, s az adott feladatot ellato syeeic kotelesd legyen az éiz6
feladat elvégzésének ellauése is.

Utblagos vezéi ellensrzés eszkbze a szabalyossag vonatkozasaban lelgiakab
szabalyzatban  foglaltak  betartasanak  élleése  beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A flggetlen bel§ ellerrzés a szabalyossag vonatkozasdban a legnagyobb
kockazatot képviséltertleteken gyakrabban eltgmi a szabalyzatok betartasat.
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Belsi szabalyzatok kezelési eljaras szabaly2@@P. januar 3.napjan lép hatalyba.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzat moédodfias 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 Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Kozos Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

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 mellekletAz 6nkormanyzati hivatal belsszabalyzatainak listaja, a
felllvizsgalat rendje

2.szamu mellékletA megfeleb szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak
folyamatabraja
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Belss szabalyzatok kezelési eljaras szabalyzatbdoglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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BELSO SZABALYZATOK KEZELESI ELJARASA Zalacsanyi Kozosrikormanyzati Hivatal

1. szamu melléklet
Az dnkormanyzati hivatal belss szabalyzatainak list4ja,

a felllvizsgélat rendje

Jogszabalyi
hivatkozas

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYOZASA

Felllvizsgalat Felllvizsgalat
id 6szaka felel 6se

Azonosito Szabalyozas megnevezése

Kiadas kelte Hatalyba lépés

|. KONTROLLKORNYEZET

SZ-001. | Bel§ Kontroll Kézikdny Bkr.3.8

SZ-002. | Belé szabalyzatok kezelési Bkr.6.8.(2)
eljarasa

SZ-003. | Elledrzési nyomvonal Bkr.6.8.(3)

SZ-004. | Szervezeti integritast ert Bkr.6.8.(4)
események kezelésének
eljarasrendje

Il. KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

SZ-005. | Integrélt kockazat-kezelési Bkr.7.8.(1)
szabdlyzat

ll. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

Kontrolltevékenységek

SZ-006. . .
szabdlyozasa

Bkr.8.8
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Azonositd Szabalyozas megnevezése .Jo.gszaba'Iw Kiadas kelte Hatalyba lépés Fe!ulylzsgalat Felulwz:igalat
hivatkozas id 6szaka felel 6se

IV. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

SZ-007. | A kommunikéacios és informéacipBkr.9.8
rendszer szabalyzata

V. NYOMONKOVETESI RENDSZER (Monitoring)

SZ-008. | Az operativ monitoring rendszeiBkr.10.8
szabalyzata

KONTROLLKORNYEZET BELS O SAZBALYZATAI

|. SZAMVITELI SZABALYZATOK

Sztv.14.8.(3);

e (11)-(12)
SZ-009. | Szamviteli politika .
Ahsz.8.8 (3);
(5)-(8); (12)
Esz'k('jg('jk'é,s .a,forrés,ok o Sztv.14.§ (5) a)
SZ-010. |leltarkészitési és leltarozasi )
szabalyzata Ahsz.8.8 (4) a)
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

s . . . Jogszabalyi s . L Fellilvizsgalat Fellilvizsgalat
Azonositd Szabalyozas megnevezése hivatkozas Kiadas kelte Hatalyba lépés id6szaka felel 6se
Sztv.14.8 (5) b)
S7-011 Eszk6zok és a forrasok értekelé#ihsz.8.8 (4) b);
" | szabalyzata (17)-(18); 8/A.§;
31/A.8
A . Sztv.14.8 (5) c)
szoiz, | MOISSTANIGS NI dhszas o) o)
(9); (14)-(16)
Sztv.14.8 (5)
SZ-013. | Pénzkezelési szabalyzat d);(8)
Ahsz.8.8 (4) d)
. Sztv.161.8
SZ-014. | Szamlarend Ahsz.49.8
. e Sztv.160.8
SZ-015. | Szamlakeret-tukor Ahsz.48.8
. . Sztv.161.8 (2)d
SZ-016. | Bizonylati rend Ahsz.51.8.(1) b)
Felesleges vagyontargyak ]
SZ-017. | hasznositasanak, selejtezéséneldhsz.37.8 (5)
szabalyzata
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

Azonositd Szabalyozas megnevezése Jt?ithZIZ) bz?sli Kiadas kelte Hatalyba lépés Fe:g'gg:gf;at Fel?;\l/(ijziéelat
Il. GAZDALKODAS EGYEB SZABALYZATAI
Gazdalkodasi szabalyzat :
SZ-018. (jogkorok gyakorlasara) Avr13.5(2) a)
n ) Aht.10.8 (5)
SZ-019. | Beszerzési szabalyzat .
Avr.13.8 (2) b)
S ) Ant.10.8 (5)
SZ-020. | Kikuldetési szabalyzat .
Avr.13.8 (2) ¢)
s7.021. | Anyag- és eszkozgazdalkodasi Aht.10.§ (5)
" | szabalyzat Avr.13.8 (2) d)
s7.020. | REPrezentacios kiadasok Aht.10.§ (5)
" | szabalyzata Avr.13.8 (2) e)
o o | Anht.10.8 (5)
SZ-023. | Gépjariin Uzemeltetési szabalyzat
Avr.13.8 (2) f)
s7.024. | Vezetékes- és mobiltelefonok Aht.10.§ (5)
" | szabalyzata Avr.13.8 (2) g)
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

s . . . Jogszabalyi s . L Fellilvizsgalat Fellilvizsgalat
Azonositd Szabalyozas megnevezése hivatkozas Kiadas kelte Hatalyba lépés id6szaka felel 6se
szérdelﬁ ,ad'atok ] Avr.13.8 (2) h)
S7.025 megismerésének és _
* | nyilvanossagra hozatalanak rendfgotv-28.8. (1);
szabalyzat Infotv.33.8. (1)
IV. EGYEB, AGAZATI ELOIRASOK SZABALYOZASA
S7.026 Belss adatvédelmi és Infotv. 25/A.8.
" | adatbiztonsagi szabalyzat (3)
2011.évi CVIII.
SZ-027. | Kdzbeszerzési szabalyzat tv.
22.8 (1)
SZ-028. | Ugyrend - Onkormanyzati hivatal Avr. 9.§; (5
13.8 (5)
SZ-029. | Kbdzszolgalati szabalyzat Kttv.75.8 (5)
SZ-030. | Szervezeti ésitkddési Aht.10.§ (5)
szabalyzat - Hivatal Avr.13.8 (1)
N o ] Ltv.10.8.(1) c)
SZ-031. | Egyedi iratkezelési szabalyzat
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

s . . . Jogszabalyi s . L Fellilvizsgalat Fellilvizsgalat
Azonositd Szabalyozas megnevezése hivatkozas Kiadas kelte Hatalyba lépés id6szaka felel 6se
Informatikai biztonsagi
SZ-032. szabélyzat Infotv.7.8 (2)-(3)
SZ-033. | Hivatasetikai alapelvek és az |Kttv.231.8
etikai eljaras szabalyai
SZ-034. | Vagyonnyilatkozat kezelésének2007. évi CLII.
szabalyzata torvény
SZ-035. | Panaszok és kozértek 2013. évi CLXV.
bejelentések kezelése szabalyzgtrvény
SZ-036. | Masolatkészitési szabalyzat 2015. évi
CCXXIL.
torvény;
451/2016.(XI1.19
.) Korm. rendelet
1996.évi XXXI.
) , . tv.19.8.(1);
SZ-037. | Tizvédelmi szabalyzat 30/1996.(XIl.6.)
BM
1993.évi XCIIl.
SZ-038. | Munkavédelmi szabalyzat tv.
2.8.(3)
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

Azonositd Szabalyozas megnevezése .Jo.gszaba'Iw Kiadas kelte Hatalyba lépés Fe!ulylzsgalat Felulwz:igalat
hivatkozas id 6szaka felel 6se
Allami
SZ-039. | Ajandékok elfogadasa szabalyz&zamvegvszék
ajanlasa
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Zalacsanyi Kozostormanyzati Hivatal

2. szamu melléklet

A megfeleb szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartdsanak

folyamatabraja

JOGSZABALYOK ALAPJAN
KOTELEZD BELSO SZABALYOTASI
TERLLETEK MEGHATAROIASA,

v

A POLGARMESTERI HvaTal MOKODES,
SZERVEZETI SAJATOSSAGS MIATT
BELSS SZABALYOTZAST IGENYLE
TERLLETEK MEGHATARCOIASA,

+

SIaBALYOZAS

| L BELSS SEARALYOZAS |

v

| ELSZETES KOMZULTACIO ‘

T

A TERULETEN
DOLGOIO

)

ERMTETT
FOLYAMAT GATDA

SI8BALYZAT TERYEZET ELKESZITESE

!

SZABALYZAT TERVEZET
YwELEMENYEZTETESE,
WEGBESZELESE

I

'

A, TEROLETEM ERINTETT
DOLGOZO FOLY AT GAZDA
| SI8BALYZAT ELKESZIITESE |

!

| SZaBALYZAT MEGISMERTETESE ‘

!

STABALYIAT KTATASA , STABALY TATATADASA,
2 DOLGOFOMAK

+

MESLEVS SZABALYOZAS

+

A SZaBALYOZAS KOTELEZS
FELULWIZSGALATI IDOKGZENER,, ILLETWE
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