MAV KORHAZ ES RENDELOINTEZET 6. szamu melléklet
SZOLNOK

SZABALYTALANSAGOK
ELJARASRENDJE

(SZMSZ MELLEKLETE)



Az allamhaztartds mitkodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet 161. §-a
értelmében a kovetkezd szabalyzatot adom ki, mely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya

1./ A szabalyzat hatélya kiterjed a Gazdasagi Igazgatdosag azon munkatarsai altal elkdvetett
szabalytalansadgokra, akik a Gazdasagi Igazgatosadg vagyonkezelésében €s hasznalataban 1évo
vagyontargyak, nem vagyoni jogok ¢€s pénzeszkdzok folott rendelkeznek (gazdalkodnak),
azokat kezelik, hasznaljak és nyilvantartjak.

A szabalytalansag fogalma

2./ E rendelkezés alkalmazasaban:

a./ Szabalytalansag: valamely, a 2/b. pontban definialt szabalyba iitk6z0 magatartas,
mellyel Osszefiiggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabalyban leirtaktol
fiiggetleniil attdl, hogy

- acselekményt szandékosan vagy gondatlanul kdvették-e el,

- elkdvetése jart-e kdozvetlen karokozassal,

- aszabdlytalansdg nem kivant kovetkezményei utdlag korrigalhatok voltak-

e.

b./ Szabadly: a koltségvetési gazdalkodas terén érvényesiild valamennyi jogszabaly,
szabvany, bels0 szabdlyzat, irasban kiadott utasitas, korlevél, munkakori leirds,
szerzOdéses kotelezettség stb. fliggetlentil attol, hogy a szabaly alkalmazodjanak volt-e
tudomasa annak létezésérdl.

c./ Szandékossdag, gondatlansdg: a fogalmat a Polgari Torvénykonyv, tovabba a
Munka Toérvénykonyve, valamint a kapcsolodd jogszabalyok szerint kell értelmezni.

d./ Kar, a kdrokozds mértéke: a szabalytalan cselekménnyel 6sszefliggd, forintban
kimutathatd 6sszeg. Az Osszefliggés tényét a Polgari Torvénykonyv, tovabba a Munka
Torvénykonyve, valamint a kapcsolodo jogszabalyok szerint kell értelmezni.

e./ A szabdlytalansag utolagos korrekcidja: a szabdlytalansag észlelését koveto,
annak nem kivant kovetkezményeit maradéktalanul felszamolod cselekmény.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend
A szabalytalansagok észlelése

3./ A szabalytalansagok mieldbbi észlelésének és kezelhetdségének érdekében a gazdasagi
igazgatd a jogszabalyoknak és a vonatkozd belsd szabalyzatoknak megfeleld folyamatba
épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszert koteles kialakitani ¢€s
mikodtetni. A FEUVE rendszert ugy kell kialakitani, hogy az adott szervezeti egység
miikodeési korébe tartozd valamennyi szabaly idOszakos ellendrzését lefedje, illetve képes
legyen mind az egyedi, mind a visszatérd szabalytalansagok feltarasara és megeldzésére.



4./ Szabalytalansagot elsGsorban a FEUVE rendszerben kell feltarni, de barmely mas
munkatars is észlelhet erre utald magatartast, eseményt. A szabalytalansagot észleld személy
annak tényét vagy kozvetlen felettesének (aki errdl értesiti az érintett vezetot), vagy az €rintett
teriilet vezetdjének haladéktalanul koteles jelenteni. Az érintett teriilet vezetdje a bejelentést
érdemben koteles vizsgalni, aminek soran megerdsiti vagy elutasitja a szabalytalansag tényét,
felméri annak kovetkezményeit, meghatarozza a vélhetd feleldsok korét, és intézkedik a
kovetkezmények megsziintetésére.

5./ A belsd ellendrzés valamennyi jelentését meg kell kiildeni a gazdasagi igazgato részére,
mellyel egyidejlileg a belsd ellendr a tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz. Az
ellendrzési jelentésekben feltart szabalytalansagokat mindsiteni kell.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése soran a belsd ellendrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott terliletre meghatirozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, a szabalyozéds betartasaval, illetve kozvetlen feleldsok
meghatarozasaval az (ijabb szabalytalansagok kivédhetdk legyenek.

A szabalytalansagok megelozése

6./ Adott munkakorben csak olyan személy foglalkoztathatod, aki a munkakdr betoltéséhez
eloirt szakképzettséggel ¢€s szakismeretekkel rendelkezik. A munkatarsak kotelesek a
munkakdriikbe tartozd szabalyokat megismerni €s a kotelezd képzéseken részt venni.

7./ A szabdlytalansagok megeldzése érdekében a gazdalkodas folyamatait a belsé iranyitasi
lehetdségek kiilonféle eszkozeivel egyértelmiien kell szabdlyozni. A belsd szabalyzatok
tervezeteit az €rintett szervezeti egységek vezetdivel eldzetesen véleményeztetni kell. A belsd
szabalyozasi renddel szemben tamasztott kovetelmények érvényesiiléséért a kiadmanyozo
féigazgato, a gazdasagi igazgatdsag tekintetében a gazdasagi igazgato a felelds.

8./ A korlevelek minden érintett szervezeti egységhez valo eljuttatasaért illetve a korlevelek
szélesebb kori ismertetéséért a gazdasagi igazgaté a felelés. Az eljuttatds tényét
dokumentalni kell.

9./ A munkakori leirdsokat a gazdasagi igazgato keésziti el, és a foigazgatd hagyja jova- A
munkakdri leirdsok tudomasul vételét az érintettel dokumentaltan igazoltatni kell.

10./ Az irényitas egyeb eszkozeivel (szobeli és irasos utasitasok, eljarasok, technologiak stb. )
kapcsolatban a szervezeti egységek vezetdinek olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely
soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatdéan tudomast szereznek azok tartalmarol, s az
elvart magatartasrol.



Eljarasok meghatarozasa

6./ Az elemi koltségvetés készitése esetén elofordulhato szabalytalansagok

a)
b)

©)
d)
e)

f)

Nem felel meg a tartalmi kovetelményeknek.

Nem megalapozott a kdltségvetés.

A tervezés folyamata nem felel meg a jogszabalyi eldirasoknak.

Nem olyan kéltségvetés alakult ki amely j6 alapul szolgal az éves gazdalkodas
szervezéséhez.

Az alap-el6iranyzatat nem a tervévet megelz6 év eredeti eldiranyzataibol kiindulva,
modositasokkal hatarozta meg.

Nem vették figyelembe a szerkezeti valtozasokat.

7./ A személyi juttatasok eldiranyzat és létszam tervezése, felhasznalasa esetén
eléfordulhato szabalytalansagok

a)
b)
©)
d)
e)

A munkaerd nem all rendelkezésre megfeleld szamban és dsszetételben.

A személyi juttatasok eldiranyzata nem all 6sszhangban a 1étszamsziikséglettel.

A gazdalkodas nem felel meg a jogszabalyi eldirasoknak.

Nem helyesen allapitottadk meg a fizetési osztalyokba vald besorolast.

Nem minden jogcimre kiterjedden, teljes kortien szamolték el a munkavallaloknak
teljesitett kifizetéseket.

8./ A befektetett eszkozokkel (Targyi eszkozokkel) valé gazdalkodas esetén elofordulhato
szabalytalansagok

a)
b)
©)
d)

Nem megfelel6 a targyi eszk6zok ellatottsaga, az eszk6zok hasznalhatosaga,
kihasznaltsaga.

Nem megfeleld a beruhdzasok, felujitasok, karbantartasok lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése.

Nem megfeleld a befektetett eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok, nyilvantartasok
¢€s az amortizacid végrehajtasa.

A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas soran nem vették figyelembe a
jogszabalyi eléirasokat.

9./ A forgoeszkozokkel (készletekkel ) kapcsolatos gazdalkodas folyaman eléfordulhat6
szabalytalansagok.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
2
h)
i)

A készletek nyilvantartasa, értékelése és elszamolasa nem megfeleld.
A targyi eszk6zokkel vald gazdalkodas nem felel meg a jogszabalyi
kovetelményeknek.

Nem megfelel6 a készletsziikséglet megallapitasa.

Az anyagsziikséglet pénziigyi fedezete nem biztositott.

Nem megfelel6 a beszerzési forrdsok megvalasztésa.

Nem megfelel6 a raktari kapacitas és tarolas.

Az anyagok hasznélata, felhaszndldsa nem szabalyszerd.

Nem megfelel6 a felesleges készletek feltarasa és hasznositasa.

Nem megfeleld a készletek allaganak helyzete, megdvasa, selejtezése.



10./ A pénzkezelés esetén eléfordulhaté szabalytalansagok

11.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Nem az eléirasoknak megfeleld a pénzkezelés.

Nem megfelel6 a pénzkezelés szabalyozottsaga.

Nem elegendd a pénztari készpénzsziikséglet.

Nem megfeleléen vezetik a pénztari nyilvantartasokat.

Nem érvényesiilnek a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak.
Eltérés mutathato ki pénztarzarlatkor.

A vagyon védelme, a leltarozas, selejtezés soran eléfordulhaté szabalytalansagok

a)
b)
©)
d)

Nem szabalyszerti a vagyon kezelése.

A vagyongazdalkodasi terv nem megfeleld, az abban foglaltak nem érvényesiilnek.
Nem megfeleld a vagyon védelme.

A készletek analitikus nyilvantartasa €s a f0konyvi konyveléssel valo egyez0ség nem
megfeleld.

Nem megfelel6 a raktdri rend, az anyagok tarolasa €s kivételezésének nyilvantartasa.
Nem szabalyszertien van végrehajtva a leltarozas.

A leltarozas nincs megfeleld dokumentumokkal alatamasztva.

A selejtezés nem szabalyszerlien lett végrehajtva.

A selejtezés nincs megfelelden dokumentalva.

12./ A bevételek, kiadasok, a pénzgazdalkodasi folyamat soran elé6fordulhato
szabalytalansagok

13.

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2

Nem megfelelden lett megtervezve a bevételek, és kiadasok nagysaga.

Nem megfelel6 az intézet likviditasi helyzete.

Nem megalapozott a pénzellatasi terv.

Nem megfeleld a sajat bevételek realizalasa.

Nem a jogszabalyoknak megfelelden jarnak el a bevételek beszedésénél és a kiadasok
teljesitésénél.

Nem a jogszabalynak megfeleld a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
rendje.

Nem érvényesiil az eldiranyzat felhasznalasi terv. Nem megfeleld a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

A koltségvetési beszamolo elkészitése folyaman eléfordulhato szabalytalansagok.

a)
b)
©)
d)
e)

f)

Nem a jogszabalyoknak, illetve a feliigyeleti szerv intézkedésének megfeleld
tartalommal készitették el a beszamolot.

Nem hatéridore készitették el a beszamolot.

Nem megfeleléen végezték el az egyeztetési feladatokat.

A beszamold nem valos adatokat tartalmaz a gazdalkodésrol valamint a eldiranyzat-
maradvany alakulasarol.

A beszamold nem ad megbizhat6 és valds képet az intézet vagyoni €s pénziigyi
helyzetérol.

A beszamoldt megbizhatdan nem tdmasztja ala leltar.



14. A szabalytalansag elofordulasanak esetei
a) A munkatarsak nem tartjadk be a munkakdri leirdsban szerepld feladataikat.
b) A betartandd szabalyokat figyelmen kiviil hagyjak.
c) Nem megfelelden miikddik a folyamatba épitett ellendrzés, illetve a FEUVE.

15. Intézkedés meghozatala

Azon szabalytalansagokat, amelyeket a folyamatba épitett ellendrzés sziir ki, a folyamat
végrehajtasakor ki kell javitani. A folyamatba épitett ellendrzésen atkeriilt szabalytalansagok
¢szlelésekor a szabdlytalansag sulyatol fliggden értesiteni kell a szervezeti egység vezetdjét,
illetve a gazdasagi igazgatot. A FEUVE sordn felszinre keriild szabalytalansagok sulyatol
fliggden értesiteni kell a foigazgatot.

Szabalytalansdagok sulyossdaga:

Kevésbé sulyos: az a szabalytalansag, amelyet még a folyamat végrehajtasa alatt ki lehet
javitani.

Kozepesen sulyos: az a szabalytalansag, amely a folyamat befejezése utan kertilt felszinre és
kijavitasa a feladat végrehajtasaban keletkezett adatokat 1ényegesen mddositja.

Sulyos: az a szabdlytalansag, amelyet mar nem lehet az adott végrehajtadsi folyamatban
kijavitani €s ezaltal téves adatok kertiltek be, illetve alkalmaznak a gazdalkodasi folyamatban.
Nagyon sulyos: az a szabalytalansag, amely torvényi eljarast igényel.

16. A Dbiintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokat érinté
szabalytalansagok
A torvényi eljarast igényld szabalytalansagok esetén az alabbiak a mérvadok.

16.1/ A biintetdeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrél szo6lo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) Biincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabéasat
rendeli.

A Biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény 6. § (1) A birosagnak, az ligyésznek €s
a nyomoz6 hatosagnak kotelessége, hogy az e torvényben megallapitott feltételek esetén a
biintetdeljarast meginditsa, illetdleg az eljarast lefolytassa.

A Be. 171. § (2) A hatosag tagja és a hivatalos személy, tovabba, ha kiilon torvény eldirja, a
koztestiilet koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt - ha az elkovetd ismert,
annak megjelolésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a bizonyitasi eszkozoket, ha
ez nem lehetséges, a megdrzésiikrél kell gondoskodni.

16.2/ Szabalysértési eljaras meginditasa

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) Szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.



A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) A
szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

16.3/ Kartéritési eljaras meginditasa

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) Aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél sz6lé 1952. évi III. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII torvény megfelelo rendelkezései.

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

A szabalytalansagok nyilvantartasa, nyomon kovetése

17.A szabalytalansadgokat nyilvan kell tartani.
A nyilvantartds minimalis adattartalma.
- aszabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezeése;
- azelkdvetés helye, ideje;
- amegsértett szabaly megjelolése;
- aszabalytalansag korilményeinek rovid leirasa;
- aszabalytalansagot elkovetdk neve;
- akeletkezett kar becstilt 6sszege;
- a meghozott szankciok, és a hasonl6 esetek elkeriilésére tett intézkedések;
- akeletkezett iratok és dokumentumok nyilvantartasi szdma ¢és
fellelhetdséglikre valo utalas.

18. A szabalytalansdgok nyilvantartasat a gazdasagi igazgatd titkarsagan vezetik, melyhez
mellékelni kell minden, az ligyben keletkezett iratot, dokumentumot. A nyilvantartas és a

mellékelt dokumentumok az esemény bekodvetkezésének idOpontjatdl szamitott 5. év eltelte
utan selejtezhetdk.

Jelen szabdalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Szolnok, 2010. marcius 01.

Dr. Rudner Ervin
Féigazgat6 féorvos



