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(IV.28.) szim4 hatdrozatival jovahagyta.

Szabdalytalansdgok kezelésének eljdrasrendje




A Kocsordi Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) szabalytalansigok kezelésének
eljardsrendjét a 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.), 368/2011.(XIL31.) Kormany rendelet
(Amr) és a 3702011, (XIL.31.) Kormdny rendelet (Bkr.) alapjdn a kévetkezOk szerint
hatdrozom meg,

I'
ASZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

A szabalytalansigok kezelésének célja

Az cljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
médszereket, amelyek biztositjak a Hivatal sajatossagainak, adottsdgainak, kériilményeinek
leginkabb megfeleld szabdlytalansdgok kezelésének rendjét, a szabélytalansdgok w0jboli
eléforduldsdnak megeldzését.

A jegyzd a mikodésének folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE). A szabélytalansagok
kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzésnek. A bels6 kontrolirendszer mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat
foglalja magaba, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgdlo elbiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A szabdlytalansagok kezelésének tartalma
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kivetkez6 témdkhoz kapcsolédoan tartalimaz
eléirdsokat:

— a szabélytalansagok fogalma,

— a szabélytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatirozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

~ jelentési kotelezettség.

1I.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZIESE

A szabdlytalansdgok fogalma

A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat) vald
eltérést jelent, az dllamhéztartds mlikédési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben el6fordulhat.

Alapesetei:
o a széndékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,

megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés,)

« nem szandékosan okozott szabélytalansagok (figyelmetlenségh6l, hanyag
magatartasbol,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartasbol, stb.  szarmazo
szabalytalansag).
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A szabalytalansdg lehet tovabba:
o egyedi,
« rendszeresen ismétlodo,

Csalas és hamisitds:
A ,csalas és hamisitds” olyan szdndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb
személy kovet el a vezetds, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébél, és amelyek
kévetkezménye a kimutatisok meghamisitasa.
A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:
« adatok vagy dokumentumok manipulélisa, meghamisitisa vagy megvaltoztatisa,
» eszk4zOk jogellenes eltulajdonitdsa,
+ a gazdasagi események hatisanak eltitkoldsa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbél
vagy dokumentumokbél,
« valdtlan ligyletek rogzitése,
» az érvényben Iév6 szabdlyzatok, eljards rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
Hiba
A, hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szdndékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatia magaban:
» szdmszaki vagy elitdsi hibak a pénziigyi kimutatdsokat alatdmasztd
nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,
+ tények figyelmen kiviil hagyédsa vagy téves értelmezése.

A szabdlytalansagok megeldzésével kapesolatosan a jegyzd feleléssége, hogy:
¢ jogszabdlyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikédjon a Hivatal,
* a szabdlyozottsagot, illetve a szabélyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel
Jjegyzd,
e szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansdg korrigalasra
kerttljion annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalansag. -

A szabdlytalansiagokkal kapesolatos intézkedések Altalanos célja, hogy:

» hozzijaruljon a killonb8z6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatérozott
eldirasok  sériilésének, megszegésének, szabdlytalansig  kialakuldsdnak
megakadalyozasdhoz, (megel6zés)

+ keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitdsra keriiljon; a hibak, hidnyossdgok, tévedések korriglésa, a
feleldsség megéllapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtdrténjen.

A szabilytalansigok kezelése (az eljdrdsi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartsa) a jegyzdnek a feladata, amely feladatot a kialakitott munkakori, hatiskori,
feleldsségi és elszdmoltathatsdgi rendnek megfelelden atruhazhatja.

A szabdlytalansdgok megelézése
A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansigok megakadalyozésa elsédlegesen a

Jegyzonek a felelbssége.,
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A szabélytalansdg megeldzésének kételezetisége, a jegyzonek a feladata, a Hivatal
struktirdjdban meghatarozott egységek vezetGinek hataskorének, felelGsségének és
beszamoltathatésagdnak  szabdlyozottsdgdn  keresztil  valésul meg. A Hivatal
munkavallaldinak konkrét feladatat, hatdskorét, feleldsségét, beszadmoltathatosdgat a
munkakéri lefrdsok szabdlyozzdk, a kdzszolglati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybél
szarmazé kotelezettségeiket a jogszabdlyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.

A Hivatal hatalyos szabalyzatait az 1. szdmuii melléklet tartalmazza,

111,
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

A szabalytalansdgok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenédrzés
rendszerében toérténhet a munkavallalé és munkiltatéd részérbl egyarant.

A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:
Amennyiben a szabalytalansagot a valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni a jegyzdr.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
« mi a szabdlytalansag pontos tartalma;
o milyen normatol vald eltérésrdl van szd;
o eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

» aszabalytalansag mely teriiletet érinti;
« van-¢ enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését vdratlan, elhdarithatatlan kiilsé

akaddly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
» a szabdlytalansdg gyanja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenbrzés
kovetkeztében meriilt fel;

+ korrigalhat6-e a szabalytalansag;
o pénzbeli juttatdst ¢érintd szabdlytalansdg esetén van-e redlis lehetfség a

visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-c az ahhoz sziikséges
intézkedések;

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

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabdlytalansdgot, azt is
meg kell vizsgilni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossdgot.
(Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelelé szervezése, végrehajtasdanak
hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eléirasok be nem tartasa, stb,)

Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szabdlytalansagot tapasztal, a
Ber. rendelkezéseinek megfelelGen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és errdl a fegyzdnek kell beszamolni. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az dltala éves bontdsban vezetett nyilvantartds
segitségével kdveti nyomon.
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Egy szabdlytalansag belsd cllendrzés altal torténé feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabélytalansagot és az azt lehetévé
tevl tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltdrta a szabélytalansigot vagy az azt
lehetové tevd tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette
meg a megeldzéshez, illetve a karos kévetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket;

- ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatést;

- volt-e kordbban olyan vizsgilat, amelynek fel kellett volna tdrnia a
szabdlytalansagot.

Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansigot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megatiapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséra okot
ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyanija esetén az ellendrz8 szervezet miltkodését
szabalyoz6 térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, MAK, NGM, PM, NAV, EU ellendrzést
gyakorld szervei). A szabalytalansagra vonatkozé megéallapitasok alapjén a vizsglt szervezeti
egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni,

Egy¢b kiils6 személy észleli a szabalytalansigot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerz6déses tigyfél, tarsszervezet vagy tigyfél) jelzi a
szabdlytalansdgot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgélnia.
Ezekben az esetekben (a szabdlytalansag kivizsgaldsinak eredményétsl fiiggden) irdsban
visszaigazolast kell tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben
az eljaras megegyezik a Hivatal munkatdrsa éltal észlelt szabélytalansagi eljarassal.

A szabdlytalansagi vizsgdlat lefolytatasa
A jegyzd ddnt a szabalytalansag kivizsgéalasardl, illetve annak formajardl, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyzd illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabalytalansagi gyand kivizsgaldsara
vonatkozd javaslat és a kapcsolodé dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A jegyzd a vizsgilatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsig hozhaté [étre a szervezet folyamatait j6l ismerd
vezetOkbdl vagy szakért6kbdl. Indokolt esetben kills6 szakértét is felkérhet a munkajogi
szabdlyok tiszteletben tartdsdval. A szakértd irdsbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg
munkéjaban vald részvétele nem iitkozik Osszeférhetetlenségi akadalyba,

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartama a Hivatal esetében 15 nap. Amennyiben a
rendelkezésre 4116 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok
¢s a javasolt hatdrid6 feltiintetésével — jeleznie kell a jegyzd felé.
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A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansig, valamint a szabélytalansagi
eljards  intézkedés nélkilli megszintetése (pl. hibds észlelés, jelentéktelen
szabalytalansdag, stb.);

b) szabalytalansag megtérténtét megallapité és intézkedést elrendeld dontés;

¢) tovabbi vizsgilat elrendelése

A vizsgalatot folytatok intézkedési javasiatot dolgoznak ki a jegyzd szaméra a hasonlo
szabalytalansagok elkeriiiése érdekében. '

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

A szabélytalanéég észlelését kivet sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyzo felelbs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért,

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdlysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozotisdg esctén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa. Kiemelt
jelentéségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozé végsé dontés meghozatala és az
intézkedések foganatositdsdnak meginditisa a jegyzdnek.

Mas esetekben, fegyelmi tigyekben a jegyzd vizsgilatot rendelhet el a tényallds tisztazdsara, A
vizsgalatban vald részvételre munkatérsakat, indokolt esetben kills6 szakértot is felkérhet. A
vizsgilat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha
a szabdlytalansag megdllapitasat kovetden a felelésség elddntéséhez és/vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében szitkséges intézkedések meghatdrozasdhoz nem elég a rendelkezésre
all6 informadcio.

A Hivatalon beliili szabélytalansag esetén a kart okoz6é munkavallalé koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi
feltétel és kortilmény mérlegelése utan a jogszabdlyokban eldirt korldtok kozt korlatlan
mértékben cstkkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a bilinteteljards
meginditasara okot add cselekmények, mivel azok vonatkozasiban az eljards meginditisa
kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabélytalansdégok, mert ott nem csokkenthetd a
kartéritési kotelezettség,

A jegyzd mérlegelési jogkorébe tartozo jogkovetkezmények:
¢ kartéritési eljaras;
o fegyelmi eljards;
o szabalysértési eljards;
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsé szabalyozok mdsként nem
rendelkeznek.

A 2. szamu melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabéalyok fébb
rendelkezéseit,

Szabilytalansigok kezelésének eljardsrendje



V‘
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

A jegyzének a feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljirds (intézkedés) nyomon
kovetése sordn;

+ nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljardsok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovébbi ,szabdlytalansig-lehetéségeket”
beazonositja, (hasonlé projektek, témdak, kockédzatok meghatdrozdsa) informécidt
szolgéltat a belsd ellendrzés szdméra, eldsegitve annak folyamatban 18vé ellendrzéseit,
az ellenbrzési kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé
nagyobb ralatast;

» érickeli a megtett intézkedések hatdsét és hatékonysagit.

VI
A SZABALYTALANSAGOKKA’L KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A jegyzdnek a feladata a szabdlytalansiggal kapesolatos eljards (intézkedés)
nyilvintartasa soran:
 a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisanak napra-
kész és pontos vezetésérbl gondoskodik;
o egy clkiilonitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsol6dé irdsos dokumentumokat;
» nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédo hataridéket;

_..A nyilvantartas a targyévet kisveté évre vonatkozo. ellenbrzési.terv elkészitéséhez sziikséges
kockézatelemzés alapjaul is szolgédld informdacidkat tartalmazza;
¢ a szabdlytalansag tipusét (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kértéritési eljarasra
okot ado);
a szabdlytalansdg rovid leirasat;
a kapcsol6do lezarult eljaras eredményét;
az érintettek szamat, beosztdsat;
az esetleges kdr mértékét;
a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintajat a 4. szdmu melléklef tartalmazza.
A szabalytalansagok fajtaira példékat az 5. szdmii melléklet tartalmaz.

VII.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

Jelentési kotelezettségek
A belsé ellendrzés altal végzett ellenbrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzéttnek

intézkedési tervet kell készitenie.
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A jegyzonek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megdliapitdsok és javaslatok hasznositisarél, az intézkedési tervek megvaldsitdsardl, az
eliendrzési megallapitisok és ajénldsok hasznosuldsénak tapasztalatairél, az ellenbrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzitinek
intézkedési tervet kell készitenie és a jegpzdt tdjékoztatni kell.

A belsd ¢s killsé ellendrzési jelentés megéllapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott

intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarél az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetSje évente beszamol6t készit,

o VIIIL )
ZARO RENDELKEZESEK
A szabilytalansdgok kezelésének eljarasrendje 2020. dprilis 01. napjan 1ép hatalyba.
A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett

munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

K ocsord, 2020, 4prilis 01,
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1. szamut melléklet

A kiltségvetési szerveket érint6 legdltalanosabb szabdlyzatok (nem teljes kirii felsorolis,

az egyes

intézményeknél killonbozd elnevezéseket hasgndlhatnak, ezért a felsorolis

dtfedéseket is tartalmazhat);
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Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Gazdalkodasi Szabélyzat

Pénzkezelési Szabdalyzat

Szamviteli politika

Eszkozok és forrasok leltdrozasi szabélyzata

Eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabélyzata
Szémlarend

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat 4taddsdra, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabdalyzat

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Etikai Kédex ,

Kézérdekil bejelentések és panaszok kezelésének eljarasrendje
Ellendrzési nyomvonal

Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Bizonylati rend

Bizonylati szabalyzat

Maésolatkészitési szabalyzat,
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2. szamit melléklet
Egyes eljarasok

A Binteté Torvénykonyvrol szolé 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint
bilincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
térvény, blintetés kiszabdsat rendeli. A biintetdeljarasrdl szolé 2017. évi XC. torvény (a
tovéabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésignak, az ligyésznek és a
nyomozd hatdsdgnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy
koteles a hatdskdrében tudomdsdra jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni,

A szabalysértésekrdl sz0l6 2012, évi IL. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
korményrendelet vagy oOnkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvéanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatirozott joghdtriny fenyeget. A toérvény mdasodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82, § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabélysértési hatOsdg részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjén indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. térvény 519. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mésnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési
eljarads meginditisdra a polgéri perrendtartasrdl sz6l6 2016. évi CXXX. térvény rendelkezései
az iranyadok.

Kértéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykdnyvérdl sz016 2012,
évi I, tOrvény, a koztisztviselok jogdlldsarél széld 2011, évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.), valamint a hivatalos
alloménytiak jogviszonyardl sz616 1996, évi XLIIL torvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kttv. illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Stabalytalansigok kezelésének eljdrasrendje



3. szam melléklet

Jogszabalyi hattér

- az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény;

- az éllamhéztartds miikédési rendjérdl szo16 368/2011,(X11.31.) Korm. rendelet;
- a kbltségvetési szervek belsd ellendrzésérél sz616 370/2011.(X11.31,) Korm. rendelet;
- a Blintet6 Torvénykdnyvrdl sz616 2012. évi C. t6rvény;

- a biintetdeljarasrol sz616 2017. évi XC. térvény;

- a szabalysértésekrd! sz616 2012, évi IL. térvény;

- a Polgéri Torvénykonyvré] sz616 2013. évi V. térvény;

- a Polgéri perrendtartdsrol sz616 2016. évi CXXX. torvény;

- a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012, évi L. térvény;

- akoOzszolgdlati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény;

- a kbzalkalmazottak jogdllasardl sz616 1992, évi XXXIIL toérvény

- az llamhaztartés szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

Szabdlytalansigok kezelésének eljdrdsrendje
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3. szdma melléklet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra
(példajellegii felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Szabdlyozottsiggal o az egyes teriletek tevékenységére vonatkozd
kapcsolatos szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizaldsénak

vagy testre szabdsanak elmaradésa;
Lebonyolitassal kapcsolatos o a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem

eldirdsszerd ellatisa;

e  azelbirt hataridék be nem tartésa,

e pénzbeli juttatisokndl a juttatas rendeletetéseként
a szabalyozasban régzitett céloktol valo eltérés;

s unids tdmogatdsoknal a kozOsségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiwviil
hagyésa;

Pénziigyi ¢  pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

¢ jogtalan kifizetések (pl. elSirdnyzat nélkiili vagy
azt meghalad6 elszdmolds, jogalap nélkilli pénzbeli
juttatés folydsitasa);

e a szabdlyozdsban meghatarozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folydsitisa;

» a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadéasa,

Szamviteli s  aszabalyozasban elSirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel  vezetése, amelybdél a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatisok tényleges
felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kévethetd;

Iranyitasi-vezetési o az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrolifunkciok -
kialakitdsanak, aktualizdldsdnak elmulasztisa wvagy
nem megfelelé mikddtetésik;

e az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionélis szétvalasztisanak elmaradasa;

e a beszamoltatdsi rendszer miikodtetésében
jelentkez6 hianyossagok;

Szabdiytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje



Szabdlytalansdg fajtija

Példa a szabdlytalansdgfajtara

Informatikai

o az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontroilfunkcick
hidnya, a hozzaférés nem megfelelé korlatozasa), azok
kihasznél4sa;

. adatbevitel,  illetve  adatmddositds  nyomon
kovethetdségének hianya, pontatlansdga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok
megsértése;

. szamitdstechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabalytalansidgok, azokon beliil kiemelten a tdifizetések,
hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

. a programrendszer szabdlyozas szerinti miikédésének
ki nem alakitdsa, a miikddtetés elmaraddsa vagy hidnyos
jellege;

J az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitdsokat érintd programmddositisok
végrehajtdsanak elmaradésa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

. nem megfeleld, nem megfelelen vezetett vagy nem
a kellé tartalmi (az utdlagos reprodukalast lehetévé nem
tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést nem vagy
nem kelléen segit6, vagy nem az eldirdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kbvethetd nyilvéntartds, dokumentacid

Adminisztrativ jellegli

N szamszaki hibak;

o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

o adatok téves megéllapitdsa (pl. hibas besorolds, az
ugyintézének felrdhaté okbdl tévesen levont addk,
jarulékok);

. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden
alatamasztott adatok bevitele az informatikai nyilvéntartasi
rendszerbe;
e az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;
. bizonylatok, megallapodasok, szerzodések

moédositasa annak megfelelé dokumentélasa (pl. a javitasok
leszigndlasa) nélkiil;

] bizonylatok vissza-datumozasa;

. az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon
beliili ellentmondasok;

Szabilvtalansigok kezelésének eljirdsrendje




Szabalytalansag fajtija

Példa a szabdlytalansdgfajtira

Kdzbeszerzéssel kapcesolatos

e a  kozbeszerzésre  vonatkozd  szabdlyok
megsériése;

¢ hibas elékészités;

» a palyaztatds eclhagydsa vagy nem a tényleges
¢éri¢k szerinti megolddsnak megfeleld lebonyolitdsa;

o egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

e megflelelé dokumentalds elhanyagoldsa

Ellen6rzéssel tsszefiiggd

o a feltdrt hidnyossdgok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

¢ kételezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa

o clfogultség

¢ vonatkozé szabdlyok megsértése

* a kockdzatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyésa

¢ ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

e belsé cllentrzési kézikényv figyelmen kiviil

hagyasa
o fliggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely
tevékenység
o intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal dsszefiiggd e kotelezd monitoring tevékenységek
elhanyagoldsa;

e cifogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos

o az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
¢ aszabdlyozés szerint kitelezden szétvélasztando
munkakorok, funkcidk elkiilonitésének elmulasztésa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az Aallam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozo szabdlyok megsértése;

¢  aszamitastechnikai rendszerrel 8ssze nem fiiggd
adatkezelési ¢és  adatvédelemmel  kapcsolatos
szabdlytalansagok;

Tdjékoztatassal kapesolatos

*  szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informdcidadési kotelezettség vagy az arra el6irt
hataridék be nem tartasa;

s a jelentésekben nem a valds helyzetet titkr6z6
tények, adatok vagy mutaték szerepeltetése;

Szabdlytalansdgok kezelésének eljirdsrendfe




Megismerési nyi

latkozat

A Kocsord Kézség Onkorményzata Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjében

foglaltakat megismertem,

Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztés Détum Alairds
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