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A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar €s Informacioés Kozpont (fovdbbiakban: Kényvtdr) a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
torvényben valamint a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen, a
kovetkezok szerint hatarozza meg.

I. A szabalytalansagok kezelési rendjének célja, tartalma

A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk az Konyvtar sajatossdgainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb
megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli eléfordulasanak
megeldzEsét.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és
vezetdi ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjdn a Konyvtar érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eloiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A Konyvtar féigazgatdjanak feleldssége, hogy
e a Konyvtar a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mtikédjon;
e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje;
e aszabdlytalansag észlelése esetén ardnyos mértéki, hatékony intézkedésre keriiljon sor.

A szabdélytalansadgok kezelése — az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések végrehajtdsanak nyomon kovetése, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvéantartdsa — a Konyvtar féigazgatdjanak feleldssége.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzédjaruljon a kulonbozd jogszabalyokban €s szabalyzatokban meghatarozott eléirdsok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsanak megakadalyozaséhoz,
(megel6zeEs)

o [keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreallitdsra kerliljon; a hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen;

e a szabalytalansaggal érintett terlileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszerébe.

II. A szabalytalansagok fogalma, megel6zése

A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely Iétezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat stb.) vald
eltérést jelent, amely el6fordulhat az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében
vagy az egyes miiveletekben.



A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztasok vagy hidanyossagok, illetve a
fegyelmi, szabélysértési, blintetd illetve kartéritési eljaras meginditisara okot add cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag lehet

e sziandékos, ha azt a munkatars tudatosan, tobbnyire valamilyen elény sajat részre vald
megszerzése céljabol koveti el (csalas, sikkasztds, vesztegetés, félrevezetés, tudatos
karokozas), vagy

e gondatlan, amennyiben azt a munkatars véletleniil, figyelmetlenségb6l, hanyagul végzett
munka sordn koveti el (figyelmetlenség, hanyagsag, rossz nyilvantartds miatti karokozas
stb.).

Az allamhaztartas teriiletén eléforduld szabélytalansdgok mindsitett eseteit jelentik a szandékosan
elkovetett szabalytalansdgok (csalasok, korrupciok), amelyeket a Konyvtarra gyakorolt rendkiviil
veszélyes, kart okozd jellegiik és tartalmuk miatt, kiemelten kell kezelni.

A sziandékosan elkdvetett szabalytalansdgok bekovetkezéséhez a kovetkez6 harom feltétel egyiittes
meglétének kell fennéllnia (szabdlytalansdgi haromszog):

e a lehetdségnek, amely adddhat a kiilsé koriilményekbél is, de alapvetden a szervezeti
tényezOkre, a vezetés nem megfeleld szabalyozd és szankciondlé gyakorlatdra
vezethet6 vissza,

e a hozzdalldasnak, ami a feladatot ellatdé munkatars (beosztott, vezetd) tudatos
magatartasabol fakad, és

e a ,kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ell4td tudatosan kihasznélja a
lehetéséget, és alkati tulajdonséagai és/vagy egyéni, csaladi problémai (foképp anyagi)
miatt, szandékosan koveti el a szabalytalansagot.

Amennyiben mindharom feltétel egyiittesen fennall, akkor nagy a valdszinlisége annak, hogy a
munkatars szandékos szabalytalansagot kovet el.

A ,.hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szédndékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magéban:

e szamszaki vagy elirdsi hibak a pénziigyi kimutatasokat alatdmaszté nyilvantartasokban
és szamviteli adatokban,
e tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.

A sulyos szabdlytalansagokkal - magas prioritasu kockazatuk miatt - kiemelten foglalkozik a hazai
jogalkotas is. (2012. évi C. torvény, tovabbiakban: Btk.)

Néhany példa a sulyos szabalytalansagokra:

Vesztegetés

Btk. 290. § (1) Aki gazdalkodé szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz6 személynek vagy ra tekintettel
masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a kotelességét megszegje, bilintett miatt harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés elfogadasa

Btk. 291. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében végzett tevékenységével kapcsolatban jogtalan
elonyt kér, avagy a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott
vagy igért jogtalan elony kérojével vagy elfogaddjaval egyetért, blintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel
biintetendé.



Sikkasztas
Btk. 372. § (1) Aki a rébizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajtjaként rendelkezik, sikkasztast
kovet el.

Csalas
Btk. 373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, &s ezzel kart okoz, csalast
kovet el.

Kozokirat-hamisitas

Btk. 342. § (1).Aki

a) hamis kozokiratot készit, vagy kozokirat tartalmat meghamisitja,

b) hamis, hamisitott vagy mas nevére sz616 valodi kozokiratot felhasznal,

¢) kozremiikodik abban, hogy jog vagy kotelezettség 1étezésére, megvaltozasara vagy megsziinésere vonatkozo
valétlan adatot, tényt vagy nyilatkozatot foglaljanak kozokiratba,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

343. § (1) Az a hivatalos személy, aki hivatali hataskorével visszaélve

a) hamis kozokiratot készit,

b) kbzokirat tartalmat meghamisitja, vagy

c) lényeges tényt hamisan foglal kozokiratba,
blintett miatt egy évtol ot évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Koltségvetési csalas
Btk. 396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozok vonatkozasaban
mést tévedésbe ejt, tévedésben tart, val6tlan tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy a valés tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, vagy

¢) koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

(2) A biintetés biintett miatt hirom évig terjedé szabadsagvesztés, ha

a) a koltségvetési csalds nagyobb vagyoni hatrdnyt okoz, illetve

b) az (1) bekezdésben meghatarozott koltségvetési csalast biinszovetségben vagy iizletszeriien kovetik el.

(3) A biintetés egy évt6l ot évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a koltségvetési csalds jelentds vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hatranyt okozé koltségvetési csalast biinszovetségben vagy iizletszeriien kovetik el.

(4) A biintetés két évtél nyolc évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a koltségvetési csaléds killondsen nagy vagyoni htranyt okoz, vagy

b) a jelentss vagyoni hatranyt okoz6 koltségvetési csalast biinszovetségben vagy lizletszeriien kovetik el.

(5) A biintetés 6t évtol tiz évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a) a koltségvetési csaléds killondsen jelentés vagyoni hatranyt okoz, vagy

b) a kiilonosen nagy vagyoni hatranyt okozo koltségvetési csalst bliinszovetségben vagy tizletszerien kovetik el.

(6) Az (1)-(5) bekezdés szerint biintetendd, aki a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak
killonds szabalyairél szolé torvényben, valamint a felhatalmazésan alapulé jogszabalyban megallapitott feltétel
hianyaban vagy hat6sagi engedély nélkiil jovedéki terméket el6allit, megszerez, tart, forgalomba hoz, vagy azzal
kereskedik, és ezzel a koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz.

(7) Aki koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkozokkel kapcsolatban eldirt elszamoldsi, szamadasi, vagy az eléirt
tajékoztatasi kotelezettségének nem vagy hidnyosan tesz eleget, valétlan tartalmi nyilatkozatot tesz, vagy valétlan
tartalmt, hamis vagy hamisitott okiratot haszndl fel, biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

(8) Korlatlanul enyhithetd annak a biintetése, aki az (1)-(6) bekezdésében meghatérozott koltségvetési csalassal
okozott vagyoni hatranyt a vadirat benyujtasaig megtériti. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a biincselekményt
biinszovetségben vagy iizletszertien kovetik el.

(9) E § alkalmazésaban

a) koltségvetésen az éllamhdztartds alrendszereinek koltségvetését - ideértve a tarsadalombiztositds pénziigyi
alapjainak koltségvetését €s az elkiilonitett 4llami pénzalapokat -, a nemzetkdzi szervezet altal vagy nevében kezelt
koltségvetést, valamint az Eurépai Uni6 éltal vagy nevében kezelt koltségvetést, pénzalapokat kell érteni.
Koltségvetésbdl szarmazé pénzeszkodz vonatkozasaban elkovetett biincselekmény tekintetében a felsoroltakon kiviil
koltségvetésen a kiilfoldi allam 4ltal vagy nevében kezelt koltségvetést, pénzalapokat is érteni kell;

b) vagyoni hatrany alatt érteni kell a koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség nem teljesitése miatt
bekovetkezett bevételkiesést, valamint a koltségvetésbol jogosulatlanul igénybe vett vagy céltol eltérden felhasznalt
pénzeszkozt is.



A Biintetd Torvénykionyvrdl szolo 2012. évi C. torvény a csalds, sikkasztds, hamisitds stb. egyes ténydlldsait a
meghatdrozott fejezetekben részletesen targyalja.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabélytalansagok megakadalyozdsa elsddlegesen a Konyvtar
f8igazgatdjanak a feleléssége.

A fbigazgato felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelels ellatasdért, valamint a Konyvtar szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért. Felelés a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkirnyezet,

b) kockdzatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informdcios és kommunikdcios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Konyvtar kézalkalmazottainak konkrét feladatat, hataskorét, felel8sségét, beszamoltathatdsagat a
munkakori lefrasok szabélyozzak, a kézalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazé kételezettségeiket a
jogszabélyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A sulyos szabalytalansdgok bekovetkezése altaldban a megfelelé kontrollok beépitésével részben
megakadélyozhato, illetve utolag, a gazdasagi ellendrzés eszkozeivel feltarhato.

III. A szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansiagok észlelése és az azokrol valé tajékoztatas rendje

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
(FEUVE) rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl egyarant.

e Ha a Kényvtir valamely munkatirsa észlel szabalytalansagot, koteles értesiteni az adott
szervezeti egység vezetdjét.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak talélja a szabalytalanségot, ugy koteles
meghozni a megfeleld intézkedéseket a szabalytalansag megsziintetése, ill. a jovobeni
el6fordulas megel6zése érdekében. A kozvetlen munkahelyi vezetdk a feléjiik jelzett kisebb
hibékat — sajat hataskérben — kotelesek korrigalni. A hataskériiket meghaladd, sulyosabb
szabalytalansdgokrol azonnal értesiteniiik kell a feletteseiket valamint a Konyvtar
féigazgatojat.

Amennyiben felmeriil a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési vagy biintetd eljaras
meginditdsanak sziikségessége, haladéktalanul értesiteni kell a szabalytalansagrél az
Konyvtar foigazgatojat.

A Konyvtar féigazgatdja 2 munkanapon beliil dént a szabélytalanséagi vizsgalat elinditasarol
illetve gondoskodik a megfeleld intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt esetben a
sziikséges eljarasok meginditasarol.
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Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatdrsnak a Konyvtar
fBigazgatdjdt, annak érintettsége estén a fenntarto szervet kell értesitenie.

o Ha a féigazgaté észleli a szabalytalansdgot, az észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfeleléen hoz intézkedést a szabalytalansag korrigéléasara,
megsziintetésére.

o Ha a Konyvtar belsé ellenérzése észleli a szabalytalansagot, akkor a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi
és anyagi feleldsség megallapitisa alapjaul szolgalé mulasztasok, szabalytalansagok,
karokozasok ¢és egyéb jogsértd cselekmények gyantja esetén a belsd ellendr koteles
jegyzékonyvet felvenni, €és haladéktalanul kezdeményezni a sziikséges intézkedések
megtételét a vizsgalt szervezeti egység vezetdjénél.

o Ha kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitésait az ellen6rzési jelentés
tartalmazza. A bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja esetén az ellen6rzd szervezet
mikodését szabalyozd térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, NAV). A szabélytalansagra
vonatkozé megallapitisok alapjan a Konyvtarnak intézkedési tervet kell kidolgozni. (A
kidolgozasrdl a féigazgatd gondoskodik.)

IV. Az intézkedések, eljarasok meghatirozasa

A szabalytalansag észlelését kivetéen sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A Konyvtar féigazgatoja, felelds azért, hogy a feltart szabalytalansagok maradéktalanul
felszamoldsra keriiljenek. Ennek érdekében valamennyi tudomasira hozott szabalytalansag
esetében koteles a szitkséges intézkedéseket megtenni, illetve eljarasokat meginditani. Ezek
szakmai el6készitéséért az altalanos foigazgato-helyettes a felelds, aki gazdasagi, informatikai ¢s
egyéb bonyolultabb esetekben a gazdasigi igazgat6, az informatikai foigazgatd-helyettes
kozremiikodését valamint kiilsé szakértét is igénybe vehet a munka megalapozottsaganak
biztositasa érdekében.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a
szabalytalansdg megallapitasdt kovetéen a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonlé esetek
megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatédrozdséhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

Az egyes szervezeti egységeket érinté intézkedési tervek esetén az egyscg vezetbje felelos a kisebb
szabalytalansagok megsziintetéseért.

A Konyvtar féigazgatéjanak a feltart szabilytalansigok megsziintetése érdekében a
kovetkezok szerint indokolt eljarnia:

e a gyakorlati munkavégzés soran elkovetett kisebb jelent6ségii hibak, hianyossagok esetén —
azok felszamolasa mellett — intézkednie kell a hianyossagokat el6idézé okok megsziintetésérdl,
az érintett teriileteken a FEUVE erdsitésérdl;

o abelsd ellendrzés és a kiilsd vizsgalatok altal megallapitott szabalytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni, konkrét feleldsok és hataridék megjelolésével;
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e sulyosabb hidnyossigok esetégben (biintetd-, vagy szabdlysértési iigyekben) a vonatkozd
torvények eléirasai alapjan meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az arra illetékes szervek

(rendérség, iigyészség) felé annak érdekében, hogy azok a megfeleld eljarasokat
megindithassak;

o fegyelmi és kértéritési iligyekben a vonatkozé térvények szerinti eljarasok lefolytatésara
koteles.

V. A szabalytalansagok felszamoldsara tett intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése

A Konyvtar féigazgatojanak feleléssége a szabélytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
folyamatos nyomon kdvetése.
A Konyvtar féigazgatoja a szabalytalansdgok megsziintetésével kapcsolatban
e az elrendelt vizsgalatok 4llasarél,
e a meginditott eljarasok helyzetérél,
e a meghatdrozott dontések végrehajtasardl
teljes korti, megbizhato ¢és valos téjékoztatast a rendszeres vezetdi beszamoltatas soran kap.

Az ellen6rzések soran feltart szabalytalansagok megsziintetésére 4ltalaban intézkedési tervet kell
késziteni, amelynek feladatair6l, azok végrehajtasérél a f8igazgatd koteles tdjékoztatni az
ellendrzést végz0 szervezetet/szervezeti egységet.

V. A szabilytalansigokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A f6igazgato feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos  vezetésér6l, megbrzésérél és biztonsdgos tarolasardl  gondoskodni (a
szabalytalansagokkal kapcsolatos irdsos dokumentumokat iktatni kell);

e gondoskodni a megtett intézkedések, az azokhoz kapcsolddd hataridék nyilvantartasarol.

Szabalytalansag észlelésekor a féigazgatd kinevezi a szabélytalansagi feleldst, aki gondoskodik:
e aszabalytalansag nyilvantartasarol,

e aszabalytalansdggal kapcsolatosan jelentések §sszeallitasarol.

VL. NYILVANTARTASI ES Jelentési kitelezettség

L Bels6 ellenérzésekkel kapcsolatosan

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellensrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 46. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési
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tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsdrdl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsé hatdridd lejdartdt kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a Kéonyvtdar [fGigazgatojanak, és
ezen beszdmolot egyiittal tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetd részére is.

A Bkr. 47. § (1) értelmében a belsd ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott
tdjékoztatds alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsd ellendrzési Jjelentésekben
tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtdsat nyomon
koveti. A (2) bekezdés alapjan a nyilvdntartdsnak - az dllamhdztartdsért felelds miniszter dltal
kozzétett médszertani dtmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési
jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan
végrehajtott intézkedések rovid leirdsdt, és a végre nem hajtott intézkedések okdt.

II. Kiilso ellendrzéssel kapcsolatosan

A Bkr. 14. §-a alapjdn a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a  kiilsd ellendrzések
koordindcidjdrdl és éves bontdsban nyilvdntartdst vezet a kiilsé ellendrzések javaslatai alapjdn
késziilt intézkedési tervek végrehajtasdrdl a Bkr. 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.

A Koényvtéar foigazgatoja ezen feladatot atruhazhatja barmely szervezeti egyseg vezetdjére.

A Konyvtar féigazgatdja a nyilvantartas alapjan a targyévet kovetd €v januar 31-ig beszamol a
Magyar Tudoményos Akadémia elndkének és az MTA Titkarsaga ellenérzési féosztalyvezetdjének.
Ezen beszdmolé javasolt tartalmi elemei az alabbiak:

n g végrehajtott/nem végrehajtott intézkedések ardnya az Gsszes jovahagyott intézkedéshez

képest;

» amegtett intézkedések hatdsa a Kényvtar miikodésére;

" g hat4ridében végre nem hajtott intézkedések okai, esetleges hatdsai;

" anem teljesiilés kapcsan tett [épések.

A beszamold egy rovid, szoveges Osszefoglalds az ellendrzésekhez kapesolodd intézkedések
adatainak alatdmasztasaval, melyhez csatolasra keriil a nyilvantartds is.

Z.aro rendelkezések

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 2014. augusztus 27-én 1ép hatalyba, ezzel egy
idében a korabbi eljarasrend hatalyat veszti.

Az eljarasrendet modositani kell

e olyan jogszabalyi eldirs valtozésa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

o haa Konyvtar sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altalaban az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Budapest, 2014. augusztus 27.




MELLEKLETEK

. sz. melléklet: Jogszabalyi hattér felsoroldsa
. sz. melléklet: A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
- sz. melléklet: Ellendrzésekhez kapcsol6dé intézkedések nyilvantartdsa

. sz. melléklet: Néhany példa a szabélytalansagfajtdkra



Megismerési nyilatkozat

A Szabélytalansigok kezelésének eljarasi rendje szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Néy Beosztis Kelt Aldirds




1. sz. melléklet
Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény;
368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletaz allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol;

370/2011. (XIL31.) Korm. rendeleta koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol;

a Biintet§ Torvénykonyvrél sz616 2012. évi C. térvény;

a biintetSeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény;

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrl
sz016 2012. évi II. térvény;

a Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény;

a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IIL. t6rvény;

a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény;

a kbzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény;
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4. sz. melléklet
Néh4ny példa a szabalytalansagfajtakra

Szabalytalansag fajtaja o Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli oAz egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd szabalyzatok hianya,

illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabdsdnak elmaradasa,

Lebonyolitassal kapcsolatos o A feladatok elvégésének elmaradasa, nem el6irdsszerd ellatasa;

o Az elbirt hataridok be nem tartésa,

oA pénzbeli juttatasokndl a juttatds rendeltetéseként a szabalyozasban
rogzitett céloktdl vald eltérés;

eUni6s tamogatisokndl a kozosségi politikdk (esélyegyenldség,

kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyasa:

Pénziigyi e Pénztarban jelentkezd pénztarhiany;

eJogtalan Kkifizetések (pl. eldirdnyzat nélkili vagy azt meghaladé
elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa);

oA szabalyozdsban meghatarozottat meghalad6 Osszeg kifizetése,
folyositésa;

o A szabélyozasban foglalt feltételeknek meg nem felelé elszamolasok

befogadasa;

Szamviteli oA szabalyozisban eldirtaknak megfeleld szamvitel —vezetésének
elmulasztésa,

e Olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli juttatisok
tényleges felhasznaldsa, vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan

nem, vagy csak nehezen ko vethetd;

Iranyitasi-vezetési o Az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE —azon beliil a
kontrollok — kialakitasdnak, aktualizdlasanak elmulasztdsa, vagy nem
megfelel mikodtetésiik;

e Az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti €s funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa;

e A beszamoltatasi rendszer mikodtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai oAz informatikai rendszer hidnyosségai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciék hidnya, a hozzaférés nem
megfelelé korlatozasa), azok kihasznélasa;

o Adatbevitel, illetve adatmédositds nyomon kovethetdségének hidnya,
pontatlansaga,

o Adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértese;

o Szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabalytalansdgok,

azokon beliil kiemelten a tulfizetések, hibas levonésok;

o Késve vagy egyéltalén el nem készitett szoftverek;
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° A programrendszer szabalyozas szerinti miikédésének ki nem alakitasa,
a miikddetés elmaraddsa vagy hiényos jellege;

e Az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitdsokat érint6 programmddositasok végrehajtasanak elmaradésa,

vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentaciés, nyilvantartasbeli

e Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kelld tartalmu (az
utélagos reprodukélast lehet6vé nem tevd), a nyomon kévetést és a
vezetdi ellenérzést nem, vagy nem kellden segits, vagy nem az eléirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért

nehezen kdvetheté nyilvantartds, dokumentacio;

Adminisztrativ jellegii

e Szamszaki hibak;

e Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

e Adatok téves megéllapitasa (pl. hibas besorolds, az ligyintézének
felréhat6 okbol tévesen levont addk, jarulgkok);

e Pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen al4timasztott adatok
bevitele az informatikai nyilvéntartasi rendszerbe;

* Az adatbevitel késve torténd végrehajtdsa vagy elmaradasa;

e Bizonylatok, megéllapodésok, szerzédések médositdsa annak megfeleld
dokumentélasa (pl. a javitasok leszignélasa) nélkiil;

e Bizonylatok vissza-d4tumozasa;

oAz egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili

ellentmondésok;

Ko6zbeszerzéssel kapcsolatos

o A kdzbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;

o Hibas el6készités;

oA palyaztatdss elhagydsa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfelel$ lebonyolitasa;

°Egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallité-specifikus feltételek
kifréasa);

° Megfeleld dokumentélds elhanyagolésa;

Ellenérzéssel 6sszefliggd

e A feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovéabbitasanak
elmaradasa;

o Kotelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa,

e Elfogultsag;

e Vonatkoz6 szabalyok megsértése;

o Ellendrzési tervt6l valé engedély nélkiili eltérés;

* Bels ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyésa;

e Fliggetlenség csokkenése iranyaba hat6 barmely tevékenység;

e Intézkedések nyomon kévetésének (monitoring) elmaradasa;
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Monitoringgal 6sszefiiggd

o Kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolésa;

o Elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos

e Az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
o A szabdlyozas szerint kitelezéen szétvalasztandé munkakorck, funkciok

elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

e A mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyok megsértése;
e A szamitastechnikai rendszerrel ©ssze nem fiiggd adatkezelési és

adatvédelemmel kapcsolatos szabélytalansédgok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e Szabdlyozasban foglalt jelentéstételi, informdacidaddsi kotelezettség,
vagy az arra el6irt hataridék be nem tartasa;
o A jelentésekben nem a valds helyzetet tilkr6zé tények, adatok vagy

mutatdk szerepeltetése.
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