4. melléklet?

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szolod
2011. évi CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv.) illetve a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban Bkr.) alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak (a tovabbiakban
Hivatal) vezet6je, a cimzetes fojegyzé (a tovabbiakban jegyzd) a Polgarmesteri Hivatal
mikodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsé kontrollok kialakitasa
soran a jegyz0 figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhdaztartasi bels6
kontroll standardokra vonatkoz6 iranyelvet.
A Hivatal bels6é kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgélo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasdgos, hatékony
¢és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A jegyz0 a belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn az dllamhaztartési kiilsé ellendrzést és belsd
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem el6tt tartja.
A Hivatal bels6é kontrollrendszere a kockéazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Hivatal
megvalositsa a kovetkezd f6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a miikddés ¢€s gazdalkodas soran a tevékenységeket

szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

c) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
A Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki kdteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani, miikddtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkornyezet
A Hivatal jegyz6je koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben
a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak;

b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok;
€) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;

LA 3/2022. (VIL.29.) polgarmesteri és jegyz6i utasitds modositotta.



d) atlathat6 a humaneréforras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése €s
eldsegitése.
A kontrollkornyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkoz6 viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollrendszer elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkdrnyezet a kovetkezd elemekbdl all:
Tisztesség €s etikai értékek;
A vezetés filozofidja €s munkastilusa;
Szervezeti felépités;
Hatéskor- €s feladat-megosztas;
Az emberi eréforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéseket valamennyi koztisztviseld szdmara elérhetdvé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes korti megismerésérdl, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti céljai a hivatali SZMSZ
2/A. fejezetében olvashatok.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjelenitését az SZMSZ
1. szdml melléklete tartalmazza.

1.2. Belso szabalyozas

A Polgérmesteri Hivatal dolgoz6i munkéjukat a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arrol, hogy az altalanos és specialis kovetelményeket,
magatartds-szabalyokat leird szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakdri leirdsok, valamint az Ugyrendekben foglalt irdsbeli
megbizasok tartalmazzak. A Polgarmesteri Hivatal bels6é szabalyzatainak, jegyzli ¢és
polgarmesteri utasitasainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szamu melléklete sorolja
fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsorendelkezések utvonalon
lehetséges.

1.3. A miikodési folyamatok soran felmeriilo szervezeti integritast sértd események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezésének megakadalyozasardl, eléforduldsdnak mérséklésérdl, mivel ezen események
a Hivatal szamadra kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozasa
érdekében a miikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritast sértd
események kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati
alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo Szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendje a SZABREND/belsérendelkezések kozott megtekinthetd.

1.4. Ellenérzési nyomvonal

A jegyz0 elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikddési folyamatainak tdblazatba foglalt és szoveges leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi €és informdacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési
nyomvonal célja, hogy egy adott miikddési folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a



vezetOknek, a belsd ¢és a kiilsd ellendroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrol,
hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapija,

c.) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d.) kik a felel6sek a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

f.) kijogosult a feladatellatas ellenérzésére,

g.) milyen médon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellen6rzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Bels6 szabalyzatai kozott
olvashato.

1.5. Human-eroforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
elérésé¢hez sziikséges human-eréforrds rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segité tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egységek vezetésének megfeleld
informéciokkal kell rendelkeznie az adott munkakdr elladtdsdhoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonalanak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetéségekkel. Ezek
alapjan kell meghatdrozni az adott munkakort bet6lté dolgozéra vonatkozd, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az Onkormanyzat kozérdeket szolgdlo jellege ¢és tarsadalmi jelentdsége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolesi elvarasok éltalaban meghaladjdk az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altaldnos kovetelményszintet. A koztisztvisel6k jogallasarol
sz6l6 torvény altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozdival szemben tdmasztott fobb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specidlis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi alloménya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a koztisztvisel6i kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyzo
feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek €s az integritas érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, Kozszolgalati és Munkavallalokra vonatkoz6 szabalyzatai, pl. A
nemdohanyzok védelmeérdl szolo szabadlyzat a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai kozott
ismerhetdk meg.

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyz6je a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes
kockézatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos
nyomon kovetésének modjat. A Hivatal szervezetének mitkodésében rejldé kockazatos teriiletek
kivalasztasara objektiv kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott mddszertani itmutatok alapjan.

A kockazatkezelés mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a
végrehajtas alapveto része, a szervezet feladatellatasat timogatd belsd folyamat. A vezetoknek
kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockéazatkezelést minden folyamatba beagyazzak, és



a hivatal minden dolgozoja megértse a kockazatkezelés lényegét. Gondoskodni kell arrél is,
hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kovetése megvalosuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Belsd szabalyzatai
kozott talalhatod, mig a mitkodési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartasat az Ellendrzési
nyomvonalak szabalyzat tablarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések
elokészitéséhez kapcsolddd kockazatelemzéshez utmutatast ,,A kozgyllési eldterjesztések,
valamint a testiileti tilés el6készitése szakmai kdvetelményeinek szabdlyzata™ tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzdje a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérés€hez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

A Hivatal jegyz6je a Hivatal belsd szabalyzataiban a felelosségi korok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi ¢€s kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz ¢s informaciokhoz vald hozzaférés,

C) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett és hatékony mikodését a mindenkori kozéptava stratégiaban

meghatarozott célok kitlizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

— a Hivatal koztisztvisel6i alloméanyéat orientalni kell a kockézatok és varhat6 hatasuk idében
val6 jelzésére, amikor még megel6zé modon lehet az intézkedéseket, dontéseket meghozni;

— a kockézatok kialakitott kezelési gyakorlatdit a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztonozni;

— megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységérdl szolo jelentést
koriiltekintden, teljes kortien és megbizhatoan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockézat el6fordulasat vagy bekdvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockdzat jellegétdl, tartalmatol fiiggden a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megel6zd (preventiv) kontroll, amely alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem
eldirasszerti teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zze meg
a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast
megeldzd pénziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldirdnyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szerzddéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett Osszegek visszaszerzésére vonatkozo
pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi ,.ellendr”
jovéhagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technologiai rendben dolgozd
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhat6 ide, melynek keretében az el6z6 munkafizis
szabalyszerliségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozo (korrekcios) kontroll, amely kialakitdsdnak célja a mar bekovetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az



elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékii visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy
szolgaltatasi képesség terén.

¢/ Iranymutat6 (direktiv) kontroll, amely a szervezet szdmara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkertilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet, €s
igy még idében lehetdséget ad a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast megel6z0,
vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakadalyozasara. Pl.: jogszabdlyvaltozas sordn 1 eljarasrend kialakitasa indokolt, és
errdl 1), korabbi eljarasi szabalyokat modositd szabalyzat, utasitds hatalyba I1éptetésével
hivjék fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltar6 (detektiv) kontroll, amely a mar bekovetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hianyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara is. Utdlagos jellege ellenére visszatarto ereje érvényesiil.

Az adott miikddési folyamatokban a negativ események, a miikodést hatranyosan befolyasolo
tényezOk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- és hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetdi utasitdsok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitlizései megvalositdsaval jaro
kockézatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai,
eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan miitkodnek
és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetok, illetve munkatarsak miukodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellendérzés — a vezetdk altal végzett feliigyelet és feliilvizsgalat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet strukturajabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztasa és a felel0sségi korok vilagos
meghatarozasa;

— Jovahagyasi kontrollok — a joévahagyast megalapozd eldkészitések megtorténtének
dokumentécios ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyas elmaradasanak
kiszlrése;

— mikddési kontrollok — a feladatok teljes korti és szabdlyszerli végrehajtdsanak
biztositasa;

— _hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

— a mikddési folytonossdg megszakitasdnak kontrollja — a milkddés fenntartasanak
biztositdsdra, amennyiben nem vart kiils6 események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem);

— dokumentacids kontrollok a dokumentacios rend kialakitasa, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok ttjat el6ird
kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kovetd iratok kezelését, sziikség szerinti
visszakeresésének lehetdségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat Osszetettsége €s jelentdsége fliggvényében — folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatdrozasara egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasagi
szervezetként kijeldlt szervezeti egységek Ugyrendjében, masrészt az ellendrzési
nyomvonalban keriilt sor.




Az alkalmazand6 kontroll médszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforrés-
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koz0sségi €s hazai — belso ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,,négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszamolok,
jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettség.

Ez a tipusu ellenérzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valdosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénzligyi muvelet befejezését megeld6zéen az adott feladatot ellatd személy
munkdjat egy masik személy teljes kortien, dokumentéltan feliillvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentélasa torténhet ellenérzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgélati ut és
kiadmanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszk6zok hasznalataval teszi hatékonyabbd, gazdasagosabbid. Az
informatikai eszkozok egyre szélesebb korti hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozo6 és mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében a Hivatal belsd szabalyzatai kozott
olvashat6 tobb olyan egységes keretszabalyozas, amely értelmezéseket, iranymutatast ad az
informatikai eszkozok felhaszndldi szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a
munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése soran kovetnitik kell. A 2016. év soran 3 1j
informatikai biztonsagot szolgald szabalyzat is hatdlyossa valt, az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat, a Felhasznaloi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai Kockazatelemzési
Szabalyzat, amelyek a hivatali SZABREND/bels6rendelkezések kozott olvashatok. 2018-ban
5 Gjonnan hatalyba 1€p0d és egy modositott szabalyzat szolgalja a Hivatalban az adatvédelmet
¢s az adatbiztonsdgot (Az adatvédelemrdl szol6 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer lizemeltetési
szabalyzat, A munkavallal6i adatvédelmi szabalyzat és Az ligymenet folytonossagi szabélyzat).
2021-ben az adatbiztonsagot szolgalo szabdlyzatok kore a Jogosultsagok kiaddasanak
szabalyozasaval boviilt.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetoi ellenorzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
Hivatal jegyzdje felelOs, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndldsat a Hivatal valamennyi
miikddési folyamataban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsagat,

c¢) a dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események -elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas) kontrolljat.

Az el6z6 bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését meg
kell oldani.



A kotelezettségvallalas, utalvanyozas €s érvényesités szabalyait a mindenkori allamhaztartasi
torvény €s végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabdlyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdéalkodas rendjérdl szolod
szabalyzata hatarozza meg. Ez utdébbi a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott
talalhato. A kotelezettségvallalasra, érvényesitésre, utalvanyozasra és pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabalyzatanak
mellékletei tartalmazzak. A Hivatal Kozgazdasagi Osztalydnak Pénziligyi csoportja a
kotelezettségvallalasokrol az OrganP rendszerében folyamatos €s naprakész nyilvantartast
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzgazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése
1. A mikodési folyamatok eldzetes ellendrzése megeldzi valamely esemény megtorténtét,
az utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a dontés
vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibdk megeldzésére.
2. Az utdlagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezaruldsa, befejezése utan
torténik meg.
A fent jelzett ellenérzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az elézoek szerinti ellenérzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kovethetdség
biztositasa érdekében - kézjegyével és daitummal igazolja az ellen6rzott okméanyon.
Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasira és a beszamoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovabba a Hivatali SZMSZ-ben gazdasagi szervezetként
kijeldlt Addosztaly, Kozgazdasagi Osztaly, Miiszaki Osztaly és Onkormanyzati Osztaly 6nall6
tigyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében
talalhat6 meg a SZABREND/Ugyrend ill. Osztaly Ugyrendek elérhetéségi titvonalon. ZMJV
Onkorméanyzatanak Koltségvetése tervezési és zarszdmadisa elkészitési rendjének
szabalyozasa szintén a Polgarmesteri Hivatal BelsO szabalyzatai k6zott jelenik meg.
A gazdasagi események -elszamolasanak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetdi
ellendrzésen kiviil, a konyvvizsgalo, a Kozgylilés Pénziigyi Bizottsdga €s a belsd ellendrzés
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiilsd szabalyozasat elsdsorban a Motv., Aht.,
Bkr. biztositjak, a belso szabalyzatok - Kozgytilés SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetéslik vagy feliigyeletiik ala tartozo
teljes tevékenységre vonatkozoan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendekben meghatarozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetéi ellendrzési tevékenység keretében keriill sor a szerv valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel a szakmai
munka szabalyszerliségére, megfeleldségére, a belsé rendelkezések megtartasara, az
ellendrzés tapasztalatainak hasznosuldsara, valamint a belsd kontroll elemek
mukodésének értékelésére,

— A vezet6i ellendrzés a vezetdk altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vezetdje koteles az iranyitdsa ala tartozo
miikddési folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a
kovetkezOk:

— a felsd szintli vezetdk ellendrzési feladatkdrébe a meghatarozo, magas kockazattal
jard dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

— a kozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani,

— avezetdi ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodoé megbizas alapjan




atruhédzott jogkdrben is el lehet végezni.
A vezetdi ellendrzés eszkdzei:
a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsé informaciok elemzése, ellenbrzése
alapjan a vezetOk megszerzik a sziikséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilonb6z6
szintli vezetdk az alacsonyabb szinti vezetoktdl és beosztottaktol szerzett tdjékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtds problémairol, a
beavatkozas sziikségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerii
emlékeztetot, jegyzokonyvet felvenni a beszdmolasrol, hogy az intézkedések késobb szamon
kérhetéek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabalyoztidk a beszamoltatds részletes
koriilményeit.
¢/ kiadmanyozasi jogkdr: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altala alairt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkor magaban foglalja a kimend
iratok jovahagyo aldirdsat, a bejovl iratok szétosztdsi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalds jogosultsagat. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
kiadmanyozésrol belsd szabdlyzat rendelkezik. 4 kiadmanyozas mellett, 2021-t6l a Hivatal
vezetése belso szabdlyzatba foglalta a Masolatkészités rendjét is, amely egyarant tartalmazza
a papiralapu dokumentumok elektronikus iratta, ill. az elektronikus irat papiralapu
dokumentumma alakitasanak eljarasrendjét.
d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a feladatok
allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
e/ munkakori ellenérzés: a vezetd elére nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamataba. Szurdprobaszeriien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
Osszhangban van-e az el6irasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatarozott idépontra vonatkozéan megvonja a
feliigyelete ala tartoz6 vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e elérni
a kitlizott célt.

A jegyz0 vagy a szervezeti egysé€g vezetdje az altala végzett ellendrzésrdl — annak indokoltsaga
esetén - jegyzOkonyvet készit, mely a szervezeti integritast sértd esemény felfedésekor a
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyozasban
meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellendrzés kapcsan megéllapitott
kockéazatoknak, hianyossagoknak a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések nyilvantartasaban vald rogzitésérol gondoskodik az integritas tanacsado utjan.
Az integritast sérté események kezelésének tapasztalatait a jegyz6 sziikség szerint, de legalabb
évente egyszer értekeli.

Ha a vizsgalat soran megallapitott hianyossagok sulya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetdje ill. a jegyzO elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérol utdellendrzés soran kell meggydzddni.

3.8. Feladatvégzeés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel
kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal résziikre nyujtott szolgaltatasokat
folyamatosan, véltozatlan vagy javulo szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez sziikséges adatok, informacidk
mindenkori rendelkezésére 4llasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal



kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban
kell régziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, €s azt a feladattal ijonnan
megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére jonnan megbizott személy
kijelolésére még nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi
at. Az atadas-atvétel koriilményeit, a jegyzOkonyv tartalmat a Kozszolgélati szabalyzat
hatdrozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodd feleldsség a feladatot atado
munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatod vezetdt terheli.
4. Informacioés és kommunikacios rendszer

A Hivatal jegyzdje koteles olyan informacids €¢s kommunikacids rendszereket kialakitani és
mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informéciok a megfeleld idében eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak €és Gsszehasonlithatoak legyenek; a beszamolasi szintek, hataridok
¢s modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informacios és kommunikacios rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztrofa Elharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrol sz616 szabalyzat, Az Elektronikus Alairas Felhasznalasi Szabalyzat, A
Kozérdekli Adatok Kozzétételérdl szolo szabalyzat, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, a
Felhasznaléi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai Kockdzatelemzési Szabalyzat, Az
adatvédelemrdl szol6 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, Az adatvédelmi
incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer lizemeltetési szabalyzat, A munkavallaloi
adatvédelmi szabdlyzat és Az ligymenet folytonossagi szabalyzat és a Kozérdekii adatok
megismerésere iranyulo igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat a Polgarmesteri
Hivatal Belsd szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsé informacids €és kommunikacids rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények ¢€s feltételek minden munkatars altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informaciok biztositjdk a kiilsd
partnerekkel 0Osszefiiggd informacids kapcsolatok objektivitdsat is. A szervek/szervezeti
egységek egyiittmiikodésének is alapvetd feltétele a kolcsonds informacidcsere. A rendszer a
kitlizott célok elérését segitve miikodik, ha a rendszert alkotd folyamatok kozott megfeleld az
informaciok aramldsa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikacids és
informacios rendszer biztositsa vertikalisan és horizontalisan a szabalyozott tevékenységhez
sziikséges idOpontban, kell6 mennyiségben és megfeleld mindségben a szerv/szervezeti egység
iranyithatosaga ¢és ellendrizhetésége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyulo
kommunikéciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontrollfeleldsok
megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrdl felfelé aramld informacidk (kockéazatok
azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a szervezeti integritast sérté események bemutatésa,
beszamolas a mitkdodésrdl €s a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helylikre, a vezetdkhoz valo
eljutasat; azaz a szolgalati ut betartadsat. A szolgalati ut kritériumait a Hivatal és a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacids rendszer harom f6 6sszetevdjének
egyittmiikodését:

1. a dontéshozod vezetdnek (aki informéciokat kap a Hivatalt érintd tényekrdl, amelyek

segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas és az ellendrzés modjarol €s tartalmarol),

2. az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatéoak a

dontéshozatalban),




3. az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal mukodésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilrél, a partnerektdl, iigyfelektdl, intézményektdl, Onkorményzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett, az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat, és tartalmat rogzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikddésének velejardja az ligykezelés €s az azzal egyiitt jard irasbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven beliil keletkezett,
tigyenként megfelelden Osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést
nyujt az adott tigy teljes vertikumarol, az tigyintézés iddintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontisa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartisa, az iligyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatarozasardl, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatési rendszerben biztositani kell az intézkedést igényl6 ligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal belsd szabélyzatai kozott talalhato.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzdje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi

informacios rendszert) miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok

megvalositdsdnak nyomon kovetését.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:

— a bels6 kontrollok miikddésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

— a kiilonbozd tevékenységi korok kapcesolodasi pontjain eldirtak betartdsanak figyelemmel
kisérésére,

— a tevékenységekben meglévd kockéazatok jelentkezésének észlelésére, ¢s mérseklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

— abelso ellendrzés miikodési tapasztalatai hasznositdsanak értékelésére.

Ezt a célt szolgalja egyrészt az onkormanyzat altal nydjtott tamogatasok és az allamhaztartason

kiviili forrds atvételének szabdlyairol szolo Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilésének

8/2015. (III. 13.) oOnkormanyzati rendelete, amely az Onkormanyzat koltségvetésébdl

céljelleggel juttatott 6sszegek rendeltetésszerii felhasznélasat és dokumentélésat szabalyozza.

A Hivatal belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetdinek éves

beszamoltatdsi gyakorlata is. A Kozgytilés altal irdnyitott gazdasagi tarsasagok évente

szamolnak be a kitlizott célok megvaldsulasardl. A Kozgyiilés iranyitasa és feliigyelete ala

tartozo koltségvetési szervek — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint- kétévente

kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.

A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kozvetleniil alarendelt gazdasagi

tanacsado is, aki figyelemmel kiséri az Onkormanyzati tulajdont és az Onkormanyzati



érdekeltségli gazdasagi tarsasagok miikodését, melyrdl sziikség szerint, de legalabb negyedévi
gyakorisaggal tajékoztatja a polgdrmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring rendszerének és monitoring stratégidjanak szabalyzata a
ko6zos konyvtarban, a belso szabalyzatok kozott talalhato.

5.1. Belso ellendrzés

A bels6é kontrollrendszer keretén beliil miikodé belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado €s tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belséd ellendrzés az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, ¢s a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzd ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato
be.

A Hivatalban a jegyzd koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitasarol és megfeleld
miukodtetésérdél. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyzd a belsd ellendrzést az
Ellendrzési Osztaly feladatellatdsa révén szervezte meg. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal
barmely dolgozodja megbizhatd, de ellendrzése soran koteles a vonatkozé jogszabalyok szerint
eljarni és a belso szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintakat alkalmazni.
Az Ellendrzési Osztaly tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az
Ellendrzési Osztaly a hivatali bels6 ellendrzés mellett, a Kozgytilés iranyitasi jogkorébe tartozo
koltségvetési szervek feliigyeleti jellegli, tovabba a Kozgytilés altal alapitott vagyonkezeld
szervezetek ellendrzését latja el. Az Ellendrzési Osztaly folytatja le a ZMJV Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzat belsd ellenérzését ZMJV Kozgytilésének a nemzetiségi dnkormanyzattal kotott
egylttmiikodési megallapodasa alapjan.

A Hivatal jegyzdje biztositja a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellenér Dbizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint
az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évd tanacsadéasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasidba nem
vonhato be.

A belsd ellendrzést végzd személyek munkajukat a vonatkozo6 jogszabalyok szerint végzik, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani tmutatok €s a belsd ellendrzésre vonatkozd
nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belso ellendrzést végzo személyek feladataik maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szdmukra akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban vagy irdsban
informaciot szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellendrzés targydhoz kapcsolddd mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo
iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a



jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo
eldirasok betartasaval.

A Dbelsé ellendrzést szabalyoz6 Ellendrzési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatal Belsd
szabalyzatai kozott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvalodsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlddd, mindennapi miikodési

tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzo

tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellendrzési funkcidkat

(beszamoltatas, rendszeres €s iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak

végre feladatkoriik ellatdsa keretében. Az informécios rendszereken beliil a beszamolasi

rendszereket ugy kell miukodtetni, hogy az hatékony, megbizhatdé €s pontos legyen, a

beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat egyértelmiien kell szabalyozni.

A belso kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd

kombinécioja révén valdsul meg az aldbbiak szerint:

2. afolyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozéasara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd kontrollrendszerrel
szembeni fellépést.

3. az eseti értékelések gyakorisdga €s terjedelme elsOsorban a kockéazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fligg.

4. a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsd kontroll, az elére meghatarozott modszerek és
eljarasok kivant eredményének elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldoirasok kiilso ellendrzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érinto kiilsé ellenorzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érinté kiilsé ellenérzés az Allami Szamvevdszék altal végzett
ellenérzés, de az Allami Szamvevészék ellendrzési tevékenységének korlatozasa nélkiil — az
allamhaztartasrol szo6lo torvényben meghatarozott esetben - kiilsé ellendrzést a kincstar is
végezhet. A Bkr. 13. §-aban megfogalmazottak szerint, kiils6 ellendrzést végez az Europai
Szamvevodszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevoszék, a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal, a Magyar Allamkincstar, az Eurépai Tamogatasokat Auditdlé Féigazgatosag, az
iranyitd szerv, illetve a felsoroltak altal megbizott mas személy. A kozponti koltségvetési,
eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatdsban részesiild Onkormanyzat koteles a
tamogatast nyudjtd, a tdmogatas lebonyolitdsdban részt vevé €s a tamogatast ellenérzo
szervezetekkel egytittmiikodni.
Ha a kiilsé ellendrzé szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért ¢€s a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmolasért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelos.
Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkozd hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilso ellendrzést
veégzok altal megszabott hataridon beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a kiilsé
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban a kiils6 ellenérzd szerv



altal meghatarozott mdédon és hataridére szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol.

A jegyzd — az Ellendrzési Osztalyvezetd megbizdsaval - gondoskodik a Hivatalt érintd kiilsé
ellendrzések koordinaciojarol, tovabba arrol, hogy éves bontasban nyilvantartast vezessen a
kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kovetkezd
tartalommal:

A nyilvantartasnak — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevétele
mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre
nem hajtott intézkedések okat. A kiilsé ellenOrzésekrdl vezetendd nyilvantartds mintdjat e
melléklet 4/1/a. szdm1 tablazata szemlélteti.

5. 3. b. A Hivatal altal végzett kiilso ellenérzés esetén

Kiils6 ellendrzés az iranyitd szerv, az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelOk esetében a Hivatal Ellenérzési Osztalya altal végzett ellendrzés.

Irdnyitd szervi hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési  terv  elkészitésére, tartalmara ¢és  egyeztetésére vonatkozdéan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hatdridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni az ellendrzést végzd Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belsd
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a jegyzo
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A jegyz0 az intézkedeési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon belill - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megel6zden - hatéridd,
illetve feladat modositast kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a
jegyzd - a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, €s errdl tajékoztatja az
ellendrzott szervezet vezetdjét.

A hatérido, illetve feladatmddositasi kérelem elbirdlasanak jogat a jegyz6 atruhazza a belsd
ellenérzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrdl és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Iranyitd szervi hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott médon €s hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellendrzott szervezet vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszamol a jegyz0 részére, €s ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a
belsd ellendrzési vezetd részére is.



Az intézkedések megvalositasarol szo616 beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat €és - ha sziikséges - akkor a hatéarido, illetve
feladat modositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellendrzott szerv vezetdje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatarozott legutols6 hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil nem szamol be
¢s hatarid6 hosszabbitast sem kért, akkor a jegyzd, az Ellendrzési Osztily vezetdjének
javaslatara utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a
terhére.

Az Ellendrzési Osztaly az altala irdnyitoszervi hataskorben végrehajtott ellendrzésekrol - év
kozben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontdsban nyomon kdvetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és azok
végrehajtasat.

5. 3. c. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasok belso ellendrzés esetén

Hivatali bels6 ellenérzés esetén az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hatdridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a jegyz6 és az Ellendrzési Osztaly vezetdje részére. Indokolt esetben
az Ellendrzési Osztalyvezetd javaslatara a jegyzo ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot
is megallapithat.

A jegyz6 az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétol szamitott 8
napon belill - az Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridd lejartat megelézden - hatarido, illetve
feladat modositast kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a jegyzo - az
Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjét és az Ellendrzési Osztalyvezetot is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridd lejartat kovetd 8 napon
beliil irdsban beszdmol a jegyz0 részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi
az Ellendrzési Osztalyvezetd részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolso hataridd lejartat
kovetd 8 napon beliil nem szdmol be ¢és a hatdridé hosszabbitast sem kért, a jegyzo
utdellendrzést kezdeményezhet az Ellendrzési Osztaly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellendrzési Osztalyvezetd az intézkedési tervek megvalositasarol szolo tajékoztatds alapjan
éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat nyomon
koveti.

A nyilvantartasnak — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevétele
mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott



intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre
nem hajtott intézkedések okat.

A vezetendd nyilvantartds dokumentum mintdja az SZMSZ 4/1. szamu mellékletében,
»Nyilvantartas az ellendrzésekhez kapcsolodd intézkedések végrehajtasardl” cim alatt
megtalalhato.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, dsszefoglalo ellendrzési jelentés

A targyévet kovetd évben ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Osztalya elkésziti az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatd figyelembevételével
Osszeallitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek
tartalmara vonatkozoan a Bkr. tartalmaz eldirdsokat. Az Ellendrzési Osztily részére az
onkormaényzat altal alapitott intézmények, vagyonkezeldk, gazdasagi tarsasagok és a Hivatal
szervezeti egységei legkésObb a targyévet kovetd év januar 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglald jelentés részét képezd intézkedési tervek megvalositasardl, tovabba az
intézmények belsd ellendrzésérol szold beszamolojukat. A targyévben ellendrzott szervezetek
beszamolojaban a lefolytatott ellendrzések kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl kell
tajékoztatast adni, a belsé kontrollrendszer értékelésével egyidejiileg.

Az Ellendrzési Osztaly vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek és a
jegyzonek, a targyévet koveto év februar 15-ig.

A jegyz0 a targyévre vonatkoz6 éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi dnkormanyzat altal
alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald
ellendrzési jelentést - a targyévet kdvetden, legkésdbb a zarszamadasi rendelet elfogadasaig - a
képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Bels6 kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A belso kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysdganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valo Osszevetésével kell célirdnyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo koriilményekhez igazitva — de legalabb
az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a rendszer miikodésében
feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kovetéen - megfeleld intézkedésekkel és
eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobdlni, meg kell sziintetni.

A belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és az éves munkajarol késziilt beszamoldban tajékoztatja a jegyzot illetve a
Kozgytilést.

A hivatali bels6 kontroll-elemek objektiv értékelésére az éves dsszefoglald jelentésben keriil
sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya altal folytatott
feliigyeleti és belso ellendrzések soran a belsdé kontrollok miikodésérdl szerzett tapasztalatok
egylttes értékelése képezik. A Polgarmesteri Hivatal Fojegyzdje és az Onkormanyzati
iranyitasu koltségvetési szervek vezetdi kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni az altaluk vezetett koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét. Az
iranyitott koltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval
egyiitt megkiildik a Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Osztalyara. A vezetdi nyilatkozatokat
a polgarmester a zadrszdmadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviseld-testiilet elé.

Vezetoi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az altala irasban kijeldlt vezetd allast személy — aki
nem lehet a polgadrmesteri hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi Osztalyvezetd) vagy belsd



ellendrzési vezetdje- kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Polgarmesteri Hivatal
jegyzlje a tovabbképzésen vald részvételre a Polgarmesteri Hivatal valamely vezeto allasu
munkatarsat, a belsé kontrollfeleldst vagy az integritas tanacsadot is kijeldlheti. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a belsod
kontrollrendszerek témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzé december 31-¢€ig igazolja. A gazdasagi vezetd
atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa és a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén a
gazdasagi vezetOt helyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak ellatasara kijeldlt
személy akkor kdteles a belsd kontrollrendszer témakorében tovabbképzésen részt venni, ha a
gazdasagi vezeto feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket jalius 1-je utan biznak meg vezetdi feladattal. A targyév junius 30-a utan megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek elsd alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.
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4/2. szamu melléklet

Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri Hivatalaban a belso kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozo hatalyos belsé

rendelkezések
Sor- Utols6 mddosito Utolso
szam Belso szabalyzat cime, szima szabalyzat szama modositas Készito neve
hatalyba lépé-
sének datuma

1. | Az Adatvédelmi szabalyzatrol szold 23/1/2018. (VIIL29.) sz. | -- 2018. IX. 1. | Nador Rendszerhaz
belsd szabalyzat

2. | Az eszkozok és forrasok értékelésérdl szolo 18/2022. (VI11.04.) | -- 2022. VII. 4. | Biki Tiborné
belsd szabalyzat

3. | A hivatali és sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak | -- 2022. V1. 01. | Nagy Ildik6
szabalyairol, izemeltetési koltség elszamolasarol szolo 9/2022.
(VI1.01.) bels6 szabalyzat

4. | Informatikai Katasztréfa Elharitasi Szabalyzat 3/2014. (1.02.) | -- 2014. 1. 01. Takacs Ferenc
belsd szabalyzat

5. | A hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatarol szolo 29/2018. | -- 2019. 1. 01. Farkas Veronika
(X1.20.) sz. belsd szabalyzat

6. | ZMJV PH leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol szolo | -- 2022. VII. 4. | Biiki Tiborné
19/2022. (V11.04.) bels6 szabalyzat

7. | Onkoltségszamitasi szabalyzatrol szolo 13/2019. (VIL15.) | - 2019. VII. 01. | Biiki Tiborné
belsd szabalyzat

8. | A pénzkezelési szabalyzatrol szold 26/2018. (X.18.) bels6 | 17/2022. (V11.04.) 2022. VII. 4. | Téth Karoly
szabalyzat

9. | A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének | -- 2018.V.22. | Takacsné Simon Anita
szabalyairdl sz6l6 7/2018. (V.22.) bels6 szabalyzat

10. | ZMJV PH Szamlarendjérdl szolo 21/2022. (VI11.04.) belsé | -- 2022. VII. 4. | Biiki Tiborné

szabalyzat




11. | A szamviteli politikarol szolo 20/2022. (VI11.04.) belsé | -- 2022. VII. 4. | Biiki Tiborné
szabalyzat

12. | Bels6 ellendrzési kézikonyvrél szold 7/2019. (V.29.) sz. belsé | 10/2021. (V.31.) 2021. V1. 01. | Baginé Hegyi Eva
szabalyzat Péter Gyorgyné

13. | Thzvédelmi szabalyzat 1/2018. (1.02.) belso szab. -- 2018. 1. 01. Takacs Ferenc

14. | Munkavédelmi szabalyzatrol sz616 13/2016. (VIL.07.) sz. belsd | -- 2016. VII. 15. | Takécs Ferenc
szabalyzat

15. | A kozgylilési eldterjesztések, valamint a testiileti iilés | -- 2021. IV.01. | Zsupanek Péter
elokészitése szakmai kovetelményeinek szabélyairdl szolo
6/2021. (I11.29.) belsd szabalyzat

16. | Bizonylati rendrdl sz616 14/2018. (VII.16.) sz. belsd szabalyzat | -- 2018. VII. 16. | Takacsné Simon Anita

17. | ZMJV Onkormanyzata és ZMIJV Polgarmesteri Hivatala | -- 2021. X1.01. | dr. Szente Klaudia
kozbeszerzési szabalyzatardl szolo 22/2021. (X.12.) sz. belsd
szabalyzat

18. | Az elektronikus szolgaltatassal kapcsolatos feladatokrol sz6lo | -- 2020. IV.20. | Zsupanek Péter
12/2020. (IV.20.) belsd szabalyzat

19. | Elektronikus iigyintézési szabalyzatrol 30/2018. (X1.26.) sz. | -- 2018. 11. 26.
belsé szabalyzata

20. | ZMJV  Onkorményzatanak  koltségvetése tervezési és | -- 2020. I. 01. Cziborné Vincze
zarszamadasa elkészitési rendjérdl szo16 38/2019. (XI11.20.) sz. Amalia
belsd szabalyzat

21. | A Kozérdekii Adatok kozzétételérdl szolo 21/2021. (X.12.) | -- 2021. X. 12. | Takécs Ferenc
belsé szabalyzat

22. | ZMJV PH ellen6rzési nyomvonalarol szolo 22/2022. (VI11.04.) | -- 2022. VII. 4. | Péter Gyorgyné
belsé szabalyzat

23. | ZMJV ~ PH Integralt Kockazatkezelési rendszerének | -- 2021. X1.01. | Temlén Il1dikd
eljarasrendjérdl sz616 23/2021. (X.29.) belsé szabalyzat

24. | A pénzgazdalkodas rendjérél szolo 25/2022. (V11.04.) belso | -- 2022. VII. 4. | Biiki Tiborné

szabalyzat




25. | A kiilfoldi kikiildetések rendjérdl szolo 21/2015. (IX.07.) belsd | -- 2015. IV. 01. | Vizlendvai Laszl6
szabalyzat

26. | Az 6nkormanyzat palyazati tevékenységérél szolo 30/2008. | -- 2009. I. 01. Henics Attila
(XI1.31.) sz. bels6 szabalyzat

27. | Szabalyzat a nem onkormanyzati képvisel6i | -- 2010. XI1I. 10. | dr. Toth Laszlo Biz.
vagyonnyilatkozatok nyilvantartadsarol és ellenorzésérol elndk

28. | Szervezeti integritast sértd események kezelése eljarasrendjérdl | -- 2020. I. 01. Baginé Hegyi Eva
sz016 35/2019. (X11.16.) sz. bels6 szabalyzat Hauck Bernadett

29. | A varosi portalon miikodtetett Szolgéltatasajanlo tlizemeltetési | -- 2011. V. 25. | Takacs Ferenc
szabalyairdl szol6 8/2011. (V.25.) belsé szabalyzat

30. | ZMJV PH Monitoring rendszere és Monitoring Stratégiajanak | 7/2020. (1V.08.) 2020. IV. 01. | Baginé Hegyi Eva
szabalyozasarol szold 12/2015. (IV.10.) sz. belsd szabalyzat

31. | A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd mobiltelefonok | -- 2022. 1. 3. Zsupanek Péter
hasznalatarol sz616 1/2022. (1.3.) bels6 szabalyzat

32. | A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 vezetékes telefonok | -- 2020. V. 01. | Nagy Ildik6
hasznalatarol sz616 14/2020. (IV.23.) bels6 szabalyzat

33. | A Bels6 Kontrollrendszer szabalyozasarol szo6lé 10/2020. | -- 2020. 111. 01. | Baginé Hegyi Eva
(IV.15.) bels6 szabalyzat

34. | Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatrol szolé 13/2022. | -- 2022. VI. 20. | Nador Rendszerhaz
(V1.20.) sz. belso szabalyzat

35. | A Felhasznal6i Biztonsagi Szabalyzatrol szolé 12/2022. | -- 2022. VI. 20. | Nador Rendszerhaz
(VI1.14.) sz. belso szabalyzat

36. | Az Informatikai Kockazatelemzési Szabalyzatrol sz616 | -- 2016. VII. 01. | Nador Rendszerhaz
12/2/2016. (VII.1.) sz. bels6 szabalyzat

37. | A belfoldi kikiildetések elrendelésérdl és lebonyolitasarol szolo | -- 2017. VIII. 01. | Nagy Ildiko
18/2017. (VIIL.1.) sz. belsd szabalyzat

38. | Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatrol sz6l6 19/2020. | -- 2020. VI. 02. |Nador Rendszerhaz

(VIL.02) sz. belsd szabalyzat




39.

Az Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzatrol sz616 15/2018.
(VII.16.) sz. belso szabalyzat

2018. VII. 16.

Nador Rendszerhaz

40.| A Kamerarendszer tizemeltetési szabalyzatrol szolo 14/2022. | -- 2022. V1. 20. |Nador Rendszerhaz
(V1.20.) sz. bels6 szabalyzat

41. | Munkavallal6i Adatvédelmi szabdlyzatrol szolé 23/2/2018. | -- 2018. IX. 1. |Nador Rendszerhaz
(VIIL.29.) sz. belsd szabalyzat

42.| A reprezentacios kiadasokrol szolo 13/2020. (IV.23.) belso | -- 2020. V. 1. |Nagy Ildiko
szabalyzat

43.| Az Ugymenet Folytonossagi Szabalyzatrol szo6ld 12/2018. |-- 2018. VI. 8. |Nador Rendszerhaz
(VIL.08.) sz. belsd szabalyzat

44.| Az Adodosztaly ligyrendjérdl szolo 24/2019. (XI1.20.) sz. belso | -- 2020. 1. 1. Béres Laszlo
szabalyzat

45. | A Kozgazdasagi Osztaly tigyrendjérol szolo 23/2022. (V11.04.) | -- 2022. VII. 4. | Biiki Tiborné
sz. bels6 szabalyzat

46.| Az Onkormanyzati Osztaly iigyrendjérél szolo 24/2022.|-- 2022. 1. 3. Zsupanek Péter
(V11.04.) bels6 szabalyzat dr. Kiss Viktoria

47.|ZMIV  Kozgytlése 98/2014. (VI.19.) szamu kozgytlési |-- 2014. VI1.19. |dr. Bartl Andrea
hatdrozataval  elfogadott, a  Polgarmesteri = Hivatal
koztisztviseldire vonatkozd hivatasetikai alapelvek részletes
tartalmanak, valamint az etikai eljaras szabdlyainak
megallapitasarol szolo 12/2018. (VIL.10.) bels6 szabalyzat

48. | A Miszaki Osztaly tigyrendjérol szolo 15/2020. (IV.23.) belsd | -- 2020. V. 1. |Takacsné Czukker
szabalyzat Szilvia

49.| A kiadmanyozas rendjének szabalyozasarol szoldé 5/2019.|11/2022. (V1.14.) 2022. VI. 15. |dr. Kiss Viktoria
(IT1.12) sz. bels6 szabalyzat

50. | A Polgarmesteri Kabinet iigyrendjérél szolo 3/2022. (1.3.) -- 2022. 1. 3. Dippold Mérton

belsd szabalyzat




51. | Az Ellendrzési Osztaly ligyrendjérdl szol6 29/2019. (X11.20.) | -- 2020. I. 1. Baginé Hegyi Eva
sz. belso szabalyzat

52.| A Foépitészi Osztaly tigyrendjérdl szolo 8/2022. (V.16.) belsé | -- 2022.V.16. |Kustanyné Laszlo
szabalyzat Noémi

53. | A Humaénigazgatasi Osztaly ligyrendjérdl szolo 7/2021. -- 2021. V. 01. |Velkey Péter
(IV.30.) bels6 szabalyzat

54.| A Szocidlis és Igazgatéasi Osztaly tigyrendjérdl szolo 24/2021. | -- 2021. XII. 01. |Hardubé Judit
(XI.29.) belsd szabalyzat

55. | A jarvanyligyi veszélyhelyzet fennallasa alatt az eldterjesztések | -- 2020. XI. 05. | Zsupanek Péter
elokészitése szakmai kovetelményeinek szabalyairdl szol6
31/2020. (X1.05.) szamu bels6 szabalyzat

56. | A masolatkészitési szabalyzatrdl szol6 16/2021. (VIIL.31.) -- 2021. IX. 01. |Szenténé dr. Simon
belsd szabalyzat Monika

57. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények - 2021. 1X.01. |dr. Szente Klaudia
teljesitésének rendjérdl sz6l6 17/2021. (VIIL.31.) belsd
szabalyzat

58. | A nemdohanyzok védelmérdl szolo 20/2021. (X.11.) belsd -- 2021. X. 11. |dr. Bartl Andrea
szabalyzat dr. Kiss Viktoria

59. | A rendszer karbantartasi szabalyzatrél szol6 15/2022. (V1.20.) |-- 2022. VI. 20. | Nédor Rendszerhaz
belsd szabalyzat

60. | Az IT konfiguraciokezelési szabalyzatrol sz616 16/2022. -- 2022. V1. 20. |Nador Rendszerhaz

(VI.20.) belsd szabalyzat




Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri Hivatalaban a bels6 kontrollrendszert ill. a kontroll kérnyezetet megalapozo hatalyos jegyzoi

utasitasok
Sor- Utols6 mddosito Utolso
szam Jegyzoi utasitas cime, szima szabalyzat szama modositas Készit6 neve
hatalyba lépé-
sének datuma

1. | A kintlévéségek kezelésérdl szolo 3/2018. (VI. 28.) jegyzoi | 3/2021. (1X.15.) 2021. IX. 15. dr. Székely Gabriella
utasitas

2. | A kozszolgalati szabalyzatrol szol6 2/2022. (11.14.) jegyz6i | -- 2022. 111. 01. dr. Bartl Andrea
utasitas

3. | A hivatal altal hasznalt dokumentumok készitésének | 9/2010. (X11.21.) 2010. XI1. 21. dr. Kovacs Gabor
szabalyairdl, beszerzésiikrol szolé 8/2009. (XII.17.) sz.
jegyz0i utasitas

4. | A ,Jegyzoi Hirek” hirlevél bevezetésérol és mikodtetésérol | 2/2008. (11.26.) 2008. I11. 01. Biikiné¢ Mandli Méria
sz016 7/2005. (X1.11.) sz. jegyz6i utasités

5.| A Polgarmesteri  Hivatal  kozteriilet-feliigyeletének | -- 2013. 11. 01. Horvath Attila
egyenruha juttatasi €s hasznélati szabdlyzatarol szolo
3/2013. (1. 28.) jegyz0i utasitas

6. | Munkavallaloi Szabalyzatrol szoldo 9/2005. (XI.15.) sz. | 4/2010. (1X.14.) 2010. IX. 15. dr. Bartl Andrea
jegyzoi utasitas

7. | A névjegykartya hasznalatanak szabalyairdl sz6lo 8/2001. | 5/2005. (X.07.) 2005. X. 15. Biikiné Mandli Maria
(VIL1.) sz. jegyz06i utasitas

8. | A foldhivatai TAKARNET halozat hasznalatanak | 4/2009. (1V.10.) 2009. 1V. 10. Takécs Ferenc
szabalyairdl szol6 3/2006. (VIL.25.) sz. jegyzdi utasités

9. | A hivatali épiiletekbe torténd beléptetés szabalyozasarol | 5/2018. (VIII. 02.) | 2018.1X.1 Zsupanek Péter
sz016 1/2018. (V1. 08.) jegyz6i utasités Farkas Veronika

10. | A szerz6dések teljesitésének ellenérzési rendjérdl szold | 10/2008. (X11.31.) | 20009. I. 01. dr. Peitler Péter
3/2008. (V.14.) sz. jegyz0i utasitas
11. | A hivatali beszamold elkészitésérdl szolo 1/2022. (1.6.) | -- 2022. 1. 6. dr. Kiss Viktoria

jegyzo6i utasitas




12. | ZMJV  Polgérmesteri ~ Hivatala  informacidatadasi | -- 2018. 1. 01. Farkas Veronika
szabalyzatardl sz616 3/2017. (X11.14.) sz. jegyzo6i utasitas Zsupanek Péter

13.| Az 6nallo birdsagi végrehajtoknak atadott hatdsagi tigyek | 5/2010. (X. 12.) 2010. X. 15. dr. Peitler Péter
koordinacids rendjérdl szold 6/2009. (VI 27.) jegyzobi
utasitas

14.| Az Alsoerdei hétvégi haz igénybevételének rendjérdl szolo | -- 2020. VI. 15. Zsupanek Péter
6/2020. (VI.15.) jegyz06i utasités

15.| A Polgarmesteri Hivatalban kozszolgalati jogviszonyban |-- 2021. 111. 01. dr. Kiss Viktoria

allok részére adhat6 jogosultsagok szabalyairol sz616 2/2021.

(IL.16.) jegyz6i utasitas

utasitasok

Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri Hivatalaban a bels6 kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozé hatalyos polgarmesteri

.| A Széchenyi tér 5. sz. alatt 1évd diszterem haszndlatanak

rend;jérdl szol6 2/2010. (IX. 21.) polgarmesteri utasitas

2010. X. 1.

Zsupanek Péter

jegyzoi utasitasok

Zalaegerszeg MJV Polgarmesteri Hivatalaban a belsé kontrollrendszert ill. a kontroll kornyezetet megalapozo hatalyos polgarmesteri és

1. | Az 1/2021. (XII.19.) sz. polgarmesteri €s jegyzOi utasitas | -- 2022. 1. 7. dr. Bartl Andrea
hatalyon kiviill helyezésérdl szolo 1/2022. (II1.7.) dr. Kiss Viktoria
polgarmesteri és jegyz0i utasitas

2. | Zalaegerszeg Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala | -- 2022. VII. 1. dr. Kiss Viktoria

Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatardl szolo 2/2022.
(VL.30.) polgarmesteri és jegyz0i utasitas




