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I. A szabályozás célja, tartalma

A Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Polgármesteri Hivatal) az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §, és a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatóban foglaltak figyelembe vételével a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbiak szerint határozza meg. 

1.1. A szabályozás célja

A szabályozás célja, hogy rögzítse a szabálytalanság fogalmát, valamint azokat az eljárásokat, módszereket, intézkedéseket, amelyek biztosítják a Polgármesteri Hivatal sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek megfelelő eljárásrend kialakítását, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzését.

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje része a belső kontroll, ezen belül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési (FEUVE) rendszernek. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, amelyek alapján a Polgármesteri Hivatal érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

1.2. A szabályozás tartalma

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje tartalmazza:

· a szabálytalanság fogalmát, a megelőzésével kapcsolatos felelősséget, 

· a szabálytalanság észlelését (útvonal),

· az intézkedések, eljárások meghatározását,

· az intézkedések, eljárások nyomon követését,

· a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartásának tartalmát,

· a jelentési kötelezettséget.

II. A szabálytalanság fogalma, megelőzésével

kapcsolatos felelősség, az intézkedések célja

2.1. A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérés, amely a Polgármesteri Hivatal feladatellátása során, annak bármely területén és bármely elemében előfordulhat. A szabálytalanság fogalomkörébe a kiigazítható mulasztás, hiányosság, fegyelmi, büntető, szabálysértési, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmény egyaránt beletartozik.

A szabálytalanság lehet

· szándékos: ha azt tudatosan, többnyire valamilyen előny saját részére való megszerzése céljából követik el. Ide tartozik a csalás, a sikkasztás, a partnerrel, ügyféllel való összejátszás, a megvesztegetés, a szándékosan szabálytalan kifizetés, a nyilvántartások tudatosan meghamisított vezetése, ezek a szabálytalanságok minősített esetei.

· gondatlanságból elkövetett, ha azt a munkatárs véletlenül, figyelmetlenségből, vagy hanyagul végzett munka során követi el, és emiatt határidő késedelembe esik, vagy számszaki hibát vét, vagy helytelenül vezeti a nyilvántartást. 

A szabálytalanság elkövetéséhez alapvetően 
· szervezeti hiányosságok (pl. nem megfelelő, nem egyértelmű szabályzatok, eljárások, kontrollok, a feladatellátás követelményeire nem oktatták ki a munkatársakat), 
· személyi tényezők (pl. felkészültség, a belső szabályzatok ismeretének hiánya, tapasztalat hiánya, alacsony elismertség, motiválatlanság, szereptévesztés, figyelmetlenség, stb.) vezethetnek. 

A hatályos főbb jogszabályok felsorolását, amelyekhez kapcsolódóan szabálytalanságok merülhetnek fel, az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A szabálytalanság megelőzésével kapcsolatos felelősség
A szabályozottság biztosítása és a szabálytalanságok megelőzése a Jegyző feladata, felelőssége, amely a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott szervezeti egység vezetők feladatainak, hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A részletes feladatokat a hatályos belső szabályzatok (2. sz. melléklet) és a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A Jegyző felelős azért, hogy

· a Polgármesteri Hivatal a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön, 

· a működés megfeleljen a szabályzatoknak,

· a szervezeti egységek vezetői a szabályok betartását folyamatosan ellenőrizzék,

· szabálytalanság észlelése esetén az illetékes vezető tudja, hogy mit kell tennie és azonnal intézkedjen is, 

·  a megtett intézkedéssel a szabálytalanság megszűnjön, a további szabálytalanságot megakadályozzák.

2.3. A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

· megakadályozza a jogszabályokban és a belső szabályzatokban előírtak megszegését, a szabálytalanság kialakulását (megelőzés), 

· helyreállítsák az előírás szerinti állapotot, a hibákat, hiányosságokat, tévedéseket kiigazítsák (korrekció), 

· a szabálytalansággal kapcsolatos felelősséget megállapítsák,  

· a szabálytalanság észlelése, megszüntetése során szerzett tapasztalatok beépüljenek a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerbe (megismétlődés megakadályozása) 

III. A szabálytalanságok észlelése

3.1. A szabálytalanságok észlelése a belső kontroll rendszerben
A szabálytalanságot a belső kontroll rendszerben észlelheti:

· a szabálytalanságot elkövető munkatárs, akinek a közvetlen vezetőhöz kell fordulnia, írásban vagy szóban. A szóbeli jelzést is írásban (jegyzőkönyvben) kell rögzíteni. Ebben az esetben a szabálytalanság tényként kezelhető.
· a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerében a munkatársak, akik egy adott folyamatban, a folyamat előző szakaszán munkát végzők szabálytalansága miatt érintettek, valamint akik a folyamatok kapcsolódási pontjain ellenőrző szerepet is betöltenek. Az észlelt szabálytalanságról az érintett dolgozónak írásban kell tájékoztatást adnia a folyamatgazdának, ha pedig az személyében érintett, akkor a folyamatgazda felettesének. Ebben az esetben azonban, az észleléskor még csak a szabálytalanság gyanújáról van szó, amelyet később a kivizsgálás vagy megerősít, vagy nem.
A beosztott dolgozó által észlelt szabálytalanságról írásba foglalt tájékoztatót kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell 

· a szabálytalanság tényét, pontos tartalmát, 

· az előírástól való eltérést, a szabálytalanság minősítését,

· felmerülésének helyét és időpontját, 

· a folyamat vagy tevékenység szabálytalanság által érintett részét,

· a szabálytalanság okozóját (ha ismert),
· az észlelés körülményeit,
· az észlelő személyét, funkcióját,
· a szabálytalansághoz vezető körülményeket, tényezőket,

· a szabálytalanságnak a Polgármesteri Hivatal tevékenységére gyakorolt hatását,

· a szabálytalanság korrigálhatóságának vagy korrigálhatatlanságának tényét, 
· a megszüntetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat, 
· a felvett dokumentum címzettjét, továbbításának időpontját.
· a belső ellenőr.
Amennyiben egy adott szervezeti egység valamely munkatársa észleli a szabálytalanságot, haladéktalanul köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. A szervezeti egység vezetőjének érintettsége esetén a Polgármesteri Hivatal Jegyzőjét, annak érintettsége esetén a Nemzeti Fejlesztési Minisztériumot kell értesíteni az észlelőnek a szabálytalanságról. 

A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

· mi a szabálytalanság pontos tartalma,

· milyen normától tértek el,

· elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot,

· a szabálytalanság melyik területe(ke)t érinti,

· esetleges enyhítő körülmény (pl. határidő túllépést váratlan, elháríthatatlan akadály okozta, a hibás elszámolást informatikai hiba okozta stb.),

· a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló, vagy helyszíni ellenőrzés során merült-e fel, 

· korrigálható-e a szabálytalanság,

· pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre, ha igen, megtették-e az ehhez szükséges intézkedéseket;

· kártérítési igény felmerülése esetén megtették-e az érvényesítéshez szükséges intézkedéseket

· valamint, hogy mik azok az esetleges egyéb tények, körülmények, amelyek a szabálytalanság megítélése szempontjából relevánsak lehetnek.

A  szabálytalanság jelentéséhez használható feljegyzés mintát a 3. sz. melléklet tartalmazza.
Amennyiben a Polgármesteri Hivatal vezető beosztásúú munkatársai észlelik a szabálytalanságot, a feladat, hatáskör és a felelősségi rend szerint kell intézkedniük a szabálytalanság megszüntetésére. A kiigazítható mulasztás, hiányosság szervezeti egységvezetői hatáskörben rendezhető, minden egyéb (100 E Ft-ot meghaladó kárértékű) szabálytalanságról tájékoztatni kell a Jegyzőt.

Amennyiben a Polgármesteri Hivatal belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot, a 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek, illetve a belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltaknak megfelelően kell eljárnia. Az ellenőrzött szervezeti egységnek a belső ellenőrzés megállapításai alapján a szabálytalanságok megszüntetésére intézkedési tervet kell készítenie, a jóváhagyott intézkedési tervpontok végrehajtásáról határidőre be kell számolni a Jegyzőnek.

A belső ellenőrzés által feltárt szabálytalanság esetén külön kell vizsgálni az alábbiakat:

· a FEUVE rendszer miért nem észlelte a szabálytalanságot, 

· mi tette lehetővé a szabálytalanság bekövetkezését,

· ha a FEUVE rendszer észlelte a szabálytalanságot, vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, az érintett szervezeti egység vezetője miért nem tette meg a megelőzéshez, a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket,

· ha a vezető megtette a szükséges intézkedéseket, az miért nem érte el a kívánt hatást,

· volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárni a szabálytalanságot.

3.2. A szabálytalanság észlelése a külső ellenőrzés, egyéb külső személy által

Ha a szabálytalanságot külső ellenőrzési szerv észleli, megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A külső ellenőrzés által feltárt, büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvény vagy rendelet alapján jár el. A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentéseinek javaslatai alapján összeállított intézkedési tervet- felelős és határidő megjelölésével – a Jegyző küldi meg az ellenőrzést végző szerv vezetőjének.

Ha egyéb külső személy (pl. szerződéssel feladatot ellátó munkatárs, a Polgármesteri Hivatal eljárásait kezdeményezők, abban részt vevők, stb.) észleli a szabálytalanságot, és erről értesíti a Polgármesteri Hivatal bármelyik munkatársát vagy vezetőjét, annak a III. 3.1. pont szerint kell eljárni. 

IV. Intézkedések, eljárások meghatározása

A szabálytalanság észlelését, jelentését követően a Jegyző dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, szükség esetén szakértő igénybevételéről, illetékesség vagy hatáskör hiányában a szabálytalansági gyanú kivizsgálására vonatkozó javaslat és a kapcsolódó dokumentumoknak a vizsgálatra jogosult szervezet részére átadásáról. 

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési, súlyosabb fegyelmi ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a tényállás tisztázására a Jegyző vizsgálatot rendelhet el, indokolt esetben külső szakértő bevonásával. 

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartama 30 nap lehet. Amennyiben ez a határidő kevésnek bizonyul, a vizsgálatot folytatónak ezt a tényt – az indok és a javasolt határidő feltüntetésével – jeleznie kell a Jegyzőnek. Határidő hosszabbítást csak a Jegyző engedélyezhet.

A vizsgálat eredménye lehet:

· annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, 

· a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság, stb.),

· szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés,

· további vizsgálat elrendelése, amelyre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzéséhez szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

A vizsgálatot végzőknek intézkedési javaslatot kell készíteni a hasonló szabálytalanságok elkerülésére. A javaslatok végrehajtását a Jegyző rendelheti el.

A Polgármesteri hivatalban foglalkoztatottak által elkövetett szabálytalanság, károkozás esetén a kárt okozó köteles megtéríteni az okozott kárt. A kártérítési kötelezettséget a Jegyző – az érintett szervezeti egység vezetőjének javaslata alapján – valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a hatályos jogszabályok keretei közt csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények (ebben az esetben az eljárás megindítása kötelező), valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, mert ezekben az esetekben nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség.
Az Jegyző mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

· kártérítési eljárás,

· fegyelmi eljárás,

· szabálysértési eljárás,

· pénzbeli juttatások további felfüggesztése, ha belső szabályzatok másként nem rendelkeznek.

V. Intézkedések, eljárások nyomon követése

Az érintett szervezeti egység vezetője köteles nyomon követni a végrehajtást, és erről beszámolni a Jegyzőnek. A Jegyző – a beszámoltatásokon keresztül – követi nyomon az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások állását. 
A feltárt szabálytalanság típusa alapján el kell végezni a további szabálytalanság felmerülése kockázatának azonosítását (hasonló tevékenységek, témák, kockázatainak meghatározása). A belső ellenőrzést tájékoztatni kell a felmerült szabálytalanságról. A megtett intézkedések hatásának és hatékonyságának értékelését az érintett szervezeti egység vezetőjének el kell végezni. 

Amennyiben a nyomon követés során az állapítható meg, hogy a megtett intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal érintett szervezeti egység vezetőjét, valamint annak felettesét írásban kell felszólítani a további, megfelelő intézkedések meghozatalára. 

A szabálytalanság további fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni, az elmaradt intézkedések felelősét meg kell nevezni, szükség esetén szankcionálni kell.

A szabálytalanság megfelelő korrigálása esetén nincs további teendő. 

VI. A szabálytalanságok, az intézkedések nyilvántartása

A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetése, az iratanyag kezelése, elkülönített nyilvántartása a Polgármesteri Hivatal Jegyzői Irodájának a feladata.
A nagyobb (100 E Ft-ot meghaladó) szabálytalansággal kapcsolatos iratanyagot a szervezeti egységek vezetői megküldik a Jegyző Iroda vezetőjének.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a tárgyévet követő évre vonatkozó belső ellenőrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázatelemzés alapjául is szolgáló információkat, az alábbiak szerint:

· a szabálytalanság típusa (büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó),

· a szabálytalanság rövid leírása,

· a kapcsolódó lezárult eljárás eredménye,

· az érintettek száma, beosztása,

· az esetleges kár mértéke,

· a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírása.
A 4. sz. melléklet tartalmazza a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartási rendjét.

Az egyes, gyakrabban előforduló szabálytalanságokat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

VII. Jelentési kötelezettség

A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével éves ellenőrzési jelentést kell készíteni, amelyet minden évben a fenntartó részére kell megküldeni, az általa jelzett időpontban.
Az éves ellenőrzési jelentés tartalmazza:
a) a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatását (a belső ellenőrzési kézikönyvben előírtak szerint),
b) a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítását
· az intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámolót, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatait,

· az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokat.

Az a) pontjában foglaltak elkészítéséért a belső ellenőr, a b) pontjában foglaltak elkészítéséért a szervezeti egysége vezetői által adott beszámoló alapján a Jegyzői Iroda vezetője felelős. Az éves ellenőrzési jelentést a fenntartó által adott határidő előtt egy héttel kell a Jegyzőnek jóváhagyásra megküldeni.
VIII. MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet

A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos jogszabályok

Alapműködéshez kapcsolódó jogszabályok

· Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata
A feladatellátáshoz kapcsolódó fontosabb további jogszabályok:
· 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól,
· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésekről,
· 1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselők jogállásáról,
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,
· 1978. évi IV. törvény a Büntető Törvénykönyvről,
· 1998. évi XIX. törvény a büntetőeljárásról,
· 1999. évi LXIX. törvény a szabálysértésekről,
· 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabálysértésekről,
· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,
· 1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról,
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,
· 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,
· 2000. évi C. törvény a számvitelről,
· 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól
2. sz. melléklet

A Polgármesteri Hivatal hatályos szabályzatai
	A szabályozás azonosítója (száma)
	Megnevezése

	2011



	2/2011. számú jegyzői intézkedés
	A kiadmányozás gyakorlásának szabályozásáról

	3/2011. számú jegyzői utasítás
	Erzsébetvárosi idős és ifjú polgára köszöntésével kapcsolatos eljárás szabályozásáról szóló 8/2009. számú Jegyzői utasítás módosításáról

	1/2011. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	A Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testület bizottságainak szóló előterjesztések elkészítéséről, és a bizottság mellé rendelt bizottsági koordinátorok feladatairól

	1/2011. számú jegyzői intézkedés
	Polgármesteri Hivatal Cafetéria szabályzata

	1/2011. számú polgármesteri intézkedés
	Állampolgársági eskütétel nyilvánossága

	2010



	11/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Polgármesteri Hivatal Erzsébet krt. 6. szám alatti épületének beléptető rendszeréről

	10/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának vagyonkimutatása összeállításával kapcsolatos feladatok ellátására

	9/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	A belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésének és lebonyolításának, elszámolásának szabályzata

	9/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés 
	A reprezentációs kiadások felosztásának, teljesítésének és elszámolásának szabályzata

	7/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	A helyiségek és berendezések használatának szabályzata

	5/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A Polgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

	4/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Az önkormányzati üdülők használatának rendjéről

	Hatályba lépés: 2010. 01. 04.
	Polgármesteri Hivatal Számlarendje

	Hatályba lépés: 2010. 01. 04.
	A Polgármesteri Hivatal pénztári és pénzkezelési szabályzata 

	KI/30842/2010/IV
	Egységes Közszolgálati Szabályzat

	3/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Adathozzáférési és Közzétételi Szabályzat

	3/2010. számú jegyzői intézkedés
	Beszerzések lebonyolításának szabályzata

	2/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Polgármesteri Hivatal hivatali mobiltelefonjainak használatáról

	1/2010. számú jegyzői intézkedés
	Polgármesteri Hivatal működési költségeinek csökkentéséről

	1/2010. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Díjszámláló informatikai rendszerek használatának szabályzatáról

	1/2010. számú jegyzői utasítás
	Fejlesztési területek meghatározása és intézkedési terv

	1/2010. számú polgármesteri intézkedés
	Köztisztviselőket érintő munkáltatói intézkedések egyetértési joga

	2009



	Hatályba lépés: 2009. 12. 31.
	A Polgármesteri Hivatal Önköltségszámítási Szabályzata

	Hatályba lépés: 2009. 12. 31.
	Polgármesteri Hivatal számviteli politikája és eszközök és források értékelési szabályzata

	KI /66049/2010/XIV
	Belső ellenőrzési kézikönyv

	18/2009. számú jegyzői intézkedés
	Felhasználói Szabályzat

	17/2009. számú jegyzői intézkedés
	Informatikai Biztonsági Szabályzat

	16/2009. számú jegyzői intézkedés
	Informatikai célrendszerek kockázatkezelési Szabályzata

	15/2009. számú jegyzői intézkedés
	Vírusvédelmi Szabályzat

	14/2009. számú jegyzői intézkedés
	Változáskezelési Szabályzat

	13/2009. számú jegyzői intézkedés
	Üzemeltetési Szabályzat

	12/2009. számú jegyzői intézkedés
	Hitelesítési hálózatbiztonsági Szabályzat

	11/2009. számú jegyzői intézkedés
	Jogosultság és hozzáférés kezelési Szabályzat

	10/2009. számú jegyzői intézkedés
	Mentési és Archiválási Szabályzat

	9/2009. számú jegyzői intézkedés
	Működés-folytonossági Szabályzat

	8/2009. számú jegyzői utasítás
	Erzsébetváros idős és ifjú polgára köszöntésével kapcsolatos eljárás szabályozására

	7/2009. számú jegyzői intézkedés
	1/2003. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	6/2009. számú jegyzői intézkedés
	3/2001. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	5/2009. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	8/2003. sz. Polgármesteri-Jegyzői együttes utasítás hatályon kívül helyezéséről

	5/2009. számú jegyzői intézkedés
	4/2008. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	5/2009. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	Ingatlanvagyon-kataszter vezetésének szabályozása

	4/2009. számú jegyzői intézkedés
	4/2006. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	5/2009. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	1/2003. sz. együttes utasítás módosításáról

	3/2009. számú jegyzői intézkedés
	3/2006. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	2/2009. számú jegyzői intézkedés
	7/2005. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	2/2009. számú polgármesteri intézkedés
	A kiadmányozási jog szabályozásáról szóló 1/2004. sz. polgármesteri intézkedés módosításáról

	1/2009. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A közbeszerzési eljárás szabályairól

	1/2009. számú polgármesteri utasítás
	5/2005. sz. Polgármesteri utasítás módosításáról

	1/2009. számú jegyzői intézkedés
	4/2005. sz. Jegyzői utasítás hatályon kívül helyezéséről

	2008



	5/2008. számú jegyzői intézkedés
	A kézbesítési ügygondnok kirendeléséről

	5/2008. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Pályázati Szabályzata

	4/2008. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A költségvetési rendeletben előírt és egyéb tájékoztatási, rendelet-módosítási kötelezettséghez kapcsolódó adatszolgáltatások és nyilvántartások rendjéről

	2/2008. számú polgármesteri intézkedés
	A 100. életévüket betöltött kerületi lakosok köszöntéséről

	1/2008. számú jegyzői intézkedés
	Jegyzői intézkedés pályázati adatbázis létrehozásáról és karbantartásáról

	1/2008. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	Polgármesteri köszöntő levél kiküldéséről szóló 5/2005. számú utasítás módosítása

	Hatályba lépés: 2008. 01. 01.
	A Polgármesteri Hivatal leltározási és leltárkészítési szabályzata

	2007



	5/2007. számú jegyzői utasítás
	A Polgármesteri Hivatal szervezetével kapcsolatos egyes kérdésekről

	Hatályba lépés: 2007. 11. 23.
	Munkavédelmi Szabályzat 

	IV-545/07
	A Polgármesteri Hivatal Tűzvédelmi Szabályzata

	IV/7-401/2007
	A Polgármesteri Hivatal 2007. december havi munkaszüneti napok körüli munkarendje

	2006



	2/2006. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	A Polgármesteri Hivatalban dolgozók elismeréséről

	2/2006. számú jegyzői intézkedés
	A Polgármesteri Hivatal Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat

	1/2006. számú polgármesteri, jegyzői együttes intézkedés
	Az állattartás rendjéről szóló 46/2005. (XII. 19.) önkormányzati rendeletben meghatározott adatkezelési feladatok szabályairól

	1/2006. számú jegyzői intézkedés
	Polgármesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzata

	Hatályba lépés: 2006. 04. 11.
	Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési nyomvonala

	2005



	10/2005. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	Az 1/2002. számú Polgármesteri-Jegyzői együttes utasítás módosításáról

	9/2005. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	Az  1/2002. számú Polgármesteri és Jegyzői együttes utasítás módosításáról

	6/2005. számú jegyzői utasítás
	Intézkedési terv a CAF önértékelési modell 2005. évi alkalmazásának eredménye alapján megállapított fejlesztési célok megvalósítására

	5/2005. számú jegyzői utasítás
	Jegyzői utasítás iratminták készítésére

	5/2005. számú polgármesteri utasítás
	Polgármesteri köszöntő levél kiküldéséről

	3/2005. számú jegyzői utasítás
	Munkaköri leírások kiegészítése

	3/2005. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A Polgármesteri Hivatali épületek előtti parkolóhelyek igénybevételéről

	2/2005. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A Polgármesteri Hivatal épületeiben való tartózkodásról szóló 7/2003. számú Polgármesteri és Jegyzői együttes utasítás módosításáról

	1/2005. számú polgármesteri intézkedés
	A kiadmányozási jog szabályozásáról szóló 1/2004. számú polgármesteri intézkedés módosításáról

	IV-324/05
	Polgármesteri Hivatal Ügyiratkezelési Szabályzata

	2004



	3/2004. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A Központi Ügyleti Nyilvántartás vezetéséről szóló 1/2002. számú utasítás módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alkalmazásáról

	1/2004. számú polgármesteri intézkedés
	A kiadmányozási jog szabályozásáról

	IV-860/2004
	Polgármesteri Hivatal Selejtezési Szabályzata

	2003



	7/2003. számú polgármesteri, jegyzői együttes utasítás
	A Polgármesteri Hivatal épületeiben való tartózkodásról

	3/2003. számú jegyzői utasítás
	Munkaköri leírások módosítása

	3/2003. számú polgármesteri intézkedés
	Az önkormányzati intézményvezetők tekintetében a polgármesteri jogkörbe tartozó egyéb munkáltatói jogok gyakorlásáról

	Hatályba lépés: 2003. 11. 12.
	Gépjármű üzemeltetési szabályzat

	IV-761/4/2003.
	A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeinek munkaköri jegyzéke


3. sz. melléklet

Feljegyzés minta az észlelt szabálytalanság jelentéséhez

(szervezeti egység megnevezése) 

Feljegyzés 

……………………………… 

(szervezeti egység vezetője részére)/ 

…………………………….. 

.................. részére

Tárgy: szabálytalanság észlelése 

1.) A szabálytalanság pontos tartalma: 
…………………………………………………………………………………………………... 

2.) A szabálytalanság az alábbi jogszabályt, szabályt sérti: 
…………………………………………………………………………………………………... 

3.) A szabálytalanság 
Szándékos 
Nem szándékos (gondatlan) 

4.) A szabálytalanság előfordulásának gyakorisága 
Eseti 
Rendszeres 

5.) A szabálytalanság korrigálhatósága 
Folyamatban lévő, korrigálható 

Nem folyamatban lévő, korrigálható 

Nem korrigálható

6.) A pénzbeli juttatásra, kifizetésre való utalás 
Pénzbeli juttatást, kifizetést érintett 

Pénzbeli juttatás, kifizetést nem érintett 

7.) Amennyiben a szabálytalanság pénzbeli juttatást, kifizetést érintett, van-e lehetőség a visszakövetelésre? 
Igen
 Nem
 Megjegyzés 

 „SÜRGŐS” szó feltüntetése a szándékos, pénzbeli juttatást érintő és a kárenyhítésre, minimalizálásra azonnali intézkedést igénylő esetekben. 

8.) A pénzbeli juttatás, kifizetés visszakövetelésre megtörtént-e a szükséges intézkedés? 
Igen 
Nem 
Megjegyzés 

9.) Amennyiben a pénzbeli juttatás, kifizetés visszakövetelésre nem történt meg a szükséges intézkedés, ennek oka: 
…………………………………………………………………………………………………... 

10.) Kárenyhítésre, minimalizálásra szükséges-e azonnali intézkedés? 
Igen 
Nem 
Megjegyzés 

11.) A szabálytalanság észlelése 
Közvetlenül észleltem 
Tudomásomra jutott 

12.) A szabálytalanságra az alábbiak szerint derült fény: 
Dokumentumon alapuló ellenőrzés 
Helyszíni vizsgálat 

13.) A szabálytalanság kapcsolódó alábbi dokumentumokat csatolom: 
………………………………………………………………………………………………... 

14.) Megjegyzések: 
…………………………………………………………………………………………………... 

Budapest, 20….………………….. 

……... ……………………………. 

szabálytalanságot észlelő aláírása 

A szabálytalanság észlelésére vonatkozó feljegyzés eredeti példányát átvettem.

Budapest, 20….………………….. 

………………………………………. 

szervezeti egység vezetőjének aláírása 

A szabálytalanság észlelésére vonatkozó feljegyzést átvettem. 

Budapest, 20….………………….. 

………………………………………. 

Titkárság(vezető) aláírása

3/a. sz. melléklet
Jegyzőkönyv minta a szabálytalanság vizsgálatáról

Iktatószám:

A vizsgálat kezdetének időpontja: 201… ………………..hó…….nap

A vizsgálat befejezésének időpontja: 201… …………………hó……nap

A vizsgálatot végző személy(ek) neve, beosztása: ………………………………………….
A szabálytalanság észlelésének időpontja:  201. ……………hó….nap

A szabálytalanságot bejelentő neve, beosztása: ………… (pl.: munkatárs, vezető, üzleti partner, ügyfél stb.)

A szabálytalanság észlelésének módja (az észlelő elmondása alapján)

Az észleléskor kiállított dokumentum tartalmi helyességének felülvizsgálati tapasztalatai:

Az észlelést követően már megtett intézkedések és azok hatásai: 

A szabálytalanság leírása:

· a szabálytalanság ténye, 

· a szabálytalanság minősítése (gondatlan, szándékos),

· a szabálytalanság elkövetésének időpontja,

· a megsértett előírástól való eltérés (jogszabály, belső szabályzat, utasítás),

· a folyamat, vagy tevékenység szabálytalanság által érintett része,

· a szabálytalansághoz vezető körülmények, tényezők,

· a szabálytalanság korrigálhatóságának, vagy korrigálhatatlanságának ténye,

· a szabálytalanságot elkövető/k/ megnevezése,

· az elkövetés módja,

· a szabálytalanság gyakorisága (eseti, időszakos, rendszeres),

· a szabálytalanság következménye (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, egyéb kár).

A helyben hozott intézkedések:

· az intézkedés jogalapja

· a döntéshozó megnevezése

· a döntéshozatal időpontja

· az intézkedés ismertetése (megszüntetés, korrekció, javaslattétel felsőbb szintű intézkedésre)

· az eljárás eredménye

A vizsgálatot végzők által szükségesnek tartott további intézkedések megtételére vonatkozó javaslatok:

A jegyzőkönyv továbbításának időpontja (az átadás napja)
Csatolt dokumentumok 

· a tényt alátámasztó alapdokumentumok, (pl. számlák, pénztári kiadási bizonylatok)

· a szabálytalanságot elkövető/k/ és más érintettek nyilatkozatai

A jegyzőkönyv készítésének helye, időpontja: ……….., 201… …………..hó…..nap

………………………………
………………………………

Vizsgált szervezeti

Jegyzőkönyv készítő aláírása

egység vezetőjének aláírása

………………………..

…………………………

……………………

A vizsgálatot végző személy(ek) aláírása
4. sz. melléklet

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartása

	Sor-szám
	A szabály-talan-ság típusa
	A szabálytalanság rövid leírása
	Határ-idő
	Megtett intézkedés
	A kapcsolódó lezárult eljárás eredménye
	Érintet-tek száma, beosztása
	Az esetle-ges kár mértéke

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


5. sz. melléklet

Az egyes, gyakrabban előforduló szabálytalanságok

	Szabálytalanság megnevezése
	Egyes gyakrabban előforduló szabálytalanságok

	Szabályozottsággal kapcsolatos
	· az egyes területekre, tevékenységekre vonatkozó szabályzatok hiánya,

· meglévő szabályzatok nem adaptáltak, nem aktualizáltak;

	Lebonyolítással kapcsolatos
	· a feladatot nem végzi el a felelős, 

· a feladatot nem előírásszerűen látják el,

· az előírt határidőket nem tartják be;

pénzbeli juttatásoknál a szabályozásban a juttatás rendeletetéseként rögzített céloktól eltértek

	Pénzügyi
	· pénztárhiány, lopás; sikkasztás; csalás; hűtlen kezelés, hanyag kezelés,
· jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélküli vagy azt meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás folyósítása), 

· a szabályozásban meghatározottnál magasabb összeg kifizetése, folyósítása,
· a szabályozásban előírtaknak meg nem felelő elszámolások befogadása (nem jogosult kötelezettségvállaló, ellenjegyző, teljesítésigazolás; ellenjegyzés érvényesítés hiánya)

	Számviteli
	· a számvitel rendjének megsértése,
· a szabályozásban előírtaknak nem felel meg a nyilvántartás;

· olyan számviteli nyilvántartás vezetése, amelyből a pénzmozgás, a pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehezen követhető;

	Irányítási-vezetési
	· a belső kontroll rendszer kialakításának, aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelő működtetés;

· az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és funkcionális szétválasztása nem történt meg;

a beszámoltatási rendszer nem működik megfelelően, hiányosságok tapasztalhatók;

	Informatikai
	· az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a hozzáférés nem megfelelő korlátozása), azok kihasználása;

· adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetőségének hiánya, pontatlanság;

· az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok megsértése;

· számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező szabálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hibás levonások,
· a programrendszer szabályozás szerinti működésének ki nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege,
· az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavításokat érintő programmódosítások végrehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése,

	Dokumentációs, nyilvántartásbeli
	·  nem megfelelő, nem megfelelően vezetett vagy nem a kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően segítő, vagy nem az előírások szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt, ezért nehezen követhető nyilvántartás, dokumentáció

	Adminisztratív jellegű
	· számszaki hibák; 

· bizonylatok vissza-dátumozása,

· indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesítésekor;

· adatok téves megállapítása (pl. hibás besorolás, az ügyintézőnek felróható okból tévesen levont adók, járulékok);

· pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellően alátámasztott adatok bevitele az informatikai nyilvántartási rendszerbe;

· az adatbevitel késve történő végrehajtása vagy elmaradása;

· bizonylatok, megállapodások, szerződések módosítása megfelelő dokumentálás nélkül

	Beszerzéssel kapcsolatos
	· a közbeszerzésre vonatkozó jogszabályok be nem tartása, vesztegetés,
· hibás előkészítés;

· a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása;

· egyenlő elbánás elvének megsértése (pl. szállító-specifikus feltételek kiírása),

· nem megfelelő dokumentálás 

	Ellenőrzéssel összefüggő
	· a feltárt hiányosságokról nem értesítik az illetékeseket, 

· a kötelező ellenőrzéseket nem végzik el,

· elfogultság,

· vonatkozó szabályok megsértése,

· az ellenőrzési terv nem kockázatelemzésen alapul,

· engedély nélküli eltérés az ellenőrzési tervtől,

· belső ellenőrzési kézikönyv nem készült, vagy hiányos, vagy figyelmen kívül hagyták

· az ellenőrzés függetlenségét veszélyeztető bármely intézkedés, tevékenység,

· az intézkedési terv megvalósulását nem követik nyomon

	Monitoringgal összefüggő
	· kötelező monitoring tevékenységek elmaradása,

·  elfogultság

	Összeférhetetlenséggel kapcsolatos
	· az összeférhetetlenségi szabályok megsértése,

· a szabályozás szerint kötelezően szétválasztandó munkaköröket, funkciókat nem különíttették el

	Titoktartással kapcsolatos
	· a számítástechnikai rendszerrel össze nem függő adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalanságok,
· magántitok megsértése; visszaélés személyes adattal, visszaélés közérdekű adattal, levéltitok megsértése, rágalmazás becsületsértés
· államtitoksértés, szolgálati titoksértés, államtitoksértés feljelentésének elmulasztása

	Tájékoztatással kapcsolatos
	· szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása;

· a jelentésekben nem a valós helyzetet tükröző tények, adatok vagy mutatók közlése 
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