10. szamu fuggelék

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Hodmezovasarhely Megyei Jogl Varos Polgarmesteri  Hivatala (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl es belsé ellenérzésérol 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 kialakitasanak célja

Az eljéarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a
Polgarmesteri Hivatalban esetlegesen el6forduld szabalytalansagok kezelésének rendjet,
tovabbd azokat az eljarasokat, amelyekkel megel6zheté a szabalytalansdgok Gjboli
eléfordulasa.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje fontos részét képezi a folyamatba épitett,
elézetes és utolagos vezetoi ellenérzesnek (FEUVE).

2. A szabélytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé témakorokre vonatkozoan
tartalmaz el6irdsokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (Gtvonala),

— az intézkedések, eljarasok meghatérozasa,

— 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 miikodése soran alkalmazandd barmely - ideértve a
jogszabalyoktol kezdve a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzataig, illetéleg vezetéi
utasitasokig terjed6 valamennyi el6irdst — szabalytol vald, semmilyen azonos vagy felsébb
szintii masik szabaly &ltal meg nem engedett eltérést jelent.

1.1. Alapesetei:

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

- nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenséghdl, gondatlan
magatartasbol, a megfelelé korultekintés elmulasztasa miatt, helytelenll vezetett
nyilvantartasbdl, sth. szarmazo szabalytalansag)



1.2. A szabélytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a Jegyzs feladata:

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

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

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedes végrehajtasa, a szabalytalansag
korrigalasa, sziikség esetén felel6sségre vonas

1.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

- a kulénb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének,
megszegesének, szabalytalansagok kialakuldsanak megel6zése

- azok sérulése, megsértése esetén a szabalyoknak megfelel6 allapot helyredllitasa, a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigaldsa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa

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

szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok

elkilonitett nyilvantartasa) a Jegyz6 a munkakori, hataskori, felel6sségi  és

elszamoltathatdséagi rendnek megfeleléen az egyes irodavezetékre atruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megelszése

A szabdalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen a Jegyz6
felel6ssége.

Az Ant. rendelkezéseiben meghatarozott kotelezettség teljesitése a Jegyzé feladata, amely
feladat a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében meghatarozott struktira szerinti belsd
szervezeti egységek vezet6i hataskoreének, feleléssegenek és beszdmoltathatdsdganak
szabalyozottsagan keresztll valdsul meg.

A Polgarmesteri Hivatalban az egyes munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét,
felel6sséget, beszamoltathatosdgat a munkakori leirasok szabalyozzak, a kozszolgélati,
kdzalkalmazotti jogviszonybdl, illetéleg munkaviszonybdl szarmazd kotelezettsegeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitk.

A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés
rendszerében térténhet mind munkavallaloi, mind vezetoi részrol.

1.1. A Polgéarmesteri 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 egyseg vezet6jének
feletteset, illetéleg a Jegyzét, érintettséglk esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

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



A Jegyz6 kotelessége gondoskodni a szabalytalansagnak megfelelé intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

1.2. A Jegyzo, illetve a belsd szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot

A Jegyzé, illetve a bels6 szervezeti egyseg vezetéjének eszlelése alapjan a feladat, hataskor és
felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansadg korrigalasara,
megszuntetésere.

1.3 A Belsé Ellendrzés észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevekenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
Bkr. rendelkezéseinek, illetéleg a Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Szabalyzatanak
megfeleléen koteles eljarni. A vizsgalatban érintett belsé szervezeti egyseg vezetéjének
intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellenérzés megallapitasai alapjan, majd a tervet
végre kell hajtania, és a Jegyzének kell beszdmolnia.

1.4. Kilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzesi jelentes
tartalmazza.

Buntet6-, szabalysértési, Kkartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet a milkodését
szabalyoz0 torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a Jegyz6é azoknak megfelel
intézkedési tervet dolgoz ki.
V.

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

A Jegyz6 felelés a szlkséges intézkedesek vegrehajtasaert, eljarasok meginditasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési igyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezo, és illetékes szervek értesiteset is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén a szerv a megfelelé eljarasokat
meginditsa.

Mas esetekben, mérlegelésétol fliggéen a Jegyzé vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazdsara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor kerdl sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetéen a felelésség elddntéséhez
és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz
nem elég a rendelkezésre all6 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
eljarasok helyzetét,

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



a feltart szabalytalansag alapjan a tovabbi hasonld ,,szabalytalansag-lehet6ségeket”
beazonositja, informaciot szolgaltat ezzel kapcsolatban a belsé ellenérzés szamara, elésegitve
annak folyamatban lévé ellendrzéseit, az ellenérzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat
érinté eseményekre valo nagyobb ralatast.

Ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

VI.

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

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

- gondoskodik a  szabdlytalansdgokkal  kapcsolatban  keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész vezetésérol

- egy elkilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatnia kell a
vonatkozo irasos dokumentumokat,

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatéridoket.

- A nyilvantartas mintajat jelen Eljarasrend 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

VII.

JELENTESI KOTELEZETTSEGEK
1. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal vegzett ellenérzések ellendrzeési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie a Bkr. 13. § (2) bekezdése alapjan.

A Jegyzonek az éves ellenérzési jelentésben kell szdmot adnia a belsé ellenérzés altal tett
megéllapitdsok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarél, az
ellenérzési megallapitasok es ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairdl, az ellenérzési
tevékenység fejlesztéseére vonatkozd javaslatokrél a Bkr. 48. 8§ b), ba), bb) pontok
rendelkezései szerint.

VIIL.

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

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam | Kapcsolodé irdsos dokumentum | Megtett intézkedés Hatarido




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjeben foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzeésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







