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Bevezetd rész

Az dllamhdztartis mkodési rendjérdl 52616 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. § alapjan
a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabilyozni a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendjét,
amely a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat mellékletét képezi.

A szervnél elSfordulé szabilytalansigok kezelésére - figyelembe véve a PM iltal a
szabalytalansdgok kezeléséhez kiadott Gtmutatéjit — az itt meghatirozott eljardsrendet kell
alkalmazni.

A Szabalyzat célja
A szabilyzat célja, hogy elGsegitse a szabélytalansigok kezelését, ezaltal

- a kilénbéz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott elbirdsok sériilésének,
megszegésének megelGzését, megakadilyozasat,

- a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasat,

- a felel6sség megallapitasat.

A Szabalyzat hatilya

Bzen szabilyzat a kiadds napjén 1ép hatilyba és vonatkozik a Polgirmesteri Hivatal valamennyi
szetvezetl egységének teljes személyi allomanyAira.

1. Ertelmezd trendelkezések
1.1. E szabalyzat alkalmazisiban

(@) szabdlyialansdg: valamely 1étezé szabilytol valé olyan eltérd cselekmény, mulasztds,
hidnyossig az allami feladatellitis birmely tevékenységében, az allamhaztartis
makodés: rendjeben, a kéltségvetési gazdilkodds birmely gazdasigi eseményében,
mely biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fepyelmi eljaras meginditasira ad
okot;

A szabilytalansig valamely létez6 szabalytSk:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettél,
- egyéb bels6 szabilyzattdl, utasitistol
valo eltérést, ott megfogalmazott elviris be nem tartisit jelenti.

A szabilyok be nem tartisa ad6dhat
- nem megfelels cselekménybdl,
- mulasztishol,
- hianyossaghol.

(b) csekély kockdzatial jard sqabdlytalansdg: valamely 1étezd szabalytél valé olyan eltérd
cselekmény, mulasztas, hidnyossdg az 4llami feladatellitis birmely tevékenységében,
az dllamhdztartds mikodési rendjében, a kéltségvetési gazdalkodas barmely gazdasigi
eseményében, mely biintetS-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara nem ad okot;
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1.2. A szabélytalansagok tipusai

A szabilytalansagoknak alapvetSen két tipusat kell megkiilénbéztetni:
- a szandékosan okozott szabdlytalansidgokat, valamint
- 2 nem szdndékosan okozott szabélytalansigokat.

A szindékosan okozott szabilytalansigok kdzé az alibbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalds,
- sikkasztds,
- tnegvesztegetés,
- szindékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabélytalansigok kézé kell sorolni a kovetkezéket:
- figyelmetlenséghdl ellkvetetett szabélytalansig,
- nem megfeleld médon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazd
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartishdl szdrmazé szabalytalansag,
- hatdrid6 elmulasztisa miatti szabalytalansig.

2. A szabalytalansagok megel§zése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikddtetett FEUVE rendszer

A szabilytalansigok megel6zése érdekében a koltségvetési szerv vezetSie az allamhiztartis
mitkGdési rendjérél s2016 292/2009. (XI1. 19.) Korményrendelet 155. § (1) bekezdése alapjén a
koltségvetési szerv mikédésének folyamatira és sajatossigaira tekintettel koteles kialakitani,
mikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) miikédtetni.

Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditania a kévetkezdkre:
- a szervezet megfelelen szabilyozott legyen, s a szabilyzatok folyamatosan
felilvizsgalatra keriiljenek,
- 4 szetv a szabalyzatok szerint mikédjon, a mlkédés e tekintetben is folyamatosan
ellenérzott legyen,
- a szabalytalansig esetén torténjen intézkedés a szabalytalansig
- megsziintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigilasira.
2.2, A szabalyozottsdg biztositasa

A szabilyozottsig biztositisa a szerv vezetSjének feladata. A szerv vezetGjének kell
gondoskodnia — belsé utasftisi rendszerének megfelelSen — arrél, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a mikodést egyébként segitd belsS szabdlyozissal rendelkezzen.

. 8y &t ¥

A szabilyozottsdg biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allisat jelenti, hanem azt is,
hogy a szabélyok mindig naprakészek, a jogszabélyokhoz, illetve a belsG szervezeti elvirisokhoz
igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nydjtsanak a szerv feladatainak ellatisahoz, végsd
soron a szerv célkitiizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitisihoz.
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A koltségvetési szerv mikdése tekintetében a legfontosabb szabilyzatok, utasitisok jegyzékét a
FEUVE részét’ képezd szabilyzati album tartalmazza, melyben a vonatkozd jogszabilyi
hivatkozasok, valamint a szabilyzatok aktualizalasiért felelSs személyek is meg vannak jelslve,

3. A szabilytalansagok kezelési rendje
3.1, A szabdlytalansagok kezelésének fogalma

A szabidlytalansigok kezelése: az eljarisrend kialakitisa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatdsinak nyomon kévetése, a nyilvintartisi tevékenység, mely kdzvetlenil a szerv
vezetdjének a feladata.

3.2, Feleldsségi szabilyok

A szabalytalansigok kezelése feladatainak ellitisiba a szerv vezetSje — az 1. szimi mellékletében
meghatirozott rendben — més személyeket is bevonhat, igy a szabélytalansigok nyilvantartésival
kapcsolatos feladatokat a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaért felelss személy kételes ellitni,
valamint a szabilytalansdgokkal kapcsolatos jelentést koteles negyedévente a Jegyzd elé
terjeszteni.

3.3. A szabilytalansigok kezelési rendje meghatitrozésinak célja

A szabdlytalansigok kezelési rendje meghatirozdsinak célja a szabélytalansigok (Gjboli)
el6fordulasinak megelézése. A megel6zés érdekében a szabélytalansigok kikiiszobolésére,
megakadilyozdsira a FEUVE rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a
folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkdzével a szabalytalanség eléforduldsa,
illetve ismételt felmeriilése kivédhetS legyen. A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok
kialakitdsakor figyelembe kell venni a fuggetlen belsé ellenGrzés érintett teriiletre vonatkozd
megillapitésait, killonés tekintettel a mulasztisok, hisnyossigok, helytelen cselekmények tényére,
okaira, kérillményeire, illetve a feleldsékre. A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése soran a
fiiggetlen bels6 ellendrzési tapasztalatokat Ggy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre
meghatirozott részletes szabalyozassal, a szabilyozis megismertetésével, betartatasival, illetve a
kézvetlen felel6sk meghatirozasival az tjabb szabilytalansagok kivédhetéek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetGjének (aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitisiért)
gondoskodnia kell artél, hogy az elsé szintd pénziigyl irinyitdsi és kontroll rendszer
megfeleldségének és hatékonysdganak vizsgalatival és értékelésével a szabalytalansigokat
clkeriliék. A FEUVE rendszer kielégité miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysépe
vonatkozdsiban. A szerv azon tevékenységeire, mitkodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eldfordulasinak kockdzata magas, killén figyelmet kell szentelni. A FEUVE rendszer ezen
teriletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hatiroz meg, amelyek végrehajtisival a
szabalytalansigok kikiisz6bolhetk, illetve az okozott kir mértéke korlitozhatd.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok
A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

- a szabilytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatirozasa,
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- intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,
- a szabélytalansigok és a szabalytalansigolkal kapcsolatos intézkedések nyilvintartisa.

3.5.1, A szabilytalansdgok észlelése

A szabilytalansdgok észlelése t6bb médon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:

- a FEUVE rendszerben t61ténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet

- az a dolgozd, aki kdzvetlenill részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve

- a szerv kiilonbozd szinti vezetdje,

- belsd ellen6rzési rendszer,

- kiilso ellendrzd szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansig esetén kévetendd eljaras
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztisi — dolgozdja észleli a szabalytalansigot, akkor a
szabilytalansig észlelésével kapcsolatban tdjékoztatisi kotelezettsége keletkezik. Tijékoztatisi
kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kdzvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet keil
értesitenie.
A dolgozé altal értesitett személynek meg kell vizsgilnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabilytalansigot tényleges szabalytalansignak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési szerv
vezetGjét. A koltségvetési szerv vezetGje koteles megvizsgilni a szabalyta]ansagot intézkedést
hozni, lletve meginditani a sziikséges eljdrdst.

Vezet6i szinten észlelt szabalytalansigok esetén kivetend§ eljards

Ha vezetéi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabilytalansg tortént, az érintett
vezetonek kell a szabilytalansdgot kivizsgilnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az
eljarast meginditania.

A bels6 ellen6rzési rendszer altal észlelt szabalytalansdgok esetén kivetendd eljaras

Ha a belsé ellen6rzés a szervnél szabilytalansigot tapasztal, akkor a vonatkoz6 jogszabily — azaz
a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljirni. A szerv vezetSjének gondoskodnia
kell a szabalytalansigok megsziintetése céljibdl intézkedési terv kidolgozasirdl és annak
végrehajtasarol.

A Kkiilsé eltendrzé szervezet dltal észlelt szabalytalansigok esetén kivetendd eljaras

A kils6 ellen6rzd szervezet altal tapasztalt szabilytalansigokat a kiilsé ellendrz8 szervezet az
dltala készitett ellendrzési jelentésben-itja le. Ezen ellendrzések esetében az adott szervezet
mikddésére vonatkozo jogszabilyi elfrisok szerint kell eljimi. Az ellenérzési jelentés alapjan az
ellendrz6tt szetrv elsGsorban észrevételt tesz vagy elfogadja az abban foglaltakat. Amennyiben az
ellendrzési jelentés véglegezésre keriil, annak alapjin intézkedési tervet kell kidolgozni, majd
pedig az illetékes vezet dltal tortént jovihagyds utin végrehajtani. (A kilsé ellendrzd
szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansigokkal kapesolathan sajit maga inditsa meg az
eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljirdsok meginditasat.)
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3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatatozasa

A feltirt szabilytalansigok megsziintetése, illetve a szabdlytalansigok orvoslisa, a hibdk
kijavitisa, a hidnyossigok potlisa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen cljdrast tesz
szilkségessé. Az intézkedések megtételéért, az eljirisok meghatarozasaért elsGsorban a szerv
vezetSje tartozik felelosséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mis teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetSen két csopottra oszthatdk:
a) kiilsé szerv bevondsit indokold intézkedések (pl: feljelentés biintetSiigyben,
szabalysértési tgyben stb.)
b) szerven belil megoldhat6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zdrulnak le egyszerien, hanem
tényleges, tobbrétegt feladatellitist indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sota a kvetkez6:
- tényallas tisztizdsa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),
- a tényallas megallapitisa alapot adhat tovdbbi vizsgilatok meginditisira és elvégzésére,
- a tényallds teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgilatok eredményeképpen a
szilkséges valaszintézkedések meghatirozasa,
- a valaszintézkedések hatasinak, hatékonysiginak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

Az egyes eljarisokra irdnyadd - kilondsen a biintetd, szabalysértési, kirtéritési, fegyelmi
eljarisokra vonatkozd — jogszabilyok rendelkezéseit minden esetben maradéktalanul be kell
tartani a szabalytalansagok kezelése soran.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A koltségvetési szerv vezetSjének mdr emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele. Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérsl
gondoskodny, folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtisat, az epyes
elirisok helyzetét. Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltirt szabilytalansagok ismételt
eléforduldsi lehetdségét kikiiszoboliék, azaz felderitsék azokat a korillményeket, helyzetcket,
amelyek hasonld szabdlytalansagok elSforduldsit lehetGvé teszik. Az ilyen helyezetek
kikiiszobolésére a folyamatba épitett elzetes és utdlagos ellendrzés rendszerében kiemelt
hangsilyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltdrt szabilytalansiggal
kapcsolatos belsé ellenGrzés végrehajtisit is, melynek tapasztalatait kozvetlenil felhasznalhatja a
FEUVE rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének a szabalytalansigok kezelése sorin nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A f6bb feladatok a kévetkezdk:
- a szabdlytalansigok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallds
tisztizisival, illetve a szabilytalansiggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilénitett
rendszerben kiilén iktatni kell,
- nyilvin kell tartani a szabélytalansigok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolddd hatiridSket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mis vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit is.
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4. A nagyobb kockazatot rejts feladatok, folyamatok sorin a szabalytalansagok
megeldzése és kezelése

A szervnél nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok kiilsndsen a kovetkezdk:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletet,
- az illegilis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetSségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsé eljirisi rendjének 4ttekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
~ a pénziigyl tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejt§ feladatnak, folyamatnak
mingsitett teriiletek.

4.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarisrendije a
kévetkez6:

a) megeldzési feladatok
1. A kotibbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszdmoldk adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiilonsen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségl készpénz, illetve készletmozgas van).
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiaddsok teljesitésével jard terilletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény-finanszirozdsok) fokozoit ellendrzési rendjének
meghatarozasarol
3. Biztositani kell egyes — az elmdilt évek tapasztalatai alapjan, ifletve a megvaltozott
szabdlyozdsok miatt megnétt jelentSségl — tertiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossig
kontrolldlasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellenérzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezésl tevékenységre is.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az 4ltalinos eljirastendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatdrozasa
1. Ha a szabilytalansig kbzponti timogatissal kapcsolatos, és a szerv szimaéra jelentGs
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarist kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgilni az ligyet, a tényallistd] irisos jegyzSkédnyvet kell
felvenni.
3. Vizsgilni kell a bels6 szabilyok és a szabélytalansig elSfordulisa kozott kapesolatot,
azaz hogy a belsé szabdlyok hiinyossaga, avultsiga stb. okozta-e a tévedést,
szabilytalansigot — mivel a tervezési folyamat szabilytalansigai ritkén feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kivetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatisdra a szabélytalansigok kiigazitasra keriiltek-e,
2 belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozé eléirasok.
2. Ellendrizni kell mis hasonlé tertiletek, hasonlé feladatok ellatasit, illetve a jovében az
adott szabalytalansag ismételt eléfordulasit.

) nyilvintartas
A szabalytalansigrdl a vizsgilat sordn készult valamennyi frdsos dokumentumot iktamni
kell
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4.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet8ségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljirasrendje a kivetkezd:

a) megeldzés
1. Meg kell hatirozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikit, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzik.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozdi szdmadra ismezt eljirdsrend legyen arra
az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyanidja meril fel. Tisztiban kell lenniiik az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgilati szabélyaival.
3. Téjékozbdni kell az illegalis pénziigyi cselekmények elGforduldsi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kdthetdségérol.

b) észlelés
A szabilytalansig észlelése esetében az Altalinos eljirasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarisok meghatirozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felel6sségre vondsrdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérdl.
2. Kisebb &sszegii illegilis pénziigyi cselekményeknél, killéndsen ha az nem szindékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslisra
keriiljenek. (Ennek legcélszer@ibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljairisok nyomon kévetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenSrzésére, hogy a hozott intézkedések
valoban végrehajtasra kertltek-e.
2. A szerv hatiskorén kivill es§ {ligyeknél, eljirisoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

) nyilvantartas
Az altaldnos szabélyok szetint torténik,

Az illegilis pénziigyi cselekmények killon figyelmet igénylS teriileteit, folyamatait az alibbi
ismérvek alapjan kell meghatirozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszim adatai kéltségvetési f6osszeghez
viszonyitott nagysigrendjét kell vizsgilni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szAmit, a szerv a vizsgilat sorin frdsban rogziti),
- az adott terilet ellendrzéssel, kozvetlen irinyitissal vald kapcsolatinak vizsgilatival,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabdlyozott, a szabalyozast az
érintettek megismerték-e, a szabilyok betartdsat a tevékenység sorin ellendrzik-e, utélag
mikor térténik ellenbrzés, illetve, hogy a terilletet érintette-e a fuggetlen belsd, illetve
kiils6 ellendrzési tevékenység. Az a terilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenGrzés
szempontjabdl a legkevéshé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatirozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

4.3. A szerv belsé eljarasi rendjének artekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mingsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
a kovetkezd:

a) a megelGzés sorin:
- rendszeresen 4t kell tekinteti a szerv bels6 eljarisrendjét, killénds tekintettel a belss
szabalyozottsagra, és az ott szabilyozott folyamatokra,
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- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirisok kozétti dsszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabilyossig kovetelményének megfelelSen
gondoskodni kell a szabalyok médositisirdl, illetve a betartats ellendrzésérdl.

b) a t6bbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabilyokndl leirtakkal,

4.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockizatot rejté feladatnak, folyamatnak

mingsitett teriiletek esetében a szabilytalansigok megeldzésének, kezelésének
eljarasrendje:

a) a megeldzés keretében
- a val6disag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatiban vald teljes
végigkisérése torténik meg.
llyen pénzigyi tranzakeié csoportok lehetnek pl:
- dologi kiadisok készletbeszerzéseinek nyomon kévetése,
- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitisa stb.
A dologi kiadisok készletbeszerzéseinek nyomon kévetésekor a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kévetkez8k lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumanak vizsgilata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, Attekintése jogossig, célszerfiség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdk
- a megtendel6 jogosult volt-e 2 megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtdrtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettsépvillalisnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasigossag elvét szem el6tt tartottik-e;
- a megrendelés nyilvintartisinak ellenSrzése (megfelels, atlathaté rendszetben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetS nyilvantartisba vételének, tarolisinak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elStt az érvényesitSi feladatok elldtisinak telies ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedSen,
- a penzigyi teljesités elétt az utalvinyozds kériilményeinek, megalapozottsiginak
attekintése,
- az utalviny ellenjegyzésének ellenérzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénzligyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.
b) A szabalytalansigok kezelése
Az dltalinos szabilyokkal megegyezéen kell végrehajtani, de a pénziigyi tranzakcidkkal
kapcsolatban felmerills szabélytalansigok kezelésének rendjét indokolt esetben kiilén, {risban
lehet meghatirozni.
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5. A kbltségvetési szerv vezetSjének értékelési feladata a szabilytalansagok
‘ megakadalyozésa érdekében

A szerv vezetGje a szabilytalansigok megakadalyozasa érdekében legalibb évente egy alkalommal
értékeli a szerv egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellitisiba mds személyeket,
kiilénosen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran it kell tekinteni legaldbb 2 kévetkezSket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellitdsanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kell§
rugalmassdggal valaszol-e a feltirt szabilytalansigok kezelésére,
- 2z ellenBrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terilletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitisra,
- a FEUVE rendszethez kapcsolédéan megfelelek-e a  Ikialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betattdsara kell§ figyelmet forditanak-e.
A kéltségvetési szerv vezetSje a FEUVE tevékenységet kiteles értékelni
- a fiiggetlen belsé ellendr, valamint
- a kiils ellendri szervezet
megillapitisai alapjan is.

6. A szabdlytalansigok kezelésének belsd szervezeti rendje

A szetv vezetbje kiteles bevonni mas személyeket is — az 1. szimi mellékletében
meghatirozottak szerint — a szabalytalansigok kezelési feladataiba, beleértve a megelGzési
tevekenységet is. A szerv vezetGje rendelkezik arrdl, hogy a szabilytalansigok kezelésére
szabilytalansig kezeléssel foglalkozé felelSst jelol ki A szabélytalansig kezelésével foglalkozd
felels esetében a £6bb feladatokat az érintett dolgozé munkakér leirasaban is szerepeltetni kell.

Kelt: Géd, 2010. janius ,,....... ?

-----------------------------------------------------------------------------------------------

Markd Jozsef dr. Szinay Jozsef
polgarmester ' jegyzé
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1. szama1 melléklet

A szabalytalansigok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremikodni —

a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet
(szervezeti egység)

Teriilet

Kozremiik6ds személy
neve/beosztisa

Titkarsagi- Jogi- Informatikai

Mindenkori kéltségvetési
rendelet szakfeladatonkéntd

Dr. Hrapka Judit

Osztaly bevételi és kiadist analitikija osztilyvezetd
szetint
Mindenkori koltsépvetési
Pénziigyi Osztaly rendelet szakfeladatonkénti Kovics Krisztina
bevételi és kiadasi analitikaja osztalyvezets
szerint
Mindenkori koltségvetést
Adouigyi Osztaly rendelet szakfeladatonkénti Jakab Gabor
bevételi és kiadasi analitikéja osztilyvezets
szerint
Mindenkori kéltségvetési
Beruhazasi Osztaly rendelet szakfeladatonkénti | Popele Julianna osztilyvezetd
bevételi és kiadasi analitikaja
szerint
Mindenkor kéltségvetési
Hatésagi Osztaly rendelet szakfeladatonként Dr. Karman Gabor
bevételi és kiaddsi analitikdja osztilyvezetS
szerint
Mindenkon koltségvetési
Okminyiroda rendelet szakfeladatonként Tothné Koller Mirta
bevételi és kiadési analitikaja osztalyvezetd
szerint
Mindenkori kdltségvetési
Fipitéshatosagi Osztaly rendelet szakfeladatonkénti Ivanyi Andrea
bevételi és kiadasi analitikdja osztalyvezets

szerint

Mindenkort koltségvetési

Gyambhivatal rendelet szakfeladatonként Igldi Ferenc
bevételi és kiadasi analitikdja osztalyvezets
szerint
Nyilvéntartas, jelentések
Belsd ellendr elkészitése Volentics Gyula
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2. szamn melléklet

Szabalytalansagok fajtai

Szabalytalansdg tipusa Példa

® az egyes teriletek tevékenységére vonatkozé
Szabalyozotisagbeli szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizalisinak
vagy testre szabasanak elmaradisa;

e 2 feladatok elvégzésének elmaradisa, nem
elGirasszeril ellatasa;

®  az elGirt hatiridSk be nem tartisa;

®  pénzbeli juttatdsoknal a juttatis
rendeletetéseként a szabilyozasban rogzitett céloktél
vald eltérés;

® unids tAmogatisoknil a kozdsségi politikdk
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen kiviil
hagyasa;

Lebonyolitdssal kapcsolatos

®  pénztirban jelentkezd pénztarhiiny,

®  jogtalan kifizetések (pl. elGirdnyzat nélkili vagy
o azt meghaladd elszimolis, jogalap nélkili pénzbeli
Pénziigyi juttatas folyositisa);

® 2 szabilyozisban meghatarozottat meghaladd
Osszeg kifizetése, folyssitasa;

s  a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
felel$ elszamolisok befogadisa;

® a szabilyozasban  elGirtaknak  megfelel§
szamvitel vezetésének elmulasztisa;

L ®* olyan szimvitel vezetése, amelybdl a
Szamviteli . pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhaszndlisa vagy a bevételek forrdsa a bizonylatok
alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd;

®  az ellendrzési nyomvonal kidolgozisanak vagy a
FEUVE — azon belil a kontrollfunkciék —
kialakitasanak, aktualizalisinak elmulasztisa vagy
nem megfeleld mitkodtetésiik;

Iranyitdsi-vezetési ® az egymissal Osszeférhetetlen  funkeidk
szervezeti  és  funkciondlis  szétvilasztdsinak
elmaradasa;

¢ a  beszimoltatdsi rendszer mukodtetésében
jelentkezd hianyossigok;
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. az informatikai rendszer hiinyossagai (pl. egyes
modulok  vagy  bizonyos  kontrollpontok  és
kontrollfunkciék hidnya, a hozzaférés nem megfelels
korlatozasa), azok kihasznalisa;

. adathevitel, illetve adatmddositis nyomon
kovethetGségének hidnya, pontatlansdga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabilyok megsértése;

. szamitistechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd

I o . szabalytalansigok, azokon belill kiemelten a tGlfizetések,
nformatikai o X

hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
. a  programrendszer  szabalyozds  szerint
mukddésének ki nem alakitisa, a mikodtetés elmaradasa
vagy hidnyos jeliege;

. az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érinté programmédositisok
végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

° nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalmi (az utdlagos reprodukalast lehetévé
Dokumentacids, nem tevd), a nyomon kévetést és a vezetdi ellendrzést
nyilvantartasbeli nem vagy nem keliden segitd, vagy nem az elSirisok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszOrt, ezért nehezen kovetheté nyilvantartas,
dokumenticid;

. szdmszaki hibik;

. indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy
a kifizetések teljesitésekor;

. adatok téves megallapitasa (pl. hibis besorolés, az
dgyintézének felrdhatd okbdl tévesen levont addk,
jarulékok);

. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen
alatimasztott  adatok  bevitele az  informatikai
nyilvantartasi rendszerbe;

. az adatbevitel késve torténd végrehajtisa vagy
elmaradésa;

. bizonylatok,  megillapodisok,  szerzédések
moédositasa annak megfeleld dokumentilisa (pl. 2
javitasok leszignalisa) nélkil;

Adminisztrativ jellegii

] bizonylatok vissza-datumozasa;
az egyes bizonylatok tartalma kézGtt vagy azokon belili
ellentmondasck;
e kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok
megsértése;

e hibis el6készités;
®  a palyiztatis elhagyisa vagy nem a tényleges érték

Kézbeszetzéssel kapcsolatos szerintl megolddsnak megfelels lebonyolitasa;

e  epyenlS elbands elvének megsértése (pl. szallitd-
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specifikus feltételek kiirdsa);
®  megfelel6 dokumentilis elhanyagoldsa

® a feltart hidnyossigok illetékesek felé torténd
tovabbitasinak elmaradisa;
*  kotelezs ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa

o clfogultsig

*  vonatkoz6 szabalyok megsértése

* a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
Ellenétzéssel 5sszefiiggs clhagydgsa
*  cllendrzési tervtSl vals engedély nélkiili eltérés

¢  belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen Ikiviil

hagyasa

o fiiggetlenség csokkenése iranyiba haté birmely
tevékenység

* intézkedések nyomon kévetésének

{monitoringjinak) elmaradisa

®  kételez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

Monitoringgal Gsszefiiggd o elfoguitsig
. ®  az Osszeférhetetlenségi szabilyok megsériése;
Osszeféthetetlenséggel ® 2 szabilyozis szetint kotelez8en szétvilasztandd
kapcsolatos munkakorok, funkcidk elkiilonitésének elmulasztisa;

®  az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

Titoktartissal kapcsolatos * 2 szamitistechnikai rendszerre]l 6ssze nem fiiggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansigok;

*  szabilyozisban foglalt jelentéstételi,
informécidaddsi kotelezettség vagy az arra elbirt
Tajékoztatassal kapcsolatos hatiridSk be nem tartdsa;

® 2 jclentésekben nem a valds helyzetet tikedzd
tények, adatok vagy mutatdk szerepeltetése;




Szabalyzat G6d Varos Polgarmesteri Hivatal

koltségvetési monitoring jelentési rendjérdl

Az dllamhiztartasrol sz6l6 1992, évi XXXVIIL tétvény 120/B. § (2) bekezdés e) pontjdban
irtaknak megfelelen Géd Varos Onkorményzata iltal fenntartott intézmények gazdalkodasinak
folyamatos figyelemmel kisérése érdelében az alibbiakban frott kéltségvetést monitoring rendszer
keral bevezetésre:

Az 6nalléan miik6ds, valamint az 6nilléan mikods és gazdilkodd kéltségvetési szervek vezetdi
kételesck jelen szabalyzatban irottak szerint adatot szolgiltatni a kéltségvetésitk helyzetérdl a
Polgirmesteri Hivatal Jegyz&je részére. Az 6ndlléan miikods koltségvetési szervek vezetdi e
jelentést kotelezettségitknek a Telepiilésellitd Szervezet (tovabbiakban: TESZ) utjin az alibbi
eljarasrend szerint tesznek eleget:

1.) A TESZ vezetSje koteles minden hénap 10. napjhig az dnalléan miikodd koltségvetési
szervek vezetSi részére megkildeni a jelen szabélyzat 1. sz. mellékletét képezd
koltségvetési monitoring jelentést egyeztetés céljabdl.

2.) A koltségvetési szervek vezetSi hirom munkanapon beliil kételesek frasban jelezni
egyetértésiiket vagy esetleges észrevételeiket a TESZ vezetSie részére.

3.) A TESZ minden hénap 15. napjiig az egyeztetett jelentéseket papiros alapon és
elektronikus formiban egy Gsszefoglald tablizatban kételes megkiildeni a Polgarmesteri
Hivatal JegyzGje részére.

4.) Jelen szabalyzat mellékletét képezd kéltségvetési monitoring jelentést a koltségvetési
szervek vezetdivel egyeztetett szoveges magyarzattal kell kiegésziteni azon elbiranyzatok,
keretek esetében, ahol az elSiranyzatok idGardnyos teljesitésében a koltségvetési tervtél
lletve likviditasi tervt6l 5%-nal nagyobb eltérés jelentkezik, vagy az énaliéan miiksds
koltségvetési szervaek lejart szallitéi tartozasa all fenn a targyhé végén, illetve a betdltott
allashelyek szima meghaladja az engedélyezett 1étszdmot.

5.} A kéltségvetési monitoring jelentés kitGltése sordn az alabbiakat kell figyelembe venni:

1. A koltségvetési monitoring jelentés fejlécében értelemszerien jeldlni kell a
kéltségvetési szerv (az Osszesitd monitoring jelentésben a koltségvetési szervek)
megnevezését, valamint az évet és azt a hoénapot, amelynek adatait a jelentés
tartaimazza.

2. Az éndlléan mikods koltségvetési szetv eredeti s médositott bevételi, valamint
kiadési elSirdnyzatit, tovibbd a tényleges pénzforgalmi teljesités sszesitett adatit
kell a monitoring jelentésben feltiintetni.

3. Az engedélyezett létszdm rovatba az éves koltségvetéshen szerepld engedélyezett
létszdm elSiranyzat adata, mbdositis esetén a modositott elSirdnyzat adata keril.

4. A betoliott allishelyek szima rovatban a munkajogi szempontbdl betoliote
allashelyek szimit kell feltintetni azzal, hogy a t6rt munkaidében dolgozdk az
Oraszam figyelembe vételével arinyosan keriilnek Ssszesitésre. Gyesen, gyeden
vagy egyéb okbdl tartdsan tivollévok esetében a  helyettesités céljabdl
alkalmazottak létszamit nem kell feltintetni. Nem kell feltintetni tovibbi a
felmentésiiket t6ltdk, illetve a prémium évek juttatisban részesiilék 1étszamat sem
abban az esetben, ha az adott munkatirs jogviszonya tirgyév végéig megsziinik a
kbltségvetést szervnél,
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A tavozék és érkezGk szamdnal is jelezni kell a t6rt munkaidét.

Az intézményi készpénz allomdnyi adata az intézményben felhasznalisra kiadott
valamennyi készpénzkeret illetve ezek forgalminak és zird allomanyinak
Osszesitett adatit tartalmazza.

A szillitdk részére teljesiteit kifizetések rovat a targyhémapban dologi vagy
felhalmozasi kiaddsok terhére teljesitett kifizetések Gsszegét kell tartalmazza,

A személyt juttatisok és jarulékaik a személyi juttatdsok és jarulékok
eléiranyzathol a targyhénapban teljesitett kifizetéseket kell tartalmazza.

A szallitdi tartozdsok és vevdi kovetelések rovatba a tirgyhd végi allomany
osszegét kell feltintetni.

Az egyéb kitelezettségek és egyéb kovetelések rovatba azon Osszegek keriilnek,
melyek nem mindstilnek szallithi tartozdsnak vagy vevdi kovetelésnek (pl:
birsagok, palyizaton elnyert timogatdsokbdl azon rész, melynek jogossigit a
pélydzatot kiird elismerte, de még nem keriilt folyésitsra, stb.)

A nettd kotelezettség Gsszegét az Osszes kotelezettség és az Osszes kbvetelés
kilonbségeként kell meghatirozni.

A TESZ vezetSje az egyes 6nalléan mikédd koltségvetési szervek adatait egy
Osszesit6 jelentésbe foglalja, melynek tartalmaznia kell az intézmények adatainak
Osszesitését is.

A TESZ vezetbje Osszefoglald jelentést készit az intézményvezetk szdveges
magyarazatai alapjin, és azt a kéltségvetési monitoring jelentéssel egyiitt kiildi meg
a Jegyzd részére.

Az énallban mikods és gazdalkodd koltségvetési szervek jelentésiiket a TESZ
részére kildik meg a szitkség szerinti széveges magyarizattal egyiitt. A TESZ
vezetSje e jelentéseket és a sajat intézményének jelentését és a szdveges
magyatdzatokat is beilleszti &sszefoglald jelentésébe, azzal, hogy ezen intézmények
adatait az 6nilléan mikodS intézmények Ssszesitd oszlopa utin vezeti fel, és egy
telies adatallomianyt Gsszegz6 mindSsszesen oszlopba foglalia Gssze a
koltségvetési szervek adatait.

Jelen szabilyzat 2010. augusztus 1. napjin 1ép hatilyba.

Kelt: God, 2010. jalius .... napjin

Marké Jozsef polgarmester

dr. Szinay Jozsef jegyzd
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Kéltségvetési monitoring jelentés

Géd Varos Onkormanyzata kéltségvetési szervei
Ev:
Hénap:

.

Eredeti bevételi eléiranyzat

Maodositott bevételi eldiranyzat

Teljesitett bevétel

Eredeti kiadasi eldiranyzat

Méodositott kiadasi eldiranyzat

Teljesitett kiadas

Engedelyezett Iétszam

Betolittt allashelyek szama a honap elsd
munkanapjan

Belépdk szama

Tavozok szama

Betdltéit allashelyek szama a honap utolso 0
munkanapjan

216 :
el el et

Intézményi készpénz nyitd allomany

Felvett ellatmanyok dsszege

Elszamolt kifizetések dsszege
Intézményi készpénz zard allomany 0
Keszpénz helyetiesitd eszkdzok nyitd
allomanya

Készpénz helyettesitt eszkdzik zard
allomanya

Pénzeszkiz0k Gsszesen

s

s 1)
Széilitck részére teljesitelt kifizatések
Szemelyi juttatas és jarulékainak havi
gsszege

zallif fll
hatariddn belll
hataridén tal 0
-30
31-60
61-90
91-
Szallitok dsszesen 0
Egyéh kitelezettseégek
Kotelezettségek ésszesen 0




hataridén beldl

hataridén tul )

-30

31-60

61-90

g1-

Vevdok dsszesen

Egyeb kovetelések

Kovetelések Osszesen

Netto kotelezettség dsszege

Buntetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az adatok a valésagnak
megfelelnek.

God, 2010, ............. RO ... napjan

kéltségvetési szerv vezetbje
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Koltségvetési monitoring jelentés
Go6d Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei
Ev:
Hdnap:

Eredeti bevételi eldiranyzat

Modositott bevételi eldiranyzat

Bevételi teljesites

Eredeti kiadasi eldiranyzat

Modositott kiadasi eléiranyzat

Kiadasi teljesités

Engedélyezett létszam

Betoltott allashelyek szama a hénap elsd
munkanapjan

Belepok szama

Tavozdk szama

Betdltétt allashelyek szama a hénap utolsd 0
munk E

Intézményi készpénz nyité atllomany

Felvett ellatmanyok dsszege

Elszamolt kifizetések Gsszege
Intézményi készpénz zaro allomany 0
Keszpénz helyettesitd eszkozok nyitd
allomanya
Készpénz helyettesitd eszkozok zard
gllomanya

Pénzeszkdzik dsszesen

Szallitok részére telfesitett kifizetések
Személyi juttatas és jarulékainak havi

hatariddn belll
hatériddn il 0
-30
31-60
61-90
91-
Szallitdk Gsszesen 0
[Egyeb kotelezetisegek
Kitelezettségek §sszesen 0




! arla
hataridén bellil

hataridén tal 0

-30

31-60

61-90

91-

Vevék Ssszesen 0

Egyeb kévetelések

Kovetelések Gsszesen

Nettd kitelezettség Gsszege 0

Biintet§jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az adatok a valésagnak
megielelnek.

God, 2010. ................ ho ....... napjan

kéltsegvetési szerv vezetdje




