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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, ezen torvény végrehajtasarol szolo
38/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdlés
belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan az Intézmény igazgatoja
koteles rendelkezni a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és
mikodési szabalyzat mellékletét képezi.
Az Intézménynél eléforduld Szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni. :
1. Szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
« kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
* helyi rendelettdl,
*  egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem
tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartasa adodhat
« nem megfeleld cselekménybdl,
* mulasztasbol,
* hidnyossagbol.
2. Jelen eljarasrend tekintetében a Szabalytalansagok korének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a Szabalytalansagok, melyek
mértékiik alapjan
* abunteto-,
+ szabdlysértési,
«  kartéritési, illetve
« fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
3. A Szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja
A Szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a Szabalytalansagok (ijboli)
eléfordulasanak megel6zése.
A megeldzés érdekében a Szabalytalansagok kikiiszobolésere, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 1j elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetés, a folyamatos, valamint az utolagos vezet6i
ellenérzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhet6 legyen.
A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen bels6
ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.
A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen bels6 ellendrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas
megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felelésok meghatarozasaval az
ujabb szabalytalansagok kivédhetéek legyenek.
4. Altalanos elvek
A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds igazgatonak kell gondoskodnia arrél, hogy az elsé szintl
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a Szabalytalansagok bekovetkezését elkertiljék.
A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.
A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a Szabalytalansagok eléfordulasanak
kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.



A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetOséget, illetve korlatozzak az okozhatd
kar mértékeét.

5. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a Szabalytalansagok
megelozése érdekében

Az Intézménynél nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok a kovetkezok:

« atervezési folyamatok egyes teriiletei,

+ azillegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdséget rejté folyamatok,
tevékenységek,

» aszerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

» a pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a Szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezo:

» A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe
véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes teriiletek, (elsésorban
olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

« Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegi kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl.:
beruhdzasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjenek
meghatarozasarol;

» Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyozasok
miatt megnd6tt jelentéségi teriiletek fokozott ellenérzését, a szabalyossag kontrollalasat.

» Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdséget rejté folyamatok,
tevékenységek esetében a Szabdlytalansagok kezelésének eljdardsrendje a kovetkezo:

» Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan bels6 rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

« Gondoskodni kell arr6l, hogy az Intézmény munkavallaloi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Ismertnek kell lenni az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

« Tajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, Intézményhez, esetleg személyhez kdthetdségeérol.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igénylé teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

« az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f6 0sszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot, melytdl jelentés tételnek
szamithato a teriilet, az Intézmény a vizsgalat soran maga - de irasban is rogzitve -
hatarozza meg,

+ az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanak vizsgélataval, azaz
annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast az
érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag
mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsé ellendri,
illetve esetleg kiils ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az
ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti ketté szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.



5.3. Az Intézmény belsd eljarasi rendjének dttekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdardsrendje
a kovetkezo:

rendszeresen at kell tekinteti az Intézmény belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belso
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

5.4.  vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

55. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a Szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje
a kovetkezo:

a valodisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamataban valo teljes
végig kisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:

dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa,

az Intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:

a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

abeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,

megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

a megrendelés nyilvantartasa megfeleldségének, atlathat6 rendszerben tortend kezelésének
ellendrzése,

amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,

a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

a pénzigyi teljesités elott az érvényesitoi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése - a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedéen,

a pénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,

atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

apénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénzigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban meghatarozni.

6. Az Intézmény igazgatéjanak értékelési feladata a Szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az igazgatd a Szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli az Intézmény egyes mikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintse legaldbb a kdvetkezdket:

az Intézménynek, illetve annak tevékenységeinek, feladatellatasanak mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,



« a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart Szabalytalansagok kezelésére,
» az ellenérzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem Kkeriilt kialakitasra,
« aFEUVE rendszerhez kapcsoloddéan megfeleléek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak,
+ aFEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kellé
figyelmet. Az igazgat6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
+ afiiggetlen belsé ellendr, valamint
« akiils6 ellendri szervezet megallapitasai alapjan is.
7. Feladatok a Szabalytalansagok észlelése esetén
A FEUVE rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha miikodése soran szabalytalansagot észlel:

« amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellenérzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatdrozott - szabalytalansag gyantjat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot;

« amennyiben az igazgato észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a feliigyeleti
szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv vezet6jenek
érintettsége esetén gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve az
eljarasok meginditasarol.

8. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1. A biintetéeljaras meginditasa
A Binteté Torvénykonyvrél szolo 2012. ¢évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.)
6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosagnak, az tigyésznek és a nyomoz6 hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.
A Be. 171. § (2) bekezdése ecldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy
a nyomozati hatoésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras
A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz61o
2012. évi IL torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy
mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati
rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovet6it az e térvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget.
A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, és kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Karteritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrdl szolo 1952. évi 1l térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felelsség tekintetében iranyadok
tovabba a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a munkavallalok jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljardas

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. megfelel6 rendelkezései az iranyadok.



Szabalyzat-LELTAR

Az Intézmény miikdodését meghatarozd dokumentum a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat. A
varosi konyvtar hasznalati szabalyzata, a Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje, valamint az
SZMSZ-szel o6sszhangban késziilt, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszko6z0ok és forrasok értékelési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Ugyrend

Munkavédelmi szabdlyzat, munkavédelmi kockazatértékelés
Tiizvédelmi szabalyzat

Folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszer
Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas rendjenek szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Internethasznalati szabalyzat

Gyljtékori szabalyzat

Munkakori leirasok gyiijtoje

Igazgatoi utasitasok gytjtoje

Hazirend







