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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Polgarmesteri Hivatal kéltségvetési szerv, polgdrmesteri hivatal (tovabbiakban: kéltségvetési szerv)
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kovetkezbk szerint hatarozom meg.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, mddszereket,
amelyek biztositjdk a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) sajatossagainak, adottsagainak,
korilményeinek leginkdbb megfelel6 szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok
Ujboli el6forduldasanak megelGzését.

A szabalytalansdgok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos
vezetGi ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) érvényesiti a feladatai
ellatdsara szolgadld elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje a kovetkezd témdkhoz kapcsoléddan tartalmaz
elGirdsokat:

— a szabalytalansagok fogalma,
— a szabalytalansagok észlelése (Utvonal),
— azintézkedések, eljarasok meghatdarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

— a szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.



A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabdlytalansag valamely létez$ szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) valo eltérést
jelent, az dllamhdaztartds m(ikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatelldtds bdarmely tevékenységében, az egyes milveletekben
el6fordulhat.

Alapesetei:

e a szandékosan okozott szabdlytalansagok  (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

e nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbdl,
helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazd szabalytalansag).

Csalds és hamisitds:

A ,csalds és hamisitds” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy kovet
el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek kovetkezménye a
kimutatasok meghamisitasa.

A csalds vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatja magdban:

e adatok vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatdsa,
e eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,

e agazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a nyilvantartasokbdl vagy
dokumentumokbdl,

e valdtlan lgyletek rogzitése,

e azérvényben lévé szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magdban:



e szamszaki vagy elirasi hibak a pénzligyi kimutatasokat alatamaszto nyilvantartasokban és
szamviteli adatokban,

e tények figyelmen kivil hagydsa vagy téves értelmezése,

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a Polgarmesteri Hivatal (kdltségvetési szerv
vezetd) felelGssége, hogy:

e a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan m(ikédjon a Polgarmesteri Hivatal
(koltségvetési szerv),

e a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
Polgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv vezetdje),

e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigaldsra
keriljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott elGirasok
sérilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldasanak meg-akaddlyozasahoz,
(megel6zés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel§ dllapot
helyredllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigdlasa, a felelGsség
megdllapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szlikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett nyilvantartasa) a Polgarmesteri
Hivatal (kéltségvetési szerv vezetéjének) feladata, amely feladatot a Polgdrmesteri Hivatalnal
(koltségvetési szerv vezetdje) kialakitott munkakori, hataskori, felelGsségi és elszamoltathatdsagi
rendnek megfelel6en a Kbzgazdasagi Iroda Vezet6jére atruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megelGzése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakaddlyozdsa els6dlegesen a Polgarmesteri
Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdjének) a felelGssége.

Az Allamhaztartasi térvényben meghatarozott kotelezettség, a Polgdrmesteri Hivatal (kéltségvetési
szerv vezetdjének) feladata, a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) strukturdjaban
meghatdrozott egységek vezetGinek hataskorének, felelGsségének és beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztil valdsul meg. A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)
munkavallaldinak konkrét feladatdt, hataskorét, felelGsségét, beszamoltathatésagat a munkakori
leirdsok szabdlyozzak, a koOzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségeiket a jogszabdlyoknak megfelelGen kell teljesiteniiik.

A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) szabalyzatait az 1. szamu melléklet tartalmazza.



A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltaté részérél egyarant.

e APolgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv) valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a Kozgazdasagi Iroda (szervezeti egység) valamely
munkatarsa észleli, koteles értesiteni a Kozgazdasagi Iroda (szervezeti egység) vezetdjét.

e Amennyiben a Kozgazdasagi Iroda (szervezeti egység) vezet6je az adott lgyben érintett, a
munkatarsnak a Polgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv vezetdjét), annak érintettsége
estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelGen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabdlytalansagot, ugy errél értesiti a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)
vezetdjét.

c) A Polgarmesteri Hivatal vezet&je (kditségvetési szerv vezetGje) kotelessége gondoskodni a
megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasardl.

e A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdje) észleli a szabdlytalansagot:

A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdje) illetve a K6zgazdasagi Iroda (szervezeti
egységek vezetdinek) észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelGen
kell intézkedést hozni a szabdlytalansag korrigalasara, megsziintetésére.



e A Polgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv) belsé ellenGrzése észleli a szabalytalansagot

A Polgarmesteri Hivatal (vizsgdlt szervezeti egységnek) intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belsé ellenérzés megadllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errél a
Polgarmesteri Hivatal vezet6jének (kéltségvetési szerv vezetdjének) kell beszamolni.

e Kiilsé ellen8rzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsé ellen6rzési szerv szabalytalansdgra vonatkozé megadllapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellen6rz6 szervezet
mUkddését szabdlyozd toérvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, NAV). A szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasok alapjan a Polgarmesteri Hivatalnak (vizsgdlt szervezeti egységnek)
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A Kozgazdasagi Iroda vezet6je (szervezeti egység vezetdje) felelGs a sziikséges intézkedések
végrehajtasdért.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabdlysértési Uligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben fegyelmi lUgyekben a Polgarmesteri Hivatal vezetGje (kéltségvetési szerv vezetdje)
vizsgalatot rendelhet el a ténydllas tisztdzdsara. A vizsgdlatban vald részvételre munkatarsakat,
indokolt esetben kiilsé szakértSt is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetGen a
felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozdsdhoz nem elég a rendelkezésre all6 informacid.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok f6bb rendelkezéseit.
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AZ INTEZKEDESEK, ELLARASOK NYOMON KOVETESE

1.A Polgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv vezetGjének) a feladata a szabdlytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltdrt szabdlytalansag tipusa alapjan a tovdbbi ,szabalytalansag-lehetGségeket”
beazonositja, (témak, kockazatok meghatarozdsa) informaciot szolgdltat a belsd ellendrzés
szamara, el@segitve annak folyamatban [év6 ellenérzéseit, az ellen6rzési kornyezetre és a
vezetési folyamatokat érint6 eseményekre valé nagyobb ralatast.

e Ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor a Kbzgazdasagi Iroda (szervezeti
egység vezetdje) javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

VI.

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdjének) feladata a szabdlytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak napra-kész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;

e egy elkllonitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hatarid6ket;

A nyilvantartds mintajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.



VII.

JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie.

A Polgarmesteri Hivatal (kéitségvetési szerv vezetGjének) az éves ellen6rzési jelentésben kell szamot
adnia a belsé ellen6rzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositdsardl, az intézkedési tervek
megvaldsitasardl, az ellenGrzési megdllapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az
ellen6rzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A kilsé ellen6rzés 4dltal végzett ellen6rzések ellen6rzési jelentései alapjan az ellen6rzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a Polgarmesteri Hivatal (kdltségvetési szerv vezetdjét)
tdjékoztatni kell.

VIIL.

ZARO RENDELKEZESEK

A Kbzgazdasagi Iroda vezetGjének (kéltségvetési szervnél az adott szervezeti egység vezetdjének) kell
gondoskodni, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt elSirasokat az érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton)
alairasukkal igazoljak.

Egyek, 2019.december 01.

kéltségvetési szerv vezetdje(jegyzd)



