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LAZ Intézmény ,,Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje” kidolgozasara a kdltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XIL.31.)

Korményrendelet 4.§ (4) bekezdése alapjan keriilt sor. ( [A1] megjegyzést irt: 2006. december 15.




1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:
- k6zponti jogszabaly rendelkezésétol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb bels szabalyzattol, utasitastol
val¢ eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

Alapesetei lehetnek:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megtévesztés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

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

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl
- mulasztasbol
- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansiagok korének meghatirozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

- a blintetd-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
A szabalytalansagok fogalomkorébe beletartoznak még a korrigalhatd mulasztasok és
hianyossagok.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (0jboli)
eléfordulasanak megelézése.

Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasara keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolése, megakadalyozasa a FEUVE
rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen belsd
ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) az intézmény vezetdjének a feleldssége, amely feladatot az intézményben
kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi és elszamolhatosagi rendnek megfeleléen az
egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.



4. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége,
hogy:
- a jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,
- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
a vezeto,
- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

5. A intézményvezetd értékelési feladata a szabalytalansigok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabdalytalansdgok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasaban mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:
- az intézménynél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos
a FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédéoan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak
- a FEUVE szabalyzata betartasara forditanak-e kell figyelmet.

Az intézményvezeté a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen bels¢ ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendérzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

6. 1. Az intézmény valamely munkavallaldja észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egységek valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

= Amennyiben valamely nem vezeté beosztasi dolgozd észlel egy a szervezeti
egységben dolgozd masik munkatdra altali szabalytalansagot, azt jelenteni koteles a
szervezeti egység vezetdjének. A szervezeti egység vezetdjének kotelessége értesiteni
az intézményvezetot.

= Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.



= Barmilyen dolgozé észleli az intézményvezet6 altali szabalytalansagot, az iranyitd
szervet kell értesiteni.

6. 2. Az intézményvezetd észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezetd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

6. 3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasi alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania.

6. 4. Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

Kiils§ ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az ellenérzé szervezet mitkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgoznia.

Badrmilyen szabalytalansag észlelését irdsos formaban kell megtenni a hivatali ut szerinti
felettes fele.

7. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. Biintet6- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) az intézményvezetd vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd
szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetéen a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasaihoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

8. Az intézményvezeté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)

nyomon kovetése soran:

- Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;
- Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;
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- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket’
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockdzatok meghatdrozasa) informaciot szolgaltat
a belso ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 eseményekre vald nagyobb ralatast.

9. Az intézményvezeté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartisa soran

- A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
- Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;
- Nyilvantartas az alabbi tartalmat foglalja magaba:

Eszlels neve, beosztasa

Szabalytalansag megnevezése

Elkovetésének datuma

Elkovetd neve, beosztasa

Szabalytalansdg mindésitése (blincselekmény, szabalysértés, karokozas)

Intézkedés végrehajtasaért felels neve, beosztasa

Végrehajtas ellendrzésének megvalosulasa (datum, alairds, megjegyzések)

10. Jelentési kotelezettségek

A belso ellendrzés altal végzett ellenérzések jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie. (Jogszabaly: a 370/2011,(XI1.31.) Kormanyrendelet 45. §(2).

Az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adni a bels6 ellendrzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellenérzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozo javaslatokrol. (Jogszabaly: a 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 48. § (3) b), ba),
bb) pontok)

11. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok
11. 1. A biintetéeljaras meginditasa

A ,2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol” szerint bilincselekmény az a
szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbol elkdvetet
cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat
rendeli. A biintetGeljarasrol szold 1998. évi XIX. Torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdés eldirja, hogy a birésagnak, az iigyésznek és a nyomozd hatésagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

11. 2. A ,,Szabalysértési eljaras a 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési
eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl” szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.



A toérvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, amely kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a szabalysértési hatésag részérdl eljarod
személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

11. 3. Kartéritési eljaras

A ,,2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél” kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasa a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései, valamint az ezt médositdo 2005. évi XVII térvény az iranyadok. Kartéritési
feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol, a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. Torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.

11. 4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., és a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

Jelen eljarasrend 2015. december 15-t61 hatlyos, a 2011. januar 02-én kiadott szabalyzat
érvényét veszti, a modositasokkal egyiitt.
Budapest, 2015. december 15.

Adorjan Csilla
intézményvezetd



