Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmestere
ELOTERJESZTESE

a Képvisel6-testiilet 2010. szeptember 23-i,
az Ugyrendi Bizottsag 2010 szeptember 20-i
tilésére

Targy: Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarél szélé 56/2003.(XI1.22.) OKT. sz. rendeletének
kiegészitése a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szolo
melléklettel

Az elbterjesztés targyalasa a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. t6rvény
(tovabbiakban: Otv.) 12.§ (3) bekezdés alapjan nyilt lilésen torténik.

Tisztelt Képviselb-testiilet !
Tisztelt Ugyrendi Bizottsag!

2009-ben atfogo vizsgalatot tartott az Allami Szamvevészék
(tovabbiakban: ASZ) az 6nkormanyzatunknal. A vizsgalat befejezésével az ASZ
jelentésben foglalt hianyossagok, szabdlytalansagok kezelésére a Képviselbt-testilet
75/2010.(11.24.) OKT sz. hatarozataval intézkedési tervet fogadott el, melynek 8.
pontja szerint a Polgarmesteri Hivatal FEUVE szabélyzatat médositani sziikséges.

Ezen FEUVE szabalyzat részét képezi, de 6nalléan is funkcional a Szabalytalansagok
kezelésérdl szold eljarasrend, melyet a 292/2009. (XI1.19.) kormanyrendelet 161. §
alapjan szilkséges a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataként
megjeleniteni.

A jogszabalynak megfeleléen elbterjesztem a Szabdlytalansagok kezeléseérél szolo

eljarasrendrél, valamint egyéb deregulacios rendelkezésrdl szo6lé rendelettervezetet,
és kérem a Képvisel6-testiilet, valamint a Bizottsag tagjait, fogadjak el.

Hatarozati javaslat az Ugyrendi Bizottsag részére:

Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Ugyrendi Bizottsaga javasolja a
Képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatarél
sz616 56/2003. (XI1.22.) OKT. rendelet - melléklet szerinti - kiegészitéseét.

A hatérozathozatal Budabrs Varos Onkorméanyzata Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl sz616 39/2003. (XI. 10.) OKT rendelet (tovabbiakba: SZMSZ ) 54. §.(2)
bekezdése alapjan egyszerii sz6tébbség sziikséges.

A hatéarozathozatal az OTV 12. § (6) bekezdése alapjan nyilt szavazassal térténik.



Rendeletalkotasi javaslat a KépviselS-testiilet részére:

Budaors Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete megalkotja a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatardl szélé 56/2003. (X11.22.) OKT. rendelet -

melléklet szerinti - kiegészitését.
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A rendeletalkotas az Otv. 15. § (1) bekezdés b) pontja alapjan minésitett tébbséggel
és az Otv. 12. § (6) bekezdése alapjan nyilt szavazassal t6rténik.

Budaodrs, 2010. szeptember 3.

Az elbterjesztést készitette:

dr. Takacs Béla
Szervezési Csoportvezetd

Latta:
Belsé Ellenorzesi lroda:

Torvényességi feliigyelet:

Jegyzébi Iroda:

dr. Bocsi Istvan
jegyzé:

polgarmester J



Budaérs Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
....... /2010. (....) 6nkormanyzati rendelete

Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarol szélé
56/2003. (XIl. 22.) rendeletének médositasarol

Budaérs Varos Onkorméanyzat Képviselé-testillete a helyi énkormanyzatokrél szolo
1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 38. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Otv. 16. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében
eljarva a kdvetkezbket rendeli el.

1.§

(1) Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl sz6lé 56/2003. (XIl. 22.) rendelete (a tovabbiakban: ,R") 12. § (2)
bekezdésének helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

-(2) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
mellékletei:

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

b) Vagyonnyilatkozat kbteles munkakérék listaja (2. sz. melléklet);

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

d) A Hivatalban adhaté szakmai tanacsadéi, szakmai fétanacsadéi cimek

szamaéanak meghatérozasa (4. sz. melléklet);

e) Budadrs Véaros Onkorményzat Polgérmesteri Hivatal Alapité Okirata (5. sz.
melléklet);

f) Szabalytalanséagok kezelésének eljarasrendje a Budabrs Varos

Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalban (6. sz. melléklet).

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

2.§

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

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti Budaérs Varos

Onkormanyzatanak Szervezeti és MUkddési Szabalyzatardl szolé 39/2003. (XI. 10.)
rendeletének modositasarol sz6l6 29/2010. (VI1.19.) OKT rendelet.

Budaérs, 2010. szeptember ....

Wittinghoff Tamas dr. Bocsi Istvan
polgarmester jegyz6é
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Szabélytalansagok kezelésének eljdrasrendje

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Budadrs Varos Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatal
S zabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét az Amr. 161. §-aban kapott felhatalmazas
alapjan a ko vetkez6k szerint hatarozom meg.

L A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
moédszereket, amelyek biztositjdk a Polgérmesteri Hivatal sajatossagaihoz,
adottsagaihoz, korillményeihez igazodd szabdlytalansdgok kezelésének rendjét, a
szabélytalansagok ismételt el6forduldsanak megelSzéset.

A jegyz6 a mikddés folyamatdra és saj atossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil a folyamatba épitett,
elbzetes, utolagos és vezetdi ellendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE).

A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje része a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetsi ellenérzésnek. A belsd kontrollrendszer mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabélyzatokat foglalja magéban, amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatisara szolgald elSiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonmal valo szabalyszeri,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A Szabélytalansagok Kezelésének Eljérasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolodéan tartalmaz
eléirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,
— a szabalytalansigok észlelésének mozzanatai
— az intézkedések, eljardsok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
— szabalytalansdg/intézkedés nyilvéantartésa,

— jelentési kotelezettség




IL. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma

A szabélytalansag valamely 1étez8 szabalytol (torvény, rendelet, utasités, szabalyzat) valo
eltérést jelent a gyakorlati megvalositiasban. Az allamhéztartds mitkddési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas
barmely tevékenységében, és valamennyi miiveletben el6fordulhat.

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

megvesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés.)
e nem szandékosan okozott szabélytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbél, helyteleniil vezetett nyilvéntartasbol, stb. szarmazo

. szabalytalansag).
A szabalytalansag lehet tovabba:
o egyedi;

e rendszeresen ismétlodé.

1.2 Csalds és hamisitds:

A, csalds és hamisitds” olyan szédndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tSbb
személy kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek
kivetkezménye a kimutatasok, elektronikusan vagy manudalisan elallitott nyilvantartasok

meghamisitasa.
A csalds vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatja magdban:

. adatok vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitasa vagy

megvaltoztatisa
° eszkdzok jogellenes eltulajdonitdsa, a gazdasagi események hatasanak
eltitkolasa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbol,
° valétlan tigyletek rogzitése
. az érvényben 1év6 szabélyzatok,
. eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
1.3 Hiba

A, hiba” a kimutatasokban, nyilvéntartdsokban €s egyéb szarmaztatott bizonylatokon
eldforduld nem szandékos tévedes.
A hiba az aldbbiakat foglalhatja magadban:
° szamszaki vagy elirasi eltérések a pénziigyi kimutatdsokban és az
azokat alatdmasztd nyilvantartisokban vagy szamviteli bizonylatokon.
. tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezese,



A jegyz6 feleléssége szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a:

e ahivatal a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikddjon

. a szabélyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel

e  szabélytalansidg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mérteket
képviselt.

e Folyamatosan ellenérizze a Polgérmesteri Hivatal irodavezetSinek
szabélytalansagok kezelésével kapcsolatos tevékenyseget.

o [ILvente két alkalommal kérjen be igazold jelentést a Hivatal irodavezet6itdl a
szabélytalansdgok megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasardl, és
ellendrizze a rendszeresitett nyilvantartdsok vezetését.

2. A szabalytalansigokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

o  hozzéjruljon a killsnbdzs jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott
elsirasok sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakuldsdnak meg-
akadalyozasdhoz, (megel6zés)

e  keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
&llapot helyreéllitasra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigélasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtbrténjen. ,

Az Amr. 164.§-nak felhatalmazasa alapjan az eljardsi rend kialakitasan kiviill - a
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos egyéb feladatok - (a szikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvéntartasa) a hivatal irodavezetéinek hataskorébe tartoznak.

Ezeket a feladatokat a hivatalnal kialakitott munkakori, hatdskori, felel6sségi és
elszamoltathatdsagi rendnek megfeleléen a munkakori lefrdsban rogziteni kell

3. A szabilytalansiagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa a jogszabalyban
eléirtak szerint elsddlegesen a jegyz6 feleldssége.

A szabélytalansig megelézésének kotelezettsége, a Polgarmesteri Hivatal strukturajaban
meghatérozott egységek (Iroddk és Polgarmesteri Kabinet) vezetinek hataskorének,
felelésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A hivatal munkavallaléinak konkrét feladatdt, hataskorét, feleldsséget,
beszamoltathatésdgat a munkakori lefrasok szabélyozzék, a kozszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonyb6l szérmazéd kotelezetiségeiket a jogszabdlyoknak megfeleléen kell
teljesftenitik.

A szabélytalanségok kezelésével kapcsolatos személyre lebontott feladatokat az irodak
szabélytalansagok kezelésével kapcsolatos bels6 eljarasrendje hatdrozza meg. Ezek tartalma
5



és szerkezete igazodik jelen szabélyzat struktirajdhoz.
IIL. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansigok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utblagos és vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkavallal6 és munkaltato részérél egyarant.

1.1 A Polgdrmesteri Hivatal munkatdrsa észleli szabdlytalansigot:

a) A szabalytalansagot észlelé munkatars koteles €rtesiteni a szabdlyralansagi
felelbst. A szabalytalansagi felelés megkiildi a t4jékoztatdst az iroda
vezetbjének a kapcsolodd dokumentumokkal, €s csatolja az ligyre vonatkozd
véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mellézésére.

b) A szabélytalansagot észlelé munkatérs (amennyiben a szabdlytalansdgi felelés
érintett az adott iigyben) kozvetleniil kételes értesiteni az iroda vezetdjét.
Amennyiben az iroda vezetSje érintett az adott igyben, a munkatérsnak a
Jegyz6t kell értesitenie. A Jegyzé érintettsége estén a felligyeleti szervet kell
tajékoztatni. (frésos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben

-szitkséges tenni.)

¢) Az eljardsrend szerint a szabélytalansdgi felelés értesitése alapjén az
irodavezetd, ha megalapozottnak taldlja a szabdlytalansdgot, errdl
tajékoztatja a Jegyzot.

d) A jegyzé. kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalérol, illetve indokolt esetben a szitkséges eljarasok meginditasarol.

'e) A szabélytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

s mi a szabalytalansag pontos tartalma;

° milyen normétol vald eltérésrdl van szo;

° eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

° a szabdlytalansag mely tertiletet érinti;

. van-e a szabalytalansag mindsitését e befolyasold koriilmény (pl a hatéridd

tallépését varatlan, elharithatatlan kiils§ akadély fellépése okozta, a hibas
elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

. a szabélytalansig gyantja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini

~ ellenérzés kovetkeztében meriilt fel;

° korrigalhatd-e a szabalytalansag;

. pénzbeli juttatast érintd szabélytalansdg esetén van-e redlis lehetbség a
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz
sziikséges intézkedések;

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



Szabélytalansagok kezelésének eljardsrendje

1.2. Az iroda vezetje észleli a szabdlytalansdgot:
Az iroda vezetdjének észlelése alapjan a feladat, hataskdr és feleldsségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasdra, megsziintetésere.

Az iroda vezetdje utasitia a szabalytalansagi felel6st, hogy vizsgalja meg a szabalytalansagi
jelentés tsszeallitaséhoz szilkséges az 1.1 e) pontban részletezet okokat és koriilményeket.

1.3. A Polgdrmesteri Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabadlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellen6rzési tevékenyseége soran szabalytalansigot tapasztal, a
Ber. rendelkezéseinek megfeleléen jar el A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megéllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és errdl a Bels® Ellendrzési Iroda vezet8je felé kell beszamolni, aki ennek
eredményességérél tijékoztatia a jegyzOt. Az intézkedési terv végrehajtisat az
ellenérzétt szervezeti egység (iroda) vezetdje az éltala éves bontasban vezetett nyilvantartas
segitségével koveti nyomon. :
Egy szabélytalansag belsd ellen6rzés altal torténd feltdrasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt

lehetdvé tevd tényezdket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabdlytalansagot vagy az azt
lehetévé tevd tényezOket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette
meg a megel6zéshez, illetve a kéros kovetkezmények cstkkentéséhez
szitkséges intézkedéseket,

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

hatast;
- volt-e kordbban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

1.4. Kiils& ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellenérzési szerv szabélytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési
jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabélysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditaséra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hisnyossag gyanija esetén az
ellendrzd szervezet miikddését szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
PM, APEH, EU ellenérzést gyakorld szervei). A szabélytalansagra vonatkozd
megallapitdsok alapjén a vizsgélt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell

kidolgozni.

1.5. Egyéb kiils& személy észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerz6déses ligyfél, tarsszervezet vagy tigyfel)
jelzi a szabélytalanségot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell
megvizsgalnia. Ezekben az esetekben (a szabdlytalansag kivizsgéldsanak
eredményétdl fliggben) irasban visszaigazolast kell tenni az észleld személy
felé(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a hivatal
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munkatarsa altal észlelt szabdlytalanségi eljarassal.

1.6. A Jegyzd észleli a szabdlytalansdgot.

Sajat  hataskorében  kotelezettsége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalérdl, illetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az érintett iroda vezetje dont a szabdlytalansdg kivizsgélasérdl, illetve annak
formajérol, valamint szikkség esetén a szakértdi csoport tagjairdl. Dontésérol
haladéktalanul tijékoztatja a jegyzét. Az tigy jellegétdl fliggden, irodavezetd hataskor
hisnyaban a jegyzd dont a szabélytalansag kivizsgalasardl, és annak lebonyolitasi
forméjarol.

A jegyzb illetékesség vagy hataskor hidnydban dont a szabdlytalansagi gyand
kivizsgaldséra vonatkozé javaslat és a kapcsolodé dokumentumoknak az érintett
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezet (ligyészség, renddrség) részére
torténd atadasérdl.

Az irodavezetd vagy a jegyzd a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat
kérhet fel. A dontés meghozatalinak megkénnyitése érdekében bizottsag hozhato létre
a szervezet folyamatait jOl ismerd vezet8kbdl vagy szakért6kbol. Indokolt esetben
kiilsé szakértd is felkérheté a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsdval. A
szakértd frasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkéjdban val6 részvétele
nem titk6zik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrsl valo dontés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag
esetén az irodavezetd, tovabbi esetekben a jegyz6 kotelezettsége.

A szabalytalansagi felel8s a dontések meghozataldban nem vehet részt.

A szabélytalansagi vizsgélat maximaélis id8tartama 30 nap. Amennyiben az gy
jellegéb8l adddéan a vizsgalat lefolytatdsdnak hatarideje jogszabélyi
felhatalmazés alapjan ettdl eltér, akkor a jogszabalyi rendelkezés az iranyado.
Ha a rendelkezésre all6 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt
a tényt — az indok és a javasolt hataridg feltiintetésével —jeleznie kell a jegyz6 fele.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitisa, hogy nem tortént szabalytalansdg, valamint a szabdlytalanségi
eljaras intézkedés nélkilli megszintetése (pl. hibés észlelés, jelentéktelen
szabélytalansag, stb.);

b) szabélytalansig megtorténtét megéllapito és intézkedést elrendel® dontés;



¢) tovabbi vizsgalat elrendelése (erre t6bbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansdg
megdllapitasdr kovetben a felelbsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megelbzése érdekében szilkséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre dll6 informdcid).

A vizsgalatot folytatok (szabélytalansigi feleldsdk) intézkedési javaslatot
dolgoznak ki az irodavezetd, vagy a jegyz6 szidméra a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

IV. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

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

Nem kiemelt jelent8ségll tigyekben az irodavezetd felelés a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabélysértési tigyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat
meginditsa.

Kiemelt jelentGségli szabélytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végss dontés meghozatala
€s az intézkedések foganatositdsdnak meginditisa a jegyzd hatasksrébe tartozik.
Fegyelmi tigyekben a jegyz® vizsgélatot rendelhet el a tényallas tisztdzasdra. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd® szakértt is
felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre t6bbnyire
akkor kertiil sor, ha a szabélytalansdg megéllapitisat kovetOen a felel6sség eldontéséhez
és/vagy a hasonlé esetek megelézése érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre 4116 informécio. V

A hivatalon beliili szabélytalansdg esetén a kart okozé munkavallald koteles az
okozott kart megtériteni. A kértéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység
vezetSje valamennyi feltétel és korillmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban el&irt
korlatok kdzt korlatlan mértékben csokkentheti. A mériegelési jogkor alol kivételt jelentenek a
blintetdeljards meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok vonatkozdsédban az
eljaras meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelent6ségli szabélytalansagok, mert
ott nem cstkkenthetd a kértéritési kitelezettség,

A jegyzd mérlegelési jogkdrébe tartozd jogktvetkezmények:

° kartéritési eljarés;
° fegyelmi eljarés;
° szabélysértési eljaras;
° pénzbeli juttatédsok tovébbi felfiiggesztése — ha a bels§ szabélyozdk masként

nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor, pénzbeli juttatds felfliggesztése esetén a az érintett iroda vezetdjére
atruhazhato.

A 2. szdmu melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyadé jogszabalyok f8bb
rendelkezéseit.



Szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendje

V. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Polgarmesteri Hivatal iroda vezetdinek feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kavetése soran:
e nyomon kiveti az irod4jénal elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

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

o feltiart szabélytalansdg tipusa alapjdn a tovéabbi »,Szabélytalansig-lehet8ségeket”
beazonositja, (hasonld projektek, témak, kockézatok meghatarozésa) informaciot
szolgaltat a belsd ellenbrzés szamara, elbsegitve annak folyamatban 1év6 ellentrzéseit,
az ellenbrzési komyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo
nagyobb ralatast; ‘

o ¢drtékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat;

* haaz eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hatiskdrében

szankci6t alkalmaz és egyidejlileg médositott hatariddvel kezdeményezi az
intézkedés végrehajtasat.

V1. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
~ NYILVANTARTASA

1. A Polgirmesteri Hivatal irodavezetéinek feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa soran:

e gondoskodik a szab4lytalansigokkal kapcsolatban keletkezett ratanyagok
nyilvantartisanak naprakész és pontos vezetésérdl;

» gondoskodik egy elkiildnitett, a szabalytalansigokkal kapcsolatos nyilvantartds
iktatasarol

» aszabalytalansagi kezel6 konkrét kézremiiksdésével nyilvéntartja a megtett
intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dé hataridéket;

» a palydzati Gton felhasznalasra keriild forrdsok, koltségvetési elbirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projektek
tamogatasainak fogaddsdhoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitsi, szamviteli és
ellentrzési rendszerek kialakitasardl sz6lé 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII.,
valamint a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurépai Regiondlis Fejlesztési
Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézios Alapboél szarmazé tamogatisok
fogadésdhoz kapcsol6do pénziigyi lebonyolitdsi és ellenérzési rendszerek
kialakitdsérol szol6 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansdgok
kezelése cimfi fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartés a targyévet kdvetd évre vonatkozd ellenbrzési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informdaciokat tartalmazza:
* aszabdlytalansag tipusét (biintets-, szabélysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot add);
* aszabalytalansag rovid lefrasat;
10
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. a kapcsolodo lezarult eljards eredményét;

° az érintettek szamaét, beosztasat;

o az esetleges kar mértékét;

. a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések lefrasat.

A nyilvantartas mintéjat a 4. szdmu melléklet tartalmazza,
A szabélytalansagok fajtaira példékat az 5. szdmii melléklet tartalmaz.

VII. JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellenSrzés altal végzett ellenbrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzétmek
intézkedési tervet kell készitenie. (Ber. 29. §)

A Jegyzbnek, az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés 4ltal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarél, az intézkedési tervek megvalésitadsarol, az
ellenérzési megéllapitadsok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az
ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkoz6 javaslatokrél. (Ber. 31. § (3) b), ba), bb)
pontok)

A kiils6 ellenérzés 4ltal végzett ellenbrzések ellendrzési jelentései alapjén az ellendrzott iroda
vezetfjének intézkedési tervet kell készitenie és a jegyzbt
tajékoztatni kell.

2. Jegyz6 felé beszamolsi kitelezettség
A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos jelentéseket és ezek nyilvéntartasat az iroda

vezetbk targy év janudr 1-ét kdvetben minden maésodik hénap 5. napjaig kételesek a
Jegyz6 részére eljuttatni. o ’

Ez a kotelezettség a nyilvéantartdsok nemleges tartalma esetén is fennall.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjében
foglalt eléfrasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 6. szdmu
mellékletében szerepl® megismerési nyilatkozaton alfrasukkal igazoljak a hatélybalépés
napjaval egyidejiileg. :

Az érintett dolgozék munkakéri lefrésaban szerepeltetni kell a Szabalytalansigok Kezelésének
Eljaras rendjében nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért
iroda vezetdje a felel®s.

A SZabélytaIanségok Kezelésének Eljarasrendje kiadasra keriilt és megtalalhato:

1) polgarmester
2)jegyzb

3) iroda-vezetdk
4) irattar

Budadrs, 2010. junius 32
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Szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje

1. szamu melléklet

Budabdrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal4an4l
hatalyban 1év( szabalyzatok jegyzéke.

Szervezeti és mikodési szabalyzat
Szamviteli politika

Szémlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszktzok, forrasok értékelési szabélyzata

Onkoltség-szamitasi szabélyzata

Belso ellentrzési kézikonyv

Iratkezelési szabdlyzat

Kozszolgélati szabalyzat

Munkaid6 nyilvantartasi szabalyzat

Munkavallaléi juttatasok szabélyzata (Cafeteria szabélyzat)
Munkavédelmi szabalyzat

Nyelvpotlék szabélyzata

Portaszolgalat szabalyzata

Riasztési terv szabdlyzata

Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabélyzata
Bizonylati szabélyzat és bizonylati album

Szoftver szabalyzat

TUK szabélyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdasagi szervezet igyrendje

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodé szervezet ligyrendje

Kockazatkezelési szabalyzat,

Ellenérzési nyomvonal. :
A gépjarmuvek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabélyzata,
Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabdlyzata,

A kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kételezben
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,
Reprezentécios szabalyzat,

A vezetékes és radiotelefonok hasznélatinak szabalyzata,

12



Szabdilytalansdgok kezelésének eljérésrendje

2. szamii melléklet
Egyes eljarasok

A Biintet$ Torvénykodnyvrél sz6lo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a széndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetbeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek €s a nyomoz6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetSeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskdrében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabélysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. torvény ‘1. § (1) szerint szabélysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy 6nkormdanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elksvetdit az e térvényben meghatarozott joghéatrény fenyeget. A torvény méasodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabélysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsdg részérél eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykdnyvrél szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kért okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltaldban elvarhats. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgéri perrendtartdsrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsbsorban a XXII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmazé perek) az irdnyaddk. Kartéritési felelésség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXIL. torvény (Mt.), a koztisztviseldk jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kazalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos alloménytiak jogviszonyardl szolé 1996. évi XLIII.
torvény megfeleld rendelkezései. =

Fegyelmi eljaris, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.
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(N W I I O Y I Y Y

0

3. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhéztartasrol sz6ld 1992, évi XXX VIIL. térvény;

az allamhéaztartds mitkodési rendjérél sz6ld 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérél szo16 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biintet6 Torvénykonyvrdl sz6lé 1978. évi IV. torvény;

a biintetbeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrol sz616 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 1959. éviIV. térvény;

a polgéri perrendtartdsrol sz616 1952. évi II1. térvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992, évi XXII. térvény;

a koztisztviselok jogallaséarol szo6l6 1992. évi XXIII. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

az allamhéztartds szervezeti beszamoléasi és konyvvezetési kotelezettsegenek
sajatosoagairol $z016 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos alloménytak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIIT. torvény
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Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

3. szdmui melléklet

Példa a szabalytalansag fajtakra

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes terliletek tevékenységére vonatkozd
szabélyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasénak vagy testre szabasanak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcesolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem
elbirasszer( ellatasa; az eldirt hatariddk be nem
tartdsa; a pénzbeli juttatdsoknal a juttatas
rendeletetéseként a szabély ozasban rogzitett
céloktdl valo eltérés;

az unids tdmogatasoknal a k6zdsségi
politikak (esélyegyenléségk Srmyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyésa;

Péuziigyi

A pénztarban jelentkezé pénztarhidny, a jogtalan
kifizetések (pl.eléirdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladé elszdmolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatés folydsitésa);

a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd
Osszeg kifizetése, folyositasa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadésa;

Szamviteli

A szabdlyozasban  el6irtaknak megfeleld
szamvitel vezetésének elmulasztdsa; olyan
szamvitel vezetése, amelyb®l a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatdsok tényleges felhasznaldsa
vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kévethetS;

Iranyitasi-vezetési

Az ellenérzési nyomvonal kidolgozésdnak vagy 4
FEUVE — azon beliil a kontrollfunkcidk -
kialakitdsdnak, aktualizaldsanak elmulasztasa
vagy nem megfelel miikodtetésik;

Az egymassal sszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkciondlis szétvalasztisanak elmaradésa; a
beszamoltatasi rendszer miukddtetésében
jelentkezd hidnyossagok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabilytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hianyosségai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok
és kontrollfunkcidk hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznél4sa;
adatbevitel, lletve adatmddositis nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga; az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
megsértése;

szadmitastechnikai rendszerhiba miatt
bekovetkezd szabdlytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan elnem készitett szoftverek;

a programrendszer szabélyozés szerinti
miikodésének kinemalakitidsa, a milkkodtetés
elmaradésa vagy hidnyos jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai  hibajavitdsokat €érint6 program
modositasok  végrehajtdsanak  elmaradasa vagy
késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 ‘tartalmt (az utélagos
reprodukélast lehetévé nem tevo),

a nyomon kovetést és a vezetdi ellenérzést nem
vagy nem kelléen segitd, vagy

nem az  elbirdasok szerint  részletezett
nyilvantartasok,

Adminisztrativ jellegii

- bizonylatok visszaddtumozasa;

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
vagy a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolés, az
igyintézének felrdhatdé okbdl tévesen Ilevont
adok, jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizony latokkal nem kelléen
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvéntartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;

bizonylatok, megallapodas ok,szerzédések
modositasa annak megfeleld dokumentéalasa
(pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

az egyes bizonylatok tartalma kdzotti vagy
azokon beliili ellentmondasok;
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Szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabélytalansagfajtiara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése;

hibés el6készités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték  szerini  megoldasnak  megfeleld
lebonyolitasa;

egyenld elbanas elvének megsértése  (pl. szallito
specifikus feltételek kiirdsa);

megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellenorzéssel osszefiiggo

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitdsanak elmaradasa;

kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolédsa

elfogultsag

vonatkoz6 szabdlyok megsértése

a kockézatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyésa

ellendrzési tervtdl valdengedély nélkiili eltérés
belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyasa

fuggetlenség csokkenése irAnyaba hatd
barmely tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefiiggé

koételez6é monitoring tevékenységek

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

elhanyagolésa;

elfogultsag

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabdalyozas szerint kotelezben|
szétvalasztandé munkakdrok

funkcidk elkiilonitésének elmulasztisa;

Titoktartassal kapcsolatos

az 4allam- és szolgdlati titkok kezelésére
vonatkozo szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel &ssze nem
fligg6 adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajekoztatassal kapcsolatos

szabdlyozasban foglalt  jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Megismerési nyilatkozat

6. szamu melléklet

A Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok

betartani

NEV

BEOSZTAS

KELT

ALAIRAS
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