4. sz. Melléklet

Bevezetés

A Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzata Nagy Imre AMK(tovabbiakban AMK) a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet ( a tovadbbiakban: Rendelet) 6. § (4) bekezdése alapjan a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint alkotja meg.

1. Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyzat célja és hatalya

(1) Az eljarasrend célja annak eldsegitése és megszervezése, hogy a Nagy Imre AMK miikodésével
kapcsolatosan felmeriild szabalytalansagok kezelése egységes rendszerben torténjen, a feleldsség
megallapitasa, a sziikséges intézkedések foganatositasa megtdrténjen. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk az AMK
miikddése soran el6forduld szabalytalansdgok megel6zését, a feltart szabalytalansagok megfelel
kezelését.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara.

I.2. A szabalytalansagok fogalma, alapesetei

(1) A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas szabalyzat stb.) vald
eltérést jelen, amely lehet:
a) korrigalhato kisebb mulasztas vagy hidnyossag,
b) biintetd, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras, valamint szabalytalansagi vizsgalat
meginditasara okot add cselekmény.
(2) Alapesetei lehetnek:
A) Elkovetés modja szempontjabol:
a) szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)
b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag)
B) A szabalytalansag gyakorisagat tekintve:
a) egyszeri
b) ismételt,
¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szabalytalansag).

I.3. A szabalytalansagok megel6zésével és kezelésével kapcsolatos felel6sség

(1) A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok bekovetkezésének megakadalyozasa
Az intézmény egységek vezetdinek feladata és feleldéssége. Ennek érdekében alapvetd
kotelezettségiik, hogy:
a) Az intézmény egységbe tartozé dolgozok az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyokat,
szabalyzatokat megismerjék,



b) az adott intézmény egységben biztositsa a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat
folyamatosan kisérje figyelemmel,

C) szabalytalansag észlelése esetén minél gyorsabban kell6en hatékony intézkedés sziilessen
a szabalytalansag megsziintetése és a megfeleld miikodés helyreallitasa érdekében,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a felelésség megallapitasra
keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(2) A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz (megel6zes),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
keriiljon; a hibdk, hianyossagok, mulasztasok, tévedések korrigdlasa, a felel0sség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

(3) A szabalytalansagok kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az
intézményvezetd feladata, amely feladatot jelen eljarasrend szerint ruhdzza at.

I1. A szabalytalansagkezelési eljaras

II. 1. A szabalytalansagok észlelése

(1) A szabalytalansag észlelése torténhet:

a) Az AMK SZMSZ szervezeti abraja szerinti kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala
tartozd intézmény egységvezetok, csoportvezetok, illetve munkatarsak altal, az
ellendrzési nyomvonal betartasanak ellenérzése soran, valamint monitoring tevékenység
végzésével,

b) az intézmény barmely dolgozodja altal;

C) belso ellendrzés altal;

d) Kkiilsé ellenérzés altal.

(2) Szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét és
jegyzokonyvet kell felvenni.

(3) Az intézmény barmely dolgozoja altal észlelt szabalytalansag gyanuja esetén a dolgozo koteles
értesiteni az intézmény egység vezetdjét, aki koteles azt irasban bejelenteni az
intézményvezetonek. A dolgozonak az intézményegység vezetdjének érintettsége esetén az
intézményvezetét koteles értesiteni. Az intézményvezetd egyértelmili érintettsége esetén
kozvetlentl a felligyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

(4) Amennyiben a Bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalytalansagot tapasztal az ellen6rzést
végzd, a Rendelet, valamint a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv rendelkezéseinek megfelelden koteles
eljarni. Az érintett intézményegység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgozni a
szabalytalansag megsziintetésére a feltart hidnyossag alapjan, ezt kdvetden az intézkedési tervet
végre kell hajtania. Az intézkedési tervet az intézmény vezetGje hagyja jova és kiildi be a GSZI
Belsé ellendrének, illetve a GSZI igazgatdjanak. Az intézkedések végrehajtasarol az adott
intézmény egység vezetdje — az intézkedési tervben szerepld utolsé hatarido lejartat kovetd 8
napon beliil — koteles jelentést késziteni az intézményvezetdnek, az intézmény vezetdje pedig a
GSZI részére.

(5) A szabalytalansdig munkafolyamatba épitett ellenérzés soran torténd feltarasakor az
intézményegység vezetd az alabbiakat kivizsgaltatni:

a) Az intézmény belsé kontrollrendszere miért nem tarta fel a szabalytalansagot, és az azt
lehetové tevo tényezoket;

b) amennyiben a belsd kontrollrendszer feltarta a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevo
tényezOket, az érintett intézményegység vezetdje miért nem tette meg a sziikséges
intézkedéseket;

c) volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

(6) Ha kiils6 ellen6rzési szerv észleli a szabalytalansidgot, a szabalytalansagra vonatkozd
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
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ellen6rzd szervezet mitkodését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendérzést gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az
intézményvezetonek gondoskodnia kell az intézkedési terv kidolgozasarol és végrehajtasarol. Az
intézkedések végrehajtasarol annak feleldse — az intézkedési tervben szerepld utols6d hataridd
lejartat kovetd 8 napon beliil — koteles jelentést késziteni a Feliigyeleti szerv részére, és ennek egy
példanyat meg kell kiildeni a GSZI részére.

IL.2. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, az eljaras
meginditasa, lefolytatasa

(1) Az intézményvezetd koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansag tekintetében a megfeleld
intézkedés meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljaras meginditasarél. Ennek
érdekében két munkanapon belill egy 3 tagu ad-hoc bizottsdgot hoz létre a szabalytalansag
kivizsgalasara (a tovabbiakban: szabalytalansagi vizsgalat).

(2) Az ad-hoc bizottsag osszetétele:

a) a szabalytalansaggal érintett teriilet vezetdje, annak érintettsége esetén felettese;
b) azintézményvezetd altal kijelolt magasabb vezetd;
C) szakmai teriileten kompetens kozalkalmazott

(3) Az ad-hoc bizottsag feladata a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatdsa, amit az elrendelésétol
szamitott 10 napon beliil be kell fejezni. Az intézményvezetd a bizottsag kérésére ezt a hataridot —
indokolt esetben — meghosszabbithatja. A bizottsag a vizsgalat eredményes lefolytatasa érdekében
barmely intézményegység egység vezet6jétdl — az adott tiggyel kapcsolatban — dokumentumokat
szerezhet be, illetve barmely dolgozdtol informaciot kérhet. A szabalytalansagi vizsgalatrol az ad-
hoc bizottsag jegyzokonyvet koteles késziteni, amit haladéktalanul megkiild az intézményvezetd
részére.

(4) A szabalytalansag megallapitasa esetén a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) a szabalytalansag észlelésének id6pontjat,

b) a szabalytalansag részletes leirasat,

C) a vizsgalat soran beszerzett bizonyitékok ismertetését, valamint annak leirasat, hogy
milyen tény bizonyit,

d) a szabalytalansagot elkovetd személy megnevezését, valamint a kozvetlen felettesének
esetleges felelGsségét,

e) javaslattételt a szabalytalansag jovobeni megakadalyozasara, valamint a megvalositasért
felelos személy megnevezését és a megvalositas hataridejét,
javaslattétel az intézményvezetd részére valamely intézkedés megtételére.

(5) Egyéb esetben a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo tények részletes leirasat,

b) a vizsgalat megallapitasait és eredményét, az alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetésével.

(6) A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag;
b) az elkovetd feleléssége nem allapithatd meg;
C) szabalytalansag megallapitasa, és
(1) intézkedés megtételére vonatkozo javaslat megfogalmazasa és/vagy;
(2) sulyosabb szabalytalansag esetén javaslattétel egyéb eljaras meginditasara.

(7) Az ad-hoc bizottsag az intézményvezetd részére az alabbi intézkedések megtételére tehet
javaslatot:

a) Kkartéritésre kotelezésre;

b) magasabb vezetdi/vezetdi megbizas visszavonasara;

c) legfeljebb egyhavi alapbérnek megfeleld vagyoni hatrany megallapitasara;
d) kereset-kiegészités visszavonasara;

e) azonnali hatalyu felmondasra.

(8) Az ad-hoc bizottsagnak a kartéritési felelosség tekintetében a munka térvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
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megfeleld rendelkezéseit, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény
vonatkozo6 rendelkezéseit kell iranyadonak tekinteni.

(9) Az intézményvezetd a szabalytalansagi vizsgalatrol készilt jegyzOokonyv alapjan megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

(10) A szabalytalansagi vizsgalatot kovetéen megindithato eljaras lehet:

a) szabalysértési eljaras

b) biintetoeljaras, vagy

C) polgarijogi eljaras.

(11) A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi 1. torvény 1 §-a hatdrozza meg a szabalysértés fogalmat:

Szabdalysértés az a torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a
tarsadalomra. Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra,

a) amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti
vagy veszélyezteti Magyarorszag allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendjét, a természetes
és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait,
és

b) amelyre a torvény szabalysértési eljaras biintetés kiszabasat is lehet6vé teszi, vagy
jarmiivezetéstol eltiltas alkalmazasat kdtelezden elrendeli.

(12) A Bintetd Torvénykonyvr6l szolo 1978. évi IV. torvény 10 § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biintetni —
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabdsat rendeli. A biintet6eljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény 6 § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatoésagnak kotelessége a torvényben
foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171 § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni, a 172 § (1) bekezdés alapjan a feljelentést rendszerint az
ligyésznél vagy a nyomozo6 hatésagnal kell megtenni.

(13) A szabalysértési eljaras ¢és a biintetéeljaras meginditasanak kezdeményezésére az
intézményvezetd jogosult, a Feliigyeleti szerv elézetes tajékoztatasa mellett..

(14)  Indokolt esetben az intézményvezetd jogosult a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasat
megelézben is a szabalysértési eljaras, illetve a biintetdeljaras meginditasara.

I11. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

(1) A szabalytalansagok kezelésének -elengedhetetlen feltétele az irasbeliség, a tevékenység
dokumentalasa. A szabélytalansigokkal kapcsolatos naprakész, teljes korli, az AMK egész
tevékenységére vonatkozo kOzponti nyilvantartas vezetése az intézményi titkar feladata. Ezen
kivill az intézményegység vezetdi a sajat egységiikre vonatkozd nyilvantartast kotelesek
naprakészen vezetni. A nyilvantartas a Belsé Kontroll Kézikonyv 2 és 3. szami mellékleteit
képez6 tablazat alapjan torténik.

IV. Zaro rendelkezés

A szabalyzat hatalyba 1ép 2015 januar 5-én.
Budapest, 2015 januar 5.

To6th Endre
intézményvezeto
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