SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcéla Onkormanyzati Kistérségi Tarsulas
Tarsulasi Iroda (tovdbbiakban: Tarsuldsi Iroda) szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét az allamhaztartas mikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen, a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK CELJA

Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a Tdrsuldsi Iroda sajatossdgainak, adottsagainak,
koriilményeinek leginkdbb  megfeleld szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok 0jboli eléfordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetoi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a Tdrsuldsi Iroda érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgdlod eldiranyzatokkal, létszdmmal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

2. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK TARTALMA

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolododan tartalmaz
eloirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (utvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

— az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
— a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
— jelentési kotelezettség.



I.
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
1. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat) valo
eltérést jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

e nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazod szabélytalansag).

Csalas és hamisitas:
A ,,csalds és hamisitds” olyan szdndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy

kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébol, és amelyek kdvetkezménye a
kimutatdsok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

o adatok vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,

o a gazdasagi események hatasdnak eltitkoldsa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol
vagy dokumentumokbol,

o valdtlan ligyletek rogzitése,

o azérvényben 1évd szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

Hiba

A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatjia magaban:

. szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatdmaszté nyilvantar-

tasokban és szamviteli adatokban,
. tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése,



A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan a Tdrsulasi Iroda Vezetiojének
felelossége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Tarsuldsi Iroda,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a Tdrsuldsi Iroda Vezetdje,

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

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e  hozzijaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak meg-akadalyozéasahoz,
(megeldzés)

e  keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitdsra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigdldsa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a Tarsuldsi Iroda Vezetdjének a feladata, aki feladatot a Tarsuldsi Irodandl
kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen
atruhazhatja.

2. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a Tdrsuldsi
Iroda Vezetdjének a feleléssége, ami a Tarsuldsi Iroda struktirajaban meghatarozott
hataskorok, feleldsségek szabdlyozottsagan keresztiil valosul meg. A Tdrsuldsi Iroda
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatdésagat a
munkakori leirdsok szabalyozzék, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybodl
szarmazo6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.



1I.
A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE A FEUVE RENDSZERBEN

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérdl egyarant.

e A Tarsulasi Iroda valamely munkatarsa szabalytalansagot észlel:

a) Amennyiben a szabalytalansagot a Tdrsuldsi Iroda valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a Tarsulasi Iroda Vezetojét.

e Amennyiben a Tdrsuldsi Iroda Vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett
esetekben sziikséges tenni.)

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelel6en értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a Tdrsuldsi Iroda Vezetdjét.

C) ATarsulasi Iroda Vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

o A Tarsulasi Iroda Vezetdje észleli a szabalytalansagot:

A Tarsuldsi Iroda Vezetdjének észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigdlasara, megsziintetésére.

o A Tarsulasi Iroda belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A Tdrsuldsi
Irodanak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania, és err6l a Tdrsuldsi Iroda Vezetdjének kell
beszadmolnia.

o Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsO ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rzo
szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH).
A szabdlytalansagra vonatkozd megallapitdsok alapjan a Tdrsulasi Irodanak intézkedési
tervet kell kidolgoznia.

V.

AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA



1. A SZABALYTALANSAG ESZLELESET KOVETO SZUKSEGES INTEZKEDESEK,
ELJARASOK MEGINDITASA

A Tarsuldsi Iroda Vezetdje felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. bilintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelelo eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben fegyelmi tigyekben a Tdrsuldasi Iroda Vezetdje vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé
szakértot is felkérhet. A vizsgéalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetden a feleldsség
eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

1. A Tarsulasi Iroda Vezetdje a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
soran:

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

o figyelemmel kiséri az altala €s a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabdlytalansadg-lehetdségeket”
beazonositja, (témak, kockézatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a
vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.

e Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor a Tdrsuldsi Iroda Vezetdje
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.



VI.

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. A Tarsulasi Iroda Vezetoje feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

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

e cgy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

VII.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

1. Jelentési kotelezettségek

A belsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A Tarsuldsi Iroda Vezetdje az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia a belsd
ellendrzés altal tett megallapitasok ¢és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek
megvalositasardl, az ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok hasznosuldsdnak tapasztalatairol,
az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrdl. (Jogszabaly: a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a Tarsulasi Iroda Vezetojének tajékoztatnia kell.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK
A Tarsulasi Iroda Vezetojének kell gondoskodni, hogy a Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) aldirasukkal igazoljak.
Ervényes 2009. év junius 1-jét6l

Tarsulasi Iroda Vezetoje



