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A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok révidités¢mpkéke:

Ant. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Bkr. 370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szerveklsobe
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

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

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

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

2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

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

Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda
Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

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

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

— Az allamhéaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellertrzésédl szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet [ 9.8.(1)-(2) ]

— ,Pénzigyminisztérium: BetsKontroll Kézikényv — 2010”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

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

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

3. A SZABALYZAT CELJA

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

Az A&llamhaztartasban a beélskontrollrendszer koncepci6ja nemzetkdzileg eligmer
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integaalaapul.
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A Bkr.9.8. (1)-(2) bekezdéeséogalmazza meg, hogy a koltségvetési szerv Ggzkbdteles
olyan rendszereket kialakitani ésiikndtetni, melyek biztositjak, hogy a megfélel
informaciok a megfelél idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervegstéeghez,
illetve személyhez. Az informacios rendszerek kdyenh a beszamolasi rendszereket ugy
kell mikoédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak éstogak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatafidés modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

A szabalyzatnak az a célja, hogy szabalyozza apohiban részletezett koltségvetési
szervek és azok érdekében toét&kommunikacios tevékenységeket, meghatarozza a
kommunikacidés eszkdzok alkalmazasanak rendjéttvdlea hirérték informaciok
nyilvanossagahoz kozvetitésenek eljaras rendfételissegi és hataskoroket.

A szabdlyzat rogziti a hirértéknformaciok nyilvanossaghoz kdzvetitésének folytre
a kil kommunikaciora, illetve az Intézmények Kel&kommunikaciéra vonatkozé
eljarasrendet. Kiterjed valamennyi munkatarsra d&liggul attdl, hogy milyen
munkavégzeésre iranyul6 jogviszony keretében foglakktott.

Informacioként kezel, minden a koltségvetési sdeeeronatkozo, azokkal kapcsolatos,
vagy azokkal kapcsolatba hozhato, kézérdddsre szamot tartd hir, eredmény, esemény,
cselekmeény, torténés, tény, adat vagy korilmeény.

Il.
KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS ALAPELVEK

1. Az onkormanyzati hivatalban kialakitott kommuniki#iés informacios rendszernek
biztositania kell, hogy:

— vertikdlisan, tehat a hierarchikusan egymasradéjdilés a részfolyamatokhoz az
adott terllet zavarmentes, szabdlyozott tevekedyszgszikséges ddontban,
kell6 mennyiségben és megféleminéségben, a szervezet iranyithatésaga és
ellendrizhetbsége szempontjabdl fontos, feitttefelé iranyuld kommunikacidk
(célok és elvaradsok, értékelés, feladatok kijekléskontrollfelebstk
megnevezése stb.) eljussanak.

A fels6 vezetés altal adott Utmutatasoknak, informaciokibiakositania kell az
adott ponton a megfelel kompetenciaval rendelkéz vezet dontéseinek
megalapozasat, illetve az alulrdl felfelé araml&oimaciok (kockazatok
azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a szababdgok bemutatasa,
beszamolas a thddéstl és a pénzligyekl stb.) rendeltetési helytkre, végs
soron a fel§ vezetéshez valo eljutasat, a visszacsatolast;

— horizontalisan, a rendszert alkotd, egymas tev&émst kiegésZit egymasra
hatdst gyakorlé folyamatok funkcionalis kapcsoldéddmntjaira beépitett
kontrollok hatékony rikddéséhez sziikséges informacidkat a folyamatgazdak,
illetve az elledrzést végék agy kapjak meg, hogy azok tegyék lgvet az
érintettek kozotti egyuttitkddést, véleménycserét, egyuttes fellépést, kdzos
dontési javaslatot a nem oéélasnak megfelél feladatellatds akadélyainak
megszintetésére, a szabalyozas korrigalasara.
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2. A kommunikacios rendszer kialakitasakor, éskaudtetése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy

— abban minden olyan adat és informacido megjelergsrkertljon feldolgozasra,
amely alapvdten szikséges a szervezet iranyitasa és oéaltbeibséege
szempontjabol,

— az informéacio, és az azt aramoltatd kommunikacisatawnak és eszkdzok
egymast kiegésiittényesk, barmelyikben meglévgyengeség vagy hianyossag
negativan hat a masik nésegére.

3. A Kkoltségvetési szervhez érkemformaciok szervezeten bellli Utja szabalyozasra
keril. Az informacidaramlas moddja folyamatleirasakb keriil meghatarozasra,
amelyek ki terjednek arra, hogy a beértkeaformaciét, annak jellegét (iranyito
szervtl, Uzleti partneidl, tgyfélil stb. kapott) és tartalmatdl (felhivas, utasitas,
megrendelés, szallitas, kérelem, panasz stb.éingg

— akoltségvetési szerv mely szervezeti egységeibikravabbitani,

- melyek azok, amelyeket mindenki szamara elékgekell tenni (jogszabalyok,
korlevelek) és

— melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozotéggy szamara fontosak
(pénzlgyi tranzakciok, szdidéskotések, palyazatok stb.) tovabba, hogy

— kihez kerlljon az eredeti, és kikhez a masolatifd@jok,

— az informaciok cimzettjei az informéacidkat milyeglra hasznalhatjak.

4. A koltségvetési szerét kiaramlo informaciok megbizhatosaganak hitelegité is sor
kerll, mert a kime# informaciok alapjan alkotnak képet a koltségvetsserv
tevékenységét, a magatartasarol. Az informatikai technolégikatthazasakor, a
honlap Uzemeltetésénél rendelkezés tortenik aAedelés €s az adatk&zlkdzotti
feladatelhatarolasrol.

5. A szervezeten bellli informaciéatadas lehetsegaesdn

— Rendelkezés torténik arrél, hogy ki, mikor, kinethat szobeli utasitast, és
kérhet szbobeli beszamolast. Ennek keretébémasta kerll, hogy tartsak be a
vertikalitas elvét, mert e nélkil zavarok keletketriek, tovabba, hogy a
jelentsebb utasitasok kiadasanak legyen utdlagosarnseilbe® irdsos nyoma,
amit célszelf, az utasitast add és az utasitott alairasat iwlnezo,
~<formanyomtatvanyok” alkalmazasaval biztositani.

— Az irasbeli informacioaramlastéee elkészitett munkalapok hasznalataval lehet
elvégezni. Meghatarozasra keril, hogy milyen modehet korleveleket,
GtmutatOkat, egyedi utasitdsokat kiadni, kinek é$yam koérben van ezek
kiadasara jogosultsaga. Az igy kiadott informaciéivételét a ,cimzettek”
alairasukkal elismerik.
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— Az informatikai rendszer keretében, e-mailen aljiatit informaciok esetében
olyan informaciotechnikai megoldast kell valasztamely biztositja a kikuldés
idépontjanak, az e-mail tartalmanak visszakerdsdetet, €s a visszacsatolast
arrol, hogy a cimzettek az informéaciét mikor kaptadg, és azt meg is ismerték.

6. Az informacidaramlas barmely modjanak, és eszkdeémsetében kulon kell
foglalkozni azokkal az informéacidkkal, amelyek dtkégvetési szerv szempontjabodl
bizalmasan kezeletd, amelyek illetéktelenekhez jutasa ellentéteseavsardekeivel.

7. Rendkivili fontossaggal bir, hogy a ve#etés beosztottak, a munkaveégzésikhoz
szikséges informaciokhoz megfélelidében, mennyiségben és rdgggben
hozzaférhessenek.

8. A koltségvetesi szervek vedaiek, mint a beszamoltatas alanyainak, jogszabaiok
meghatarozott formaban és tartalommal kell szardoiu& a feliigyeletiket gyakorlo
irdnyito szerveknek a beszamolas targyarol, vagyd, hogy miképpen éltek a kapott
hataskdrrel, és hogyan hasznaltak a rajuk bizekibedket.

Részletesen ismertetést kell adniuk:
— abeszamolasi idzakban végzett munkajukrol,

— az altaluk vezetett koltségvetési szervikiddésének gazdasagossagarol,
eredményesséd#y hatékonysagarol,

— a szamukra megfogalmazott célok elérésének meéélekéagy az attol valo
elmaradasrol.

1.
KULS O KOMMUNIKACIO

1. A KULSO KOMMUNIKACIO F OBB FORMAI

A kilsé szervezetekkel kapcsolatban a koltségvetési dzarwenkatarsai a kovetkéz
kommunikacios tevékenységeket folytatjak:

— akoltségvetési szervek képviselete a médiabarséélesebb nyilvanossagt]
— nyilvanossag tajékoztatasa (sajto- és ugyfél-tatelas, éladasok);

— egyuttnikddés, partnerség kialakitasa ésidtetése.

2.KEPVISELET A KULS 6 KOMMUNIKACIO SORAN
A kilsé kommunikaciot élkészity személyek:

— polgarmester, alpolgarmester,

- intézményvezék,
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- ajegyd,

— projektvezeik,

— polgarmester altal felkért mas személyek,

— akulturalis szervey,

— a hir targyat képézcselekményt védy vagy esemeénnyel, torténéssel leginkabb
érintett szervezeti egység vefet munkatarsa.

A kilénb6d szakmai és média-eseményeken, dleg szakmai és kommunikaciés
kérdésekben a koltségvetési szerveket kepvsmmélyek a kovetkék:

— A polgarmester, az alpolgarmester, a jégyaz intézményvezé&t rangos
eseményeken és kérdésekben, vagy meédiaszerepléképeiselik az egyes
koltségvetési szerveket.

— A projektvezeibk a palyazatokkal, vagy azok végrehajtasaval kdpttsorangos
szakmai eseményeken és kérdésekben, vagy médiaézeie soran képviselik
az egyes koltségvetési szerveket.

— Amennyiben a fenti személyek egyike sem tud eltgyeti felkérésnek, abban az
esetben a Kkoltségvetési szervek vé@zekezdeményezik mas személyek
bevonasat.

3. FELEL OSSEGEK ES KOTELESSEGEK A KULSO KOMMUNIKACIOBAN

- A kommunikacios folyamattal kapcsolatban az onkaryaatok Keépvisei-
testilete elvégzi az oOnkormanyzat rovid és hossaill tkommunikacios
onkormanyzat kommunikaciés stratégigjat é€s kommaaids tervét. A
nyilatkoz6 megkereséséredpbtes véleményt nyujt a kdlskommunikaciora
vonatkozoan abban a tekintetben, hogy az dsszhangbae az 6nkormanyzat

“ sz

stratégia végrehajtasat.

— A hir targyat képex cselekményt védgy vagy eseménnyel, tortenéssel leginkabb
érintett szervezeti egység vajetvagy az altala kijel6lt munkatars feislazert,
hogy a koltségvetési szervek altal kilgészére adott informaciok, jelentések,
tajekoztatok szakmailag megfdetartalmiak legyenek. Felel tovabba azért,
hogy kifelé csak megalapozott, megbizhatd, a kgWstsi szerven beldl mar
leellerbrzétt, hitelesitett informaciok keruljenek Ki.

- A koltségvetési szervek altal kidls részére adott informaciok, jelentések,
tajékoztatok formai és technikai kiadasanak is mle@inek kell lennie. Tobb
munkatars ugyanabban z Ugyben, kérdésben ne tegggmastol elté,
félreérthed, esetleg ellentmondasos nyilatkozatot, vagy neradj bizalmas
informaciot.
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Az egyes alkalmazottak nyilatkozasi jogat a munkialeiras tartalmazza. Olyan
szemeélyeknek, akiknek a munkakori leirdsa ezt &gdgnem tartalmazza,
szigoruan tilos nyilatkozniuk, vagy informaciét sgatatniuk a nyilvanossag felé
az intézmény vagy szervezeti egyseg \geaek irasos beleegyezése esetén.

Szemeélyi jogokat séftinformaciok szolgaltatasa tilos. Ezen adatok sztd¢gasa
csak az érintett kérésére és/vagy beleegyezeséntéhtet, kivéve a hivatalos
szervek felé tortéh koteled jellegi adatszolgaltatast, amely a jefyz
engedélyével torténhet.

Azok az alkalmazottak, akik valamilyen uton bizatmeformaciohoz vagy
dokumentumokhoz jutnak — személyre, vagy akar @zimeényre vonatkozoan -,
kotelesek azokat ugy kezelni, hogy ne sértsék armeéir személy vagy az
intézmeény erdekeit.

A koézérdeki informaciokat az ©Onkormanyzatok honlapjan, illetva
hirdettablakon kdzzé kell tenni az dnkormanyzati hiva@izérdeld adatok
megismerésének és nyilvanossagra hozatalanak rawdtlj&zolo szabalyzat
eléirasainak megfeléén.

V.
BELSO HIVATALI KOMMUNIKACIO

1. AZ IRANYITAS ES A VEZETES ESZKOZEI

Szabalyzat a polgarmester, illetve a jedyaltal kiadott nagyobb terjedelm

olyan ebiras, amelynek kiadasa féldbh szinti jogszabalyi kotelezettségen
alapulva az 6nkormanyzati hivatal minden dolgoz@anti, részikre jogokat,

kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg.

Veze® utasitas a polgarmester, illetve a jedyaltal kiadott olyan éliras, amely
az oOnkormanyzati hivatal egységesikidése, egyes feladatok egységes
végrehajtasa érdekében kerll kiadasra.

Veze®bi intézkedés a polgarmester, illetve a jedyziltal az dnkormanyzati

hivatal egy szervezeti egységére vonatkozo, egyhatagpzott tevékenyseég
elvégzését szabalyoz®dahs. Az intézkedés vonatkozhat egy adott tevéldanys
hataridsre tortérb elvégzéseére, vagy egy tevekenyseg folyamatosaiediéd.

Kdrlevél: a polgarmester, illetve a jedyaltal kiadott, az dnkormanyzati hivatal
egeészeét éritvezedi elvaras.

Havi jelentés irasbeli jelentési kbtelezettség a havi feladitdarol.

Hatalyos:
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2.AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

— Koordinacios értekezlet a polgarmester rendszeregkdzonként koordinacios
ertekezletet tart az édzeti 6nkormanyzati, hivatali, polgarmesteriikbdéshez
kapcsolédo egyes feladatok meghatarozasara, icgifuladasara, tovabba a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol. Alesdén elhangzottakrol
jegyzokonyv késziul. A koordinacios értekezlet résztieva polgarmester
allapitja meg.

- Veze®bi munkaértekezlet a jegyd jellemzien heti rendszerességgel vézet
ertekezletet tart, melynek keretében attekinti apes aktualis hatdsagi
feladatokat, tovabba a képvidkstilet napirendjén szerépkléterjesztések
elokészitésenek, ellérzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvédsgetsi
A vezeti értekezlet idpontjat, napirendi pontjait, valamint a részt¥eva
jegyz allapitja meg.

A tisztségvisdli és a vezéi munkaértekezletek témai kulondsen aésikefi
vezetési feladatok meghatarozasa, 0] feladatokasalj az dnkormanyzati tgyek
dontésre vald ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladat
kiosztdsanak egyeztetése, a feltételek egyezteads@pvisal-testileti dontések
értelmezése, a dontésékb kovetked  priorithAsok  meghatarozasa,
munkamaddszerek fejlesztése.

A vezebi ertekezletek megszervezésére, az eértekezidtejagyzokonyv
készittetésére, a kiosztott feladatok nyilvantari@ses szamonkéréseére a jégyz
jeldli ki a felelst.

— Havi jelentéstétel a csoportok, dbb tevékenységek havi rendszerességgel
irasban a jegyz felé havi jelentést készitenek, amely tartalmaazaegységek
havi feladatait, a tarsszervezetekkel kapcsolamadétokat és problemakat,
valamint az egység bélsortenéseit.

— Hivatali értekezlet: a polgarmester vagy a jedyzszikség szerint apparatusi
értekezletet tart.

Az értekezletek rendszerességét, Utemezését éketedsaz 1. szamu mellékletben
talalhaté_Hivatali kommunikacios rendszer mutaga b

3. SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

- A bel® szervezeti egységek vedet a hivatali Ugyintéék, valamint az
onkormanyzati hivatal munkatarsai egymassal, valandz ©6nkormanyzati
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal a hivatakorinanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsslato szokasos
munkafolyamatokban kézvetlenllikbdnek egyitt.
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— Az emlitett kapcsolatok zavara vagy azleditér6 munkakapcsolatok esetén: a
szervezeti egységen belll a véketkdzos felettes), szervezeti egységek kozott a
jegyzs végzi el a szukséges koordinaciot.

- A koordinéacié Altaldban a vezet értekezleten torténik, szikség esetén
kozvetlenil az érintettek kozo6tt. Az oOnkormanyzdtivatal szervezeti
egységeinek vezét az intézkedéseik keretében fékdk a mas irodaveziy,
képviseb-testileti és kil szerveket éritit tajekoztatas megadasaért, a velik
val6 szukséges koordinacié kezdeményezéseeért.

— Az oOnkormanyzati hivatalban kiadott feladatok ésh@zzatartozé hatards
szamitdégépes adatbazisbanikdédnek, amelyben foglalt informaciokrol az
egység vezéfe havonta egy alkalommal tajékoztatja a hivatebfeezetését.

4.FELEL OSSEGEK ES KOTELESSEGEK A BELSO KOMMUNIKACIOBAN

4.1 Altalanos kévetelmények
Minden vezei felelés, azért hogy:

— Az iranyitas, felugyelete ala tartozé munkatarsakokidoben rendelkezzenek
mindazokkal a hiteles informéacidkkal, amelyek aaskbriikbe tartoz6 feladatok
elvégzéséhez sziikségesek.

- Kizéardlag olyan informaciot adjon at z iranyitasellgyelete ala tartozo
munkatarsnak, amely a feladat megtekelvégzéséhez sziikséges.

— Kell6 mennyisél informéacidval lassa el az iranyitasa, feligyelel®& tartozé
munkatarsakat.

- Egymas tevekenységeét kiegéézegymasra hatast gyakorld folyamatok hatékony
miikodéséhez sziikséges informaciokat a kijelolt dst, illetve az ellefrzéest
véegk ugy kapjak meg, hogy azok tegyek ldivét az érintettek kozotti
egyuttmikodést, véleménycserét, egyiittes fellépést, kozigédi javaslatot a
nem ebirasnak megfelélfeladatellatas akadalyainak megsziintetésére.

- Az érintettek szdmara a feladat elvégzésével ealdrecél egyeértelrien
megfogalmazott legyen.

- Meggywzodjon arrol, hogy az érintettek az informaciot &elldsben és
tartalommal megkaptak.

- Ugy adja at a sziikséges informaciot, hogy abboErglyrien megallapithat6
legyen a feladat kijel6lt felése, a feladtok jol elhataroltak legyenek, és a
hatarid> megallapithato legyen.
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- Az iranyitasa, felligyelete ala tartozO munkatarsajenek a horizontalis
kommunikacié lehéiségeivel, vagyis érvényesiljon az érintettek kdzott
egyuttmikodés, véleménycsere, egyittes fellépés, k6zos ésionavaslat
elkészitése.

— Lehetiség szerint kertlni kell az informaciok tobbszoragétellel valo
tovabbitasat, menet kdzbeni modositasait, értelsatizénert ez az informaciok
torzulasahoz vezethet. Kilénodsen igaz ez a szkbeimunikaciora.

— Annak érdekében, hogy elkerlljuk az informaciok b€diros attétellel valo
tovabbitasat, minden vesekizardlag az adott egység értesitése mellett adhat
utasitast, vagy adhat at informaciét az iranyitas\am tartoz6 munkatarsnak.

— Minden vezei csak a munkakori leirasok szerinti beosztottjamdikat utasitast,
és tle kérhet beszamolot.

- A vezebt az informacioatadas formajat maga hatarozza nmegsdlt azonban
rendszeresseggel értekezletet tartani.

- A vezebt koteles a bizalmas informaciokat megtartani, aneelyonatkozéan
titoktartasi nyilatkozatot is alair.

A vezetk, felelbsok, folyamatgazdak felédek azért, hogy azokon a tertleteken, ahol
kulonbo®, egymast kiegésiittevékenységek,6f vagy részfolyamatok kapcsolodnak
egymashoz (pl. palyazatok, széigéskotések, kdozés beszamolok, kdzbeszerzés, stb.) a
horizontalis kommunikacié megvaldsuljon. Az infortiéa koteled aramoltatasat ilyen
esetekben is a magasabb vézga eb. Az informaciét nyujtd, és azt fogado szervezeti
egységek kozlul egyik sincs utasitasi joggal felhsdava, igy teveékenységiket, a
kolcsonds informaciocseréket a kozos cél elérésrdmalja. Az informaciok megfelél
céliranyos aramoltatasat a feladat #&tel, folyamatgazda fellgyeli, és @kotelezettsége,

z ebirdsok megfelélen végrehajtas.

A beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesginden olyan Ugyben, amely a
feladatellatashoz kapcsolodik, a hatékony munkadsigzegiti, tovabba értesiteni a
végrehajtas soran szerzett tapasztalatokrol, meglapa dontéshozatalt.

A beosztott koteles a bizalmas informaciokat megtay melyre vonatkozoan titoktartasi
nyilatkozatot ir ala.

4.2 A hivatali eljaras szabalyai

— Az egyes szervezeti egységek véamtosztasit és azok hataskoreit az I.1.pontban
részletezett koltségvetési szengtervezeti és kkodési Szabalyzathatarozzak
meg. Az alkalmazottaknunkakari leirasairdgzitik a kdozvetlen felettes, illetve a
beosztottak személyét és az alkalmazottak kapcsotigzerét.
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A polgarmester és a jegyza hivatalon keresztil utasit, kozli a feladato&at
hatarozatokat, illetve kildi a rendelkezéseit, efgjtasi utasitasit, tovabbitja a
beszamoldkat, ismertiket, és egyeb hivatalos dokumentumot az alarendelt
szervezeti egységek szamara.

— A hivatalos dokumentumokat (rendeletek, utasitabekarozatok, beszamolok,
kimutatasok, adatok, stb.) minden esetben adelalzemély alairasaval, és
esetenként az adott szervezeti egység hivatalgégéeesl kell ellatni, és a hivatali
Ut betartasaval kell tovabbitani a cimzett szetverységhez.

— Az irott dokumentumok kezelése az 6énkormanyzatataEgyedi iratkezelési
szabalyzatlsirasai szerint torténik.

— A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos inforde&ere és eljarasi rendre az
onkormanyzati hivatabazdalkodasi szabalyzatsirasai érvényesek.

- A feladatot tartalmaz6 doéntés, utasitas, vagy Héedés esetében meg kell
hatarozni a végrehajtas hataridejét, és annalésgiel

- A feladat elvégzése nyoman sziletett dokumentunwalgy a teljesités
visszaigazolasat ugyancsak a hivatali Gt betartdskell eljuttatni a felettes
szervhez.

— Amennyiben valamely feladat vagy utasitas veégrébajt a feléls személy
objektiv okok miatt nem képes elvégezni, vagy ajeiély hataridre teljesiteni,
azt irasban megindokolvaset jeleznie kell kbzvetlen felettesének.

— A pénzugyi egység vezge folyamatosan a jeggzudomasara hozza kiemelten a
kovetkedket:  koltségvetések  tervezésével kapcsolatos — asadiat,
koltségvetések végrehajtasaval OsszesUgadatok (Osszege, hataild, a
hivatalban észlelt mulasztasok, rendellenességgligszetiseg fenntartasahoz
szukseéges lényegi valtoztatasok, utasitas hivatalatszolgaltatasra.

- Kivételt képeznek a tajékoztatasi kotelezettséd althétkdznapi, technikai,
jogértelmezeési, tajékoztatd jeliegdzlések vagy szakmai Utmutatasok, egyiszer
adatkozléssel kapcsolatos kérdések, folyd meglizésotajekoztatast ad az igy
kapott feladatokrdl is, elsorban hogyha azok lényeges munkamennyiséggel
jarnak.
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V.
ELEKTRONIKUS INFORMACIOARAMLAS

1. AZ E-MAIL KOMMUNIKACIO SZABALYOZASA

Az egyszeli elektronikus levelet az 6nkormanyzati szervezeységek, intézmeények
kozotti informéaciéaramlas soran alapesetben a dekdizvetlenll a cimzettnek juttatja el,
6t szerepelteti a cimzettek kdzott. Amennyiben aad@laz adott Ggyben szikségesnek
tartja — illetleg ez iranyu igény 8retesen felmerilt — a kozvetlen felettese és aatimz
kozvetlen felettese részére az elektronikus léi&lasolatot kiild.

Az iranyitas és vezetés eszkozei (szabalyzat, ¥edasitas, vezét intézkedés, korlevel)
elektronikusan megkuldedk.

Az elektronikus levél hasznalat szabalyai:

— Az e-mail az 6nkormanyzati hivatal szervezetén lbeiNatalos kommunikacios
eszkoz.

- A felhasznalok kételesek rendszeresen éliegni e-mail postafiokjukat. A
munkavégzéssel kapcsolatosan mar nem hasznalheti@ket rendszeresen el
kell tavolitani a postafiokbdl, archivalni kell.

— E-mail cimeket ellesrizetlentl nem szabad tovabbadni (pl. e-mail lareliek).
Tilos lanclevelek készitése és tovabbitasa, tovabasa felhasznaloktol, illetve
kilsé halézatrol kapott tamadd, tovabbitasra késztehegtéveszt illetve
szemét (,spam, junk, hoax,”) stb. jelieg-mailek terjesztése.

— Tilos torvény altal blnteted és jO erkdlcsbe (tkdz (pl. faji, ewszakot
megtestesd, szexualis zaklato stb.) Uzenetek kildése.

— Tilos a koltségvetési szervek nevében olyan e-miiildeni, csatolt fajlt
tovabbitani, vagy nyilvanossagra hozni, melyek:

= A Kkoltségvetési szervek arculataval, értékeivel apalveivel
ellentmondodak.

» Bizalmas, kritikus és Uuzleti szempontbdl érzékemjormaciot
tartalmaznak vagy szeéidési, illetve jogi kovetkezménnyel lehetnek
a koltségvetési szervekre nézve.

= A Kkoltségvetési szervek hirnevét, vagy az Uugyfettkkalo
kapcsolatat ronthatja, illetve tgyfeleinek érdekeéitheti.

= A koltségvetési szervek bizonyos témakkal kapceslallaspontjat
meghatalmazas nélkil adjak kozre.

= lllegdlis, ragalmazd, obszceén, vagy tamado jékdég vagy amelyek
mas fél altal zaklatasként illetve diszkriminaciokértelmezhdiek.
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» Szerdi jogokat sérthetnek.

» Virusokkal fer6zhetnek meg barmely bélsagy kil$ halézatot.

Az elektronikus alairas:

- Az oOnkormanyzati szervezeti egységek, az oOnkormeinyhivatal, az
intézmeények szervezetén kivilre kildott, valamintodyan dokumentumokat,

amelyeket joghatalyos alairassal kell ellatni, gyoananyos uton, papiron kell
tovabbitani.

— A koltségvetési szervek ugyanis nem rendelkeznek ar célra kialakitott
elektronikus procedurakhoz valdé hozzaféréssel, $ammlesitett elektronikus
alairassal.

A beérked e-mailek tovabbitasa, eszkalacio:

— Az onkormanyzati szervezeti egységekhez, az Onkoypadi hivatalhoz, az
intézmeényekhez beérkezett e-maileket tartalmuk irszéeell osztalyozni és
kezelni. Alapveien — jogszabalyi élrasok szerinti eltéréseket figyelembe véve
— az elektronikus levelet a hagyomanyos levéllgyviaxszal egyenértékek
kell tekinteni. Az elektronikus leveleket, amenrgibtartalmuk ezt indokolja,
iktatni kell. Ez esetben a levél egy kinyomtatattdanyat kell leizni, amelyen
az iktatoszamot fel kell tiintetni.

— Amennyiben a beérkéz-mail cimzettje nem kompetens a levél tartalnesisi
Ugyben, akkor a levelet a feletteséhez kell tovabid. Végé soron a feldls
kijelolése és az elektronikus levél Ugyiribéz szignalasa a koltségvetési
szervek vezéinek a felebssége és jogosultsaga.

E-mailek archivalasanak rendje:

— Az e-mailek és dokumentumok tarolasa a koltségvedBsrveknél szerveren,
vagy kulon munkagépeken tértenik. Ezek tartalmaminformatikai biztonsag
szabalyzatlsirasai szerint biztonsagi mentést kell késziteni.

— A koézponti gépeken, szervereken tarolt elektronikwelek archivalasara szintén
a fenti ebirasok vonatkoznak.

— Lehetiség szerint a felhasznalok a sajat szamitogéepuknkadllomasuk
merevlemezeén ne taroljanak dokumentumokat, azokaden esetben a kijelolt
szerveren taroljak, mivel az adatmentés, archival@solag igy biztositott.
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VI.
ZARO RENDELKEZES

A Kommunikacios és informacids rendszer szabal@ae. januar 3.napjan lép hatalyba.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Kozos Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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VII.
MELLEKLETEK

1.szamu mellékletHivatali kommunikacios rendszer
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kommunikacios és informacios rendszer szabalyzatalpafoglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a nwégz&sem soran koételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Hivatali kommunikacioés rendszer

1. szamu melléklet

1.1 A bel$ kommunikacios rendszer - SZOBELI

. i} ERIN- IDOPONT / DOKU-
M ODSZER TARTALOM FELEL Os . A
TETTEK HATARID O MENTUM
Koordinacios| Aktudlis problémak emlékeztet,
értekezlet megbeszélése; kozép- jelenléti iv
és hosszu tavu tervek,
programok
egyeztetése, vexet
testileti dontések
elokészitése
Vezebi Havi, heti emlékeztet,
munka aktualitasok, jelenléti iv
értekezlet értékelések,
elékészitések,
feladatok kiadasa,
tajékoztatas
Hivatali Szakmai informaciok, emlékeztet,
értekezlet, tervek, programok jelenléti iv
gyiilés megbeszélése, a
hivatallal kapcsolatos
észrevételek, kérések,
aktualis problémak
Rendkiviili T4jékoztatas, subg emlékeztet,
értekezlet dontések, jelenléti iv

allasfoglalasok
kialakitdsa
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1.2. A bel$ kommunikacios rendszer - IRASBELI

. \ ERIN- IDOPONT / DoKuU-
M ODSZER TARTALOM FELEL OS . .
TETTEK HATARID O MENTUM
Szabdlyzatok | Jogszabalyok Jegyd Jogszabalyok | Szabalyzat
alapjan, a Bels szerint gytijteményben
szabalyzatok
kezelési eljarasa
szabdlyzat
kimutatasa szerint
Hivatali Jogszabalyok Utemtervek,
dokumentumok szerint intézményi
rendek,
munkakori
leirasok,
munkatervek,
sth.
Vezebi Polgarmester, Utasitasok
utasitas jegyz altal kiadott
eléiras az egységes
végrehajtas
érdekében
Vezebi Polgarmester, Levél, e-mail
intézkedés jegys
meghatarozott
tevékenységre
52016 ebirasa
Korlevél Altalanos Levél, alairéi
tajékoztatas iv, e-mail
Jelentések, irasbeli jelentési Beszamolok
beszamolok kotelezettség a
havi
feladatellatasarol
Hivatali Jogszabaly szerint,
hirdettabla ill. munkatgyi,
munkaszervezési,
kulturdlis
informéciok
Kivllrdl Iktatas, felebsok A Iktatokonyv,
erked kijeloléese dokumentum- | postai
informéciok ban szerepél érkezted flzet
idépont
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2.1. A kifelé iranyul6 kommunikéacios rendszer - SZBELI

. ) ERIN- IDOPONT / DOKU-
M ODSZER TARTALOM FELEL Os . X
TETTEK HATARID O MENTUM
Lakossag felé | Megkeresés
irasban, vagy
telefonon,
meghivas,
fogadoora

Intézmények
felé

A koltségvetési szervallt szakmai, illetve hivatali dokumentacio (levél,lasz,

tajékoztato, stb.) csak a koltségvetési szerv vgrmtk, illetve akadalyoztatasa
esetén a koltségvetési szerv SZMSZ-ben arra fejogid személynek az

alairasaval, iktatas utan kerulhet ki.

» Az elébbi szabaly érvéenyes az elektronikusan kuldottriméiokra is.

» Hivatalos levelet a koltségvetési szerv fejlécegin@n (csak az efsoldal) lehet
kaldeni.

= A koltségvetési szervek munkatarsai kotelesek athivtitkok megrzéseére.
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2.2. A kifelé iranyulé kommunikéacios rendszer - IR/SBELI

ERIN- IDOPONT / DOKU-

M ODSZER TARTALOM FELEL 6s . X
TETTEK HATARID O MENTUM

Lakosség felé | Ertesités, levél,
hatarozat, stb.

Intézmények | Hivatalos levél,
felé meghivas
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