Bonyhadi Kozos 6nk0rmz’myzati Hivatal Jegyz6jének 16/2016.(IX.6.)
utasitasa a

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL



TARTALOMJEGYZEK

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDIE ....oovmiriniiiviccinnnnnennass 3
L FEJEZET A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
.................................................................................................................................................... 3
1. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK CELIA oo eessenesnanssseens 3
2. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK TARTALMA ....c.oovviiirreececeeneeinanns 3
1. FEJEZET A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE .......cccoccovuuniuninnns 3
3. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA ..coocooocmiiiiiimissmnsssssissnsssssmmsss s 3
4. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE ......ccooimmmiimmnineissisinnsmsisissssenees 4
[I. FEJEZET A SZABALYTALANSAGOK i 0 U I 5
5. ASZABALYTALANSAGOK ESZLELESE A FEUVE RENDSZERBEN .......ccccoec. 5
6. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA ..oonecriieerrraessesssnsssense 6
IV. FEJEZET AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA ........................... 6
7. A SZABALYTALANSAG ESZLELESET KOVETO SZUKSEGES
INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGINDITASA ....covvnriinsetecsnriscsissnimirsissssssssisens 6
V FEJEZET AZ INTEZKEDESEK, ELIARASOK NYOMON KOVETESE......coocccoummnns 7
8. A JEGYZONEK A FELADATA A SZABALYTALANSAGGAL KAPCSOLATOS
ELJARAS (INTEZKEDES) NYOMON KONVETESE SORANE. .copcvsersens punseississisisimssissanin 7
V1. FEJEZET A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA ...coorrrsrssssssssssesss s sisss st s s s st s et 8
9. AJEGYZONEK A FELADATA A SZABALYTALANSAGGAL KAPCSOLATOS
ELJARAS (INTEZKEDES) NYILVANTARTASA B A T cevencomswicumesmomnsmmmrmikss S ERHRATR 8
VIL. FEJEZET JELENTESI KOTELEZETTSEG ...................................................................... 8
10, JELENTESI KOTELEZETTSEGEK ....ovvuuivecinmimnrmsnisssssssssssesssesississsis s 8
VIIL FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK ......ctuueuieiriiemmnissssssscsssssssssssiss st sssssssensss 9

1 7 AMU MELLEKLET A kéltségvetési szerveket érintd legaltalanosabb szabalyzatok
2 SZAMU MELLEKLET Egyes eljarasok

3 SZAMU MELLEKLET Jogszabalyi hattér

4. S7ZAMU MELLEKLET A szabélytalansagokkal kapcsolatos —intézkedések
nyilvantartasa

5 SZAMU MELLEKLET Néhany példa a szabélytalansagfajtakra



SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Bonyhadi Kézés Onkorméanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a szabalytalansigok
kezelésének eljarasrendjét a 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.), 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet
(Amr.) és a 370/2011. (XIL.31.) Korm. Rendelet (Bkr.) alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

I. FEJEZET
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansigok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat, modszereket,
amelyek biztositjak a Hivatal sajatossagainak, adottségainak, kériilményeinek leginkabb megfeleld
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli eléfordulasanak megeldzését.

A jegyzd a mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzéseket (tovabbiakban: FEUVE). A szabalytalansigok kezelésének eljaras rendje része
a folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellenérzésnek. A belsé kontrollrendszer mindazon
elveket, eljardsokat €s belsé szabalyzatokat foglalja magaba, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasira szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé
szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapesoloddan tartalmaz
eloirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabélytalansagok észlelése (Gtvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.
) II. FEJEZET L
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

3. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely Iétezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat) valé eltérést
Jelent, az allamhdztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseménycben, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:
* a szandékosan okozott szabélytalansigok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
* nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbél,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmaz6 szabalytalansag).



A szabalytalansag lehet tovabba:

e egyedi;

e rendszeresen ismétlodo.
Csalds és hamisitas:

A ..csalds és hamisitds” olyan széndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy t6bb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébol, és amelyek kovetkezménye a
kimutatasok meghamisitdsa.

A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:
e adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitésa vagy megvaltoztatasa,
e eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

o a gazdasagi események hatdsénak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol vagy
dokumentumokbal,

e valotlan ligyletek rogzitése,

e az érvényben lévo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
Hiba
A ., hiba’ a kimutatasokban elé6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az aldbbiakat foglalhatja magaban.
e szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatémaszto nyilvantartasokban €s
szamviteli adatokban,
o tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,
A szabalytalansagok megelézésével kapesolatosan a jegyzd' felelossége, hogy:
o ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikddjon a Hivatal,
o a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel
Jjegyio,
e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziiless¢k, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések dltaldnos célja, hogy:

e hozzajaruljon a kiilénbdzd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak meg-akadalyozasahoz,
(megeldzés)

o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreallitisra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigilasa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a jegyzonek a
feladata, amely feladatot a kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi és elszamoltathat6sagi rendnek
megfelelden atruhazhatja.

4. A szabilytalansigok megelézése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a jegyzonek a
felelossége.

A szabélytalansag megelézésének kotelezettsége, a jegyzdnek a feladata, a Hivatal struktarajaban
meghatarozott egységek vezetdinek hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak
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szabalyozottsagéan keresztiil valosul meg. A Hivatal munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskorét,
feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok szabalyozzék, a kézszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesiteniiik.

A Hivatal hatalyos szabalyzatait az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

~ NLFEJEZET ,
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

S. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabiélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltato részérél egyarant.

A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot kételes értesiteni a jegyzot.

A szabalytalanség jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

mi a szabdlytalansig pontos tartalma;

milyen normatdl valo eltérésrél van szo;
eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

a szabalytalansag mely teriiletet érinti;

van-e enyhité koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadély
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés kovetkeztében
merilt fel;

korrigalhaté-e a szabalytalansag;

pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e reélis lehetoség a visszakovetelésre —

amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;
amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot. (Ennek oka
lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtisanak hidnyossaga; emberi
mulasztas; rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.)

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a Ber.
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a belsé ellenorzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl
a jegyzonek kell beszamolni. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

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

miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansigot és az azt lehetové tevd
tényezoket;

amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevd
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetje miért nem tette meg a
megelozéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez —sziikséges

intézkedéseket;
ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;
volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

Kiils6 ellen6rzési szerv észleli a szabélytalansagot



A Kkiilsé ellenorzési szerv szabalytalansigra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija esetén az ellendrzé szervezet miikddését
szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH, EU ellenérzést
gyakorlo szervei). A szabalytalanségra vonatkozo megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti
egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

e Egyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiils6 személy (pl. szerzodéses tigyfél, tarsszervezet vagy ligyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétdl fiiggben) irasban
visszaigazolast kell tenni az észlels személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben
az eljaras megegyezik a Hivatal munkatarsa 4ltal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

6. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyzé dont a szabélytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajardl, valamint sziikség
esetén a szakértdi csoport tagjairol.

A jegyzd illetékesség vagy hataskdr hidnyaban dont a szabalytalansagi gyand kivizsgalasara
vonatkozo javaslat és a kapcsolodo dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A jegyzé a vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetdkbdl vagy szakértékbol. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartisaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban valo részvétele nem litkozik sszeférhetetlenségi akadalyba.

A szabélytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama a Hivatal esetében 15 nap. Amennyiben a
rendelkezésre all6 hataridd kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok
és a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell a jegyzd fel€.

A vizsgalat eredménye lehet:

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

b) szabdlytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés;
¢) tovabbi vizsgalat elrendelése

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyzd szaméra a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

) IV.FEJEZET ) ,
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

7. A szabilytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A jegyzd felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Kiemelt jelentdségli szabalytalansag
esetén a mindsitésre vonatkozé végsd dontés meghozatala és az intézkedések foganatositasanak
meginditasa a jegyzonek.



Mas esetekben fegyelmi iigyekben a Jegyzd vizsgalatot rendelhet el a tényallds tisztazasara. A
vizsgélatban valo részvételre munkatérsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet. A vizsgalat
eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kévetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek megel6zése érdekében
sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacié.

A Hivatalon beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalé kételes az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetbje valamennyi feltétel és
koriilmény mérlegelése utan a Jogszabalyokban el8irt korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti.
A mérlegelési jogkor aldl kivételt Jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot add cselekmények,
mivel azok vonatkozdsiban az eljidrds meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségii
szabalytalansagok, mert ott nem csékkentheté a kartéritési kotelezettség.

A jegyzd mérlegelési jogkdrébe tartozéd Jogkdvetkezmények:
® kartéritési eljaras;
e fegyelmi eljaras;
e szabalysértési eljaras;
® pénzbeli juttatidsok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsd szabalyozok masként nem
rendelkeznek.
A 2. szdmui melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyadé Jjogszabalyok fobb rendelkezéseit.

A 3. szamii melléklet tartalmazza az iranyadé jogszabalyokat.

) ) V.FEJEZET . )
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

8. A jegyzonek afeladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyomon kovetése soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgilatok soran készitett javaslatok vegrehajtasat;

* a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi »~szabalytalansag-lehetdségeket™
beazonositja, (hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatérozéasa) informaciét szolgéltat a

belsé ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban lévé ellendrzéseit, az ellenérzési
kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre val6 nagyobb ralatast;

e értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.



, , V1. FEJEZET ’
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

9. A jegyzének a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvintartisa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak napra-kész €s
pontos vezetésérdl gondoskodik;

o egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo
{rasos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolodo hataridoket;

e a palyazati ton felhasznalasra keriils forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekinteteben
figyelembe veszi a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.

e A nyilvantartas a targyévet koveto évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez sziikseges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald informaciokat tartalmazza:

e a szabalytalansag tipusat (biinteto-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot
ado);

e aszabalytalansag rovid leirasat;

e a kapcsolodd lezarult eljaras eredményét;

e az érintettek szamat, beosztasat;

e az esetleges kar mértékeét;

e aszabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintajat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

A szabalytalansagok fajtaira példakat az 3. szamii melléklet tartalmaz.

VIL. FEJEZET ,
JELENTESI KOTELEZETTSEG

10. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellen6rzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.

A jegyzonek az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellen6rzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasénak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozo javaslatokrol.

A kiilsd ellenérzés éltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a jegyzot tajékoztatni kell.

A belsé és kiilsd ellenérzési jelentés megallapitdsai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a
végre nem hajtott intézkedésekrol és azok indokar6l az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje évente beszamolot készit.



. VIL FEJEZET )
ZARO RENDELKEZESEK

A szabélytalansagok kezelésének eljarsrendje 2016. szeptember 15. napjan lép hatalyba.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt
eléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a Szabélytalansagok kezelésének
eljarasrendjében nevesitett felelosségi, hatas és Jogkoroket, melyek elkészitéséért a Jegyzd a felelds.

Bonyhéd, 2016. szeptember 6.
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1. szamui melléklet a 16/2016. (1X.6.) utasitashoz

A koltségvetési szerveket érintd legiltalinosabb szabalyzatok (nem teljes korii felsorolds,

az egyes intézményeknél kiilonbozo
dtfedéseket is tartalmazhat):

1./ Iratkezelési szabalyzat

elnevezéseket haszndlhatnak, ezért a felsorolds

2./ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

3/ Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
4./ Pénzkezelési szabalyzat

5./ Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata

6./Onkoltség szamitasi szabalyzata

7./ Bizonylati szabalyzat €s bizonylati album

8./ Szamlarend
9./ Szamviteli politika
10./Belsé kontroll rendszer szabalyzata

11./A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,

12./Kockéazatkezelési szabalyzat
13./Ellenérzési nyomvonal
14./Szabalytalansagok kezelésének rendje
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2. szdmui melléklet a 16/2016. (IX.6.) utasitashoz

Egyes eljarasok

hogy a birésagnak, az ugyesznek és a nyomozo hat6sagnak kételessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hat6sagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 2012. évi Il térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény, korményrendelet
vagy Onkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkévetdit az e toérvényben
meghatérozott Joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a
szabélysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. § kimondja, hogy aki mésnak
Jogellenesen kért okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy tigy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhats. A Kartéritési eljaras meginditdsdra a polgari
perrendtartasrol szolé 1952, évi I torvény rendelkezései (elsdsorban a XXII. Fejezet, a

a kézszolgalati tisztviselokrdl szolo 2012. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a kézalkalmazottak
Jogalldsarol sz616 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezése;.

Fegyelmi eljaris, illetve felelésség tekintetében az Mt.a Kttv. illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

11
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3. szdmui melléklet a16/2016. (1X.6.) utasitashoz
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény;

az allamhaztartas miikodési rendjérol 57616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet;
a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. torvény,

a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrol sz610 2012. évi I torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény;

a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi 1IL torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény;

a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény Kittv.

12
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5. szdmu melléklet a 16/2016. (I1X.6.) utasitashoz

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(példajellegii felsorolas)

Szabalytalansag fajtija

Példa a szabalytalansagfajtara

Szabélyozottsagbeli

e az egyes terilletek tevékenységere vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy
testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

e a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
elbirasszeri ellatasa;

e azeldirt hataridok be nem tartésa;

e  pénzbeli juttatiasoknél a juttatds rendeletetésekent
a szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

e unids tamogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyasa;

Pénziigyi e  pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
e jogtalan kifizetések (pl. elSiranyzat nélkili vagy
azt meghaladé elszdmolas, jogalap nélkili pénzbeli
juttatas folydsitasa),
e a szabalyozdsban meghatarozottat meghalado
osszeg kifizetése, folyositasa;
e a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadésa; ]
Szamviteli e  a szabdlyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel

vezetésének elmulasztasa;

o  olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas,
a pénzbeli juttatisok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kivethetd;

Iranyitasi-vezetési

e az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasdnak elmulasztisa vagy nem
megfelelé miikodtetésiik;

e  az egymassal dsszeférhetetlen funkciok szervezeti
¢és funkciondlis szétvalasztasanak elmaradasa,

e a beszamoltatisi rendszer miikodtetésében
jelentkezo hianyossagok;

14



Szabadlytalansag fajtija

Példa a szabdlytalansagfajtira ]

Informatikai

° az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok
hianya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok
kihaszndlésa;

o adatbevitel,  illetve  adatmddositas nyomon
kovethetoségének hignya, pontatlansaga;

° az  adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

° szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezs
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a tulfizetések,
hibés levonasok;

° késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

° a programrendszer szabalyozas szerinti
muikodésének ki nem alakitdsa, a miikddtetés elmaradasa
vagy hianyos jellege;

° az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érinté programmdodositasok
végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése:

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

° nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem
a kelld tartalmi (az utélagos reprodukaélast lehetévé nem
tevd), a nyomon kdvetést és a vezetéi ellendrzést nem vagy
nem kelléen segité, vagy nem az eldirdsok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezert nehezen kévethetd nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jellegii

° szamszaki hibak;

o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

° adatok téves megéllapitasa (pl. hibas besorolés, az
igyintézének felrohatd okbol tévesen levont adok,
jérulékok);

° pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem kellen
alatdmasztott adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi
rendszerbe;

° az adatbevitel késve torténd veégrehajtasa vagy
elmaradasa;

e bizonylatok, megallapodasok, szerzddések

modositasa annak megfelelé dokumentalasa (pl. a javitasok
leszignalésa) nélkiil;

° bizonylatok vissza-datumozasa;

° az egyes bizonylatok tartalma kézotti vagy azokon
beliili ellentmondasok;

15



Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtiara

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

e a kozbeszerzesre vonatkozo szabalyok
megsértése,

° hibas elokészités;

e a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

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

e megfelels dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel dsszefiiggd

e a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

o kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
e eclfogultsag

e  vonatkozo szabalyok megsértése

e a kockazatelemzésen alapulo mintavételezes
elhagyasa

e ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés

e belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kivil
hagyasa

o fiiggetlenség csokkenése iranyaba hat6 barmely
tevékenység

e  intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal &sszefiiggo o  kotelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;

e clfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértese;
e a szabalyozas szerint kotelezéen szétvalasztando
munkakorok, funkciok elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e  azallam- és szolgalati titkok kezelésere vonatkozo
szabalyok megsértése;

e  a szamitastechnikai rendszerrel dssze nem fliggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalanségok;

L

Tajékoztatassal kapcsolatos

° szabdlyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hatarid6k be nem tartasa;

e a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6zo
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy Bonyhad Varos Jegyzojének a szabalytalansdgok kezelésének
rendjérdl szolod 16/2016.(IX.6.) utasitasa utasitisaban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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