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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szabélytalansdg fogalma

Az 4llamhaztartds miikodési rendjér61 sz616 292/2009. (XII. 19.) Kormm. rendelet 156 § (3)
bekezdésének megfelelden az egyetem rektoranak, mint a kdltségvetési szerv vezet§jének kitelessége
a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot adé cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasités, stb.) valo eltérést
jelent, amely az dllamhaztartas miikddési rendjében, a kdltségvetési gazdilkodas barmely gazdasagi
eseményében, az dllami feladatellatas birmely tevékenységeben az egyes miiveletekben fordulhat elé.

A szabilytalansag alapesetei lehetnek:
o a szdndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),
o a nem szdndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbél, stb. szirmazé szabélytalansag).

A szabdlytalansag lehet tovabba egyedi, illetve rendszeresen ismétlods.

A szabdlytalansagfajtik nem taxativ, példajellegii felsorolasat az 1. szamu figgelék tartalmazza

1.2, A szabalytalansagokkal kapcsolatos hataskori szabalyok

A szabélytalansagok megel6zésével kapesolatosan az rektor felelossége, hogy:
o ajogszabilyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan mitkodjon az egyetem,
o aszabélyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisétje,
o szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

o hozzajaruljon a kiilénbdz8 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott elGirasok
sériitésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakulisinak  megakadilyozisihoz
{megeldzés),

o keretet biztositson ahhoz, hogy az el6irdsok sériilése, megsértése esetén a megfelel$ allapot
helyredllitdsra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigilisa, a felelGsség
megéllapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtérténjen,

0 a szabélytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre kertiljenck a
folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerbe.

A szabdlytalansag kezelése az alabbi feladatok ellatasat jelenti:
o eljarasi rend kialakitdsa,

vizsgalat elrendelése,

szikséges intézkedések meghozatala,

jogkdvetkezményrdl dontés,

kapcsolédd nyomon kévetés,

keletkezett iratanyagok elkillénitett nyilvantartdsa.
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A szabdlytalansag kezelése — az dtruhazott hatiskordk kivételével — az rektor feladata.

Az rektortd] atrubazott hatdskorben jar el:

- a gazdasagi vezetS, a kizarélag a gazdasagi feladatokat érint$ szabdlytalansag esetében, a
vizsgilat elrendelése, a szilkséges intézkedések meghozatala, a nem kiemelt jelentSsegii
szabélytalansdg esetén a jogkdvetkezményrSl dontés, a kapcsolodd nyomon kovetés, a
keletkezett iratanyagok elkiilénitett nyilvintartisa targykordkben, ide nem értve a gazdasagi
vezetd altal elkdvetett szabalytalansagot,

- a oktatasi igazgatd, a kizarélag az intézmény hallgatéit érintd szabalytalansag esetében, a
vizsgalat elrendelése, a sziikséges intézkedések meghozatala, a nem kiemelt jelentSségii
szabalytalansdg esetén a jogkdvetkezményrsl dontés, a kapcsolédé nyomon kévetds, a
keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa tirgykérdkben, ide nem értve az oktatasi
igazgatd altal elkévetett szabalytalansagot.

Az rektor jar el:
- az intézményt érintd szabdlytalansig esetében, a vizsgilat elrendelése, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a jogkdvetkezményrdl dontés, a kapcsolddd nyomon kévetés, a
keletkezett iratanyagok elkiilénitett nyilvantartasa targykorékben, valamint
- az egyetem egeésze vonatkozdsidban az eljardsi rend kialakitdsa és a kiemelt jelentOségli
szabalytalansig esetében a jogkdvetkezményrdl dontés targykdrokben,
ide nem értve az rektor altal elkdvetett szabélytalanségot.

Kiemelt jelentdségli az a szabdlytalansdg, amely alapjan biintetGeljaras, polgari jogi, szaba]ysértém
fegyelmi eljaras meginditasdra keriilhet sor.

A rektor, a gazdasagi vezetd, a tagintézmény-vezetd (tovabbiakban: hataskérrel rendelkezd vezetd,
vezetd), a fenti hataskdri szabalyok szerint, illetve azok figyelembe vételével felelSs az észlelt szakmai
és gazdalkodasi szabélytalansagok megelézéséért, feltirasaért, nyomon kivetéséért, dokumentalasaért,
a felel6sségre vonasért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A gazdasagi vezetd, illetve a tagintézmeény-vezetd altal elkSvetett szabalytalansig esetében az rektor,
az rektor 4ltal elkSvetett szabalytalansag esetében a fenntarté jar el.

Az iskoldban szabalytalansagi felel6s kijelolésére nem keriil sor, a szabalytalansigok kezelése az
eldzdleg felsorolt vezet6k hatdskdrébe tartozik.

1.3, A szabalytalansigok megeldzése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapveten szervezeti (nem megfelelé eljérasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezdk vezethetnek. A FEUVE-
nek folyamatosan vizsgélnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének alakulésat, valamint a
megeiézés érdekében a szabélytalansag kivizsgalasakor is ki kell témi a feltételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabélytalansigok megakadilyozisa elsddlegesen az rektor
felelGssége. : ‘

Az Aht. szerint a koltségvetési szerv vezetje felelds a feladatai ellatishoz a kéltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapitod okiratban
eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfeleld ellatisaért, a
koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsegek Osszhangjiért, az
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intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a
belsd ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikédtetéséért.

Az Aht.-ban meghatarozott kitelezettség teljesitése az rektor feladata, amely a szervezeti struktiriban
meghatdrozott egységek (Gazdasagi feladatok, intézményegységek) vezetdi hataskdrének,
feleldsségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsdgan keresztill valésul meg. Az egyetem
munkatarsainak (kOzalkalmazottak, megbizottak) konkrét feladatat, hataskorét, felelGsségét,
beszimoltathatdsagat a munkakdri leirdsok, feladat-meghatérozésok szabalyozzak, a kézalkalmazotti
jogviszonybdl, illetve az egyéb foglalkoztatasi jogviszonybol szirmazd kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik. Az egyetem munkatarsainak a jelen eljarasrendben
foglaltakat ismerniiik kell. A megismerés tényét, a 2. szamu fiiggelék szerinti nyomtatvanyon
alairaséval ismeri el a munkatars.

2. A szabilytalansagkezelési eljiras

2.1. A szabilytalansigok észlelése

A szabalytalansidgok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatdrs €s a vezet részérdl egyarént. Ezen kiviil az észlelés szarmazhat a
mind belsd, mind a kiilsé ellenérzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytd! is.

A szabalytalansag gyam'ljériak egyetemen belilli észlelése esetén a szabalytalansag gyanudjat
alatdmasztd adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa a tajékoztatas kitelezd eleme.

Dokumentumokon alapulé ellendrzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba kijavitisara
hidnypoétlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelSs szervezeti egységet.
Amennyiben a hidnypotlast kévetSen tovabbra is stlyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellenérzés
elrendelését kell kezdemeényezni.

2.1.1. Amennyiben az egyetem valamely munkatirsa észlel szabalytalansigot, koteles értesiteni a
szabélytalansagi felelést. Amennyiben a szabélytalansagi felelds az adott tgyben érintett, a
munkatarsnak a rektort, annak érintettsége estén a fenntart6t kell értesitenie.

Az értesitett és arra hataskdrrel rendelkezé vezetnek kotelessége gondoskodni a megfelel
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

A szabilytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
0 mi a szabdlytalansag pontos tartalma,
milyen normatél vald eltérésrél van szo,
eléviilési iddn beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
a szabalytalansdg mely teriiletet érinti,
van-¢ enyhitd koriilmény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharithatatlan kiils§ akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamoldst informatikai hiba okozta, stb.),

a szabalytalansag gyamija dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellendrzés kovetkeztében
meriilt fel,

o korrighlhaté-¢ a szabdalytalansag, :

‘0 pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetség a visszakdvetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

o amennyiben Kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-c az ahhoz sziikséges intézkedéseket.
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Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran torténik a szabalytalansag észlelése, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett cliendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot. Ennek oka lehet



pi. a kontroll tevékenységek nem megfelelé szervezése, végrehajtisanak hianyossiga, emberi
mulasztas; rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb. :

2.1.2. Amennyiben a rektor, illetve a gazdasagi fOigazgatd észleli a szabalytalansagot, a feladat,
hataskér és feleldsségi rendnek megfelelden kételes intézkedést hozni a szabalytalansag korrigdlasara,
megsziintetésére.,

2.1.3. Amennyiben a belsé ellendr észleli a szabdlytalansagot, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az egyetemnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellentrzés megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv
végrehajtasat az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSje az altala éves bontdsban vezetett
nyilvéntartds segitségével kiveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellendrzés 4ltal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:
o miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalanségot ¢s az azt lehetdvé tevé tényezéket,
o amennyiben a FEUVE rendszer feltirta a szabalytalansigot vagy az azt lehetdvé tevo
tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez, illetve
a kéros kévetkezmények csdkkentéséhez sziikséges intézkedéseket,
o ha a szilkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatdst,
o volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

2.1.4. Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabélytalansigot, annak a szabalytalansigra
vonatkozé megéllapitdsait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyaniija esetén
az ellenérz6 szervezet a miikddését szabdlyozo jogszabily alapjan jar el. A szabilytalansigra
vonatkozo megallapitasok alapjan a kdltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

2.1.5. Amennyiben egyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansigot jelzi a szabalytalansigot, a
szabAlytalansagi felel6snek, akinek feladata a bejelentést érdemben megvizsgalni. Ezekben az
esetekben javasolt (a szabélytalansag kivizsgdldsdnak eredményétd] fiiggben) irasban visszaigazolast
tenni az €szleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljards megegyezik az
egyetem munkatérsa altal észlelt szabalytalansagi eljardssal.

2.2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A hatiskorrel rendelkezd vezetd (rektor vagy gazdasigi fdigazgatd) doént a szabalytalansag
kivizsgalasardl, illetve annak formajarol, valamint sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairdl.

Az rektor, illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabélytalansdgi gyanG kivizsgélaséara
vonatkoz6 javaslat és a kapesolddd dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd atad4sarol.

A hataskorrel rendelkezé vezetd a vizsgédlatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A déntés
meghozatalanak megkénnyitése érdekében bizottsag hozhatd 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetdkbdl vagy szakértdkbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok -
tiszteletben tartdsdval. A szakérté irdsbeli nyilatkozatot tesz, hogy a blzottsag munkajaban valé
részvétele nem litkozik osszeférhetetlcnség1 akadalyba.

A szabilytalansagi vizsgdlat maximalis idStartama nyolc nap. Amennyiben a rendelkezésre 3llo
hatéridé kevésnek bizonyul, a vizsgilatot folytatonak ezt a tényt — az indok ¢€s a javasolt hatarid$
feltiintetésével — jeleznie kell a vezetd felé.

A vizsgllat eredménye lehet:
o annak megallapitisa, hogy nem tdriént szabalytalansig, valamint a szabalytalansagl eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észleles, jelentéktelen szabalytalansag, stb.),



o szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld déntés,
o tovabbi vizsgalat elrendelése, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetGen a felelGsség
- eldontés¢hez és/vagy a. hasonld esetek megeldzése érdekében szikséges intézkedések
meghatarozasihoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacio.

A vizsgéalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a vezetd szdmdra a hasonld
szabdlytalansigok elkeriilése érdekében.

2.3. A szabalytalansag észlelését kdvetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditdsa

A szabalytalansagok észlelése utdn az egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonnyal rendelkezd
munkatarsnak, vagy hallgatonak a szabalytalansagi felelst azonnal értesitenie kell. Az Egyetem
szabalytalansagi feleldsnek a rektori asszisztenst jeldli ki, akinek feladata, az észlelt szabalytalansag
dokumentalasa, errél a felettese (rektor) haladéktalan értesitése és a jelentett szabalytalansigok
nyilvantartasa, a 4. sz. fiiggelék szerint.

Az észlelt szabalytalansagot ki kell vizsgélni, a szilkséges intézkedéseket megtenni, és az intézkedések
végrehajtisara hataridét kell szabni, ‘

Bizonyos esetekben (pl. blintetd- 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.

A 3. szam fliggelék mutatja be az egyes eljarasokra irinyadd jogszabélyok f6bb rendelkezéseit.

A szabalytalansig miatti jogkOvetkezményekr6l a hataskomrel rendelkezé vezetd dont, a
Jjogszabéalyokban és a bels6 szabdlyzatokban meghatarozott eljérésrend valamint korlatozasok és
mérlegelési szempontok figyelembe vetelevel

2.4. A hataskdrrel rendelkezd vezet§ feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyomon kévetése soramn. '

A vezetd

o nyomon kiéveti az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

o figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

o a feltart szabélytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovébbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
(hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informéciét szolgiltat a belsd
ellendrzés szimara, elésegitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, valamint az ellenérzési
kimyezetre es a vezetési folyamatokat érint8 eseményekre vald nagyobb ralatast,

o értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd kiteles nyomon kévetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megéllapitdsra Kkerill, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az rektort értesiteni kell a tovabbi intézkedések
meghozatala érdekében. A szabélytalansag korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabdlytalansag
- fennallasa esetén ijabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni. :

2.5. A hatéskorrel rendelkezd vezetd feladata a szabalytalanséggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartisa soran,



A vezetd

o gondoskodik a szabalytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabély
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol,

o egy elkiilénitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapesol6dd
irasos dokumentumokat, . .

o nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcesolddd hatariddket,

o a palyazati uton felhaszndldsra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az ezekhez kiilon kiadott szabalytalansag kezelési utmutatékat.

A nyilvantartds a tirgyévet kovetd évre vonatkozd ellenSrzeési terv elkészitéséhez sziikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald informacidkat tartalmazza: .
o a szabalytalansdg tipusdt (blintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kértéritési eljarasra okot
ado),
a szabdlytalansag rovid leirasat,
a kapcsolddd lezarult eljaras eredményét,
az érintettek szamat, beosztasat,
az esetleges kar mértékét,
a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.
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A szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvéntartasara szolgalo adatlap nyomtatvényt az 5. szdma
fliggelék tartalmazza. .

2.6. Felentési kotelezettségek

A bels ellendrzés altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjén az ellenSrzottnek .
intézkedési tervet kell készitenie (a kdltségvetési szervek belsd ellenbrzésérdl szolé 193/2003. (XL
26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §).

Az rektornak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az ellendérzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozé javaslatokrdl (Ber. 31. § (3), bb) pont).

A kiilsd ellendrzés éltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjdn is intézkedési tervet kell
készitenie az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell az rektort.

A belsé és killsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrél, a
végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokdrdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje évente beszamolot készit.



1. szamu fliggelék

A szabdlytalansagfajtak nem taxativ, példajellegii felsorolisa

Szabdlytalansig fajtdja

Példa a szabdlytalansagfajtira

Szabilyozottsagbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozd szabdlyzatok hidnya,
illetve azok aktualizilasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal
kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem elbirdsszerl ellatdsa;

az eldirt hataridék be nem tartasa;

pénzbeli juttatidsokndl a juttatds rendeletetéseként a szabalyozisban
rogzitett céloktdl valo eltérés;

unids tAmogatisokndl a kozdsségi politikdk (esélyegyenlGség,
kornyezetvédelem) figyelmen kiviil hagyésa;

Pénziigyi

pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

jogtalan kifizetések (pl. elSiranyzat nélkilli vagy azt meghaladé
elszdmolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatds folydsitdsa);

a szabalyozasban meghatdrozottat meghaladé osszeg: kifizetése,
folydsitasa;

a szabdlyozisban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszamoldsok
befogadasa;

Szamviteli

a szabdlyozasban elbirtaknak megfelelé szamvitel vezetésének
elmulasztisa;

olyan szdmvitel vezetése, amelybSl a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatdsok tényleges felhasznildsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjén nem vagy csak nehezen kévetheté;

Irdnyitasi-vezetési

az ellenérzési nyomvonal kidolgozisinak vagy a FEUVE — azon belill
a kontrollfunkciok — kialakitdsanak, aktualizilisdnak elmulasztasa
vagy nem megfeleld mikGdtetésik;

az egymadssal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkcionélis
szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszdmoltatési rendszer milkodtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyoes kontrollpontok és kontrollfunkcidk hidnya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznilasa;

adatbevitel, illetve adatmédositds nyomon kovethetGségének hidnya,
pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok megsértése;
szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekivetkezd szabalytalansigok,
azokon beliil kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti milkddésének ki nem alakitasa,
a mukddtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

az Ugyviteli folyamatokat, valammt a szakmai és informatikai
hibajavitasokat  érint6  programmédositisok  végrehajtasanak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése; |

Dokumentécios,
nyilvantartasbeli

nem megfelels, nem megfeleléen vezeteit vagy nem a kelld tartalmu
(az utdlagos reprodukalast lehetdvé nem tevd), a nyomon kbvetést és a
vezetdi ellenorzeést nem vagy nem kellben segitd, vagy nem az
elirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort, ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentécio

Adminisztrativ jellegl

szdmszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmiai feladatok vagy a kifizetések



teljesitésekor; ‘

adatok téves megéllapitdsa (pl. hibas besorolds, az ligyintézének
felrohatd okbdl tévesen levont adok, jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kelléen alatimasztott adatok
bevitele az informatikai nyilvantart4si rendszerbe;

az adatbevitel késve torténé végrehajtasa vagy elmaradasa,; :
bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak
megfeleld dokumentéldsa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;
bizonylatok vissza-datumozasa; .

az egyes bizonylatok tartalma kozdtti vagy azokon beliili
ellentmondésok;

Ko&zbeszerzéssel a kdzbeszerzésre vonatkozo szabilyok megsértése;

kapcsolatos hibas elékészités; .
a palyaztatdas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;
egyenlé elbanas elvének megsértése (pl. szallité-specifikus feltételek
kiirasa);

_ megfelelé dokumentélas elhanyagolasa
Ellenérzéssel Gsszefiiggh | a feltart hidnyossiagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak

elmaradasa;

kételezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa

elfogultsag

vonatkozé szabélyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa
ellendrzési tervtdl vald engedély nélkili eltérés

belsé ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyédsa
fiiggetlenség csdkkenése irAnyaba hatd barmely tevekenység
intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefliggd

kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabalyozas szerint kotelezden szétvalasztandd munkakérok,
funkcidk elkiilonitésének elmulasztisa;

Titoktartdssal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkozd szabalyok
megsértése;

a szédmitastechnikai rendszerrel Gssze nem fiiggd adatkezelési és

| adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Téajékoztatassal
kapcsolatos

szabdlyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség
vagy az arra eldirt hatarid6k be nem tartisa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tikrdzé tények, adatok vagy
mutatok szerepeltetése; '




2. szamu fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

Alulirott, mint a Szinhadz és Filmmiivészeti Egyetem munkatirsa (kbzalkalmazottja, mas jogviszony
keretében foglalkoztatottja) nyilatkozom, hogy a szabalytalansagok kezelésének eljardsrendjében
foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az eljarisrendben meghatarozott elSirasokat, a munkavégzésem soran
kételes vagyok betartani.

Budapest, 201... év.................. hé

...... nap
alairas
Olvashatd NEV: .ot aeaeas
SZervezZetl BEYSEE: ittt e
Munkakér / BeoSZAS: ....oeveeoeereeeseeseeei,
Kapjak:

- nyilatkozo személy
- - szervezeti egység vezetd
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3. szamu fliggelék
A szabidlytalansag észlelését kivetd egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykdnyvrdl szolo 1978, évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az
a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbél elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a t6rvény biintetés kiszabasit rendeli. A
biintetdeljarasrél sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a bir6sagnak, az ligyésznek és a nyomozoé hatosagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetSeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos
személy kételes a hatéskdrében tudomasira jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabdlysértésekrdl sz616 1999. evi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanuio cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy Onkormdnyzati rendelet szabalysertésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e térvényben
meghatarozott joghdtrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljards feljelentés, illetéleg a
szabalysértési hatosag részérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg,

A Polgari Térvénykonyvrél szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
mésnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhaté. A kértéritési eljaras meginditisira a polgéri
perrendtartasrol szolé 1952, évi III tdrvény rendelkezései (elsésorban a XXIII Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazd perek) az irAnyadok. Kartéritési
feleldsseg tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXII. tdrvény
{Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) valamint a végrehajtasi
rendeletek megfeleld rendetkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kjt. megfelels rendelkezései az irAnyadok.



4. szdmit fiiggelék

Adatlap a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljirds nyilvAntartdsirol

A szabdlytalansag sorszama

A szabélytalansag tipusa

A szabélytalansag rovid leirdsa

Erintettek szama, beosztasa

Kapcsolodo irdsos dokumentumok
iktatdszama

Kapcsolddo lezarult eljaras
eredménye

Esetleges biinteto-, szabalysertési,
fegyelmi vagy kartéritési eljaras
adata

Esetleges kir mértéke

A szabélytalansag kezelése
érdekeében tett intézkedés és annak
hatarideje
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