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Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 4. 8-a alapjan a koltségvetési szerv vezetéje koteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A Beleg Kozség Onkormanyzatanal (a tovabbiakban: onkormanyzat) eléforduld
szabalytalansadgok kezelésére — figyelembe véve a PM Altal a szabalytalansagok kezelésehez
kiadott Utmutatdjat, valamint a Belsé Kontroll Kézikonyvet — az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabélyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabélyzat céljat,
- a szabalyzat hatalyat,
- a szabalytalansag fogalmat, leirasat,
- a szabalytalansagok tipusait,
- a szabalytalansdgok megeldzésének rendjét,
- a szabalytalansagban résztvevék meghatarozasat,
- a jelentést tévo személy védelmére vonatkoz eldirasokat,
- a szabélytalansagok kezelési rendjét,
- a szabalytalansag kezelési eljarasrendet a teljes tevékenységre,
- a szabalytalansagok kezelésének bels6 szervezeti rendjét,
- a szabalytalansagok jogkdvetkezményeit.

1. Altalanos rész
1.1. A szabélyzat célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja, hogy a
kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megsértese esetén a
hibak, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa egységes rendszerben és eljarasrend alapjan torténjen.

A szabdlytalansdgok kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy megel6z6
jelleggel hozzajaruljon a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozasahoz.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a belsé kontroll, ezen beliil a folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszernek. A FEUVE rendszer
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a hivatal
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal val6
szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



1.2. A szabélyzat hatélya

A szabalyzat:
- szemeélyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzat 0sszes dolgozobjara, a dolgozo
munkaviszonyanak jellegétél fuggetlendl,
- hatalya Kiterjed valamennyi szabalytalansagra a szabalytalansag jogszabalyban
meghatarozott eléviilési idoig,
- vonatkozik az 6nkormanyzat valamennyi tevékenységere, folyamatara.

1.3. Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabalytalansag: olyan valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, eldiras stb.)
vald eltérés, amely az allamhaztartds mikodési rendjében, az dnkormanyzati, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, tovabbd az Onkormanyzati, igazgatasi
feladatellatas barmely tevékenységében egyes miiveletekben fordul eld.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:

- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettol,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be nem tartasét jelenti, amely az allamhaztartas
miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében, az
onkormanyzat alapité okirataban és Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatdban rogzitett
feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat el6.

A szabalyok be nem tartasa adddhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztéshal,
- hidnyossaghbol.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
- az allamhaztartas mitkddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban,
- az egyes miiveletekben.

A szabélytalansag annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétlodo.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

a) Az intézkedés hozzajaruljon a kiilonbozé hatalyos jogszabalyokban és vonatkozd
Szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének,
szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz,

b) keretet biztositson ahhoz, hogy
- aszabalyok serulése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasa,

- ahibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa,
- afelelésség megallapitasa, és
- az intézkedések foganatositasa megtorténjen.



1.4. A szabéalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvet6en két tipusat kell megkulonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok: ha azt tudatosan, tobbnyire valamilyen elény sajat
részére vald megszerzése céljabol kovetik el.
Ide tartozik:

- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetes,

- partnerrel, tgyféllel valo dsszejatszas,

- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,

- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagok: ha azt a munkatérs véletlendl,
figyelmetlenségbdl, vagy hanyagul végzett munka soran kdveti el, €s emiatt hataridd
késedelembe esik, vagy szamszaki hibat vét, vagy helytelenil vezeti a nyilvantartast.
Ide tartozik:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szadrmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazd szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatos felelosség, a szabalytalansag
megelozése

A szabalytalansagok megelézése els6sorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositésa, és ezzel a szabalytalansdgok megakadalyozésa a polgarmester felel6ssége.

A szabalytalansagok megel6dzésével kapcsolatban a polgarmester gondoskodik arrél, hogy:

- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feltlvizsgalatra kertljenek,

- az onkormanyzat a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon, a
miikodés e tekintetben is folyamatosan ellendrzott legyen,

- az oOnkorményzat szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban, muiikodési
rendjében rejlé hianyossagbol eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi
szabélytalansdg megel6zése céljabol — hatékony intézkedés szilessék a
szabalytalansadg korrigalasara, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansdgok megeldzése érdekében a szabdlytalansag kezelési rendjérdl, valamint a
jelen szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérol és elsajatitasarol:
- vezetoi szinten munkaértekezletekkel,



- a nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén belsd tovabbképzéssel kell gondoskodni.
A munkaértekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a polgarmester tartozik
felelosséggel.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositasa a polgarmester feladata. A polgarmesternek kell gondoskodnia
— belsé utasitasi rendszerének megfeleléen — arrol, hogy az onkorményzat valamennyi
kotelezo, illetve a miikodést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa soran gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabalyzatok naprakészségérol,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvarasokhoz igazitasarol,
valamint arrol, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyUjtsanak a szerv feladatainak ellataséhoz,
ezaltal a szerv célkitlizés rendszerének elérés¢hez, megvalositasahoz.

3. A szabalytalansagban résztvevok

A szabalytalansagban résztvevé személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szabdlytalansagot elkdvetdk és
- a szabalytalansaggal érintkezok.

3.1. A szabalytalansagot elkovetok

A szabalytalansagot elkovet6 dolgozok csoportjaba bele tartoznak:
a) a szabalytalansagot ténylegesen elkovetok, illetve
b) a szabalytalansagot azért elkdvetok, mert:
- a szabalyozas nem volt egyértelmil,
- nem oktattak ki 6ket megfelelden a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulmanyoztak kelld alapossaggal a szabalyzatot, illetve
- figyelmetlenul végezték a munkajukat.

A dolgozé koteles irdsban vagy szoban jelenteni a kozvetlen vezetdjének azt, ha a sajat
tevékenységében szabalytalansagot fedez fel.

A szbbeli jelzésrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igy feltart szabalytalansag tényként kezelheto.

3.2. A szabalytalansaggal érintkez6k

A szabélytalansaggal érintkezok csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z0 szakaszan munkat végzok
szabalytalansaga miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolddasi pontjain ellenérzd szerepet is betoltenek.

Az észlelt szabalytalansagrol az érintett dolgozdnak irasban tajékoztatést kell adnia:



- a folyamatgazdanak,
- ha pedig a folyamatgazda a személyében érintett, akkor a folyamatgazda
felettesének.

Az igy azonositott esetek az észleléskor még csak a szabalytalansag gyanUjaként kezelendok,
a szabalytalansag gyanujat késobb a kivizsgalas megerdsitheti, vagy megcafolhatja azt.

A beosztott dolgozo altal észlelt szabalytalansagrél irasba foglalt tajékoztatot kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- a szabalytalansag tényeét, pontos tartalmat,

- az elbirastol valo eltérést, a szabalytalansdg mindsitését,

- felmertilésének helyét €s idOpont;jat,

- a folyamat vagy a tevékenység szabalytalansag altal érintett részét,

- a szabalytalansag okozojat (ha ismert),

- az észlelés korulményeit,

- az ¢észleld személyét, funkciojat,

- a szabalytalansaghoz vezet6 koriilményeket, tényezdket,

- a szabalytalansagnak a koltsegvetési szerv tevékenységeére gyakorolt hatasat,

- a szabalytalansag korrigalhat6saganak vagy korrigalhatatlansdganak tényét,

- a megszuntetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat,

- a felvett dokumentum tovabbitasanak idépontjat, iranyat.

4. A jelentést tevo személy védelme

A polgarmesternek biztositania kell a jelentést tevé személy védelmét, azaz azt, hogy vele
szemben ne legyen alkalmazhatdé hatranyos elbands, jelentéséért ne legyen feleldsségre
vonhatd.

A személy védelmét biztositja az, hogy:
- az észlelésrol és az észlelt szabalytalansagrol irasbeli dokumentum késziil,
- szabdlytalansagi felelds tevékenykedik, aki kozremiikodik a védelem biztositasaban,
- a belsd kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisérni a védelem meglétét,
- szankcionalasra kertl sor akkor, ha a szabalytalansagot jelentével szemben retorzio
alkalmazasara derdl fény.

A szankciokat a polgarmester az alkalmazott retorzio mertéke, illetve az alkalmazo személye
alapjan hatdrozza meg. Minél magasabb vezetd beosztasrol van szo, annal komolyabb
szankciot kell alkalmazni. A szankcio alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett
személy képzésérdl is, melynek sordn a szabalytalansagok kezelésének, valamint a belsd
kontroll tevékenység miikodtetésének alapvetd céljat, mikodését ismertetni kell.

5. A szabéalytalansagok kezelési rendje

5.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma



A szabélytalansdgok kezelése: az eljarasrend Kkialakitasa, a szikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kdzvetlenul a polgarmester feladata.

5.2. A szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos belsé szervezeti rendje

A polgarmester koteles bevonni méas személyeket is — a 2. szdmu mellékletében
meghatarozottak szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenyseget is.

A polgarmester szabalytalansag-kezeléssel foglalkoz6 feleldst koteles kijeldlni, de indokolt
estben elrendelheti bizottsag 1étrehozésat is, melynek vezetdje a szabalytalansadg kezelésért
felels személy.

A szabalytalansag-kezelésért felelés dolgozdval, illetve a bizottsag tagjaival szemben
tdmasztott kovetelmények:
- rendelkezzenek kell6 ralatassal a szakmai feladatokra,
- részletesen ismerjék a szerv belsé kontroll rendszerét és a belsd ellendrzési
rendszerét (lehetdség szerint olyan személyek legyenek, akik részt vesznek a
hivatkozott  dokumentumok és  kapcsolédé  szabalyzatok  elkészitésében,
felulvizsgalataban),
- a szabalytalansag-kezelési tevékenyséegiket képesek a szerv céljainak alarendelve
vegeznl.

5.3. Felelosségi szabalyok
Az dnkorményzatnal a szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a -

1. szdmu mellékletben - szabalytalansag-kezeléssel megbizott munkatars (a tovabbiakban:
szabalytalansag-felelds) végzi.

A szabalytalansdg-felelost — az objektiv bizonyitékokon alapuld vélemény biztositasa
érdekében — kizarolag a szerv vezetdje, azaz a polgarmester utasithatja.

A szabalytalansag-felelés jogosult iranyitani a szabalytalansag-kezelésre létrehozott
bizottsagot.

5.4. A szabalytalansag-felelés feladatai

A szabélytalanséag-felelés adminisztrativ feladata:
- felligyelni a szabalyzatban eldirtak betartasat,
- eldsegiteni a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
- megszervezni a szabalytalansagok megel6zéset szolgalo képzéseket,
- a szerv vezetdjének negyedéves Osszefoglalot és soron kiviili jelentéseket
0sszedllitani a szabalytalansagok alakulasarol,
- nyilvantartast vezetni a szervezeti egységenként, illetve a szerv egészére dsszesithetd
szabalytalansag gyanus esetekrol,
- nyilvantartast vezetni a szerv altal megtartott, a szabalytalansdgok megel6zését
szolgald munkaértekezletekrol, tovabbképzésekrodl szolo feljegyzésekrol,
- naprakész nyilvantartast vezetni a szabalytalansagokrol,



- évenként felllvizsgéalni a szabalyzatot, valamint javaslatot tenni a szabdlyzat
korszertsitésére.

A szabdlytalanség-felelds operativ feladata:
- részt venni a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,
- mindsiteni, rangsorolni, csoportositani a feltart szabalytalansadgokat,
- felmérni a varhatd kovetkezményeket, hatasokat,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvalositasat,
- nyomon kdvetni az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szabalytalansagok ismétlodését megakadalyozo intézkedesek
kidolgozasaban,
- védeni a személyiségi jogokat.

Amennyiben a szabalytalansag-kezelésre bizottsagot is létrehoztak, a bizottsag feladat- és
hataskore a szabalytalansag-felelds feladataira terjed ki azzal, hogy:

- azokban elsGsorban el6készit6 tevékenységet 1at el, illetve

- meghatarozott tevékenységet, feladatot végez el a felelds Gitmutatasa alapjan.

A feladatok ellatasaban résztvevd személyek konkrét feladatait a munkakori leirasokban is
rogziteni kell.

5.5. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabélytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabéalytalansagok (Ujbdli)
eléfordulasanak megel6zése, tovabba hogy a torvényekben, kormany-, miniszteri- és
onkormanyzati rendeletekben, valamint a belsd szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megsértése esetén:

- a hibak, a hianyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a feleldsség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtasa
egységes elvek, eldirasok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzajaruljon az eldirdsok
megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

5.6. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe magaba foglalja:
- a szabalytalansagok észlelését,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetését,
- a szabdlytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intezkedések
nyilvantartasat.

5.6.1. A szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése tobb madon is torténhet, igy:

- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet
- az a dolgozd, aki kozvetlendl részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve



- a szerv kiilonb6z6 szintl vezetdje,
- a belso ellendrzési rendszer,
- a kiils6 ellen6rzé szervezet, kiilsé személy,
- a mindségbiztositas.
A/ FEUVE rendszerben torténd észlelés

A dolgoz6 altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras:

Ha az oOnkormanyzat valamely — nem vezet6 beosztasi — dolgozéja észleli a
szabalytalansagot, akkor a szabalytalansdg észlelésével kapcsolatban tajéekoztatasi
kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget
tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a felettes vezetdt,

annak hianyaban a felligyeleti szervet kell értesitenie.

A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgélnia az észlelés tartalmat, és ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell:

- a koltsegvetési szerv vezet6jét,

- a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

A koltségvetési szerv vezetdje (ha a felugyeleti szervet értesitették, akkor a felligyeleti szerv)
koteles:

- megvizsgalni a szabalytalansagot,

- intézkedést hozni, illetve

- meginditani a sziikséges eljaréast.

VezetOi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetendo eljaras:

Ha vezet6i szinten észlelik, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az érintett
vezetdnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az
eljarast meginditania.

Az érintettek altal adott szabalytalansagi jelentésnek tartalmaznia kell a kovetkezdket:
- a szabalytalansag pontos tartalmat,
- a szabalytalansaggal érintett normat,
- a szabalytalansag eléviilési helyzetét (eléviilt, nem évilt el),
- a szabalytalansaggal érintett tertletet,
- a szabalytalansag megitélésekor figyelembe veendd enyhitd koriilményeket,
- a szabélytalansdg gyanuja felismerésének okat (dokumentum ellenérzés, helyszini
ellendrzés),
- a szabdlytalansag korrigalhatésagat (altalaban, illetve pénziigyi juttatasokra
vonatkozodan, kartéritési igény felmertlhet-e.).

B/ A belsé ellendrzési rendszer dltal észlelt szabdlytalansdgok esetén kivetendd eljaras
Ha a belsé ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkoz6 jogszabaly —

azaz a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.



A szerv vezet6jének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megszuntetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasarol és annak vegrehajtasarol.

Vizsgalni kell, hogy:
- a szabalytalansagot miért nem tarta fel a FEUVE,
- a FEUVE Adltal feltart, ismert szabalytalansag megel6zése miért nem tértént meg,
- a megeldzésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szabalytalansagot.

Cl A kiilsd ellendrzd szervezet, illetve kiilsd személy altal észlelt szabalytalansagok esetén
kovetendd eljaras

Kiilsé ellenérzo szervezet

A kiilsé ellen6rzd szervezet A4ltal tapasztalt szabdlytalansagokat a kiilsé ellendrzd
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés
alapjan a szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilso ellendrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditéasat.)

Kiilsé személy

Amennyiben kiilsd személy jelzi a szabalytalansdgot, a szerv vezetdjének a bejelentést
érdemben ki kell vizsgalnia. Az érintett személynek irdsban visszaigazolast kell adni a
Kivizsgalas eredményérol.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast az dnkormanyzat munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal analog médon kell folytatni.

D/ A mindségbiztositds rendszer dltal észlelet szabdlytalansdgok esetén kovetendd eljaras

Amennyiben a szabalytalansagot a mindségbiztositasért felelds személy észleli, koteles
értesiteni az érintett szerv vezetdjét.

A mindségbiztositasért felelds személy a vonatkoz6 megallapitasait a belsd ellendrzés
rendelkezésére bocsatja az ellendrzési tevékenység eldsegitése céljabol.

5.6.2. A szabalytalansagi vizsgalat altalanos szabalyai

A Kkoltségvetési szerv vezetGje, azaz a polgarmester dont arrdl, hogy a szabalytalansagi
vizsgélat:

- lefolytatasara sziikség van-e, s amennyiben szikséges

- a lefolytatasra milyen formaban kerdiljon sor.
Az Onkormanyzat a szabalytalansagi gyanu jellegétol fliggéen dont arrol, hogy az iigyet
kivizsgalja sajat szervezettel, szakért6t von be, illetve atadja a hataskorrel rendelkezd
szervnek.
A szabalytalansagi vizsgdlat maximalis idStartama: 30 nap.



Amennyiben a maximalis idétartam nem elegendd, a vizsgalatot végzonek jeleznie kell a
szerv vezet6jének a hataridd meghosszabbitasa céljabol. A polgarmester indokolt esetben
meghosszabbithatja a vizsgalat id6tartamat.

5.6.3. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansdgok megszintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitasa, a hidnyossagok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szlikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felel0sségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetéen két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevonasat indokol0 intézkedések (pl.: feljelentés biintetligyben,
szabalysértési ligyben stb.),
b) szerven belul megoldhato intézkedések haromtagu bizottsag létrehozasaval.

Kiilsd szerv bevonasa:

A kiils6 szerv bevonasaval kapcsolatos egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Szerven beliili intézkedések haromtagu bizottsag létrehozésaval:

A szerven beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkezo:
- a tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasara alapot ado tovabbi vizsgalatok meginditasa és elvégzése,
- a tényallas teljes tisztazésa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeként a
szlikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

Az onkormanyzaton bellli szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallalo koteles az
okozott kart megtériteni. A kar megteérittetésével kapcsolatban a koltségvetési szerv
vezetdjének mérlegelnie kell valamennyi feltételt és korulményt, valamint figyelembe kell
vennie a jogszabalyi korlatokat.

A mérlegelési jogkdrbe tartozo jogkdvetkezmények:
- kartéritési eljaras,
- fegyelmi eljaras,
- szabalysértesi eljaras,
- pénzbeli juttatdsok tovabbi felfliggesztése, ha a bels6é szabalyozasok ettdl eltéréen
nem rendelkeznek.



5.6.4. Intézkedesek, eljarasok nyomon kovetése

A polgarmesternek mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendé elrendelni, €s a megtételérél gondoskodni, hanem
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, illetve a feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi
lehetségét kikiiszobOljék, azaz felderitsék azokat a korilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonlé szabalytalansagok el6fordulasat teszik lehet6veé.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a polgarmester elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsd
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

Amennyiben az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése sordn megallapitasra keril, hogy az
eddig alkalmazott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal
¢érintett teriiletért felelds vezetd feladata, hogy jabb intézkedéseket dolgozzon ki.

5.6.5. Nyilvantartasi feladatok

A polgérmesternek, valamint a szabalytalansidgkezelési feleldsnek gondoskodnia kell arrol,
hogy a szerv vonatkozasaban vezetésre keriiljenek a kdvetkez6 nyilvantartasok:
- nyilvantartas a szabalytalansag gyanus esetekrol,
- nyilvantartas a szabdlytalansdgok megel6zését szolgald munkaértekezletekrol,
tovabbképzésekrol,
- nyilvantartas a szabalytalansagokrol.

A polgarmester a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasarél az
alabbiak szerint gondoskodik:
- a szabélytalansag-felelés koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagokat elkllonitetten nyilvantartani, az arrdl készilt nyilvantartast naprakeszen és
pontosan vezetni,
- a szabdlytalansag-felelés a szabalytalansaghoz kapcsolodd irdasos dokumentumokat
elkllonitett nyilvantartasban iktatja,
- a szabdlytalansag-felelds a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolodo hataridoket
nyilvantartja.

A szabalytalansag-nyilvantartas tartalma:
- a szabalytalansag tipusa (biintet6-, szabalysertési-, fegyelmi-, vagy Kkartéritési
eljarasra okot ado),
- a szabalytalansag rovid leirasa,
- a kapcsolodo lezarult eljaras eredménye,



- az érintettek szdma és beosztasa,
- az esetleges kar mértéke,
- a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasa.



6. A teljes tevékenységre kiterjedé szabalytalansag-kezelési eljarasrend

A teljes tevékenységre kiterjed6 szabalytalansag-kezelési eljarasrendet — tevékenysegenkeént —
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A tevékenységek szerint meghatarozott szabalytalansag-kezelési eljarasrend tartalmazza:
- a szabalytalansag fogalmanak konkretizalasat, ha az indokolt,
- a szabalytalansag észlelésének utvonalat,
- az intézkedeések, eljarasok meghatarozasat,
- az intézkedések, eljardsok nyomon kovetését,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasat.

7. Szabélytalansagok jogkdvetkezménye

A szabalytalansag a jogkdvetkezmény jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetéeljaras meginditasa),
- pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakdvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegli (belsd szabdlyozds szigoritasa, betartdsanak fokozott ellendrzése,
oktatas, képzeés stb.).

Kisebb jelentéségli, pénziigyi kihatassal nem jard6 szabalytalansag esetén a
jogkovetkezményekre vonatkozo javaslatot a kdzvetlen vezetd, jelentdsebb szabalytalansagok
esetén a szabalytalansagi felelGs teszi meg a koltségvetési szerv vezetjének. A koltségvetési
szerv vezetdje, vagy atruhazott jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetdje, a
kortlményeket mérlegelve hozhat dontést a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras
kezdeményezésérol.

8. Egyéb rendelkezések

Ezen szabalyzat 2012. szeptember 13. napjan 1ép hatéalyba.

A szabalyzatot minden dolgozoval kepzés keretében is meg kell ismertetni. A szabalyzat
megismertetését irdsban is dokumentalni kell.

A szabalyzat egy példanyat a szerv hirdet6tablajara is ki kell tenni.

A szabalyzat kozzétételével és folyamatos elérhetdségével kapcsolatos feladatokat a
szabalytalansag-felel6s koteles ellatni.

A szabalyzatot Beleg Kozség Onkormanyzata képviselo-testiilete a ...../2012. (IX.13.)

onkormanyzati hatarozataval jévahagyta.

Kelt: Beleg, 2012. augusztus 23.



szerv vezetdje
Mellekletek

. szamu melléklet:
A szabalytalansag-felel6s megbizasa

. szamu melléklet:
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

. szamu melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

. szamu melléket:
A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelési eljarasi rendje

. szamu melléklet:
A szabélytalansagokat kivizsgalo bizottsag

. szamu melléklet:
Feljegyzés minta az észlelt szabalytalansag jelentéséhez

. Szamu melléklet:
JegyzOkonyv minta a szabalytalansag vizsgalatarol

. szamu melléklet
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

. $z&mu0 melléklet
Az egyes, gyakrabban el6fordul6 szabalytalansagok



1. szam0 melléklet
A szabalytalansag-felels megbizasa
Alulirott, mint a koltségvetési szerv vezetdje megbizom:
Toth Lajosné nevii és pénziigyi eléadé munkakorii dolgozot, hogy a szabalytalansagok

kezelésének szabalyzataban meghatérozott feladatokat lassa el.

Kelt: Beleg, 2012. szeptember 13.

szerv vezetdje

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkozo belsd szabalyzatok alapjan latom el.

Kelt: Beleg, 2012. szeptember 13.

Téth Lajosné
dolgoz6



2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont méas személyek

A szervnél a szabalytalansag-kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikddni — a felel6sségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egység) Terulet Kozremiikodd személy
beosztasa
Korjegyzdség penzugy Sara Erika
Korjegyz0ség penzugy Dr. Varga Katalin
Korj 536 ado Sipéez Zoltan
0rjegyzoscg
Kérjegyz('iség penzugy Toéth Lajosne




3. szamu melléket

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok

1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is bunteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény, biintetés kiszabasat rendeli. A biinteteljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az Ugyésznek és a
nyomozd hatésadgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnel,
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalyseértési eljaras

A szabalysértésekr6l szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
korméanyrendelet vagy o©nkormanyzati rendelet szabalysértéesnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljaréssal. A 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatosag
részérél eljaro személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A karteritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény (Mt), a kdzszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kittv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdanyadok.
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4. szamU melléket

A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelesi eljarasi rendje
1. Tervezési folyamatok
A tervezési folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) szabalytalansag: nem a tervezéssel kapcsolatos jogszabalyoknak és bels6 el6irasoknak
megfeleld tervezés, illetve nem megfeleld belsd eldirdsok.

b) megel6zési feladatok:
1. A korédbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltsegvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a killondsen kényes teriileteket (elsésorban olyan
teriletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van).
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény-finanszirozasok) fokozott ellenérzési rendjének

meghatarozasarol.
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentOségii — teriiletek fokozott ellenérzését, a

szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezeési tevékenységre is.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Ha a szabéalytalansag kozponti tamogatassal kapcsolatos, és a szerv szamara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az iigyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsd szabalyok ¢és a szabalytalansag eléfordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése:
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedesek hatasara a szabalytalansagok Kkiigazitasra
kerlltek-e, a belsd szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl6 teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt eléfordulésat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.



2. Pénzlgyi, végrehajtasi folyamatok

A pénzigyi, végrehajtasi folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez6:

a) szabdlytalansdg: a pénzlgyi- €és szamviteli elGirasokkal, illetve mas gazdalkodasi
jogszabalyok, illetve a teriilethez tartozd belsé eléirasoknak nem megfelelé pénziigyi
végrehajtas, gazdalkodas.

b) megeldzési feladatok:
1. A vonatkoz0 jogszabalyok attekintése, a modositasokra hangsulyt helyezve, sziikseg
szerint megbeszeélés, illetve értekezleten valo részvétel biztositasa az érintett dolgozok,
illetve pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorlok részére.
2. A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a belsé szabalyozasok feliilvizsgalata,
ismertetése.
3. A FEUVE folyamatok rendszeres felulvizsgalata.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
2. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a bels6é szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot, vagy a megszokas alapjan torténé — valtozésokat
figyelemben kivil hagy6 - munkavégzeés.
3. Az intézkedéseknél, eljarasoknal kulon tgyelni kell a szandékossag, valamint az
egyszeri, vagy rendszeres szabalytalansag tényének meghatarozasara.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése:
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansagok kiigazitasra
kerilltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriletre vonatkozd
eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl¢ teriiletek, hasonl6 feladatok ellatasat, illetve a jovében
az adott szabalytalansag ismételt eléforduldsat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat soran készilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

3. Pénzlgyi végrehajtas teriiletén beliill az illegalis pénziigyi cselekményeket érintd
folyamatok

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) megeldzés:
1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsdé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.



2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis penzigyi cselekmény gyandja meril fel. Tisztaban kell
lennitik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.

3. T4ajékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetoségérol.

b) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az &ltalanos eljarasrendnek kell érvényestilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatérozasa:
1. Gondoskodni kell a szilikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0sszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilonésen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei
orvoslasra kertiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valéban végrehajtasra kertltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil es6 ligyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas: altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott terlilet koltségvetesi terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f66sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentOs
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellenérzéssel, kozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozést az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belsd, illetve kiilsd ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyuttes értékelesevel kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozoétti dsszhangot,
elterés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossdg kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasardl, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.



A pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetén a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:

a) a megeldzés keretében:
- a valddisag és hitelesseg erdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatéban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénzugyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezés koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasdgossag elvét szem el6tt tartottak-e,
- a megrendelés nyilvantartisanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kortilményeinek
attekintese,
- a készlet jellegii termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozas kortlmeényeinek, megalapozottsaganak
attekintese,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiildn, irdsban lehet meghatarozni.



5. szamU melléklet

A szabalytalansagokat kivizsgalo bizottsag

Alulirott, az aldbbi személyeket jelolom ki a szabdalytalansdgok kivizsgaldsdban résztvevo
bizottsagba:

elndk neve és munkakdre: Tamas Csaba polgarmester

tagok:

- neve és munkakore: Rado Balazs szocialis eléado
- neve és munkakdre: Il1és Tiborné pénziigyi eléado

A kijel6lés visszavonasig érvényes.

Kelt: Beleg, 2012. szeptember 13.

szerv vezetdje

Zaradék:

A Dbizottsagi tagsagot, valamint az azzal jaré feladat-ellatasi kotelezettséget tudomaésul
veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a feladatokat a vonatkozd belsé szabalyzatok
alapjan latom el.

Kelt: Beleg, 2012. szeptember 13.

Tamas Csaba Radé Balazs
elnok tag

Illés Tiborné
tag



6. szamu melléklet
Feljegyzés minta az észlelt szabalytalansag jelentéséhez
(szervezeti egység megnevezese)
Feljegyzés
Targy: szabalytalansag észlelése

1.) A szabalytalansag pontos tartalma:

3.) A szabalytalansag:
szandékos nem szandékos (gondatlan)

4.) A szabalytalansag el6fordulasanak gyakorisaga
eseti rendszeres

5.) A szabalytalansag korrigalhatdsaga
Folyamatban 1évd, korrigalhato
Nem folyamatban 1év0, korrigalhato
Nem korrigalhato

6.) A pénzbeli juttatasra, kifizetésre vald utalas
Pénzbeli juttatést, kifizetést érintett
Pénzbeli juttatast, kifizetés nem érintett

7.) Amennyiben a szabalytalansag pénzbeli juttatast, kifizetést érintett, van-e lehetoség a
visszakovetelésre?
Igen Nem Megjegyzés

8.) A pénzbeli juttatas, kifizetés visszakdvetelésére megtortént-e a sziilkséges intézkedés?
Igen Nem Megjegyzés

9.) Amennyiben a pénzbeli juttatas, kifizetes visszakdvetelésre nem tortént meg a
szlikséges intézkedés, ennek oka:

10.) Karenyhitésre, minimalizalasra sziikséges-e azonnali intézkedés?
Igen Nem Megjegyzés
11)) A szabélytalansag észlelése:

Kdzvetlenil észleltem Tudomasomra jutott



12)) A szabalytalansagra az alabbiak szerint derilt fény:
Dokumentumon alapul6 ellenérzés Helyszini vizsgalat

13)) Megjegyzések:

szabalytalansagot észleld alairdsa

A szabalytalansag észlelésére vonatkoz6 feljegyzés eredeti példanyat atvettem.

Kelt: Beleg, 2012........ccovviviiiiiiiiieenn

vezetd alairasa



7. szamU melléklet

Jegyzokonyv minta a szabalytalansag vizsgalatarol

Iktatoszam:
A vizsgélat kezdetének idépontja: 201... ...........oooeeenennn.. hé .ol nap
A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... hoé ..ol nap

A vizsgalatot végzd személy(ek) neve, beosztasa:

A szabélytalanség leirasa:
- aszabélytalansag ténye,
- aszabalytalansag mindésitése (gondatlan, szandékos),
- aszabdlytalansag elkovetésének idpontja,
- amegsértett el6irastol valo eltérés
- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
- aszabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,
- aszabalytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
- aszabalytalansagot elkovetd megnevezése,
- az elkdvetés madia,
- aszabalytalansag gyakorisaga,
- aszabéalytalansag kovetkezménye.

A helyben hozott intézkedések:
- az intézkedes jogalapja
- adontéshoz6 megnevezése
- adontéshozatal idépontja
- az intézkedés ismertetése
- azeljaras eredménye

a vizsgalatot végz0 személy(ek) alairasa



8. szamu melléklet

A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Sorsza | A A Hatari | Megtett | Eljaras | Erintett | Kar
m szabdlytalan | szabalytalan | dé intézked | eredmén | ek merté
sag tipusa sag rovid és ye szama ke

leirasa




9. szamu melléklet
Az egyes, gyakrabban eléfordulo szabalytalansagok

Szabalyozottsaggal kapcsolatos:
- az egyes tertletekre, tevékenységekre vonatkozé szabalyok hianya,
- meglévo szabalyzatok nem aktualizaltak

Lebonyolitassal kapcsolatos:

- afeladatokat nem végzi el a felelGs,

- afeladatot nem eldirdsszeriien latjak el,
- az eldirt hataridoket nem tartjak be

Pénzlgyi:

- pénztarhiany, lopas, sikkasztds, csalds, hiitlen kezelés, hanyag kezelés,
- jogtalan kifizetések

- aszabalyozasban meghatarozottnal magasabb 6sszeg kifizetése,

- nem megfeleld elszamolas elfogadésa

Szamviteli:
- aszamvitel rendjének megsértése,
- aszabdlyozasban el6irtaknak nem felel meg a nyilvantartas

Iranyitasi-vezetési:

- abelsd kontroll rendszer kialakitdsanak, aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfelelé mikodtetés,

- abeszamoltatasi rendszer nem miikodik megfelelden, hidnyossagok tapasztalhatok

Informatikai:

- az informatikai rendszer hianyossagai,

- adatbevitel, illetve adatmddositas nyomon kdvethetdségének hidnya, pontatlansag,

- az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok megseértése,

- aprogramrendszer szabalyozas szerinti mitkddésének ki nem alakitasa,

- az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat
érint6 programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes
teljesitése

Dokumentacids, nyilvantartasbeli:

- nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld tartalmi, a nyomon
kovetést €és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellen segitd, vagy nem az
eldirasok szerint részletezett

Adminisztrativ jellegii:

- szamszaki hibak,

- bizonylatok vissza-datumozasa,

- indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy kifizetések teljesitésekor,

- adatok téves megallapitasa,

- pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kelléen alatamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartd rendszerbe,



bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések mddositdsa megfelelé dokumentalas
nélkal

9. Beszerzéssel kapcsolatos:

a kdzbeszerzésre vonatkozo jogszabalyok be nem tartasa, vesztegetes,
hibas elékészités,

egyenld elbanas elvének megsértése,

a kotelezo ellenérzések el nem végzése,

vonatkozo szabalyok megsertése,

az ellendrzési terv nem kockazatelemzésen alapul

10. Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos:

az 0sszeferhetetlenségi szabalyok megsértese,
a szabalyozas szerint kotelezOen szétvalasztandd munkakoroket nem kiilonitették
el

11. T4jékoztatassal kapcsolatos:

szabalyozésban foglalt jelentestételi, informéacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridok be nem tartasa,

a jelentésekben nem a valos helyzetet tikkr6z6 tények, adatok vagy mutatok
kozlése.



Megismerési zaradek

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Beleg Kézség Onkormanyzata Szabalytalansagok
kezelésére vonatkozd szabalyzatanak tartalmat megismertik, megértettik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjlk el.

A szabdlyozast megismertet6 a hatdlyos szabdlyozast szdoban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabdlyozds lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabdlyozast megismertet§, valamint a szabalyozast megismer6k tudomadsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmdban bekovetkezett valtozas utan

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldiras Datum
Veszner Jozsef KOrjegyz8 v v
Tamas Csaba POIZArMEStEr s e ———
Dr. Varga Katalin PENZUGYI UGYINEZE  ocecececcevvcveieees e ereenens
Téth Lajosné pénzlgyi UgYIiNtéz8 .ocovveecvieercciccees e
Radd Balazs taNACsS0S e e
Illés Tiborné fOMuNkatars s e

...................................................................................................................

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Beleg, 2012. szeptember 15.

megismertetd alairdsa
(munkakore: korjegyz6)
(neve: Veszner Jozsef)



