3. sz. melléklet

ZALALOV O VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI
HIVATALANAK BELS O KONTROLLRENDSZERE

Zalalow Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalaibakss kontrollrendszerét az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvéng, tqvabbiakban Aht.) az allamhéaztartasrol
sz0l6 torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011. (3LL.) Korméanyrendelet, a helyi
onkormanyzatokrdl szél6 1990. évi LXV. torvény (fmbiakban Otv.) illetve a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél szolé 370/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet alapjan a kévetk&zszerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalalow Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak d@atibiakban Hivatal)
vezebje, a jegyd a Polgarmesteri Hivatal ithodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, i#hkodtetni és fejleszteni a Hivatal szervezeténekssbel
kontrollrendszerét, ezen belll folyamatba épitdtizetes, utdlagos és veéeellensrzéseket
(FEUVE) mikodtetni. A bel§ kontrollok kialakitasa soran a jedyZigyelembe veszi az
allamhaztartasért felé&d miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi sdekontroll
standardokra vonatkozé irdnyelvet.

A Hivatal bel$ kontrollrendszere tartalmazza mindazon elvekggradokat és bels
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a Polgarmesteri thlivrvényesiti a feladatai ellataséara
szolgalo ebiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo dyabéfi, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belss kontrollrendszer kialakitasa ésikddtetése soran a jedydigyelembe veszi az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kbzzeétett modszertani Utmutatékioglaltakat.

A jegyz a bel$ kontrollrendszer fejlesztése soran az allamh&sakiils ellersrzést és
belss ellersrzést végé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és jat@lsht szem étt
tartja.

A Hivatal bel$ kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és itagpg bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendsmeely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvalositsa a kdvetkelt célokat:

a) a niikddés és gazdalkodas soran a tevékenységek szahidys gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen keruljenek végrehajtasra,

b) az elszdmolasi kotelezettségek teljesitésidjkaek,

c) az eBforrasok a vesztesegékt karoktol és nem rendeltetéssedrasznalattol védve
legyenek.

A belss kontrollrendszer tartalmazza azokat az elvekgdradokat, bets szabalyzatokat,
amelyek biztositjak

- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodakaptsolatos tevékenysége és
célja dsszhangban legyen a szabalys#ay, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel,

- az eszkodzokkel és forrasokkal valé gazdalkodaskmkeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleb, pontos és naprakész informaciok Aalljanak rendé&e a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatosan



- a folyamatba épitett &etes, utdlagos és vedetllensrzés harmonizaciojara és
0sszehangolaséara vonatkozo6 jogszabalyok végrerajariljenek a modszertani
Utmutatdk figyelembevételével,

- a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szatmflgeg, szabalyozottsag,
valamint gazdasagossag, hatékonysag, eredményedséiyel dsszhangban
keriljenek felhasznalasra.

A Polgarmesteri Hivatal belskontrollrendszeréért a jegy4elelss, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesid megfeled

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kovetési rendszémonitoring/ kialakitani, ikddtetni és fejleszteni.

A Belss kontrollrendszer a Polgarmesteri Hivatal Szeniegst Mikddeési Szabalyzatanak
moédositasaval egy dtben lép hatélyba./2012. 07.01./

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK
ELEMEI

1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal jegy®je koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitamiglyben

a) vilhgos a szervezeti struktura;

b) egyértelntiek a felebssegi, hataskdri viszonyok és feladatok;

c) meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezedeniszintjén;

d) atlathaté a human&fiorras-kezelés.
A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezetenlibedintroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése és intézkedéseinek 6sszegsdgmtrollkdrnyezet biztositja a béls
kontrollrendszer etglleges céljainak eléréséhez szilkséges szabalyewdgerkezeti keretet.
A kontrollkérnyezet a kdvetkézelemekisl all:

- Tisztesség és etikai értékek;

- Avezetés filozoéfiaja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi efforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakeértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkteseket valamennyi koztisztvisedzamara elérhété kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes Kormegismerését, tovabba 06sszehangolt
végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésenékatzatba foglalt megjelenitését az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Bel$ szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi munkajukat a jagsalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetg#liskéddott bel§ szabalyzatok alapjan végzik.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az dtas és specialis kovetelményeket,
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magatartas-szabalyokat leir6 szabalyzatokat minademkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyeénre szabott feladatokat a munkakdri leirasdliltaazzak. A Polgarmesteri Hivatal bils
szabdlyzatainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletetigk szamu melléklete sorolja fel, a
dolgozok alairasukkal igazoljak annak megismeresét.

1.3. A mikddési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytéagok bekdvetkezésének
megakadalyozasardl, sbrduldsanak meérseklésér mivel a szabdlytalansagok a Hivatal
szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a ceélékesét. Ennek megakadalyozasa
érdekében a tikodési folyamatok tekintetében részletes szabalysdlgkezelési eljardsrendet
kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlalikalmazasat. A Polgarmesteri Hivatal
folyamatainak szabalytalansagkezelési eljarasreadjmindenkor hatalyos Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzat 4. szamu mellékletének rész&zkép

1.4. Ellerdrzési nyomvonal
A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizativatal ellerbrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal rikddési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa,elgmtartalmazza
kilondsen a felébségi és informacids szinteteket és kapcsolataiatyitasi és ellefrzési
folyamatokat, lehéwvé téve azok nyomon kodvetését és utdlagos @lteését. Az ellebrzesi
nyomvonal célja, hogy egy adottikodesi folyamatra vonatkozéan éttekintést adjon a
vezebknek, a bels és a kil§ ellersroknek és a folyamatban résztéemnunkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvormabkitasahoz,

- kik a felebsek a feladatellataseért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellérzésére,

- milyen modon kell az ellgmzést elvégezni.
A Hivatal Ellerbrzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri HivB&E szabdlyzatai
kozott olvashato.

1.5. Human-eiforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékonytktdése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szikséges humaifaras rendelkezésre éallasa. Az alkalmazottakkalnden
tamasztott kdvetelmények teljesitése érdekében rkajukat segét tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szeetezgységek vezetésének megfelel
informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakbatasahoz sziukséges kovetelmenyekkel
és a munka szinvonaldnak javitdsat szolgald képmdsibbképzési lehétégekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakdrt bétdtilgozéra vonatkozo, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva avalégitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az dnkormanyzat kdzérdeket szolgald jellege ésataini jelenisége miatt a kdzszolgalati
tisztvisebkkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meglghacz adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényéséltalanos kdvetelményszintet. A kdzszolgalatittiselbkrol
sz0Il6 torvény altaldnossagban meghatarozza a hidakgozoival szemben tamasztotbb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptspecialis kbvetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazéasa - amellpalatal személyi dllomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a tisztéidelr pozitivabb megitéléséhez.
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A Hivatal Kdzszolgalati és Munkavallalokra vonatkoszabalyzatai a Polgarmesteri Hivatal
Belsb szabalyzatai k6z6tt ismerldgtmeg

2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegydje koteles a kockazati tényike figyelembevételével kockdzatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszdikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, §badlasaban rdjl kockazatokat. A
kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni azesegiockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. A Hivatahsezmtének rikodésében redjl kockazatos
terlletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzésbdszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kiadott médszertani Gtmutatépgn.

A kockazatkezelés mint mdédszer a vezetés gyaka$akoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapwét része, a szervezet feladatellatasat tdmogatod bfdyamat. A
vezebknek kulon figyelmet kell forditani arra, hogy adk@zatkezelést minden folyamatba
bedgyazzéak, és a hivatal minden dolgozéja megarheekazatkezelés Iényegét.

A Hivatal Kockazatkezelési szabdlyzata a Polgarenestivatal Bel$ szabalyzatai kozott
talalhato.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegy®dje koteles a Hivatalon belll olyan kontrolltevéiks@geket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozmfjak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Hivatal jegy®je koteles a Hivatal bels szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabdlyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz valé hozzéaféres,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokh6z),

d) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer
A Hivatal szervezett és hatékony ikddését a mindenkori kdzéptavl stratégiaban
meghatarozott célok kizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

- a Hivatal tisztvisdli allomanyat orientalni kell a kockazatok és vadhlaatasuk iélben
valo jelzésére, amikor még me@¢ml modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdét agdabkkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztdnozn

- megfeleb kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelésikemygegéil sz010
jelentést kortltekirtten, teljes kdien és megbizhatéan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazéasa céljuk szerint

A Hivatal mikoddési kockazatainak mérséklésére, megszintetéean kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokatiglyek hatékonyan képesek jelezni,
megebzni a kockazat éfordulasat vagy bekdvetkezése esetén hatasat reérgéletve azt
meg is szlntetni. A kockazat jelleglttartalmatol fliggen a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrdilll adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
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a/ Megebz6 (preventiv) kontroll, amely alapwvetcélja, hogy hibas l|épések, nem
eloirasszel teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamdbbwtelét, s igy ékze
meg a hagyobb hibak bekdvetkezésének doidget. Ezt a célt szolgalja a
kotelezettsegvallalast megeb ellenjegyzés, amikor a koltségvetéshiginyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szmteskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsol6do
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetefisszegek visszaszerzésére vonatkozé
pénzlgyi dontéseket csak adadtes pénzigyi engedélyezést egeénzugyi ,.elledr”
jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmantér technoldgiai rendben dolgozo
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhato idgnele keretében az &6 munkafézis
szabalyszdiségének ellefrzése nélkil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni

b/ Helyrehozé (korrekcids) kontroll, amely kialaddtnak célja a mar bekbdvetkezett, nem
kivanatos esemeény kdvetkezményeinek kijavitasak Bztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos méné&lszaszerzésére a pénzeszkdzok vagy
szolgéltatasi képesség terén.

c/ Irdnymutato (direktiv) kontroll, amely a szergezzamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmeény, esemény, kockazat Ekeriek lehéségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még iben leheiséget ad a vezetésnek a reagélasra, a varhatdwmegat
hatast megékd, vagy meérsékl intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétbdésének megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltea@sin 0 eljarasrend
kialakitasa indokolt, és éiruj, korabbi eljarasi szabalyokat modositd szatatlyutasitas
hatélyba Iéptetésével hivjak fel a dolgozok figyétm

d/ Feltaré (detektiv) kontroll, amely a mar bekdezett hibakat tarja fel, ramutatva a
hiba, hianyossag @&ordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakonudir, bekdvetkezett
hatasara is. Utolagos jellege ellenére visszatadje érvényesiil.

Az adott nmikddési folyamatokban a negativ eseményekiikiaest hatranyosan befolyasold
tényedk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezptiég vezéje dont a konkrét
intézkedések megtétettia feladat- €s hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az irAnyelveketl@rasokat jelentik, amelyekéslegitik a
vezebi utasitasok veégrehajtasat, illetve a szervezekitt@bsei megvalositasaval jaro
kockdzatok kezeléséhez szikséges intézkedések tetégtéA kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanemetggdigek egyitteseként folyamatosan
miikodnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezék, illetve munkatarsak tikddtetik, 6k felelnek a kontroll célkitzések
kialakitasaeért, a tikodtetés megszervezéséert és folyamatos vegrahi@gtdsa kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszerik szerint a kowzik lehetnek:

- feligyeleti ellebrzés— a vezeaik altal végzett felligyelet és fellilvizsgélat,

- szervezeti kontrollok— a szervezet strukturajabol ebeellersrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztdsa ésfelelésségi korok vildgos
meghatarozasa;

- j6évahagyéasi kontrollok— a jovahagyast megalapozoskedszitések megtorténtének
dokumentacios ellémzése, illetve a megfekel szinti jovahagyas elmaradasanak
kiszirése;

- mikddési kontrollok — a feladatok teljes kor és szabalyszér végrehajtasanak
biztositasa.

- _hozzéaférési kontrollok- mind fizikai ellefdrzés, pl. biztonsagi és logikai elt@mési
pontok, mind a szamitégépes iratok jelszavas vésielm
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- a mikodeési folytonossag megszakitdsanak kontroHjaa mikddés fenntartasdnak
biztositasara, amennyiben nem vart &llssemények kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyredllitasi terv, feladateklasanak rendjdizvédelem),

- dokumentacios kontrollok dokumentacios rend kialakitasaval, és valameohgamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezettuidokntumok Gtjat éiré kdvetelmények
betartdsat megfel@n nyomon koveét iratok kezelését, szikség szerinti
visszakeresésének letisggét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat 6sszetettsége és jéfge fliggvényeben — folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és veédetellensrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelIményének meghatarozasara egyrészt a Hivagtyalendjében, masrészt az eblerési
nyomvonalban kertilt sor.

Az alkalmazando kontroll modszerének megvalaszéddagyelembe kell venni az &orras-
igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely neradizatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkerilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koOzosségi és hazai — bélellersrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasol
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami azt, irpénzigyi dokumentumok,
beszamoldk, jelentések, allasfoglalasok tekintetélenimum két ember altali attekintési
kotelezettsége.

Ez a tipusu ellafrzés a folyamatba épitett eltanés keretében valdsul meg. Barmely
végrehajtasi és pénzigyitnelet befejezését megeben az adott feladatot ellatdé személy
munkajat egy masik személy teljes &é&n, dokumentaltan felllvizsgélja. Az eltenés
dokumentalasa torténhet elienési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati €s
kiadmanyozasi szabalyok betartdsanak kotelezettsbgée

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszkdzok hasznalatavalzitdsatékonyabba, gazdasdgosabba. Az
informatikai eszk6zok egyre szélesebb ikdrasznalata azonban Uj, eddig nem tapasztalt,
valtozo és mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényeik hatékony kezelése érdekében a Polgarmesteri aflividiormatikai
rendszeréhez tortdrnozzaférés szabalyozasarol és éiteésének rendjél szolo, valamint a

az informatikai rendszerek alkalmazasardl szolgyzé szabalyzat — amely a Hivatal b&ls
szabdlyzatai kdzott olvashato- egységes keretsaatsi| értelmezéseket, iranymutatast ad az
informatikai eszk6zok felhasznaléi szamara, ragziazokat a szabdalyokat, melyeket a
munkakorikhoz rendelt adatok kezelése soran kauekall.

3.6. A folyamatba épitett, @detes, utdlagos és vedetllensrzés (FEUVE)

A folyamatba épitett, éketes, utdlagos és vedetllensrzés |létrehozasaért,tikbdtetéséért

és fejlesztéséert a Hivatal jedye felebs, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és iROdtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjiak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyfizezabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat a Hivatal valamennyikiidési folyamataban.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenyseég része, magdbaialja:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészi(iktirtve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a sz&lések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elsiEana
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokunmeaituis),

b) a pénzigyi kihatdsu dontések célégégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredmeényességi szempontl megalapozottsagat,
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c.) az ebzetes és utblagos pénzligyi ellerés, a pénziugyi dontések szabalyszegi
szempontbdl tortéhjovahagyasa, ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszadmolasanak (a hatfdgszabalyoknak megfetel
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.
Az elbz6 a)-d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladawi&iilonitését meg kell oldani.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja @sgian legyen a szabalySksfg,
szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodésha keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleb, pontos és naprakész informacidk alljanak rendél&e a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaciojara és 6sszehangolasaratkazd jogszabalyok végrehajtasra
keriljenek, a médszertani ttmutatok figyelembeéiell

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni &lamhaztartasi kids pénzigyi
ellensrzést és bels elledrzést vegé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

A FEUVE szabalyzat a hivatal Bélszabalyzatai k6zott talalhatdé meg.
A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzégeséls igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
szabalyait, a jogosultak megbizasat a 368/2011l. @.) Kormanyrendelet alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal bdisszabalyzata hatarozza meg. A Hivatal Pénzigyi tdDsz a
kotelezettségvallalasokrél az OrganP rendszeréblmtye a szabalyozas alapjan egyes
esetekben elkllonitetten folyamatos és naprakgbzntartast vezet.

3.7. A FEUVE niikddése

A FEUVE olyan pénzigyi iranyitasi é€s eltenési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozdan biztositja - az alapiitatban meghatéarozott feladatok - a
gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végsthapvabba a tikodési folyamatok
rendszerszemléligt szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogsyakaés az ahhoz
kapcsolddo betsszabalyzatok megfelgdéeget.

A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az aldblsaerint részletezett ellérzési
tevékenységekre bonthato:

- A tevékenységek folyamatdba épitett dilzés (sokféle: szakmai, Ugyviteli,
igazgatasi, stb.) lényegében az isku#tl folyamatok szabalyozott ellérzési
rendszere. E rendszer Aaltalanos sajatossaga, hegly akkor jelez, ha a
kovetelményekil eltérést észlel. A jelzésnek oda kell irdnyulniahol a
leggyorsabban lehet a kérdéses lgyben intézkedhiba kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelésen befolyasolja a szervezettséget, a Oséget, a
tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésémaleltdtele a tevékenység zart
folyamatrendszerének biztositasa. A munkafolyamattiéett elletirzés hatékony
miikodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellerdrzés korilményeit, a folyamatokhoz tartozé elleési pontokat,

- az ellerzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyicieds, utasitas stb.), a
kovetelményeket,

- a kdvetelményekt valo eltérés esetén a visszacsatolas modjaaegat. (PI.
hatosagi jogkdrben hozott élsfoki hatarozat kiadmanyozasa: szervezeti
kontroll alkalmazasa a folyamatba épitve)

- A mikodési folyamatok _éketes ellersrzése megéki valamely esemény
megtorténtét, az utasitdsok kiadasat, a hozott édontegrehajtasat, mellyel
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biztositott a lehéség a dontés vagy rendelkezés esetleges pontoajtasa
felllvizsgalatara, a hibak megeksére.
- Az utblagosellersrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarubé$ejezése
utan torténik meg.
A fent jelzett elletirzéseket vezék és egyéb horizontalis szinmunkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az elozéek szerinti elleirzések megtorténtét az eltemést végé - a nyomon kdvethéség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummabligaaz elledirzétt okmanyon.
Az ellerbrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakama@asés a beszamoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendedseket. Az dnkormanyzat Koltségvetése
tervezési és zarszamadasa elkészitési rendjéneéllpazasa szintén a Polgarmesteri Hivatal
Belsb szabalyzatai kozo6tt jelenik meg.

A gazdasagi események elszamolasanak citése a folyamatba épitett és véket
ellensrzésen kivil, a kdnyvvizsgald, a Pénzugyi, GazdagigVarosfejlesztési Bizottsag es
a bel$ ellensrzés kontroll tevékenységét foglalja magaban, nkelkélss szabalyozasat
elssorban az Otv., Aht., biztositjak, a Wekzabalyzatok - énkormanyzat SZMSZ-e és a
Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezebi ellensrzésta szervezeti egységek veieat vezetésik vagy felligyeletik ala tartozé
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-bemzés)gyrendben meghatéarozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

- A vezebi ellensrzési tevékenység keretében kerll sor a szerv ‘esayn
tevékenységének folyamatos, Utemezett étlaFsére, kilonds tekintettel a szakmai
munka szabalyszésegere, megfelésségére, a béisrendelkezések megtartasara,
az ellerdrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamintlsé kentroll elemek
miikodésének értekelésére,

- vezeti ellendrzés a vezék altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan ggétkor
irdnyitasi tevékenység, melynek keretében a kiaidtdzkedések vegrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vépetkoteles az irdnyitasa ala
tartozo niikddési folyamatokat ellémizni. A vezebi ellensrzés szintjei és funkcioi
a kovetkedk:

o a fel$ szinti vezetk ellersrzési feladatkbrébe a meghatarozd, magas
kockézattal jar6 dontésekokEszitése, végrehajtdsa tartozik,
0 a kozép és also szintvezebi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni,
hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjdérfalés kijavitani.
0 a vezebi ellendrzést a vezét altali eseti vagy munkakdsb addodé megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezeti ellensrzés_eszkozei
a/ Az informacidk elemzése, értékeleaebel$ és kil$ informaciok elemzése, elléreése
alapjan a vezék megszerzik a sziikséges informacidkat a céloadédbk teljesitésék.
b/ beszamoltatéslehet rendszeres vagy alkalomsizetorténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszdmoltatassal vagy irgslegitéssel. Lényege, hogy a kiulonboz
szinfi vezetk az alacsonyabb szintvezebktsl €s beosztottaktdl szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasandisrészt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozas szikségességétiekintést szereznek, illetve intézkedni tudjang€élszeit
emlékezteit, jegyzkonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkeklkésbb szamon
kérhebek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében szabalyoztakb@szamoltatas részletes
kortlményeit.
c/ kiadmanyozasi jogkéra képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi,nglgyzeési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott veédedz altala aldirt iratot ellérnzi a tekintetben, hogy azok
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tartalmilag-formailag megfelelnek-e a koévetelmémadk A jogkdr magaban foglalja a
kimeno iratok jovahagyo alairasat, a bejdivatok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagdtiivatal Ugyrendjében szabdlyoztak a
kiadmanyozas részletes feltételeit.

d/ kbdzvetlen helyszini ellénzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél
feladatok allasardl, a kiadott intézkedések végtabarol.

e/ munkakdri ellebrzés a vezed elére nem jelzett ifpontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamataba. SzurOprobasisr vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
dsszhangban van-e adiehsokkal.

f/ eredményellebrzés: a vezed egy meghatarozott égpontra vonatkozéan megvonja a
feligyelete ald tartozd vezetevékenységének mérlegét és megallapitja, hogsridtke
elérni a kitizott celt.

A jegyz vagy a szervezeti egység veéjet az altala végzett ellérzésBl — annak
indokoltsaga esetén - jedikdnyvet készit, mely a szabalytalansag felfedése&or
Szabalytalansagok kezelése tiszabalyozasban meghatarozott tartalommal kelnidtidre,
illetve az elledrzés kapcsdn megallapitott hibaknak, hianyossadokaa mikodeési
folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasaban wadaitésésl gondoskodik.

Az ellerbrzések tapasztalatait a je§yzziikség szerint, de legaldbb évente egyszer efirték
Ha a vizsgalat soran megallapitott hianyossagokasikermeészete azt megkivanja, vagy a
vizsgélatot vegi szervezeti egység ved ill. a jegyd elrendeli, akkor a hidnyossagok
megszintetésérutoellerbrzés soran kell meggyodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kézfeladatot ellatter/, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelepettseék. Feladatellatasa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarek Hivatal altal részikre nyujtott
szolgéltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagylfaszinvonalon igénybe vehesseék.

A folyamatos nikodés megkdveteli a munkavégzéshez szilkséges adafokmaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel ahelgezés vagy Kkilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomorssehekdvetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitetitekben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatasbpikséges informaciokat, és azt a feladattal
gjonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a afohjamat végzésére Ujonnan
megbizott személy kijelblésére még nem Kkerilt sar,esetben a feladatot ideiglenesen
Kbdzszolgalati szabalyzat hatarozza meg. Az el netgzett feladatokhoz kapcsolodo
felelosség a feladatot atadé munkatérsat, illetve tew@dgeének fellgyeletét ellatd vedtet
terheli.

4. Informacié és kommunikacio

A Hivatal jegy®je koteles olyan rendszereket kialakitani é&datetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelél informaciék a megfelél idoben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az indaigs rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell #kodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontgyele a
beszamolasi szintek, hatafidés modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informéacioés és kommunikacios rendszékauése



A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elharitasi SZrata, az dnkorméanyzat Informatikai
Stratégiaja, a Kozérdék Adatok, altalanos informéaciok telepitése szabdlyza PH
Informatikai rendszeréhez toriermozzaférés szabalyozasardl és a rendszeréetlesenek
rendjéBl szOlo, valamint az informatikai rendszereineka#kazasardl szold szabalyzat a
Polgarmesteri Hivatal Balsszabalyzatai kdzott szerepelnek.

A belss informacios és kommunikacios rendszer biztositidivatal vezetése altal kott
célok, a teljesitéstikkel osszefibjgdeladatok, a feladatok teljesitését szolgalbirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars am@gismerhéiségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezeitk szamara a feladatok végrehajtasanak, @it célok elérésének helyzeibra
célok eléréesét veszélyezietkockazatokrdl. Ezek az informaciok biztositjak ailsk
partnerekkel dsszefufginformacidés kapcsolatok objektivitasat is. A sakfigzervezeti
egységek egyittiikodésének is alapuiefeltétele a kdlcsénos informaciocsere. A rendszer
Kittizott célok elérését segitvaikddik, ha a rendszert alkotd folyamatok kdzo6tt neéalb az
informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatabelil kialakitott kommunikaciés és
informacios rendszer biztositsa vertikdlisan észbotdlisan a szabalyozott tevékenységhez
szikséges itpontban, keh mennyiségben és megféleminéségben a szerv/szervezeti
egység iranyithatésdga és eliemhetbsége szempontjabdl fontos, fditiefelé iranyuld
kommunikaciok (célok és elvarasok, ertékelés, fdlakl kijelolése, kontroll felésok
megnevezése stb.) eljutaséat, illetve az alulréfef@l aramlé informaciok (kockazatok
azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a szababldglok bemutatasa, beszamolas a
miikodésbl és a pénziigyekf sth.) rendeltetési helylikre, a vedditz vald eljutasat;, azaz a
szolgalati Ut betartasat. A szolgalati Ut kritéraita Hivatal Ugyrendije részletezi.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell amformécidés rendszer haromé f
0sszetetjének egyittrikodéseét:

- a dontéshozo6 vezgiek (aki informacidkat kap a Hivatalt édntényeksl,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaosisa az ellefrzés
maodjardl és tartalmaral),

- az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amlelymar felhasznalhatdak a
dontéshozatalban),

- az informatikai rendszernek (amelynek segitsegéNiglak eb, rendszerezik
és kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges infoamaiy.

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal fikodésének egyik fontos kévetelménye az irasbeliseg,
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiadasa ésvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kkivigk a partnereld, ugyfelektl, intézményekil, dnkorméanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliikkaktt, az ligyintézés kulonliHiazisaiban
tett intézkedések maédjat, formajat, és tartalmgzitd iratok nyomon kdvetésének.

A Hivatal mikddésének velejardja az Ugykezelés és az azzattggyil irdsbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez&ik vagy a szerven belil keletkezett,
ugyenként megfeléen 6sszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, medgfeleb attekintést
nydjt az adott Ugy teljes vertikumardl, az Ugyidgabintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagyktedmikus rendszeren keresztll toxén
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontasa, zemd€se, iktatasa, elosztésa,
nyilvantartasa, az ugyintézés soran keleitkeredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett Ggyiratok irattari kezelése, nMiezese, selejtezése, illetve levélidtizetbe adasa.

A megfeleb kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell aztédi rendszerben lév
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok migbzasarodl, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és sigséadatok védelmél:
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Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intédst igényd Ugyek ebrehaladasanak
nyomon kovethéiségét, illetve az intézkedesi hatékdetartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a hivataltkbzelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bel$ szabalyzatai kdz6tt talalhato.

5. Monitoring

A Hivatal jegydje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchiéu felépitett vezéi
informacios rendszert) ikodtetni, mely lehéivé teszi a szervezet tevekenységének, a célok
megvalositasdnak nyomon kovetéseét.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmeény, halgglmas legyen:

- a bel$ kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is -ikigdésésl megfeleb,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciokositasara,

- a kulénb6d tevékenységi kordk kapcsolodasi pontjaibirthk betartasanak figyelemmel
kisérésere,

- a tevékenységekben megbékockazatok jelentkezésének észlelésére, és méssiéke,
megszintetésukre vonatkozo6 javaslatok megtételére,

- abel$ ellensrzés ntikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

5.1. Bel$ ellersrzés

A belg kontrollrendszer keretén belll dkdds bels ellersrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amealghja, hogy az ellginzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje.sb dlérrzés az ellebrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszenlétetgkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az elle6rzott szervezetiranyitasi, belg kontroll és elletirzési eljarasainak
hatékonysagat. A jogszabalyoknak és bedzabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményessé&pgialva a bels ellerdrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg adgietési szerv vedged részére.

A Hivatalban a jegy& koteles gondoskodni a bélgllersrzés kialakitasarol és megféiel
miikOdtetéséil. Zalalowe Varos Polgarmesteri Hivataldban a jefjy bel$ ellersrzést a
Zalaegerszegi Tobbcélu Kistérségi Tarsulassal kon@gallapodas alapjan szervezte meg.
Eseti bel§ vizsgalattal a Hivatal barmely dolgozoja megbiahde elledrzése soran koteles

a vonatkozo jogszabalyok szerint eljarni és adbskabalyozasokban foglalt eljarasrendet és
dokumentum mintakat alkalmazni.

A bels ellersrzést végé szemelyek munkajukat a vonatkozo jogszabalyokirszeégzik,
az allamhéaztartasért fetsl miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutaték aé bels
ellensrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok figyelenmtieéséel.

A belss ellerdrzést végé személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekédy
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely isébyebe beléphetnek, szamukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valaméenmgthoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésikre az eflerdtt szerv, illetve szervezeti egység barmely oodga
koteles sz6ban vagy irasban informaciot szolgaltatn

A belss ellersrzést végé személy az ellginzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
mindgsitett adatot,uzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumerdkba is betekinthet,
azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve szeyaéladatokat kezelhet, a jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmilletve a misitett adat vadelmére vonatkozélsirasok
betartasaval.

A bels ellerdrzést szabalyozé BélEllensrzési Kézikbnyv a Polgarmesteri Hivatal Bels
szabalyzatai kdz6tt talalhato.
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5.2. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépil a Polgarmesteri ltiVasmétbds, mindennapi rikodeési
tevékenységeibe, magaban foglalva a \idzetndszeres felligyelet-ellato, ekernd
tevékenységét (kontrollelemekiktdtetése), valamint egyéb elienési funkciokat
(beszamoltatas, rendszeres ésmki jelentések készitése), amelyeket a munk&tarsa
hajtanak végre feladatkorik ellatasa keretéberinfxmacios rendszereken belil a
beszamolasi rendszereket ugy ketikidtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszdmolasi szinteket, hatdad és modokat egyértelian kell szabalyozni.

A belss kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenysédakon értékelések, vagy e kett

kombinacioja révén valdésul meg az aldbbiak szerint:

- a folyamatos monitoring tevékenységek Kkiterjednek @sszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabdlyellenes, etikatlan, dgsagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékonyegs kelben eredményes béls
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

- az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelnisalzan a kockazatok értékelégges a
folyamatos monitoring eljarasok eredményessidégg.

- a specifikus értékelesek a hielkontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irAnyulnak, és céljuk biztositani a bélkontroll, az ebre meghatarozott médszerek és
eljarasok kivant eredményéenek eléresét.

5.3. Az intézkedési tervek végrehajtasaval kaptsslbeszamolasi kotelezettség

1. A koltségvetési szervek béklensrzéséél szolé jogszabaly értelmében a loekss
kils6 ellerdrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjaregrehajtott
intézkedésekil, a végre nem hajtott intézkedés#dkés azok indokarol az elléreott
szerv, szervezeti egyseg vejgetbeszamolot keszit.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartdsa a vonatkoz@balyozdsnak megfetan
torténik.

3. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi, az intézkedésvekben feldiskent megjelolt
szervezeti egysége, valamint az O©nkormanyzat daéantartott intézmeények
beszamolét a targyévet koveev januar 31-ig megkildik a jegyzrészére. A
beszamoldban azdd évben lefolytatott betsés kil$ ellensrzések kapcsan kiadott
intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkekiése a végre nem hajtott
intézkedésekil és azok indokardl, tovabba az eblerési megallapitasok és javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatairdl kell tjékoztatist

4. A bels ellersr a hivatallal egyittiiikodve az érintett szervek, szervezeti egységek
tajékoztatasa alapjan Osszeallita az éves 0Osdakfogllerbrzési jelentést és a
zarszamadassal egyitligjg a polgarmester a képvisdestilet elé terjeszti.

5.4. Bel$ kontrollok fellilvizsgalata, értékelése

A bels kontrollrendszer rendszeres felllvizsgalatanalaalnmikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasgetametlok teljesitésének helyzetével
vald 0Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. Aokcdeljesitése érdekében a ldels
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, aoxaltkoérilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves felllvizsgalatkor - korsiz#tieni kell, melynek keretében a rendszer
mukodésében feltart hibdkat - feltardsukat, felismiékét koveten - megfeld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnalkkészobdlni, meg kell szintetni.
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A bels kontrollelemek felllvizsgalatat minden szerv, seeeti egység vezie a sajat
feladatkbrére nézve végzi el, és az éves munkaéskikt beszamoloban tajékoztatja a
jegyzit illetve a képvisditestilletet.

Vezeti tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyie vagy az altala irasban kijelolt vegetllast személy - aki
nem lehet a koltségvetési szerv gazdasagi §ezehgy belé ellerbrzési vezeaije - és a
koltségvetési szerv gazdasagi vémetkétévente koteles a bélskontroll rendszerek
témakorében az allamhaztartasért teeininiszter altal meghatarozott tovabbképzésen
részt venni. A Hivatal vezéje koteles a részvételt a polgarmesternek az adatiecember
31-ig igazolni.

Zalalow, 2012. janius

Gasparné TéthzZ&anna
egyd
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4 .sz. melléklet

ZALALOV O VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje kiadasl

1. Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tiryd9.8.-a, és a koltségvetési szervek
belss kontrollrendszeréil és bel$ ellerbrzéséél szol6 370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
6.8. (4) bekezdésében foglalt kotelezettség i&dss érdekében, illetve Zalatbwaros
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ésikbési Szabdlyzatdnak 4. sz. mellékletében
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szab#ytsagok Kezelésének Eljarasrendjét a
kovetkedkben foglaltak szerint adom Ki.

2. Jelen szabalyzat Zalal®bwaros Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti @gkaddeési
Szabalyzatanak modositasaval egipeh Iép hatalyba. /2012. 07.01./

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

|. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA,
TARTALMA

A koltségvetési szervek bélgontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 48-anak (4) bekezdésének megfédel a Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) dkodése soran esetlegesenéf@idulé szabalytalansagok
megebzésére, a szabalytalansdgok kezelésére, a szddndd@gok Ujboli éifordulasanak
megebzésére a jelen szabalyzatban meghatarozott ebadetrkell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a foghhh intézkedéseket, eljarasokat,
mobdszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal saj@gamak, adottsagainak, kérilményeinek
leginkabb megfelél szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szalad@yémok Ujbaoli
eléforduldsanak megétéset.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje rast@lyamatba eépitett, @detes és
utélagos vezéi ellensrzésnek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatterét4d. szamdu
mellékletberfelsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket,rédidkat és bels szabalyzatokat,
melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatdatésara szolgaldé @tanyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valdé szabalyszegazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabdlytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje eetkéxs témakhoz kapcsolodoan
tartalmaz dirdsokat:

- a szabalytalansagok fogalma, alapesetei,

- a szabalytalansagok megmdsével és kezelésével kapcsolatosdeszg,

- a szabalytalansagok megedse,

- a szabalytalansagok észlelése, feltarasa

- a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, irdédékek meghozatala,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedégmkan kdvetése,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedégblantartasa,

- jelentési kotelezettség.
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Il. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI

1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyigggélejogi eszkbzeének, illetve a kozdgs
rendeletei, a Hivatal bdis szabdlyzatai, a Hivatalt ve#etiegyzs és a polgarmester
utasitasainak szandékos, vagy gondatlan megszefesdkdvetett tevékenység vagy
mulasztds, amely az A&llamhaztartasikddési rendjét, a koltségvetési, illetve
vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast,séaty veszelyezteti.
2. A szabdlytalansagok alapesetei
A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet
- egyszeri vagy
- rendszeres.
A szabalytalansag oka lehet
- szandékosan okozott szabalytalansagok (félreészesalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
- nem szandékos szabdalytalansagok (figyelmetlesseghnyag magatartasbol, helytelendl
vezetett nyilvantartasbol sth. szarmazé szabalysalg)
- szabalyozatlansagbdl, vagy hianyos szabalyotésed szabalytalansagok.
A szabdlytalansagfajtak néhany példajdllefelsorolasat a 4/3. szamu melléklet
tartalmazza.

lll. A SZABALYTALANSAGOK MEGEL OZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELEIOSSEG

A szabdlytalansdgok megekse és kezelése (az eljarasi rend kialakitasallsé&ges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon dgved keletkezett iratanyagok
elkllonitett nyilvantartasa) a jedyfelelossége, akinek e fetidsége és feladata a szervezeti
strukturdban meghatarozott szervezeti egységektdiehataskorének, felésségének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan kereali&ul meg.

A koztisztvisebk és a munkavallalok konkrét feladatat, hataskor&lielosséget,
beszamoltathatésagat a munkakari leirasok szalwiioz

V. A SZABALYTALANSAGOK MEGEL OZESE

A szabdlytalansagok megeEse el§sorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozpttsa
biztositasaval, a szabalytalansagok mé&ggdével és megakadalyozasaval kapcsolatosan a
jegyz gondoskodik arrél, hogy

- a jogszabalyoknak megfetetzabalyzatok alapjanitkddjon a Hivatal,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betatrtfdyamatosan kisérjék figyelemmel a

szervezeti egysegek veéet

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sekileds a szabalytalansag korrigélasra

kerdljon annak a mértéknek megfékah, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

V. A SZABALYTALANSAGKEZELES SZERVEZETI FELEPITESE

Szabalytalansag nyilvantartasba vétele

A mikddeési folyamatokban feltart szabalytalansagok lésee a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi szervezeti egység vépenek kozvetlen tamogatasat és bevonasat jelenti.
Minden szervezeti egység vedet felelbs a feladatkbrébe tartozé szakteriileten a
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szabdlytalansagok mege€séért feltardsaért, kivizsgaldsaért, a kiigazitd#gomon
kovetéséert, dokumentalasaeért, valamint a kozslatigéisztvisebkrél szol6 térvény
rendelkezéseivel 6sszhangban a &siségre vonassal és a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és lisithsuk ellerzéséért.

A felfedett szabalytalansagok jelentése - a szalgak betartasaval - valamennyi hivatali
tisztviseb és munkavallal6 feladata és kotelessége, melydaitiségének e szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendnek megféel tesz eleget.

2. A szabalytalansagfetd a szervezeti struktiraban

Tekintettel a Polgarmesteri Hivatal feladataira észervezeti felépitésére, a
szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos adminisztedgidatokat a szabalytalansag-kezeléssel
megbizott munkatéars (a tovabbiakban: szabalytatdeksds) végzi.

A szabalytalansagfelgdt — az objektiv bizonyitékokon alapuld véleménytdsitasa
érdekében —a feladat ellatdsaval megbizott szeivernység vezéje, illetve annak a
szabalytalansaggal valo érintettsége esetén ajedgsithatja.

3. A szabalytalansagfeted kinevezeése, értékelése, felmentése, felfliggesztés
Szabalytalanségfeli&si feladatok ellatasaval kizarolag hatarozatlan jiidgogviszony
keretében foglalkoztatott koztisztviéel bizhatd meg, aki tevékenységét kapcsolt
munkakdrben, a munkakori leiras szerinti egyéldfeia mellett latja el.

A szabalytalansagfelgd személyét a jegyzjelen szabdlyzat hatélybalépését kévE8D
naptari napon belll jeloli ki, mely kijelolédra szervezeti egység vedgt, ill. a kijelolt
dolgozét az e feladattal obitett munkakori leirds 1 példanyaval tajékoztatja.
szabalytalansagfelid munkajanak iranyitasa, értékelése a szervezgtéggvezdijének
feladata. A szabdlytalansagfélel helyettesitése a szervezeti egység vGgzetltal valdsul
meg.

A szabalytalansagfelédi kinevezés visszavonasara akkor kerilhet sor, #&a
szabalytalansagfelid — kizarélag osszeférhetetlenségre valo hivatlsadds maga keéri a
kinevezés visszavonasat, a munkajogviszonya niaidsilletve ha az éves értékelése szerint
a szervezeti egyseg vedjet elégedetlen a munkajaval.

A szabdlytalansagfelgdi kinevezés felfliggesztésére akkor kerilhet sog &k
szabalytalansagfelied valamely szabalytalansaggal kapcsolatos ériaggitek gyanuja
felmeril. A megbizas visszavonasa, felfliggesztésmewed vezed hataskorébe tartozik.

4. A szabdalytalansagfet feladat- és hataskoére
A kijelolt szabalytalansagfelé$ ellatjia a szabalytalansagkezeléssel kapcsoldédsbiak
szerinti feladatot Zalal@v Varos Polgarmesteri Hivatala valamennyiikiddési folyamata
tekintetében.
A kinevezett szabalytalansagféigla felfedett szabalytalansagokra nézve teljegsekbvégzi
az aldbb felsorolt feladatokat, illetve a szerviezeyységek vezét altal értékelt
szabalytalansagi jelentés figyelembe vételévelsziiteaz éves tajékoztato jelentést a Hivatal
jegyzdje részére.
A szabdalytalansagfelés
a./ Adminisztrativ feladatai:

« szabdlyzatban éirtak betartasanak feltigyelete,

« aszabdlytalansagok megmeésének és kezeléséneliselgitése,

+ a szabalytalansagok megmbsét szolgald helyi szintmegbeszélések, képzések

megszervezése,

16



« aszabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartaspkakész vezetése,

« a szabalyzatbandtt, a vezei és/vagy kiuls szervek részére tort@mdatszolgaltatas
és idiszakos jelentéstételi kdtelezettségek teljesitése,

+ aszabdlyzat évenkeénti felllvizsgalata, javaskt@korszdisitésére.

b./ Operativ feladatai:

« igény szerint segitségnyujtas a szabalytalansagsit@séhez, megfogalmazasahoz, a
teljesités fellulvizsgélatahoz,

- afeltart szabalytalansagok msgitése, rangsorolasa, csoportositasa,

« avarhato kovetkezmények, hatdsok felmérése,

+ azintézkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelel kisérése,

« az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtdsanak opdwvetése, monitoringja,

« a szabalytalansagok ismitesét megakadalyozo intézkedések kidolgozasaban val
részvétel,

+ a tudomasara jutott informéacioknak az adat- ékwédelmi szabalyok betartasaval
valo kezelése.

VI. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

NN

Kilsé ellerdrzési szerv Egyéb kil$

A szabdlytalansag észlelésének |ébégei:

FEUVE rendszeren A Polgarmesteri

. : Hivatal bel$ . .
belul észlelik a o 2 . eszleli a .
. . ellensrzése éeszleli a 3 . szemely
szabalytalansagot. . . szabalytalansagot
szabalytalansagot
Valamely A szerv
munkatars az vezetje az
eszleb észleb

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba epéléitetes és utdlagos veéeellensrzes
(FEUVE) rendszerében torténhet a munkavallalo éskdltato részét egyarant.

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

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szetivegység valamely munkatarsa
eszleli, koteles azt jelezni a szervezeti egységmetjenek, aki 2 munkanapon belil
értesiti a szabélytalansag fékstl

b) Amennyiben a szervezeti egység vépetz adott gyben érintett, a munkatarsnak a
jegyzot, annak érintettsége esetén a polgarmestert kadkitenie, aki tajékoztatja a
szabalytalansagfelist az esedi.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) ponthegfogalmazottaknak megfeleh

ertesitett személy megalapozottnak talaljsszabalytalansagot, akkor — a feladat,

17



hatdskor és felidségi rendnek megfeten — koteles gondoskodni a megfélel
intézkedés meghozatalarol, indokolt esetbsniikséges eljaras meginditasarol.
A szervezeti egység vedg, amennyiben kiemelt sulyd szabalytalansagot eészl
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyzamellékelve a kapcsolédd dokumentumokat, és
csatolva az ugyre vonatkozé véleményét, javaslgdue annak Kkivizsgalasara, vagy a
vizsgalat mebzésére.

1/2. A Hivatal jegy#je észleli a szabalytalansagot

A jegyzs észlelése alapjan a feladat-, hataskor ésoBdépi rendnek megfetan kell
intézkedést hozni a szabalytalansag nyilvantartdsitelére, kivizsgalasara, korrigalasara,
megsziintetésére.

2. A Hivatal bel$ ellernsrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a betsellervr ellersrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
koltségvetési szervek bélgontrollrendszeréit €s bel§ ellersrzéséél szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megbeleljar el.
Az ellersrzott szervezeti egységnek — ahol a szabélytalafedtggasra kerilt — intézkedési
tervet kell kidolgoznia (hataritk és felebsbk megjeldlésével) a béls ellensrzés
megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervben dltajt végrehajtaséért, illetve annak
nyomon kovetéseéeért az ellgmott szerv vagy szervezeti egyseg vépea felebs.

A bels) ellertrzes altal tortént feltaraskor kulon kell vizsgédai aldbbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabagtdgot és az azt lebe¢ tew

tényedket,

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalysdlgot vagy az azt letieé tewd
tényedket, az érintett szervezeti egység végemiért nem tette meg a megetshez,
illetve a karos kdvetkezmények cstkkentéséhez sgiksintézkedéseket,

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

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek feléteholna tarnia a szabalytalansagot.

A szabalytalansaggal érintett szervezeti egységtijeza feltart szabalytalansagrél a lezart
belsy ellerrzési jelentés kézhezvételét kdvet2 munkanapon belll értesiti a
szabalytalansagfelist, aki az V. 4. pontban foglaltak szerint jar el.

3. Kulss ellertrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kilss ellerbrzési szerv (ASZ, KEHI, NAV stb.) szabalytalansagwnatkozé
megallapitasait az elléreési jelentés tartalmazza. A buktetszabalysértési-, kartéritési-,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adodleiseény, mulasztas, vagy hianyossag
gyanuja esetén az ell@uzé szervezet rikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el
A szabalytalansagok feltarasa utan az éhedit szervnek intézkedeési tervet kell kidolgozni,
majd az abban foglaltakat végre kell hajtani.
A szabalytalansag gyanujanak szervezeten belilklése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csetala tajékoztatas kotetezleme.
A szabalytalansaggal érintett szervezeti egységtéjeza feltart szabalytalansagrél a lezart
ellendrzési  jelentés kézhezvételét kdvet 2 munkanapon belil  értesiti  a
szabalytalansagfeligdt. A kil ellersrzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba
kijavitasara, hianypotlasra intézkedési terv kéreté keril sor, a szabalytalansagi
nyilvantartasba torténbevezetés mellett.

4. Egyéb kil személy (szefdéses partner, intézmény, tgyfél, allampolgar)eéisal
szabdlytalansagot
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Amennyiben egyéb kids személy jelzi a szabdlytalansadgot, a szervezetiséepg
vezebjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalniaklken az esetekben javasolt irasban
visszaigazolast tenni az ésslebzemély felé. Egyebekben az eljards megegyezik a
koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt sytdahsagi eljarassal.

A levélben, e-mail-ben vagy széban (feljegyzés iése koteled) érkezett bejelentés esetén
a bejelentés egy masolati példanyat haladéktalaell,legkéébb 2 munkanapon belll
tovabbitani szilkséges a szabalytalansagielelz érintett szervezeti egység vépetannak
érintettsége esetén a jegyzszere.

A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egységtsiének feladata a bejelentés érdemi
kivizsgalasa — melynek keretében mérlegelni kektradelkezésre allo informaciok alapjan a
szabalytalansag gyanujanak megalapozottsagat abthdva szilkséges intézkedések azonnali
foganatositasa.

A szervezeti egység ved@ -  kiemelt sulyd szabalytalansag észlelése mseté
haladéktalanul kételes tajékoztatni a jatfyz

5. A szabalytalansag jelentése
A szabalytalansag észlelése esetén azt irasba faglalni - kivéve az azonnali
intézkedésekkel megszintetett eseteket- szabalgtaja jegydkonyvet kell felvenni,
melynek mintjat a 4/4. szdmu melléklet tartalmazza
A szabdlytalansag jelentésekor az arrél készgiizfgkonyvben — a korilmények ismeretéhez
képest - ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma,
- milyen normétdl valo eltérédirvan szo,
- elévilési idn belll észlelték-e a szabalytalansagot,
- a szabalytalansag mely teriletet érinti,
- van-e enyhét koéralmény (pl. a hataridtullépést varatlan, vagy elharitatlan kiils
akadaly okozta),
- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alaptdgy helyszini ellefrzés
keretében mertilt-e fel,
- korrigalhat6-e a szabalytalansag,
- pénzbeli juttatast éritszabalytalansag esetén van-e redlis éslégt a visszakdvetelésre -
amennyiben igen, megtérténtek-e az ahhoz sziuksdigekedesek,
- amennyiben kartéritési igény meril fel, fogan@étdk-e az ahhoz szikséges
intézkedéseket,
- amennyiben nem a folyamatba épitett éltens sordn észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett eberes miért nem tarta fel a hianyossagot.

VII. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA,
INTEZKEDESEK MEGHOZATALA

A jegyzo atruhazott jogkdrében a szervezeti egység Upgzeddont a szabalytalansag
kivizsgalasarol, annak formajarol.
A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitasg; ho
> nem tortént szabalytalansag, valamint a szabahgatf eljaras intézkedés nélkul
megszintethéthibas észlelés, a szabalytalansag azonnal jadistia.)
> szabalytalansag megtortentét megallapitd és intéstelrendél dontés,
> tovabbi vizsgalat elrendelése (a fékdég eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek
megebzése érdekében szikséges intézkedések meghatamzasém elég a
rendelkezésre allé informacio).
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A szabalytalansagi vizsgalat maximaligtartama nem haladhatja meg a 10 munkanapot!

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bsagtlétrehozasa nélkul

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa és a&zkddések meghozatala fligg attol, hogy a
szabdlytalansagot a FEUVE-rendszeren belll, vagy kizUl tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren bellli feltaras esetén azzlketdések meghozatala az alabbiak
szerint torténhet:

- Onellersrzéssel, azonnal javithaté szabalytalansag.

A munkatéars altal onellénzéssel észlelt szabalytalansag, dliey a FEUVE-rendszeren
belul kiszirt, kilon vezaii intézkedést nem igényl azonnali javitdssal megszintethet
szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanWtekel végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasdban nem kell sed#edpi, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonlé akdnben dolgozok egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

- Vezeti intézkedést igényl - kiemelt és nem kiemelt - szabalytalansag.

A szabalytalansag észlelését kdest 2 munkanapon belll intézkedni kell: a
szabalytalansag megsziintetése, a szabalytalartahglkalzott karok minimalizalasa, illetve
megebzése, s szabalytalansag folytatasanak megakadaly@édekében. A szabalytalansag
mindsitése a szervezeti egység végetek hatdskorébe tartozik. Ezen szabdlytalansagok
nyilvantartdasa a szabalytalansag &sitesének fliggvénye. E szabalytalansagokat a
szabalytalansagok nyilvantartadsaban fel kell timtet

- Kiemelt jelenbsédi szabalytalansag.

Kiemelt jelentsédi szabdlytalansag (pénzlgyi és/vagy személyi kozetkayekkel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansagpkalinegalapozottnak latszo gyanujanak felmerilése
esetén 3-5 munkanapon belll intézkedni kell.

Kiemelt jelentsédi szabalytalansdg esetén a ésitésre vonatkozo végsdontés
meghozatala és az intézkedések foganatositasamakditésa a jegyrhataskorébe tartozik.

A jegyz6 mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények.

- Kartéritési eljaras,

- Fegyelmi eljarés,

- Szabalysértési eljaras,

- Pénzbeli juttatasok felfliggesztése.

Fenti jogkorok kozil a pénzbeli juttatasok felflgeesének kezdeményezését a jépz
érintett szervezeti egység vejéte atruhazhatja.

A kiemelt jelenbsédi szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kedrta

Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintett ezadiv egység vezgenek a
szabalytalansag kivizsgalasat kdest tdjekoztatd jelldg munkaértekezletet kell tartani az
érintett kor szaméara. A munkaértekezleten fel kélini a résztveik figyelmét a hasonlo
szabalytalansagok elkertlése érdekében megicanezkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabalytalansagroél sziletett dontés esetén an skidvetked osztalyvezdti értekezleten
ismertetni kell a dontés tartalmat, kbvetkezményeszabalytalansag sulyanak a dontéshozo
altal tortérd megitélését, az esetleges szankciokat, a megténkedéseket. Elemezni kell a
hasonlo estek élorduldsanak gyakorisagat, a rendezés eérdekébentthornézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korritgitételezhet okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonos figyekakkforditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansdgot miért nenirsz ki.

b) a FEUVE-rendszeren kivlli feltaras esetén aezkdedések meghozatala az alabbiak
szerint torténik:
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- Bels ellersrzés, vagy szakmai ellérzés altal megallapitott szabalytalansag esetén az
ellendrzott szervezeti egyseg altal készitett - a meg#iaokra vonatkozo, jovahagyott -
intézkedési tervet az ellérzott szervezeti egységnek kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a Belllersrzés, szakmai ellénzés utovizsgalat

keretében ellefrzi.

- A kulss ellerrzési szerv altal megallapitott szabalytalansagtéasea vizsgalati
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkazo ellerbrzéssel érintett szaktertlet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kellthaj.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiddlertrzési szerv utdvizsgélat keretében, valamint

a bel$ ellersrzés, illetve szakmai elléreés is ellefrizheti.

A jogkovetkezményekit valé dontés a nem kiemelt jelésédi szabalytalansag esetén a
szervezeti egyseg ved@nek, a tobbi esetben a jegyek a kotelezettsége.

Blntet- vagy szabalysértési gy gyanuja esetén a sziks$egzkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti arérdiekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfetekljarasokat meginditsa.

A 4/2. szamu melléklet mutatja be az egyes elj&r@asaranyadd jogszabalyoksthb
rendelkezéseit.

2. Szabalytalansagvizsgalat lefolytatasa bizotisighozasaval
A kiemelt jelenbdsédi szabalytalansag kivizsgalasarol, annak formajanagys dont, aki a
dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekébentsbigot hozhat Iétre a szervezet
folyamatait jol ismef vezebkbdl vagy szakétikbol, melyhez indokolt esetben kils
szakerdt is felkérhet.
A bizottsag a tényallas tisztazasat kdeet javaslatot tesz a szikséges intézkedések
megtételére, a hasonld esetak@idulasanak megétésére, a felésség megallapitasara.

VIIl. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK,
ELJARASOK NYOMON KOVETESE, JOGKOVETKEZMENYEK

A jegyzs ill. az &ltala ezzel a feladattal megbizott szatsiynsagi felels a
szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés:

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

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok seésritett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovadabalytalansaglelistegeket
beazonositja (témak, kockazatok meghatarozagajmaciot szolgaltata jegys
€s a bels ellervrzés szamara, @egitve annak folyamatban &ellensrzéseit, az
ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat &regeményekre valé nagyobb
ralatast;

« gondoskodik a szabalytalansagfétel beszamoldjanak - a szabalytalansagok
megebzése céljabol - a vezetertekezleten valé megtargyalasaral,

« értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatskgay.

A végrehajtast az intézkedést elreiddstervezeti egység vedas koteles nyomon kovetni.

1. A szabalytalansagfetd értesitése az intézkedések, intézkedési tengkevajtasarol

Az intézkedésekit, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasarstabalytalansagfedsit
a teljesités hataridejét kowed munkanapon belul tajékoztatni kell, mely infonidéalapjan a
szabdlytalansagi nyilvantartasba bejegyzi a szidssadatokat.
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Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran taptasra keril, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredmeényesskabalytalansaggal érintett terilet
vezetjét, valamint a jegy@ irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedéselghueratala
erdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetés tomabbi teenil

2. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkodvetkezmény jellege szerint lehet:
* jogijellegi (fegyelmi, szabalysértési vagy budkdjaras meginditasa),
e pénzugyi jelle§ (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészi@rterd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaditasn),
» szakmai jelled (bels$ szabdlyozas szigoritasa, betartasanak fokozettetiése, stb.)
A jogkovetkezmények fajtai:
e a szervezeti egység vedgnek meérlegelési jogkorébe tartozd jogkovetkezmeny
pénzbeli juttatasok felfliggesztésének, megvonaséemdemenyezese,

* jogkdvetkezmények kezdeményezése koteleha fegyelmi, szabalysértési eljaras
meginditasa, bunt&ljaras meginditasa, pénzbeli juttatas visszaktdsgemegalapozott,
illetve minden egyéb esetben, amely a mérlegetigidirben nem tartozd szankcidnak
minésul.

IX. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA, BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyiarédga a jegyz altal megbizott
szabalytalansagi feléd feladata, melyet a munkakoéri leirasaban foglalilikmegfelglen az
alabbiak szerint hajt végre:

» a szabalytalansaghoz kapcsolédd irasos dokumenaimakz elektronikus
nyilvantartasba bejegyzi;

» koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletk@atanyagokat elkilonitetten
nyilvantartani, az arrol készult nyilvantartast relqgszen és pontosan vezetni;

> koteles a megtett intézkedéseket és az azokhozdaépld hataridket nyilvantartani,

» fegyelmi, kartéritési, blunt&t vagy szabalysértési Ugy gyanuja esetén a §ezet
elrendelése alapjan a hataskorrel és illetékestégudelkesd szerv felé intézkedik a
megfeleb eljards meginditasa érdekében.

A szabalytalansagok nyilvantartasa formajat agZ&mua melléklet tartalmazza.
A nyilvantartdsnak a targyévet koGetvre vonatkozd ellémzési terv elkészitéséhez
szukséges kockazatelemzés alapjaul szolgalo infoéket is tartalmaznia kell, igy példaul:

» a szabalytalansag tipusat (buéteszabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési efjgaa

okot ado),

a szabalytalansag rovid leirasat,

a kapcsolodo lezarult eljaras eredményet,

az érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértekét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intédetisirasat.

YVVYVYY

A belss ellervrzési jelentésekben tett megallapitdsokat, javalsddt a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat ao belernsrzési vezet éves bontasban
nyilvantartdsban rogziti, a kidls ellerdrzésekhez kapcsol6odo intézkedési tervek
végrehajtasanak nyilvantartasardél a koltségvessivsvezaije gondoskodik.A nyilvantartast
a4/6. szamua mellékl¢artalmazza.
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X.JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansagfeléd a jegyd részére legalabb évente, sziikség esetén soroh kivi
jelentést allit 6ssze az altala nyilvantartott sialansagok alakulasarol.

A bels ellersrzés megallapitasai alapjan a vizsgélt szerveggtégnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre Kedljtania, és arrél a bélsellentrzést
tajékoztatnia kell.

A kulsé ellervrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozo freggtasok alapjan a
vizsgélt szervezeti egységnek intézkedési tervitkidolgoznia, az intézkedési tervet végre
kell hajtania, és arrol az ellérzé szervet €s a jegyrtajekoztatnia kell.

A belgs és kul$ ellersrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapj&grehajtott
intézkedésekil, a végre nem hajtott intézkedésiikes azok indokarol az elléreott
szervezeti egység ved@ évente beszamolot készit.

A polgarmester az éves 0sszefoglald jelentéstamvialt a felligyelt és iranyitott
koltségvetési intézményekben végzett badflensrzési tevékenységre vonatkozo dsszesitett
beszamolodt a targyévet kovedvben, a zarszamadassal egyikbgj a képvisdl-testilet elé
terjeszti.

Zalalow, 2012. junius .....

Gasparné Tésluzsanna
jegyzs
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4/1. szadmu melléklet

Jogszabalyi hattér

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toépen

- az Aallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardldo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet;

- a koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél szo6lo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet;

- a Bunted Torvénykonyvél szold 1978. évi IV. torveény;

- a bunteteljarasrol szo6l6 1998. évi XIX. torvény;

- a szabalysértésditrszolo 2012. évi l. térvény;

- a Polgari Torvenykonydi sz6lo 1959. évi IV. torveny;

- a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi brveny;

- a Munka Torvenykonyvét szolo 2012. évi l. torveny;

- a kozszolgalati tisztvis@krol sz6lo 2011. évi CXCIX. torveny;

- az allamhéaztartds szervezetei beszamolasi és vképgtési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. Zbym. rendelet.

4/2. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Blnteth Torvénykonyvél szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdégerimt
btincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvégondatlan elkdvetést is binteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely vgsgzél tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A bluéedrasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovalkian
Be.) 6. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagamkigyésznek és a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megéSetén diintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdésegja, hogy a hivatalos személy koteles a hataslkairébdomasara
jutott bincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszeraz lgyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalyseértésebéirszolo 2012. évi ll. torvény 1. 8§ (1) bekezdéserise szabalysértés az a
torvény altal bintetni rendelt tevékenység vagyasztias, amely veszélyes a tarsadalomra. A
torvény masodik része foglalkozik részleteserszabalysértési eljarassala 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljargddetés, illebleg a szabalysértési hatésag
részéél eljardo személy észlelése vagy tudomasa alappuihat meg.

A Polgari Torvénykonywl szo6ld 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdé&saondia,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételesreitériteni. Mentesul a fetsiség aldl,
ha bizonyitja, hogy agy jart el, ahogy az adottyhelben altalaban elvarhato. k&rtéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 188PR 11l térvény rendelkezései
(elsssorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kaniszony jelled jogviszonybol
szarmaz0 perek) az iranyadok. Kartéritési éstebg tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvésl szolo 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mtg, kdzszolgalati
tisztvisebkrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakbity.).

Fegyelmi eljaras,illetve felelbsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megéetendelkezései
az iranyadok.
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4/3. szamu melléklet

A szabalytalansagfajtak néhany példajelled felsorolasa

Szabalytalansag fajtaje

Példa a szabalytalansgfajtara

Szabalyozottsag

az egyes terlletek tevékenységére vonatk
szabdlyzatok hianya, illetve azo
aktualizalasanak vagy testre szabéasa
elmaradéasa,;

D70

hak

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa,
eléirasszei ellatasa;

az ebirt hataridbk be nem tartasa;
a pénzbeli  juttatasoknal a juttat3
rendeletetéseként a szabalyozasban régz
céloktol valo eltérés;

uniés tamogatasoknal a kozosségi politik|
(esélyegyerdlség, kornyezetvédelem) figyelmg
kival hagyasa;

em

\S

itett

ik
n

Pénzlgyi

pénztarban jelentkézpénztérhiany,

jogtalan kifizetések (pl. 8iranyzat nélkili vagy
azt meghaladé elszamolés, jogalap nélK
pénzbeli juttatas folydsitasa);
a szabalyozasban meghatarozottat meghal
0sszeq kifizetése, folyositasa;

uli

ado

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem

felels elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

a szabalyozasban déftaknak  megfelél
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

olyan szadmvitel vezetése, amdi/b a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényle
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa
bizonylatok alapjan nem vagy csak neheZ
kovethed;

hes

en

IrAnyitasi-vezetési

az ellerdrzési nyomvonal kidolgozasanak vag
a FEUVE - azon bellil a kontrollfunkciok

kialakitasanak, aktualizalasanak elmulaszt
vagy nem megfelélmikddtetésik;

y

nSa

az egymassal dsszeférhetetlen  funkciok

szervezeti és funkcionalis szétvalasztasa
elmaradasa,;

a beszamoltatasi rendszer tkitidtetésében
jelentke® hianyossagok;

hak

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. e
modulok vagy bizonyos kontrollpontok
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés n
megfeleb korlatozasa), azok kihasznalasa,
adatbevitel, illetve adatmoddositas nyol
kovethebségének hianya, pontatlansaga,;

25



az adatkezelésre, adatvédelemre vonaj
szabalyok megseértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvéi
szabalytalansagok, azokon belldl kiemelte
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftvg
a programrendszer szabalyozas SZ{
mikodésének ki nem alakitagsa mikodteté
elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakma
informatikai hibajavitasokat erid)
programmaédositasok végrehajtasanak elmar,
vagy késedelmes teljesitése;

brek;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem negfeleb, nem megfeléen vezetett vag
nem a keld tartalmd (az utélagos reprodukd
lehettvé nem ted), a nyomon kovetést és
vezebi ellensrzést nem vagy nem ké#n segi,
vagy nem az éirasok szerint részletezett, ille
szervezetileg vagy helgig szétszort, ez
nehezen kdvethényilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jelleg

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorol|
Ugyintézdnek felrohaté okbol tévesen levont aq
jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem Kelh
alatamasztott adatok bevitele az informa
nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve tori@€nvégrehajtasa vaj
elmaradasa;

bizonylatok, megallapodak, szerédése|
moédositdsa annak megfélelokumentalasa (pl|
javitasok leszignalasa) nélkdl;

bizonylatok vissza-datumozasa,

az egyes bizonylatok tartalma kozo6tti v
azokon belili ellentmondasok;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyt
megsértése;
a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tény
erték szerinti megoldasnak megfé
lebonyolitasa;

egyenb elbanas elvének megseértése (pl. szgllitd-

specifikus feltételek kiirasa);

megfeleb dokumentalas elhanyagolasa
Ellenérzéssel 6sszefugg a feltart hianyossagok illetékesek felé toé

tovabbitasanak elmaradasa;

koteled ellensrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag
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vonatkoz0 szabalyok megsértése

a kockazatelemzeésen alapulé mintavételezés elhag
ellendrzési tervél valo engedély nélkili eltérés

bels ellertrzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa
flggetlenség csokkenése iranyaba hat6é béa
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjg
elmaradasa

yas

Monitoringgal 6sszefligg

koteled monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolg

toS o

az osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozads szerint koteden szétvalasztan

munkakorok, funkcidk elkulonitésének elmulasztasy;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatk
szabalyok megsértése;

a szamitdstechnikai rendszerrel 0ssze nem 6
adatkezelési és adatvédelemmel kapcs
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

a szabalyozasban foglalt jelentéstételi, infaciéadas
kotelezettség vagy az arraciet hataridk be nen
tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet titkn@Enyek

adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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4/4. szamu melléklet

Jegydkonyv a szabalytalansagrol

Iktatdszam:

A vizsgalat kezdeténekdgontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgalat befejezéséneldipbntja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgalatot végd szemeély(ek) neve, be0Sztasa: .........ccoviiiiiii i
A szabalytalansag észlelésénefpidntja: 201. ............... hoé....nap

A szabalytalansagot bejelénnheve, beosztasa: ............ (pl.. munkatars, wgzéizleti

partner, tgyfél stb.)
A szabdalytalansag észlelésének modja (az észlelondasa alapjan)
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi hedgégének felllvizsgalati tapasztalatai:

Az észlelést kovéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabdlytalansag leirasa:
e aszabdlytalansag ténye,
* aszabdlytalansag niisitése (gondatlan, szandékos),
* aszabdlytalansag elkdvetésénegipimhtja,
* amegsertett dirastol valo eltérés (jogszabaly, hiekzabalyzat, utasitas),
» afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansagéitakett része,
* aszabdlytalansaghoz vez&brilmeények, tényeik,
* aszabdlytalansag korrigalhatosaganak, vagy kdmnaggtlansaganak ténye,
* aszabdlytalansagot elkog/ megnevezese,
» az elkdvetés madia,
* aszabdlytalansag gyakorisaga (esebiszdkos, rendszeres),
* aszabdlytalansag kovetkezménye @aégromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeéb kar).
A helyben hozott intézkedések:
« azintézkedés jogalapja
+ adontéshozo megnevezeése
« adontéshozatal &hontja
+ az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekai@slattétel felsbb szinti
intézkedésre)
+ az eljaras eredménye
A vizsgalatot végik altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedésegtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak épontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
« atényt aldtdmaszto alapdokumentumok, (pl. szamkxkztari kiadasi bizonylatok)
« aszabdlytalansagot elkdgit/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helyegbntja: ........... ,201... ho.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jeghlzonyv készib alairasa
egyseég vezéiének alairasa

A vizsgalatot végé személy(ek) alairasa
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4/5. szamu melléklet

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések/agtartasa

A A Az elrendelt Az A

A s ) . ) Az érintettek
szabalytalans A A kapgsolodo végrehajtott |ptezkeglt,es |n,tezkedes végrehajtott| megnevezése A% ese,tle,ges
. szabalytalansszabalytalans  irasos iy .. | vVégrehajtasa tényleges | . -, . kar mértéke
ag , <a révid | dokumentur intézkedes nak sarehaitass intézkedés :
észlelésének 29 ag rovi okumentu leirasa lak | vegrenajiasa eredménye| beosztasa
idspontja tipusa leirasa | megnevezése hatarideje nak

datuma
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4/6. sz&dmu melléklet
Nyilvantartas az elledirzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. | 10. 11] 12, 13 14. 15. 16. 17.
Az intézkedést
tartalmazo Az intézkedés
intézkedési terv
Intézke-| Ellensr- | Ellensr- | Ellensr- Az Ellenér- | Ellensr- A iktaté- | jovaha-| feleldsse | végre- Az A A hatar-| Atelje- Meg-
dés zési zési zést ellerdr- z6tt zési javaslat | szama gyo (beosztas hajtasa-| intézke-| megtett | idében | silések| jegyzés
sorszama jelentés| jelentés| véga zés idészak | javaslat | alapjan neve (be és nak dés intézke- | végre | kapcsan
iktat6- | hivatko- | szerv, cime eléirt osztds és szerve- | hatar- | teljesité-| dések nem tett
szama zasi illetve intézke- szerve- zeti ideje se révid hajtott | lépések
szama | szerve- dés zeti egyséq) (datum/ | leirasa | intézke-
zeti egyseéq) nem) (folya- dések
egység matban oka
meg- 1évs
nevezése esetéber
is)
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Zalalové Varos Polgarmesteri Hivatalaban hatalyos befsszabalyzatok, rendelkezések

4/7. szamu melléklet

Sorszam
Belss szabalyzat megnevezése

1. | Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés eséligs igazolasa, érvényesités, utalvanyozas yzatsl
2. | Pénzkezelési szabalyzat
3. | Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
4. | Onkoltségszamitasi szabalyzat
5. | Vagyongazdéalkodasi és beruhazasi szabalyzat
6. | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
7. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekdtedészabdlyzata
8. | Kikuldetési és gépjarfiizemeltetési szabalyzat
9. | Bizonylati szabalyzat

10. | Kézbeszerzési szabalyzat

11.| Szdmlarend

12. | Szamviteli politika

13.| Ugyrend
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14. | Iratkezelési szabalyzat

15. | Kdzérdeki adatok, altalanos informaciok telepitégézold szabélyzat

16. | Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

17.| A koltségvetés tervezése és zarszamadasa elkészidigll sz6l6 szabalyzat

18. | Bels ellersrzési kézikdnyv

19. | FEUVE szabdlyzat

20. | Kockazatkezelés szabélyzata

21. | Ellenérzési nyomvonal

22. | Informatikai katasztrofaelharitasi szabalyzat

23. | A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszereir¢ikalmazasarol szol6 szabalyzat
24. | A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszereib@zérnt hozzaférésil és a rendszer elléreésének rendjér szabalyzat
25. | A palyazatok elkészitésének eljarasi rertiljészabalyzat

26. | Munkavédelmi szabalyzat

27. | Tuzvédelmi szabélyzat

28. | Koztisztvisebk kdzszolgalati szabalyzata
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29. | Polgarmesteri szabalyzat a fizikai alkalmazottakkauendjéél, a munkavégzésukkel dsszefagepyes szabéalyokrol és egyes juttatasokrol

30. | Egyéni védeszkoz, védfelszerelés, véituha, védital juttatdsanak rendje

31. | Polgarmesteri szabalyzat az 6nkormanyzat kozalkaitte szamara

32. | ZI. Véaros Polgarmesteri Hivatala szabalyzata atéd®es és mobiltelefonok hasznalatarol

33. | Jegydi szabalyzat a polgarmesteri hivatalban dolgoziédi alkalmazottak munkarendfra munkavégzésiukkel 6sszefagegyes szabalyokrél &
egyes juttatasokrol

34. | Zalalow Varos Onkormanyzata tanyagondnoki szolgalatanakawédelmi szabalyzata

35. | Polgarmesteri Szabalyzat ZI. Varos Onk-a altalladkaott kozfoglalkoztatott dolgozok véaiha juttatasarol
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