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A Szabdlyzatban hasznalt jogszabalyok roviditésének jeqyzéke:

Motv. 2011. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol

Aht. 2011. évi CIXV. térvény az allamhéztartasrol

Avr. 368/2011. Korm. rendelet az llamhaztartési torvény végrehajtasarol

Sztv. 2000. évi C. torveny a szamvitelrdl

Ahsz. 249/2000. Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl

Bkr. 370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési  szervek  belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

Kttv. 2011.évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztvisel6krol

Ltv. 1995.6vi LXVIL. tv. a Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérol

Infotv.  2011.6vi CXII. tv. az informéaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
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l.
ALTALANOS RESZ

1. ASZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabalyzat hatalya kiterjed:

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehoz6 és fenntarté 6nkormanyzatokra:

2. A

— Bokahaza Kozség Onkormanyzata

— Bokahaza K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
— Dioskal Kozség Onkormanyzata

— Dioskal Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

— Egeraracsa Kozség Onkormanyzata

— Egeraracsa K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
—  Esztergalyhorvati Kozség Onkormanyzata

— Esztergalyhorvati Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
—  Gétye Kozség Onkormanyzata

— Zalaapati Kézség Onkormanyzata

— Zalaapati Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
— Zalaszentmarton Kézség Onkormanyzata

létrehozott és fenntartott, 6nalldan miikod6 és gazdalkodd kodzds Onkormanyzati

hivatalra:

— Zalaapéti K6zos Onkormanyzati Hivatal

3. Az Onkormanyzati hivatalt létrehozé és fenntartd 6nkormanyzatok altal alapitott, és
fenntartott, 6nalléan miikodoé alabbi koltségvetési szervekre:

—  Zalaapati Napkozi Otthonos Ovoda Intézményi Tarsulas

2. ASZABALYZAT JOGSZABALYIES EGYEB FORRASAI:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. térvény (119-120.8)
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (69.8)
Az allamhaztartasrol szolo torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold
370/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet [ 6.8.(4) ]
»Pénzlgyminisztérium: Bels6 Kontroll Kézikonyv — 2010”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhaztartasi kontrollok

LUtmutatd — Magyarorszagi allamhaztartas belsé kontroll standardok — 2012.
december”
Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhaztartasi kontrollok
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3. ASZABALYZAT CELJA

Az onkorményzati hivatal az M6tv.84.8.(1) bekezdése értelmeben kozremitkodik az
I.1.1.pontban rogzitett 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmitkodésének 6sszehangolaséban.

Az MOtv.81.8.(1) bekezdése szerint a jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje
iranyitja a kdzos onkormanyzati hivatalt. Tobbek k6zott gondoskodik az énkormanyzat
mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, és az Aht.69.8-a szerint eldirt belsd
kontrollrendszer kialakitasardl. Az Motv.119.8.(3) bekezdése is megerdsiti, hogy helyi
onkormanyzatok esetében a kdzds 6nkormanyzati hivatalban a jegyz6 kotelezettsége a
belsd kontrollrendszer miikodtetése.

Az allamhaztartasban a belsé kontrollrendszer koncepcidja nemzetkozileg elismert
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integralasan alapul.

A Bkr.6.8.(4) bekezdése fogalmazza meg, hogy a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A koltségvetési szervek alkalmazottai egyes esetekben szabalytalanul, gondatlansagbol
vagy a szabalyok tudatos megsértésével, az elbirasoktol eltéré gyakorlatot
folytathatnak. Ez a szabalyzat gondoskodik az ©Onkormanyzati hivatalban a
szabalytalansagok bekovetkezésének megakadalyozasardl, eléfordulasuk
mérséklésérél, mivel a szabalytalansdgok a szerv szaméara kart okoznak, és
veszélyeztetik céljaik elérését. A megfogalmazott eljarasrend garanciat jelent a
szabalytalansagok id6beni feltardsara és a szlikséges intézkedeések megtételére. A
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések ceélja, hogy akadalyozzdk meg
bekovetkezésiiket, vagy bekovetkezésik esetén tegyék lehetévé a helyreallitast és a
felelGsség ervényesitését.

1.
SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

1. SZABALYTALANSAGOK LEIRASA

1.1 Szabalytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezzik a korrigalhato mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl, kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi
rendelett6l, egyéb bels6 szabalyzattdl, utasitastol valo eltérést, az azokban megfogalmazott
elvaras be nem tartaséat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat:

— nemmegfeleld cselekménybdl,

mulasztashal,

hianyossagbol,

személyi és targyi feltételek biztositasanak hianyabol.
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A szabélytalansag bekovetkezhet az dllamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas valamely tertletén, a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban, stb.

1.2 Szabalytalansdg csoportositasa

A szabdlytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkilonboztetni:
— aszandékosan okozott szabalytalansagokat,
(ha azt a munkatars tudatosan, tébbnyire valamilyen elény sajat részre valo
megszerzése céljabol koveti el)
— valamint a nem szandékosan (gondatlan) okozott szabalytalansagokat.

(ha azt a munkatars véletlendl, figyelmetlenségbdl, hanyagul végzett munka
soran koveti el)

A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
— félrevezetés,
— csalas,
— sikkasztas,
— megvesztegetés,
— szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kdzé kell sorolni a kovetkezoket:
— figyelmetlenségbdl elkOvetetett szabalytalansag,

— nem megfeleld6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazé
szabalytalansag,

— hanyag munkavégzésb6l, magatartashol szarmazo szabalytalansag,
— hatarid6é elmulasztasa miatti szabalytalansag,
— személyi és targyi feltételek biztositasanak hianya.

MINTAFELSOROLAS:

Szabalytalansagfajtak kimutatasa [1. szamu melléklet]

2. SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

2.1 A bekovetkezés tényezoi

A szabélytalansagok bekdvetkezését okozd szervezeti tényezok elsdsorban a vezeték nem
megfelelé magatartasdbol adodnak, s az 6 mulasztasaik vegul a belsé szabalyozottsag, a
miikodési rend hianyossagaiként jelennek meg, lehet6vé téve a szabalytalansag elkovetését.

Szervezeti tényezdk a kovetkezdk lehetnek:

— a szabéalytalansdgok megel6zésére vonatkozd vezet6i tudatossag, stratégiai
koncepcid hianya,
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a kdvetelmények irasban valo egyértelmii roégzitésének, dokumentalasanak, meg-
ismertetésének, elfogadtatdsanak elmaradasa,

hianyos vezetési ismeretekb6l addddan nem kelléen hatékony belsé kontrollok
kialakitasa,

a vezetés folyamatos tajékoztatasara alkalmatlan informacios  rendszer
mikodtetése,

a vagyonvédelem és az eszkdzbiztonsag nem kovetkezetes érvényesitese,

az etikai kddex bevezetésének elmaraddsa, a munkatarsak motivaltsdganak
hianya,

a munkaeré fluktudcidja, €és az ebbdl adddd tapasztalatlan munkaerd
foglalkoztatasa,

a nem megfelel6 munkavégzés szankcionalasanak kovetkezetlen érvényesitése,

a rendelkezésre all6 munkaer6 ésszerlitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,

a szabalytalansagokkal szembeni elnéz6 magatartas stb.

A szabalytalansag az alabbi személyi tényez6k miatt is bekdvetkezhet:

a konkrét feladat ellatdsdhoz szlikséges altalanos és/vagy specialis szakmai
ismeretek hianya,

az Uj ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,

a nem megfelel6 készseg a munkatarsakkal val6 egyuttmiikodésre,
a sajat munkajaval kapcsolatos énkontroll hianya,

az 6nzé magatartas és rosszindulat,

a tulzott anyagiassag és kapzsisag,

a manipulaciora, a hiba eltussolasara vald hajlam,

a maganéleti gondok megoldatlansaga,

a személyes pénzigyi problémak stb.

2.2 A megeldzés eszkozei

A szabélytalansagok megel6zése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési rendszert miikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet
kell forditania a kovetkezokre:

a hivatali szervezet megfelel6en szabalyozott legyen, a jogszabalyoknak megfeleld
szabalyzatok alapjan miikodjon, s a szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keruljenek,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan  Kkisérje
figyelemmel, a miikodés e tekintetben is folyamatosan ellen6rzott legyen,

a szabalytalansdg észlelése esetén aranyos mértékii, hatékony intézkedésre
kertljon sor a szabalytalansag

* megszlntetésere,

= aszabélytalansag helyesbitésére, korrigalasara.
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2.3 A megelézés feladatai

A szabalyozottsag biztositésa a jegyz6 feladata, akinek gondoskodnia kell — belsé utasitasi
rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi kotelezo, illetve a miikodést
egyebként segit6 belso szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitseget nyujtsanak a szerv feladatainak
ellatadsahoz, végso soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvalositasahoz.

Az l.1l.pontban részletezett koltségvetési szervek miikodése tekintetében elengedhetetlen szabalyzatok,
utasitasok jegyzékét az 6nkormanyzati hivatal Belsd szabalyzatok kezelési eljarasa szabalyzat tartalmazza.

3. SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJE

3.1 Szabélytalansagok kezelésének célja, feladata
Célja:
A szabélytalansdgok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansdgok ujboli
el6forduldsdnak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansdgok kikuszébolésére, megakadalyozasara a
tevékenységi folyamatokba (j elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, az
utdlagos és a vezet6i ellendrzés eszkdzével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt
felmerilése kivédhet6 legyen.

A szabalytalansagok kezelése érdekében az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell
venni a flggetlen belso6 ellendrzés érintett teriletre vonatkozd megallapitasait, kilonds
tekintettel a mulasztasokra, hianyossagokra, helytelen cselekményekre, és ezek okaira,
koralményeire, illetve a felelésokre.

A folyamatba épitett ellendrzési rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fuggetlen belsé
ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatérozott
részletes szabalyozéssal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a
kdzvetlen felelésok meghatarozasaval az Ujabb szabalytalansadgok kivédhetdek legyenek.

A koltségvetési szerv vezet6jének gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsé szinti pénziigyi
iranyitasi es kontroll rendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagokat elkertljék. Ezt biztositani kell a szerv minden
tevékenysége vonatkozasaban. A szerv azon tevékenységeire, mitkodési folyamataira, ahol a
szabalytalansagok eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell forditani.

Feladata:

A szabalytalansagok kezelési eljarasrendjének kialakitasadba az alabbi feladatok ellatasa
tartozik:

— aszabalytalansagok észlelése,
— intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
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intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

szabalytalansagok  és a szabalytalansadgokkal  kapcsolatos  intézkedések
nyilvantartasa.

3.2 Szabélytalansagok kezelési feladatainak ellatasa

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba a jegyzé a 2. szamu mellékletben
meghatarozott rendben mas személyeket is bevonhat, kijeldlhet.

A szabalytalansagok kezelésének elengedhetetlen feltétele az irasbeliség, a tevékenység
dokumentalasa. A szabalytalansagokkal kapcsolatos naprakész, teljes korti, a koltségvetési
szerv egész tevekenységére vonatkozd kdzponti nyilvantartast kell vezetni.

Adminisztrativ feladatok:

a szabalyzatban el6irtak betartasanak feltigyelete,
a szabalytalansagok megel6zésének és kezelésének eldsegitése,
a szabalytalansdgok megel6zését szolgald képzések megszervezése,

az adott szervezet/szervezeti egység altal megtartott, a szabalytalansdgok
megel6zését  szolgald6  munkaértekezletekr6l,  tovabbképzésekrél — sz0l6
feljegyzések nyilvantartasa,

a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése,

a szabalyzatban el6irt, a vezet6 és/vagy kiilsé szervek részére torténd
adatszolgaltatas és id6szakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

a szabalyzat évenkeénti fellilvizsgalata, javaslattétel a korszertsitésére.

Operativ feladatok:

a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban valo részvétel,

a feltart szabalytalansagok mindsitése, rangsorolasa, csoportositasa,

a varhato kovetkezmények, hatasok felmérése,

az intézkedések gyakorlati megvalositasanak figyelemmel kisérése,

az elrendelt jogkovetkezmények végrehajtasanak nyomon kdvetése, monitoringja,

a szabalytalansagok ismétlédését megakadalyozo intézkedések kidolgozasaban
vald részvétel,

személyiségi jogok védelme.

3.3 Szabalytalansagok észlelése, jelentése

A szabalytalansagok észlelése tobb modon is torténhet. llyen észlelési pontok, helyzetek

lehetnek:

a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerben torténd
észleles, ahol a konkrét észleld lehet

» azadolgozo, aki kdzvetlenil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve

e aszerv kiilonb6z6 szintii vezetdje,

Hatalyos: 2014. februar 3. — Verzi6 1.0 9 /28



— belsd ellendrzési rendszer,
— kiilsé ellendrzo szervezet.

3.3.1 Adolgozo altali észlelés eljarasa

Ha a szerv valamely — nem vezet6 beosztasu — dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik.

Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
— értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,

— haa kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a jegyzdét, illetve a
polgarmestert kell értesitenie.

A dolgozo Altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észleles tartalmét, s ha az
észlelt szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a
koltségvetési szerv vezetdjét, a jegyz6t, a jegyz6é pedig a polgarmestert értesiti. A
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a polgarmester koteles megvizsgélni a szabalytalansagot,
intézkedést hozni, illetve meginditani a sziikséges eljarast. A polgarmester hataskorébe
tartozik, hogy miként tajékoztatja a képviselé-testilletet a szabalytalansagrol.

A 3. szamu melléklet tartalmazza, hogy milyen formaban és tartalommal kell jegyzékonyvben
rogziteni a szabalytalansagi bejelentéseket.

3.3.2  Vezetdi szinten tortént észlelés eljarasa

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetonek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljaras meginditasat kezdeményeznie a jegyzo fele.

3.3.3 A belsé ellendrzés altali észlelés eljarasa

Ha a bels6 ellenérzés a szervnel szabalytalansagot tapasztal, akkor a Bkr. szerint kell
eljarni. A szerv vezet6jének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megszintetése celjabol
intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

3.3.4 A lkilsé ellendrzé szerv altali észlelés eljarasa

A kiilsé ellen6rz6 szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiils6 ellen6rzé
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

A kiils6 ellenbrz6 szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarést, illetve, hogy a jegyzonél, illetve a polgarmesternél
kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.

A kiils6 ellenérzé szervezet altal rogzitett szabalytalansagokrol a polgarmester koteles a
képviselo-testiiletet tajékoztatni.
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3.4 Eljarésok szabalytalansagok bekdvetkezésekor

A feltart szabalytalansdgok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
Kijavitasa, a hidnyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szlikségesse.

Az intézkedések megtételéert, az eljardsok meghatarozasaért elsésorban a szerv vezetdje
tartozik felelésséggel, aki e felelésségét megoszthatja mas terliletek vezetéivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:

— kiils6é szerv bevonasat indokoltta tevé intézkedések  (pl.. feljelentés
biintetéiigyben, szabalysértési tigyben stb.)

— hivatalon (szerven) belul megoldhaté intézkedések.

A szerven bellil megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszertien,
hanem tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.

A szerven bellli intézkedések sora a kovetkezd:
— tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),

— a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara es
elvégzésére,

— ateényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményekéeppen
a szukséges valaszintézkedések meghatarozasa,

— avalaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
— amegfeleld intézkedés megtétele.

A 4. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

3.5 Kivizsgalast koveto intézkedések

A jegyzének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele. Az
adott intézkedeést azonban nem elegend6 elrendelni, és a megtételérél gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok vegrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi
lehetéségét kikliszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonld szabalytalansagok el6fordulasat lehetové teszik. Az ilyen helyezetek kikliszobolésére
a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos €s vezet6i ellenérzés rendszerében kiemelt hangsulyt
kell fektetni.

Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsé
ellenérzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetlenul felhasznalhatja a rendszer
fejlesztése soran.
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3.6 Intézkedések nyomon kdvetése

A koltségvetési szerv vezetdjének vagy az &ltala munkakori leirasban felhatalmazott
dolgozonak a szabalytalansadgok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek.

A f6bb feladatok a kovetkezdk:

— a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabdlytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol

naprakész nyilvantartast kell vezetni,

— a szabéalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyeb iratoktol

elkilonitett rendszerben kilon iktatni kell,

— nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt,
megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolddo hataridéket,

illetve

— indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozé jogszabalyok

rendelkezéseit is.

A 5. szamu melléklet tartalmazza a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasi modjat.

A 6. szamu melléklet minta eljarasokat mutat be a nagyobb kockazatot rejt6 feladatok,
folyamatok soran kovetend6 szabalytalansagok megel6zésére és kezelésére.

1.
ZARO RENDELKEZES

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyzat 2014. februar 3. napjan lép
hatélyba.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az dnkormanyzati hivatal
érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljak.

Zalaapéti, 2014. februér 3.

Kovéacs Katalin
Jegyz0
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V.
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet: Szabalytalansagfajtak kimutatasa

2.szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésébe bevonhat6 személyek

3.szamu  melléklet:  JegyzOkonyv szabalytalansdg bejelentésérdl

4.szama melléklet: Egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

5.szam0 melléklet: Szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
6.szamu melléklet: Szabalytalansdgok megel6zése, kezelése (minta eljarasok)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Hatalyos: 2014. februar 3. — Verzi6 1.0

15 /28



Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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1. szamimelléklet

Szabalytalansagfajtak kimutatasa
(minta jellegii felsorolas)

SZABALYTALANSAG MINTAPELDA
FAJTAJA
Szabalyozottsagbeli — az egyes teriletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok
hidnya, illetve azok aktualizdlasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal — afeladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszeri
kapcsolatos ellatasa;

— az eldirt hatarid6k be nem tartésa;

— pénzbeli juttatdsokndl a juttatas rendeletetéseként a
szabalyozéshan rogzitett céloktol valo eltérés;

— unios tdmogatasoknal a k6zdsségi politikak
(esélyegyenléség, kornyezetvédelem) figyelmen kivil
hagyasa;

Pénzigyi — pénztéarban jelentkez6 pénztéarhiny,

— jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkili vagy azt
meghalad6 elszamolas, jogalap nélkili pénzbeli juttatas
folydsitasa);

— aszabalyozasban meghatarozottat meghaladé 6sszeg
kifizetése, folyositasa;

— aszabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel6
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli — aszabalyozasban eléirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

— olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kovethet6;

Ir&nyitasi-vezetési — az ellendérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE —
azon belil a kontrollok — kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztésa vagy nem megfeleld miikodtetésiik;

— az egymassal 0sszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

— abeszamoltatasi rendszer miikodtetésében jelentkez6
hidnyossagok;

Informatikai — az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok
vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a
hozzéférés nem megfelel6 korlatozésa), azok kihasznalasa;

— adatbevitel, illetve adatmddositas nyomon kovethetéségének
hianya, pontatlansaga;

— az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok
megsértése;

— sz&mitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon bellil kiemelten a talfizetések,
hibas levonasok;

Hatalyos: 2014. februar 3. — Verzié 1.0 17 /28



SZABALYTALANSAG MINTAPELDA

FAJTAJA
Informatikai — késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

— aprogramrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem
alakitasa, a mitkodtetés elmaradéasa vagy hianyos jellege;

— az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érinté programmaodositasok
veégrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, — nem megfelel6, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld
nyilvantartasbeli tartalmu (az ut6lagos reprodukalést lehetévé nem tevd), a

nyomon kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem
kellGen segitd, vagy nem az eldirasok szerint részletezett,
illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kovethet6 nyilvantartas, dokumentéacio

Adminisztrativ jellegii — szadmszaki hibak;

— indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

— adatok téves megéllapitasa (pl. hibas besorolas, az
tigyintézonek felrohat6 okbdl tévesen levont adok,
jarulékok);

— pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen alatdmasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

— az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

— bizonylatok, megéllapodasok, szerz6dések médositasa annak
megfelelé dokumentaldsa (pl. a javitasok leszignalésa)
nélkul,

— bizonylatok vissza-datumozasa;

— az egyes bizonylatok tartalma kdzotti vagy azokon belili
ellentmondéasok;

Kdzbeszerzéssel — akdzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megseértése;

kapcsolatos — hibas el6készités;

— apalyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfelelé lebonyolitasa;

— egyenl6 elbanas elvének megsértése (pl. szallit6-specifikus
feltételek kiirasa);

— megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel osszefiiggd | — a feltart hianyossagok illetékesek felé torténé tovabbitasanak
elmaradasa;
— kotelez6 ellenbrzési tevékenységek elhanyagolasa
— elfogultsag

— vonatkoz6 szabalyok megsértése

— a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa

— ellendrzési tervtdl vald engedély nélkili eltérés

— Dbels6 ellenérzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa

— fliggetlenség csokkenése irdnyéaba hatd barmely tevékenység

— intézkedések nyomon kovetésenek (monitoringjanak)
elmaradasa
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SZABALYTALANSAG MINTAPELDA
FAJITAJA
Monitoringgal dsszefiiggd | — kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
— elfogultsag
Osszeférhetetlenséggel — az 0sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
kapcsolatos — aszabalyozas szerint kitelez8en szétvalasztandd
munkakorok, funkciok elkilonitésének elmulasztasa;
Titoktartassal kapcsolatos | — az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok
megsértése;
— aszamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fiiggé adatkezelési
és adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;
Tajékoztatassal — szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kapcsolatos kotelezettség vagy az arra el6irt hataridék be nem tartasa;
— ajelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6 tények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;
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2. szamamelléklet

Szabalytalansagok kezelésébe bevonhatd személyek

Koltségvetes, beszdmolas

- Szabéalyozottsag (ligyrend szerinti, gazdalkodasi)
- Szémvitel, nyilvantartas

- Helyi adok

- Vagyongazdalkodas

- Telepllésuzemeltetés

- Onkormanyzati fejlesztések

- Humanpolitika

- Informatika

- Vezet6i Ugykezelés

- Munka- és tiizvédelem

Kezelé személy neve, beosztésa:

Altalanos igazgatas

- Szocidlis feladatok

- Vélasztas, népszavazas

- Onkorményzati fejlesztések
- Sajtd és PR tevékenység

- Torvényesség

- Vélasztas, népszavazas

- Egészséglgyi feladatok

Kezelé személy neve, beosztésa:

Képvisel6-testuleti munkaval kapcsolatos feladatok

- Sajtd és PR tevékenység

- Polgéri védelem

- Civilkapcsolatok, NONK

- Teleplléstervezés

- Telepllésfejlesztés

- Oktatési, kulturéalis és sport
- Gyermekvédelem

- Kulkapcsolatok szervezése
- Turizmus szervezése

- Rendezvényszervezés

Kezelé személy neve, beosztésa:




3. szamimelléklet

JegyzO6konyv szabdalytalansag bejelentésérol

Iktatoszam:

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

A vizsgélat befejezésének id6pontja: 201... .....c.covvnnnnnnn. ho...... nap

A vizsgalatot végz6é személy(ek) neve, beosztésa: . . e
A szabélytalansag eszlelésének idépontja: 201. ............... ho nap

A szabélytalansagot bejelenté neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezetd, Uzleti

partner, ugyfél stb)
A szabélytalansag észlelésének mddja (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feltlvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kdvetden mar megtett intézkedések és azok hatésai:

A szabalytalansag leirésa:
— aszabalytalansag ténye,
— aszabélytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),
— aszabélytalansag elkdvetésének idépontja,
— amegsértett el6irastol vald eltérés (jogszabaly, bels6 szabalyzat, utasitas),
— afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
— aszabélytalansaghoz vezet6 korilmények, tényezok,
— aszabalytalansag korrigalhatdsaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
— aszabalytalansagot elkoveté/k/ megnevezése,
— azelkdvetés modia,
— aszabélytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
— aszabdlytalansag kdvetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, teves kifizetes,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:
— azintézkedés jogalapja
— adontéshoz6 megnevezése
— adontéshozatal idépontja
— azintézkedés ismertetése (megszintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintii
intézkedésre)
— azeljaras eredménye



A vizsgalatot végzok altal szilkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
— atényt alatimaszto alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
— aszabélytalansagot elkovet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja: ..........., 201... .............. ho.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyz6konyv készité alairasa

egység vezetdjének alairasa

A vizsgélatot végzé személy(ek) alairasa



4, szamamelléklet

Eqyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardsokra vonatkozo szabalyok:

1. A buntetéeljards meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrél szol6 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is bunteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény buntetés kiszabasat rendeli. A biinteteljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagnak, az lgyésznek és a
nyomoz0 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomaséra jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyeszségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabélyseértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvenyben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény mésodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag
részérdl eljard személy észlelése vagy tudomaésa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras
A Polgéri Torvénykonyvr6l szol6 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja,

hogy aki mésnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesul a felel6sség
alél, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kartéritesi eljards meginditasara a polgéari perrendtartasrol szolé 1952. évi lll. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegti
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.



5. szamimelléklet

Szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Ssz.

Az észlelt szabalytalansag

Megtett intézkedés

Meghatarozott
hatarido




6. szamumelléklet

Szabéalytalansagok megeldzése és kezelése
(Minta eljarasok a nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok sorén)

A koltségvetési szerveknél nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok kilénosen a
kovetkezok:

a)

b)

c)

a tervezesi folyamatok egyes teriletei,

a jogszabaly ellenes penziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,

a szerv bels6 eljarési rendjenek attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak minésitett tertiletek,

a pénzigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A TERVEZESI FOLYAMATOK ELJARASAI:
megeldzési feladatok

1. A Kkorabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszadmoldk adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kilontsen kényes terlleteket (elsésorban
olyan tertletek, ahol nagyobb mennyiségii készpenz, illetve készletmozgas van).

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegii kiadasok teljesitésével jard teruletek
(pl.: beruhazasok, rendszeres intézmény-finanszirozasok, vasarlasok) fokozott
ellen6rzési rendjének meghatarozasarol.

3. Biztositani kell egyes — az elmdlt évek tapasztalatai alapjan, illetve a
megvaltozott szabalyozasok miatt megnétt jelentéségti — terlletek fokozott
ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellenérzés altal tett észrevételeket, melyek
kihatnak a tervezesi tevékenysegre is.

észlelés

1. A szabélytalansdg észlelése esetében az A&ltaldnos eljarasrendnek Kkell
érvényesulnie.

intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Ha a szabalytalansdg kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és a szerv szamara
jelent6s anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az ugyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet
kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabéalyok és a szabalytalansdg eléfordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedeést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.



d) intézkedések, eljdrdsok nyomon kdvetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra
kerlltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekerliltek-e a terlletre vonatkoz6
eldirasok.
2. Ellenérizni kell mas hasonlo terlletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a
jov6ben az adott szabalytalansag ismételt eléfordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrél a vizsgéalat soran készilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

A JOGSZABALY ELLENES PENZUGY| CSELEKMENYEK VISZONYLAG NAGY LEHETOSEGET
REJTO FOLYAMATOK, TEVEKENYSEGEK ELJARASA:

a) megelézés
1. Meg kell hatarozni, irasban rdgziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegélis pénzligyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrol, hogy a szerv dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekmény gyandja merdl fel. Tisztaban kell
lennilk az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.

3. T&jékozodni kell az illegalis pénzigyi cselekmények el6éfordulasi tipusairdl,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothet6ségérol.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az A&ltalanos eljarasrendnek kell
érvényesilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatirozdsa

1. Gondoskodni kell a sziikséges felel6sségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.

2. Kisebb 06sszegii illegalis pénziigyi cselekményeknél, kulondsen, ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzigyi
kovetkezményei orvoslasra keriljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkdze a
kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellen6rzésére, hogy a hozott intézkedések
val6ban végrehajtasra keriiltek-e.

2. A szerv hatdskorén kivil es6 ugyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
1. Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

A jogszabaly ellenes penzlgyi cselekmények kilon figyelmet igénylé terlleteit,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:



a)

b)

a)

az adott tertilet koltségvetesi terv, illetve tényszam adatai koltségvetési foosszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szdzalékot, melyt6l a terilet jelentds
tételnek szdmit, a szerv a vizsgalat sorén irdsban rogziti),

az adott terllet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenérzésével, hogy a tertilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast
az erintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenyseg soran ellenérzik-e,
utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriletet érintette-e a fiiggetlen
belsd, illetve kiilsé ellendrzési tevékenyseg. Az a terllet lesz figyelmet érdemld,
mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egydttes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A HIVATAL BELSO ELJARASI RENDJENEK NAGY KOCKAZATOT REJTO FELADATAI,

FOLYAMATAI ELJARASA:

megeldzés:

1.

rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kilonos tekintettel a
bels6 szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozdétti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabadlyok modositasarol, illetve a betartatas
ellenérzésérol.

a tobbi eljarasi elem megeqyezik az altaldnos szabalyoknél leirtakkal.

A PENZUGYI TRANZAKCIOK TESZTELESENEK ELJARASA:

megeldzés:

- a
valddisag és hitelesseg érdekében egyes pénzugyi tranzakciok folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénzugyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:

1. dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetese,
2. arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
3. aberuhazésok pénziigyi lebonyolitasa stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges
ellen6rzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
a beszerzés kezdeményezésének ecllendrzése, attekintése jogossdg, célszeriiség
szempontjabal,
a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:

« amegrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kitelezettsegvallalo,

* megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kitelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,



= azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
» gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e.

a megrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfeleld, atlathato
rendszerben torténik-e),

— a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa
kortlményeinek attekintése,

— akészlet jellegti termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének,
tarolasanak vizsgalata,

— apénzlgyi teljesités elott az érvényesit6i feladatok ellatadsanak teljes ellendrzése
— afeladat valamennyi mozzanatara kiterjed6en,

— a penzugyi teljesités el6tt az utalvanyozas kortlményeinek,
megalapozottsdganak attekintése,

— az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,
— atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
— apénzigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megeqgyezik az altaldnos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriilé szabalytalansagok kezelésének rendjét i
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