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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsd ellendrzésérbl sz616
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdése
alapjan a Géreei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) miikédése
és a gazdalkodasa soran esetlegesen eléfordulé szabalytalansigok megel6zéscre, a
szabdlytalansagok kezelésére, a szabélytalansigok ismételt eléfordulasanak
megel6zésére, a szervezeti integritdst sértd események kezeléscre az alabbi
eljarasrendet kell alkalmazni:

L
A szabdlytalansdgok kezelési rendjének célja, tartalma, személyi hatilya

1. Az eljarasrend célja annak elésegitése és megszervezése, hogy a Hivatal
miikddésével kapcsolatosan felmeriils szabalytalansagok kezelése egységes
rendszerben torténjen, a feleldsség megallapitasa, a szikséges intézkedések
foganatositasa megtorténjen. Az eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat a
fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a Hivatal
mikodése soran eléforduld szabélytalansdgok megeldzését, a feltart
szabalytalansdgok megfelel6 kezelését.

2. A szabélytalansigok  kezelésének  eljardsrendje  része a  belsd
kontrollrendszernek, amely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6
szabélyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgalé eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszerf,
gazdaségos, hatékony és eredményes gazddlkodas kovetelményeit.

3. A szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Gércei K6z0s Onkorményzati Hivatal
koztisztviseldire és egyéb jogviszonyban 4116 munkavallaloira, illetve a Gércei
Kozos Onkorményzati Hivatalhoz tartozd Onkorményzatok, intézmények
képviselbire.

4. A szabélyzat teriileti hatdlya kiterjed a Gércei KozOs Onkormanyzati
Hivatalra, az irdnyito és alapitéi jogokat gyakorlé 6nkormanyzatokra (Gércee,
Vasarosmiske, Hosszupereszteg, Vashosszufalu), valamint ezek szervezeti
egységeire, intézményeire.

1L
A szabdlytalansdg fogalma, alapesetei

1. A szabalytalansag, valamely hatalyos jogszabalytol valo eltérést, szandékos,
vagy gondatlan megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas,
amely a muikodési rendben, a koltségvetési, a szamviteli, a
vagyongazdalkodési rendekben, illetve barmely gazdasagi eseményben a
feladatellatas tevékenységét sérti vagy veszélyezteti. A szabélytalansdgok
fogalomkore széles, a korrigalhatd kisebb mulasztdsok, munka kdzben
eléfordulé hidnyossagok elkovetésétsl kezdve ide tartoznak a stlyosabb
fegyelmi, biintetd-, szabalysértési tigyek, valamint kartéritési eljarés
meginditaséra okot adé cselekmények.

2. A Hivatal miikodését érintéen a fobb szabalytalansag fajtdkat és azok lefrasat
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. A szabdlyok be nem tartdsa adddhat: nem megfeleld cselekménybdl,
mulasztasbdl vagy hidnyossagbol.

4. A szabalytalansignak alapvetden két tipusa lehet:




4.1 Szdndékosan okozott szabdlytalansdg, melynek esetei
4.1.1 félrevezetés,

4.1.2 csalas,

4.1.3 sikkasztas,

4.1.4 megvesztegetes,

4.1.5 szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

4.2 Nem szdndékosan, azaz gondatlansdgbdl okozott szabdlytalansdg, melynek

esetei:

4.2.1 figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,
422 nem megfelels moédon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol

szdrmazd szabalytalansag,

4.2.3 hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,
4.2.4 hataridé elmulasztisa miatti szabélytalansag.

S.

6

Az eljarasi rendben a szikséges intézkedések az elkovetd szdndéka szerint
nem kiilonboztetheték meg. A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok,
illetve az esetleges tovabbi hatdsagi intézkedések kezdeményezésekor vagy
kiszabasakor kertilhet értékelésre és mérlegelésre.

A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet:

6.1 egyszeri,

6.2 ismételt,
6.3 rendszeres (legalabb harom alkalommal elkdvetett szabalytalansag).

7.

A szabalytalansag elkovetéséhez alapvetoen:

7.1 szervezeti hidnyossagok (pl: nem megfeleld, nem egyértelmii szabélyzatok,

8.

1.

2.
3.

4,

eljarasok, kontrollok, a feladatellatds kovetelményeit nem ismerd
dolgozok) és személyi tényezOk (pl: elkésziiltség hidnya, a belsd
szabélyzatok ismeretének hidnya, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség,
motivéalatlansag, figyelmetlenség) vezethetnek.

A hatdlyos fébb jogszabalyok felsorolasat, amelyekkel kapcsolatban
szabélytalansdgok mertilhetnek fel az 1. fliggelék tartalmazza.

111,
A szabdlytalansdigok megel&zésével és kezelésével kapcsolatos feleldsség

A szabélytalansagok megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a

szitkséges intézkedések meghozatala) a Jegyzé felel6ssége, akiknek e

felelbssége és feladata a hatdskordk, a felelosségek és a beszamoltathatosag

szabélyozottsagan keresztiil valosul meg.

A szabélytalansagok megelézése elsdsorban a szabalyozottsigon alapul.

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansagok bekovetkezésének

megakadalyozasa a vezet6k feladata és felelssége.

Ennek érdekében alapvetd kotelezettségiik, hogy

a) a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld belsé szabélyzatok alapjdn
mikodjon a Hivatal, s ennek érdekében a szervezeti elvardsokhoz




10.

11.

12.

igazodjanak a belsé szabélyzatok, s tartalmukban segitséget ny(jtsanak a
feladatok ellatasahoz és a célkittizések eléréséhez, megvaldsitdsédhoz,

b) a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsit minden vezet6
folyamatosan kisérje figyelemmel a folyamatban épitett vezetdi ellenbrzés
mikddtetésén beliil,

¢) a hatilyos jogszabalyoknak megfelelé belsé szabalyzatok tartalmat
megismertessék e szabélyzat személyi hatdlya ald tartoz6 személyekkel

d) a szabélytalansag észlelése esetén minél gyorsabban sziilessen hatékony
intézkedés, s a szabélytalansag korrigalasra keriiljén annak a mértéknek
megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

e) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi vagy
szervezeti feleldsség megallapitasra keriiljon és a sziikséges intézkedések
megvaldsuljanak.

A szabalytalansagok megel6zése és kezelése érdekében a vezetSk jogosultak:
a) szakmai tandcsadés kérésre,
b) szakmai tovabbképzéseken vald részvételre.

A Hivatal mikodését érintd, folyamatosan karbantartott €és aktualizalt belsd
szabalyzatok a Hivatal belsé halozatin, vagy elektronikus forméban — a
dolgoz6i megismerések érdekében - megtalalhatok.

A szabalytalansagok kezelése a koztisztviselok és az intézményvezetdk
kozvetlen tdmogatasat €s bevonasat igényli.

Alapvetd kovetelmény, hogy a Hivatal vezetdi felelések a feladatkoriikbe
tartoz6 szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltardsaért, dokumentaldsaért,
megel6zéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossdgok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések  kezdeményezéséért  és
megvalésitisuk  ellendrzéséért. Ezen vezetéi korbe a jegyzd ¢és a

polgarmesterek, intézményvezetdk tartoznak.

A Hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a
munkakdri lefrdsok tartalmazzak.

Az észlelt szabalytalansigok jelzése kozvetleniil a szakmai felettes felé
torténik. Az észlelt szabalytalansdgok megsziintetése érdekében a javaslatok

tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalodsitdsa valamennyi

koztisztviseld feladata és kotelessége.

A szabélytalansdg kezelésében semmilyen modon nem vehet részt a
szabalytalansaggal érintett munkatars.

A szabalyszeri miikodést, illetve tevékenységet a szabdlytalansidgok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-dban foglaltak szerint a
bels6 ellendrzés éves ellendrzési terv keretében ellendrzi.

A Hivatalban 6n4ll6 szabalytalansagi feleldsi munkakér nincs.

13. A Hivatalban a szabalytalansigokkal kapcsolatban

a)
b)

az észlelt szabalytalansaggal kapcsolatos dokumentalasi,
a szabalytalansagi vizsgalattal kapcsolatos szervezési és dokumentalasi,




c)

a szabélytalansdgi vizsgalat eredményeként az intézkedési javaslat
megtételével kapcsolatos,

d) az intézkedések és eljarasok nyomon kévetésével kapcsolatos €s

e)

a nyilvantartési feladatokat a jegyzd latja el.

14. A jegyzé mellett valamennyi koztisztviseld koteles munkdja soran a

1.

2.

szabalytalansagok elkeriilése, feltirasa ¢és megsziintetése érdekében mindent
megtenni. ‘ ‘

.
Szabdlytalansdg(ok) észlelése, feltardsa

A szabalytalansagok megel6zése, illetve jboli eléfordulasanak elkeriilése
érdekében a Hivatal — a bels6 kontrollrendszer keretében, a
kontrolltevékenység részeként - a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerét (a tovabbiakban: FEUVE) miikodteti.

A szabélytalansagok kezelése a kiilonbozé esetekben a kovetkezOképpen
valdsul meg:
2.1  FEUVE rendszerben torténd észlelés, mely térténhet:
2.1.1 aszabélytalansag tényként kezelhetd, ha az adott munkafolyamatot
ellato Hivatali dolgozé altal, akinek a szabalytalansag észlelésekor
— soron kiviil - tajékoztatasi kotelezettsége van szakmai felettese
felé. Amennyiben az észlelt szabalytalansagban szakmai felettese is
érintett, akkor a Jegyz6t, illetve a Jegyzd érintettsége esetén az
irdnyitéi jogkort gyakorld szerv vezetSjeként Rabapaty Kozség
Polgarmesterét kell értesiteni. A tdjékoztatott  vezetnek
kotelessége ezt kovetSen a szabalytalansag kivizsgalasa, intézkedés
hozatala, illetve sziikség esetén az eljards meginditdsa. Ebben az
esetben a szabélytalansag tényként kezelhetd.
2.1.2 a szabélytalansig gyanujarol van szo:
2.1.2.1 ha koztisztviseld észleli a szabalytalansagot, azonnal koteles a
Jegyzének jelenteni,
2.1.2.2 ha a Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje észleli a szabdlytalansagot
intézkedést hoz a hatalyban 1év6 bels§ szabalyzatok és az irdnyadd
jogszabélyok alapjan, ugyanez az eljarasrend a 2.1.2.1.esetén tortén
jelentés alapjan

2.2 a belsd ellenérzési rendszer keretében észlelt szabélytalansag esetén a

Bkr. rendelkezéseinek megfelel6en kell eljarni.

A belsé ellendr a belsd ellendérzés éves ellendrzési terve, soron kiviil elrendelt
ellendrzései vagy tandcsadoi tevékenysége soran tapasztal szabalytalansagot, a
Bkr., valamint jelen szabélyzat rendelkezéseinek megfelelden jér el.

A belsb ellenbrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgéalni az aldbbiakat:

a) miért nem tarta fel a belsd kontrollrendszerben miik6dé FEUVE rendszer a
szabalytalansagot és az azt lehetévé tevd tényezoket?

b) amennyiben a bels kontrollrendszerben mikédé FEUVE rendszer térta fel
a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevo tényezdket, az érintett szervezeti
egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez, valamint a karos
kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket?




¢) ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, micrt nem érte el a kivant
hatést?

d) volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabélytalansagot, sziiletett-e irésos jelentés, illetve amennyiben nem, akkor
ennek mi volt az oka?

2.3 kills6 ellenérzd szerv altal tapasztalt szabélytalansagok a kiilsé

ellenérzé szervezet altal készitett ellendrzési jelentésben kertilnek rdgzitésre.
A biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellen6rzé
szervezet mitkodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASz,
NAV).

3. A szabalytalansag szerinti jelentéskor ki kell térni:

1.

3.1 a szabalytalansdg pontos tartalmara,

3.2 a szabalyozastol/szabalyozasoktél valé eltérésre,

3.3 az eléviilési idén beliil észlelt szabalytalansagra,

3.4 a szabdlytalansag teriilet(ei)re,

3.5 a szabdlytalansagnak a Hivatalra és az Onkorméanyzatokra, illetve az
altaluk alapitott és iranyitott koltségvetési szervre gyakorolt hatdsara,

3.6 az enyhits koriilmény(ek)re (pl. a hatéridé-tallépést varatlan vagy
elharitatlan kiils akadaly okozta, egyszeri szabalytalansag),

3.7 a sulyosbité koriilmény(ek)re (korabbi hasonld jellegii szabalytalansag,
rendszeresen visszatér$ szabalytalansag),

3.8 a szabalytalansdg gyantijanak a dokumentumokon alapulo, vagy ellenorzés
soran felmeriilésére,

3.9 a szabalytalansag korrigalhatosagara,

3.10 pénzbeli juttatast érintd szabalytalansdg esetén a visszakovetelésre, illetve
a szilkséges intézkedésekre,

3.12 nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelt szabélytalansag esetén
ennek okéra.

Az észlelt szabalytalansag irasbeli dokumentdlasara szolgdlo Jegyzokonyv
mintat e szabélyzat 2. melléklet tartalmazza.

Az észlelt szabalytalansdg esetén a Jegyz6nek gondoskodnia kell a
szabélytalansdgot bejelentd védelmérdl.

Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras
folyamataban széméra az adatainak zart kezelését biztositani kell.

A jelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhato6 semmiféle hatranyos
elbands, jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett
jelentést — feleldsségre nem vonhato.

V.
A szabdlytalansdgi vizsgdlat lefolytatdsa, eljards rendje

A Hivatali feladatellatas soran nagyobb kockézatot rejté feladatként, illetve
folyamatként:

a) atervezési folyamatokban,




b)

©)
d)

az illegilis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatokban, tevékenységekben,

a belsd eljarasi rend attekintésekor nagy kockézatot rejtd feladatokban,
folyamatokban,

a pénzligyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézatot rejtd feladatokban,
folyamatokban rejlé szabalytalansagok megel6zésének eljardsrendjét e
szabalyzat 3. melléklet tartalmazza.

Eltérd rendelkezés hidnyéban az altalanos tartalmi szabdlytalansdgi vizsgalat
lefolytatasa

A Jegyzd eltérd rendelkezése hidnydban az Aljegyz6nek (a tovabbiakban:
vizsgalo) a szabalytalansdgi vizsgélatot a szabélytalansag észlelését kovetden
5 munkanapon beliil kell lefolytatni. Amennyiben ez az idétartam kevésnek
bizonyul, a hataridé meghosszabbitasit a vizsgalo — az indok és a javasolt
hatéridé megjelolését tartalmaz6 — javaslatara a Jegyzd engedélyezi.

2.1 A szabélytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megéallapitasa, hogy nem tortént szabélytalansdg és a szabélytalansagi
eljaras intézkedés nélkilli megszintetése (pl. hibas észlelés stb.);

b) szabélytalansag megtorténtét megallapitd ¢s intézkedést elrendeld dontés;

c) tovabbi vizsglat elrendelése, a feleldsség megallapitdsa vagy a hasonl6
esetek megeldzése érdekében szitkséges;

d) tovabbi informaci6 megszerzése szikséges.

2.2 A vizsgilo a vizsgalat lezarasat koveté 10 munkanapon beliil a Jegyzd
részére  intézkedési javaslatot dolgoz ki a hasonlé szabalytalansag
megsziintetése érdekében.

Szabalytalansag megsziintetése

3.1. Onellen6rzéssel, azonnal javithatd szabalytalansag esetén

a Hivatal koztisztviseldje altal onellenérzéssel észlelt, illetéleg a FEUVE-
rendszeren belil kisziirt, killon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali
javitassal megsziintetheté szabalytalansag eseteén a javitast haladéktalanul el
kell végezni, és arrdl a Jegyzot tdjékoztatni kell.

Bzeket az eseteket a szabélytalansagok nyilvantartisdban nem kell
szerepeltetni, ugyanakkor célszer, ha munkaértekezleten a hasonld
munkakérben dolgozok egyméssal megosztjidk az  ezzel kapcsolatos
tapasztalataikat.

3.2 Vezetdi intézkedést igényld — kiemelt €s nem kiemelt — szabalytalansag
esetén

A szabalytalansdg mindsitése a jelentésben foglaltak alapjan a Jegyz0
hataskorébe tartozik. Ezen szabalytalansagok nyilvantartisa a szabdlytalansag
mindsitésének fliggvénye.

3.2.1 Kiemelt jelent6ségli szabélytalansag
Kiemelt jelentéségti, igy kiilondsen a pénzligyi kovetkezményekkel jard, a
miikodés zavartalansagét stlyosan sértd, munkatigyi, illetve adatszolgaltatasi,




nyilvantartasi, bejelentési, tdjékoztatdsi kotelezettség elmulasztasaval
szandékosan elkovetett, valamint a gondatlansagbdl okozott 500 000 forintot
meghaladé vagyoni hatrdnnyal jaré szabélytalansag gyanija esetén a
mindsitésre  vonatkozé  dontés meghozatala és az  intézkedések
foganatositasanak meginditasa a Jegyz0 hatdskorébe tartozik.

A vizsgélat lefolytatasa és a dontés meghozatalinak megalapozdsa érdekében a
Jegyz6 bizottsagot hozhat 1étre.

A bizottség hataskorébe a szabalytalansdg kivizsgdlasdval kapcsolatos
feladatok tartoznak. A szabalytalansag kivizsgalasat kovetden a bizottsag
javaslatot tesz a Jegyzének a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen
a szabélytalansdg megsziintetésére, a hasonld esetek megelzese érdekében
sziikséges intézkedések meghatarozasara, a felelosség megallapitasara.

A bizottsdg a szabalytalansdg vizsgélatdba barkit bevonhat, aki az adott
tigyben relevans informécidval rendelkezhet, indokolt esetben kiilsé szakértot
is igénybe vehet.

A bizottsdg munkajdban nem vehet részt, aki elfogult, vagyis akitél az tigy
targyilagos megitélése nem varhato el.

A kiemelt jelentdségii szabdlytalansagokr6l minden esetben nyilvantartast kell
vezetni.

A kiemelt jelent6ségli szabalytalansag kivizsgalasara vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni, az ugyanolyan vagy hasonl6 jellegli nem kiemelt jelentéségii
szabalytalansag ismételt vagy rendszeres elkovetése eseten.

3.2.2 Nem kiemelt jelent6ségili szabalytalansag

Nem kiemelt jelentdségli szabalytalansagot a Jegyz6 dltal megbizott személy
koteles kivizsgalni.

A szabalytalansdg  kivizsgalasat — kovetéen  tajékoztatd jellegli
munkaértekezletet lehet tartani az érintett munkatarsak szamdra. A
munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevdk figyelmét a hasonld
szabélytalansagok elkeriilése érdekében szitkséges intézkedésekre.

3.3. Belsé vagy kiils6 ellenbizés esetén az intézkedések meghozatala az
alabbiak szerint torténik:

33.1 Belsé ellenérzés vagy szakmai ellendrzés altal megallapitott
szabalytalansag esetén az ellendrzott koltségvetési szerv vagy szervezeti
egység altal készitett — a megallapitasokra vonatkozd, jovahagyott —
intézkedési terv végrehajtasardl az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
vagy a szervezeti egység vezetSjének kell gondoskodnia.

Az intézkedési terv teljesitésérol a belsd ellen6rzés éltal tett javaslatok esetén a
Bkr. alapjan az éves ellendrzési jelentésben kell tdjékoztatni a Képviseld-
testiiletet.

3.3.2 A kiilsé ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansig esetén a
vizsgélati jelentésben foglalt szabélytalansigokra vonatkozd, az ellendrzéssel
érintett szakteriilet altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Kiilsé ellenér 4ltal tett javaslatok teljesitésér6l a Képviseld-testiilet
tajékoztathato.

. A szabélytalansagra vonatkozé megéllapitdsok alapjan a Jegyzd altal
megbizott személynek minden esetben intézkedési tervet kell kidolgoznia.




5. Tekintettel arra, hogy a Hivatalban lefolytatott ellen6rzés sorén a feltart
szabélytalansagokért a Jegyzo és az érintett
polgarmester/elndk/intézményvezets felel. A Hivatal koztisztviseldinek a
szabalytalansiggal kapcsolatban — eltéré rendelkezés hianydban — évente
irasbeli jelentési kotelezettségiik van a Jegyzoé fele.

6. Jogkdvetkezmények kezdeményezese

A jogkovetkezményekrsl valé dontés — a vizsgalo, illetve az eseti jelleggel
létrehozott bizottsag javaslatat figyelembe véve - a Jegyzo feladata.

6.1 A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

6.1.1 jogi jellegli (fegyelmi, kartéritési eljaras, szabalysértési vagy biintetdeljaras
inditasa),

6.1.2 pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakovetelése, behajtdsa),

6.1.3 szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositdsa, szigoritasanak
kezdeményezése, betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

6.2 A szabélytalansag mindsitésétdl fiiggetlentil biintets- vagy szabalysértési tigy
gyanuja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

6.3 Az eljarasok meginditasinak kezdeményezésére a Jegyzd jogosult. Az egyes
koltségvetési  szervekkel — kapcsolatos  szabdlytalansag miatti  eljaras
kezdeményezésére az irdnyit6i jogkort gyakorlo szervezet képviseldje jogosult.

6.4 A Jegyzd mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:

6.4.1 Kkéartéritési eljaras;

6.4.2 fegyelmi eljaras;

6.4.3 szabalysértési eljarés;

6.4.4 pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsé szabalyozok masként
nem rendelkeznek.

6.5 A szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalé koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési  kotelezettséget a  Jegyz0  egyeztetve a
polgarmesterrel/elnskkel/intézményvezetdvel valamennyi feltétel és kortlmény
mérlegelése utdn a jogszabalyokban el6irt korlatok kozt korlatlan mértékben
csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetSeljaras
meginditisdra okot ad6 cselekmények, mivel azok vonatkozaséban az eljaras
meginditisa kotelez6, valamint a kiemelt jelent6ségti szabalytalansagok, mert ott
nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

VI
Intézkedések és eljardsok nyomon kovetése

1. A Jegyzb éltal elrendelt intézkedések alapjan az egyes eljarasok, a javaslatok
végrehajtasanak a figyelemmel kisérése az Aljegyz0 feladata.




2.

1.

Az Aljegyz6 feladata az észlelt hianyossagok, feltart szabalytalansagok
ismételt eléfordulasi lehetdségének lekeriilése érdekében azon koriilmények és
helyzetek feltarasa, amelyek a szabdlytalansagok el6fordulasat lehet6vé teszik.
A feltart hianyossagokkal kapcsolatban célszert belsé ellendrzést elrendelni,
melynek tapasztalatai felhasznalhatok a késobbi szabalytalansagok elkeriilése
érdekében.

VII.
Nyilvintartdsi feladatok, jelentési kitelezettség

. Az észlelt szabalytalansagrol keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus

forméban rogzitett informécidt az SZMSZ-ben, az tigyrendekben, valamint a
belsé  szabdlyzatokban foglalt, rendes Ugymenet sordn keletkezd
dokumentumoktdl elkiilonitetten kell kezelni a Hivatal kdzponti irattaraban.
Ennek sordn kiemelend6k a szabalytalansag kezelése érdekében elrendelt,
illetve megtett intézkedések, s ezekhez kapcsolddo hatariddk.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas vezetésért felelds személy a
Jegyz6 altal megbizott személy.

A nyilvantartas tartalméra vonatkoz6 eléirasokat a 4. melléklet tartalmazza.
Jelentési kotelezettség

A szabalytalansagokrdl, a sajat hatiskorben hozott intézkedésekrdl és azok
eredményeirdl, a kiils6 ellenérzési szervek megéllapitasai, javaslatai alapjan
végrehajtott intézkedésekrodl vagy elmaradasuk okarol évente egy alkalommal,
a targyévet kovetd év januar 31-éig az Aljegyz6 jelentést allit 6ssze a Jegyzo
részére.

A bels6 ellenOrzési- vezet6 jelentési kotelezettségét a Bkr. alapjan koteles
teljesiteni. A belséd ellenérzés altal tett javaslatok és megéllapitasok
hasznositasarol, s errdl szold beszamold készitésérol a Jegyz6 gondoskodik.

VIII.
A Jegyzo értékelési feladata
a szabdlytalansdagok megakaddlyozdsa érdekében

A Jegyz6 a szabalytalansagok megakadélyozasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli a Hivatal egyes miikddési folyamatait.

2. Az értékelés soran at kell, hogy tekintse legaldbb a kovetkezoket:

a)
b)

©)

a Hivatalon a tevékenység, illetve feladatellatasanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,

a Hivatalon beliil a kontrolltevékenység fejlesztése, javitdsa megfelel6
iitemben  torténik-e, kelld6  rugalmassidggal vélaszol-e a  feltart
szabalytalansagok kezelésére,

az ellen6rzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem kertilt kialakitésra.
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IX.
Zaro rendelkezések

1. A jelen szabalyzat 2018. januér 1. napjan Iép hatalyba, mellyel egy id6ben a
korabbi, azonos tartalmu szabalyzat hatélyat veszti.

2. A szabalyzat fébb irdnyainak meghatarozasaért és a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

3. A szabélyzatot e szabéalyzat személyi hatélya ald tartoz6 valamennyi személynek és
meg kell ismerni és annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Gérce, 2018. januar 2.

N R e
zabd Andrasné
jegyzd
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1. melléklet

A Hivatal miikodését érintéen a fobb szabalytalansag fajtak és azok leirasa

Szabalytalansag fajtaja

Szabalytalansag leirasa

Szabalyozottsaggal
kapcsolatos

[0 az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo szabdlyzatok
hidnya, illetve azok aktualizaldsdnak vagy az alkalmazott
gyakorlat rogzitésének elmaradasa;

Feladatellatassal
kapcsolatos

(0 a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem szabdlyszerii
ellatasa;

O az elbirt hatarid6k be nem tartasa;

0 pénzbeli juttatasoknal a szabalyozasban rogzitett céloktdl valo
eltérés; ‘

[0 unids tamogatasokndl a kozosségi politikak (esélyegyenldség,
kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyésa,

Pénziigyi

0 pénztarban jelentkez6d pénztarhidny,

0O jogtalan kifizetések (pl. elbirdnyzat nélkiili vagy azt
meghaladd elszamolas, jogalap nélkili pénzbeli juttatds
folyodsitasa); ‘
0 a szabdlyozasban meghatdrozottat meghaladd &sszeg
kifizetése, folydsitasa;

0 a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamolasok befogaddsa;

Szamviteli

0 a szabalyozasban eldirtaknak megfelelé szamvitel vezetésének
elmulasztésa;

[0 olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgés, a pénzbeli
juttatisok tényleges felhasznédlasa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kévethetd;

Gazdalkodasi

0 az operativ gazdalkodasi jogkorok helyes alkalmazisanak
hidnya;
0 Osszeférhetetlenségi helyzetek fennallasa;

Iranyitasi-vezetési

0 az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE —
azon beliil a kontrollok — kialakitisanak, aktualizalasdnak
elmulasztasa vagy nem megfelelé mtkodtetéstik;

0 az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti ¢és
funkciondlis szétvalasztasidnak elmaradasa;

0 a beszamoltatdsi rendszer mikddtetésében jelentkezd
hidnyosségok és hibak;

Informatikai

0 az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok ¢és kontrollfunkciék hidnya, a hozzaférés
nem megfelel6 korlatozasa), azok kihasznélasa;

[0 adatbevitel, illetve adatmoédositds nyomon kovethetdségének
hidnya, pontatlansaga;

0 az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd  szabdlyok
megsértese;

0 szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabdlytalansagok, azokon beliil kiemelten a tllfizetések, hibas
levonasok;
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[0 késve vagy egyaltalan el nem alkalmazott szoftverek;

O az tgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitidsokat  érint6  programmoédositdsok — végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacids,
nyilvantartasbeli

[0 nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kellé
tartalmu (az utélagos reprodukalast lehetévé nem tevo), a nyomon
kovetést és a vezetdi ellenbrzést nem vagy nem kelléen segitd,
vagy nem az el8irdsok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartds,
dokumentacio

Adminisztrativ jellegli

O szamszaki hibak;

0 indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

[1 adatok téves megéllapitisa (pl. hibas besorolas, az ligyintézének
felrohatd okbol tévesen levont adok, jarulékok);

0 pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen aldtdmasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

00 az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradésa;

[] bizonylatok, megallapodasok, szerz8dések modositasa annak
megfeleld dokumentélasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

0 bizonylatok vissza-ddtumozasa;

[0 az egyes bizonylatok tartalma kozétti vagy azokon beliili
ellentmondésok;

Kozbeszerzéssel kapesolatos

0 akozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;

O hibas el6készités;

0 a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

0 egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-specifikus
feltételek kiirésa);

[0 megfeleld dokumentalas elhanyagoldsa;

Ellen6rzéssel 6sszefliggd

O a feltart hidnyossagok illetékesek fel¢ torténd tovabbitdsanak
elmaradasa,
kételezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag;
vonatkoz6 szabalyok megsértése;
a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyésa;
ellenbrzési tervtsl valo engedély nélkiili eltérés;
belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyésa;
fiiggetlenség csokkenése iranyaba hat6 barmely tevékenység
intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak) elmaraddsa

Monitoringgal 6sszefiiggd

kételezd monitoring tevékenységek elhanyagolésa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelezden szétvalasztandé munkakordk,
funkcidk elkiilonitésének elmulasztdsa;

0 1 D O o

Titoktartdssal kapcsolatos

0 az allam- és szolgélati titkok kezelésére vonatkozd szabélyok
megsértése;

[1 a szamitastechnikai rendszerrel dssze nem fiiggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabélytalansagok;
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0 szabdlyozasban  foglalt jelentéstételi, informacidadasi
kotelezettség vagy az arra eldirt hataridok be nem tartdsa;

0 a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6z6 tények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;

Téjékoztatassal kapcsolatos
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2. melléklet

Jegvzokonyy a szabalytalansdgrol

Iktatoszam:

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

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... hé...... nap

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

A szabdlytalansagot bejelenté neve, beosztdsa: ............ (pl.: munkatars, vezetd,

tizleti partner, tigyfél stb.)
A szabalytalansag észlelésének modja (az észlel6 elmondasa alapjan)

Az észleléskor Kkidllitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

Az észlelést kovetéen mar megtett intézkedések és azok hatasai:
A szabilytalansag leirasa:
o aszabalytalansag ténye,
o aszabdlytalansag mindsitése (gondatlan, széndékos),
« aszabalytalansdg elkovetésének iddpontja,
o amegsértett eldirastdl vald eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),
« afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
o aszabdlytalansdghoz vezet6 koriilmények, tényezok,
o aszabdlytalansag korrigalhatdsaganak, vagy korrigdlhatatlansaganak ténye,
o aszabdlytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
e azelkovetés modja,
o aszabalytalansag gyakorisadga (eseti, idészakos, rendszeres),

o a szabalytalansidg kovetkezménye (mindségromlds, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egy¢b kar).

A helyben hozott intézkedések:
e azintézkedés jogalapja

o adontéshozd megnevezése
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o a dontéshozatal idépontja

o az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsébb szinti
intézkedésre)

e azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzdk dltal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételere
vonatkozo javaslatok:

A Jegyzdkonyv tovabbitisanak idépontja (az atadds napja)

Csatolt dokumentumok

o a tényt aldtAmasztd alapdokumentumok, (pl. szdmldk, pénztari kiadési
bizonylatok)

« aszabdlytalansagot elkgvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A Jegyzokonyv készitésének helye, idépontja:
................................................................ ,201................h0....nap

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A vizsgdlatot végzd személy(ek) aldirdsa
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3. melléklet

A nagyobb kockazatot rejté feladatok,
folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansdgok megel6zése érdekében

L
A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje

1. Megel6zési feladatok
1.1 A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait
is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen
kényes teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli
készpénz, illetve készletmozgés van);
1.2 Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jaro
teriiletek, pl: beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok fokozott
ellendrzési rendjének meghatarozasarol;
1.3 Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentoségli teriiletek fokozott ellenbrzését, a
szabalyossag kontrollalasat.
1.4.Figyelembe kell venni a kiils§ ellen6rzés éltal tett észrevételeket, melyek
kihatnak a tervezési tevékenységre is.

2. Eszlelés

3. Intézkedések, lejarasok meghatarozasa
3.1 Ha a szabalytalansag kozponti tdmogatdssal kapcsolatos és a Hivatal
szamara anyagi kért okozott, akkor fegyelmi eljarast kell inditani.
3.2 Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, s a tényallasrdl Jegyz6konyvet
kell felvenni.
3.3 Ki kell vizsgdlni, hogy a belsé szabalyzatok hianya, illetve
aktualizalasanak hidnya okozta-e a szabélytalansagot.

4. Intézkedések és eljarasok nyomon kovetése
4.1 Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabalytalansagok
megsziintetése megtortént-e, s ennek alapjén a belsd szabalyozasi rendszervbe
beépiiltek-e az 4j eldirdsok.
4.2 Ellendrizni kell hasonlé teriiletek és feladatok ellatasat, illetve a jovében az
adott szabalytalansag el6fordulasanak az esélyeit.

5.Nyilvantartés

A szabélytalansdgrol a vizsgdlat sordn késziilt valamennyi frdsos dokumentumot
iktatni kell. A keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus formaban rogzitett
informaciot az SZMSZ-ben, az iigyrendekben, valamint a belsé szabalyzatokban
foglalt, rendes tigymenet soran keletkezd dokumentumoktol elkiilonitetten kell kezelni
a Hivatal koézponti irattaraban.

Ennek soran kiemelenddk a szabélytalansag kezelése érdekében elrendelt, illetve
megtett intézkedések, s ezekhez kapcsolédd hataridok.
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1L
Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdagok kezelésének eljdrdsrendje

1. Megel6zés

1.1 Meg kell hatdrozni, frasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat,
melyek az illegalis pénziigyi cselekmények megelézését célozzak.

1.2 Gondoskodni kell arrdl, hogy a dolgozdk szdméara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel.
Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.
1.3 Téajékozdédni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6éfordulasi
tipusair6l, teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg = személyhez
kothetdségérol.

2. Eszlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

3. Intézkedések &s eljarasok meghatarozasa
3.1 Gondoskodni kell a sziikséges felelésségre vonasrél, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol,
3.2 Kisebb Osszegli illegalis, nem szandékos pénziigyi cselekményeknél a
pénziigyi kovetkezmények orvoslasa.

4. Intézkedések és eljarasok nyomon kévetése
4.1 Kiemelt figyelmet kell forditania az ellenérzésnek a meghozott
intézkedések végrehajtasara
4.2 A Hivatalon kiviili eljardsoknal is fontos az intézkedések és eljarasok
nyomon kvetése

5. Nyilvantartas: az altalanos szabalyok szerint

6.Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteinek,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatirozni:

a) az adott terlilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési
f66sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgélatival, - azt a szdzalékot,
melytdl jelentds tételnek szamithato a teriilet, a szerv a vizsgélat soran maga —
de frasban is r6gzitve - hatarozza meg,

b) az adott teriilet ellenérzéssel, kozvetlen irdnyitassal vald kapesolatanak
vizsgélatival, azaz annak ellen6rzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok
betartasat a tevékenység sordn ellenérzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés,
illetve, hogy a tertiletet érintette-e a fliggetlen belsé ellenéri, illetve esetleg
kiilsé ellenéri tevékenység. Az a terlilet lesz figyelmet érdemls, mely az
ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

c) az a) b) pontban meghatirozott szempont egyiittes értékelésével kell
meghatérozni azokat a tertileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.
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11L
A belsd eljdrdsi rend dttekintésekor nagy kockdzatot rejto feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdagok kezelésének eljdrdasrendje

1. Megel6zés soran:
1.1 rendszeresen at kell tekinteti a bels6 eljarasrendet, kiilonos tekintettel a
bels6 szabdlyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
1.2 vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti
dsszhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat és a szabalyossdg
kovetelményének megfeleléen gondoskodni kell a szabédlyok modositasarol,
illetve a betartatas ellendrzésérol.

2.A tobbi eljarasi elem megegyezik az dltalanos szabalyoknal leirtakkal.

V.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje

L. Megel6zés keretében: a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi
tranzakciok folyamatdban vald teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
a) dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
b) arendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok kore,
¢) aberuhazéasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.
2. A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezdk lehetnek:
a) a beszerzés kezdeményezése kortilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,
b) a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabodl,
¢) amegrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:
ca) a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallalo,
cb)  megtértént-e a  megrendelésnek, mint  egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,
cd)az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
ce) gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;
d) a megrendelés nyilvantartdsa 4tlathaté rendszerben torténd kezelésének
ellenérzése,
e) a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kortilményeinek
attekintése,
f) készletjellegi termékek beérkezést koévetd nyilvantartasba vételének,
tarolasanak vizsgalata,
g) a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok ellatdsanak teljes
ellendrzése — a feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
h) a  pénziigyi teljesités el6tt az  utalvanyozds  kortilményeinek,
megalapozottsaganak éttekintése,
i) azutalvany ellenjegyzésének ellen6rzése,
j) atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
k) a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kvetése.
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3.A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az éltaldnos szabalyoknél leirtakkal.
Ennek sordn kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a szabalytalansagok
megéallapitdsa esetén a visszafizetési kotelezettséget csak a szamviteli bizonylatokkal
kapcsolatos kdvetelményeknek alakilag és tartalmilag megfelelé alapdokumentumok
alapjan lehet el6irni. Ilyen alapdokumentum lehet ellen6rzési jelentés, fegyelmi
Jegyz6konyv, megallapodas stb, melynek tartalmilag legaldbb a kovetkez6 adatokat
kell tartalmaznia: ‘

a) szabalytalansag rovid lefrdsa

b) szabalytalansag elkdvetésének ideje, iddtartama

¢) szabdlytalansag észlelésének ideje

d) szabalytalansagot elkdvetd megnevezése

e) szabalytalansigot észlelé megnevezése

f) szabalytalansag rendezésének modja

g) szabalytalansagbo6l eredd kar 6sszege

h) visszafizetési kotelezettség keletkezett-e

i) visszafizetés modja

j) visszafizetés hatarideje

k) datum

1) aléirasok

4. A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando6 teriileteket,

valamint a részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban
meghatarozni.
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1. fiiggelék
Jogszabalyi hattér

- az allamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény;
- az allamhdztartds miik6dési rendjérdl sz616 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet;

- a koltségvetési szervek belsé ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet;

- a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény,

- a biintet6eljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény;

- a szabalysértésekrol sz616 2012. évi II. torvény;

- a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény;

- a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény

- a korményzati tisztségviselok jogallasardl sz616 2011. évi CXCIX. térvény Kitv
- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

- az 4llamhaztartasi szamvitelrdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet




Megismerési zaradék:
Alairasommal igazolom, hogy a Gércei K6z6s Onkormanyzat Hivatal Szabélytalansag
Kezelésének Eljarasrendjérél szolo Szabéalyzatdban foglaltakat €s a hozzatartozo
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