SZMSZ 7. sz. melléklete
(Nyt. sz.: 1/7/2009.)

' Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivata

A Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

eljarasrendje a szabalytalansagok kezelésére



Az allamhaztartas ikodési rendjédl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/a.
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan auglydunantili Regionalis
Allamigazgatasi Hivatalnal a szabalytalansagok Ke#mek eljarasrendjét (a tovabbiakban:
Szabalyzat) a folyamatba épitettyzsdtes és utdlagos vedeellensrzés (FEUVE) részekeént
az alabbiak szerint alakitom ki.

1. A szabalytalansag fogalma

1.1. A szabalytalansagvalamely léte& szabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabélyza
stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartaskdaési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, azi didadatellatas barmely
tevékenységében, az egyesveietekben, stb. élordulhat.

1.2. A szabalytalansagokfogalomkére igen széles, a korrigalhaté mulasktasagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, buritetszabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditdsara okot add cselekmények egyarant belztak.

1.3 A szabdlytalansag alapesetei lehetnek:

— a szandékosan okozottszabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkgszta
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytéilzetés, stb.)

— a nem szandékosan okozbtszabalytalansagok (figyelmetlenségbhanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartgsbéstb.  szarmazo
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarésd kialakitasanak
altalanos célja, hogy

— hozzajaruljon a kulénb®zjogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirdsok  sérulésének, megszegésének, szabalytalankiakulasanak
megakadalyozasahoz, (metyds)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, énEge esetén a megfélel
allapot helyreallitasra kerlljon; a hibak, hianyagsk, tévedések korrigalasa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositgérténjen.

3. A szabdalytalansagok megéktése
3.1. A szabalytalansdgok megeEse elésorban a szabalyozottsagon alapul.

3.2. A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalaksagmakadalyozasa étegesen a
hivatalvezednek felebssége.

Az allamhéaztartasrol szold 1992. évi XXXVII. tv. 88-ban foglaltaknak

megfeleben a koltségvetési szerv vejetfelebs:

a) az alapitd okiratban @it tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésbagy v
koltségvetési keretben (az azok részét képeegvalositasi tervben, teljesitmény-
tervben), valamint feladatellatasi megallapodastmmtaltaknak, illetve az iranyitd
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szerv altal kdzvetlenll meghatarozott kovetelméngikes feltételeknek megfedel
ellatasaert,

b) a koltségvetési szerv tkddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kbvetelményeirdakyésitéséért,

c) a gazdalkodasi lehistégek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

d) a koltségvetesi szerv vagyonkezelésebe, hasahaladott, és a tulajdonabandév
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkégzeltulajdonosi jogok rendeltetéssier
gyakorlasaeért,

e) az allamhaztartasi bélskontroll rendszer megszervezéseért és hatékony
mukodtetéseéért, tovabba

f) a szerv besorolasanak megfé a szakmai és pénzigyi folyamatos
nyomonkovetési (monitoring) rendszerikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérddk és kozérdekdd nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességédtalességéért, tovabba a szamviteli
rendeért.

3.3. A szabdlytalansagok megétésével kapcsolatosan a Hivatalve#et kiemelt
feleléssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjaniikodjon a Hivatal,

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsffamatosan Kkisérje
figyelemmel a vezét

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés s#ilessészabalytalansag
korrigalasra keruljon annak a meértéknek megéele] amilyen meértéket
képviselt a szabalytalansag.

A Hivatal mikddését éririt szabalyzatokat ak. sz. fuggelékartalmazza

3.4. Az Allamhaztartasi torvényben fentiekben meghatattozivatalvezeti felelésség és
feladat, a szervezeti struktirdban meghatarozo#rvezeti egységek vedet
hataskorének, felébségének és beszamoltathatosaganak szabalyozotisfgéztil
valésul meg. A Hivatal koztisztvisghek, lUgykezdlinek és munkavallaloinak
konkrét feladatat, hataskorét, féleséget, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok
szabalyozzak, a kozszolgdalati jogviszonybdl, iketmunkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megbelelkell teljesitenitk.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszernbe

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épéiétetes €s utdlagos vedetllensrzés
FEUVE rendszerében térténhet a munkavallalo és aitatk részéil, de kuls ellensrzé
szervezet altal egyarant.

4.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytansagot

4.1.1. Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egységmely munkatarsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egységisjér



4.1.2

4.1.3.

4.1.4.
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Amennyiben a szervezeti egység vépgetaz adott Ugyben érintett, a
munkatarsnak a veZefelettesét, annak érintettsége estén a felligystetivet
kell értesitenie. (irasos értesitést a kilon szabédkban foglaltak esetében
sziikséges tenni.)

Ha az ebz6 pontban megfogalmazottaknak megiéel értesitett szemeély
megalapozottnak taldlja a szabdalytalansagot, ugyl ertesiti a Hivatal
vezebjét.

A hivatalvezeinek kotelessége gondoskodni a megéelehtézkedések
meghozatalérdl, illetve indokolt esetben a sziksé&fjérasok meginditasarol.

4.2. AHivatal vezeidje illetve a szervezeti egyseg vedge észlelia szabalytalansagot

A Hivatal vezebje illetve a szervezeti egységek vémetk észlelése alapjan a
feladat, hataskor és fedsiségi rendnek megfet@n kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.

4.3. A Hivatal bel$ ellenére észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels ellertr ellerdrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletdskezéseinek megfetain jar

el. A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoania bel§ ellersrzés
megallapitasai alapjan, és az intézkedési tengreviéell hajtania.

4.4. Kulso ellendrzési szervészlelia szabalytalansagot

A Kkuls6 ellerbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megaltsiitéaz
ellerdrzési jelentés tartalmazza. A buistet szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmanyasztas vagy hianyossag
gyanlja esetén az ellénaé szervezet a tikddését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé niagjéhsok alapjan a Hivatalnak
intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehagani

5. A szabdlytalansag észleléesét kowvetszikséges intézkedések, eljarasok

meginditasa

5.1. A Hivatal vezetje felebbs a sziikséges intézkedések végrehajtasaert.

5.2. Bizonyos esetekben (pl. burietvagy szabalysértési tgyekben) a szikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szeruekitéesét is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékesv a megfelél
eljaradsokat meginditsa.

5.3. Mas esetekben (pl. fegyelmi Ugyekben) a Hivataktge vizsgalatot rendelhet

el a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban vakrzuwé&elre munkatarsakat,
indokolt esetben kits szakerdt is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tdbbnyirekoakkertl sor, ha a

szabalytalansadg megallapitdsat kéeet a felebsség eldontéséhez és/vagy a
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hasonldé  esetek  medekse  érdekében  szikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre alloniadad.

5.4. A 2. szamu fuggelékmutatja be az egyes eljarasokra iranyadd jogsyabal

fébb rendelkezéseit.

6. A hivatalvezeb feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljardmtézkedés)
nyomon kovetése soran

A hivatalvezeb a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras (intéziedyomon kovetése

soran:

figyelemmel kiséri, az elrendelt vizsgalatokat, aghmzott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sieésritett javaslatok végrehajtasat;

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovatiabalytalansag-leh&égeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kock&zateghatarozasa) informaciot
szolgaltat a bels ellebrzés szédméra, @&egitve annak folyamatban v
ellerdrzéseit, az ellefrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat drint
eseményekre valé nagyobb ralatasat.

7. A hivatalvezebt feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarémtézkedés)
nyilvantartasa soran

A hivatalvezet feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos sljaf@tézkedés)
nyilvantartadsa soran:

gondoskodni a szabalytalansdgokkal kapcsolatbanetkedett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak napraggpontos vezetésér

gondoskodni egy elkiulonitett, a szabalytalansagok&pcsolatos nyilvantartasban a
kapcsolodo irasos dokumentumok iktatasat;

biztositani a megtett intézkedések, az azokhozgapdo hataridk nyilvantartasat;

8. Jelentési kotelezettségek

A bels ellersr altal végzett ellefrzések elleérzesi jelentései alapjan az elendttnek
intézkedési tervet kell készitenie a 193/2003. @€4.) Korm. rendelet 29. §-ban foglaltak
alapjan.

A hivatalvezet éves ellefirzési jelentésben ad szadmot a Beklllersrzes altal tett
megéallapitasok és javaslatok hasznositasarol, @zkedési tervek megvaldsitasarol, az
ellerdrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasé&ymsztalatairdl, az elléreési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo6 javaslatokd®3d2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31.
8 (3) b), ba), bb) pontokban foglaltak alapjan.



Kllso ellensrzé szervek altal végzett ell8reési jelentés alapjan készitett intézkedési
tervben foglaltak végrehajtasarol, a szabalytalgmlsamegszintetés@r a hivatalvezet
koteles beszamolni az elléé szervnek.

9. Szervezeti egységek vedaiek feladatai

A szabdlytalansagok kezelése jelen altalanos, aatdélivegészére érvényes elveket,
kotelességeket tartalmazo eljarasrendje melldtiyaalvezed vezetése alatt allo szervezeti
egysegek, az agazati szakigazgatasi szerv, valankimendeltségek vezetkotelesek sajat
szervezeti egyseguk tevékenységének szabalyozésa jeten szabalyozastol vald eltérés
eseteit, az eltérés, szabdlytalansag kovetkezntéraydiorrekciok, intézkedések eseteit, a
nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozn

10. Hatélyba Iépteb rendelkezés

A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje a gaydunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak mellékletét képezi, ezzel
egyidefileg a 2007. aprilis 1-j8t hatalyos, 2-7/2007. nyilvantartasi szamu korabbi
szabalyozas hatalyat veszti. o6kEésait a 3. sz. fuggelékbenfoglalt jogszabalyok
figyelembeveételével kell alkalmazni.

Gyér, 2009. januar 1.

dr. Németh Eva
hivatalvezet



A Szabdlyzat 1. szamu fuggeléke

A Nyugat-dunantali Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

miikodését érinté szabalyzatok

Szervezeti és Kkodési Szabalyzat
Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

A munkaviszonyban foglalkoztatottak munkarendljéra munkavégzésikkel Osszefigggyes
szabalyokrodl és egyes juttatédsaikrol sz6l6 szabélyz

Kiadmanyozasi és helyettesitési szabéalyzat

Megbizasi és véllalkozéi széesek eljarasrendje

Folyamatba épitett &etes és utdlagos vedetllensrzési rendszer (FEUVE)
Ellenérzési nyomvonal

Kockazatkezelési szabalyzat

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Adatvédelmi szabélyzat

Szamitastechnikai védelmi szabélyzat

Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat

Ugyiratkezelési szabalyzat

Hivatali bélyegdk nyilvantartasa és ezek lenyomatai

A kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyésadlenjegyzés rendf@grszolé szabalyzat
Tizvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kdzbeszerzési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata

Pénzkezelési Szabalyzat

A feleslegessé vald vagyontargyak hasznositasiteeési szabalyzata

Belfdldi reprezentacidval kapcsolatos szabalyzat

A hivatali gépjarnivek nyilvantartdsarol, uUzemeltetédlérés koltségelszamolasarodl, valamint
maganceéll igénybevétetisz6lo szabalyzat

A hivatali eszk6z6k magancélu hasznalatanak szasiky

A vizsgék és konzultaciok @tészitésének és lebonyolitdsanak redtEaolo szabalyzat



A Szabalyzat 2. szamu fuiggeléke

Egyes eljarasok

A Binteth Torvénykonyvél szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdégerimt
biincselekményaz a szandékosan vagy - ha a torvény a gondaitémegest is binteti -
gondatlansaghdl elkbvetett cselekmény, amely vgsgéh tarsadalomra, és amelyre a
torvény blntetés kiszabaséat rendeli. A bitihdrasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a
tovabbiakban Be.) 6. 8 (1) bekezdése kimondja, hadyirésagnak, az ugyésznek és a
nyomoz6é hatésagnak kotelessége a torvényben fodklietelek megléte esetén
blntetéeljarast meginditani. A Be. 171. 8§ (2) bekezdés&r@, hogy a Hivatalos személy
koteles a hataskorében tudomasara jutdihcbelekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az Ggyészsegnél vagy a nyomozati rgriés&ell megtenni.

A szabalysértéselr szol6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szeriszabalysértésaz a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban niegnyié cselekmény, melyet térvény,
korményrendelet vagy ©Onkormanyzati rendelet szaBéigsnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetit az e tbérvényben meghatarozott joghatrany fenyefjetérvény masodik része
foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassala 82. 8 (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentés, dlegy a szabalysértési hatosag redizétjaré személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykdonywsl szélo 1959. évi IV. toérvény 339. § (1) bekezdé&smondia,
hogy akimasnak jogellenesen kéart okozkdteles azt megtériteni. Mentesul a fédskg
alél, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az thdwelyzetben altaldban elvarhat6. A
kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szol621@vi Ill. térvéeny
rendelkezései (alsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kaniszony jelleg
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Ka#srifelebsség tekintetében iranyadok
tovdbba a Munka Torvénykonywrszold 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a kdztiszegbk
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (ktv.).

Fegyelmi eljaras, illetve felabsség tekintetében az Mt., illetve a Ktv. megfdiel
rendelkezései az iranyadok.



A Szabalyzat 3. szamu fuggeléke

Jogszabalyi hattér

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. tongé

az allamhaztartasikodeési rendjéil szo6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;
a bel$ ellerdrzéséél szold 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet;

a Bunted Torvénykonyvél szold 1978. évi IV. torvény;

a buntebeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény;

a szabalyseértésehrszold 1999. evi LXIX. térvény;

a Polgéri Torvénykonywt szold 1959. évi IV. torvény;

a polgari perrendtartasrél szol6 1952. évi lllvtny;

a Munka Torvenykoényvét szold 1992. evi XXII. térvény;

a koztisztvisdlk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény;

az dallamhaztartas szervezeti beszamolasi és komgids kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XIl. 24.) Korrmdelet



