Pomiz Viros
Onkormanyzati Képvisel6testiilete
Szervezeti és Miikodési Szabailyzat

6.sz. fiiggelék:

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Poméz Viros Onkorményzatdnak Polgirmesteri Hivatala (a tovibbiakban: Polgdrmesteri
Hivatal) szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartds miikddési rendjérol
sz016 292/2009. (X1II. 19.) Korm. rendelet alapjin az alabbiak szerint hatdrozom meg:

L
Altaldnos rész

Az eljarisrend célja annak el6segitése €s megszervezése, hogy a Polgarmesteri Hivatal
miikddésével kapcsolatosan felmeriild szabalytalansigok kezelése egységes rendszerben
térténjen, a felelésség megdllapitisa, a sziikséges intézkedések foganatositdsa megtorténjen.
Az eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljardsokat, intézkedéseket,
amelyek biztositjdk a Polgdrmesteri Hivatal miik6dése soran eléforduld szabalytalansigok
megelozését, a feltart szabalytalansagok megfelel6 kezelését.

A szabalytalansag, valamely hatilyos jogszabélytdl (torvény, rendelet, utasitds, belsd
szabalyzat) val6 eltérést, szdndékos, vagy gondatlan megszegésével elkbvetett olyan
tevékenységet vagy mulasztast jelent, amely a miikodési rendben, a koltségvetési vagy a
vagyongazdélkodasi, illetve barmely gazdasigi eseményben a feladatellatds tevékenységét
sérti vagy veszélyezteti. A Polgdrmesteri Hivatal miikodését érintéen a f6bb szabélytalansag
fajtakat és azok leirasat az 1. szamua melléklet tartalmazza.

A szabilyok be nem tartisa adédhat:

- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.

Alapvetden két tipusa lehet:

1. szandékosan okozott szabélytalansig, melynek esetei
1.1 félrevezetés,
1.2 csalas,
1.3 sikkasztas,
1.4 megvesztegetés,
1.5 széndékosan eszkdzdlt szabalytalan kifizetés.
2. nem szandékosan okozott szabalytalansag, melynek esetei:



2.1 figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

2.2 nem megfelel6 médon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbdl szarmazo
szabdlytalansag,

2.3 hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szdrmazd szabalytalansag,

2.4 hatarid6 elmulasztisa miatti szabalytalansag.

A szabdlytalansag gyakorisigat tekintve:
® ecgyszer,
e ismételt,
o rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szabalytalansag).

Az eljarasi rend a sziikséges intézkedéseket az elkdvetd szandéka szerint nem kiilonbozteti
meg. A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok, illetve az esetleges tovabbi hatosagi
intézkedések kezdeményezésekor vagy kiszabdsakor keriilhet értékelésre és mérlegelésre.

A szabalytalansagok megelézésével és kezelésével kapcsolatosan a Polgédrmesteri Hivatal
Jegyzbjének a feladata hogy gondoskodjon:
¢ a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld bels6 szabalyzatok alapjan miikddjon a Hivatal,
e a szervezeti elvardsokhoz igazoddak legyenek a belsd szabdlyzatok, tartalmukban
segitséget nyljtsanak a Hivatal feladatainak ellatasahoz, célkitlizés rendszerének
eléréséhez, megvalositisahoz,
e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
folyamatban épitett vezet6i ellendrzés miikddtetésén beliil a Hivatal Jegyzdje,
e szabdlytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o hozzijaruljon a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabédlyzatokban meghatdrozott
elbirdsok sériilésének, megszegésének, szabélytalanség kialakulasénak
megakadalyozasdhoz, (megel6zés),

e Kkeretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, a felelosség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen, mely feladatok
els6dlegesen a folyamatban épitett vezet6i ellendrzési rendszer keretén beliil a Hivatal
vezetbinek feleldssége.

IL
Szabdlytalansdg(ok) megelozése

A szabdlyozottsag biztositisa, a szabélytalansagok megeldzése/kezelése - az eljardsi rend
kialakitisa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a
keletkezett iratanyagok elkiilénitett nyilvéntartisa - a Jegyz6 feladata, amely feladatot a
kialakitott munkak®éri, hataskori, felel6sségi és elszdmoltathatésagi rendnek megfeleléen az
Aljegyzore és a csoportvezetkre atruhaz.

A Hivatal egységeinek a vezetdi felelosek, a feladatkoriikbe tartozd szakteriileten észlelt
szabalytalansagok feltirasaért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre



vonassal és hidnyossidgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellen6rzéséért.

Ennek érdekében a vezettk alapvetd kotelezettsége, hogy

- a jogszabalyoknak megfelelden milik6djon a Hivatal, ennek érdekében a

feladatkorskhoz tartozo szabéalyzatok hatdlyossaga biztositott legyen,

- a szabalyozottsagot, illetve azok betartasat az irdnyitasuk ala tartozé egységnél figyelemmel
kisérjék,

- szabélytalansag esetén - annak korrigdlasdra, megsziintetésére, helyesbitésére, - hatékony
intézkedés torténjék,

- helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett, a személyi felel6sség megallapitisra
keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.

A koztisztviselok és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 1év6 munkatirsak konkrét
feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A Hivatal dolgozéinak feladata és kotelessége az észlelt szabélytalansigok jelzése, a
szolgélati ut betartdsa a vezet6 felé, és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint
az elrendelt intézkedések megvaldsitéasa.

A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabdlytalansagok megeldzése, illetve Gjbdli el6forduldsanak elkeriilése €rdekében a
Polgarmesteri Hivatal — a belsé kontrollrendszer keretében, a kontrolltevékenység részeként -

a folyamatba épitett eldzetes €s utblagos vezetdi ellenbrzés rendszerét ( a tovabbiakban:
FEUVE ) miik6dteti.

A FEUVE rendszer kialakitasa ¢s miikddtetése soran figyelmet kell forditani a kvetkez6kre:
e a Polgirmesteri Hivatal megfelelden szabalyozott legyen, s ez folyamatosan
feltilvizsgélatra keriiljon;
e a Polgarmesteri Hivatal altal folytatott gyakorlati eljarasrend Gsszhangban legyen a
szabalyzatokban rogzitettekkel, s ez folyamatos kontroll alatt legyen;
e a feltart szabalytalansagok esetén megsziintetésiikre és helyesbitésiikre intézkedés
torténjen.

A FEUVE rendszerben az ellen&rzési pontok kialakitisakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellen6rzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitdsait, kiilonods tekintettel - a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kériilményeire, illetve
felel6sokre.

A FEUVE rendszer karbantartidsa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabédlyozdssal, a szabalyozas megismertetésével, a szabdlyozds betartatisdval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az jabb szabélytalansagok kivédhetéek legyenek.

A szabalyozottsag biztositdsa a Jegyz6 feladata, s ennek keretében gondoskodnia kell a
valamennyi kételezo, illetve a miik6dést segitd belsé szabalyozas elkésziiljon, s folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljon.

1L
A szabdlytalansdgok kezelésének rendje



A szabélytalansdgok kezelése az eljarasrend kiépitését, a sziikséges intézkedések
meghozatalat, az intézkedések hatdsainak nyomon kovetését, a nyilvantartdsi rend
miikddtetését jelenti.

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak a célja a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve az esetleges Ujbdli el6fordulas megakadalyozasa.

A megel6zés érdekében olyan elemeket kell beépiteni, melyek az elozetes, a folyamatos,
valamint az utélagos vezetdi ellenérzés eszkozeivel a szabélytalansig eléfordulasa, illetve
ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A Jegyzonek gondoskodnia kell arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban, mint a
gazdalkodasért felels szervezetben els$ szintli pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer
miikddjon, és megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a
szabalytalansagok bekvetkezését elkeriiljék.

A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer mlikodését a Polgarmesteri Hivatalon beliil kell
biztositani, s ennek soran feladata kiilondsen:

1. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is), melyeket, a vonatkoz6 szabalyzatok
tartalmaznak,

2. a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢&s
eredményességi szempontll megalapozottsaga,

3. az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi
¢s szabalyozottsagi szempontbdl torténd jévahagyasa, illetve ellenjegyzése,

4. agazdasagi események elszamoldsanak kontrollja.

Azon tevékenységekre, miikodési folyamatokra, ahol a szabdlytalansagok el6forduldsanak
kockézata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A szabalytalansagok kezelési rendjében az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
e szabalytalansagok észlelése,
e intézkedések, eljarasok meghatarozisa,
e intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,
e a szabalytalansagok és a veliik kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelésére tobb lehetdség van, melyek a kdvetkezok lehetnek:
1. FEUVE rendszerben torténd észlelés, mely torténhet:

1.1 az adott munkafolyamatot elldté Hivatali dolgozd altal, akinek a szabalytalansig
¢észlelésekor tajékoztatasi kotelezettsége van a felettese, ha a szabalytalansag
felettesét is érinti a Jegyz6 felé. Amennyiben az észlelt szabalytalansagban a
Jegyz6, mint a Hivatal vezet6je ( is ) érintett, akkor a polgdrmestert kell értesiteni.
A tajékoztatott vezetdnek kotelessége ezt kovetden a szabalytalansag kivizsgalasa,
intézkedés hozatala, illetve sziikség esetén az eljaras meginditasa.



1.2. ha a Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje észleli a szabalytalansigot intézkedést hoz a
hatalyban 1év6 bels6 szabélyzatok és az iranyadd jogszabalyok alapjan.

1.3. amennyiben az egységek vezetdi észlelik a szabdlytalansdgot, ugy a hatalyos
jogszabélyoknak és az aktualizalt bels6 szabéalyzatoknak, valamint a munkakdri
leirasban meghatérozott feltételeknek megfeleléen hozzdk meg intézkedésiiket a
szabdlytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2. a belso ellenbrzési rendszer keretében észlelt szabalytalansig esetén a 193/2003. (XI.
26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni.

3. kiils6 ellendrz6 szerv altal tapasztalt szabélytalansagok a kiilsé ellen6rzd szervezet
alta]l készitett ellenérzési jelentésben keriilnek rogzitésre. A biintetd-, szabélysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsira okot ad6é cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérz6 szervezet mitkodését szabalyoz6 torvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH).

Az észlelt szabalytalansag irasbeli dokumentalasara szolgald jegyz6konyv mintat a 2. szamW
melléklet tartalmazza.

A Jegyzonek, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetjén folyamatosan nyomon kell kévetni,
hogy a szabalytalansidgot észlelt dolgozoval szemben hatranyos megkiilonboztetés nem
torténik-e. Amennyiben erre utald jelet tapasztal, akkor a hatranyok megsziintetésérél azonnal
gondoskodnia kell, s indokolt esetben a vonatkoz6 jogszabalyok és a Kdzszolgdlati szabalyzat
alapjéan a szankciokrdl donteni kell.

A Jegyzd személyét érintd szabalytalansdg esetén a Polgarmesternek kell gondoskodnia a
szabalytalansagot bejelent6 védelmérdl.

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a vizsgalt egységnek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart hidnyossigok megsziintetésére, illetve a szabdlytalansdgok orvoslisa, a hibdk
kijavitdsa, a hidnyossdgok potlasa intézkedést, illetve valamilyen eljaras lefolytatdsat teszi
sziikségessé.

Az intézkedések lefolytatasaért és az eljardsok meghatirozasaért elsésorban a Jegyz6 s az
altala megjeldlt személy a felels.

Az adott szakteriilettel kapcsolatban érintett egységek vezetSinek feladata a
szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kivetése soran:
e az elrendelt vizsgalatok a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,
e a vizsgilatok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasanak
ellen6rzése,
e a feltart szabdlytalansigok alapjdn a tovabbi szabalytalansagi lehetSségek
beazonositdsa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabilyok
modositasanak kezdeményezése.

Az intézkedések lehetnek:

1. kiilsé szerv bevonasat igényld intézkedések ( pl: biintetd, vagy fegyelmi eljaras
kezdeményezése )

2. beliil megoldhat6 intézkedések, melyek lehetnek:



2.1 tényallas tisztazasa,

2.2 tovabbi vizsgalat meginditasa és lefolytatasa,

2.3tényéllas teljes tisztazdsa és tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziilkséges valaszintézkedések meghatarozasa,

2.4 valaszintézkedések attekintése,

2.5 megfeleld végleges intézkedések megtétele.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megéllapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek a Jegyzd irdsban értesiti a
szabalytalansaggal érintett szakteriilet vezet6jét a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében.

Intézkedések és eljarasok nyomon kovetése

A Jegyz6 feladata az intézkedések elrendelése, s ennek alapjan az egyes eljarasok
helyzetének, a javaslatok végrehajtasanak a figyelemmel kisérése.

A Jegyzd kiemelt feladata tovabba az észlelt hidnyossagok, feltart szabalytalansdgok ismételt
el6fordulési lehetOségének lekeriilése érdekében azon koriilmények és helyzetek feltarasa,
amelyek a szabélytalansidgok elo6fordulasat lehetévé teszik.

A feltart hidnyossagokkal kapcsolatban célszerti belsé ellendrzést elrendelni, melynek
tapasztalatai felhasznélhatok.

Nyilvantartasi feladatok

A Polgirmesteri Hivatal irattaraban nyilvan kell tartani a szabalytalansigok észlelésével €s a
tényallas tisztazdsdval kapcsolatos dokumentumokat. Ennek sordn kiemelendd a
szabalytalansag kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket, s ezekhez
kapcsolédd hatdridbket. Ezeket a dokumentumokat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kell
kezelni.

A Jegyz6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje a munkakori leirdsban jeloli meg a
nyilvantartas vezetésért felelos személyt.

A nagyobb kockazatot rejté folyamatként €s feladatként definialhaté

1./ a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

2./ az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetOségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,

3./ a belsd eljaras rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

4./ a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézatot rejté feladatnak,

folyamatnak mindsitett teriiletek
szabélytalansagkezelésének rendjét a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

v.
A Jegyzd értékelési feladata
a szabdlytalansdgok megakaddlyozdsa érdekében

A Jegyz0 a szabalytalansdgok megakadalyozdsa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli a Polgarmesteri Hivatal egyes miikddési folyamatait.



Az értékelés soran at kell, hogy tekintse legalabb a kévetkezdket:
- a Polgarmesteri Hivatalban a tevékenység, illetve feladatelldtdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a Hivatalon beliil a kontrolltevékenység fejlesztése, javitisa megfeleld litemben torténik-
e, kelld rugalmassaggal vélaszol-e a feltart szabélytalansdgok kezelésére,
- az ellenérzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem Kkeriilt kialakitisra.

V.
Zdro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2011. l l/ A ..... nap 1ép hatalyba, mellyel egy id6ben a korabbi, hasonl6
tartalma szabalyzat hatélyat veszti.

A szabalyzat fobb irdnyainak meghatarozasaért €s a szabélyzat elkészitésért és végrehajtasaért
a Jegyz6 a felelds.

A szabélyzatot a Polgdrmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjdnak és képvisel6jének meg kell
ismerni és annak betartasaért felel6sséggel tartoznak.
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6.sz. fiiggelékhez

1. szama melléklet

Szabalytalansag fajtija

Szabalytalansag leirasa

Szabdlyozottsagbeli

az egyes teriileteke tevékenységére vonatkozé szabalyzatok
hidnya, illetve azok aktualizaldsanak vagy testre szabdsinak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatoke elvégzésének elmaraddsa, nem elbirdsszeri
ellatasa;
az el6irt hataridéke be nem tartasa;

pénzbelie juttatisokndl a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktdl valé eltérés;
unids tdmogatasoknale a kz8sségi politikdk (esélyegyenldség,
komyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyasa;

Pénziigyi pénztirbane jelentkez6 pénztarhiany,
jogtalan Kkifizetéseke (pl. elbirdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladé elszamolds, jogalap nélkiili pénzbeli juttatds
folydsitasa);
a szabalyozasbane meghatarozottat meghaladé Osszeg
kifizetése, folyositasa;
a szabdlyozasbane foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamoldsok befogadasa;
Szamviteli a szabalyozasbane elbirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének

elmulasztisa;

olyan szamvitele vezetése, amelyb6l a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatisok tényleges felhasznalisa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjin nem vagy csak nehezen kdvethet6;

Iranyitasi-vezetési

az ellenérzésie nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE —
azon beliil a kontroHok — kialakitdsianak, aktualizalasanak
elmulasztisa vagy nem megfeleld mikddtetésiik;

az egymassale Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkcionalis szétvalasztidsanak elmaradasa;

a beszamoltatisie rendszer miikSdtetésében jelentkezd
hidnyossagok;

Informatikai

az informatikaie rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés
nem megfelel$ korlatozasa), azok kihasznélésa;

adatbevitel, illetvee adatmoddositdis nyomon kdvethetdségének
hidnya, pontatlansaga;

az adatkezelésre,» adatvédelemre vonatkozdé szabdlyok
megsértése;

szédmitastechnikaie rendszerhiba miatt bekdvetkezb




szabalytalansadgok, azokon beliil kiemelten a tulfizetések, hibas
levonasok;

késve vagye egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszere szabalyozas szerinti miikddésének ki nem
alakitdsa, a mikodtetés elmaradasa vagy hidnyos jellege;

az ligyvitelie folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai

_ hibajavitdsokat érint6 programmodositisok végrehajtdsanak

elmaradisa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

nem megfeleld, neme megfeleléen vezetett vagy nem a kelld
tartalmu (az ut6lagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon
kovetést és a vezetSi ellendrzést nem vagy nem kell6en segito,
vagy nem az eloirdsok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentécid

Adminisztrativ jellegii

szamszakie hibak;

indokolatlane késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

adatok tévese megallapitasa (pl. hibas besorolas, az {igyintézének
felréhat6 okbdl tévesen levont addk, jarulékok);

pontatlan, valétlan,e bizonylatokkal nem kellden alatdmasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késvee torténd végrehajtasa vagy elmaradésa;

bizonylatok,e megallapodasok, szerz6dések modositasa annak
megfelel6 dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatoke vissza-ddtumozasa;

az egyes bizonylatoke tartalma kozotti vagy azokon beliili
ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésree vonatkozo szabalyok megsértése;
hibése elokészités;

a palyaztatase elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

egyenld elbandse elvének megsértése (pl. szallitd-specifikus
feltételek kiirasa);

megfelelée dokumentélds elhanyagolasa




Ellenérzéssel 6sszefliggh

a feltirte hianyossigok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradisa;

kotelezd ellendrzésie tevékenységek elhanyagolasa

e elfogultsag

vonatkoz6 szabalyoke megsértése

a kockazatelemzésene alapulé mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervtole valé engedély nélkiili eltérés

belsb ellendrzésie kézikdnyv figyelmen kiviil hagyasa
fliggetlensége cstkkenése iranyaba haté barmely tevékenység

intézkedések nyomone  kovetésének  (monitoringjanak)
elmaraddsa

Monitoringgal 6sszefliggd

k&telez6 monitoringe tevékenységek elhanyagolasa;

e elfogultsig

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

aze Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozase szerint koételezOen szétvalasztandé munkakorok,
funkcidk elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- ése szolgalati titkok kezelésére vonatkozo szabalyok
megsértése;

a szdmitastechnikaie rendszerrel 6ssze nem fiiggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabélytalansagok;

Téjékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasbane  foglalt jelentéstételi, informéacidadasi
kételezettség vagy az arra eldirt hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben neme a valds helyzetet tiikr6z6 tények, adatok
vagy mutatdk szerepeltetése;




6. sz. fliggelékhez

2. szamu melléklet

Jegyzokonyy a szabdlytalansdgrol

Iktatészam:

A vizsgailat kezdetének idopontja: 201... .................... hé....... nap

A vizsgilat befejezésének idépontja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgilatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa: .............ooeiiiiiiiiiiiiiiis
A szabilytalansag észlelésének idépontja: 201................ hé....nap

A szabalytalansagot bejelentd neve, beosztasa: ............ (pl.: munkatars, vezetd, lizleti
partner, ligyfél stb)

A szabalytalansag észlelésének médja (az észleld elmondésa alapjan)

Az  észleléskor kidllitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatasai:
A szabalytalansag leirasa:

o aszabdlytalansag ténye,

o aszabdlytalansdg min6sitése (gondatlan, szandékos),

» aszabalytalansag elkévetésének id6pontja,

e amegsértett eldirastdl vald eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),

« afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

o aszabélytalansaghoz vezet6 koriilmények, tényezok,

o aszabdlytalansdg korrigalhatosdganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,

o aszabdlytalansagot elkdvetd/k/ megnevezése,

o az elkdvetés mddja,

» aszabalytalansdg gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

e a szabalytalansdg kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgéltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).



A helyben hozott intézkedések:
o az intézkedés jogalapja
o adontéshozé megnevezése

¢ adontéshozatal id6pontja
o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsobb szintii

intézkedésre)
e az eljaras eredménye

A vizsgélatot végzOk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozé
javaslatok:

A jegyzokiényv tovabbitisanak idépontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok

» atényt alatdmasztd alapdokumentumok, (pl. szdmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o a szabalytalansagot elkévetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja:

................................................................... s 201 s ssssnsesssanOsucsnap

A vizgsgdlatot végzd személy(ek) aldirdsa



6.5z fiiggelékhez

3. szamu melléklet

A nagyobb kockazatot rejto feladatok,
folyamatok kiemelt kezelését a szabalytalansagok megeldzése érdekében a melléklet
tartalmazza

1/
A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje

A./ Megel6zési feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilsndsen kényes
teriiletek, (els6sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve
készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok fokozott ellen&rzési rendjének
meghatdrozasarol;
3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozdsok miatt megn6tt jelentOségli teriiletek fokozott ellendrzését, a
szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils§ ellen6rzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

B./ Eszlelés

C./ Intézkedések, lejarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansdg kozponti tdmogatassal kapcsolatos és a Polgarmesteri Hivatal
szamara anyagi kart okozott, akkor fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, s a tényallasrdl jegyzékényvet kell
felvenni.
3. Ki kell vizsgalni, hogy a belsd szabalyzatok hinya, illetve aktualizalasdnak hidnya
okozta-e a szabalytalansagot.

D./ Intézkedések €s eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansigok megsziintetése
megtortént-e, s ennek alapjdn a belsé szabélyozasi rendszervbe beépiiltek-e az Gj
el6irasok.
2. Ellendrizni kell hasonlé teriiletek és feladatok ellatasat, illetve a jovében az adott
szabdalytalansag el6fordulasanak az esélyeit.

E./ Nyilvantartas
A szabélytalansagro] a vizsgélat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni kell.



2./
Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardasrendje

A./ Megel6zés

1. Meg kell hatdrozni, frasban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zE€sét célozzék.

2. Gondoskodni kell arr6l, hogy a dolgozdk szdmara ismert eljarasrend legyen arra az
esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantija meriil fel. Ismertnek kell lenni az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyainak.

3. Tajékozodni kell az illegilis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

B./ Eszlelés
A szabdlytalansig észlelése esetében az éltalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

C./ Intézkedések €s eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelésségre vondsrél, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol,
2. Kisebb osszegli illegélis, nem szandékos pénziigyi cselekményeknél a pénziigyi
kovetkezmények orvoslasa.

D./ Intézkedések és eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditania az ellenérzésnek a meghozott intézkedések
végrehajtasara
3. A Polgarmesteri Hivatalon kiviili eljardsoknal is fontos az intézkedések és eljarasok
nyomon kdvetése

E./ Nyilvéntartas: az &ltaldnos szabalyok szerint

Az illegilis pénziigyi cselekmények kiilén figyelmet igényl6 teriileteinek. folyamatait az
alabbi ismérvek alapjdn kell meghatdrozni:

a. az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési
fé6sszeghez viszonyitott nagysigrendjének vizsgélataval, - azt a szazalékot, melytSl jelentds
tételnek szdmithaté a teriilet, a szerv a vizsgalat soran maga — de frdsban is rogzitve -
hatdrozza meg,

b. az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitdssal vald kapcsolatanak
vizsgalatdval, azaz annak ellenSrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabdlyozott, a
szabilyozist az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység sordn
ellendrzik-¢, utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-¢ a fliggetlen
belsé ellendri, illetve esetleg kiilsd ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld,
mely az ellenérzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti két £8 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

3/



A belsé eljdrasi rend dttekintésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje

A./ Megeldzés soran:
1. rendszeresen at kell tekinteti a belsd eljarasrendet, kiilénds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 8sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat és a szabalyossig kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabdlyok mddositasardl, illetve a betartatds
ellendrzésérdl.

A tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

4./
A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejité feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje

A/ Megel6zés keretében: a valddisag €s hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok
folyamataban vald teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kivetése,
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.
A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellen6rzési feladatok példaul a
kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgéalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellenbrzése, attekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabal,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
= a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kitelezettségvallald,
=megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az
ellenjegyzése,
= az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
= pazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa atlathat6 rendszerben torténd kezelésének ellenérzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek

attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kbvetd nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,

- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjed6en,

- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsdginak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kvetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.

A szabélytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal. Ennek soran
kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a szabAalytalansigok megallapitisa esetén a



visszafizetési kotelezettséget csak a szamviteli bizonylatokkal kapcsolatos kdvetelményeknek
alakilag és tartalmilag megfeleld alapdokumentumok alapjan Ilehet eldéirni. Ilyen
alapdokumentum lehet ellendrzési jelentés, fegyelmi jegyz8kdnyv, megéllapodas stb,
melynek tartalmilag legalabb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e szabdlytalansag rovid leirdsa
szabélytalansag elkovetésének ideje, idGtartama
szabalytalansag észlelésének ideje
szabalytalansagot elkdvet6 megnevezése
szabalytalansagot észleld megnevezése
szabélytalansag rendezésének médja
szabalytalansagb6l eredd kar 6sszege
visszafizetési kitelezettség keletkezett-e
visszafizetés mddja
visszafizetés hatarideje
détum
alairasok

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.



