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Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 4. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzoségénél (a tovabbiakban: Korjegyzéség)
eléfordulod szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM 4ltal a szabalytalansdgok
kezeléséhez kiadott itmutatojat, valamint a Belsé Kontroll Kézikonyvet — az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat,
- a szabdlyzat hatdlyat,
- a szabalytalansag fogalmat, leirasat,
- a szabdlytalansagok tipusait,
- a szabalytalansagok megel6zésének rendjét,
- a szabalytalansadgban résztvevok meghatarozasat,
- a jelentést tévo személy védelmére vonatkozo eldirasokat,
- a szabalytalansagok kezelési rendjét,
- a szabalytalansag kezelési eljarasrendet a teljes tevékenységre,
- a szabalytalansagok kezelésének bels6 szervezeti rendjét,
- a szabalytalansagok jogkdvetkezményeit.

1. Altalanos rész

1.1. A szabalyzat célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altalanos célja, hogy a
kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megsértése esetén a
hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa egységes rendszerben és eljarasrend alapjan torténjen.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy megeldzo jelleg-
gel hozzéjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a belsd kontroll, ezen beliil a folyamatba
épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellenérzési (FEUVE) rendszernek. A FEUVE rendszer tar-
talmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a hivatal ér-
vényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valo sza-
balyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



1.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat:
- szem¢élyi hatalya kiterjed a Korjegyzoség 6sszes dolgozojara, a dolgozé munkaviszo-
nyanak jellegétdl fliggetlentiil,
- hatalya kiterjed valamennyi szabalytalansagra a szabalytalansag jogszabalyban meg-
hatarozott eléviilési iddig,
- vonatkozik a Korjegyzdség valamennyi tevékenységére, folyamatara.

1.3. Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabalytalansag: olyan valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, eldiras stb.) va-
16 eltérés, amely az allamhéztartds miikddési rendjében, az onkorményzati, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, tovabba az dnkormanyzati, igazgatasi feladat-
ellatas barmely tevékenységében egyes miiveletekben fordul eld.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belso szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, az ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti, amely az allamhéztartas
mitkddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében, a Kor-
jegyzbség alapitd okiratdban és Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban rogzitett feladatella-
tas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat eld.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbal.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
- az allamhaztartas miikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban,
- az egyes miiveletekben.

A szabalytalansag annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétl6do.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

a) Az intézkedés hozzajaruljon a kiilonb6z6 hatalyos jogszabalyokban €s vonatkozo sza-
balyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozéasahoz,

b) keretet biztositson ahhoz, hogy
- aszabalyok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreéllitasa,

- ahibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
- afelel6sség megallapitésa, és
- az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.



1.4. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonbdztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok: ha azt tudatosan, tobbnyire valamilyen elny sajat
részére vald megszerzése céljabol kovetik el.
Ide tartozik:

- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetes,

- partnerrel, tigyféllel valo 6sszejatszas,

- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,

- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandekosan okozott (gondatlan) szabalytalansdgok: ha azt a munkatars véletlentil, fi-
gyelmetlenségbdl, vagy hanyagul végzett munka soran koveti el, és emiatt hataridé késede-
lembe esik, vagy szamszaki hibat vét, vagy helyteleniil vezeti a nyilvantartast.
Ide tartozik:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelel6 modon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabély-
talansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatos felelosség, a szabalytalansag megelo-
zése

A szabalytalansagok megeldzése elsGsorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasa, és ezzel a szabalytalansagok megakadalyozasa a korjegyzo feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatban a korjegyz6 gondoskodik arrdl, hogy:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan feliil-
vizsgalatra keriiljenek,
- a szerv a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon, a mikodés e
tekintetben is folyamatosan ellendrzott legyen,
- a Korjegyzoség szervezeti felépitésében, belsd szabalyozottsagaban, miikodési rend-
jében rejldé hidnyossagbol eredd szabalytalansdg esetén — a tovabbi szabalytalansag
megeldzése céljabol — hatékony intézkedés sziilessék a szabalytalansadg korrigalasara,
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagok megeldzése érdekében a szabalytalansag kezelési rendjérdl, valamint a
jelen szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol:

- vezetoi szinten munkaértekezletekkel,

- a nem vezetd beosztasu dolgozdk szintjén belsé tovabbképzéssel kell gondoskodni.



A munkaértekezletek ¢és tovabbképzések megszervezéséért a korjegyzo tartozik feleldsséggel.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a korjegyz6 feladata. A korjegyzonek kell gondoskodnia — bels6
utasitasi rendszerének megfelelden — arrdl, hogy a szerv valamennyi kételezd, illetve a miiko-
dést egyébként segitd belsoé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositadsa soran gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabalyzatok naprakészségérol,
- a szabdlyzatok jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti elvarasokhoz igazitasarol,
valamint arrol, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak ellatasdhoz,
ezaltal a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalositasahoz.

3. A szabalytalansagban résztvevok

A szabalytalansagban résztvevo személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szabalytalansagot elkdvetdk és
- a szabalytalansaggal érintkezok.

3.1. A szabalytalansagot elkovetok

A szabalytalansagot elkovetd dolgozok csoportjaba bele tartoznak:
a) a szabalytalansagot ténylegesen elkovetok, illetve
b) a szabalytalansagot azért elkovetdk, mert:
- a szabalyozas nem volt egyértelmii,
- nem oktattak ki 6ket megfelelden a feladatellatas kdvetelményeire,
- nem tanulményoztak kell6 alapossaggal a szabalyzatot, illetve
- figyelmetleniil végezték a munkajukat.

A dolgozo kételes irasban vagy szoban jelenteni a kdzvetlen vezetdjének azt, ha a sajat tevé-
kenységében szabalytalansagot fedez fel.

A szobeli jelzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igy feltart szabalytalansag tényként kezelheto.

3.2. A szabalytalansaggal érintkezok

A szabalytalansaggal érintkezOk csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z6 szakaszdn munkéat végzdk szabalytalan -
sdga miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolddasi pontjain ellendrzd szerepet is betoltenek.



Az észlelt szabalytalansagrol az érintett dolgozonak irasban tajékoztatast kell adnia:
- a folyamatgazdanak,
- ha pedig a folyamatgazda a személyében érintett, akkor a folyamatgazda felettesé-
nek.

Az igy azonositott esetek az észleléskor még csak a szabalytalansdg gyanujaként kezelendok,
a szabalytalansag gyanujat késobb a kivizsgalas megerdsitheti, vagy megcafolhatja azt.

A beosztott dolgozoé altal észlelt szabalytalansagrdl irasba foglalt tajékoztatdt kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- a szabalytalansag tényét, pontos tartalmat,

- az elbirastol valo eltérést, a szabalytalansag mindsitését,

- felmeriilésének helyét és id6pontjat,

- a folyamat vagy a tevékenység szabalytalansag altal érintett részét,

- a szabalytalansag okozojat (ha ismert),

- az észlelés koriilményeit,

- az észleld személyét, funkciojat,

- a szabdlytalansaghoz vezetd koriilményeket, tényezoket,

- a szabalytalansagnak a koltségvetési szerv tevékenységére gyakorolt hatasat,

- a szabdlytalansag korrigalhatdsaganak vagy korrigalhatatlansaganak tényét,

- a megsziintetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat,

- a felvett dokumentum tovabbitasanak idépontjat, irdnyat.

4. A jelentést tevo személy védelme

A korjegyzonek biztositania kell a jelentést tevd személy védelmét, azaz azt, hogy vele szem-
ben ne legyen alkalmazhat6 hatranyos elbanas, jelentéséért ne legyen feleldsségre vonhato.

A személy védelmét biztositja az, hogy:
- az észlelésrol €s az észlelt szabalytalansagrol irasbeli dokumentum késziil,
- szabdlytalansagi felelds tevékenykedik, aki kozremiikodik a védelem biztositasaban,
- a bels6 kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisérni a védelem meglétét,
- szankciondlasra keriil sor akkor, ha a szabalytalansadgot jelentdvel szemben retorzio
alkalmazasara dertil fény.

A szankciokat a korjegyzé az alkalmazott retorzié mértéke, illetve az alkalmazd személye
alapjan hatarozza meg. Minél magasabb vezetd beosztasrdl van sz6, annal komolyabb szank-
ciot kell alkalmazni. A szankcid alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett személy
képzésérdl is, melynek soran a szabalytalansagok kezelésének, valamint a belsé kontroll tevé-
kenység miikodtetésének alapvetd céljat, miikodését ismertetni kell.

5. A szabalytalansagok kezelési rendje
5.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghoza-

tala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kdzvet-
leniil a szerv vezetdjének a feladata.



5.2. A szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos belsé szervezeti rendje

A korjegyz6 koteles bevonni mas személyeket is — a 2. szamu mellékletében meghatarozottak
szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A korjegyz0 szabalytalansag-kezeléssel foglalkozo feleldst koteles kijelolni, de indokolt est-
ben elrendelheti bizottsag 1étrehozasat is, melynek vezetdje a szabalytalansag kezelésért fele-
16s személy.

A szabalytalansag-kezelésért felelés dolgozoval, illetve a bizottsag tagjaival szemben tdmasz-
tott kovetelmények:
- rendelkezzenek kello ralatassal a szakmai feladatokra,
- részletesen ismerjék a szerv belsd kontroll rendszerét és a bels6 ellendrzési rendsze-
rét (lehetdség szerint olyan személyek legyenek, akik részt vesznek a hivatkozott do-
kumentumok és kapcsolodo szabalyzatok elkészitésében, feliilvizsgalataban),
- a szabdlytalansag-kezelési tevékenységiiket képesek a szerv céljainak alarendelve vé-
gezni.

5.3. Felel6sségi szabalyok

A KorjegyzOségnél a szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a - 1.
szamu mellékletben - szabalytalansag-kezeléssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: sza-
balytalansag-felelds) végzi.

A szabalytalansag-feleldst — az objektiv bizonyitékokon alapul6 vélemény biztositasa érdeké-
ben — kizarolag a korjegyz6 utasithatja.

A szabalytalansag-felelds jogosult irdnyitani a szabalytalansag-kezelésre 1étrehozott bizottsa-
got.

5.4. A szabalytalansag-felel6s feladatai

A szabalytalansag-felelds adminisztrativ feladata:
- feliigyelni a szabalyzatban eldirtak betartasat,
- eldsegiteni a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
- megszervezni a szabalytalansagok megeldzését szolgald képzéseket,
- a szerv vezetdjének negyedéves 0sszefoglalot €s soron kiviili jelentéseket dsszeallita-
ni a szabalytalansagok alakulasarol,
- nyilvantartast vezetni a szervezeti egységenként, illetve a szerv egészére dsszesithetd
szabalytalansag gyanus esetekrol,
- nyilvantartast vezetni a szerv altal megtartott, a szabalytalansagok megeldzését szol-
galo munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrol szo616 feljegyzésekrol,
- naprakész nyilvantartast vezetni a szabalytalansagokrol,
- évenként feliilvizsgalni a szabalyzatot, valamint javaslatot tenni a szabalyzat korsze-
risitésére.



A szabalytalansag-felelds operativ feladata:
- részt venni a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,
- mindsiteni, rangsorolni, csoportositani a feltart szabalytalansagokat,
- felmérni a varhat6 kovetkezményeket, hatdsokat,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvaldsitasat,
- nyomon kovetni az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szabalytalansagok ismétlddését megakadalyozé intézkedések kidolgo-
zasaban,
- védeni a személyiségi jogokat.

Amennyiben a szabalytalansag-kezelésre bizottsagot is 1étrehoztak, a bizottsag feladat- és ha-
taskore a szabalytalansag-felelds feladataira terjed ki azzal, hogy:

- azokban elsdsorban eldkészitd tevékenységet lat el, illetve

- meghatarozott tevékenységet, feladatot végez el a felelds itmutatasa alapjan.

A feladatok ellatasaban résztvevd személyek konkrét feladatait a munkakori leirasokban is
rogziteni kell.

5.5. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansadgok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (jboli) elo-
forduldsanak megeldzése, tovabba hogy a torvényekben, kormény-, miniszteri- és onkor-
manyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott eléirdsok megsérté-
se esetén:

- a hibak, a hianyossagok ¢s a tévedések korrigalasa,

- a feleldsség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtasa
egységes elvek, eldirdsok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzéjaruljon az eldirdsok megsze-
gésének, a szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz.

5.6. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansadgok kezelési rendjébe magaba foglalja:
- a szabdlytalansagok észlelését,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetését,
- a szabalytalansagok ¢s a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantarta-
sat.

5.6.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb modon is torténhet, igy:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonb6z6 szintl vezetdje,
- a belso ellendrzési rendszer,
- a kiils6 ellendrzé szervezet, kiils személy,
- a mindségbiztositas.



A/ FEUVE rendszerben torténo észlelés

A dolgozé altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras:

Ha a Korjegyzdség valamely — nem vezetd beosztasi — dolgozdja észleli a szabalytalansagot,
akkor a szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Ta-
jékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a felettes vezetdt, an-

nak hidnyaban a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, és ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell:

- a koltségvetési szerv vezetdjét,

- a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

A korjegyzd (ha a feliigyeleti szervet értesitették, akkor a feliigyeleti szerv) koteles:
- megvizsgalni a szabalytalansagot,
- intézkedést hozni, illetve
- meginditani a sziikséges eljarast.

Vezet6i szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetendo eljaras

Ha vezet6i szinten észlelik, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az érintett veze-
tonek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az elja-
rast meginditania.

Az érintettek altal adott szabalytalansagi jelentésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- a szabdlytalansag pontos tartalmat,
- a szabalytalansaggal érintett normat,
- a szabalytalansag eléviilési helyzetét (eléviilt, nem éviilt el),
- a szabalytalansaggal érintett teriiletet,
- a szabdlytalansag megitélésekor figyelembe veendd enyhitd koriilményeket,
- a szabalytalansag gyanuja felismerésének okat (dokumentum ellendérzés, helyszini el-
lendrzés),
- a szabalytalansag korrigalhatosagat (altalaban, illetve pénziigyi juttatdsokra vonatko-
zOan, kartéritési igény felmeriilhet-e.).

B/ A belso ellendrzési rendszer dltal észlelt szabdlytalansdgok esetén kiovetendo eljards

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansadgot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabaly —
azaz a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabélytalansagok megsziintetése céljabol intézke-
dési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

Vizsgalni kell, hogy:
- a szabdlytalansagot miért nem tarta fel a FEUVE,
- a FEUVE altal feltart, ismert szabalytalansag megel6zése miért nem tortént meg,



- a megeldzésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szabalytalansagot.

C/ A kiilso ellenorzo szervezet, illetve kiilso személy altal észlelt szabdlytalansagok esetén _
kovetendd eljaras

Kiils6 ellenérzd szervezet

A kiilsé ellen6rzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiils6 ellendrz6 szervezetnek
az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés alapjan a szerv-
nek intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiils6 ellen6rzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansdgokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljara-
sok meginditéasat.)

Kiils6 személy

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szerv vezetdjének a bejelentést érdem-
ben ki kell vizsgalnia. Az érintett személynek irasban visszaigazolast kell adni a kivizsgalas
eredményérol.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalan-
sagi eljarassal analog modon kell folytatni.

D/ A minéségbiztositas rendszer daltal észlelet szabalytalansdgok esetén kovetendd eljdards

Amennyiben a szabalytalansagot a mindségbiztositasért felelos személy észleli, koteles
értesiteni az érintett szerv vezetdjét.

A mindségbiztositasért felelos személy a vonatkozo megallapitasait a bels6 ellendrzés
rendelkezésére bocsatja az ellendrzési tevékenység eldsegitése céljabol.

5.6.2. A szabalytalansagi vizsgalat altalanos szabdlyai

A korjegyz6 dont arrdl, hogy a szabalytalansagi vizsgalat:
- lefolytatasara sziikség van-e, ¢s amennyiben sziikséges
- a lefolytatasra milyen forméban keriiljon sor.

A koltségvetési szerv a szabalytalansagi gyanu jellegétdl fliggden dont arrol, hogy az tligyet
kivizsgalja sajat szervezettel, szakértét von be, illetve atadja a hataskorrel rendelkezd szerv-
nek.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama: 30 nap.

Amennyiben a maximalis id6tartam nem elegendd, a vizsgéalatot végzdnek jeleznie kell a
szerv vezetdjének a hataridé6 meghosszabbitasa céljabol. A koltségvetési szerv vezetdje indo-
kolt esetben meghosszabbithatja a vizsgalat idétartamat.

5.6.3. Intézkedeések, eljardasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvosléasa, a hibak kija-
vitasa, a hianyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziiksé-
gessé.



Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban a szerv vezetdje tar-
tozik felelosséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevonasat indokolo intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben, sza-
balysértési ligyben stb.),
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések haromtagl bizottsag l1étrehozasaval.

Kiils6 szerv bevonasa

A kiils6 szerv bevondsaval kapcsolatos egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok fobb rendel-
kezéseit a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Szerven beliili intézkedések haromtagu bizottsdg 1étrehozasaval

A szerven beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zéarulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- a tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasara alapot ad6 tovabbi vizsgalatok meginditasa €s elvégzése,
- a tényallas teljes tisztazésa és az esetleges tovabbi vizsgdlatok eredményeként a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A szerven beliili szabalytalansadg esetén a kart okozd munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni. A kar megtérittetésével kapcsolatban a koltségvetési szerv vezetdjének mérlegel-
nie kell valamennyi feltételt és koriilményt, valamint figyelembe kell vennie a jogszabalyi
korlatokat.

A mérlegelési jogkorbe tartozo jogkdvetkezmények:
- kértéritési eljaras,
- fegyelmi eljaras,
- szabalysértési eljaras,
- pénzbeli juttatdsok tovabbi felfliggesztése, ha a belsé szabalyozasok ettdl eltérden
nem rendelkeznek.

5.6.4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A korjegyzonek mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.
Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni, és a megtételérdl gondoskodni, hanem
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, illetve a feltart szabalytalansagok ismételt el6fordulasi le-
hetdségét kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek ha-
sonlo szabalytalansagok el6fordulasat teszik lehetéveé.

Az ilyen helyezetek kikiiszobdlésére a folyamatba épitett elézetes €és utdlagos ellendrzés rend-
szerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.



Indokolt esetben a korjegyzd elrendelheti a feltart szabalytalansdggal kapcsolatos belsé ellen-
Orzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése soran.

Amennyiben az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran megallapitasra kertil, hogy az
eddig alkalmazott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal
érintett teriiletért felelds vezetd feladata, hogy ujabb intézkedéseket dolgozzon ki.

5.6.5. Nyilvantartasi feladatok

A korjegyzonek, valamint a szabalytalansagkezelési felelosnek gondoskodnia kell arrél, hogy
a szerv vonatkozasaban vezetésre keriiljenek a kovetkezd nyilvantartasok:
- nyilvantartas a szabalytalansag gyanus esetekrol,
- nyilvantartds a szabalytalansagok megel6zését szolgdldo munkaértekezletekrodl, to-
vabbképzésekrol,
- nyilvantartas a szabalytalansagokrol.

A korjegyzd a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartdsarol az
alabbiak szerint gondoskodik:
- a szabalytalansag-felelds koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagokat elkiilonitetten nyilvantartani, az arrdl késziilt nyilvantartast naprakészen és
pontosan vezetni,
- a szabalytalansag-felelos a szabalytalansaghoz kapcsolodd irdsos dokumentumokat
elkiilonitett nyilvantartasban iktatja,
- a szabalytalansag-felel0s a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsolodo hataridoket
nyilvantartja.

A szabalytalansadg-nyilvantartés tartalma:
- a szabalytalansag tipusa (blintetd-, szabalysértési-, fegyelmi-, vagy kartéritési eljaras-
ra okot ado),
- a szabalytalansag rovid leirasa,
- a kapcsolodo lezarult eljaras eredménye,
- az érintettek szama és beosztasa,
- az esetleges kar mértéke,
- a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasa.

6. A teljes tevékenységre kiterjedo szabalytalansag-kezelési eljarasrend

A teljes tevékenységre kiterjedd szabalytalansag-kezelési eljarasrendet — tevékenységenként —
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A tevékenységek szerint meghatarozott szabalytalansag-kezelési eljarasrend tartalmazza:
- a szabalytalansag fogalmanak konkretizalasat, ha az indokolt,
- a szabdlytalansag észlelésének utvonalat,
- az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasat.



7. Szabalytalansagok jogkovetkezménye

A szabalytalansag a jogkovetkezmény jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetéeljaras meginditdsa),
- pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd vissza-
kovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegli (belsO szabalyozas szigoritasa, betartadsanak fokozott ellenérzése, ok-
tatas, képzés stb.).

Kisebb jelentdségli, pénziigyi kihatdssal nem jaro szabdlytalansag esetén a jogkovetkezmé-
nyekre vonatkozé javaslatot a kozvetlen vezetd, jelentésebb szabalytalansagok esetén a sza-
balytalansagi felelds teszi meg a koltségvetési szerv vezetdjének. A koltségvetési szerv veze-
téje, vagy atruhazott jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetdje, a koriilményeket mér-
legelve hozhat dontést a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras kezdeményezésérol.

8. Egyéb rendelkezések

Ezen szabalyzat 2012. augusztus 29. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot minden dolgozoval képzés keretében is meg kell ismertetni. A szabalyzat meg-
ismertetését irasban is dokumentalni kell.

A szabdlyzat kozzétételével és folyamatos elérhetdségével kapcsolatos feladatokat a szabaly-
talansag-felelds koteles ellatni.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkorméanyzata képviselé-testiilete a ...../2012. (VIIL.29.)
onkormanyzati hatarozatival, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete a
.....J/2012. (VIIL.29.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg K6zség Onkormanyzata képviseld-
testiilete a ...../2012. (VIIL.29.) 6nkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

Veszner Jozsef korjegyzo
szerv vezetdje
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1. szamu melléklet

A szabalytalansag-felelos megbizasa
Alulirott, mint a Korjegyz0ség vezetdje megbizom:
Geliczné Fiilop Mariann nevii €s pénziigyi el6éadd munkakorii dolgozoét, hogy a szabalytalan-
sagok kezelésének szabalyzataban meghatarozott feladatokat lassa el.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

Veszner Jozsef korjegyzo
szerv vezetdje

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fel-
adatokat a vonatkozd belsé szabalyzatok alapjan latom el.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

Geliczné Fiilop Mariann
dolgoz6



2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Korjegyzoségnél a szabalytalansag-kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek

kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egység)

Teriilet

Kozremiikodo személy

beosztisa
Korjegyzéség pénziigy Séra Erika
Korjegyzoség pénzigy Dr. Varga Katalin
Kéri . ado Sipdcz Zoltan
Orjegyz0ség
pénziigy Toth Lajosné

Korjegyzdség




3. szamu melléket

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok

1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincse-
lekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlan-
sagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény, biintetés
kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. §
(1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az iigyésznek és a nyomozo6 hatdsagnak koteles-
sége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudoma-
sara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél, vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogelle-
nes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, kor-
manyrendelet 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) bekez-
dése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részé-
ol eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bi-
zonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IlI. térvény ren-
delkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogvi-
szonybol szarmazo6 perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba
a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrdl
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XX-
XIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfeleld ren-
delkezései az iranyadok.
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4. szamn melléket

A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelési eljarasi rendje
1. Tervezési folyamatok
A tervezési folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) szabalytalansag: nem a tervezéssel kapcsolatos jogszabalyoknak ¢€s belsO eldirdsoknak
megfeleld tervezés, illetve nem megfeleld belsd eldirasok.

b) megeldzési feladatok:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figye-
lembe véve - meg kell keresni a kiilonosen kényes teriileteket (elsésorban olyan teriile-
tek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van).
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény-finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatdrozasarol.
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a szaba-
lyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellenérzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Ha a szabalytalansag kdzponti timogatassal kapcsolatos, és a szerv szdmara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgdlni az iigyet, a tényallasrdl irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belso szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kézotti kapesola-
tot, azaz hogy a belsd szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, sza-
balytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansdgai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Vizsgélni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansagok kiigazitasra keriil-
tek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozé eldirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

2. Pénziigyi, végrehajtasi folyamatok

A pénziigyi, végrehajtasi folyamatok esetén a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:



a) szabalytalansag: a pénziigyi- és szamviteli eldirdsokkal, illetve mas gazdalkodasi jogszaba-
lyok, illetve a teriilethez tartozé belsé eldirasoknak nem megfeleld pénziigyi végrehajtas, gaz-
dalkodas.

b) megeldzési feladatok:
1. A vonatkoz6 jogszabalyok attekintése, a modositasokra hangstlyt helyezve, sziikség
szerint megbesz¢€l1¢s, illetve értekezleten valo részvétel biztositdsa az érintett dolgozok,
illetve pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlok részére.
2. A vonatkoz6 jogszabdlyok szerint a belsé szabalyozasok feliilvizsgélata, ismerteté-
se.
3. AFEUVE folyamatok rendszeres feliilvizsgalata.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozésa:
1. Minden esetben ki kell vizsgalni az {igyet, a tényallasrol irasos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
2. Vizsgalni kell a bels6 szabalyok ¢és a szabalytalansag el6forduldsa kozotti kapcsola-
tot, azaz hogy a belsd szabdlyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, sza-
balytalansagot, vagy a megszokas alapjan torténd — valtozasokat figyelemben kiviil ha-
gyo - munkavégzes.
3. Az intézkedéseknél, eljarasoknal kiilon ligyelni kell a szandékossdg, valamint az
egyszeri, vagy rendszeres szabalytalansag tényének meghatarozasara.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése:
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra keriil-
tek-e, a belsd szabalyozasi rendszerbe bekertiltek-e a teriiletre vonatkozé eldirasok.
2. Ellendrizni kell més hasonl¢ teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgélat soran késziilt valamennyi irasos dokumentumot
iktatni kell.

3. Pénziigyi végrehajtas teriiletén beliil az illegalis pénziigyi cselekményeket érinto folya-
matok

Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok, tevékeny-
ségek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) megeldzés:
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az il-
legalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozdi szadmara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyanuja mertil fel. Tisztaban kell len-
niiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabélyaival.
3. T4jékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulési tipusairol, teriile-
teir6l, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.



c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a feljelenté-
sek megtételérol.
2. Kisebb 0sszegti illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem szandé-
kosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kdvetkezményei orvos-
lasra keriiljenek. (Ennek legcélszeribb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések va-
l6ban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil es6 iigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas: altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgdlni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyo-
zast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellendr-
zik-e, utdlag mikor torténik ellendérzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen
belsd, illetve kiils6 ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely
az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belso eljarasrend;jét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, elté-
rés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleld-
en gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendérzésérol.

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsi-
tett teriiletek esetén a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrend;je:

a) a megeldzés keretében:
- a valddisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzésok pénziigyi lebonyolitasa stb.



A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési felada-
tok példaul a kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezés koriilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szem-
pontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az el-
lenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e,
- a megrendelés nyilvantartdsanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben torté-
nik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekin-
tése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénzligyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedéen,
- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak at-
tekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriilé szabalytalansdgok kezelésének rend;jét in-
dokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatarozni.



5. szamu melléklet
A szabalytalansagokat kivizsgalé bizottsag
Alulirott, az alabbi személyeket jelolom ki a szabélytalansdgok kivizsgédlasaban résztvevd bi-
zottsagba:
elnok neve és munkakdre: ...l aljegyz6
tagok:

- neve és munkakore: Rado Balazs szocialis eloado
- neve ¢s munkakore: I11és Tiborné pénziigyi eldado

A kijeldlés visszavondsig érvényes.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

Veszner Jozsef korjegyzd
szerv vezetdje

Zaradék:

A bizottsagi tagsagot, valamint az azzal jaré feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul ve-
szem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a feladatokat a vonatkozé belsd szabalyzatok alap-
jan latom el.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

......................... Rad¢ Balazs
elnok tag

I11és Tiborné
tag



6. szamu melléklet
Feljegyzés minta az észlelt szabalytalansag jelentéséhez
(szervezeti egys€g megnevezése)
Feljegyzés
Targy: szabalytalansag észlelése

1.) A szabalytalansag pontos tartalma:

3.) A szabalytalansag:
szandékos nem szandékos (gondatlan)

4.) A szabalytalansag eldfordulasanak gyakorisdga
eseti rendszeres

5.) A szabalytalansag korrigalhatosaga
Folyamatban 1€v6, korrigalhat6
Nem folyamatban 1¢évo, korrigalhatd
Nem korrigalhato

6.) A pénzbeli juttatasra, kifizetésre valo utalés
Pénzbeli juttatast, kifizetést érintett
Pénzbeli juttatast, kifizetés nem érintett

7.) Amennyiben a szabalytalansag pénzbeli juttatast, kifizetést érintett, van-e lehetdség a
visszakovetelésre?

Igen Nem Megjegyzés

8.) A pénzbeli juttatds, kifizetés visszakdvetelésére megtortént-e a sziikséges intézkedés?
Igen Nem Megjegyzés

9.) Amennyiben a pénzbeli juttatas, kifizetés visszakdvetelésre nem tortént meg a sziiksé-
ges intézkedés, ennek oka:

10.) Kéarenyhitésre, minimalizalasra sziikséges-e azonnali intézkedés?
Igen Nem Megjegyzés
11.) A szabélytalansag észlelése:

Kozvetleniil észleltem Tudomésomra jutott



12.) A szabdlytalansagra az alabbiak szerint dertilt fény:
Dokumentumon alapul6 ellendrzés Helyszini vizsgélat

13.) Megjegyzések:

szabalytalansagot észleld alairasa

A szabalytalansag észlelésére vonatkozo feljegyzés eredeti példanyat atvettem.

Kelt: Segesd, 2012.......cooviiiiiiiiiiiie,

vezetO alairasa



7. szamu melléklet

Jegyzokonyv minta a szabalytalansag vizsgalatarol

Iktatoszam:
A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... ..............ooeeeenn. hd ...l nap
A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... hoé ..o, nap

A vizsgélatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa:

A szabalytalansag leirasa:
- aszabalytalansag ténye,
- aszabdlytalansag mindsitése (gondatlan, szandékos),
- aszabalytalansag elkovetésének idopontja,
- amegsértett eldirastol valo eltérés
- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
- aszabdlytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,
- aszabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
- aszabalytalansagot elkdvetd megnevezése,
- azelkdvetés modja,
- aszabdlytalansag gyakorisaga,
- aszabalytalansag kovetkezménye.

A helyben hozott intézkedések:
- azintézkedés jogalapja
- adontéshozd megnevezése
- adontéshozatal id6pontja
- az intézkedés ismertetése
- azeljaras eredménye

a vizsgalatot végzd személy(ek) alairasa



8. szamu melléklet

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Sor- A szabalyta- | A szabalyta- | Hatar- | Megtett | Eljaras | Erintet- | Kar
szam lansag tipu- | lansag rovid | idé intézke- | eredmé- | tek sza- | mérté-
sa leirasa dés nye ma ke




9. szdmu melléklet
Az egyes, gyakrabban elofordul6 szabalytalansagok

Szabalyozottsaggal kapcsolatos:
- azegyes teriiletekre, tevékenységekre vonatkoz6 szabalyok hianya,
- meglévo szabalyzatok nem aktualizaltak

Lebonyolitassal kapcsolatos:

- afeladatokat nem végzi el a felelds,

- afeladatot nem eldirasszertien latjak el,
- az eloirt hataridoket nem tartjak be

Pénziigyi:

- pénztarhiany, lopas, sikkasztés, csalés, hiitlen kezelés, hanyag kezelés,
- jogtalan kifizetések

- aszabdlyozasban meghatdrozottnal magasabb Osszeg kifizetése,

- nem megfelel6 elszamolas elfogadasa

Szamviteli:
- aszamvitel rendjének megsértése,
- aszabalyozésban eldirtaknak nem felel meg a nyilvantartas

Iranyitasi-vezetési:

- abelso kontroll rendszer kialakitasanak, aktualizaldsdnak elmulasztisa vagy nem
megfelelé miukodtetés,

- abeszamoltatasi rendszer nem miikodik megfeleléen, hianyossagok tapasztalhatok

Informatikai:

- az informatikai rendszer hidnyossagai,

- adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kovethetdségének hianya, pontatlansag,

- az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése,

- aprogramrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem alakitasa,

- azlgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai €s informatikai hibajavitasokat érin-
t0 programmodositadsok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése

Dokumentacids, nyilvantartasbeli:

- nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld tartalmu, a nyomon
kovetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az eldira-
sok szerint részletezett

Adminisztrativ jellegii:

- szamszaki hibak,

- bizonylatok vissza-datumozaésa,

- indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy kifizetések teljesitésekor,

- adatok téves megallapitasa,

- pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kelldéen alatdmasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantarté rendszerbe,

- bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések modositdsa megfelelé dokumentalés
nélkiil



10

11.

Beszerzéssel kapcsolatos:

a kozbeszerzésre vonatkozo jogszabalyok be nem tartdsa, vesztegetés,
hibas el6készités,

egyenld elbanas elvének megsértése,

a kotelezo ellendrzések el nem végzése,

vonatkoz6 szabalyok megsértése,

az ellendrzési terv nem kockazatelemzésen alapul

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos:

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,
a szabalyozas szerint kotelezéen szétvalasztandd munkakoroket nem kiilonitették
el

Tajékoztatassal kapcsolatos:

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eloirt hataridok be nem tartasa,

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6 tények, adatok vagy mutatok kozlé-
se



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek
Korjegyz6sége Szabdlytalansagok kezelésér vonatkozd szabalyzatanak tartalmat
megismertik, megértettik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra
nézve kotelezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertetd a hatédlyos szabélyozast szoban ismertette. Ellen6rzd

kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban
bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

Veszner Jozsef KOrjegyz0 e

lliés leorne ''''''''''''''' fémunkatars ...

Sara Erlka ----------------- vezet6-ftanacsos .......ooviiiiiiiiiii i,

Dr. Var.giz-a. Katalln ''''''''' tanacsos

Torok Katalln ............. f6tandcsos
Csicské Tbomé F6RI6AD0 oo
Geliczﬁé Fulop Marlann vezetd-tanacsosS  ...iiiiiiiiiiiie e
Sipécz Zoltan f6EI6Ad0 e
Rado Balazs --------------- tanacsos
Henéziné Papai Gyongyi GQYKEZeIS — .oovoovveoeeoeeceieveere

Toth Lajosné fémunkatars ...



A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 31.

megismertetl alairasa
(munkakoére:
korjegyz0)
(neve: Veszner
Jozsef)
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