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Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolod
torvény végrehajtasarél rendelkez6 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Budapest
Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodtetd és Fenntarté Kozpont
(tovabbiakban IMFK) gazdalkoddsdnak folyamataira és sajatossagaira tekintettel a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I,
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat hatalya
A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az IMFK-val koézalkalmazotti jogviszonyban allo

valamennyi dolgozdéra. A targyi, teriileti hatalya kiterjed az IMFK feladatellatdsdhoz
haszndalatba vett Osszes eszkdzre, valamint az IMFK teriiletére és munkakapcsolataira.

2. A szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, hogy:
e ahibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek
e a felelosség megallapitasa megtorténjen, €s
o az intézkedések meghozatala ¢és végrehajtdsa egységes elvek alapjan torténjen,
tovabba, hogy hozzdjaruljon az eldirasok megszegésének, a szabalytalansagok
kialakulasanak megakadalyozasahoz.
Feladata, hogy:
e a szabalytalansagok bekovetkezése esetén lehetdvé tegye a szabalytalansag okainak
felderitését, a helyredllitast és a felelosség €rvényesitését, tovabba
e a szabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek az
IMFK szervezetének belsé kontroll kdrnyezetébe, az ellenérzési folyamatok kozé.

3. A szabalytalansag fogalma, alapesetei

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.)
valo eltérést jelent, amely az dllamhéztartas miikodesi rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében
eléfordulhat.

A szabélytalansag fogalomkorébe tartoznak a korrigalhatd mulasztasok, hidnyossagok,
valamint a fegyelmi, biintetd, szabalysértési és kartéritési eljaras meginditdsira okot add
cselekmények egyarant.

Szabalytalansag alapesetei:

» Szandékos - tudatosan, tobbnyire valamilyen elény sajat részre valé megszerzés
c€ljabol elkovetett szabalytalansag (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan elkovetett szabdlytalan kifizetés, partnerrel, tigyféllel vald Gsszejatszas
stb.)

» Gondatlan - azaz nem szandékosan okozott karesemény (véletleniil,
figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol szamszaki hiba miatti, vagy helyteleniil
vezetett nyilvantartas miatti karokozas)

- egyedi vagy

- rendszeresen ismétl6do.
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4. A szabalytalansagok megelozéseinek eszkozei, feladatai

A szabalytalansagok megeldzésének eszkézei:
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok megléte,
* aszabdlyozottsagok, illetve a szabalyok betartdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,
o szabélytalansig észlelése esetén jelentéstételi kitelezettség és hatékony intézkedés
elinditasa, valamint
e aszabalytalansag megfelelé mértékii korrigalasa.

Szabalytalansag elkovetéséhez alapveten szervezeti (nem megfelelé eljarasok és/vagy
kontrollok stb.) €és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség,
elényszerzés stb.) tényezok vezethetnek. Az IMFK bels6 kontrollrendszerén beliil, a
kockazatértékelésnek  folyamatosan  vizsgdlnia kell a  szabdlytalansiagok ezen
feltételrendszerének alakulésat.

Az Aht. 9. § és 69. § meghatarozza a koltségvetési szerv vezetdjének a felel6sségét tobbek
kozott az allamhaztartdsi  belsé kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
miikddtetéséért, amely magaba foglalja a szabalyozottsag biztositasat és a szabalytalansagok
megakadalyozasat.

A szabdlytalansigok kezelése - az eljarasi rend Kkialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiildnitett
nyilvantartasa - az IMFK vezet§jének a feladata, amely feladatot - egyes esetekben - az IMFK-
ban kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi és elszdamoltathatosagi rendnek megfeleléen
az egyes szervezeti egységek vezetGire atruhazhat. Ez a feladat a munkakori leirasban kiilén
rogzitésre kertil.

II.
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

1. A szabalytalansag észlelése, eljarasi Gtvonal

Az IMFK minden szervezeti egységének vezetje felelds a feladatkrébe tartozd szakteriileten
észlelt szakmai, gazdalkodasi és egyéb szabalytalansdgok megeldzéséért, feltarasaért, nyomon
kovetéséért, dokumentélasaért, a feleldsségre vonasért, valamint a hianyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért és  megvaldsitasuk
ellendérzéseért.

A szabalytalansigok észlelése torténhet a munkavallal6 €s a munkaltaté részérél egyarant, az
IMFK bels6 kontrollrendszerén beliil, az egyes ellen6rzési pontokon.

a). A szabalytalansigot az IMFK valamely dolgozéja észleli

A dolgozo kételes értesiteni az osztaly vezet6jét a szabalytalansag észlelésérél, amennyiben
vezetdje az adott igyben érintett, a dolgozdnak a vezetd felettesét (az IMFK igazgatot), annak
¢rintettsége esetén az irdnyitd szervet, a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyvezet6iét,
illetve a feliigyelettel kijelolt alpolgarmestert kell értesiteni.
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Ha az értesitett osztalyvezetd megalapozottnak taldlja a szabélytalansagrol szolé jelentést, tigy
értesiti az IMFK igazgatojat. Az IMFK igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Valamennyi felettes és az igazgatd érintettsége esetén kozvetleniil az irdnyitd szerv pénziigyi
osztalyvezetdjét, illetve az alpolgarmestert kell értesiteni.

Szabalytalansag jelentésekor legalabb az alabbi tényekre kell kitérni:

- mi a szabdlytalansag pontos tartalma, a gazdalkodas mely teriiletét érinti;

- milyen norméatoél valo eltérésrol van szo;

- aszabalytalansagnak a koltségvetési szerv tevékenységére gyakorolt hatasa,

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

- aszabalytalansag okozoéja (ha ismert);

- van-e enyhitd kortilmény (pl. a hataridé tullépését varatlan, elhérithatatlan kiilsé
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta);

- a szabalytalansdg gyantja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kévetkeztében meriilt fel;

- korrigalhat6-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetéség a
visszakdvetelésre, amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

- amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Ha nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg kell
vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot (pl. a
kontroll tevékenységek nem megfelelé szervezése, emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok
be nem tartasa).

Amennyiben valamely dolgozd intézmények altal bekiildott anyagokban szabalytalansagot
észlel, akkor

- korrigdlhatd szabélytalansag, hidnyossdg esetén kozvetlen az intézmény illetékes
munkatarsat értesiti,

- jogszabélysértés esetén a dolgozo kozvetlen felettesét, az osztilyvezetd az igazgatot
értesiti. Az intézmény vezet6jét a szabalytalansagrol irdsban kell tajékoztatni.

b). A szabdlytalansagot az IMFK vezetdje észleli

Az IMFK igazgat6ja az észlelt szabalytalansag alapjan, illetve az osztalyvezetdk észlelése
alapjan a feladat, hataskor és a felelosségi rendnek megfelelden intézkedik a szabalytalansag
megsziintetésérol, kivizsgalasarol, korrigalasarol, illetve figyelemmel kiséri a megtett
intézkedéseket és vezeti a nyilvantartast.

c). A szabdlytalansiagot a Polgdrmesteri Hivatal belso ellendrzése tarja fel

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansigot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az IMFK igazgatdjanak intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan €s az intézkedési tervet végre
kell hajtatnia.
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Egy szabalytalansag belsé ellendrzés altal torténd feltdrasakor kiilon kell vizsgalni az

alabbiakat:

- miért nem tarta fel a szervezet belsd kontrollrendszere a szabalytalansigot és az azt
lehetévé tevo tényezoket;

- amennyiben a kontrollrendszer feltdrta a szabélytalansigot vagy az azt lehet6vé tevd
tényezOket, az €rintett szervezeti egység vezetje miért nem tette meg a megel6zéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

d). Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellenbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellenérzé szervezet a
miikddését szabédlyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervei). A szabalytalansdgra vonatkozé megallapitdsok alapjan az IMFK igazgat6janak
intézkedési tervet kell kidolgozni.

e). Egyéb Kkiilsé személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses tigyfél, tarsszervezet vagy tigyfél) jelzi a
szabélytalansagot, az IMFK igazgat6janak a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben - a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétél fiiggden - irasban kell
visszaigazoldst tenni az észlelé személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az
eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatérsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabélytalansagokat, azok stlyatol fiiggetleniil, irdsban kell régziteni.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az IMFK 1gazgatoja a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel a szervezet
folyamatait jol ismeré vezetdk kozil. Indokolt esetben kiilsé szakértd is felkérhetd,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat befogadasat kivetden, a munkajogi szabalyok figyelembe
vételével. (A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat az adott eset hatirozza meg.)

A vizsgalat eredménye lehet:

a)  annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansag,

b)  szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendelé dontés,

c) tovabbi vizsgalat elrendelése.
A vizsgélat eredményét jegyzokonyvbe kell foglalni, a szabalytalansdg megallapitasa esetén
meg kell hozni a sziikséges intézkedéseket a hasonld szabalytalansigok elkeriilése érdekében.

3. Intézkedések, eljarasok szabalytalansag esetén

Az IMFK igazgat6ja felelds a szabélytalansagi vizsgalatot kovetd sziikséges intézkedések
végrehajtasaért, a végrehajtas nyomon kovetéséért.

— Biinteté vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Ezzel egyidejileg az iranyitd
szervet is tajékoztatni kell.
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— Kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditasa az IMFK igazgatojanak
hataskorébe tartozik.

— Mas esetekben (pl. fegyelmi {igyekben), ha sziikséges, az IMFK igazgatoja vizsgalatot
rendelhet el a tényallas tisztazasara, mely vizsgalat az elszamoltathatosagi, felelosségi
és munkakori rendnek megfeleld dolgozok bevonasaval, vagy indokolt esetben - pl.
szabalytalansag megéllapitasat kdvetden a feleldsség eldontése esetén - kiilso szakértd
bevonasaval térténhet.

A kart okozd munkavallalé koteles az okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az
érintett szervezeti egység vezetdje és az IMFK igazgatd valamennyi feltétel és koriilmény
mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozott, csokkentheti. A mérlegelési jogkdr
aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot add cselekmények, mivel azok
vonatkozdsaban az eljaras meginditdsa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségii
szabalytalansagok, mert ott nem csdkkenthet6 a kartéritési kotelezettség.

Az IMFK igazgatdjanak mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
kartéritési eljaras,
fegyelmi eljaras,
szabalysértési eljaras,
e  pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsé szabélyzatok masként
nem rendelkeznek.
A mérlegelési jogkor atruhazhato az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatds
felfliggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére.

Az IMFK belsé szabalyzatainak felsorolasat az 1. szamu fliggelék, az egyes eljarasokra
iranyado jogszabalyokat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

4. Az intézkedések és eljarasok nyomon kovetése

Az IMFK igazgatdjanak, mint egyszemélyi felelos vezetdbnek a feladata a
szabalytalansadgokkal kapcsolatos eljarasok nyomon kovetése, amely soran:

figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

ellendrzi a javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa),

— értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedések és eljarasok nyomon kvetése torténhet:
— szobeli, irasbeli beszamoltatéssal,
— helyszini ellenorzés, illetve célellenorzés elrendelésével.

5. A szabalytalansagok és intézkedések nyilvantartasa

Az IMFK igazgat6ja gondoskodik:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész
¢és pontos vezetéseérdl, tovabba

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket.
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Az IMFK szabdlytalansdgi felelése gazdalkodési teriileten a Gazdalkodasi osztilyvezetd,

lzemeltetési terileten a gimndziumok iizemeltetéséért feleldés Intézményiizemeltetési
osztalyvezetd.

A szabélytalansagok nyilvantartasanak vezetését a 3. szamu fiiggelék tartalmazza, a 4. szamu
fiiggelék példakat sorol fel a szabélytalansagokra.

Fiiggelék:

. szamu fliggelék - Az IMFK belsé szabalyzatai

. szamu fuggelék - Egyes eljardsokra irdnyadé jogszabalyok
. szamu fliggelék - Szabalytalansagok nyilvantartisa

. szamu fliggelék — Példa a szabalytalansagokra

. szamu fiiggelék - Jegyz6konyv a szabélytalansagokrol

L T R S
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SZMSZ 3 sz. mellékletének - 1. szdmui fiiggeléke

A Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat

Intézménymiikodteto és Fenntarté Kozpont belsé szabalyzatai

Alapdokumentumok
1.1.  Alapitd okirat
1.2.  Eves munkaterv
Egyéb dokumentumok

2. Az IMFK ellatasi korébe tartozd szakfeladatok
LTAJEKOZTATO” az IMFK és az ellataséba tartozé intézmények gazdasagi
tigyeinek intézésérol

4. Gazdalkodasi osztaly tigyrendje

5. Ugyviteli részleg tigyrendje

6. Informatikai Szolgéltatd Osztaly (ISZO) tigyrendje

7. Intézménylizemeltetési osztaly ligyrendje, Miiszaki foel6add tigyrendje

8. Az IMFK igazgatojanak és dolgozoinak munkakoéri leirdsa

9. Szamviteli politika, szamviteli szabalyzat és azok mellékletei

10.  Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabélyzat

11.  Selejtezési szabalyzat

12.  Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat

13.  Onkoéltségszamitasi szabalyzat

14.  Eszkozok, Forrasok értékelési szabalyzata

15.  Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzeési, szakmai teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
és érvényesitési szabalyzat

16.  Informatikai Szolgaltato Osztaly (ISZO) miikodési szabalyzata

17.  Ugyiratkezelési szabalyzat

18.  Munkavédelmi szabélyzat

19.  Thzvédelmi szabélyzat

20.  Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

21.  Pénzkezelési szabalyzat

22.  Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

23.  Kozalkalmazotti szabalyzat, béren kiviili juttatasok szabalyzata

24.  Kiadmanyozasi szabalyzat

25.  Bizonylati szabalyzat

26.  Informatikai biztonsagi szabalyzat

27.  Munkamegosztasi megéllapodasok

28.  Bels6 Kontrollrendszer

29.  Kozbeszerzési szabalyzat

30.  Intézmények Alapité Okiratai

31.  Intézmények pénziigyi-gazdasagi tevékenységét ellatd személyeinek munkakori
leirasai

32.  Etikai szabalyzat
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Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl

34.
35,
36.
37.
38.
39.

Szabélyzat a kikiildetésro]
Szabalyzat a reprezentacids kiadasokrol
Szabalyzat a vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarol

Helyiségek és berendezések hasznélatdnak szabalyzata
Gyakornoki szabélyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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SZMSZ 3 sz. mellékletének - 2. szdamii fiiggeléke

Egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok

A Biintetd Torvénykonyvrol szold 2012. évi C. térvény 4. § (1)-(2) bekezdése szerint :
Biincselekmény az a szdndékosan vagy - ha e térvény a gondatlan elkdvetést is biintetni
rendeli - gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre
e torvény biintetés kiszabasat rendeli. Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység
vagy mulasztas, amely masok személyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptorvény
szerinti tarsadalmi, gazdasagi, allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

A biintetéeljarasrol sz6ld 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozoé hatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomadsara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz6lo 2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra. A torvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, melyben szabalyozasra keriilnek az
alapvetd rendelkezések, a szabalysértés miatt eljaro hatdsagokat, €s az altalanos eljarasi
szabalyokat.

A Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési
eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szold 1992.
évi XXIIL toérvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény
(Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6
rendelkezései az iranyadok.
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SZMSZ 3 sz. mellékletének - 3. szdmui fiiggeléke

SZABALYTALANSAGOK NYILVANTARTASA

Sorszam

Datum

Szabalytalansag megnevezése

Intézkedés

Megjegyzés/
Kapcsolédo
iratok

-

e L= I R e 1 L P L

-
o

12.

13.

14.

15.
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SZMSZ 3 sz. mellékletének - 4. szdmui fiiggeléke

PELDA A SZABALYTALANSAG FAJTARA

Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Szabalyozottsagbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizdlasanak
vagy testre szabasanak elmaradésa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
eloirasszerl ellatasa;

az eldirt hataridok be nem tartasa;

pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeltetéseként a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;

Pénziigyi

pénztarban jelentkez6 pénzhiany,

jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt
meghaladoé elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli
juttatas folyositasa);

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszdmolasok befogaddsa;

Szamviteli

a szabalyozasban elOirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa, vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kdvethetd;

Iranyitasi-vezetési

az ellenérzési nyomvonal kidolgozdsanak vagy a
FEUVE - azon beliil a kontrollfunkeciok — kialakita-
sanak, aktualizaldsanak elmulasztasa vagy nem
megfelelé mikodtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

a  beszamoltatasi  rendszer  miukddtetésében
jelentkezd hianyossagok;

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontos és
kontrollfunkciok  hidnya, a hozziférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa,
adatbeviteli, illetve adatmodositas nyomon kévethe-
toségeének hianya, pontatlansaga;

az  adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezo

szabdlytalansagok,
késve, vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a programrendszer szabalyozas szerinti

mikodésének ki nem alakitasa, a miikddtetés
elmaradasa, vagy hianyos jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd programmodosi-
tasok végrehajtasanak elmaradasa, vagy késedelmes
teljesitése;
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Szabalytalansig fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Dokumentacids, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem
a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehet6vé
nem tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi
ellenérzést nem vagy nem kell6en segitd, vagy nem
az  eloirasok  szerint  részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszdrt, ezért nehezen
kévethetd nyilvantartas, dokumentacio;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kdzbeszerzésre vonatkozé szabélyok megsértése;
hibas elékészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelels lebonyolitasa;
egyenld elbdnas elvének megsértése (pl. széllitd-
specifikus feltételek kiirasa);

megfelel6 dokumentalas elhanyagoldsa;

Ellenérzéssel 6sszefiiggd

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd
tovabbitasanak elmaradésa;

kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa;
elfogultsag;

vonatkozo szabalyok megsértése;

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa;

e intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradésa;
Monitoringgal sszefliggd e 2 kitelezd monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
e elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelezOen szétvalasztandd

munkakordk, funkeiok elkiilonitésének
elmulasztisa;
Tajékoztatassal kapcsolatos e szabalyozasban foglalt jelentéstételi,

informéacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt
hatarid6k be nem tartdsa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikrézd
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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SZMSZ 3 sz. mellékletének - 5. szdmui fiiggeléke

JegyzOkonyv a szabalytalansagokrol

Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... ................... hé....... nap

A vizsgilat befejezésének idopontja: 201... ................... ho....... nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve, beosztasa: ...
A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201... ................... ho....... nap

A szabdlytalansigot bejelentd neve, beosztiasa: ............. (pl.: munkatars, vezeto, tlizleti

partner, ligyfél stb)
A szabdlytalansag észlelésének méodja (az észleld elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztala-
tai:

Az észlelést kivetden mar megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalansag leirasa:
e aszabalytalansag ténye,
a szabalytalansag minésitése (gondatlan, szandékos),
a szabalytalansag elkdvetésének id6pontja,
a megsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
a szabalytalansaghoz vezetd koriilmények, tényezok,
a szabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkévetd/k/ megnevezése,
az elkovetés mddja,
a szabdlytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),
a szabélytalansag kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgéltatas, téves kifizetés,
egyeb kar).

A helyben hozott intézkedések:
e azintézkedés jogalapja
¢ adontéshozé megnevezése
¢ adontéshozatal idépontja
e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsdbb szinti
intézkedésre)
e az eljards eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
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Csatolt dokumentumok
e atényt alatamaszto alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
e aszabdlytalansigot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, idopontja: ............. B [y R nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti JegyzOkonyv készitd alairasa

egység vezetdjének alairdsa

A vizsgalatot végzo személy(ek)
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