2. melléklet
Keménfa K6zség Onkormanyzata

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

1. Az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV. tové@dy §-a, es a koltségvetési szervek
belss kontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél szol6 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet
6. 8 (4) bekezdésében foglalt kotelezettseg téfesi erdekében Keménfa Kozség
Onkormanyzata Szabalytalansagok Kezelésének Hiadigt a kovetkekben foglaltak
szerint adom Ki.

2. Jelen szabalyzat Keménfa Kozség Onkormanyzatarv&zeti és Mkodési
Szabalyzatanak modositasaval edgipih I1ép hatalyba.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

l. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA,
TARTALMA

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél sz6l6 370/2011.
(XIl. 31.) Kormanyrendelet 4. § (4) bekezdésének gimlelben Kemeénfa Kozség
Onkormanyzata (a tovabbiakban: 6nkormanyzatikédése soran esetlegesewfaidulo
szabalytalansagok megeésére, a szabalytalansagok kezelésére, a szddnddgtgok Ujboli
eléfordulasanak megétésére, a jelen szabalyzatban meghatarozott ebadet kell
alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a foghhh intézkedéseket, eljarasokat,
mobdszereket, amelyek biztositjdk az ©Onkormanyzajatassagainak, adottsigainak,
korilményeinek leginkabb  megfelel szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok Ujbdlidbrdulasanak megétését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje rast@lyamatba épitett, @detes és
utélagos vezéi ellensrzésnek (FEUVE), melynek jogszabalyi hatteré2/a. mellékletben
felsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket,rédidkat és bels szabalyzatokat,
melyek alapjan az dnkormanyzat érvényesiti a fetaddlatasara szolgalos@anyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valdé szabalyszegazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabdlytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje eetkéxs témakhoz kapcsolodoan
tartalmaz dirdsokat:

- a szabalytalansagok fogalma, alapesetei,

- a szabalytalansagok megmedsével és kezelésével kapcsolatosdeszg,

- a szabalytalansagok megedse,

- a szabalytalansagok észlelése, feltarasa

- a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, irdédékek meghozatala,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedégmkan kdvetése,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedégblantartasa,

- jelentési kotelezettség.



Il. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI

1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyiggelejogi eszkdzenek, illetve a képvisel
testilet rendeletei, az oOnkormanyzat belszabalyzatai, a jeg§z és a polgarmester
utasitasainak szandékos, vagy gondatlan megszefesdkbvetett tevékenység vagy
mulasztds, amely az A&llamhaztartasikddési rendjét, a koltségvetési, illetve
vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast,séaty veszeélyezteti.
2. A szabdlytalansagok alapesetei
A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet
- egyszeri vagy
- rendszeres.
A szabalytalansag oka lehet
- szandékosan okozott szabalytalansagok (félreégzesalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),
- nem szandeékos szabalytalansagok (figyelmetlességhnyag magatartasbol, helytelenul
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalysalg)
- szabalyozatlansagbdl, vagy hianyos szabalyoz&sbd szabalytalansagok.
A szabalytalansagfajtak néhany példajdllégjsorolasat @/3. melléklet tartalmazza.

lll. A SZABALYTALANSAGOK MEGEL OZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELEIOSSEG

A szabalytalansagok megekse és kezelése (az eljardsi rend kialakitasalkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoléddé nyomon dgived keletkezett iratanyagok
elkllonitett nyilvantartasa) a jegyfelelossége, akinek e felidsége és feladata a szervezeti
struktiraban meghatarozott szervezeti egysegektdrehataskorenek, felésségének és
beszamoltathatésdganak szabéalyozottsdgan kereakigul meg.

A Kkoztisztvisebk €s a munkavallalok konkrét feladatat, hataskoretelosseget,
beszamoltathatésdgat a munkakdri leirdsok szaldioz

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGEL OZESE

A szabalytalansagok megekse el§sorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozpttsa
biztositasaval, a szabalytalansagok méggdével és megakadalyozasaval kapcsolatosan a
jegyz gondoskodik arrdl, hogy

- a jogszabalyoknak megfefebzabalyzatok alapjanitkddjon az 6nkormanyzat és annak
miikodési, gazdalkodasi, kozigazgatasi feladataittéel@Ealalowi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sekileds a szabalytalansag korrigalasra

kertljon annak a mértéknek megfékah, amilyen meértéket képviselt a szabalytalanség.

V. A SZABALYTALANSAGKEZELES SZERVEZETI FELEPITESE



Szabalytalansag nyilvantartasba vétele

A miuikodeési folyamatokban feltart szabalytalansagok lésee a Hivatal valamennyi
szervezeti egység vedginek kdzvetlen tamogatasat és bevonasat jelemideén szervezeti
egység vezéfe felelbs a feladatkorébe tartozd szakterlleten a szakaigtgok
megebzéséért felthrasdért, kivizsgalasdért, a kiigazitdsyomon kovetéséért,
dokumentalasaért, valamint a koztisztvi&eljogallasardl szolo torvény rendelkezeéseivel
0sszhangban a feleségre vonassal és a hidanyossagok megszintetélsépesolatos
intézkedések kezdeményezéseéeért és megvaldsitdsukatséért.

A felfedett szabalytalansagok jelentése — a szafigat betartdsaval — valamennyi hivatali
koztisztviseb és munkavallal6 feladata és kotelessége, mely ldaiiségének e
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendnek meggalétsz eleget.

2. A szabalytalansagfetd a szervezeti struktiraban

Tekintettel a Hivatal feladataira és szervezetépébsére, a szabalytalansag-kezeléssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a szabayidlg-kezeléssel megbizott munkatars (a
tovabbiakban: szabdlytalansagféilvégzi.

A szabalytalansagfelgdt — az objektiv bizonyitékokon alapuld véleménytdsitasa
érdekében — a feladat ellatasdval megbizott szetivegység vezéje, illetve annak a
szabalytalansaggal valo érintettsége esetén ajedgsithatja.

3. A szabalytalansagfetsd kinevezeése, értékelése, felmentése, felfliggesztés
Szabalytalansagfelisi feladatok ellatasaval kizarolag hatarozatlan jiidgogviszony
keretében foglalkoztatott koztisztviéel bizhatd meg, aki tevékenységét kapcsolt
munkakdrben, a munkakori leiras szerinti egyéldfeia mellett latja el.

A szabalytalansagfelgd személyét a jegyzjelen szabdlyzat hatélybalépését kévE8D
naptari napon beldl jeldli ki, mely kijelolé8ra szervezeti egység vedgt, ill. a kijel6lt
dolgozét az e feladattal 6bitett munkakori leirds 1 példanyaval tajékoztatja.
szabalytalansagfelid munkajanak iranyitasa, értékelése a szervezgtéggvezdijének
feladata. A szabdlytalansagfélel helyettesitése a szervezeti egység vGgzetltal valdsul
meg.

A szabalytalansagfelédi kinevezés visszavonasara akkor kerilhet sor, #&a
szabalytalansagfelid — kizarolag O0sszeférhetetlenségre valo hivatlsadés maga keéri a
kinevezés visszavonasat, a munkajogviszonya niaidsilletve ha az éves értékelése szerint
a szervezeti egység vedjet elégedetlen a munkajaval.

A szabalytalansagfelédi kinevezés felfliggesztésére akkor kertlhet sog h
szabalytalansagfeliéd valamely szabalytalansaggal kapcsolatos ériaggitek gyanuja
felmertl. A megbizas visszavonasa, felfliggesztésrewed vezed hataskorébe tartozik.

4. A szabdalytalansagfet feladat- és hataskoére

A kijelolt szabalytalansagfelé$ ellatjia a szabalytalansagkezeléssel kapcsoldédsbiak
szerinti feladatot a Hivatal valamennyiikddési folyamata tekintetében.

A kinevezett szabdlytalansagféiela felfedett szabalytalansdgokra nézve teljeéekbvégzi

az alabb felsorolt feladatokat, illetve a szerviezegységek vezéi altal értékelt
szabalytalansagi jelentés figyelembe vételévelszitéaz éves tajékoztatod jelentést a Hivatal
jegyzoje részeére.

A szabdalytalansagfelé&s
a./ Adminisztrativ feladatai:



» szabdlyzatban éirtak betartasénak feligyelete,

* aszabdlytalansdgok megmeésének és kezeléséneliselgitése,

e a szabalytalansagok medmbsét szolgalé helyi szinhtmegbeszélések, képzések
megszervezése,

» aszabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartaspkakész vezetése,

* a szabalyzatband@tt, a vezei és/vagy kiuls szervek részére tori@mdatszolgaltatas
és idiszakos jelentéstételi kdtelezettségek teljesitése,

* aszabdlyzat évenkeénti felllvizsgalata, javaskt@korszdisitésére.

b./ Operativ feladatai:

* igény szerint segitségnyujtas a szabdalytalansagsié@séhez, megfogalmazésahoz, a
teljesités fellulvizsgélatahoz,

» afeltart szabalytalansagok mgitése, rangsorolasa, csoportositasa,

» avarhato kbvetkezmenyek, hatasok felmérése,

* azintézkedések gyakorlati megvaldsitasanak figyelel kisérése,

» az elrendelt jogkdvetkezmények vegrehajtasanak opdivetése, monitoringja,

* a szabalytalansagok ismitését megakadalyoz6 intézkedések kidolgozasaban val
részveétel,

* a tudomasara jutott informéacioknak az adat- ékwédelmi szabalyok betartasaval
valo kezelése.

VI. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

NN

FEUVE rendszeren A Hivatal bel$ Kilsé ellersrzési szerv Egyéb kil$
belll észlelik a ellendrzése észleli a észleli a
szabalytalansagot.  szabalytalansagot szabalytalansagot

7N

A szabdlytalansag észlelésének |ébétjei:

személy

Valamely A szerv
munkatéars az vezebtje az
észleb észleb

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba epéléitetes és utdlagos veédeellensrzes
(FEUVE) rendszerében torténhet a munkavallalo éskaltato részét egyarant.

1/1. A Hivatal valamely munkatarsa észleli a sz@lh#nsagot:



a) Amennyiben a szabdlytalansagot valamely szervesgptség valamely munkatarsa
eszleli, koteles azt jelezni a szervezeti egysé&getjének, aki 2 munkanapon beldl
értesiti a szabdlytalansag fékstl

b) Amennyiben a szervezeti egység vépetiz adott tigyben érintett, a munkatarsnak a
jegyzot, annak érintettsége esetén a polgarmestert Relsitenie, aki tajékoztatja a
szabalytalansagfelist az esedi.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban negfagottaknak megfel&n
értesitett személy megalapozottnak taldlja a syat@ahsagot, akkor — a feladat,
hatdskor és felésségi rendnek megfeten — koteles gondoskodni a megfélel
intézkedés meghozatalarol, indokolt esetben a ggisseljaras meginditasarol.

A szervezeti egység ved@, amennyiben kiemelt sulyl szabalytalansagot eészl

haladéktalanul koteles értesiteni a jegyzamellékelve a kapcsolédd dokumentumokat, és
csatolva az ugyre vonatkozd véleményét, javasledge annak Kkivizsgalaséara, vagy a
vizsgélat mebzésére.

1/2. A Hivatal jegydje észleli a szabéalytalansagot
A jegyzé észlelése alapjan a feladat-, hataskor ésdéBdébi rendnek megfetan kell
intézkedést hozni a szabdlytalansag nyilvantartdselére, kivizsgalasara, korrigalaséra,
megsziintetésére.

2. A Hivatal bel$ ellernsrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a befs ellervr ellersrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tahaszta
koltségvetési szervek bélskontrollrendszerél és bel§ ellersrzéséél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek medéele jar el.
Az ellerdrzott szervezeti egységnek — ahol a szabalytalafedtigasra kerilt — intézkedési
tervet kell kidolgoznia (hataritk és felebsok megjeldlésével) a béls ellensrzés
megallapitasai alapjan. Az intézkedési tervben dtafk végrehajtasaért, illetve annak
nyomon kovetéséért a szervezeti egység Ggzatfelebs.

A bels ellertrzés altal tortéent feltaraskor kulon kell vizsgédai alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalysdlgot és az azt leliet tew
tényedket,

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalygalzot vagy az azt letie€ tew
tényedket, az érintett szervezeti egyseg vépemiért nem tette meg a megeéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez spéksintézkedéseket,

- ha a szikséges intézkedéseket megtette adyeazigtrt nem érte el a kivant hatast,

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kéMelna tarnia a szabalytalansagot.

A szabalytalansaggal érintett szervezeti egységtijeza feltart szabalytalansagrél a lezart
belsy ellerrzési jelentés kézhezvételét kdvet2 munkanapon belll értesiti a
szabalytalansagfelist, aki az V. 4. pontban foglaltak szerint jar el.

3. Kulss ellertrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kilsd ellerbrzési szerv (ASZ, KEHI, NAV stb.) szabalytalansagwnatkozé
megallapitasait az elléreési jelentés tartalmazza. A buktetszabalysértési-, kartéritési-,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot addlaigmény, mulasztas, vagy hianyossag
gyanuUja esetén az onkormanyzaikddéseét szabalyozé torvény, rendelet alapjan jaAel
szabdlytalansagok feltarasa intézkedeési tervekiadlgozni, majd az abban foglaltakat végre
kell hajtani.



A szabalytalansag gyanujanak szervezeten belillése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok cemsala tajékoztatas kotetezleme.

A szabalytalansaggal érintett szervezeti egységtéjeza feltart szabalytalansagrél a lezart
ellensrzési  jelentés  kézhezvételét kdvet 2  munkanapon belul értesiti a
szabdlytalansagfelédt. A kil ellerbrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba
kijavitdsara, hianypotlasra intézkedési terv kdremé kerll sor, a szabalytalansagi
nyilvantartasba torténbevezetés mellett.

4. Egyéb kil személy (szetdéses partner, intézmény, ugyfél, allampolgar) efisal
szabalytalansagot
Amennyiben egyéb kibs személy jelzi a szabalytalansagot, a bejelentédtnéoen kell
megvizsgalni. Ezekben az esetekben javasolt iraglsamaigazolast tenni az ésélalzemély
felé. Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetzerv munkatarsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.
A levélben, e-mail-ben vagy széban (feljegyzés iése koteled) érkezett bejelentés esetén
a bejelentés egy masolati példanyat haladéktalaell,legkéébb 2 munkanapon belll
tovabbitani szilkséges a szabalytalansagielelz érintett szervezeti egység vépetannak
érintettsége esetén a jegyzszere.
A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egységtsjének feladata a bejelentés érdemi
kivizsgalasa — melynek keretében mérlegelni kektradelkezésre allo informaciok alapjan a
szabalytalansag gyanujanak megalapozottsagat ablhdva szilkséges intézkedések azonnali
foganatositasa.
A szervezeti egység vedg — kiemelt sulyl szabalytalansdg észlelése esetén
haladéktalanul kételes tajékoztatni a jatfyz

5. A szabdlytalansag jelentése
A szabalytalansag észlelése esetén azt irasba faglaini — kivéve az azonnali
intézkedésekkel megszintetett eseteket —, szaladlgéyi jegydkdnyvet kell felvenni,
melynek mint4jat a 2/4. melléklet tartalmazza.
A szabdalytalansag jelentésekor az arrél készgiizfgkonyvben — a korilmények ismeretéhez
képest — ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma,
- milyen normétdl valé eltérédrvan szé,
- elévilési idn belll észlelték-e a szabalytalansagot,
- aszabalytalansag mely teriiletet érinti,
- van-e enyhtt kérilmény (pl. a hataridtallépést varatlan, vagy elhéritatlan kiils
akadaly okozta),
- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulgy Jzelyszini elletirzés
keretében mertilt-e fel,
- korrigalhat6é-e a szabalytalansag,
- pénzbeli juttatast ériit szabalytalansag esetén van-e realis &slégt a

visszakbvetelésre - amennyiben igen, megtorténtekz ahhoz szikséges
intézkedések,

- amennyiben Kartéritési igény meril fel, foganattsik-e az ahhoz szikséges
intézkedéseket,

- amennyiben nem a folyamatba épitett élteds soran észlelték a szabalytalanségot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett etbexres miért nem tarta fel a hianyossagot.



VII. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA,
INTEZKEDESEK MEGHOZATALA

A jegyz6 dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, annak&mal.
A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitasg; ho

» nem tortént szabalytalansag, valamint a szabahgatf eljaras intézkedés nélkil
megszintethét(hibas észlelés, a szabalytalansag azonnal jadistia.)

» szabalytalansag megtorténtét megallapito és intiéztelrendél dontés,

» tovabbi vizsgalat elrendelése (a fékdég eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek
megebzése érdekében szikséges intézkedések meghatamzasém elég a
rendelkezésre allo informacio).

A szabalytalansagi vizsgalat maximaligtartama nem haladhatja meg a 10 munkanapot!

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bsagtlétrehozasa nélkul
A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa és azzkddések meghozatala fligg attél, hogy a
szabdlytalansagot a FEUVE-rendszeren belll, vagy kizl tartak-e fel.
a) a FEUVE-rendszeren bellli feltaras esetén azzlketdések meghozatala az alabbiak
szerint torténhet:
- Onellerérzéssel, azonnal javithaté szabalytalansag.
A munkatérs éaltal 6nellénzéssel észlelt szabéalytalansag, dlieyy a FEUVE-rendszeren beldl
kiszirt, kulon vezedi intézkedést nem igényl azonnali javitassal megszintethet
szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanWtekel végezni. Ezeket az eseteket a
szabalytalansagok nyilvantartasdban nem kell sed#edpi, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonlé akdnben dolgozok egymassal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.
- Vezebti intézkedést igényl— kiemelt és nem kiemelt — szabalytalansag.
A szabalytalansag észlelését kdegt 2 munkanapon belll intézkedni kell: a szabayishg
megszlntetése, a szabdlytalansag altal okozotk kéinimalizélasa, illetve megétése, s
szabalytalansag folytatdsanak megakadalyozasaélrelek A szabalytalansag régitése a
szervezeti egység vedgnek hatdskorébe tartozik. Ezen szabdlytalansagikantartasa a
szabalytalansag misitésének flggvénye. E szabdlytalansagokat a gralbaélsagok
nyilvantartdsaban fel kell tintetni.
- Kiemelt jelentsédi szabalytalansag.
Kiemelt jelentsédi szabalytalansag (pénzlgyi és/vagy személyi kozetkayekkel jaro,
szandékosan okozott szabalytalansagpkalinegalapozottnak latszo gyanujanak felmerilése
esetén 3-5 munkanapon belll intézkedni kell.
Kiemelt jelenbsédi szabalytalansag esetén a ésitesre vonatkozo végs dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositasamakditésa a jegyrhataskorébe tartozik.
A jegyz6 mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmeények.
o Kartéritési eljaras,
o Fegyelmi eljarés,
0 Szabdlysértési eljaras,
o Peénzbeli juttatasok felfliiggesztése.
A kiemelt jelendsédi szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kediria
Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintettezadnegység vezgeének a szabalytalansag
kivizsgalasat kovéen tajékoztatd jelldg munkaértekezletet kell tartani az érintett kor
szamara. A munkaértekezleten fel kell hivni a ~és#k figyelmét a hasonld
szabalytalansagok elkertlése érdekében megicantzkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabalytalansagrol szuletett dontés esetén, @ansaivetked osztalyvezdl értekezleten
ismertetni kell a dontés tartalmat, kovetkezményeszabalytalansag sulyanak a déntéshozo
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altal tortérd megitélését, az esetleges szankciokat, a megténkedéseket. Elemezni kell a
hasonlo estek élorduldsanak gyakorisagat, a rendezés eérdekébentthornézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korritgitételezhet okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kilonos figyekaktforditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansdgot miért nenirsz ki.

b) a FEUVE-rendszeren kivlli feltaras esetén agzkdedések meghozatala az alabbiak
szerint torténik:

- Bels ellerdrzés, vagy szakmai elléreés altal megallapitott szabalytalansag esetén az
ellendrzott szervezeti egység altal készitett — a megjéiisokra vonatkozo, jévahagyott —
intézkedési tervet az ellérzott szervezeti egységnek kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a Belsllersrzés, szakmai ellénzés utdvizsgalat
keretében ellgfrzi.

- A kulsé ellersrzési szerv altal megallapitott szabalytalansagéasa vizsgalati
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkazoellerdrzéssel érintett szakterilet altal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kidtlensrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint a
bels ellerdrzés, illetve szakmai elléreés is elletrizheti.

A jogkovetkezményekit valo dontés a nem kiemelt jelésedi szabalytalansag esetén a
szervezeti egység ved@nek, a tobbi esetben a jegnek a kotelezettsége.

Blntet- vagy szabalysértési gy gyanuja esetén a sziksatgrzkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti arérdiekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfetekljarasokat meginditsa.

A 2/2. melléklet mutatja be az egyes eljarasokinyiado jogszabalyokbb rendelkezéseit.

2. Szabalytalansagvizsgalat lefolytatasa bizotstighozasaval

A kiemelt jelenbsédi szabalytalansag kivizsgalasarol, annak formajanaégysd dont, aki a
dontés meghozatalanak megkonnyitése eérdekébentsdigot hozhat Iétre a szervezet
folyamatait jol ismef vezebkbsl vagy szakéfikbél, melyhez indokolt esetben kdls
szakerdt is felkérhet.

A bizottsag a ténydllads tisztdzasat kdeet javaslatot tesz a szikséges intézkedések
megtételére, a hasonld esetak@idulasanak megétesére, a felésség megallapitasara.

Vill. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK,
ELJARASOK NYOMON KOVETESE, JOGKOVETKEZMENYEK

A jegyzs ill. az altala ezzel a feladattal megbizott szat@bnsagi felels a
szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedésh:

* nyomon koéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghiad@ntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok seésritett javaslatok végrehajtasat;

» a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tové&abalytalansagleliestegeket
beazonositja (témak, kockadzatok meghatarozasaymatiot szolgaltaa jegys és a
bely ellebrzés szamara, @egitve annak folyamatban tvellernsrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat @eseményekre valé nagyobb
ralatast;

» gondoskodik a szabalytalansagfétel beszamolojanak — a szabalytalansagok
megebzése céljabol — vezitértekezleten valé megtargyalasarol;

« értekeli a megtett intézkedések hatasat és hatskgay

A végrehajtast az intézkedést elreiddstervezeti egység vedas kdteles nyomon kdvetni.
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1. A szabalytalansagfete értesitése az intézkedések, intézkedési tengrkelvatasarol
Az intézkedésekit, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasarstabalytalansagfedsit
a teljesités hataridejét kowed munkanapon belll tajékoztatni kell, mely infonidéalapjan a
szabdlytalansagi nyilvantartasba bejegyzi a szidssadatokat.
Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran tapjasra kertl, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesskabalytalansaggal érintett terilet
vezebjét, valamint a jegy#t irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedéselghueatala
érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén tomabbi teentil

2. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkdvetkezmeény jellege szerint lehet:
* jogi jellega (fegyelmi, szabalysértési vagy bukdjaras meginditasa),
» pénzugyi jelle§ (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészb@rtérd
visszakoOvetelése, behajtasa, kartéritési eljaditasn),
» szakmai jelleq (bels$ szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozetbetiese, stb.)

A jogkovetkezmények fajtai:

* a jegyd meérlegelési jogkorébe tartozé jogkdvetkezmény azpéli juttatasok
felfiggesztésének, megvonasanak kezdeményezése,

» jogkdvetkezmények kezdeményezése kotgldza fegyelmi, szabalysértési eljaras
meginditasa, bunt&ljards meginditasa, pénzbeli juttatds visszaktdsxe
megalapozott, illetve minden egyéb esetben, amemmédegelési jogkdrben nem
tartoz6 szankcionak masul.

IX. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA, BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyiaréiga a jegye altal megbizott
szabalytalansagi felgd feladata, melyet a munkakori leirasdban foglakkmegfelglen az
alabbiak szerint hajt végre:

» a szabalytalansaghoz kapcsolédd irasos dokumenaimakz elektronikus
nyilvantartasba bejegyzi;

» koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletk@atanyagokat elkildnitetten
nyilvantartani, az arrol készilt nyilvantartast relqgszen €s pontosan vezetni;

> koteles a megtett intézkedéseket és az azokhozdigpld hataridket nyilvantartani,

» fegyelmi, kartéritési, blunt&t vagy szabalysértési gy gyanuja esetén a &ezet
elrendelése alapjan a hataskorrel és illetékeskégyaelked szerv felé intézkedik a
megfeleb eljaras meginditasa érdekeében.

A szabdalytalansagok nyilvantartasa formajat a @&lléklet tartalmazza.
A nyilvantartasnak a targyévet kodettvre vonatkozo ellémzési terv elkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjaul szolgald infoéket is tartalmaznia kell, igy példaul:

» a szabalytalansag tipusat (buétetzabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljaas

okot ado),

a szabalytalansag rovid leirasat,

a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

az érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intésdetiirasat.
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A belss és kil$ ellensrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javalsidt a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtasat ao belervrzési vezet éves bontasban
nyilvantartasban rogziti, a kidls ellensrzésekhez kapcsolodo intézkedési tervek
végrehajtasdnak nyilvantartasarol a koltségvetéservs vezeije gondoskodik. A
nyilvantartast a /6. mellékletartalmazza.

X.JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szabalytalansagfelgd a jegyd részére legalabb évente, szikség esetén soroti kivi
jelentést allit 6ssze az altala nyilvantartott sigalansagok alakulasarol.

A bels ellersrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervergtségnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kieHjtania, és arr6l a bélsellersrzést
tajékoztatnia kell.

A kulst ellersrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozo fregggasok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kinmdip, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és arrol az elléreé szervet és a jeggrtajekoztatnia kell.

A belss és kul§é ellerdrzési jelentés megdllapitasai, javaslatai alapj&grehajtott
intézkedésekil, a végre nem hajtott intézkedésiikes azok indokarol az elléreott
szervezeti egység ved@ évente beszamolot készit.

A polgarmester az éves 6sszefoglalo jelentéstymniataa felligyelt és iranyitott kdltségvetési
intézmeényekben végzett bélsllersrzési tevékenységre vonatkoz6 dsszesitett besztiaold
targyévet kovet évben, a zarszamadassal egyildgj a képvisdl-testilet elé terjeszti.

Zalalow, 2014. december 1.

Gasparné Toéth Zsuzsanna Cser Gabor
jegyd polgarmester
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2/1. melléklet
Jogszabalyi hattér

- az dllamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térveény;

- az allamhaztartasrél szol6 toérvény végrehajtassz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

- a koltségvetési szervek bélkontrollrendszerét és bel§ ellervrzésédl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

- aBunteb Torvénykonyvél szolo 2012. évi C. torveény;

- a buntebeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény;

- a szabalysertéselr a szabalysértési eljarasrol és a szabalysérgibvantartasi
rendszerl sz6l6 2012. évi Il. térvény;

- aPolgari Térvénykdnywt szolo 2013. évi V. térvény;

- apolgéri perrendtartasrél szo6l6 1952. évi lllvéiry;

- amunka toérvénykonyvérszolé 2012. évi l. torvény;

- akozszolgalati tisztvisékrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény;

2/2. melléklet
Egyes eljarasok

A Bilnteth Torvénykonyvél szold 2012. évi C. térvény 4. 8§ (1) bekezdéserisize
biincselekmény az a szandékosan vagy — ha e torvégondatlan elkdvetést is bintetni
rendeli — gondatlansagbol elkdvetett cselekménghanveszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény blntetés kiszabasat rendeli. A béeigtrasrél sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. 8§ (1) bekezdése kimondja, haglyirosagnak, az lgyésznek és a
nyomoz0O hatdésagnak kotelessége, hogy az e torvényiegallapitott feltételek esetén a
bintetéeljarast meginditsa, illgtleg az eljarast lefolytassa. A Be. 171. § (2) bdkeer
eléirja, hogy a hatdésag tagja és a hivatalos szem@ibba, ha kulon torvény élja, a
koztestilet koteles a hataskorében tudomasara hitotselekmeényt — ha az elkégasmert,
annak megjeldlésével — feljelenteni. A feljelentésidszerint az ligyésznél vagy a nyomozé
hatosagnal kell irasban vagy széban megtenni.

A szabalysértéseli, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysénddvantartasi
rendszefbl szold 2012. évi Il. torvény 1. 8§ (1) bekezdéserist szabalysértésaz az e
torvény altal buntetni rendelt tevékenység vagyasztias, amely veszélyes a tarsadalomra. A
(2) bekezdés alapjan az a tevékenység vagy mutasetsrélyes a tarsadalomra, amely a
biincselekményként torténblntetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban \s#gy
veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, téieleni vagy gazdasagi rendet, a természetes
és jogi személyek, valamint a jogi személyiség inébzervezetek szemeélyét vagy jogait.

A torvény masodik része foglalkozik részleteseszabdlysértési eljarassala 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a szabalysértési elj@ipdeintés, vagy a szabalysértési hatdsag
vagy a birésag hivatali hataskérében szerzett tadamilletve a helyszini birsag kiszabaséara
jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjdnl meg.

A Polgari Torvénykényw szolo 2013. évi V. térvény 6:519.-& kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megheriVentesil a felésség aldl a karokozé,
ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felr6hato.

A kartéritési eljaras meginditdsara a polgéari perrendtartasrol szolé 16882111, térvény
rendelkezései (alsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kaniszony jelleg
jogviszonybdl szarmazé perek) az irAnyadok. Ké#srifelebsség tekintetében irAnyadok
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tovabba a munka térvénykonyéérszold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mg} a
kozszolgalati tisztvisékrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakbart\k).

Fegyelmi eljaras,illetve felelbsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megéetehdelkezései
az iranyadok.

2/3. melléklet
A szabalytalansagfajtak néhany példajelled felsorolasa
Szabalytalansag fajtaje Példa a szabalytalansagfajtara
Szabalyozottsag * az egyes terlletek tevékenységére vonatkpzé
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasapak
elmaradasa,
Lebonyolitassal kapcsolatos  a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem

eldirasszei ellatasa;

» az ebirt hataridk be nem tartasa;

e a pénzbeli  juttatasoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;

* unidos tamogatasoknal a kozosségi politikgk
(esélyegyeriiség, kornyezetvédelem) figyelmg
kival hagyasa;

Pénzlgyi * pénztarban jelentkézpénztarhiany,

» jogtalan kifizetések (pl. éiranyzat nélkuli vagy
azt meghaladé elszamolas, jogalap nélkuli
pénzbeli juttatas folydsitasa);

e a szabalyozadsban meghatarozottat meghaladé
dsszeg kifizetése, folyositasa;

* a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel6 elszamolasok befogadasa;

=]

Szamviteli e a szabdlyozasban oéttaknak megfelél
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

 olyan szamvitel vezetése, amei/b a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa| a
bizonylatok alapjan nem vagy csak neheZzen
kovetheb;

Iranyitasi-vezetési » az ellerdrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy
a FEUVE - azon belil a kontrollfunkcidk
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa
vagy nem megfelélmikodtetésik;

e az egymassal Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezeti és funkcionalis szétvalasztasahak
elmaradasa,;

e a beszamoltatasi rendszer Gkiidtetésében
jelentke® hianyossagok;
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Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. e
modulok vagy bizonyos kontrollpontok
kontrollfunkciok hianya, a hozzéfés nel
megfeleb korlatozasa), azok kihasznalasa,;
adatbevitel, illetve adatmoédositas nyol
kovethebségének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vona
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovey
szabalyttansagok, azokon belll kiemelten
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftvg
a  programrendszer  szabalyozds sz
mukodésének ki nem alakitasa, aikodteté
elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokia valamint a szakmai
informatikai hibajavitasokat erid
programmaodositasok végrehajtasanak elmar
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfelé, nem megfelélen vezetett vag
nem a kelb tartalma (az utélams reprodukald
lehettvé nem te®), a nyomon kovetést és
vezebi ellensrzést nem vagy nem kéén seqit,
vagy nem az éirasok szerint részletezett, ille
szervezetileg vagy helyileg szétszort, e
nehezen kovethémnyilvantartds, dokumentacio

Adminisztrativ jelleg

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorol
Ugyintédnek felréhatd okbdl tévesen levont ag
jarulékok);
pontatlan, valétla, bizonylatokkal nem keien
alatamasztott adatok bevitele az informa
nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve tori@nvégrehajtasa va
elmaradasa,;

bizonylatok, megallapodasok, szénlése
modositadsa annak megfélelokumentalasa (pl
javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa,;

az egyes bizonylatok tartalma ko6zotti v
azokon beluli ellentmondasok;

brek;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

a kbzbeszerzésre vonatkozo szabé

megsertése;
a palyaztatas elhagyasa vagy neménylege
erték szerinti megoldasnak megfé

lebonyolitasa,;

Ilito-

egyenb elbanas elvének megsértése (pl. sz§
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specifikus feltételek kiirasa);
megfeleb dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel dsszefligg

a feltart hidnyossagok illetékesek felé rtédo
tovabbitdsanak elmaradésa;

koteled ellensrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapul6 mintavételezés elhagy
ellendrzési tervdl valo engedély nélkili eltérés

bels ellerdrzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa
fluggetlenség csOkkenése irdnyaba haté ba
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjé
elmaradésa

as

Monitoringgal 6sszeflgg

kételed monitoring tevékenységek elhanyagolasa,;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsold

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozds szerint kotedem szétvalasztan
munkakdrok, funkcidk elkilonitésének elmulasztasa

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgéalati titkok kezelésére vonatk
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem 6
adatkezelési es adatvédelemmel kapcsc
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

a szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informaatés
kotelezettség vagy az arrdiet hatariddk be nem tartas
a jelentésekben nem a valds helyzetet titkrignyek
adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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2/4. melléklet
Jegydkonyv a szabalytalansagrol

Iktatészam:

A vizsgalat kezdeténekdgontja: 201... ....................h0....... nap

A vizsgalat befejezéséneldipbntja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgalatot végd szemeély(ek) neve, be0Sztasa: .........ccoviiiiiii i
A szabalytalansag észlelésénefpidntja: 201. ............... hoé....nap

A szabalytalansagot bejelénnheve, beosztasa: ............ (pl.. munkatars, w&zéizleti

partner, tgyfél stb.)
A szabdalytalansag észlelésének modja (az észlelondasa alapjan)
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi hedgégének felllvizsgalati tapasztalatai:

Az észlelést kovéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabdlytalansag leirasa:
« aszabdlytalansag ténye,
« aszabdlytalansag niisitése (gondatlan, szandékos),
« aszabdlytalansag elkdvetésénegipimhtja,
+ amegsertett dirastol valo eltérés (jogszabaly, hiekzabalyzat, utasitas),
- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansagéiraett része,
+ aszabdlytalansaghoz vez&brilmeények, tényeik,
« aszabdlytalansag korrigalhatdosaganak, vagy kdnatgtlansaganak ténye,
« aszabdlytalansagot elkog#/ megnevezese,
« az elkdvetés madia,
« aszabdlytalansag gyakorisaga (esebszdkos, rendszeres),
« aszabdlytalansag kovetkezménye @aégromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeb kar).
A helyben hozott intézkedések:
* azintézkedés jogalapja
* adodntéshozo megnevezeése
* adontéshozatal éontja
* az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrekai@slattétel felsbb szinti
intézkedésre)
* az eljaras eredménye
A vizsgalatot végék altal sztikségesnek tartott tovabbi intézkedésegtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak &gontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
« atényt aldtdmaszto alapdokumentumok, (pl. szampkkztari kiadasi bizonylatok)
+ aszabdlytalansagot elkoust/ €és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helyeggbntja: ........... , 201 hé.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegylzonyv készib alairasa
egység vezétének alairasa

A vizsgalatot végé szemely(ek) alairasa
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2/5. melleklet

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések/agitartasa

A A Az elrendelt Az A

A s ) . ) Az érintettek
szabalytalans A A kapgsolodo végrehajtott |ptezkeglt,es |n,tezkedes végrehajtott| megnevezése A% ese'tle'ges
. szabalytalansszabalytalans  irasos iy .. | vVégrehajtasa tényleges | . -, . kar meértéke
ag , <a révid | dokumentur intézkedes nak sarehaitass intézkedés :
észlelésének 29 ag rovi okumentu leirasa lak | vegrenajiasa eredménye| beosztasa
idspontja tipusa leirasa | megnevezése hatarideje nak

datuma
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2/6. melléklet
Nyilvantartas az elledrzésekhez kapcsolodo intézkedések végrehajtasarol
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. | 10. 11] 12, 13 14. 15. 16. 17.
Az intézkedést
tartalmazo Az intézkedés
intézkedési terv
Intézke-| Ellensr- | Ellensr- | Ellensr- Az Ellenér- | Ellensr- A iktaté- | jovaha-| feleldsse | végre- Az A A hatar-| Atelje- Meg-
dés zési zési zést ellerdr- z6tt zési javaslat | szama gyo (beosztas hajtasa-| intézke-| megtett | idében | silések| jegyzés
sorszama jelentés| jelentés| véga zés idészak | javaslat | alapjan neve (be és nak dés intézke- | végre | kapcsan
iktat6- | hivatko- | szerv, cime eléirt osztds és szerve- | hatar- | teljesité-| dések nem tett
szama zasi illetve intézke- szerve- zeti ideje se révid hajtott | lépések
szama | szerve- dés zeti egyséq) (datum/ | leirasa | intézke-
zeti egyseéq) nem) (folya- dések
egység matban oka
meg- 1évs
nevezése esetéber
is)
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2/7. melléklet

Keménfa Kozség Onkormanyzatanak hatalyos besszabalyzatai, rendelkezései

Sorszam
Bels) szabalyzat megnevezése

1. | Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai titdfigsgazolasa, érvényesités, utalvanyozas szavalyz
2. | Pénzkezelési szabalyzat
3. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
4. | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
5. | Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selftedészabalyzata
6. | Keménfa K6zség Onkormanyzatanak lizemeltetési szatiala VOLKSWAGEN 7HC Kombi tipusu, MVR-179 frsgépjarntire
7. | Bizonylati szabalyzat
8. | Szamlarend
9. | Szamviteli politika

10. | Ugyrend

11. | BelsS ellertrzési kézikonyv

12.| FEUVE szabalyzat

13. | Kockazatkezelés szabdlyzata
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14. | Ellenérzési nyomvonal

15. | A Hivatal informatikai rendszereihez tort€hozzaférésil és a rendszer elléreésének rendjél szabéalyzat
16. | Polgarmesteri szabalyzat az 6nkormanyzat kdzalkadtte szamara

17. | Keménfa Kozség Onkormanyzata falugondnoki szolgatk munkavédelmi szabalyzata
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