9. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szoléo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/ A.
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérél, amely a szervezeti és mukddési szabalyzat mellékletét képezi.
Az Intézményben el6fordulé szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely létezé szabalytél (koézponti jogszabalyi rendelkezéstél, egyéb
belsé szabalyzattél, utasitastol) valo eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat
jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adoédhat nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol és
hianyossagbdl is.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindstlilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértéktk alapjan a blnteté-, a szabalysértési, a kartéritési, illetve a fegyelmi eljaras
meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (tjboli)
eléfordulasanak megelézése.

A megelézés érdekében a szabalytalansagok kikliszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellenérzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmertilése
kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a belsé
ellendérzés érintett tertiletre vonatkoz6é megallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kértilményeire, illetve a felelésokre.
A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a belsé ellenérzési tapasztalatokat tgy
kell hasznositani, hogy az adott terlletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felelésok
meghatarozasaval az Gijabb szabalytalansagok kivédhetéek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért a koltségvetési szerv vezetéje a felelés. Ennek keretében
gondoskodnia kell arrél, hogy a pénziligyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleléségének, és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésévei a szabalytalansagok bekdvetkezését
elkertljék. A FEUVE rendszer kielégit6 muikodését biztositani kell az Intézmény minden
tevékenysége vonatkozasaban.

Az Intézmény azon tevékenységeire, mukdédési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, ktilén figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer a fenti tertiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hataroz meg, feladatokat
ir el6, amelyek kikliszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhato kar
mértékeét.



5.A nagyobb kockazatot rejté6 feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

Az Intézménynél a nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok a kévetkezék. A tervezési
folyamatok egyes tertletei,

Az intézmény belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

A pénzlgyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

S.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezé:

-A korabbi évek tapasztalatai alapjan, a koéltségvetési beszamolok és a fé6koényvi kdnyvelés
adatait is figyelembe véve, meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényesek
(pl. nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas, beruhazasok, mnagyobb
beszerzések);

- Gondoskodni kell a fenti tertiletek ellendrzési rendjének meghatarozasaroél;

- Biztositani kell a megvaltozott szabalyozasok miatt megnétt jelentésti tertiletek
ellen6rzését;

- Figyelembe kell venni a belsé és kiils6 ellenérzés altal tett észrevételeket is.

S5.2. Az Intézmény belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez6:

- rendszeresen at kell tekinteti az Intézmény belsé eljarasrendjét, ktilonoés tekintettel a belsé
szabalyozottsagra,

- vizsgalni kell a tényleges tevékenységet és a szabalyozottsag kozotti 6sszhangot, eltérés
esetétn meg kell keresni az okokat és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen
gondoskodni, kell a szabalyzatok modositasardl, illetve a betartatasuk ellenérzésérol.

S5.3. A pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé:

A valodisag és hitelesség érdekében egyes pénzligyi tranzakcidok folyamataban valo teljes
végigkisérése torténik meg.

A pénzigyi tranzakci6 csoportok a kiemelt eldiranyzatokhoz kapcsolédnak.

A pénzligyi tranzakcié csoport egyik lehetséges tertiletének a dologi kiadasokon belil a
tényleges ellenérzési feladatok példaul a kovetkezék, lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése kérilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezés ellenérzése, attekintése jogossag, célszeriiség szempontjabol,

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,

- megtortént-e a kotelezettségvallalas ellenjegyzése, azt az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

- a megrendelés nyilvantartasi rendszerének, kezelésének ellendrzése,

- a szakmai teljesités igazolasi kértilményeinek attekintése,

- a készlet jellegi termékek beérkezést koveté nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

- a pénzlgyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése

- a pénzlgyi teljesités el6tt az utalvanyozas kortilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

- a tényleges pénzugyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

6. Az Igazgaté értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

Az Igazgaté a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy feladat
ellatasaba mas személyeket, ktilondsen a folyamatgazdakat is bevonhatja.



Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb az alabbiakat:

- az intézménynél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasainal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység

- FEUVE rendszer fejlesztése javitasa megfelelé titemben torténik—e, kelld rugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére

- a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleléek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak.

- a FEUVE tevékenységet értékelni kell a fliggetlen belsé ellenér, valamint a kilsé ellendri
szervezet megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezé feladatai lehetnek, ha mtikédése soran szabalytalansagot
észlel:

e amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellendrzési
tevékenysége soran a koraban mar meghatarozott-szabalytalansag gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni az Igazgatot.

e Amennyiben az Igazgaté észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles értesiteni a
fenntartot.

8. A biintet6 szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1 a bliintetdeljaras meginditasa

A Buntetd torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV torvény 10 § (1) bekezdése szerint
blncselekmény az a szandékosan vagy-ha a toérvény a gondatlan elkdvetést is blnteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
térvény, blintetés kiszabasat rendeli.

A buntetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésagnak, az ugyésznek és a nyomozé hatdésagnak kotelessége a
térvényben foglalt feltételek megléte esetén blintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdérében
tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ltgyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. Toérvény 1. (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy minisztériumi rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosag
részérél eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrél szoldé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesll a felelésség aldl, ha
bizonyitja, hogy tigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél szolé 1952. évi III. térvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybol szarmazé perek) az iranyadék. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Toérvénykonyvérdl szoléo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztvisel6k



jogallasarél sz6lo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. Torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

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



