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BEVEZETÉS

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161 § szerint a költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét, amely az Ámr. előírásai értelmében Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

Az Áht. az Ámr. és a Pénzügyminisztérium FEUVE rendszerről kiadott módszertani útmutató szerint a szabálytalanságok kezelésére az alábbi szabályokat kell alkalmazni.

A szabályzat a FEUVE ellenőrzési rendszer szabályozásának része.

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét a jogszabályok változásai szerint rendszeresen, de legalább évente felül kell vizsgálni és aktualizálni.

I. ÁLTALÁNOS ELŐÍRÁSOK

I.1. A szabályozás célja, személyi, tárgyi, területi hatálya

A szabálytalanságok kezelésének célja, hogy a különböző jogszabályi rendelkezésben, belső szabályzatban, vezetői utasításban meghatározott előírások megszegésének megelőzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon. Azok sérülése esetén a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása és intézkedések a hibák megelőzésére. Fontos, hogy a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, a felelősség megállapítása és az intézkedések foganatosítása megtörténjen.

A szabálytalanságok kezelése – az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés és az iratanyagok elkülönített nyilvántartása az intézmény igazgatójának a feladata.

A szabályzattal kapcsolatos felelősség:

· az elkészítéséért: az Intézmény vezetője
· az alkalmazásáért: az Intézmény vezetője és a szabálytalansági felelősök

· a jóváhagyásáért: az Intézmény vezetője
· az alkalmazásának ellenőrzéséért: az Intézmény vezetője és a szabálytalansági felelősök
I.2. A szabálytalanság fogalma, csoportosítása

I.2.1. A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

I.2.2. A szabálytalanságok fajtái:

· Szabályozottságbeli: 

· az egyes területek tevékenységére vonatkozó szabályzatok hiánya, illetve azok aktualizálásának vagy testre szabásának elmaradása;

· Lebonyolítással kapcsolatos:

· a feladatok elvégzésének elmaradása, nem előírásszerű ellátása;

· az előírt határidők be nem tartása;

· pénzbeli juttatásoknál a juttatás rendeletetéseként a szabályozásban rögzített céloktól való eltérés;

· uniós támogatásoknál a közösségi politikák (esélyegyenlőség, környezetvédelem) figyelmen kívül hagyása;

· Pénzügyi

· pénztárban jelentkező pénztárhiány, 

· jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélküli vagy azt meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás folyósítása); 

· a szabályozásban meghatározottat meghaladó összeg kifizetése, folyósítása;

· a szabályozásban foglalt feltételeknek meg nem felelő elszámolások befogadása;

· Számviteli

· a szabályozásban előírtaknak megfelelő számvitel vezetésének elmulasztása;

· olyan számvitel vezetése, amelyből a pénzmozgás, a pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehezen követhető;

· Irányítási-vezetési

· az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásának vagy a FEUVE – azon belül a kontrollfunkciók – kialakításának, aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelő működtetésük;

· az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és funkcionális szétválasztásának elmaradása;

· a beszámoltatási rendszer működtetésében jelentkező hiányosságok;

· Informatikai

· az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a hozzáférés nem megfelelő korlátozása), azok kihasználása;

· adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetőségének hiánya, pontatlansága;

· az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok megsértése;

· számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező szabálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hibás levonások;

· késve vagy egyáltalán el nem készített szoftverek;

· a programrendszer szabályozás szerinti működésének ki nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege;

· az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavításokat érintő programmódosítások végrehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése;

· Dokumentációs, nyilvántartásbeli

· nem megfelelő, nem megfelelően vezetett vagy nem a kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően segítő, vagy nem az előírások szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt, ezért nehezen követhető nyilvántartás, dokumentáció

· Közbeszerzéssel kapcsolatos

· a közbeszerzésre vonatkozó szabályok megsértése;

· hibás előkészítés;

· a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása;

· egyenlő elbánás elvének megsértése (pl. szállító-specifikus feltételek kiírása);

· megfelelő dokumentálás elhanyagolása

· Ellenőrzéssel összefüggő

· a feltárt hiányosságok illetékesek felé történő továbbításának elmaradása;

· kötelező ellenőrzési tevékenységek elhanyagolása

· elfogultság

· vonatkozó szabályok megsértése

· a kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása

· ellenőrzési tervtől való engedély nélküli eltérés

· belső ellenőrzési kézikönyv figyelmen kívül hagyása

· függetlenség csökkenése irányába ható bármely tevékenység

· intézkedések nyomon követésének (monitoringjának) elmaradása

· Monitoringgal összefüggő

· kötelező monitoring tevékenységek elhanyagolása;

· elfogultság

· Összeférhetetlenséggel kapcsolatos

· az összeférhetetlenségi szabályok megsértése;

· a szabályozás szerint kötelezően szétválasztandó munkakörök, funkciók elkülönítésének elmulasztása;

· Titoktartással kapcsolatos

· az állam- és szolgálati titkok kezelésére vonatkozó szabályok megsértése;

· a számítástechnikai rendszerrel össze nem függő adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalanságok;

· Tájékoztatással kapcsolatos

· szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása;

· a jelentésekben nem a valós helyzetet tükröző tények, adatok vagy mutatók szerepeltetése;

I.2.3. A szabálytalanság két csoportja

· A szándékosan okozott szabálytalanságok: ha azt a munkatárs tudatosan, többnyire valamilyen előny saját részre való megszerzése céljából követi el (félrevezetés, csalás)

· A gondatlanságból okozott szabálytalanságok: amennyiben azt a munkatárs véletlenül, figyelmetlenségből, hanyagul végzett munka során követi el. (a figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanság).

I.3. A szabálytalanságok megelőzésének eszközei, feladatai

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a legfontosabb teendő a belső kontroll rendszer kiépítése és működtetése.

Ennek érdekében a belső ellenőrzésnek értékelni kell:

· az irányítási és FEUVE ellenőrzési rendszert, annak működését,

· az intézményen belül megvalósul-e a feladat és hatáskörök megfelelő elkülönítése,

· az információs csatornák ellátják-e a vezetést megfelelő és megbízható információval,

· léteznek-e irányelvek, írott eljárási rendek, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a tevékenységek nyomon követésére,

· a banki pénzforgalom (tranzakciók) rendjének szabályai,

· a szervezeti környezet elősegíti-e a tudatos ellenőrzést.

A fentiek folyamatos értékelésével a belső ellenőrnek javaslatokat és ajánlatokat kell megfogalmazni az intézmény vezetőjének a kontroll rendszer hatékony működése érdekében.

A kontroll rendszer kiépítése és folyamatos javítása az intézmény igazgatójának feladata, hogy a szervezeten belüli eljárások és szabályzatok minél hatékonyabban akadályozzák meg a szabálytalanságok bekövetkezését.

I.4. A vezetői felelősség, jogok és kötelezettségek

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény vezetőjének felelőssége, a szabályozottság megfelelő biztosítása, hogy 

· az intézmény a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön:

· a szabályozottságot és a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön.

Az intézmény vezetőjének felelősségét az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 88 §-a és a „Szervezeti és Működési Szabályzat” írja elő.

I.5. A szabálytalanságok nyilvántartási és dokumentálási kötelezettségei

A szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkülönített nyilvántartásban iktatni kell. 
Nyilván kell tartani a megtett intézkedéseket és a határidőket.

A szabálytalanságok nyilvántartására saját szerkesztésű táblázat szolgál. (1. számú melléklet)

A szabálytalanságok kezelésének feltétele az írásbeliség, a tevékenység dokumentálása. A szabálytalanságokkal kapcsolatos naprakész, teljeskörű, az intézmény egész tevékenységére vonatkozó központi nyilvántartás vezetése az adminisztrátor feladata.
I.6. A külső szervek részére adandó tájékoztatás

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. /XI. 26./ Korm. rend. 29. §., 29/A. §. és 31. §-a szerint az éves ellenőrzési jelentésben kell beszámolni az ellenőrzések során büntető, szabálysértési, kártérítési és fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések számáról és az intézkedési tervekről, az intézkedések megvalósításáról, a belső ellenőrzés által tett megállapítások, javaslatok hasznosításáról és az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

Az Intézmény vezetője minden évben köteles beszámolni a belső kontrolrendszer működéséről az Ámr.-ben meghatározott formában és tartalommal.

II. SPECIÁLIS ELŐÍRÁSOK

II.1. A szabálytalansági felelős feladatai, jogai, kötelezettségei, felelősségei

II.1.1.A szabálytalansági felelős feladatai

A szabálytalansági felelős, a tudomására jutott információk alapján javaslatot dolgoz ki a az intézmény vezetője részére a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében.

a./ Adminisztratív feladatok:

· a szabályzatban előírtak betartásának felügyelete,

· a szabálytalanságok megelőzésének és kezelésének elősegítése,

· a szabálytalanságok megelőzését szolgáló képzések megszervezése,

· az adott szervezet/szervezeti egység által megtartott, a szabálytalanságok megelőzését szolgáló munkaértekezletekről, továbbképzésekről szóló feljegyzések nyilvántartása,

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartások naprakész vezetése,

· a szabályzatban előírt, a vezető és/vagy külső szervek részére történő adatszolgáltatás és időszakos jelentéstételi kötelezettségek teljesítése,

· a szabályzat évenkénti felülvizsgálata, javaslattétel a korszerűsítésére.

b./ Operatív feladatok:

· a szabálytalanságok okainak kivizsgálásában való részvétel,

· a feltárt szabálytalanságok minősítése, rangsorolása, csoportosítása,

· a várható következmények, hatások felmérése,

· az intézkedések gyakorlati megvalósításának figyelemmel kísérése,

· az elrendelt jogkövetkezmények végrehajtásának nyomon követése, monitoringja,

· a szabálytalanságok ismétlődését megakadályozó intézkedések kidolgozásában való részvétel,

· a személyiségi jogok védelme.

II.2. A szabálytalanságok kivizsgálására, kezelésére jogosult, kötelezett felelősök kijelölése;

Az intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetője az adott terület felelőse:

· gazdasági vezető

· intézményvezető ápoló

· mentálhigiénés csoportvezető

· pénzügyi- és számviteli csoportvezető

· anyag- eszközgazdálkodási és műszaki csoportvezető

· élelmezési csoportvezető.

II.3. A szabálytalanság észlelésének és jelentésének szervezeten belüli útvonala, 

II.3.1. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben történhet a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt.

· Az intézmény vezetője észleli a szabálytalanságot: az intézmény vezetőjének kell intézkedést hozni a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· Az intézmény munkatársa észlel szabálytalanságot: köteles értesíteni a közvetlen munkahelyi vezetőjét.

Az intézményvezető kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

II.3.2. Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot:

A Ber. szerint a belső ellenőr köteles – amennyiben az ellenőrzés során, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merült fel – haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetőjének.
Az intézmény vezetőjének érintettsége esetén vonatkozó jogszabályi előírások figyelembevételével - a felügyeleti szerv vezetőjét kell haladéktalanul tájékoztatni.

Az intézmény vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról.

A belső ellenőrzés megállapításai alapján intézkedési tervet kell kidolgozni és azt végre kell hajtani.

A belső ellenőr köteles a Ber. szerint az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során szabálytalanság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az intézmény vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni.

II.3.3. Külső ellenőrzés észleli a hiányosságot:

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el.

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézmény vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

II.4. A szabálytalanság bekövetkezése esetén szükséges eljárásrend

A szabálytalanságok észlelését követően minden alkalommal, akkor is, ha azt azonnali intézkedésekkel megszüntették, szabálytalansági jegyzőkönyvet kell felvenni (2. sz. melléklet).

II.5. A szabálytalanság kivizsgálását követő intézkedések;

Az intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Büntető vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben az intézmény vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat is felkérhet.

Az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezései:

· Büntető eljárás:

· A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény. 10. §. /1/. bekezdés
· A büntető eljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény 171. §. /2/. bekezdés

· Szabálysértés:

· A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. §. /1/. bekezdése és a 
82. §. /1/. bekezdése.

· Kártérítési eljárás:

· A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi. IV. törvény XXIX – XXX. Fejezet.

· A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései az irányadók. Elsősorban a XXIII. Fejezet (munkaviszonyból származó perek).

· Kártérítési felelősség tekintetében irányadóak a Munka Törvénykönyvéről szóló 
1992. évi XXXIII. törvény (Kjt), továbbá a Kollektív Szerződés előírásai.

· Fegyelmi eljárás:

· Fegyelmi felelősség és eljárás tekintetében a közalkalmazotti jogállásról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt) 45 – 53 §-ban foglalt rendelkezések az irányadók.

II.6. Az intézkedések nyomon követésének módjai.

Az intézmény vezetőjének a feladata:

· nyomon követni az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.

III. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje 2010. ………………….-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti a tárgyra vonatkozó korábbi szabályozás.

Görög Tiborné

intézményvezető

Mellékletek:

1. számú melléklet: Szabálytalanságok nyilvántartására

2. számú melléklet: Szabálytalansági jegyzőkönyv

Fővárosi Önkormányzat

Vázsonyi Vilmos Idősek Otthona

1064 Budapest, Rózsa utca 67.

(: 311 4850, 311 4851, 331 2359 ( Fax: 473 1159

E-mail: rozsa@vazsonyiidosotthon.hu

1. számú melléklet

SZABÁLYTALANSÁGOK NYILVÁNTARTÁSA

	Szám
	Dátum
	Szabálytalanság leírása
	Kit érint
	Ki észlelte
	Kapcsolódó dokumentumok
	Megtett intézkedés
	Határidő
	Felelős

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Fővárosi Önkormányzat

Vázsonyi Vilmos Idősek Otthona


1064 Budapest, Rózsa utca 67.


(: 311 4850, 311 4851, 331 2359 ( Fax: 473 1159


E-mail: rozsa@vazsonyiidosotthon.hu
2. sz. melléklet
Jegyzőkönyv a szabálytalanságról

Iktatószám:

	A vizsgálat kezdetének időpontja:
	

	A vizsgálat befejezésének időpontja:
	

	A vizsgálatot végző személy(ek) neve, beosztása:
	

	A szabálytalanság észlelésének időpontja:  
	

	A szabálytalanságot bejelentő neve, beosztása:
	


A szabálytalanság észlelésének módja (az észlelő elmondása alapján)

Az észleléskor kiállított dokumentum tartalmi helyességének felülvizsgálati tapasztalatai:

Az észlelést követően már megtett intézkedések és azok hatásai: 

A szabálytalanság leírása:

· a szabálytalanság ténye, 

· a szabálytalanság minősítése (gondatlan, szándékos),

· a szabálytalanság elkövetésének időpontja,

· a megsértett előírástól való eltérés (jogszabály, belső szabályzat, utasítás),

· a folyamat, vagy tevékenység szabálytalanság által érintett része,

· a szabálytalansághoz vezető körülmények, tényezők,

· a szabálytalanság korrigálhatóságának, vagy korrigálhatatlanságának ténye,

· a szabálytalanságot elkövető/k/ megnevezése,

· az elkövetés módja,

· a szabálytalanság gyakorisága (eseti, időszakos, rendszeres),

· a szabálytalanság következménye (minőségromlás, hibás szolgáltatás, téves kifizetés, egyéb kár).

A helyben hozott intézkedések:

· az intézkedés jogalapja

· a döntéshozó megnevezése

· a döntéshozatal időpontja

· az intézkedés ismertetése (megszüntetés, korrekció, javaslattétel felsőbb szintű intézkedésre)

· az eljárás eredménye

A vizsgálatot végzők által szükségesnek tartott további intézkedések megtételére vonatkozó javaslatok:

A jegyzőkönyv továbbításának időpontja (az átadás napja)
Csatolt dokumentumok 

· a tényt alátámasztó alapdokumentumok, (pl. számlák, pénztári kiadási bizonylatok)

· a szabálytalanságot elkövető/k/ és más érintettek nyilatkozatai

A jegyzőkönyv készítésének helye, időpontja: ……….., 201… …………..hó…..nap

………………………………
………………………………

Vizsgált szervezeti
Jegyzőkönyv készítő aláírása

egység vezetőjének aláírása

………………………..

…………………………

……………………

A vizsgálatot végző személy(ek) aláírása
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