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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Kenderes Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
kovetkezok szerint hatdrozom meg.

1.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak a Hivatal
sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabélytalansagok jboli
eléforduldsanak megeldzését.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:
— a szabalytalansagok fogalma,
— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),
— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.




I.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) valo eltérést jelent, az allamhdaztartds mukodési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

— a szandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, korrupcio, sikkasztas, megvesztegetés, szandé¢kosan okozott
szabalytalan kifizetés.)

— nem szandékosan (gondatlanul) okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol, stb. szdrmazo szabaly-talansag).

A szabalytalansag lehet tovabba:
— egyedi;
— rendszeresen ismétlédo.
Csalds, hamisitds és korrupcio:

A, csalas, hamisitas és korrupcio” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy kovet el a vezetés, az
alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek kovetkezménye a kimutatdsok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas vagy korrupcio az alabbiakat foglalhatja magaban:
— adatok vagy dokumentumok manipulaldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatasa,
— eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,
— a gazdasagi események hatasanak eltitkoldsa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbdl vagy dokumentumokbol,
— valotlan iigyletek rogzitése,

— eldény sajat részre torténd megszerzése,




— az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
Hiba
A ,, hiba” a kimutatasokban el6forduldé nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:
— szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatdmasztd nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
— tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése.
A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a jegyzo feleldssége, hogy:
— ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mitkkodjon a Hivatal,
— aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a jegyzo,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— hozzajaruljon a kiilonb6zé jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének,
szabalytalansag kialakulasanak meg-akadalyozasahoz, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon; a hibdk,
hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsoldddé nyomon kdovetés, a
keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a jegyz6 feladata, amely feladatot a jegyz6 a Hivatal kialakitott munkakdri, hataskori,
feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfelelden atruhazhatja.

Az észlelt szabalytalansag esetén a jegyzd) gondoskodnia kell a szabalytalansagot bejelenté védelmérdl. A bejelentéseket a Hivatal ugy
dolgozza fel, hogy az ne tartalmazza a bejelenté azonositasat lehet6vé tevé adatot, és a bejelentést ebben az ,,anonimizalt” formaban
tovabbitja.




2. A szabalytalansagok megelozése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen a jegyzonek a feleléssége.

A szabalytalansag megel6zésének kotelezettsége, a jegyz6 a feladata, a Hivatal strukturajaban meghatarozott egységek vezetdinek
hataskorének, feleldsségének €s beszamoltathatosdganak szabalyozottsdgan keresztiil valésul meg.

A Hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzak, a
kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.

1.
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallald és
munkaltatd részérdl egyarant. A szabalytalansagok észlelését kovetden minden alkalommal — akkor is, ha azt azonnali intézkedésekkel
megsziintették — szabalytalansagi jegyzokonyvet kell felvenni. A szabdlytalansag kezelési jegyzOkOnyv mintajat a 6. szdmu melléklet
tartalmazza.

— A) Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység
vezet8jét. Amennyiben van szabalytalansagi felelds®, 6t kell értesiteni elészdr. A szabalytalansigi felelés megkiildi a
tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolddd dokumentumokkal, és csatolja az ligyre vonatkozd véleményét,
javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat melldzésére.

— A szabdlytalansagot €szleld munkatérs (amennyiben nincs szabalytalansagi felelds) koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a jegyz6 annak érintettsége esetén a feliigyeleti
szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiillon szabéalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

! Szabdlytalansagi felelés csak f6allast, hatdrozatlan idejii jogviszony keretében lathatja el feladatat, de nem sziikséges, hogy kizarolag szabalytalansagok kezelésével
foglalkozzon. Belsd ellendrzési feladatokat ellatd személy nem jeldlhetd ki szabélytalansagi felelosnek.
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b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, tigy errdl
értesiti a jegyzot.
c) A jegyzO kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.
A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma;
- milyen normatdl val6 eltérésrdl van szo;
— eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
- aszabalytalansag mely teriiletet érinti;
- van-e enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elhdrithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast
informatikai hiba okozta, stb.);
- aszabdlytalansag gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellenérzés kdvetkeztében meriilt fel;
— korrigalhato-e a szabalytalansag;
- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e
az ahhoz sziikséges intézkedések;
- amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett
ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot. (Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.)

— Ajegyzd észleli a szabalytalansagot:

— A Hivatal illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

— A Hivatal belsé ellendérzése észleli a szabalytalansagot.

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl a jegyzOnek
kell beszamolni. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett
nyilvantartas segitségével koveti nyomon.
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Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltardsakor kiilon kell vizsgélni az alabbiakat:
— miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetové tevo tényezoket;

— amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetdvé tevo tényezoket, az érintett szervezeti
egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket;

— ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

e Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossadg gyanuja esetén az ellendrzd
szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, NAV, EU ellendrzést gyakorlo szervei). A
szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

e Egy¢éb kiilsé személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy ligyfél) jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység
vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben (a szabalytalansag kivizsgéalasanak eredményétdl
fliggben) irasban visszaigazolast kell tenni az észlelé személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a
Hivatal munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyz0 dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajarol, valamint sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyzd illetékesség vagy hataskor hidnyadban dont a szabdlytalansagi gyanu kivizsgalasara vonatkozd javaslat és a kapcsolodo
dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd atadasarol.

A jegyz0 a vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhato
l1étre a szervezet folyamatait jol ismerd vezetokbdl vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartdsaval. A szakért6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkéjaban valo részvétele nem iitkozik dsszeférhetetlenségi

akadalyba.




A jogkovetkezményekrdl vald dontés nem kiemelt jelentOségli szabalytalansag esetén a szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az
intézmény vezetdjének kotelezettsége.

A szabdlytalansagi felel0s a dontések meghozatalaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartama a Hivatal esetében 30 nap. Amennyiben a rendelkezésre allo hataridé kevésnek

bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok ¢és a javasolt hatarid6 feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje
fele.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl.
hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.);

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés;
C) tovabbi vizsgalat elrendelése

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyzd szamadra a hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

\V2
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

1. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A szervezeti egység vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését
is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa. Kiemelt jelent6ségii
szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsd dontés meghozatala és az intézkedések foganatositdsdnak meginditisa a jegyzo
illetve a belsd szabalyozastol fiiggden az egyes teriileti egységeknél munkaltatoi joggal felruhazott szervezeti egység vezetdje hataskorébe
tartozik.

Mas esetekben fegyelmi iligyekben a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A vizsgélatban valo részvételre munkatarsakat,
indokolt esetben kiilsé szakértodt is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor,
ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4ll6 informacio.

10



A Polgarmesteri Hivatalon beliili szabalytalansag esetén a kart okozd munkavallalo koteles az okozott kart megtériteni. A kartéritési
kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban el6irt korlatok
kozt korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkdr aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditadsara okot adé cselekmények,
mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentGségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthet6 a
kartéritési kotelezettség.

A jegyz0 vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
— kartéritési eljaras;
— fegyelmi eljaras;
— szabalysértési eljaras;
— pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabalyozok masként nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatds felfliggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére
atruhazhato.

A 1. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok f6bb rendelkezéseit.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A jegyz6 a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran:
— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetoségeket” beazonositja, (hasonld projektek, témak,
kockéazatok meghatarozésa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit, az
ellendrzési kdrnyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valo nagyobb ralatast;

— értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;

— ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor a szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
megtételére.
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VI.
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. Ajegyzo feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:
— aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak napra-kész €s pontos vezetésérél gondoskodik;
— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolddo irdsos dokumentumokat;

— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati Gton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv
operativ programjai, az EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program ¢és a Kohézidos Alap projektek tamogatisainak fogadasahoz
kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasarol szold 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII.,
valamint a 2007-2013. programozasi id0szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocialis Alapbol és a Kohézios
Alapbol szarmazé tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szo6lo 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében, tovabba a 2014-2020-as programozasi iddszakban a transznacionalis és interregionalis egyiittmiitkddési programok végrehajtasi
intézményeirdl szol6 126/2014. (IV. 10.) Korm. rendeletben meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges kockdzatelemzés alapjaul is szolgélod
informaciokat tartalmazza:

— aszabalytalansag tipusat (biintet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot ado);
— aszabalytalansag rovid leirasat;
— akapcsolddo lezarult eljaras eredményét;
— az érintettek szamat, beosztasat;
— az esetleges kar mértékét;
— aszabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.
A nyilvantartas mintajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A szabalytalansagok fajtaira példakat az 4. szdmi melléklet tartalmaz.
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VILI.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie.

A jegyz6 az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés altal tett megallapitasok ¢€s javaslatok hasznositasarol, az
intézkedési tervek megvalositdsarol, az ellendrzési megallapitisok ¢és ajanlasok hasznosuldsdnak tapasztalatairdl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie és a jegyzo
tajékoztatni kell.

A belsd és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrol és
azok indokardl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A HIVATALNAK kell gondoskodni, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében nevesitett feleldsségi, hatas
¢s jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzd felelds.

Kenderes, 2021. januar 05.
Dr. Tobias Ferenc

jegyz6
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1. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
a Bilintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvény;

a biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szo6l6 2012. évi II. térvény;
a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény;

a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi 11 torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény;

a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény;

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

0 o 0o 0o b0 OO0 000 O O

a Hivatalos allomanyuak jogviszonyarol szolo 1996. évi XLIIIL. térvény.
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2. szamu melléklet
Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi c. torvény 4. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a
gondatlan elkdvetést is bilinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak,
az ligyésznek €és a nyomozo6 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171.
§ (2) bekezdése elbirja, hogy a Hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 2012. évi II. torvény 1. §-a szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabalysértésnek nyilvéanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a Szabalysértési
eljarassal, a 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaréas feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kdoteles azt
megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III. térvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a
munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kktv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a Hivatalos allomanytak jogviszonyarol szold 1996. évi
XLIIL torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kktv., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Szabalytalansag
tipusa (biinteto-,
szabalysértési,
fegyelmi vagy
kartéritési)

Szabalytalansag (révid) leirasa

A lezarult eljaras
eredménye

A szabalytalansagban
érintettek

szama

beosztasa

A keletkezett
Kkar mértéke

Megtett intézkedés
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4, szamu melléklet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra
(példajellegti felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli e az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabdsanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos e a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eldirasszeri ellatasa;

e  az eloirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a  szabdlyozdsban rdgzitett
céloktdl valo eltérés;

e unids tamogatdsoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyéasa;

Pénziigyi e pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili
vagy azt meghaladd elszamolds, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folydsitasa);

e a szabalyozasban meghatarozottat meghalado
Osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg
nem feleld elszdmolasok befogadésa;

Szamviteli e a sSzabalyozasban elSirtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto;

Iranyitasi-vezetési e az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak
vagy a FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok —
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy
nem megfeleld mikddtetésiik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkciok
szervezeti ¢és  funkciondlis  szétvalasztasanak
elmaradasa;

e a beszamoltatadsi rendszer miikddtetésében
jelentkez6 hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

. az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok  vagy  bizonyos  kontrollpontok  és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalasa;

o adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga;

° az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt

bekovetkezd  szabdlytalansagok, azokon  beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

o késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek;
o a  programrendszer szabalyozas  szerinti

mukodésének ki nem alakitasa, a miukodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

o az tugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai
és informatikai hibajavitadsokat érintd
programmodositdsok  végrehajtasanak  elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

o nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalmi (az utdlagos reprodukalast
lehetdvé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi
ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az
el6irasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg  szétszort, ezért nehezen  kovethetd
nyilvantartas, dokumentacioé

Adminisztrativ jellegii

° szamszaki hibak;

o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
vagy a kifizetések teljesitésekor;

o adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas,

az ugyintézOnek felrohatd okbol tévesen levont adok,
jarulékok);

o pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartéasi rendszerbe;

. az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;
o bizonylatok, = megéllapoddsok, szerzddések

modositdsa annak megfeleld dokumentdlasa (pl. a
javitasok leszignalasa) nélkiil;

o bizonylatok vissza-datumozasa;

. az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon beliili ellentmondasok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

e a KkoOzbeszerzésre vonatkozd  szabalyok
megseértése;

e  hibas el6készités;

e a palyaztatds elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa;

e cgyenld elbanas elvének megsértése (pl.
szallito-specifikus feltételek kiirdsa);

o megfelel6 dokumentélds elhanyagoldsa

Ellenérzéssel 6sszefliggd

e a feltart hidnyossagok illetékesek fel¢ torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

o kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

o clfogultsag

e vonatkoz6 szabalyok megsértése

e a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

o cllendrzési tervtdl valdo engedély nélkiili
eltérés

e Dbelso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

o fliggetlenség csokkenése irdnyaba hato
barmely tevékenység

e intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradéasa

Monitoringgal 0sszefliiggd o kotelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;

o clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

e a szabalyozas szerint kotelezden
szétvalasztando munkako6rok, funkcidk
elkilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértése;

e a szamitastechnikai rendszerrel Ossze nem
fiiggd adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informécidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hataridok be nem tartasa;

e ajelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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5. szamu melléklet
Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének id6pontja: 201... .................... ho....... nap

A vizsgélat befejezésének idopontja: 201... ..................... ho...... nap

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ............cooiiiiiiiiiiiii e
A szabalytalansag észlelésének idopontja: 201... ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelentd neve, beosztasa: ........................ (pl. munkatars, vezeto,
partner, ligyfél)

A szabalytalansag ¢€szlelésének modja (az észlel elmondasa alapjan):

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:
Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabdlytalansag leirasa:

a szabalytalansag ténye

a szabalytalansag mindsitése (gondatlan, szdndékos)

a szabalytalansag elkdvetésének idOpontja

a megsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas)

a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része

a szabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezdk

a szabalytalansag korrigdlhat6saganak, vagy korrigdlhatatlansaganak ténye

a szabalytalansagot elkovetd(k) megnevezése

az elkovetés modja

a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres)

a szabalytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb
kar)

A helyben hozott intézkedések:

az intézkedés jogalapja

a dontéshozd megnevezése

a dontéshozatal idépontja

az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb szintli intézkedésre)
az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idOpontja (az atadés napja):

Csatolt dokumentumok:

a tényt alatamaszt6 alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
a szabalytalansagot elkovetd(k) és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idOpontja: ........... ,201 . ho.....nap
a vizsgalt szervezet/szervezeti egység a jegyzOkonyvkeészitd
vezetdjének alairasa alairasa

a vizsgalatot végz6 személy(ek) aldirasa
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra
nézve kotelezOnek ismerjiik el.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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