NYOGERI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

INFORMACIOS Es KOMMUNIKACIOS
SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. jalius 1-t61



A Nydgéri Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Szervezet) vonatkozésdban az
informdcios és kommunikaciés szabalyok alkalmazdsa tigyében az aldbbi belsd szabalyzatot (a
tovabbiakban; Szabélyzat) adom ki:

IO
Altaldnos rendelkezések

1.) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérsl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korrn, rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a alapjan a szervezet vezetdje felelbs a
belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelel6

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockézatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikaci6s rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Bkr. 11. § (1) bekezdése alapjan a szervezet vezetdje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban értékelni a szervezet bels6 kontrollrendszerének mindségét, killonds tekintettel
az alabbiakra:

— Kontrollkdrnyezet

— Integralt kockézatkezelési rendszer

— Kontrolltevékenységek

— Informaciés és kommunikacios rendszer
— Nyomon kdvetési rendszer (monitoring}

2.} A Bla. 9. § (1)-(2) bekezdése alapjdn a szervezet vezetSje koteles olyan informacids és
kommunikicids rendszert kialakitani és miik6dtetni, mely biztositja, hogy a megfeleld
informécidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

Az informéci6s rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket Nigy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Gsszehasonlithatoak legyenek, a beszdmol4si
szintek, hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatirozva.

3.) Szervezeti célok

A szervezeti célok megjelolését a szervezet 1étesitd okiratdban (mint meghatirozott
kévetelményeket tartalmazo dokumentum) régzitett tevékenységi kor
(alaptevékenység/fétevékenység) tartalmazza.

A szervezeli célok megvalositdsa abban az esetben biztosithaté, amennyiben a mitkédéséhez
szlikséges feltételek adottak, az ellatandé feladat hatékonyan teljesithet6 és a szervezet
miikddtetéséhez szitkséges pénziigyi fedezet rendelkezésre All.

4.y A Szabélyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat a szervezet foglalkoztatottjaira terjed ki.




5.) A fentiek alapjan jelen Szabalyzat célja killéndsen:

— aszervezet jO hirnevének erdsitése,

— bizalomerdsités,

— véleményformalés,

— egységes arculat kialakitdsa,

— jogszabalynak valo megfelelés,

— hiteles informaciok nyujtasa,

— olyan rendszerek kialakitasa és miikodtetése, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informacidk a megfelelé idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

IL

Részletes rendelkezéselk
1.) Nyilatkozat rendje

a) A szervezet képviseletét annak térvényes képviselbje latja el, amely jogkdr gyakorldsa
jogszabélyban vagy a szervezeti és miikddési szabélyzataban foglaltak szerint - esetenként vagy
az ligyek meghatérozott csoportjara nézve - az arra meghatalmazott dolgozora ruhizhato at.

b) A nyilatkozathoz sziikséges adatokat, t4jékoztatast az adott teriilettel foglalkoz6 munkatérs,
szervezeti egység vezetdje kiteles id6ben biztositani.

A szervezet terliletén - a nyilvanos rendezvények, nyilvanos kozszereplések kivételével - a
tomegtéjékoztatds részére torténd hang és/vagy képfelvétel készitését a szervezet vezetbije
engeddlyezi.

2.) Relevans célok

2)

- a szervezet jO hirnevének erdsitése,
- bizalomerdsités,

- vélemenyformalas,

- egységes arculat kialakitdsa.

A a) pontban foglalt célok megvaldsitisa sordn térekedni kell a szakmailag megalapozott,
hiteles, naprakész informacidk folyamatos megjelenitésére, az érintett szerepldk, parinerek
folyamatos tdjékoztatasara, az érintett adatok és informacidk pontos nyilvantartasra,

Az elébbiek kapesan kiilondsen figyelembe kell venni az iratkezelési (beérkezett megkeresések
¢s valaszlevelek, nyilatkozatok), az adatvédelmi (adattovébbitds), valamint az informatikai
biztonsagi szabalyzat (e-mail-ek) rendelkezéseit.

b)
- jogszabalynak valé megfelelés,
- hiteles informdciok nyujtasa.

A szervezet, mint kdzfeladatot ellatéd szerv a feladatkbrébe tartozo ligyekben - igy killéndsen a
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szervezet koltségvetésére és annak végrehajtasira, a vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznalasdra és az erre kotott szerzédésckre, a piaci szereplSk, a maginszervezetek és
személyek részére kiilonleges vagy kizdrdlagos jogok biztositasira vonatkozdan - kételes
eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

A szervezetnek az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrsl szolé 2011,
¢vi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan a kotelezben kdzzéteendd kozérdeki
adatokat internetes honlapon, digitélis formdban, barki szidméara, személyazonositas nélkiil,
korlatozAstol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélidil
kimasolhatd modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé temni (a tovdbbiakban: elekironikus
kézzététel). A kbzzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kéthetd,

¢)

- olyan rendszerek kialakitisa és mikodtetése, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informaciok a megfelel6 iddben eljutnak az illet¢kes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

A szervezet feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikodési
szabdlyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a szervezeti és
m{ikddési szabalyzatdban, a gazdalkodds részletes rendjét belsdé szabélyzatban kell
meghatarozni.

A szervezet szervezeti és milikodési szabalyzata kiilondsen tartalmazza a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozd feladat- és hatdskdrbket, a hataskorok
gyakorldsdnak modjit, a helyettesités rendjét (ideérive az 4ltaldnos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat, jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a
munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhdzott munkaltat6i jogokat is - rendjét.

A szervezet vezetOje a munkakoréhez tartozod feladat- és hatdskoroket illetSen szabélyozza a
kiadményozas rendjét.

A szervezet vezetGje bels§ szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolddd, pénziigyi
kihatassal bird, jogszabdlyban nem szabalyozoti kérdéseket, igy kiilondsen a vezetékes- &s
mobiltelefonok hasznalatat, a kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossigra hozatalnak rendjét, az
adatvédelemre és az adattovabbitdsra, valamint az informatikai biztonsagra vonatkozé
szabalyokat.

A szervezet vezet@je kialakitotta és miikddteti a korrupcidés kockdzatok bejelentésének,
fogadasanak és kivizsgalasanak rendjét. A panaszok, kozérdek(i bejelentésel iigyében a
panaszokrol és a kozérdektli bejelentésekrdl sz616 2013, évi CLXV. térvény rendelkezései az
irAnyadoak.

3.) Belso kapcsolattartés
A szervezeten belill olyan vezetdi hozzadllasra és irdnymutatisra van szikség, amely

megfelelGen hangsilyozza és tudatositja a kontrollrendszer - azon belill a szervezeten beliili
kapcsolattartss - jelentGségét. A szervezeten beliil mindenkinek tisztdban kell lennie a célokkal,



a 10~ és részfolyamatokkal, az azokat veszélyeztetd kockdzatokkal, valamint a kontrollok
jelentségével.

a.) Belsé kapcsolattartas célja:

- célok és feladatok ismertetése

- dontéshozatali eljaras elékészitése, valamint

- a vonatkozo dontések végrehajtasa sordn a folyamatok folyamatos figyelemmel kisérése és
¢érickelése, az igy keletkezett informaciok megosztdsa a szervezet vezetbjével, a
folyamatgazdakkal és a munkatarsakkal.

b.) Bels6 kapcesolattartds médja:

- Vezet6i meghbeszélés

- Vezet6i utasitas

- Beszamoldasi rendszer miikodtetése

- Feljegyzés, emlékeztetd

- Brtékeld jelentés

- Vezet6i latogatds, amely soran a vezet$ kozvetlen informécidkhoz jut a munkafeltételekrdl, a
munkafolyamatokrol.

Az azonnali jelzés - kiilonds tekintettel a kontrollok szabélytalan miikédésére -
kulcsfontossagu, a felelds személy(ek)nek minden fontos eseményrSl azonnali informéciét kell
kapniuk, ilyen esemény lehet pl: a kockazati szint megugrdsa, kedvezftlen esemény
bekdvetkezte, kirivé adatok megjelenése, sulyos kontrollhidnyosség.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket 0gy kell mikdédtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatbak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és

mddok vilagosan meg legyenek hatarozva.

II1.
Zaroé rendelkezések

1.) Jelen Szabalyzatot - mint a belsd iranyitds és kapcsolattartds rendjére vonatkozd
dokumentumot - a szervezet vezetSje ismerteti a munkatérsaival,

2.) Jelen Szabdlyzat 2020. jilius 1-jén 1ép hatalyba.

3.) Jelen Szabélyzat elkészitésért &s végrehajtasaért a szervezet vezetGje a felelds.

4.) Jelen Szabalyzat kiad4sat, médositdsat kbvetGen a szervezet vezetbje haladéktalanul kételes
gondoskodni arrdl, hogy a vezetése alatt 4llé munkatirsai a Szabdlyzatban foglaltakat

megismerjék.

Nybgér, 2020. janius 29.




MEGISMERESI ZARADEK:

Aléirasommal igazolom, hogy a Ny&géri K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéie altal kiadott,
jelen 2020. junius 29. napon kelt informécids és kommunikacioés szabélyzatban foglaltakat
megismertem, betartdsat rim nézve kételez6nek ismerem el;
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