Nydgéri Kozis ﬁnkorményzati Hivatal Jegyzéjének
1/2015. (1. 5.) szam intézkedése
Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjére vonatkozéan

Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatat (a tovabbiakban: Hivatal) szabdlytalanségok kezelésének
eljarasrendjét a 2011. évi CXCV. térvény (Aht.), 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet (Amr.) és a
370/201 1. (X11. 31.) Korm. Rendelet (Bkr.) alapjan a kévetkezdk szerint hatirozom meg.

L
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1. A szabalytalansigok kezelésének célja

Az eljardsrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjak a Hivatal sajatossdgainak, adottsagainak, kériilményeinek leginkibb megfeleld
szabalytalansigok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli eléfordulisinak megel&izését.

A jegyzd a miikddésének folyamatéra és sajatossdgaira tekintettel kisteles kialakitani, mitkddtetni és
fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerdt, ezen beliil folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi cllendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE). A szabdlytalansdgok kezelésének eljaras rendje része
a folyamatba épitett, el6zetes, utélagos &s vezetdi ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer mindazon
elveket, eljarasokat és bels§ szabélyzatokat foglalja magéba, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellitisdra szolgdld elBirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald
szabalyszerll, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit,

2, A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezd témikhoz kapcsolddéan tartalmaz
eldfrasokat:

— a szabdlytalansagok fogalma,

— a szabdlytalansigok észlelése (Utvonal),

- az intézkedésck, eljarasok meghatarozésa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,
— a szabalytalansdg/intézkedés nyilvantartasa,

—jelentési kotelezettség,




IL.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabdlytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely Iétezd szabélytdl (t8rvény, rendelet, utasités, szabélyzat) vald eltérést
jelent, az é&llamhaztartss miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes milveletekben eléforduthat.

Alapesetei:

° a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetes, szandckosan okozott szabalytalan kifizetés.)

» nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbdl,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansdg).

A szabalytalansag lehet tovabba:

*»  egyedi;

s rendszeresen ismétléds.
Csalds és hamisitds:

A, csalds és hamisitds” olyan szindékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik f&l ksrébél, és amelyek kdvetkezménye a
kimutatasok meghamisitdsa.

A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magdban:
» adatok vagy dokumentumok manipuléldsa, meghamisftasa vagy megvaltoztatasa,
e eszk6zok jogellenes eltulajdonitdsa,

* a gazdasagi események hatisinak cltitkolésa vagy kihagydsa a nyilvantartisokboél vagy
dokumentumokbél,

o valdtlan tigyletek rogzitése,

« az crvényben 1év8 szabdlyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
Hiba
A ,, hiba” a kimutatasokban elfordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba oz aldbbiakat foglalhatia magdban:
o szamszaki vagy elirasi hibik a pénziigyi kimutatdsokat alatdmasztd nyilvantartasokban és
szamviteli adatokban,
¢ i¢nyek figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése,




A szablytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a jegyzd felelfssége, hogy:
* ajogszabilyoknak megfelel§ szabdlyzatok alapjan mik&djon a Hivatal,
» a szabilyozottsagot, illetve a szabalyok betart4sat folyamatosan kisérje figyelemmel
Jjegyio,
» szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansig korrigaldsra
keriljon annak a mértéknek megfelelSen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag,
A szabalytalansagolkkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

» hozzijaruljon a kiillénbézd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott el8irdsok
sérillésének, megszegésénck, szabdlytalansag kialakuldsanak meg-akadalyozisahoz,
(megelbzés)

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé Allapot
helyredllitasra keriiljén; a hibék, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedésck foganatositdsa megtdrténjon.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziiks¢ges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédé nyomon kivetés, a keletkezett iratanyagok elkiilénftett nyilvantartdsa) a jegyzének a

feladata, amely feladatot a kialakitott munkakdri, hatéskéri, felelésségi és elszdmoltathatosagi rendnek
megfelelden atruhdzhatja.

2. A szabdlytalansigok megel6zése

A szabilyozottsdg biztositisa, a szabalytalansigok megakadalyozasa elsddlegesen a jegyzdnek o
feleléssége.

A szabélytalansig megel6zésének kdtelezettsége, a jegyzdnek a feladata, a Hivatal struktrajaban
meghatdrozott  egységek vezetSinek hatdskorének, feleldsségének és  beszdmoltathatésaginak
szabilyozottsagan keresztiil valésul meg. A Hivatal munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét,
feleldsséget, beszamoltathatdsdgat a munkakdri lefrasok szabélyozzék, a kizszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonyb6l szdrmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell
teljesiteniiik.

A Hivatal hatalyos szabalyzatait az 1. szdmit melléklet tartalmazza.

1L
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabdlytalansiagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansigok észlelése a folyamatha épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatéd részérdl egyarant.

* Amennyiben a szabélytalansigot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, kételes értesiteni a
Jjegyzor.
A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
* mi a szabélytalansig pontos tartalma;
e milyen normétdl valé eliérésrdl van szé;
o eleviilési id6n beliil észlelick-e a szab4lytalansagot;
» aszabalytalansdg mely teriiletet érinti;

» van-e enyhitd kériilmény (pl. a hatdridé tllépését varatlan, elhérithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);




s a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében
meriilt fel;
e korrigalhaté-e a szabalytalansag;

s pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e redlis lehet8ség a visszakdvetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-¢ az ahhoz sziikséges intézkedések;
e amennyiben kértéritési igény merill fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett cllendrzés soran észlelnek egy szabalytalansdgot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossigot. (Ennek oka
lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelels szervezése, végrehajtasdnak hidnyossdga; emberi
mulasztas; rendszerhiba; elirdsok be nem tartésa, stb.)

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabdlytalansigot tapasztal, a Ber.
rendetkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgllt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, €s errél
a jegyzonek kell beszimokni. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartds segitségével kdveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellenérzés 4ltal torténd feltdrasakor kiilon kell vizsgalni az aldbbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansigot és az azt lehetévé tevé
tényezdkel;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansipot vagy az azt lehetdvé tevl
tényezbket, az érintett szervezeti egység vezcibje miért nem tette meg a

megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket;

- ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;
- volt-¢ korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tdmia a szabélytalansigot.

s Kiilso cllentrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkiils6 ellendrzési szerv szabalytalansigra vonatkozo megallapitdsait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja esetén az ellendrzd szervezet mitkddését
szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH, EU ellendrzést
gyakorld szervei). A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti
egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

o Epgyéb kiilsé személy eszleli a szabdlytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses ligyfél, tarsszervezet vagy ligyfél) jelzi a
szabélytalansagot, a szervezetl egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben (a szabalytalansdg kivizsgildsanak eredményétSl fiiggSen) irasban
visszaigazolast kell tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben
az eljaris megegyezik a Hivatal munkatéarsa éltal észlelt szabdlytalansdgi eljarassal.

2. A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyzd dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak form4jardl, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairdl.

A jegyzd illetékesség vagy hataskdr hidnyaban dont a szabdlytalansgi gyant kivizsgalasara
vonatkozd javaslat és a kapcsolédd dokumentumoknak az érintett szervezet részére t61téné
atadasardl.

A jegyzd a vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat kérhet fel. A déntés meghozatalanak
megkdnnyitése érdekében bizottsdg hozhatd létre a szervezet folyamatait jél ismerd




vezetOkbS] vagy szakért6kbdl. Indokolt csetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabédlyok tiszteletben tartdséval. A szakértd frasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg
munkdjaban vald részvétele nem litkézik Osszeférhetetlenségi akadatyba.

A szabélytalansigi vizsgalat maximalis idétartama a Hivatal esctében I35 nap. Amennyiben a
rendelkezésre 4116 hatarid8 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatdnak ezt a tényt — az indok
¢s a javasolt hatridé feltiintetésével — jeleznie kell a Jegyzd felé.

A vizsgélat eredménye lchet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabélytalanség, valamint a szabélytalansagi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibds észlelés, Jelentéktelen szabalytalansdg, stb.);

b) szabalytalansag megtérténtét megallapité és intézkedést elrendeld dontés;
c) tovébbi vizsgilat elrendelése

A vizsgalatot folytatdk intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyzé szAmara a hasonld
szabalytalansigok elkeriilése érdekében.

IV,
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

1. A szabalytalansdg észlelését kisvetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditdsa

A jegyzd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtdsadrt.

Bizonyos esctekben (pl. biinteté- vagy szabdlysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is Jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig
esetén az illetékes szerv a megfelel§ eljardsokat meginditsa. Kiemelt jelentGségii szabalytalansig
esefén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés meghorzatala és az iniézkedések foganatositasinak
meginditasa a jegyzdnek.

Més esetekben fegyelmi ligyekben a jegyzd vizsgalatot rendelhet el a tény4llds tisztizasdra. A
vizsgélatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilss szakértét is felkérhet. A vizsgalat
eredménye lehet tovdbbi vizsgalat elrendelése is. Erre tébbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg
megaliapitdsat kovetSen a feleldsség cldontéséher ¢s/vagy a hasonlé esctek megelézése érdekében
szlikséges intézkedések meghatérozdsihoz nem clég a rendelkezésre 4ll6 informéacid.

A Hivatalon beliili szabalytalansig esetén a kart okozd munkavallals kételes az okozott Iért
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egyseg vezetdje valamennyi feltétel és
kortilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban elirt korlatok kézt korlatlan mértékben csokkentheti.
A merlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a biinteteljards meginditisara okot adé cselekményelk,
mivel azok vonatkozisiban az eljaris meginditsa kételezs, valamint a kiemelt jelentéségli
szabilytalansdgok, mert ott nem cstkkenthetd a kértéritési kételezettség,
A jegyzd mérlegelési jogkdrébe tartozé jo gkdvetkezmények:

® kartéritési eljaras;

® fegyelmi eljaras;

o szabdlysértési eljaras;

® pénzbeli juttatdsok tovabbi felftiggesztése - ha a belsd szabalyozok masként nem

rendelkeznek.,




A 2. szanui melléklet mutatja be az egyes eljérasokra iranyado j ogszabalyok f6bb rendelkezéseit.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A jegyzének a feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljards (intézkedés) nyomon
kivetése soran:

L]

nyomon kéveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

tigyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

a feltart szabalytalansig tipusa alapjan a tovdbbi »szabalytalansag-lehet&ségeket”
beazonositja, (hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatdrozasa) informdcidt szolgéltat a

belsé ellenérzés szaméra, eldsegitve annak folyamatban 1év8 ellendrzéseit, az ellendrzési
kdrmyezetre ¢s a vezetési folyamatokat €rinté eseményekre valé nagyobb rélatast;

¢rtékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

VI
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A jegyzdnek a feladata a szabilytalansaggal kapcsolatos eljdris (intézkedés)
nyilvantartasa sordn:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisanak napra-kész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy clkiildnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapecsolodd
irasos dokumentumokat;

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridéket;

a palyzati Uton felhaszndlasra kerill§ forrasok, koltségvelési elSiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAT, Kozdsségi
Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projekick tamogatdsainak fogadasihoz
kapecsolddo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitisars! szols
360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VIL, valamint a 2007-2013. programozdsi idSszakban az
Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbol, az Eurépai Szocidlis Alaphél és a Kohézids Alapbol
szdrmazé tamogatdsok fogaddsihoz kapcsolddé pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési
rendszerek kialakitisarol sz616 281/2006. (XTI 23.) Korm. rendelet VIIL Szabalytalansigok
kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvéntartds a targyévet kovet§ évre vonatkozd ellenGrzési terv elkészitéséhez szilkséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgélé informéaciokat tartalmazza:

a szabalytalansdg tipusit (biintetd-, szabalysériési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot
ado);

a szabalytalansig rovid leirdsat;

a kapcsolodo lezérult eljaras eredményét;




» a7 érintettek szamat, beosztasat;

e az esetleges kir mértékét;

e aszabdlytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.
A nyilvantartds mintjat a 4. szdma melléklet tartalmazza,

A szabélytalansagok fajtdira példakat az 5. szdmit melléklet tartalmaz.

VIL.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kitelezettségek

A belsé cllenSrzés altal végzett cllendrzések ellenbrzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek
mtézkedési tervet kell készitenie.

A jegyzonmek az éves ellenGrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés altal tett
megéllapitasok ¢s javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasardl, az ellendrzési
megallapitasok €s ajanldsok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellenbrzési tevékenység fejlesziésére
vonatkozd javaslatokrol.

A kilsé cllenbrzés altal végzett cllenfrzések ellenSrzési jelentései alapjan az cllendrzotinek
intézkedési tervet kell készitenie és a jegyzdt tajékoztatni kell.

A belsS és kiilsé ellendrzési jelentés megéllapiiasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrél, a
végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokérdl az ellenSrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje évente beszamoldt készit,

) VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje 2015. januar 1. napjan Iép hatilyba.

A jegyzomek kell gondoskodni, hogy a Szabélytalansigok kezelésénck cljérasrendiében foglalt

el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Az érintelt dolgozdk munkakéri lefrasdban szerepeltetni kell a Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjében nevesitett feleldsségi, hatds &s jogkdroket, melyek clkészitéséért a jegyzd a folclds.

Kelt: Ny6gér, 2015, janudr 5.

i
f
(:Dr. Lendvad Rdbert:)

jegyzd




1. szimi melléklef

A koltségvetési szerveket érinté legiltalanosabb szabdlyzatok (nem teljes kirii felsorolds,
az egyes intézményeknél kilinbozd elnevezéseket haszndlhatnak, ezért a felsorolds
dtfedéseket is tartalmazhat).

* & > & & 4 & & 2
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Iratkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok, forrdsok értékelési szabilyzata

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Bel- és kilfsldi kikiildetésck elrendelésével és lebonyolitassval, elszdmolaséval kapesolatos
szabalyokrél

Reprezenticios kiadasok szabalyzata

A vezetékes €s radidtelefonok hasznilatédnak szabalyzata

Belsd Ellen6rzési Kézikdnyv (része: Kockézatkezelési szabélyzat)
Ellenérzési nyomvonal




2. szdmt melléklet

Egyes cljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrol széld 2012. évi C. térvény szerint blincselekmény az a szdndékosan
vagy - ha a térvény a gondatlan elkSvetést is biinteti - gondatlanségbdl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a tOrvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetSeljarasrdl sz616
1998, évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az
ligyesznek €s a nyomozé hatdsdgnak kotelessége a tdrvényben foglalt feltételek megléte esctén
biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy kételes a
hatask6rében tudomésira jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni,

A szabalysértésekr8l sz6lé 2012, évi IL torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet
vagy Onkorminyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s ameclynek elkévetSit az e
torvényben meghatirozott joghatrdny fenyeget. A tOrvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljrassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljards feljelentés, illetSleg a szabalysértési hatosdg részérfl eljard személy észlelése vagy
tudomdsa alapjan indulhat meg,.

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kértéritési eljards meginditisara a
polgdri perrendtartasrél szolo 1952. évi IIL torvény rendelkezései (elsGsorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazéd perek) az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykényvérsl
2610 2012. évi L. torvény, a kozszolgalati tisztviseldkt8l szold 2011, évi CXCIX. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.) tdrvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illeive feleldsség tekintetében az Mt.,, a Ktv., Kitv illetve a Kjt. megfelels
rendelkezései az irdnyadok.
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3. szamun melléklet

Jogszabailyi hattér

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény;

az allamhéztartas mlikdési rendjér6l sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérbl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
a Biinteto Torvénykonyvrdl szolo 2012, évi C. térvény;

a blintetdeljarasrol sz616 1998, évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrdl szo616 2012. évi I1. t6rvény;

a Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. térvény;

a Polgéari perrendtartasrol sz616 1952, évi I11. t6rvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. torvény;

a kozszolgalati tisztvisel6krd] sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény
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3. szamiut mellékiet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra
(példajellegti felsorolas)

Szabalytalansag fajtija Példa a szabdlytalansagfajtira
Szabalyozottsagbeli e az egyes terilletek tevékenységére vonatkozd

szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalasdnak vagy
testre szabasanak elmaradésa;

Lebonyolitassal kapcsolatos ¢ a feladatok elvégzésének elmaradisa, nem
eldirdsszer( ellatisa;

*  azel§irt hatarid6k be nem tartasa;

e  pénzbeli juttatasokndl a juttatds rendeletetéseként
a szabalyozasban rogzitett céloktol vald eltérés;

e unids tdmogatdsoknal a kozdsségi politikdk
(esélyegyenlSség, kdrnyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyasa;

Pénziigyi »  pénztirban jelentkezd pénztarhiany,

* jogtalan kifizetések (pl. el6irdnyzat nélkiili vagy
azt meghaladd elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folydsitésa);

* a szabalyozidsban meghatdrozottat meghaladd
Osszeg kifizetése, folydsitasa;

*»  a szabalyozisban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa,

Szamviteli s a szabalyozisban elSirfaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulaszissa;

s  olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatisok tényleges felhasznildsa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjidn nem vagy csak

nehezen kdvethetd;
Irdnyitasi-vezetési o  az ellenérzési nyomvonal kidolgozdsanak vagy a
FEUVE — azon belil a kontrollfunkciok —

kialakft4sénak, aktualizalasanak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld mitkodtetésiik;

e 3z egyméssal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztisinak elmaradasa;

* a Dbeszamoltatisi rendszer miikdietésében
jelentkez6 hidnyossagok;




Szabdilytalansig fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtira

Informatikai

. az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok
hidnya, a hozzaférés nem megfeleld korldtozasa), azok
kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve  adatmddositis  nyomon
kovethet8ségének hidnya, pontatlansaga;

. az  adatkezelésre, adatvédelemre  vonatkozd
szabalyok megsértése;

. szdmit4stechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabdlytalansagok, azokon belill kiemelten a tulfizetések,
hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

. a programrendszer szabalyozas szerinti
mikddésének ki nem alakitisa, a miikddietés elmaradasa
vagy hidnyos jellege;

. az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai é&s
informatikai hibajavitdsokat érinté programmoédositisok
végrehajtisanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

. nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem
a kell§ tartalmi (az utdlagos reprodukildst lechetévé nem
tevd), a nyomon kdvetést és a vezetdi ellenbrzést nem vagy
nem kelléen segitd, vagy nem az el6frasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kdvethetd nyilvintartds, dokumentacid

Adminisztrativ jellegii

. szdamszaki hibak;

. indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésckor;

. adatok téves megallapitdsa (pl. hibas besorolds, az
ligyintézdnek felrdhaté okbol tévesen levont adok,
jarulékok);

. pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kelléen
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi
rendszerbe;

. az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradasa;
. bizonylatok, megallapodisol, szerzddések

modositdsa annak megfelelé dokumentélisa (pl. a javitasok
leszignalasa) nélkiil;

. bizonylatok vissza-datumozasa;

. az egyes bizonylatok tartalma kozétti vagy azokon
beliili ellentmondasok;




Szabdlytalansig fajtaja

Példa a szabdlytalansigfajtara

Kozbeszerzéssel kapesolatos

e a kdzbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése;

¢  hibis cl6készités;

¢ a pilyéAztatds elhagyisa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldisnak megfelel§ lebonyolitdsa;

e egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallitd-
specifikus feltételek kiirasa);

o megfelelé dokumentalds elhanyagoldsa

Ellendrzéssel dsszefiiggs

o a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitisanak elmaradasa;

»  kotelezd ellenbrzési tevékenységek elhanyagolasa
¢ elfogultsig

s vonatkozd szabdlyok megsértése

o a kockizatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagydsa

e ellendrzési tervtdl vald engedély nélkili eltérés

e bels6 ellen6rzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyasa

o fiiggetlenség csokkenése iranydba hatd barmely
tevékenység

o intézkedések nyomon kévetésének
: (monitoringjanak) elmaradisa
Monitoringgal dsszefliggd o  kitelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolésa;

o elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapesolatos

o az dsszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
o a szabalyozis szerint kételezben szétvalasztandéd
munkakdrok, funkcidk elkiildnitésének elmulaszidsa;

Titoktartassal kapcsolatos

e az allam- és szolgdlati titkok kezelésére venatkozd
szabalyok megsértése;

*  a szimitdstechnikai rendszerrel dssze nem fiiggd
adatkezelési és adatvédelemmel  kapcsolatos
szabdlytalansagok;

Tajekoztatassal kapesolatos

e szabalyozasban foglalt jelenteéstételi,
informicioaddsi kotelezetiség wvagy az arra  ¢lSirt
hataridék be nem tartdsa;

e a jelentésekben nem a valbs helyzetet tikrézd
tények, adatok vagy mutatdk szerepeltetése;




