KOH SZMSZ 4. melléklete

Z,ALAL(")V(") VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje kiadasarol

1. Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69.§.-a, és a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet
6.§. (4) bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, illetve Zalalové Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti é€s Miukodési Szabalyzatanak 4. sz. mellékletében
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szabdlytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét a
kovetkezOkben foglaltak szerint adom ki.

2. Jelen szabalyzat Zalalové Varos Polgirmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak moddositasaval egy idoben 1ép hatalyba. /2012. 07.01./

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA,
TARTALMA

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 4. §-anak (4) bekezdésének megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) miikodése soran esetlegesen eldforduld szabalytalansagok
megeldzésére, a szabalytalansigok kezelésére, a szabalytalansagok ujboli eléforduldasanak
megeldzésére a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljardsrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat,
modszereket, amelyek biztositjak a Hivatal sajatossagainak, adottsdgainak, koriilményeinek
leginkdbb megfelelé szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szabdlytalansagok ujboli
el6forduldsanak megel6zését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzésnek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatterét a 4/1. szdmu
mellékletben felsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabdalyszerli, gazdasidgos, hatékony és eredményes
gazdéalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan
tartalmaz eldirasokat:

- a szabélytalansagok fogalma, alapesetei,

- a szabalytalansagok megeldzésével és kezelésével kapcsolatos feleldsség,

- a szabélytalansagok megel6zése,

- a szabélytalansagok észlelése, feltarasa

- a szabélytalansagi vizsgélat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,
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- a szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartésa,
- jelentési kotelezettség.

II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI

1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansag a jogszabdly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozének, illetve a kozgyiilés
rendeletei, a Hivatal belsé szabalyzatai, a Hivatalt vezetd jegyzd és a polgarmester
utasitdsainak szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy
mulasztds, amely az allamhaztartds miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve
vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.
2. A szabalytalansagok alapesetei
A szabalytalansig gyakorisagat tekintve lehet
- egyszeri vagy
- rendszeres.
A szabalytalansag oka lehet
- szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
- nem szandékos szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag)
- szabdlyozatlansagbol, vagy hidnyos szabalyozasbol eredd szabélytalansagok.
A szabdlytalansagfajtdk néhany példajellegli felsorolasait a 4/3. szamud melléklet
tartalmazza.

III. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEG

A szabélytalansdgok megelozése és kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a jegyzo felelossége, akinek e felelossége és feladata a szervezeti
struktdraban meghatirozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A koztisztviselok €s a munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét, felelOsségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirdsok szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansdgok megeldzése elsdsorban a szabalyozottsdgon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabdlytalansigok megeldzésével és megakadalyozasaval kapcsolatosan a
jegyz6 gondoskodik arrél, hogy

- a jogszabalyoknak megfeleld szabélyzatok alapjan miikodjon a Hivatal,

- a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a

szervezeti egységek vezetoi,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, és a szabdlytalansag korrigalasra

keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

V. A SZABALYTALANSAGKEZELES SZERVEZETI FELEPITESE
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Szabalytalansag nyilvantartasba vétele

A miikodési folyamatokban feltirt szabalytalansdgok kezelése a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi szervezeti egység vezetOjének kozvetlen tdmogatasit é€s bevonasat jelenti.
Minden szervezeti egység vezetOje felelds a feladatkorébe tartozé szakteriileten a
szabalytalansdgok megelozéséért feltarasaért, kivizsgalasaért, a kiigazitds nyomon
kovetéséért, dokumentalasiért, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol — szo6lo torvény
rendelkezéseivel Osszhangban a felelosségre vondssal €s a hidnyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért €s megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A felfedett szabalytalansdgok jelentése - a szolgalati Ut betartdsdval - valamennyi hivatali
tisztviseld és munkavéallalo feladata és kotelessége, mely kotelezettségének e szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendnek megfelelden tesz eleget.

2. A szabdlytalansagfelelds a szervezeti struktirdban

Tekintettel a Polgarmesteri Hivatal feladataira és szervezeti felépitésére, a
szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a szabalytalansidg-kezeléssel
megbizott munkatars (a tovabbiakban: szabalytalansagfelelds) végzi.

A szabalytalansagfelelost — az objektiv bizonyitékokon alapul6 vélemény biztositasa
érdekében —a feladat ellatdsdval megbizott szervezeti egység vezetdje, illetve annak a
szabalytalansaggal valo érintettsége esetén a jegyz0 utasithatja.

3. A szabalytalansigfelelds kinevezése, értékelése, felmentése, felfiiggesztése
Szabalytalansagfeleldsi feladatok ellatdsidval kizardlag hatarozatlan idejii  jogviszony
keretében foglalkoztatott koztisztviseld bizhaté meg, aki tevékenységét kapcsolt
munkakdrben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett 1atja el.

A szabdlytalansagfelelos személyét a jegyzO jelen szabalyzat hatdlybalépését kovetd 30
naptari napon beliil jeloli ki, mely kijelolésrol a szervezeti egység vezetdjét, ill. a kijeldlt
dolgoz6t az e feladattal bovitett munkakori leirds 1 példanyaval tajékoztatja. A
szabalytalansagfelel6s munkdjanak irdnyitasa, értékelése a szervezeti egység vezetdjének
feladata. A szabalytalansagfelelds helyettesitése a szervezeti egység vezetdje altal valdsul
meg.

A szabalytalansagfelelosi kinevezés visszavondsara akkor keriilhet sor, ha a
szabalytalansagfelelos — kizardlag Osszeférhetetlenségre valo hivatkozassal - maga kéri a
kinevezés visszavonasat, a munkajogviszonya megsziinik, illetve ha az éves értékelése szerint
a szervezeti egység vezetdje elégedetlen a munkajaval.

A szabdlytalansagfeleldsi kinevezés felfliggesztésére akkor keriilhet sor, ha a
szabalytalansagfelel6s valamely szabalytalansdggal kapcsolatos érintettségének gyandja
felmeriil. A megbizés visszavonasa, felfliggesztése a kinevezd vezetd hataskorébe tartozik.

4. A szabalytalansagfelelOs feladat- €s hataskore

A kijelolt szabdlytalansagfelelds ellatja a szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos aldbbiak
szerinti feladatot Zalalové Varos Polgarmesteri Hivatala valamennyi miikodési folyamata
tekintetében.

A kinevezett szabalytalansigfelelds a felfedett szabalytalansagokra nézve teljes korlien végzi
az alabb felsorolt feladatokat, illetve a szervezeti egységek vezetdi altal értékelt
szabalytalansagi jelentés figyelembe vételével elkésziti az éves tajékoztatod jelentést a Hivatal
jegyzobje részére.

A szabalytalansagfelelOs

a./ Adminisztrativ feladatai:
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« szabalyzatban eldirtak betartdsanak feliigyelete,

« aszabalytalansagok megel6zésének €s kezelésének eldsegitése,

« a szabdlytalansagok megeldzését szolgald helyi szintii megbesz€lések, képzések
megszervezése,

- aszabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése,

« a szabdlyzatban eldirt, a vezetd és/vagy kiilsd szervek részére torténd adatszolgaltatis
és idOszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

« aszabdlyzat évenkénti feliilvizsgalata, javaslattétel a korszerlisitésére.

b./ Operativ feladatai:

« igény szerint segitségnyujtas a szabalytalansiag mindsitéséhez, megfogalmazisahoz, a
teljesités feliilvizsgalatdhoz,

« afeltart szabalytalansagok mindsitése, rangsorolasa, csoportositésa,

« avarhat6 kovetkezmények, hatasok felmérése,

- az intézkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése,

« azelrendelt jogkovetkezmények végrehajtasanak nyomon kovetése, monitoringja,

+ a szabalytalansdgok ismétlddését megakadalyozd intézkedések kidolgozasaban vald
részvétel,

« a tudomdsara jutott informécidknak az adat- és titokvédelmi szabalyok betartdsaval
val6 kezelése.

VI. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansag észlelésének lehetdségei:

FEUVE rendszeren A Polgarmest?rl Kiils6 ellendrzési szerv Egyéb kiilsd
Hivatal belsé

beliil észlelik a yo o . észleli a c
. . ellendrzése észleli a személy
szabélytalansagot.

szabalytalansagot szabilytalansdgot

Valamely A szerv
munkatars az ~ vezetdje az
észleld észleld

A szabalytalansidgok észlelése a folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE) rendszerében torténhet a munkavallal6 és munkaltat6 részérdl egyarant.

1/1. A Hivatal valamely munkatérsa észleli a szabélytalansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, koteles azt jelezni a szervezeti egysége vezetdjének, aki 2 munkanapon beliil
értesiti a szabalytalansag feleldst.
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b) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott tigyben érintett, a munkatarsnak a
jegyzot, annak érintettsége esetén a polgarmestert kell értesitenie, aki tdjékoztatja a
szabalytalansagfeleldst az esetrol.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfelelden
értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansdgot, akkor — a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen — koteles gondoskodni a megfeleld
intézkedés meghozatalardl, indokolt esetben a sziikséges eljaras meginditasarol.

A szervezeti egység vezetOje, amennyiben kiemelt sulyd szabdlytalansagot észlel,
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyzot, mellékelve a kapcsolédé dokumentumokat, és
csatolva az ligyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgilasara, vagy a
vizsgalat melldzésére.

1/2. A Hivatal jegyzdje észleli a szabalytalansagot

A jegyz0 észlelése alapjan a feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansdg nyilvantartasba vételére, kivizsgalasara, korrigalasara,
megsziintetésére.

2. A Hivatal belso ellendrzése észleli a szabélytalansagot

Amennyiben a belsO ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.
Az ellendrzott szervezeti egységnek — ahol a szabdlytalansag feltirasra keriilt — intézkedési
tervet kell kidolgoznia (hataridok é&s felelosok megjelolésével) a belsé ellendrzés
megallapitdsai alapjan. Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, illetve annak
nyomon kovetéséért az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés éltal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetové tevo

tényezoket,

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabdlytalansiagot vagy az azt lehetdvé tevo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket,

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,

- volt-e kordbban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

A szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetOje a feltart szabalytalansagrol a lezart
belsé ellenérzési jelentés kézhezvételét kovetd 2 munkanapon beliill értesiti a
szabalytalansagfeleldst, aki az V. 4. pontban foglaltak szerint jar el.

3. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansigot

A kiils6 ellen6rzési szerv (ASZ, KEHI, NAV stb.) szabélytalansiagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag
gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.
A szabalytalansagok feltardsa utan az ellenOrzott szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni,
majd az abban foglaltakat végre kell hajtani.

A szabalytalansadg gyantjanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa a tajékoztatas kotelezo eleme.

A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje a feltart szabalytalansagrdl a lezart
ellen0rzési  jelentés  kézhezvételét kovetd 2  munkanapon  beliil értesiti  a
szabalytalansagfelelost. A kiils6 ellendrzés Aaltal feltart szabalytalansdg esetén a hiba
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kijavitasara, hidnypotlasra intézkedési terv keretében keriil sor, a szabalytalansagi
nyilvantartasba torténo bevezetés mellett.

4. Egyéb kiils6 személy (szerzddéses partner, intézmény, iigyfél, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb Kkiils0 személy jelzi a szabdlytalansiagot, a szervezeti egység
vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irdsban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé. Egyebekben az eljards megegyezik a
koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.
A levélben, e-mail-ben vagy szdban (feljegyzés készitése kotelezd) érkezett bejelentés esetén
a bejelentés egy maésolati példanyat haladéktalanul, de legkésdbb 2 munkanapon beliil
tovéabbitani sziikséges a szabalytalansagfelelds, az érintett szervezeti egység vezetdje, annak
érintettsége esetén a jegyzo részére.
A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetOjének feladata a bejelentés érdemi
kivizsgalasa — melynek keretében mérlegelni kell a rendelkezésre all6 informécidk alapjan a
szabdalytalansadg gyanudjanak megalapozottsigat —, tovabba a sziikséges intézkedések azonnali
foganatositasa.
A szervezeti egység vezetdje -  kiemelt sulyd szabdlytalansiag észlelése esetén -
haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot.

5. A szabélytalansag jelentése
A szabalytalansag észlelése esetén azt irasba kell foglalni - kivéve az azonnali
intézkedésekkel megsziintetett eseteket- szabalytalansagi jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek mintdjat a 4/4. szamu melléklet tartalmazza.
A szabalytalansag jelentésekor az arrdl késziilt jegyzokonyvben — a koriilmények ismeretéhez
képest - ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma,
- milyen normatol vald eltérésrdl van szd,
- eléviilési idOn beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
- a szabélytalansidg mely teriiletet érinti,
- van-e enyhitd koriilmény (pl. a hatarido-tillépést varatlan, vagy elharitatlan kiilsé
akadaly okozta),
- a szabalytalansidg gyantja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
keretében meriilt-e fel,
- korrigalhat6-e a szabélytalansag,
- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a visszakovetelésre -
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,
- amennyiben kartéritési igény meriill fel, foganatositottik-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,
— amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelték a szabalytalansagot,
vizsgélni kell, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.

VII. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA,
INTEZKEDESEK MEGHOZATALA

A jegyz6 atruhdzott jogkorében a szervezeti egység vezetdje dont a szabalytalansig

kivizsgalasardl, annak formajarol.
A vizsgéalat eredménye lehet annak megallapitasa, hogy

19



> nem tortént szabalytalansidg, valamint a szabalytalansigi eljaras intézkedés nélkiil
megsziintethetd(hibés észlelés, a szabdlytalansag azonnal javithat6 stb.)
szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés,
> tovabbi vizsgélat elrendelése (a felel0sség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacio).
A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idOtartama nem haladhatja meg a 10 munkanapot!

Y

1. A szabélytalansagi vizsgélat lefolytatasa bizottsag létrehozasa nélkiil

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatisa és az intézkedések meghozatala fiigg attdl, hogy a
szabalytalansagot a FEUVE-rendszeren beliil, vagy azon kiviil tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren beliili feltards esetén az intézkedések meghozatala az aldbbiak
szerint torténhet:

- Onellendrzéssel, azonnal javithat6 szabalytalansag.

A munkatérs altal onellendrzéssel észlelt szabdlytalansag, illetéleg a FEUVE-rendszeren
beliil kiszlirt, kiillon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitissal megsziintethetd
szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasiban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonld munkakoérben dolgozék egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

- Vezet6i intézkedést igénylod - kiemelt és nem kiemelt - szabélytalansag.

A szabalytalansag észlelését kovetden 2 munkanapon beliil intézkedni kell: a
szabalytalansdg megsziintetése, a szabalytalansig altal okozott kdrok minimalizalasa, illetve
megeldzése, s szabalytalansag folytatdsanak megakadilyozasa érdekében. A szabalytalansag
mindsitése a szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen szabdlytalansagok
nyilvantartdsa a szabdlytalansdg mindsitésének fiiggvénye. E szabdlytalansiagokat a
szabalytalansagok nyilvantartasdban fel kell tiintetni.

- Kiemelt jelentdségli szabalytalansig.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezményekkel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansag) kellden megalapozottnak latsz6 gyandjanak felmeriilése
esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.

Kiemelt jelentOségli szabdlytalansdg esetén a minOsitésre vonatkoz6 végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositisanak meginditasa a jegyz6 hataskorébe tartozik.

A jegyz0 mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények.

- Kartéritési eljaras,

- Fegyelmi eljaras,

- Szabalysértési eljaras,

- Pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatasok felfiiggesztésének kezdeményezését a jegyzo az
érintett szervezeti egység vezetOjére atruhazhatja.

A kiemelt jelentdségli szabalytalansdgokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabdlytalansiggal érintett szervezeti egység vezetOjének a
szabalytalansag kivizsgaldsat kovetden tajékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani az
érintett kor szdmara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kovetkezd osztilyvezetdi értekezleten
ismertetni kell a dontés tartalmat, kovetkezményeit, a szabélytalansag sulyanak a dontéshozo
altal torténd megitélését, az esetleges szankcidkat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a
hasonl6 estek el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korrigélas feltételezhetd okait.
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Valamennyi szabdlytalansag esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabdlytalansagot miért nem szfirte ki.

b) a FEUVE-rendszeren kiviili feltards esetén az intézkedések meghozatala az aldbbiak
szerint torténik:

- Belso ellen6rzés, vagy szakmai ellendrzés altal megéllapitott szabdlytalansag esetén az
ellenOrzott szervezeti egység altal készitett - a megallapitasokra vonatkozo, jovahagyott -
intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egységnek kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtdsat a bels ellendrzés, szakmai ellenOrzés utdvizsgalat

keretében ellendrzi.

- A Kkiilsé ellendrzési szerv altal megéallapitott szabalytalansag esetén a vizsgélati
jelentésben foglalt szabalytalansdgokra vonatkozd, az ellenOrzéssel érintett szakteriilet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilso ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint

a belso ellenorzés, illetve szakmai ellenOrzés is ellendrizheti.

A jogkovetkezményekrdl valdé dontés a nem kiemelt jelentdségii szabédlytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyzOnek a kotelezettsége.

Biintetd- vagy szabalysértési iigy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A 4/2. szamui melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyad6 jogszabalyok fObb
rendelkezéseit.

2. Szabalytalansigvizsgalat lefolytatasa bizottsag 1étrehozasaval
A kiemelt jelentdségli szabalytalansag kivizsgédlasarol, annak formajardl a jegyz6 dont, aki a
dontés meghozatalainak megkonnyitése érdekében bizottsdgot hozhat 1étre a szervezet
folyamatait jol ismerd vezetokbOl vagy szakértokbdl, melyhez indokolt esetben kiilsd
szakértot is felkérhet.
A bizottsag a tényallas tisztazasat kovetOen javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
megtételére, a hasonl6 esetek eléfordulasdnak megeldzésére, a felelosség megéllapitasara.

VIII. A SZ,AB:ALYTALANSAGOKKAL/ KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK,
ELJARASOK NYOMON KOVETESE, JOGKOVETKEZMENYEK

A jegyz6 ill. az dltala ezzel a feladattal megbizott szabdlytalansdgi felelos a
szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

« nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

« a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovéabbi szabdlytalansaglehetOségeket
beazonositja (témak,  kockazatok meghatarozasa), informécidt szolgéltat a jegyzo
€s a belsO ellendrzés szamara, el0segitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valdé nagyobb
ralatast;

« gondoskodik a szabdlytalansagfelelds beszdmoldjanak - a szabalytalansagok
megelOzése céljabol - a vezetdi értekezleten valo megtargyalasarol,

« értékeli a megtett intézkedések hatisat €s hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kovetni.

1. A szabalytalansagfelelOs értesitése az intézkedések, intézkedési tervek végrehajtasarol
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Az intézkedésekrdl, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasardl a szabalytalansagfeleldst
a teljesités hataridejét kovetd 5 munkanapon beliil tdjékoztatni kell, mely informéci6 alapjan a
szabalytalansagi nyilvantartasba bejegyzi a sziikséges adatokat.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint a jegyzOt irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendo.

2. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
* jogijellegli (fegyelmi, szabalysértési vagy biintetdeljaras meginditasa),
e pénziigyi jelleglh (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
* szakmai jellegli (belsé szabalyozas szigoritasa, betartdsanak fokozott ellendrzése, stb.)
A jogkovetkezmények fajtai:
* a szervezeti egység vezetOjének mérlegelési jogkorébe tartozd jogkOvetkezmény a
pénzbeli juttatasok felfiiggesztésének, megvonisanak kezdeményezése,

* jogkovetkezmények kezdeményezése kotelezd, ha fegyelmi, szabalysértési eljaras
meginditasa, biintetéeljaras meginditasa, pénzbeli juttatas visszakovetelése megalapozott,
illetve minden egyéb esetben, amely a mérlegelési jogkorben nem tartoz6 szankcidnak
mindsiil.

IX. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA, BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansiggal kapcsolatos eljarasok nyilvantartisa a jegyz0 4ltal megbizott
szabalytalansagi felelOs feladata, melyet a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az
alabbiak szerint hajt végre:
» a szabdlytalansaghoz kapcsolodd irdsos dokumentumokat az elektronikus
nyilvantartasba bejegyzi;
» koteles a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkiilonitetten
nyilvantartani, az arrdl késziilt nyilvantartast naprakészen €s pontosan vezetni;
» koteles a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolddé hataridéket nyilvantartani,
> fegyelmi, kartéritési, biintetdé- vagy szabalysértési iigy gyandja esetén a vezetd
elrendelése alapjan a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv felé intézkedik a
megfeleld eljaras meginditasa érdekében.
A szabalytalansdgok nyilvantartasa forméjat a 4/5. szamu melléklet tartalmazza.
A nyilvantartasnak a targyévet kovetd évre vonatkozo ellenOrzési terv elkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjaul szolgal6 informécidkat is tartalmaznia kell, igy példaul:
» a szabalytalansag tipusat (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra
okot ado),
a szabalytalansag rovid leirasat,
a kapcsolddo lezarult eljaras eredményét,
az érintettek szamat, beosztasat,
az esetleges kar mértékét,
a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

YVVYVYY

A belso ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasit a belsd ellendrzési vezetd éves bontasban
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nyilvantartdsban rogziti, a kiils6 ellenérzésekhez kapcsolddd intézkedési tervek
végrehajtasdnak nyilvantartasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.A nyilvantartést
a 4/6. szamu melléklet tartalmazza.

X. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansagfelelos a jegyzd részére legaldbb évente, sziikség esetén soron kiviili
jelentést allit 0ssze az ltala nyilvantartott szabalytalansagok alakuldsarol.

A belsd ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrdl a belsé ellenOrzést
tdjékoztatnia kell.

A kiils6 ellendrzés altal feltart szabdlytalansagra vonatkozé megéallapitasok alapjan a
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre
kell hajtania, és arrdl az ellen6rzo szervet €s a jegyzot tajékoztatnia kell.

A Dbels6é és Kkiilso ellenOrzési jelentés megéllapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

A polgarmester az  éves Osszefoglald jelentést, valamint a feliigyelt és iranyitott
koltségvetési intézményekben végzett belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd Osszesitett
beszamolot a targyévet kovetd évben, a zarszamadassal egyidejlileg a képviselO-testiilet elé
terjeszti.

Zalalovo, 2012. janius .....

Gasparné Téth Zsuzsanna
jegyz6

23



4/1. szamu melléklet

Jogszabdlyi hattér

- az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény;

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet;

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet;

- a Biintetd Torvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. torvény;

- a biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény;

- a szabalysértésekrol sz016 2012. évi 1II. torvény;

- a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény;

- a polgéri perrendtartasrdl sz616 1952. évi III. torvény;

- a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény;

- a kozszolgédlati tisztvisel0krol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény;

- az éllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.

4/2. szamu melléklet

Egyes eljdrdsok

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagnak, az tigyésznek €s a nyomoz6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl sz016 2012. évi II. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A
torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag
részérdl eljard személy észlelése vagy tudomaésa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel0sség aldl,
ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmaz0 perek) az iranyadok. Kértéritési felel0sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kozszolgalati
tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. €s a Kttv. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.
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4/3. szdamu melléklet

A szabalytalansagfajtak néhany példajellegii felsorolasa

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Szabélyozottsag * az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizdlasanak  vagy  testre  szabasinak
elmaradasa;
[ebonyolitassal kapcsolatos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

eloirasszeru ellatasa;

e az eloirt hataridok be nem tartasa;

* a pénzbeli  juttatisoknal a  juttatas
rendeletetéseként a szabdlyozdsban rogzitett
céloktol valo eltérés;

* uniés tadmogatasokndl a kozosségi politikak
(esélyegyenlOség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyaésa;

Pénziigyi * pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

* jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszamolds, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatis folydsitisa);

* a szabdlyozasban meghatarozottat meghalad6
0sszeg kifizetése, folydsitasa;

* a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban elGirtaknak  megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

* olyan szdmvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatisok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto;

[ranyitasi-vezetési * az ellen6rzési nyomvonal kidolgozisanak vagy
a FEUVE - azon belill a kontrollfunkcidk —
kialakitasanak, aktualizalasdnak elmulasztasa
vagy nem megfeleld miikodtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezeti €s funkciondlis szétvalasztdsdnak
elmaradasa;

* a beszdmoltatdsi rendszer mukodtetésében
jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai * az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

* adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon|
kovethetdségének hidnya, pontatlansiga;
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e az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

* szamitistechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezo
szabdalytalansagok, azokon beliill kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

* késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

* a  programrendszer szabalyozas szerinti
mukodésének ki nem alakitasa, a muikodtetés
elmaradésa vagy hianyos jellege;

e az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd,
programmodositasok végrehajtisdnak elmaradasal
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli * nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy

nem a kell6 tartalmd (az utélagos reprodukalast]

lehetdvé nem tevd), a nyomon kovetést és a

vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segito,

vagy nem az eldirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacid

Adminisztrativ jellegli * szamszaki hibak;

* indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy
a kifizetések teljesitésekor;

e adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az
tigyintézOnek felrohaté okbol tévesen levont adok,
jarulékok);

e pontatlan, val6tlan, bizonylatokkal nem kellden
alatimasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartasi rendszerbe;

e az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;
bizonylatok, megallapodasok, szerzOdések
modositasa annak megfeleld6 dokumentélasa (pl. 4|
javitasok leszignalasa) nélkiil;

* bizonylatok vissza-datumozasa;

* az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon beliili ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos * a kozbeszerzésre vonatkozé szabalyok
megsértése;
e a palyaztatds elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa;

* egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

» megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellenorzéssel Osszefiiggd e a feltirt hidnyossdgok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

* kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

» elfogultsig
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vonatkozé szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyéasa
ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyéasa
fiiggetlenség csokkenése irdnyaba haté barmely
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak)
elmaradédsa

Monitoringgal 6sszefiiggd

kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolésa;
elfogultsig

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabdlyozas szerint kotelezéen szétvalasztandd
munkakorok, funkcidk elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel Ossze nem fiiggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

a szabdlyozéasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridok be nem
tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikrozo tények,
adatok vagy mutatdok szerepeltetése;
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4/4. szamu melléklet

JegyzOkonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgalat kezdetének idopontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A vizsgélatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ..........c..oooiiiiiiiiiiiiii

A szabalytalansag észlelésének idOpontja: 201. ............... hé....nap

A szabdlytalansagot bejelentdé neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatérs, vezetd, iizleti

partner, ligyfél stb.)
A szabalytalansag észlelésének mddja (az észleld elmondasa alapjan)
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:

Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatésai:

A szabélytalansag leirasa:
e aszabdlytalansag ténye,
e aszabdlytalansag mindsitése (gondatlan, szidndékos),
* aszabdlytalansag elkovetésének idépontja,
* amegsértett el6irastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),
* afolyamat, vagy tevékenység szabdlytalansag altal érintett része,
* aszabdlytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,
* aszabdlytalansag korrigdlhatdsaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
* aszabdlytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
* azelkdvetés mddja,
* aszabdalytalansag gyakorisaga (eseti, id0szakos, rendszeres),
* aszabdlytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:
« azintézkedés jogalapja
+ adontéshozd megnevezése
« adontéshozatal idépontja
- az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szintli
intézkedésre)
« azeljaras eredménye
A vizsgalatot végzOk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzOkonyv tovabbitdsanak idOpontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
« atényt alitdmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
« aszabdlytalansagot elkovetd/k/ és méas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idOpontja: ........... ,201.. ho....nap

Vizsgélt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készito alairasa
egység vezetdjének aldirisa

A vizsgalatot végzo személy(ek) alairasa
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A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvdantartdsa

4/5. szamu melléklet

A
szabalytalans
ag
észlelésének
iddpontja

A
szabalytalans
ag
tipusa

A
szabalytalans
ag rovid
leirasa

A
kapcsol6do
irasos
dokumentum
megnevezése

A
végrehajtott
intézkedés
leirasa

Az elrendelt
intézkedés
végrehajtasa
nak
hatarideje

Az
intézkedés
tényleges
végrehajtisa
nak
datuma

A
végrehajtott
intézkedés
eredménye

Az érintettek
megnevezése

9

beosztasa

Az esetleges
kar mértéke
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4/6. szamu melléklet

Nyilvdntartds az ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtdsdrol
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 1. | 12 13. 14. 15. 16. 17.
Az intézkedést
tartalmaz6 Az intézkedés
intézkedési terv
Intézke- | Ellendr- | Ellendr- | Ellendr- Az Ellendr- | Ellendr- A iktatd- | jovaha- | felelése | végre- Az A A hatar- | A telje- Meg-
dés z¢€si z€si zést ellendr- zott z8si javaslat | szama gyo (beosztds | hajtdsd- | intézke- | megtett | idében | siilések jegyzés
sorszama | jelentés | jelentés végzd z€s idészak | javaslat | alapjan neve (be- és nak dés intézke- végre | kapcsin
iktatdé- | hivatko- Szerv, cime eloirt osztas és | szerve- hatar- teljesité- dések nem tett
szama zasi illetve intézke- szerve- zeti ideje se rovid hajtott | 1épések
szama szerve- dés zeti egység) (datum/ | leirdsa | intézke-
zeti egység) nem) (folya- dések
egység matban oka
meg- 1évé
nevezése esetében
is)
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Zalalové Varos Polgarmesteri Hivatalaban hatalyos belso szabalyzatok, rendelkezések

4/7. szamu melléklet

Sorszam
Belso szabalyzat megnevezése

1. | Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas szabilyzata
2. | Pénzkezelési szabalyzat
3. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
4. | Onkoltségszamitasi szabalyzat
5. | Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat
6. | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
7. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabilyzata
8. | Kikiildetési és gépjarmiitizemeltetési szabalyzat
9. | Bizonylati szabalyzat

10. | Kozbeszerzési szabalyzat

11. | Szdmlarend

12. | Szamviteli politika

13. | Ugyrend
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14.

Iratkezelési szabalyzat

15. | Kozérdekii adatok, altalanos informécidk telepitésérdl szol6 szabalyzat

16. | Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

17. | A koltségvetés tervezése és zarszamadasa elkészitési rendjérdl szol6 szabalyzat

18. | Belso ellendrzési kézikonyv

19. | FEUVE szabalyzat

20. | Kockézatkezelés szabalyzata

21. | Ellendrzési nyomvonal

22. | Informatikai katasztrofaelharitasi szabalyzat

23. | A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszereinek alkalmazasarol sz616 szabélyzat
24. | A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszereihez torténd hozzaférésrdl és a rendszer ellendrzésének rendjérdl szabalyzat
25. | A palyézatok elkészitésének eljarasi rendjérdl szabdlyzat

26. | Munkavédelmi szabalyzat

27. | Tizvédelmi szabalyzat

28. | Koztisztviseldk kozszolgalati szabalyzata
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29. | Polgarmesteri szabalyzat a fizikai alkalmazottak munkarendjérdl, a munkavégzésiikkel dsszefiiggd egyes szabalyokrol és egyes juttatasokrol

30. | Egyéni védoeszkoz, védofelszerelés, védoruha, véddital juttatdsdnak rendje

31. | Polgarmesteri szabalyzat az 6nkormanyzat kdzalkalmazottai szdmara

32. | ZI. Varos Polgarmesteri Hivatala szabélyzata a vezetékes és mobiltelefonok hasznélatarol

33. | Jegyz6i szabalyzat a polgarmesteri hivatalban dolgozo fizikai alkalmazottak munkarendjérdl, a munkavégzésiikkel 6sszefiiggd egyes szabalyokrol és
egyes juttatasokrol

34. | Zalalové Varos Onkorméanyzata tanyagondnoki szolgilatinak munkavédelmi szabalyzata

35. | Polgarmesteri Szabalyzat Z1. Varos Onk-a altal alkalmazott kozfoglalkoztatott dolgozdk védéruha juttatésardl
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