A kihirdetés médja: kifliggesztés
A kihirdetés napja: 2008. december 12. dr. Xantus Judit
jegyz0

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
63/2008. (X11.12.) sz. onk. rendelete’

A Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
38/2002. (XI.07.) sz. 6k. rendelet médositasarol

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) a helyi 6nkormanyzatokrdl szolo, tobbszor modositott 1990. évi LXV. toérvény (a
tovabbiakban: Otv.) 16. § (1) és 18.§ (1) bekezdése alapjan ,,A Képvisel6-testiilet és Szervei
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarol” szold 38/2002. (X1.07.) szamu Onkorményzati
rendeletét (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint modositja:

1.§

Az SZMSZ 13. szamu melléklettel egésziil ki.

2.8

Jelen rendelet a kihirdetését kdvetd 3. napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2008. december 12.

dr. Xantus Judit Csécsei Béla
jegyzé polgarmester

! Rendelkezései beépitve a 38/2002. (X1.07.) 6k. sz. rendeletbe. HATALYON KiVUL HELYEZTE A
19/2009.(V.06.) ONKORMANYZATI RENDELET 76. § (4) BEKEZDESE 2009. JUNIUS 1-TOL.
HATALYON KiVUL HELYEZTE A 26/2018. (X.11.) ONKORMANYZATI RENDELET 2018.
OKTOBER 12-TOL



Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULETI JOZSEFVAROSI
ONKORMANYZAT

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE A POLGARMESTERI HIVATALBAN

Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala




A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét az allamhaztartas mikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen, a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak a Hivatal sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek
leginkdbb megfeleld szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok ujboli
eléfordulasanak megel6zését.

A szabalytalansdgok kezelésének eljards rendje része a folyamatba épitett, eldzetes ¢és
utélagos vezetdi ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolododan tartalmaz
eldirasokat:

» aszabalytalansagok fogalma,

a szabalytalansagok észlelése (titvonal),

az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

YV V V VYV VY

jelentési kotelezettség.
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.
SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

A szabalytalansagok fogalma

A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, szabalyzat, utasitds) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

> a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

> nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag).

Csaldas és hamisitds:

A ,,csalds ¢és hamisitds” olyan szdndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél korébdl, és amelyek kovetkezménye a
kimutatdsok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

a gazdasagi események hatasanak eltitkoldsa vagy kihagyéasa a nyilvantartasokbol
vagy dokumentumokbol,

val6tlan ligyletek rogzitése,
az érvényben 1évo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen alkalmazasa.
Hiba

A ,hiba” a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

> szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatdsokat alatdimaszt6 nyilvantartasokban

¢és szamviteli adatokban,

> tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,

A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan a Jegyzonek feleléssége, hogy
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» ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Hivatal,

Y

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

» szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

» hozzajaruljon a kiilonb6zé jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak meg-
akadalyozasahoz, (megel6zés)

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a Hivatal Jegyzdjének a feladata, amely feladatot a Hivatal -nal kialakitott
munkakori, hataskori, feleldsségi és elszamoltathatdsagi rendnek megfelelden atruhazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagok bekovetkezésének megakadéalyozasa
els6dlegesen a Hivatal Jegyzdjének és az SzMSz-ben megjelolt vezetdk feladata ¢és
felelGssége.

Ennek érdekében alapvetd kotelezettséglik, hogy

» ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet;

» a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
minden vezeto;

» szabalytalansag ¢észlelése esetén minél gyorsabban sziilessen kellden hatékony
intézkedés annak érdekében, hogy a szabalytalansdg megsziintetésre, a hibas
szabalyzat korrigalasra kertiljon.

» a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi vagy intézményi
feleldsség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

A Hivatal munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat
a munkakori leirdsok szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol
szarmazo6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

1.
SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansadgok észlelése torténhet a koztisztviseld, az ellendrzést végzd belsd és kiilsé
szervek részérdl. A szabalytalansagok kezelése a kiilonbozé esetekben a kovetkezOképpen
valosul meg:

A Hivatal munkatarsa észleli a szabalytalansagot
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Amennyiben a szabalytalansagot a dolgozo észleli, soron kiviil koteles értesiteni a szolgélati
jogviszony szerint kozvetlen felette all6 vezetdt. Amennyiben a dolgoz6 gy itéli meg, hogy
kozvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy
kiilonosen stlyos, esetleg szandékos szabalytalansag észlelése esetén a téma szerint illetékes
felsd szintli vezetot kell értesitenie.

A munkahelyi vezetd feladata a feltart hianyossag kivizsgalasa ¢s — amennyiben ez sajat ha-
taskorben megoldhat6 — annak megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.

Ha a vezetd a szabalytalansagot valdsnak vélelmezi, de gy itéli meg, hogy az sajat hataskor-
ben nem sziintethetd meg, koteles értesiteni a szervezeti rangsorban felette all6 vezetot, aki az
SzMSz eldirasainak és a jogszabalyoknak megfelelden intézkedik a szabalytalansag meg-
szlintetésérol.

Hivatal vezetdje észleli a szabalytalansagot

A vezeto altal észlelt szabalytalansag esetén eldszor ugyancsak sajat hataskorben, az SzMSz
szerint meghatarozott feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell a hianyossag
megsziintetése érdekében intézkedni.

A szabalytalansagot észleld vezetd a szabalytalansagrol az intézkedés modjatol fiiggetleniil a
Jegyzot koteles értesiteni.

A belso ellendrzés észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellenérzés éves ellendrzési programja vagy soron kiviil elrendelt
ellendérzései soran tapasztal szabalytalansagot, a 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet rendelke-
zéseinek megfeleléen jar el. A Hivatal vizsgéalatban érintett belsd szervezeti egység
vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl a Jegyzonek kell beszamolni.

Kiilso ellendérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv (Allami Szamvevdszék, Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Unio ellendrzést gyakorld szervei, stb.) gazdalkodassal kapcsolatos szabalytalansagra
vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

A biinteté-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet a mitkodését
szabalyozé jogszabalyok alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan
az Ulgyrendileg illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell
kidolgoznia.

V.
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

A Hivatal Osztaly és Irodavezetdi felelosek az SzMSz-ben eldirt hataskori feladataiknak
megfelelden a sziikséges intézkedések megtételéért és végrehajtasaért.

A tobb szervezeti egységet érintdé vagy magasabb szintlli beavatkozast igényld
szabalytalansdgok megsziintetése érdekében tervezett €s megvalositott intézkedéseket (pl.
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onkormanyzati szintli jogszabalyalkotas, szabalyzatkészités) a Hivatal vezetdje koordinalja, a
szakmailag érintett szervezetek kozremiikodésével.

Az ¢érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a szabdlytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések nyomon kdvetése soran:

» az elrendelt vizsgalatok, a hozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése;

» a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasanak elle-
norzése,

» a feltart szabalytalansagok alapjan lehetséges tovabbi szabalytalansagi lehetdségek
beazonositasa, sziikség esetén magasabb szintli jogszabaly modositasok kezde-
meényezese.

Az 1. szami melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyado jogszabalyok fébb
rendelkezéseit.

VI.
SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata a szabdlytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések (eljarasok) sajat szakteriiletén torténd kezelése soran:

» a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak napra-
kész vezetése;
» az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolodo irdsos dokumentumok gytijtése ¢és

iktatasa;
» a megtett intézkedések ¢és az azokhoz kapcsolodd végrehajtasi hataridok
nyilvantartésa;

» anormativ, illetve palyazati Gton felhasznalasra keriilé koltségvetési forrasok, fogada-
sahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialaki-
tasardl sz616 jogszabalyok eldirasainak megsértésével tapasztalt szabalytalansagok fel-
tarasa és azok megsziintetése sordn megvalositott intézkedések nyilvantartasa.

Egyes esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes hatosagok (Ugyészség, Rendérség) értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

A nyilvantartas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

VII.
JELENTESI KOTELEZETTSEG

Jelentési kotelezettségek
A belso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)
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A Hivatal Jegyzdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellendrzés
altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol,
az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok).

A kiils6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie és a Hivatal Jegyz6jét tajékoztatni kell.

A szabdlytalansagot észleld vezetdk a szabalytalansagrol —az intézkedés modjatol fiiggetlentil-
a jegyzo6i kabinetben kijelolt Varga Katalin operativ szabalytalansagi felelost kotelesek
értesiteni.

VIIL.
ZARO RENDELKEZES

A Hivatal SzMSz-¢ében meghatarozott belsd szervezeti egységek vezetéinek gondoskodni kell
arrol, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven (megismerési
nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje az Amr. 145/A.§ (5) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen az SzZMSz 13. szamt mellékletét képezi.

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 2009. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Jogszabalyi hattér
az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény;
az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

a Biintetd Torvénykonyvrol szol6 1978. évi IV. torvény;

a
a

a

a

o  abiintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény;

o  aszabalysértésekrdl szol6 1999. évi LXIX. térvény;

o aPolgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény;
Q  apolgari perrendtartasrol szold 1952. évi IIL. torvény;
a

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény;
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0  akodzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény
o aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

o az éallamhaztartds szervezeti beszamolasi ¢€s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

Budapest, 2008. november 21.
dr. Xantus Judit

jegyzo
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1. szama melléklet

Egyes eljarasokra iranyado jogszabalyok

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek €s a nyomozo6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a Hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara
jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a
nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatirozott joghatrany fenyeget. A torvény madasodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljardo személy
¢észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. torvény 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 elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditasdra a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III. térvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz0 perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogéllasarol szolo
1992. évi XXIIIL torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény (Kjt.), valamint a Hivatalos allomanytak jogviszonyardl sz6ldo 1996. évi XLIIL
torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

10
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2. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

Sorszam

Kapcsolodo irasos dokumentum

Megtett intézkedés

Hatarido

11
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Megismerési nyilatkozat

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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