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(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Goganfai Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét kialakitani. Fenti kotelezettségének eleget téve az aldbbi szabalyzatot alkotja:

I. Altaldnos rendelkezések
1.1.A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a Zalagyoméré Kézség Onkorminyzatinil megjelend
szabalytalansagok kezelésére megfeleld, egységes eljarast alakitson ki.

1.2.A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi 6nkormanyzat és koltségvetési egységére.
1.3.A szabailytalansag fogalma és annak kezelése

a) Szabalytalansag: valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat) vald
olyan széndékosan vagy gondatlansagb6l elkovetett eltérés, amely a Hivatal, az
Onkormanyzatok és Intézményeik mikodési rendjében, a gazdalkodasanak barmely gazdasagi
eseményc¢ben, a feladatellatas barmely tevékenységében valosul meg.

Alapesetei lehetnek:

1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismétlddo

b) A szabdlytalansag kezelése — e tekintetben az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, valamint az elkiilénitett iratanyagok
nyilvéntartasa- a jegyz6 feladata, amelyet a kialakitandé munkakori, hataskori, feleldsségi és
elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az intézetek vezetdire ruhazhat at.

IL. A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

2.1.A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansidgok megakadalyozasa a jegyz6 feladata.

A jegyzo felel:

a) az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
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b.) a kozds Onkormanyzati hivatal és az Snkorményzatok gazddlkodasiban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kiovetelményeinek érvényesitéséért,

¢) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatsi kotelezettség teljesitésért, annak
teljességéért és hitelességéért,

d) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,
€) az intézményi szamviteli rendét,
f) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetsi ellendrzés, valamint

g) a belsd ellendrzés megszervezésért és hatékony mikddtetésért.

A Goganfai Kozos Onkorményzati Hivatal jegyz6je az éves koltségvetési beszamold
keretében beszamol a hivatal 1étrehozé Onkormanyzatoknak folyamatba épitett, clézetes és
utolagos vezetéi ellenérzések (FEUVE), valamint a belséellenérzésének miiksdésérsl.

A szabalytalansagok megelézése, miikodést meghatirozé szabalyzatok, utasitasok, az intézetek
vezet6i hatdskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil
valosul meg. A k6z6s hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét,
beszamoltathatdsagat a munkakori lefrasok szabalyozzak.

2.2.A szabilytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

Az eljarasrend kialakitdsakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység minden
munkavall6ja felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabdlytalansdgok megel6zéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentaldsaért,
valamint a hidnyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalositasuk ellenérzéséért.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatdrs és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kivill az észlelés
szarmazhat a mind bels6, mind a kiilsé ellenérzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytol is.

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli,
koteles Crtesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység
vezetbje az adott szabélytalansagban érintett, a dolgozénak a vezets kozvetlen
felettesét, annak érintettsége esetén a foigazgatot kell értesiteni.

- Amennyiben a szabalytalansadg bizonyithatéan fennall, vagy az elézd szakaszban
meghatarozottaknak megfelelden értesitett személy a helyzet tisztazasat sziikségesnek
tartja, gy errdl értesiti az MTA Titkarsaganak megfeleld Féosztalyat.

- Amennyiben a szabdlytalansag bizonyitast nyert, a feladat, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megszintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansag nem bizonyithatd, csupan annak gyandja meriil fel, a

szabdlytalansag észleldje a szabalytalansag megallapitdsa c€ljabol ad hoc belsd ellendri
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vizsgalat lefolytatasat kérheti a f6igazgatotol. A foigazgatd a belsd ellendri vizsgalat
elrendelésérol a rendelkezésre alld adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belso ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal,
vagy szabalytalansdg gyanuja esetén vizsgalat lefolytatasira megbizast kap, a
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek, valamint a Gdéganfai Kozos
Onkorményzati Hivatal Bels6 Ellenérzési Kézikonyvében foglaltaknak megfelelden jar
el. Az ellen6rzott szervezeti egységnek a belsd ellenérzés megéllapitdsai alapjan
intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell hajtania és a
végrehajtasrol a foigazgato altal megallapitott hataridében be kell szamolnia.

- Amennyiben kiilsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabalytalansagra
vonatkoz6é megallapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A szabalytalansagra
vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének intézkedési
tervet kell kidolgoznia €s annak végrehajtasarol a foigazgato felé be kell szamolnia.

2.3.A szabalytalansag észlelését kovet6 sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A jegyz6 koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansagok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok (szabalysértési,
biintets- vagy polgari peres eljaras) meginditasardl, vagy a vonatkozé jogszabalyok (Kjt., Kttv.
,Mt.) szerinti hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasarol.

Sziikség esetén a foigazgatd vizsgélatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet
dolgozokat, indokolt esetben- a vonatkozo jogszabéalyok betartisa mellett- kiilsé szakértét is.

A szabalytalansag észlelését kovetd eljarasok

A szabalytalansagok feltarasa esetén lefolytathat6 eljaras lehet:
a) biintetd eljaras,

b) szabalysértési eljaras,

c) kartéritési eljarés.

A szabalytalansag €s a feleldsség sulyatol fliggden biintet6 és egyéb eljarés is indithato.

A felelsség tekintetében a Munka Térvénykonyve, illetve a 2011. évi CXCIX. torvény a
kozszolgalati tisztviselokrol megfeleld rendelkezéseit kell kovetni.

A Biinteté Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint
Bilincselekmény az a szandékosan vagy — ha e térvény a gondatlan elkdvetést is biintetni rendeli
— gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e térvény
biintetés kiszabasat rendeli.

(2) Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenység vagy mulasztis, amely masok
szemelyét vagy jogait, illetve Magyarorszag Alaptdrvény szerinti tArsadalmi, gazdasagi, allami
rendjét sérti vagy veszélyezteti.

5. § A blincselekmény blntett vagy vétség. Blintett az a szandékosan elkdvetett blincselekmény,
amelyre e térvény kétévi szabadsagvesztésnél sulyosabb biintetés kiszabésat rendeli, minden
mas blincselekmény vétség.
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2.4.A szandékossag

7. § Szandékosan koveti el a biincselekményt, aki cselekményének kovetkezményeit kivanja,
vagy e kdvetkezményekbe belenyugszik.

2.5.A gondatlansag
8. § Gondatlansdgbol koveti el a blincselekményt, aki elére latja cselekményének lehetséges
kovetkezményeit, de konnyelmilen bizik azok elmaraddsaban, vagy cselekménye lehetséges

kovetkezményeit azért nem latja elére, mert a téle elvarhatd figyelmet vagy koriiltekintést
elmulasztja.

2.6.Felelosség az eredményért, mint mindsité kériilményért

9. § Az eredményhez, mint a bﬁnéselekmény mindsitd kortilményéhez fiizott sulyosabb
Jogkovetkezmények akkor alkalmazhatéak, ha az elkovetét az eredménytekintetében legaldbb
gondatlansag terheli.

A szabalysértésekrol szo16 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az
a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy Onkormdanyzati rendelet szabélysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabélysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag
részerdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A 2013. évi V. térvény Polgéari Térvénykonyv 6:519. § [A felel6sség altaldnos szabalya] Aki
masnak jogellenesen kért okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl a kdrokozo,
ha bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohaté. Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi
L torvény (Mt.), a 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgélati tisztvisel6krsl megfteleld
rendelkezései.

2.7.A szabilytalansaggal kapcsolatos eljards nyomon kovetése
A jegyzé altal megbizott személy

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatot, a meghozott ddntéseket, illetve a meginditott
eljaras helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalat soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansig tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabélytalansag
lehetdségeket”,

- rendszeresen informacidt szolgéltat a belso ellendrzés és a foigazgatd szamara.

2.8.A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvantartasa
A jegyzd
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- gondoskodik a szabdlytalansidgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol, iktatasardl,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz Kkapcsolodd hatariddk
nyilvantartasarol

- a palyazati Uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unids timogatasok fogadasahoz kapcsolodo
pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasardl szo6ld
jogszabalyban meghatarozottakat, az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az
Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazod tdmogatasok fogaddsahoz
kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési rendszerek kialakitasarol szold
4/2011. (1.28.) Korm. rendelet Szabalytalansagok kezelése ciml fejezetében
meghatarozottakat.

2.9.Jelentési kotelezettségek

A féigazgatonak az éves ellenérzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd ellenérzés éltal tett
megdllapitasok és javaslatok hasznositdsardl, az intézkedési tervek megvalésitasardl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol.

A belsé ellenérzés altal végzett ellendrzések ellen6rzési jelentései alapjan az ellendrzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie (Bkr. 45. § (3) bekezdés).

A koltségvetési szerv vezet6jének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol (Bkr. 46. §).

A kiils6 ellen6rzés altal végzett ellendrzések ellen6rzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellenérzott szervnek és tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét.

A bels6 €s kiillsd ellendrzési jelentés megallapitdsai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl €s azok indokarol az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetbje évente beszamolot készit.

2.10.Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Szabdalyozottsag

- az egyes fteriiletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok hidnya, illetve azok
aktualizalasanak elmaradéasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

- afeladatok elvégzésének elmaraddsa, nem eldirasszeri ellatdsa;

- az eldirt hataridok be nem tartasa;

- pénzbeli juttatdsokndl a juttatds rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett céloktol
valé eltérés;

- unids tamogatasoknal a koézosségi politikak (esélyegyenléség, kornyezetvédelem)
figyelmen kiviil hagyasa;
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Pénziigyi

- jogtalan kifizetések (pl. eléiranyzat nélkiili vagy azt meghaladé elszamolas, jogalap

nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa);
a szabalyozasban meghatarozottat meghalad6 6sszeg kifizetése, folyositasa;
a szabélyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

- a szabalyozasban el6irtaknak megfelelé szamvitel vezetésének elmulasztasa;

- olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgés, a pénzbeli juttatasok tényleges
Felhasznaldsa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

az ecllen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon belil a
kontrollfunkciok — kialakitasanak, aktualizaldsinak elmulasztisa vagy nem megfeleld
mukodtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkcionalis szétvalasztasanak
elmaradasa;

a beszdmoltatasi rendszer miikodtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok
¢s kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés nem megfelels korlatozasa), azok
kihasznalasa;

adatbevitel, illetve adatmodositds nyomon kivethetéségének hidnya, pontatlansaga;
az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd szabalytalansagok, azokon beliil
kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikddésének ki nem alakitisa, a miikddtetés
elmaradésa vagy hianyos jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat érinté
programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell§ tartalmt (az utdlagos
reprodukalast lehetévé nem tevo), a nyomon kdvetést €s a vezetdi ellendrzést nem vagy
nem kellden segitd, vagy nem az eldirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy
helyileg szétszort, ezért nehezen kévethetd nyilvantartas, dokumentacio
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Adminisztrativ jellegii

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolds, az iigyintézének felrohatd okbdl tévesen
levont adok, jarulékok);

pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem kelléen alatdmasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;
bizonylatok, megallapodasok, szerzddések modositasa annak megfelelé dokumentalasa
(pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma k6zotti vagy azokon beliili ellentmondésok;

Kozbeszerzéssel kapcsolatos

a kdzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

hibas elékészités;

a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak megfelelé
lebonyolitasa;

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. szallitd-specifikus feltételek kiirasa);
megfelelé dokumentalas elhanyagolasa

Ellenérzéssel sszefiiggd

a feltart h1anyossagok illetékesek felé torténd tovabb1tasanak elmaradasa
kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozé szabalyok megsértése .

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa

ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

bels6 ellenérzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

fuggetlenség csokkenése iranydba haté barmely tevékenység
intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefiiggo

kdtelezd monitoring tevékenységek elhanyagolésa;
elfogultsag

6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kotelez6en szétvdlasztanddé munkakorok, —funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa;
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Titoktartassal kapcsolatos

- az allam- és szolgélati titkok kezelésére vonatkozé szabalyok megsértése;

- a szamitastechnikai rendszerrel Gssze nem fiiggd adatkezelési és adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

- szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidéadasi kotelezettség vagy az arra el6irt
hataridék be nem tartasa;

- a jelentésekben nem a valés helyzetet tiikrozd tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése;

I1I. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2020. 04.01-én 1ép hatéalyba.
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Zalagyomord Kozség Onkormanyzata.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyilatkozom, hogy a Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrasrendjét

megismertem és tudomasul vettem, a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani és betartatni.
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