11. szamu fuggelék

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Hodmezovasarhely Megyei Jogl  Varos Polgarmesteri  Hivatala (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérsl szolé 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésének megfeleléen, az alabbiak szerint
hatarozom meg:

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1. Az eljarasrend kialakitdsanak celja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a
Polgarmesteri Hivatalban esetlegesen el6forduld szabalytalansagok kezelésének rendjét,
tovabba azokat az eljarasokat, amelyekkel megel6zhet6 a szabalytalansdgok ujboli
eléfordulésa.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje fontos részét képezi a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésnek (FEUVE).

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé témakorokre vonatkozdan
tartalmaz el6irasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (Gtvonala),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség teljesitése

A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
1. A szabalytalansagok fogalma

A szabélytalansag a Polgarmesteri Hivatal mitkodése soran alkalmazandd barmely - ideértve a
jogszabalyoktol kezdve a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzataig, illetéleg vezetoi
utasitasokig terjed6 valamennyi eléirast — szabalytdl vald, semmilyen azonos vagy felsébb
szintii masik szabaly altal meg nem engedett eltérést jelent.

1.1. Alapesetei:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (pl. félrevezetés, csalés, sikkasztas,
megvesztegetés, szandéekosan végrehajtott szabalytalan kifizetés)

- nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, gondatlan
magatartasbol, a megfelelé koriltekintés elmulasztasa miatt, helytelenil vezetett
nyilvantartasbdl, sth. szarmazo szabalytalansag)



1.2. A szabalytalansagok megelszésével kapcsolatosan a Jegyzd feladata:

- a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 belsé szabalyzatok kialakitésa,
szlikség esetén modositasa

- a szabalyozottsdg szintjének, illetéleg a szabalyok betartasanak folyamatos
figyelemmel kisérése

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés végrehajtasa, a szabalytalansag
korrigaléasa, szlikség esetén felelsségre vonas

1.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

- a kilénboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irdsok sériilésének,
megszegésének, szabalytalansagok kialakulasanak megel6zése

- azok sériilése, megseértése esetén a szabalyoknak megfelel6 allapot helyreallitasa, a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatait (az eljarasi rend kialakitasa, a

szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolddod nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok

elkilonitett nyilvantartasa) a Jegyz6 a munkakori, hataskori, felelosségi  és

elszamoltathatdséagi rendnek megfeleléen az egyes irodavezetékre atruhazhatja.

2. A szabélytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsédlegesen a Jegyzé
feleléssege.

Az Ant. rendelkezéseiben meghatarozott kotelezettség teljesitése a Jegyzo feladata, amely
feladat a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében meghatarozott struktira szerinti belsd
szervezeti egysegek vezetéi hataskorenek, felelésségenek és beszdmoltathatdsdganak
szabalyozottsagan keresztul valdsul meg.

A Polgarmesteri Hivatalban az egyes munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét,
feleléssegét, beszamoltathatésdgat a munkakori leirasok szabalyozzédk, a kozszolgélati,
kdzalkalmazotti jogviszonybdl, illetéleg munkaviszonybol szarmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitk.

A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetsi ellendrzés
rendszerében

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzés
rendszerében toérténhet mind munkavallaléi, mind vezetéi részrol.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot az Ugyrendben meghatarozott belsd szervezeti egység
valamely munkatarsa észleli, koteles haladéktalanul értesiteni a belsé szervezeti egység
vezetojét. Amennyiben a belsé szervezeti egység vezetoje kovette el a szabalytalansagot,
vagy az adott Ugyben érintett, a munkavallalénak a szervezeti egység vezet6jének
felettesét, illet6leg a Jegyz6t, érintettségik esetén a felligyeleti szervet kell ertesitenie.

b) Abban az esetben, ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errol értesiti a Jegyzot.



A Jegyz6 kotelessége gondoskodni a szabélytalansagnak megfelelé intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasaral.

1.2. A Jegyzd, illetve a belsg szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot

A Jegyzé, illetve a belsé szervezeti egység vezetéjének észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedest hozni a szabalytalansdg korrigélasara,
megszuntetéseére.

1.3 A Belsé Ellendrzés észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevekenysége soran szabéalytalansagot tapasztal, a
Bkr. rendelkezeseinek, illetéleg a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Szabalyzatanak
megfeleléen koteles eljarni. A vizsgalatban érintett belsé szervezeti egység vezetéjének
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, majd a tervet
vegre kell hajtania, és a Jegyzonek kell beszamolnia.

1.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza.

Biintet6-, szabalysértési, Kkartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet a mikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a Jegyzé azoknak megfelel6
intézkedési tervet dolgoz ki.
V.

A SZABALYTALANSAG ESETEN SZUKSEGES INTEZKEDESEK, ELJARASOK
1. A szabalytalansag észlelését kdvetden sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A Jegyz6 felelés a szlkséges intézkedesek vegrehajtasaert, eljarasok meginditasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezo, és illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén a szerv a megfelelé eljarasokat
meginditsa.

Mas esetekben, mérlegelésétél fliggéen a Jegyzé vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kdvetéen a felel6sség eldontéséhez
és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz
nem elég a rendelkezésre all6é informécio.

V.

AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
1. A Jegyzs feladatai a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkedés soran:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljardsok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,



a feltart szabalytalansag alapjan a tovéabbi hasonlé ,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, informacidt szolgaltat ezzel kapcsolatban a belsé ellenérzés szamara, elésegitve
annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat
érint6 esemeényekre valo nagyobb ralatast.

Ha az eljard&s nem az intézkedés szerint torténik, akkor javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

VI.

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Jegyzo feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa soran:

- gondoskodik a  szabalytalansdgokkal  kapcsolatban  keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész vezetésérol

- egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatnia kell a
vonatkozo irdsos dokumentumokat,

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.

- Anyilvantartas mintajat jelen Eljarasrend 1. sz. fuggeléke tartalmazza.

VII.

JELENTESI KOTELEZETTSEGEK
1. Jelentési kotelezettségek

A Dbelsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellenérzesi jelentései alapjan az ellendrzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie a Bkr. 13. § (2) bekezdése alapjan.

A Jegyzonek az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellenérzés altal tett
megéllapitdsok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellenérzési megallapitasok es ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol a Bkr. 48. § Db), ba), bb) pontok
rendelkezései szerint.

VIII.

ZARO RENDELKEZESEK
A Jegyzének, valamint az Ugyrendben meghatarozott belsé szervezeti egységek vezetdinek
gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.



A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolodo irdsos dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabélytalansadgok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Aldairas




