A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Mikodési Szabélyzata Pénziigyi Ugyrendje 2.) melléklete 3.) fuiggeléke
Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjérél sz6l6 szabélyzata
1) Szabdlyzat célja

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (Avr), a
koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és a belss ellensrzésrsl szolé 370/2011. (X11. 31.) Korm.
rendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltaknak vald megfelelés.

2.) A szabdlytalansag fogalma

A szabélytalansag olyan valamely létezs szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, elsirés stb.) vald eltérés,
amely az allamhaztartds makodési rendjében, az dnkorményzati, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményeben, tovabba az dnkormanyzati, igazgatési feladatellatds barmely tevékenységében egyes
miiveletekben fordul els.

3.) Szabalytalansagok esetei alapesetei lehetnek

a) aszandekosan okozott (pl. szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés),
b) a nem szandékosan okozott szabélytalansagok:

— figyelmetlenségbsl,

— hanyag magatartasbol,

— helytelendl vezetett nyilvantartasbol

szdrmazo szabélytalansag.

Annak érdekében, hogy a szabalytalansagok megel szhetéek legyenek, a Hivatal vezetdje, a hivatal valamennyi szervezeti

egyséoének vezetdje (tovabbiakban: irodavezets) felel azért, hogy:

a) a hatalyos vonatkozé jogszabalyoknak megfelels szabalyozésok alapjan mikddjon a hivatal, és minden
iroda,

b) a szabalyozottsagnak, és a szabalyok betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése megtorténjen,

c) szabalytalansag elsforduldsa esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabdlytalansag korrigalasara sor
kertljon, annak megfelelsen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

4.) A szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja

a) Az intézkedés hozzéjaruljon a kuldnbdzs hatélyos jogszabalyokban és vonatkozd szabélyzatokban
meghatarozott  elsirdsok  sériilésének,  megszegésének,  szabalytalansag  kialakulasanak
megakadalyozasahoz (megel5zés),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy
ba) a szabalyok sérulése, megsértése esetén a megfelels allapot helyreéllitasa,
bb) a hibédk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa,
bc) a felelésség megallapitasa, és
bd) az intézkedések foganatositasa
megtorténjen.

A szabélyozottsdg biztositdsa a szervezeti struktirdban a hivatal vezets, és az irodavezetsk hataskore,
felel6ssége és beszdmoltathatosaguk szabalyozottsaga altal valosul meg.

5.) A szabélytalansadgok kezelése

A szabélytalansagok kezelése a munkakori, hataskori, felelésségi és elszamoltatasi rendnek megfeleléen
alakul. A hivatal vezetsjének, és az irodavezetsknek a kotelezettsége.

A hivatal munkavéllaldinak konkrét feladatait, felelossegét, beszémoltathatosagat a munkakdri leirdsok
szabalyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybol, koztisztviselsi, kozalkalmazotti jogviszonybdl, és



munkaviszonybol sz&rmaz6 kotelezettségeiket a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, valamint az
onkormanyzati és hivatali SzMSz-ben foglaltak maradéktalan betartasaval kell teljesitenitk.

6.) Szabalytalansagok észlelése esetei

Ha a hivatal munkavallaloja (koztisztvisels, kozalkalmazott, foglalkoztatott) észleli a szabélytalanséagot:
amennyiben a szabélytalansagot a hivatal szervezeti egysége (iroda) valamely munkavéllaloja észleli,
akkor haladéktalanul koteles irasban értesiteni az iroda vezetsjét. Amennyiben az iroda vezetsje az adott
ugyben érintett, a szabalytalanségot észlel6 munkavallalénak a vezets felettesét kell értesitenie.

Ha a hivatal vezetsje, vagy az iroda vezetsje megalapozottnak talélja a szabalytalansagot, gy kotelessége
gondoskodni a megfelels intézkedések meghozatalarol, és indokolt esetben a szlkséges eljardsok
meginditasarol.

Ha a hivatal vezetsje vagy az iroda vezetsje észleli a szabélytalansagot:

a hivatal vezetsjének, és az iroda vezetsjének észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelssségi rendnek
megfelelsen kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigalasara, megszuntetésére.

Ha a hivatal belsé ellendre észleli a szabalytalansagot:

amennyiben a belss ellensr ellensrzési tevékenyseége soran szabélytalansagot tapasztal, Ggy a
koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belss ellensrzésérsl szolo 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen Kkoteles eljarni. Az SzMSz szerint illetékes iroda
vezetsjének intézkedési tervet kell kidolgoznia, az abban foglaltakat végre kell hajtania a belss
ellensrzés megaéllapitasai alapjan, a hivatal vezetsje egyetértésével.

Kiilss ellensrzési szerv (pl. ASZ, konywvizsgalo, MAK, az EU ellensrzést gyakorl6 szervei, stb.) észleli
a szabélytalansagot:

— a klss ellensrzési szerv szabélytalansagra vonatkozd megéllapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A
buntets-, szabalysértési, kartéritési, vagy fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztés vagy hianyossag
gyanuja esetén az ellengrzg szervezet m/kodését szabalyozd torvény, rendelet alapjan az ellengrzési szerv jar el. A
szabélytalansagra vonatkozd megéllapitasok alapjan — azok megsziintetésére — a hivatal vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgoznia.

7.) A szabdlytalansag észlelését kovets sziikséges intézkedések, eljardsok meginditasa,
nyomonkdvetése

A hivatal vezetdsje, és az iroda vezetsje felelss a szilkséges, jogszerd intézkedések végrehajtaséaért.

3)

b)

c)

Blntets- vagy szabélysértési tigyekben a szikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek

értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfelels

eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben a hivatal vezetsje vizsgalatot rendelhet el a tényalls tisztazéséara. A vizsgalatban valo

részvételre munkatérsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a hatalyos vonatkoz6 munkajogi

szabalyok tiszteletben tartdsdval. A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre

tobbnyire akkor kerdl sor, ha a szabélytalansdg megéllapitasat kovetsen a felelssseg eldontéséhez

és/vagy a hasonld esetek megelszése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozédsahoz nem elég a

rendelkezésre all6 informacio.

A hivatal vezetsjének tovabbi feladata, hogy intézkedjen a szabalytalansiggal kapcsolatos eljarasok

nyomon kovetésérsl. Ennek soran:

ca) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, és a meginditott eljardsok
helyzetét,

cb) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

cc) a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovéabbi ,,szabalytalansaglehetsségeket” (a hasonlo
projektek, témak, kockézatok meghatarozéasa) beazonositja, informaciot szolgéltat a belss ellensr
szdmara, elssegitve ezzel ugy a sajat mint a belss ellenér folyamatban lévés ellensrzéseit, az
ellensrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valo nagyobb rélatast,

cd) a hivatal vezetsjének feladata, hogy intézkedjen a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok
nyilvantartasarol, melynek soran gondoskodnia kell:
- a szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (a vonatkozd hatélyos jogszabaly

szerint) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél, valamint




- a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodo hatéridsk nyilvantartasarol.
Jelen szabalyzat 2012. 04. 01.-jén Iép hatélyba, és a korabbi szabalyzat helyébe Iép.

Csanytelek, 2012. mércius

Kato6 Palné
jegyzé



