Budaodrs Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
35/2010. (1X.27.) onkormanyzati rendelete

Budaérs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szél6
56/2003. (XII. 22.) rendeletének médositasarél

Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete a helyi dnkormanyzatokrdl szélo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 38. § (1) bekezdésében kapott
felnatalmazas alapjan, az Otv. 16. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében
eljarva a kovetkezoket rendeli el.

1.8

(1) Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl sz6lo 56/2003. (XII. 22.) rendelete (a tovabbiakban: ,R”) 12. § (2)
bekezdéseének helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»(2) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

a) A Hivatal szervezeti agrajza (1. sz. melléklet);

b) Vagyonnyilatkozat kételes munkakoérok listaja (2. sz. melléklet);

c) Képzettségi potlékra jogositod végzettségek listaja (3. sz. melléklet);

d) A Hivatalban adhaté szakmai tanacsadoéi, szakmai f6tanacsadoi cimek
szamanak meghatarozasa (4. sz. melléklet);

e) Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata (5. sz.
melléklet);

f) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalban (6. sz. melléklet).”

(2) A ,R” e rendelet mellékletének megfeleld 6. sz. melléklettel egészul ki.

2.§

(1) Ez a rendelet kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyba és a hatalybalépését kdvetd napon
hatalyat veszti.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti Budadrs Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 39/2003. (XI. 10.)
rendeletének modositasarol szold 29/2010. (VI1.19.) OKT rendelet.

Budaors, 2010. szeptember 23.

Wittinghoff Tamas dr. Bocsi Istvan
polgarmester jegyz6



A 35/2010. (1X.27.) 6nkormanyzati rendelet 2010. szeptember 27-én a Polgarmesteri

Hivatal (Budadrs, Szabadsag ut 134. sz.) hirdetétablajan valé kifuggesztéssel
kihirdetésre kerult.

Erdds Karolyné
irodavezetd



1. szamn melléklet a
35/2010. (I1X.27) énkormanyzati rendelethez
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
S zabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét az Amr. 161. §-aban kapott felhatalmazas
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdAk a Polgarmesteri Hivatal sajatossagaihoz,
adottsagaihoz, koriilményeihez igazod6d szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ismételt el6fordulasanak megelozését.

A jegyz0 a mukodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét, ezen beliil a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE).

A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje része a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos ¢és
vezetOi ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat foglalja magaban, amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgalod eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszeri,
gazdasagos, haté¢kony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A Szabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolddoan tartalmaz
el6irasokat:

— a szabdlytalansagok fogalma,
— a szabalytalansagok észlelésének mozzanatai
— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
— szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség




I1. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat) vald
eltérést jelent a gyakorlati megvaldsitasban. Az allamhaztartas miikodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas
barmely tevékenységében, €s valamennyi miiveletben eléfordulhat.

1.1 Alapesetei:
. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,

megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
. nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag

magatartdsbol, helytelenlil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo
szabalytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba:

¢ egyedi;

. rendszeresen ismétlodo.

1.2 Csalas és hamisitds:

A ,,csalas és hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb
személy kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek
kovetkezménye a kimutatasok, elektronikusan vagy manualisan el6allitott nyilvantartasok
meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:

. adatok vagy dokumentumok manipulélasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa

eszk6zok jogellenes eltulajdonitasa, a gazdasagi események hatdsanak
eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokb6l vagy dokumentumokbél,

. valotlan ligyletek rogzitése
' az érvényben 1évo szabalyzatok,
' eljarasrendek szandékosan helytelen alkalmazésa.
1.3 Hiba

A, hiba’ a kimutatdsokban, nyilvantartasokban €s egy€b szarmaztatott bizonylatokon
eléforduld nem szandékos tévedés.

A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:
szamszaki vagy elirasi eltérések a pénziigyi kimutatasokban és az

azokat alataimasztd nyilvantartdsokban vagy szamviteli bizonylatokon.
. tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,



A jegyz6 felelossége szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a:

¢ ahivatal a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miik6djon

' a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel

. szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigélasra kerliljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt.

¢ Folyamatosan ellenérizze a  Polgarmesteri Hivatal irodavezetdinek
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos tevékenységét.

o Evente két alkalommal kérjen be igazolo jelentést a Hivatal irodavezetSitdl a
szabalytalansdgok megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasardl, ¢&s
ellendrizze a rendszeresitett nyilvantartasok vezetését.

2. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

. hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak meg-
akadalyozasahoz, (megel6zés)

. keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megteleld
allapot helyreéllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Az Amr. 164.§-nak felhatalmazasa alapjan az eljarasi rend kialakitasan kiviil - a
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos egyéb feladatok - (a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a hivatal irodavezetdinek hataskorébe tartoznak.

Ezeket a feladatokat a hivatalnal kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi és
elszamoltathat6sagi rendnek megfeleléen a munkakoéri leirasban rogziteni kell

3. A szabalytalansagok megelézése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa a jogszabalyban
eléirtak szerint elsédlegesen a jegyzo feleldssége.

A szabdlytalansdg megeldzésének kotelezettsége, a Polgarmesteri Hivatal strukturajaban
meghatarozott egységek (Iroddk ¢és Polgarmesteri Kabinet) vezetdinek hataskorének,
felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valéosul meg.

A  hivatal munkavallaléinak  konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét,
beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybdl,
illetve munkaviszonybdl szarmazoé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesitenitik.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos személyre lebontott feladatokat az irodak
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos belsé eljarasrendje hatarozza meg. Ezek tartalma



¢s szerkezete igazodik jelen szabalyzat struktarajahoz.

I11l. ASZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald €s munkaltato részeérdl egyarant.

1.1 A Polgdarmesteri Hivatal munkatdrsa észleli szabalytalansdgot:

a) A szabdalytalansagot €szleld munkatars koteles értesiteni a szabdlytalansdagi
felelost. A szabalytalansagi felelés megkiildi a tdjékoztatdst az iroda
vezetdjének a kapcsolodd dokumentumokkal, €és csatolja az ligyre vonatkozo
véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.

b) A szabalytalansagot észleld munkatars (amennyiben a szabalytalansagi felel0s
érintett az adott tligyben) kozvetleniil koteles értesiteni az iroda vezetdjét.
Amennyiben az iroda vezetdje érintett az adott ligyben, a munkatarsnak a
Jegyzot kell értesitenie. A Jegyzd érintettsége estén a felligyeleti szervet kell
tajékoztatni. (frasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

C) Az eljarasrend szerint a szabalytalansagi felelds értesitése alapjan az
irodavezetd, ha megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, errol
tajékoztatja a Jegyzot.

d A jegyz6. kotelessége gondoskodni a  megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

e) A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

mi a szabalytalansag pontos tartalma;

milyen normatoél vald eltérésrdl van szo;

o eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

¢ aszabalytalansag mely teriiletet érinti;

van-e a szabalytalansdg mindsitését e befolyasold koriilmény (pl. a hataridé
tallépését varatlan, elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas
elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

a szabalytalansag gyanja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini
ellendrzés kovetkeztében mertlt fel;

korrigalhato-e a szabalytalansag;

pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz
sziikséges intézkedések;

amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket



Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1.2. Az iroda vezetdje észleli a szabadlytalansdgot:

Az iroda vezetdjének észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Az iroda vezetdje utasitja a szabalytalanséagi feleldst, hogy vizsgélja meg a szabalytalansagi
jelentés Osszeallitdsahoz sziikséges az 1.1 €) pontban részletezet okokat €s koriilményeket.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
Ber. rendelkezéseinek megfelelden jar el A vizsgélt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és err6l a Bels6 Ellendrzési Iroda vezetdje felé kell beszamolni, aki ennek
eredményességérol tajékoztatja a jegyzOt. Az intézkedési terv végrehajtasat az
ellendrzott szervezeti egység (iroda) vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas
segitségével koveti nyomon.

Egy szabalytalansag belso ellendrzés altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt
lehet6vé tevo tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt
lehetévé tevo tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette
meg a megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatast;

volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

1.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansdgra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési

jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az
ellenérzd szervezet mitkodését szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
PM, APEH, EU ellenérzést gyakorld szervei). A szabalytalansdgra vonatkozo
megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

1.5. Egyéb kiilso személy észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben egy¢b kiils6 személy (pl. szerzddéses tligyfél, tarsszervezet vagy ligytél)
jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell
megvizsgalnia. Ezekben az esetekben (a szabalytalansag kivizsgalasanak
eredményétdl filiggden) irasban visszaigazolast kell tenni az észlelé személy
felé(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a hivatal
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munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

1.6. A Jegyzo észleli a szabdlytalansagot.

Sajat  hataskorében  kotelezettsége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az ¢érintett iroda vezetdje dont a szabalytalansdg kivizsgalasardl, illetve annak
forméjarol, valamint sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol. Dontésérdl
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzot. Az ligy jellegétdl fliggben, irodavezetd hataskor
hianyaban a jegyz0 dont a szabdlytalansag kivizsgalasardl, és annak lebonyolitasi
formajarol.

A jegyzd illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyanu
kivizsgalasara vonatkozé javaslat és a kapcsoloddé dokumentumoknak az érintett
hataskorrel ¢€s illetékességgel rendelkezd szervezet (ligyé€szség, rendorség) részére
torténd atadasarol.

Az irodavezetd vagy a jegyzO a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat
kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhato 1étre
a szervezet folyamatait jol ismerd vezetokbdl vagy szakértékbdl. Indokolt esetben
kiils6 szakérté is felkérhet6 a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A
szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkéjadban valod részvétele
nem litkozik 6sszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valdo dontés nem kiemelt jelentOségili szabalytalansag
esetén az irodavezetd, tovabbi esetekben a jegyz6 kotelezettsége.

A szabalytalansagi felelds a dontések meghozataldban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 30 nap. Amennyiben az ligy
jellegébdl adoddoan a vizsgdlat lefolytatisanak hatarideje jogszabalyi
felhatalmazas alapjan ettdl eltér, akkor a jogszabalyi rendelkezés az irdnyado.
Ha a rendelkezésre all6 hatarid6é kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt
a tényt — az indok ¢&s a javasolt hataridd feltiintetésével — jeleznie kell a jegyzo felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen
szabalytalansag, stb.);

b) szabalytalansag megtorténtét megallapitod €s intézkedést elrendeld dontés;
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C) tovabbi vizsgalat elrendelése (erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansag
megallapitasat kévetden a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a
rendelkezésre allo informacio).

A vizsgalatot folytatok (szabalytalansagi feleldsok) intézkedési javaslatot
dolgoznak ki az irodavezetd, vagy a jegyz0 szdmara a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

IV. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

1. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa.

Nem kiemelt jelentéségti ligyekben az irodavezetd felelos a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés meghozatala
¢s az intézkedések foganatositisanak meginditasa a jegyzd hataskorébe tartozik.
Fegyelmi ligyekben a jegyzd vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakért6t is
felkérhet. A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a felelsség eldontéséhez
és/vagy a hasonld esetek megelOzése ¢érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A hivatalon beliili szabalytalansag esetén a kart okoz6 munkavallalé koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység
vezetdje valamennyi feltétel €s koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt
korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a
blintetoeljaras meginditasara okot add cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az
eljaras meginditasa koételezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabalytalansagok, mert
ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A jegyzd mérlegelési jogkorébe tartoz6 jogkdvetkezmények:

. kartéritési eljaras;
' fegyelmi eljaras;
. szabalysértési eljaras;
. pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsd szabalyozok masként

nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor, pénzbeli juttatas felfliggesztése esetén a az érintett iroda vezetojére
atruhazhato.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyado jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

V. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Polgarmesteri Hivatal iroda vezetdinek feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran:

nyomon koveti az irodajanal elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

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

feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgaltat a belsO ellendrzés szamara, el0segitve annak folyamatban 1€v0 ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo
nagyobb ralatast;

értekeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;

ha az eljards nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hataskorében
szankci6t alkalmaz és egyidejiileg modositott hataridével kezdeményezi az
intézkedés végrehajtasat.

VI. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Polgarmesteri Hivatal irodavezetdinek feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;

gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas
iktatasarol

a szabalytalansagi kezeld konkrét kozremiikodésével nyilvantartja a megtett
intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

a palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program ¢és a Kohézios Alap projektek
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasardl szolo 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VILI.,
valamint a 2007-2013. programozasi id0szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési
Alapbol, az Eurdpai Szocialis Alapbodl és a Kohézios Alapbol szarmazo tamogatasok
fogadasahoz kapcsol6do pénziigyi lebonyolitasi és ellenOrzési rendszerek
kialakitasarol szold 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok
kezelése cimil fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kdveto évre vonatkozoé ellendrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informacidkat tartalmazza:

¢ aszabalytalansag tipusat (biinteto-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot ado);

¢ aszabalytalansag rovid leirasat;
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o akapcsolddo lezarult eljaras eredményét;
’ az érintettek szamat, beosztasat;
' az esetleges kar mértékét;
. a szabdlytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.
A nyilvantartas mintajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
A szabalytalansagok fajtaira példakat az 5. szamu melléklet tartalmaz.

VIl. JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Ber. 29. §)

A Jegyzdnek, az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a bels6 ellendrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarodl, az
ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Ber. 31. § (3) b), ba), bb)
pontok)

A kiilsé ellendrzes altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzott iroda
vezetdjének intézkedési tervet kell készitenie ¢és a jegyzot
tajékoztatni kell.

2. Jegyzo felé beszamolasi kotelezettség

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos jelentéseket és ezek nyilvantartdsat az iroda
vezetOk targy év janudr 1-ét kovetéen minden masodik hénap 5. napjaig kotelesek a
Jegyz0 részére eljuttatni.

Ez a kotelezettség a nyilvantartasok nemleges tartalma esetén is fennall.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjében
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjé€k, annak tényét a szabalyzat 6. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejtileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Szabdlytalansagok Kezelésének
Eljaras rendjében nevesitett felel0sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért
iroda vezetdje a felel0s.

A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje kiadasra kertilt ¢s megtalalhato:

1) polgarmester

2) jegyz6
3) iroda-vezetok
4) irattar

Budadrs, 2010. junius

Dr. Bocsi Istvan
Jjegyzd
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. szamu melléklet
Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal
hatalyban 1évé szabalyzatok jegyzéke.

Szervezeti és milkodési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség-szamitasi szabalyzata

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas , ellenjegyzés , €s érvényesités rendjének szabalyzata,
Belsé ellendrzési kézikdnyv

Iratkezelési szabalyzat

Ko6zszolgalati szabalyzat

Munkavallaloi juttatasok szabalyzata (Cafeteria szabalyzat)

Munkavédelmi szabalyzat

Riasztasi terv szabalyzata

Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szoftver szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdalkodo szervezet ligyrendje

Belso kontrollrendszer szabalyzata

FEUVE szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kozbeszerzési szabalyzat

Kockéazatkezelési szabalyzat,

Ellenérzési nyomvonalak szabalyzata,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
A kiilfoldi kikiildetések rendjérdl szolo jegyzoi szabalyzat.

Vagyon nyilatkozat kezelési szabalyzat,

Kiadvanyozas szabalyzata,

Banki utalassal torténd pénziigyi teljesités szabalyzata,

Szabalyzat a Polgarmesteri Hivataltulajdonaban 1€évé mobil telefonkésziilékek, SIM kartyak
¢és egy¢b tartozékok hasznalatarol,

Jegyz6i szabalyzat Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 szabad pénzeszkdzok befektetésérdl
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

2. szamu melleklet
Egyes eljarasok

A Biintet6 Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozo hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulod cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysérési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6ld 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szold
1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanyuak jogviszonyarol szold 1996. évi XLIII.
torvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.
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o000l OO

(N

3. szamu melléeklet

Jogszabalyi hattér

az allamhéaztartasrol szol6 1992, évi XXXVIIL. térvény;

az allamhaztartas mukodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény;

a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrdl sz6lo 1999. évi LXIX. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi I11. térvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény;

a koztisztviselOk jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szol6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos alloméanyuak jogviszonyardl szolé 1996. évi XLIII. torvény
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4.szamu. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Szabslytalanség A szabalytalansagban
tipusa (biintet6- érintettek
Sorszam szabalysértési, Szabalytalansag (rovid) leirasa | A lezarult eljaras A keletkezett Megtett intézkedés
fegyelmi vagy eredménye kar mértéke
kartéritési) szama beosztasa




Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5. szamu melléklet

Példa a szabalytalansag fajtakra

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasanak vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
eléirasszeri ellatasa; az el6irt hataridék be nem
tartasa; a pénzbeli juttatdsoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett
céloktol valo eltérés;

az unids tamogatasoknal a k6zosségi politikak
(esélyegyenldség kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi

A pénztarban jelentkez6 pénztarhiany, a jogtalan
kifizetések (pl.eléiranyzat nélkiili vagy azt
meghalado elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositasa);

a szabdlyozasban meghatarozottat meghaladg
Osszeg kifizetése, folyositasa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem|
felel6 elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

A szabalyozasban  eldirtaknak megfelelé

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

Iranyitasi-vezetési

Az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy @&
FEUVE — azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasal
vagy nem megfelelé mikodtetésiik;

Az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa; &
beszamoltatasi rendszer milkodtetésében|
jelentkezé hianyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok
¢s kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem
megfelel6 korlatozasa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansaga; az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok
megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkez6 szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan & nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti
mitkodésének ki nem alakitasa, a mikkodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai  hibajavitasokat érint6  program
modositasok  végrehajtasanak  elmaradasa vagy
késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfelel6, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalma (az utolagos
reprodukalast lehetévé nem tevo),

a nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést nem
vagy nem kell6en segit6, vagy

nem az  el6irasok  szerint  részletezett
nyilvantartasok,

Adminisztrativ jellegii

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
vagy a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az
tigyintézének felrohaté okbdl tévesen levont
adok, jarulékok);

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

az adatbevitel késve torténo végrehajtasa vagy
elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok,szerzédések
modositasa annak megfeleld dokumentalasa
(pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok visszadatumozasa,;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy
azokon beliili ellentmondasok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

¢ a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok
megsertése;
o hibas el6készités;
¢ apalyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték  szerintit  megoldasnak  megfeleld
lebonyolitasa;
o egyenl6 elbanas elvének megsértése  (pl. szallitd
o specifikus feltételek kiirasa);
¢ megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellenorzéssel osszefiiggo

o afeltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

¢ kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

v elfogultsag

¢ vonatkozo6 szabalyok megsértése

¢ akockézatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

o ellendrzési tervtdl valdengedély nélkiili eltérés

v belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

v fliggetlenség csokkenése iranyaba hato
barmely tevékenység

¢ intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal osszefiiggo

¢+ kotelez6é monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
o elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

o az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

v a szabalyozas szerint kotelezoen|
szétvalasztandd munkakorok

o funkciodk elkiilénitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

o az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése;

¢ a szamitastechnikai rendszerrel 0ssze nem
fuggd adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

¢ szabdalyozéasban foglalt  jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa;

¢ ajelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Megismerési nyilatkozat

6. szamu melléklet

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

betartani

NEV

BEOSZTAS

KELT

ALAIRAS
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