SZMSZ 6. szamu melléklete

A Nyugat-dunantuli Regiondlis  Kozigazgatasi Hivatalnal a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje



Az allamhaztartas mikodeési rendjérdl szolé 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet
145/A. 8 (5) bekezdése alapjan a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az
aldbbiak szerint allapitom meg. A Nyugat-dunantdli Regionalis Kozigazgatasi
Hivatalban (a tovabbiakban: hivatal) el6forduld szabdlytalansagok kezelésére az itt
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabdalytalansag
A szabalytalansag valamely létez6 szabalytdl (térvéeny, rendelet, utasitas,
szabalyzat stb.) valé eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat
jelenti.
1.1. A szabalyok be nem tartasa adodhat:
1.1.1. nem megfelel6 cselekménybdl,
1.1.2. mulasztasbal,
1.1.3. hianyossagbol.

1.2. Alapesetei lehetnek:

1.2.1. a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés stb.),

1.2.2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol, helytelentl vezetett nyilvantartasbol szarmazo
szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok kdrének meghatarozasa
Jelen eljardsrend tekintetében szabdlytalansdgnak min &sllnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékik alapjan
2.1. bintetd-,
2.2. szabdlysértési-,
2.3. kartéritési-, illetve
2.4. fegyelmi eljaras meginditdsara adnak okot, valamint
2.5. kisebb hidnyossagok,
2.6. korrigalhaté mulasztasok.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozas  anak célja

3.1. A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozdsana k céla a
szabalytalansagok (Ujboli) el6fordulasanak megelézése.



3.2.

3.3.

3.4.

A megelézés érdekében a szabalytalansagok  kikliszdbolésére,
megakadalyozasara a FEUVE rendszerbe olyan elemeket kell beépiteni,
hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetéi ellenérzés
eszkbzével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmertlése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell
venni a fuggetlen belsd ellendrzés érintett terlletre vonatkozo
megallapitasait, kilonds tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen
cselekmények tényeire, okaira, kérilményeire, illetve a felelésokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé
ellendrzési tapasztalatokat Ugy kell hasznositani, hogy az adott terlletre
meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésevel,
a szabalyozas betartatasaval, illetve kdzvetlen felel6sék meghatarozasaval
az Ujabb szabalytalansagok kivedhetéek legyenek.

. Altalanos elvek

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

A hivatalvezetének, mint a FEUVE rendszer kialakitaséért felelés vezetének
kell gondoskodnia arrdl, hogy az elsé szintli pénzugyi iranyitasi €s kontroll
rendszer megfeleléségének és hatékonysadganak vizsgalataval és
ertékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezése elkerilheté legyen.

A FEUVE rendszer kielégitd mikodését biztositani kell a hivatal minden
tevékenysége vonatkozasaban.

A hivatal azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a
szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata magas, kulén figyelmet kell
forditani.

A FEUVE rendszer ezen terlletekhez kapcsolodva meghatarozza azokat a
feladatokat, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehet6ségét, illetve
korlatozzak az okozhatd kar mértéket.

A hivatalvezet6 a szabalytalansagok észlelése, kezelése, illetve
megakadalyozasa érdekében szakértdi munkacsoportot hoz létre. A
munkacsoport tagjai:

4.5.1. a kirendeltség-vezeték,
4.5.2. a féosztalyvezetok,
4.5.3. a kirendeltségek osztalyvezetéi.

A munkacsoport tagjainak feladata:

4.6.1. Egyrészrél: az altaluk iranyitott tertlet tekintetében a tevékenysegek
szabdlyszeriiségének folyamatos figyelemmel kisérése,
szabalytalansag észlelése esetén a szikséges intézkedések
megtétele, a  szabalytalansagokkal  kapcsolatos  eljarasok
nyilvantartasa, a szabalytalansagok kezelésének nyomon kovetése.



4.7.

4.6.1. Masrészrél: a hivatal egészét érintéen értékelik a mikodés soran
eléforduld  szabdlytalansagokat, és javaslatot tesznek a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre.

Szervezeti egységhez nem koéthetd szabalytalansag esetén a nyilvantartas
€és a nyomon kdvetés a kirendeltségek esetében a kirendeltségvezetdk, a
hivatal egészét érint6 szabalytalansag esetében a koordinacios és
szervezési féosztalyvezetd feladata.

5. A nagyobb kockézatot rejt 6 feladatok, folyamatok kiemelt
kezelése a szabalytalansagok megel 6zése érdekében

5.1.

5.2.

Nagyobb kockazatot rejt 6 feladatok, folyamatok a kovetkez 6
tertleteken jelentkezhetnek:

5.1.1. atervezési folyamatok egyes terlletei;

5.1.2. az illegalis pénzugyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejté
folyamatok, tevékenységek,

5.1.3. a szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté
feladatnak, folyamatnak mindsitett tertletek,

5.1.4. a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6
feladatnak, folyamatnak mindsitett tertletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalan sagok kezelésének
eljarasrendje a kovetkez 6:

5.2.1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koéltségvetési beszamolok
adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket,
melyek kuldnésen magas kockazatot hordoznak (elsésorban olyan
terlletek, ahol nagyobb 6sszegl kifizetések térténnek).

5.2.2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegi kiadasok teljesitésével jard
terlletek, pl.: beruhdzasok, eseti, nagy 0sszegl finanszirozasok
fokozott ellenérzési rendjének meghatarozasarol.

5.2.3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a
megvaltozott szabdlyozasok miatt megnétt jelentéségi tertletek
fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

5.2.4. Figyelembe kell venni a kulsé ellenérzés altal tett észrevételeket,
melyek kihatnak a tervezési tevékenyseégre is.

5.2.5. A fentieket figyelembe véve a hivatalndl ezek a terlletek a
kovetkezdk:

5.2.5.1. személyi juttatasok tervezése;
5.2.5.2. intézménylizemeltetés kiadasainak tervezése;

5.2.5.3. mUkoddési bevételek tervezése.



5.3.

5.4.

5.5.

Az illegalis pénzigyi cselekmények viszonylag nagy lehet 6ségét rejt 6
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansa  gok kezelésének
eljarasrendje a kovetkez 6:

5.3.1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat,
mely az illegdlis pénziigyi cselekmények megelézését célozza.

5.3.2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozdi szamara ismert
eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegélis pénzigyi cselekmény
gyanuja merul fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési,
illetve vizsgalati szabalyainak.

5.3.3. Folyamatosan t4jékozodni kell az illegalis pénzigyi cselekmények
el6fordulasi tipusairdl, terlleteirél, feladathoz, intézményhez, esetleg
szemeélyhez kothetéségerél.

Az illegélis pénzigyi cselekmények kulon figye  Imet igényl 6 terlleteit,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatd  rozni:

5.4.1. Az adott terllet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai
koltségvetési f66sszeghez viszonyitott nagysagrendjének
vizsgélataval azt a szazalékot, melytdl jelentds tételnek szamithato az
adott tertlet.

5.4.2. Az adott terllet ellenérzéssel, kdzvetlen iranyitassal vald
kapcsolatanak vizsgalataval, azaz annak ellen6rzésével, hogy a
tertlet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellenérzik-e, utdlag mikor torténik ellenérzés, illetve, hogy a teriletet
érintette-e a fliggetlen belsé ellendri, illetve esetleg kilsé ellendri
tevékenység. Az a terllet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés
szempontjabol a legkevésbé lefedett.

5.4.3. A fenti két f6 szempont egylttes értékelésével kell meghatérozni
azokat a terlleteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv bels 6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté
feladatnak, folyamatnak min Ositett  terlletek  esetében a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvet  kezé:

5.5.1. rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kulonds
tekintettel a belsé szabdlyozottsagra, és az ott szabdlyozott
folyamatokra,

5.5.2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti
0sszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a
szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a
szabalyok modositasardl, illetve a betartatas ellenérzésérol.

5.5.3. llyen eljarasok kiléndsen:
5.5.3.1. képzések, tovabbképzések pénziigyi lebonyolitasa;
5.5.3.2. népszavazasok, valasztasok pénziigyi lebonyolitasa;

5.5.3.3. Uniés forrasb6l tamogatott tevékenységek pénzigyi
lebonyolitasa.



5.6. A pénzlgyi tranzakciok tesztelésekor nagy kock  &zatot rejt 6 feladatnak,

”w s

folyamatnak min &sitett terlletek esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje a kovetkez 6:

5.6.1

5.6.2

5.6.3

A valbddisagi és hitelesség érdekében egyes pénzigyi tranzakciok
folyamataban valo teljes végigkisérése torténik meg.

llyen pénzigyi tranzakcio csoportok:

5.6.2.1. dologi kiadasok esetén a beszerzéseinek nyomon kdvetése,
5.6.2.2. arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
5.6.2.3. a beruhazasok pénzlgyi lebonyolitasa,

5.6.2.4. egyes kiemelt, jelentés pénzmozgassal jaro alapfeladatok
lebonyolitasa (pl.: képzések tovabbképzések, valasztasok)

Az egyes pénzugyi tranzakciocsoportok esetében ellendrzési feladat
a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, Ugyrendekben és
eljarasrendekben meghatarozott tevékenységek, kotelezd kellékek
meglétének ellen6rzése. Példaul beszerzés esetén az ellenérzési
feladatok az alabbiak:

5.6.3.1. a beszerzés kezdeményezése koralményeinek,
dokumentumanak vizsgalata,

5.6.3.2. a beszerzés kezdeményezés ellen6rzése, Aattekintése
jogossag, célszerliség szempontjabdl,

5.6.3.3. a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:

5.6.3.3.1. a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallalo,

5.6.3.3.2. megtértént-e a megrendelésnek, mint egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

5.6.3.3.3. az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult
végezte-e,

5.6.3.3.4. gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

5.6.3.3.5. a megrendelés nyilvantartdsa megfelel6ségének,
atlathatd  rendszerben  torténd  kezelésének
ellendrzése,

5.6.3.4. a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa
koralményeinek attekintése,



6. A

5.6.3.5. a pénziugyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok
ellatasanak teljes ellenérzése - a feladat valamennyi
mozzanatara kiterjedéen,

5.6.3.6. a pénzugyi teljesités elbtt az utalvanyozas koérulményeinek,
megalapozottsdganak attekintése,

5.6.3.7. az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,
5.6.3.8. a tényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

5.6.3.9. a pénzugyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon
kovetése.

5.6.4 A pénzigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé

terlleteket, valamint a részterlleteket mindig a feladat-ellataskor kell
klon, irdsban meghatarozni.

hivatalvezet 6 értékelési feladata a szabalytalansagok

megakadalyozasa érdekében

6.1.

6.2.

6.3.

A hivatalvezet6 a szabalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb
evente egy alkalommal vezet6i értekezlet keretében a szakertdi
munkacsoport tagjaival egyuttesen értékeli a hivatal egyes mikddési
folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas személyeket, kilondsen
a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezéket:

6.2.1. afeladatellatas soran mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

6.2.2. a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld Utemben torténik-e,
kell6 rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok
kezelésére,

6.2.3. az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan tertletekre, ahol a
FEUVE rendszer még nem kerult kialakitasra,

6.2.4. a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleléek-e a kialakitott
ellenérzési nyomvonalak.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
6.3.1. aflggetlen belsé ellenér, valamint
6.3.2. a kulsé ellenéri szervezet

megéallapitasai alapjan is.



7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

7.1

A FEUVE rendszernek a kovetkez6 feladatai lehetnek, ha mikoddése soran
szabdlytalansagot észlel:

7.1.1. amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatdé személy az
ellen6rzési tevékenysége soran - a kordbban mar meghatarozott -
szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a
hivatalvezetét;

7.1.2. amennyiben a hivatalvezet észleli a szabalytalansag gyanujat,
koteles errdl a felligyeleti szerv vezetéjét haladéktalanul tajékoztatni,
illetve a fellgyeleti szerv vezetdjének érintettsége esetén
gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve az
eljarasok meginditasarol.

8. A bintet 6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi elj  arasok

8.1

8.2

8.3

A bintet 6eljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrél sz6l6 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan
elkovetést is blnteti — gondatlansaghdl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény blntetés kiszabasat rendeli.
A biintet6eljarasroél sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ugyésznek és a nyomozo
hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a
blntetéeljardst meginditani. A Be. 171. 8 (2) bekezdése el6irja, hogy a
hivatalos személy kételes a hataskorében tudomasara jutott blincselekményt
felielenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

Szabdlysértési eljaras

A szabalyseértésekrél szold LXIX. térvény 1. 8 (1) bekezdése szerint
szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkévetdit az
e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a szabalyseértési
hat6sag részérél eljaré6 személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat
meg.

Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrél szolé 1959. évi IV. toérvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kéart okoz, kdteles azt megtériteni.
Mentesul a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben &ltalaban elvarhato.



9.

A kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi
lll. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl
és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmaz6 perek) az iranyadok.
Kartéritési  felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztvisel6k
jogallaséardl szold 1992. évi XXIIl. torvény (Ktv.) megfeleld rendelkezései.

8.4 Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., illetve a Ktv.
megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

A szabalytalansagok kezelésének nyomon kovetése.

A szakértdi munkacsoport tagjai a feladatkbrikbe tartoz6 feltart
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedéseket folyamatosan nyomon koveteik
annak érdekében, hogy azok a megfelel6 eredményre vezessenek.

10. A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras nyil  vantartasa

11.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran az
alabbiakrol kell gondoskodni:

10.1. szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetése,

10.2. egy elkllonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsol6do irasos dokumentumokat,

10.3. nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket, valamint az azokhoz
kapcsolodo hataridéket.

Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat 2008. jalius 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2007.

januar 1-jétél hatalyos - az SZMSZ 7. sz. mellékleteként jelzett korabbi -
szabdlyozas hatalyat veszti.

Gyér, 2008. julius 1.

dr. Németh Eva

hivatalvezet6



