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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE



A Budapest Févaros IX keriilet Ferencvaros Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartds miikddési rendjérdl szold
292/2009. (XI1.30.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Amr.) 156. §. (3) bekezdésének és az
allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXIIII. torvény 121.§ (1) bekezdésének megfeleléen a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1.1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja annak eldsegitése és megszervezése, hogy a hivatal mikodésével
kapcsolatosan felmeriild szabalytalansagok kezelése egységes rendszerben torténjen, a
felelosség megallapitasa, a sziikséges intézkedések foganatositasa megtorténjen. Az
eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek
biztositjak a Hivatal miikodése soran eléforduld szabalytalansagok megeldzését, a feltart
szabalytalansagok megfeleld kezelését.

A szabalytalansagok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eloiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo témakhoz kapcsolddoan tartalmaz
el6irasokat:

— a szabdlytalansagok fogalma,

— a szabdlytalansagok észlelése (itvonal),

— az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

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

— jelentési kotelezettség.



2. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

2.1. A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag, valamely hatalyos jogszabalytol (torvény, rendelet, utasitds, belsé
szabalyzat) vald eltérést, szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett olyan
tevékenységet vagy mulasztast jelent, amely az allamhaztartas miikddési rendjében, a
koltségvetési vagy vagyongazdalkodasi illetve barmely gazdasdgi eseményben, a
feladatellatas tevékenységét, sérti vagy veszélyezteti.

A szabalytalansdgok fogalomkore igen széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi, blintetd, szabalysértési, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak

Alapesetei:

> aszabalytalansagok az elkdvetés modja szempontjabdl:
* a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
e nem szandékosan okozott szabdlytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartdsbol,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartasbol, stb.  szdrmazd
szabalytalansag).

> aszabdlytalansdg gyakorisagat tekintve:
* egyszer,
e ismételt,
* rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szabalytalansag).

Csalas és hamisitds:

A ,csalas és hamisitds” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb
személy kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek
kovetkezménye a kimutatdsok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitdas az alabbiakat foglalhatjia magdban:

« adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
« eszkozok jogellenes eltulajdonitésa,

« a gazdasagi események hatasanak eltitkoldsa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbol
vagy dokumentumokbdl,

« valdtlan tigyletek rogzitése,

« azérvényben 1év0 szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazésa.
A hiba

A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulo nem szandékos tévedésre utal:




* figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,

e nem megfeleld modédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazo
szabalytalansagok,

* hanyag munkavégzésbdl szairmazo szabalytalansag,

Az eljarési rend a sziikséges intézkedéseket az elkovetd szandéka szerint nem kiilonbozteti
meg. A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok, illetve az esetleges tovabbi hatdsagi

intézkedések kezdeményezésekor vagy kiszabasakor keriilhet értékelésre és mérlegelésre.

A szabalytalansagok megel6zésével és kezelésével kapcsolatosan a Hivatal Jegyzdiének a

feladata hogy gondoskodjon:

* a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld belsd szabalyzatok alapjan miikodjon a
Hivatal,

* a szervezeti elvarasokhoz igazodoak legyenek a belsd szabalyzatok, tartalmukban
segitséget nyljtsanak a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz, célkitlizés rendszerének
eléréséhez, megvalositdsahoz,

* a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a folyamatban épitett vezetdi ellendrzés mitkodtetésén beliil a Hivatal
Jegyzoje,

* szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

* hozzajaruljon a kiilonbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok  sériilésének, megszegésének,  szabdlytalansag  kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, (megeldzés),

* keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

mely feladatok elsédlegesen a folyamatban épitett vezetdi ellendrzési rendszer keretén beliil a
Hivatal vezetdinek felelOssége.

A szabdlytalansagok kezelése - az eljardsi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoléd6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa - a jegyzOé feladata, amely feladatot a kialakitott munkakori, hataskori,
feleldsségi ¢és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az adott szervezeti egységek
vezetoire) atruhazhatja.

2.2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megel6zése elsddlegesen a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) meghatérozott szervezeti egységek
vezetdinek feladata €s feleldssége. Ennek érdekében alapvetd kotelezettségiik, hogy



* a jogszabadlyoknak megfelelden milkodjon a Hivatal, ennek érdekében a
feladatkorokhoz tartozo szabalyzatok hatalyossaga biztositott legyen,

* aszabalyozottsagot, illetve azok betartasat a Hivatal vezetdi figyelemmel kisérjék,

* szabalytalansdg esetén - annak korrigaldsdra, megsziintetésére, helyesbitésére,
hatékony intézkedés torténjék,

* helytelen alkalmazéasi gyakorlat megsziintetése mellett, a személyi felelosség
megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

szabalytalansagok kezelése alapvetd kovetelmény minden szervezeti egység vezetdje
szamara. A szervezeti egységek vezetdi felelosek, a feladatkoriikbe tartozo szakteriileten
¢szlelt szabalytalansdgok feltarasaért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a
felelosségre vonassal ¢és hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A koztisztviselok és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 1évé munkatirsak konkrét
feladatat, hataskorét, felelosségét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A Hivatal dolgozoinak feladata és kotelessége az észlelt szabalytalansagok jelzése a szolgalati
ut betartdsa a vezetd felé, és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint az
elrendelt intézkedések megvalositasa.

A szabalytalansagok kezelésének gyakorlatat az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII
torvény (Aht.) 121/A § - aban foglaltak szerint a Belsd Ellenérzési Csoport éves ellendrzési
programja keretében ellendrzi.



3. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

3.1. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet: a munkavallald és munkaltatd, az ellendrzést végzd belsd és kiilsd
szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl. A szabalytalansagok kezelése a kiillonbozo
esetekben a kovetkezoképpen valosul meg:

« A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansdgot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetojeét.

* Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
Jegyz6t, mint a Hivatal vezetdjét,, annak érintettsége estén a polgarmestert kell
értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges
tenni.)

b) Amennyiben az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a Hivatal vezetdjét.

c) A Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozataldrdl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

. A Jegyz0, mint a Hivatal vezetdje €szleli a szabalytalansadgot intézkedést hoz a
hatalyban 1évo belsd szabalyzatok és az iranyado6 jogszabalyok alapjan.

. Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi észlelik a szabdlytalansagot, ugy a
hatdlyos jogszabalyoknak ¢és az aktualizalt belsé szabalyzatoknak, valamint a
munkakori  leirdsban  meghatarozott feltételeknek megfeleléen hozzak meg
intézkedésiiket a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

« Amennyiben a Hivatal Belsé Ellendrzési Csoportja ellenérzési tevékenysége soran
szabalytalansagot tapasztal

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errél a Hivatal
vezetoje felé kell beszamolni. ( A hivatkozott jogszabaly leirdsa alapjan.)

+ Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, APEH). A szabalytalansagra
vonatkoz6 megallapitasok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.



4. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

4.1. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az ¢érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

» az elrendelt vizsgélatok a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

» a vizsgalatok sordan készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasanak
ellendrzése,

» a feltart szabalytalansagok alapjan a tovabbi szabalytalansagi lehetdségek
beazonositasa, sziikség esetén a bels6 szabalyzatok, illetve jogszabalyok
moddositasanak kezdeményezése.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a Bels6 Ellendrzési Csoport javaslatara
a Jegyzd irasban értesiti a szabalytalansaggal érintett szakteriilet vezetdjét, valamint annak
felettesét, a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

A fegyelmi ligyekben a Hivatal vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértdt is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertil sor, ha
a szabalytalansag megallapitasat kovetden a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre
allo informacio.

5. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

5.1. A Hivatal vezetéjének a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) soran:

* nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

* a feltart szabdlytalansadg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (témak, kockazatok meghatdrozasa) informacidt szolgaltat a belséd

ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.

* Ha az eljarads nem az intézkedés szerint torténik, akkor a szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére



6. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

6.1. A Hivatal vezetojének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

* a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak napra-
kész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

* egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a kapcsolodo
irasos dokumentumokat iktatni kell,

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

7. JELENTESI KOTELEZETTSEG

7.1. Jelentési kotelezettségek

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

A Hivatal vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés
altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol,
az ellenérzési megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. Ber. (XI. 26.)
Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok) 29/A §-dban foglaltak alapjan intézkedési tervek
megvalositasardl szold beszamolot kell késziteni €s megkiildeni a pénziigyminisztérium
részére targyévet kovetd év majus 31.-ig.

A kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a Hivatal vezetdjér tajékoztatni kell.

8. ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févéaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatalnal
gondoskodni kell, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt eldirasokat
a Hivatal vezetdi €s érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Jelen szabalyzat 2011.10.01-t6]1 hatalyos, mellyel egyidejileg a 2006. évben kiadott
szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjére vonatkozoan kiadott szabalyzat
hatalyat vesziti.

Budapest, 2011, ...

Dr. Nagy Hajnalka
Jegyzo



1. szamu melléklet

A Koltségvetési szerveket érinto legaltalainosabb szabalyzatok (nem teljes korii felsorolds,
az egyes intézményeknél kiilonbozo elnevezéseket haszndlhatnak, ezért a felsorolds
dtfedéseket is tartalmazhat):

Belso ellendrzési kézikonyv

Fejezeti kezelésii eldiranyzattal kapcsolatos eljarasi rend

Gépjarmi hasznalat szabalyzat

Hazirend szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kollektiv szerzddés

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelem szabalyzata

Kozszolgalati szabalyzat

Munkaid6 nyilvantartasi szabalyzat

Munkavéllaloi juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Nyelvpotlék szabalyzata

Portaszolgalat szabalyzata

Reprezentacids szabalyzat

Riasztési terv szabalyzata

Felesleges készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Eszkoz0k, forrasok értékelési szabalyzata
Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata

Bizonylati szabélyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szervezeti és miikddési szabalyzat (ligyrendek)

Szoftver szabalyzat

TUK szabélyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Munkaidd nyilvantartas, elszdmolas ¢s talora

Kozbeszerzési szabalyzat
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2. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is blinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a
nyomozati hatdésagnal kell megtenni.

A szabdlysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy Onkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabdlysértési hatdsag részérdl eljard személy
¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felelésség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrdl szold 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szdrmaz6 perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szolo
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos allomanytak jogviszonyardl szoldo 1996. évi XLIII.
torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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3. szamu melléklet

Jogszabalyi hattér

Q

a

o 0 0o 00000 D

az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény;(Aht.)
az allamhaztartas mitkodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet;(Amr.)

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet;
(Ber.)

a Biintet6 Torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény;(Btk.)

a biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény; (Ptk.)

a polgéari perrendtartasrol szold 1952. évi I1I. torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. térvény;(Mt.)

a koztisztviselOk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény;(Ktv.)

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt.)

az allamhaztartds szervezeti beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. Rendelet (Ahsz.)

a hivatalos allomanyuak jogviszonyarol szol6 1996. évi XLIII. torvény
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4. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolodo irasos dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido
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5. sz. melléklet

Szabalytalansag tipusai
Meghatarozésa

Szabalyozottsaggal kapcsolatos

o egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok hianya, illetve azok
aktualizalasdnak vagy testre szabdsanak elmaradasa,

Lebonyolitassal kapcsolatos

o a feladatok elvégzésének elmaradédsa, nem eldirasszeri ellatasa,

o az elo6irt hataridok be nem tartasa,

o pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeltetéseként a szabalyozasban rogzitett célokbol valo
eltérés,

Pénziigyi

o pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

o jogtalan kifizetések (pl.: eldirdnyzat nélkiili vagy azt meghaladé elszamolés, jogalap
nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa,

o a szabalyozasban meghatarozottat meghalad6 6sszeg kifizetése, folyodsitasa,

o a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszamolasok befogadasa,

Szamviteli

o a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szamvitel vezetésének elmulasztasa,

o olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgds, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovetheto,

Iranyitasi-vezetési

o az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon beliil a kontrollfunkciok
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem megfelelé mitkodtetésiik,

o az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti €s funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa,

o a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd hianyossagok,

Informatikai

o az informatikai rendszer hidnyosséagai (pl.: egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a hozzaférés nem megfeleld korlatozasa) azok
kihasznalasa,

o adatbevitel illetve adatmodositas nyomon kdvethetoségének hianya, pontatlansaga,

o az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo6 szabalyok megsértése,

o szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok,

o a programrend-szer szabalyozés szerinti mitkddésének ki nem alakitasa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege,

o az tigyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢s informatikai hibajavitasokat érintd

programmodositasok végrehajtdsanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése,

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

o nem megfeleld, vagy nem megfelelden vezetett vagy nem a kell6 tartalmu ( az utdlagos
reprodukalast lehetdvé tevd), a nyomon kovetést €s a vezetdi ellendrzés nem vagy nem
kelléen segitd, nem az eldirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentacio,

Adminisztrativ jellegli

o szamszaki hibak,
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o indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor,

o adatok téves megallapitasa (pl hibas besorolas, az ligyintézOnek felrohatod okbdl tévesen
levont adok, jarulékok).

o pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe,

o az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa,

o bizonylatok, megallapodésok, szerz8dések mddositasa annak megfelelé dokumentalasa (pl.
javitasok leszignalasa) nélkiil,

o bizonylatok vissza datumozasa,

o az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili ellentmondasok,

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

o a kozbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése,

o hibas elékészités,

o a kozbeszerzés elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak megfeleld
lebonyolitasa,

o egyenld elbanas elvének megsértése ( pl. szallito specifikus feltételek kiirasa)

o megfelelé dokumentalas elhanyagolésa,

Ellendrzéssel osszefiiggd

o a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradasa,

o kotelez6 ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa,

o elfogultsag,

o vonatkozd szabalyok megsértése,

o a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa,

o ellendrzési tervtdl valo engedély nélkiili eltérés,

o belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa,

o fiiggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely tevékenység,

o intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak) elmaradésa

Monitoringgal 0sszefiiggd

o kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolésa,

o elfogultsag,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

o az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,

o aszabalyozas szerint kotelezden szétvalasztandd munkakordk, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa,

Titoktartassal kapcsolatos

o az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése,

o a szdmitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok,

Tajékoztatassal kapcsolatos

o szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra eloirt
hatarid6k be nem tartasa,

o ajelentésekben nem a valos helyzetet tiikkr6z6 tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése.
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