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A SZABALYTALANS,AGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtara (1051 Budapest, Arany Janos utca 1.)
szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendjét az dllamhaztartas

miikddési rendjérdl szol6 tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan
a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok fogalomkdre széles, a korrigalhatdo mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely l1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az dllamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az
egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

A szabdlytalansagok alapestei:

1 a szdndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

] a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

2. A belso ellenérzés szerepe a szabalytalansagok kezelésében

A belsé ellenérnek a szabalytalansagok kovetkezd kiemelkedden sulyos eseteit, illetve
azok bekovetkezésének lehetdségét kell felismerni €s megkiilonboztetni:

elleni biincselekmények kozott leggyakrabban eléfordul6 esetek: magéantitok megsértése;
visszaélés személyes adattal; visszaélés kozérdekil adattal; levéltitok megsértése;
ragalmazas; becsiiletsértés.

2) Az éllamigazgatds, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tisztasdga elleni biincselekmények
a) Az allamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében el6forduld esetek:
allamtitoksértés; szolgalati titoksértés; allamtitoksértés feljelentésének elmulasztasa.

b) A hivatali biincselekmények keretében leggyakrabban eldfordul6 stlyos eset a
hivatali visszaélés.

c) A kozélet tisztasaga elleni biincselekmények keretében leggyakrabban eléfordulod
sulyos eset a vesztegetés.

crer

crer

biincselekmények keretében eldfordulo esetek: kozokirat-hamisitds; maganokirathamisitas;
vissza€lés okirattal; hamis statisztikai adatszolgaltatas.

a) Gazdalkodasi kotelességeket €s a gazdalkodas rendjét sért6 biincselekmények

keretében eléfordulo esetek: jogosulatlan gazdasagi elony megszerzése; a szamvitel
rendjének megsértése; szamitastechnikai rendszer és adatok elleni biincselekmény;



pénzmosas; a pénzmosassal kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa; az
Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek megsértése.

b) A vagyon elleni blincselekmények keretében eldforduld esetek: lopas; sikkasztas;
csalés; hiitlen kezelés; hanyag kezelés; szerz6i vagy szerzdi joghoz kapcsolddo jogok
megsértése; szerzoi vagy szerzoi joghoz kapcsolodo jogok védelmét biztositdé miiszaki
intézkedés kijatszasa.

A belso ellendrzés meghataroz6 szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
elkdvetésére utalo jelek azonositasra keriiljenek. A belsd ellendrnek megfeleld
ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhato el toliik,
hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatdsagok,
akiknek elsddleges feladata a szabalytalansagok feltarasa ¢€s kivizsgalasa.

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a (pénziigyi) irdnyitési és kontroll rendszer
megfeleloségének €s hatékonysaganak vizsgalataval €s értékelésével a szabalytalansagok
bekovetkezését megeldzzek. Ez elsdsorban az intézet azon tevékenységeire, miikodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansdgok el6fordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

Az ellendrzések soran a belso ellendrnek értékelni kell, hogy:

1 A hivatali kdrnyezet eldsegiti-e a tudatos ellendrzést?

1 Valoésagos szervezeti célokat és célkitlizéseket allitottak-e fel?

"1 Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes

tevékenységeket és a sziikséges intézkedéseket, amennyiben ezen el irdsok

megszegesét feltartak?

"1 A informdcios csatornak ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhat6 informacioval?
"I Kialakitottak-e megfelel6 (pénziigyi) iranyitasi €s kontroll rendszert és azt

hatékonyan mukodtetik-e?

1 A szervezeten beliil megvalosul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitése?

A belsé ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansag vagy csalas
elkovetésére utald jelek azonositasra kertiljenek.

A fenti kérdéskorok folyamatos értékelésével a belsé ellendrnek javaslatokat és ajanlasokat
kell megfogalmazniuk az intézet igazgatdjanak a hatékonyabb kontroll rendszer mitkddése
érdekében.

A kontroll rendszer megfeleld kiépitése, folyamatos javitasa azonban az igazgato
kotelezettsége, annak érdekében, hogy a szervezeten beliili eljarasok és szabalyzatok minél
hatékonyabban akadalyozzadk meg a szabalytalansagok bekdvetkezését, illetve
minimalizaljdk azok bekovetkezésének lehetdségét.

2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézet igazgatdjanak feleldssége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan az igazgatd feleldssége, hogy:

] a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézet

1 a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje

figyelemmel a vezeto,

| szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziiless€k, a szabalytalansag

korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt

a szabalytalansag.



A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

"I megakaddlyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

"] keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld

allapot helyreéllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel0sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézetiinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az igazgaté feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

A vezetdk és munkatarsak munkakori leirdsaiban is meg kell jelenni szabalytalansagok
megeldzeésével, észlelésével és az intézkedési kotelezettséggel kapcesolatos feladatoknak.
3.1. Az intézet valamely munkatarsa észlel szabdlytalansdagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézet valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az osztalyvezetdt, vagy a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben az osztalyvezetd, szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitod szervet kell értesitenie.
Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, gy arrol
értesiti az intézet igazgatojat.

Az igazgatonak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézet igazgatdja észleli a szabalytalansagot

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

3.3. Az intézet belso ellendre észleli a szabdlytalansdagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag (azaz 6sszefoglald néven szabalytalansdg) gyanujat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni az intézet igazgatojat.

A gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi feleldsség megallapitasa alapjaul
szolgalo mulasztasok, szabalytalansdgok, karokozasok és egyéb jogsértd cselekmények
gyanuja esetén a belsd ellendr kdteles ellendrzési jegyzOkonyvet felvenni, amelyben
foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon beliil koteles észrevételezni (Ber. 26.§ (3)
bekezdés), valamint a gyanit alatamasztdé minden bizonyitékot a belsd ellendrzés
eszkozeivel feltarni és megfeleléen dokumentalni.

A belso ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabalytalansag gyantjanak esetén koteles
a koltségvetési szerv vezetdjét, a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén, az
iranyito szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni és javaslatot tenni a megfeleld eljaras
meginditasara. (Aht. 121/A. § (9) bekezdés, Ber. 12. § f) pont).

A koltségvetési szerv vezetdjének (illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyito szerv vezetdjének) kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve az eljardsok meginditasarol.

A belso ellenérzésnek feladata tovabba a koltségvetési szerv vezetdje altal tett



intézkedések nyomon kovetése (Ber. 8. § f) pont).

Az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megéllapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az
ellenérzé szervezet mitkodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan az intézetnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az intézet igazgatoja felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az igazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertil
sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég
a rendelkezésre 4ll6 informacid.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézet igazgatdja:

“Inyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a

meginditott eljarasok helyzetét,

] figyelemmel kiséri az altala €s a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

" a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabélytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlo projektek, témak, kockdzatok meghatarozéasa) informaciot
szolgaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évéellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.
6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézet igazgatoja

"] a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

Tl egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat az iratkezelési szabalyzat szerint.

‘I nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

1a palyézati uton felhaszndlasra kertiil6 forrasok, koltségvetési eldiranyzatok

tekintetében figyelembe veszi a kapcsolddo pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szol6 360/2004. (XI1.26.) Korm. rendeletben
meghatarozottakat.

7. Egyéb jogszabalyok a szabalytalansagok kezelésére

A Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -



gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetéeljarasrol szo616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdésagnak, az ligyésznek €s a nyomozo6 hatosdgnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatdsagnal kell megtenni.

A szabalyseértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) bek. szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet
torvény, korméanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit 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 részérol
eljaro személy észlelése vagy tudomaésa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szo616 1952. évi I11. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.

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

8. Zaro rendelkezés

AMTA ;{(")NYVTARA SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

2012. JANUAR 1. napjatél 1ép hatalyba

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét modositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat

el6irasait, valamint

b.) ha a Konyvtar sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat altaldban az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
Budapest, 2012. januar O1.



1. sz. melléklet
Szabalytalansag fajtaja
Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli
] az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizaldsanak
vagy testre szabasanak elmaradasa;
Lebonyolitassal kapcsolatos
"] a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszeri ellatasa;
] az eloirt hataridok be nem tartasa;
1 pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeletetéseként a szabalyozasban rogzitett céloktol vald
eltérés;
"1 unids tdmogatasoknal a kdzosségi politikak (esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;
Pénziigyi
1 pénztarban jelentkezd pénztarhiany,
"] jogtalan kifizetések (pl. eldiranyzat nélkiili vagy azt meghalado elszamolas, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositasa);
] a szabalyozasban meghatarozottat meghalado6 dsszeg kifizetése, folyositasa;
| a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszamolasok befogadasa;
Szamviteli
1 a szabalyozasban eldirtaknak megfeleld szdmvitel vezetésének elmulasztasa;
] olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd;
Iranyitasi-vezetési
] az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon
beliil a kontrollfunkcidk — kialakitasanak, aktualizalasanak
elmulasztasa vagy nem megfelelé miikodtetésiik;
" az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti €s funkcionadlis szétvalasztasanak
elmaradasa;
1 a beszamoltatasi rendszer mitkddtetésében jelentkezd hianyossagok;
Informatikai
"1 az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok €s kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés
nem megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;
] adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kovethetdségének hianya, pontatlansaga;
] az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése;
) szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabalytalansdgok, azokon beliil kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;
" késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
] a programrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem alakitdsa, a miikodtetés
elmaradasa vagy hianyos jellege;
] az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;



Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Dokumentacios, nyilvantartasbeli

"I nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld

tartalmu (az utdlagos reprodukalast lehetéveé nem tevd), a nyomon

kovetést €s a vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy

nem az eléirdsok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy

helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas, dokumentaciod
Adminisztrativ jellegii

0 szamszaki hibak;

"lindokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;
] adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az ligyintézonek
felrohat6 okbdl tévesen levont adok, jarulékok);

"] pontatlan, valodtlan, bizonylatokkal nem kell6en aldtdmasztott

adatok bevitele az informatikai nyilvantartdsi rendszerbe;

] az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

I bizonylatok, megéllapodasok, szerz6dések modositdsa annak

megfeleld dokumentalasa (pl. a javitdsok leszignalasa) nélkiil;

"I bizonylatok vissza-datumozasa;

1az egyes bizonylatok tartalma ko6zotti vagy azokon beliili ellentmondésok;
Kozbeszerzéssel kapcsolatos

] a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

0 hibas elokészités;

] a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti

megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

"l egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek kiirasa);
I megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

"1 a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradasa;
1 kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

I elfogultsag

] vonatkoz6 szabalyok megsértése

] a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyéasa

T ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

I bels6 ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa

" fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely tevékenység

"l intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjdnak) elmaradésa
Monitoringgal dsszefiiggd

1 kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

"l elfogultsag

Osszeférhetetlenség gel kapcsolatos

] az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

"1 a szabalyozas szerint kdtelezden szétvalasztandd munkakorok, funkcidk elkiilonitésének
elmulasztasa;



Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansag fajtara

Titoktartassal kapcsolatos

"l az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése;

] a szdmitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggd adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Téjékoztatassal kapcsolatos

"] szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség vagy az arra eldirt hataridok
be nem tartasa;

] ajelentésekben nem a valds helyzetet tiikr6zo tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;



