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IV. számú melléklet

Szabálytalanságok kezelésének rendje 

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121.§ (1)-(3), valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdéseiben foglaltak teljesítése érdekében a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos szabályok megsértésével összefüggő eljárás rendjét az alábbiak szerint szabályozom.

Szabálytalanság kezelésének hatálya
A szabálytalanság kezelésének hatálya kiterjed az intézet azon munkatársai által elkövetett szabálytalanságokra, akik az intézet tulajdonában, kezelésében lévő vagyontárgyak, nem vagyoni jogok és pénzeszközök fölött rendelkeznek, gazdálkodnak, azokat kezelik, használják és nyilvántartják, illetőleg azokra akik ezen munkatársak felett a munkáltatói jogkört gyakorolják.

Fogalmi meghatározások:
Szabály: a költségvetési gazdálkodás terén érvényesülő valamennyi jogszabály, szabvány, belső szabályzat, írásban kiadott utasítás, körlevél, munkaköri leírás, szerződéses kötelezettség, függetlenül attól, hogy a szabály alkalmazójának volt-e tudomása annak létezéséről.

Szabálytalanság: valamely az előző pontban definiált szabályba ütköző magatartás, mellyel összefüggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabályban leírtaktól függetlenül attól, hogy 
- a cselekményt szándékosan, vagy gondatlanul követték-e el,


- elkövetése járt-e közvetlenül károkozással,


- a szabálytalanság nem kívánt következményei utólag korrigálhatók voltak-e.

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

Szándékosság, gondatlanság: a fogalmakat a Büntető Törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.

Kár, károkozás mértéke: a szabálytalan cselekménnyel összefüggő, forintban kimutatható összeg. Az összefüggés tényét a Polgári törvénykönyv, továbbá a Munka Törvénykönyve, valamint a kapcsolódó jogszabályok szerint kell értelmezni.

A szabálytalanság utólagos korrekciója: a szabálytalanság észlelését követő, annak nem kívánt következményeit maradéktalanul felszámoló cselekmény.

Szabálytalanságok megelőzése
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottság, illetve a szabályok betartásának folyamatos figyelemmel kísérése,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

Adott munkakörben csak olyan személy foglalkoztatható, aki a munkakör betöltéséhez szükséges szakképzettséggel és szakismerettel rendelkezik. A munkatársak kötelesek a munkakörükbe tartozó szabályokat megismerni, betartani és betartatni, valamint a kötelező képzéseken részt venni.

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a gazdálkodás folyamatait a belső irányítási lehetőségek különféle eszközeivel egyértelműen kell szabályozni. A belső szabályzatok tervezeteit a szervezeti egységek vezetőivel előzetesen véleményeztetni kell.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység vezetője készíti el, jóváhagyása a munkáltatói jogkör gyakorlója által történik. A munkaköri leírások tudomásulvételét az érintettel dokumentáltan igazoltatni kell.

Szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárási rend
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban  és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés),

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen.

A szabálytalanságot elsősorban a FEUVE rendszerben kell feltárni, de bármely más munkatárs is észlelhet erre utaló magatartást, eseményt. A tevékenységi körében szabálytalanságot észlelő személy annak tényét vagy közvetlen felettesének, vagy az érintett terület vezetőjének haladéktalanul jelenteni köteles.

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben, amennyiben:

· a költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot: köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét,

· a költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot: a feladat, a hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság megszüntetésére, korrigálására,

· a költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot: a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezései szerint jár el. (jelentéskészítés, intézkedési terv készítése a vizsgált szervezeti egység által a hibák megszüntetésére),

· külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot: a szabálytalanságra vonatkozó megállapításait ellenőrzési jelentés tartalmazza. A megállapítások alapján a költségvetési szerv intézkedési tervet készít.

1. A költségvetési szerv munkatársa észleli a szabálytalanságot

Ebben az esetben a szabálytalanság tényét észlelő személy köteles haladéktalanul jelezni az elöljáró osztályvezetője felé. Az osztályvezető ezután köteles azonnal intézkedni a hiba kijavítására. Amennyiben több szervezeti egységet érint a hiba elhárítása, az osztályvezető köteles értesíteni a többi érintett osztályvezetőt is a probléma megoldása miatt.

Amennyiben a szervezeti egység vezetője érintett az adott ügyben a hibát a gazdasági vezető felé kell jelezni, aki intézkedik a hiba elhárítására és értesíti az intézet parancsnokát a hiba keletkezéséről és a megtett intézkedésekről.

Amennyiben a szabálytalanság szándékosan következett be, vagy fennáll a bűncselekmény gyanúja, haladéktalanul értesíteni kell az intézet parancsnokát, aki elrendeli az ügy kivizsgálását és szükség esetén feljelentést tesz. Az ügy további kivizsgálása a fegyelmi referens feladata, az eljárás pedig megegyezik a 2.  pontban leírtakkal.

2. A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a hivatásos állomány tagja szolgálati kötelezettségét vétkesen megszegi, fegyelemsértést követ el és fegyelmi felelősségre kell vonni.

A fenyítés célja a szolgálati rend és fegyelem védelme, hasonló cselekmények elkövetésének megakadályozása.

A fenyítés mellőzhető, ha a fegyelemsértés olyan csekély súlyú, hogy a rend és a fegyelem védelme figyelmeztetéssel is elérhető.

A fenyíthetőséget kizárja, ha a hivatásos állomány tagja a fegyelemsértést

· kóros elmeállapotban,

· kényszer vagy fenyegetés hatása alatt,

· tévedésből,

· jogos védelmi helyzetben,

· végszükségben

követte el.

Elévülés miatt nem indítható fegyelmi eljárás, ha

· a fegyelemsértés elkövetése óta 3 év, a szabálysértés elkövetése óta 6 hónap, vagy

· az állományilletékes parancsnoknak a fegyelemsértésről való tudomásszerzésétől számított 3 hónap eltelt.

A hivatásos állomány tagjával szemben a következő fenyítések alkalmazhatók:

· feddés,

· megrovás,

· pénzbírság,

· egy fizetési fokozattal 1 évre való visszavetés,

· a soron következő rendfokozatba való előléptetés várakozási idejének 6 hónaptól 2 évig terjedő meghosszabbítása,

· eggyel alacsonyabb rendfokozatba 6 hónaptól 2 évig történő visszavetés,

· alacsonyabb szolgálati beosztásba helyezés,

· szolgálati viszony megszüntetése,

· lefokozás.

A fegyelmi eljárás menete a hivatásos szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. tv. (Hszt) XII. fejezete alapján:

Az eljárás megindításával egyidejűleg az intézetparancsnok utasítja a szabálytalanság elkövetőjének osztályvezetőjét, hogy az okozott hibát, károkat haladéktalanul javítsák ki, számolják fel és állítsák vissza a helyes működést.

Az intézetparancsnok határozattal rendeli el a fegyelmi eljárást. A határozat egy példányát az eljárás alá vont személynek kézbesíteni kell. A fegyelmi eljárást 30 napon belül be kell fejezni, ezt a határidőt az eljárás elrendelője egy alkalommal 30 nappal meghosszabbíthatja.

A vizsgálatot az intézetparancsnok által megbízott személy (általában a fegyelmi referens) folytatja le, aki a vizsgálat után döntéshozatalra az intézetparancsnok elé terjeszti az ügyet.

Az eljárás alá vont személy a fegyelmi eljárás elrendelésétől kezdve jogi képviselőt vehet igénybe. 

Lehetőség van az eljárás felfüggesztésére.

Ha az eljárást fegyelemsértés hiányában szüntették meg, a felfüggesztés idején visszatartott illetményt kamatával 3 napon belül ki kell fizetni.

A vizsgálónak az eljárás alá vont személyt, tanúkat, sértettet értesíteni kell, hogy az eljárási cselekményeken mikor, hol kell részt vennie. Az értesítést úgy kell küldeni, hogy az az eljárási cselekmény előtt legalább 3 nappal kézbesíthető legyen.

A fegyelmi eljárás során a tényállást tisztázni kell. Az eljárás alá vont személy javára és terhére szolgáló körülményeket egyaránt fel kell deríteni, ennek keretében kell beszerezni az ügy szempontjából jelentős okiratokat is.

A fegyelmi eljárás alá vont személyt a vizsgálat folyamán a jogaira ki kell oktatni. A fontosabb eljárási cselekményeket jegyzőkönyvbe kell foglalni.

A vizsgálat alá vont személy a fegyelmi ügy irataiba betekinthet, azokról másolatot, feljegyzést készíthet.

A vizsgálat befejezésekor a vizsgáló az eljárás alá vont személyt és képviselőjét felhívja, hogy az iratismertetésen jelenjen meg.

Az iratismertetés során bizonyítási indítványt lehet tenni. A vizsgáló az iratismertetés után jelentésben foglalja össze a megállapításait és az ügy lezárására vonatkozó javaslatát. A keletkezett iratokat és a jelentését a vizsgálat befejezését követően 3 napon belül átadja az intézetparancsnoknak.

Az intézetparancsnok az iratok kézhezvételétől számított 5 napon belül meghallgatást tűz ki, melyen az eljárás alá vont személy és képviselője, valamint a vizsgáló lehet jelen.

Az egyszerű ténybeli megítélésű, csekély súlyú fegyelemsértés esetén, ha a hivatásos állomány tagja a fegyelemsértést beismerte, a vizsgáló megbízása mellőzhető. Ez esetben a fegyelmi ügy az eljárás alá vont személynek és az intézetparancsnok által történt meghallgatása alapján is elbírálható.

A személyes meghallgatást követően az intézetparancsnok 5 napon belül az ügyet elbírálja. Ennek keretében kiszabja a fenyítést, vagy – ha a hatáskörét meghaladó fenyítés alkalmazását látja szükségesnek – az iratokat a fenyítésre vonatkozó javaslatával szolgálati úton a hatáskörrel rendelkező elöljáróhoz felterjeszti. A fenyítést a fegyelemsértés tárgyi súlyának, a fegyelemre gyakorolt hatásának, az elkövető vétkességének, személyi körülményeinek, valamint a szolgálatban tanúsított magatartásának mérlegelésével kell kiszabni.

Ha a fegyelmi eljárás során megállapították, hogy az eljárás alapjául szolgáló magatartás bűncselekmény, a feljelentést az illetékes nyomozó, illetve szabálysértési hatóságnál meg kell tenni. Ezzel egyidejűleg a fegyelmi eljárást fel lehet függeszteni.

A fegyelmi ügyben megindokolt határozatot kell hozni, amelyet az eljárás alá vont személy előtt ki kell hirdetni. A határozat egy példányát – ha államtitkot vagy szolgálati titkot nem tartalmaz – az eljárás alá vont személy részére kézbesíteni kell.

Eljárás szabálysértés esetén

Ha a szabálysértési hatóság iratai alapján a tényállás és a felelősség kétséget kizáróan megállapítható, mellőzni lehet a további bizonyítás lefolytatását. Az eljárás alá vont személyt azonban ez esetben is meg kell hallgatni, és vele az iratokat ismertetni kell. Szabálysértés miatt pénzbírságnál súlyosabb fenyítés nem alkalmazható.

Ha a szabálysértés miatt elkobzás vagy más intézkedés indokolt, az intézetparancsnok a fenyítés kiszabásával egyidejűleg a szükséges intézkedés megtétele céljából az illetékes szabálysértési hatóságot megkeresi. Az intézkedés kezdeményezése ellen panasznak nincs helye.

Ha fegyelmi eljárás szabálysértés miatt indult, az eljárás iratait a szabálysértési hatósághoz kell áttenni.

A fenyítés végrehajtása

A fenyítést az erről szóló határozat jogerőre emelkedésétől számított 30 napon belül végre kell hajtani. A fegyelmi határozat akkor jogerős, ha ellene panaszt nem jelentettek be, vagy a panaszt visszavonták, illetőleg a fenyítési határozatot a felülvizsgálatra jogosult elöljáró elbírálta, illetve a bíróság helybenhagyta.

Eljárás bűncselekmény esetén

Ha a hivatásos állomány tagjával szemben a szolgálati viszonyból eredő kötelezettségeivel össze nem függő bűncselekmény miatt büntetőeljárás indul, a szolgálati beosztásából az eljárás befejezéséig felfüggeszthető.

A felfüggesztésnek akkor van helye, ha a bűncselekmény a fegyveres szerv tekintélyét, működésébe vetett közbizalmat súlyosan veszélyezteti, vagy a büntetőeljárás miatt a hivatásos állomány tagjának a szolgálattól való távoltartása indokolt, és az eljárást folytató szerv azt kezdeményezte.

Ha a hivatásos állományú tag a bűncselekmény elkövetését beismerte, vagy tetten érték, és megfelelő bizonyítékok állnak rendelkezésre, az intézetparancsnok a büntetőeljárás jogerős befejezése előtt is megvizsgálhatja, hogy a méltatlanná válás feltételei nem állnak-e fenn.

A szolgálati jogviszonnyal összefüggésben elkövetett bűncselekmény esetében az eljárást fel kell függeszteni:

· az eljárás alá vont személy tartós távolléte miatt,

· amennyiben védekezését egészségi állapota miatt nem tudja előterjesztetni, vagy emiatt eljárási jogait nem gyakorolhatja.

A fegyelmi eljárást fel lehet függeszteni:

· a szakvélemény elkészítéséig amennyiben szakértői vizsgálat szükséges,

· az eljárás alá vont személy külföldön tartózkodik,

· a cselekmény elbírálása olyan előzetes kérdéstől függ, amelynek eldöntése bíróság vagy más hatóság hatáskörébe tartozik, annak döntéséig.

3. Az intézet belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben az intézet belső ellenőre vizsgálat keretében észleli a szabálytalanságot, abban az esetben az ellenőr jelentés formájában rögzíti megállapításait. A jelentésnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzést végző szervezeti egység megnevezését,

· az ellenőrzött szervezeti egység nevét,

· az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazást,

· az ellenőrzés tárgyát,

· az ellenőrzött időszakot,

· a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét,

· az ellenőrzés célját, feladatait,

· alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat,

· az ellenőrzési megállapításokat az ellenőrzési programnak megfelelően,

· a következtetéseket és javaslatokat,

· az ellenőrzött időszakban hivatalban lévő vezetők nevét, beosztását,

· a jelentés dátumát és az ellenőr aláírását,

A jelentés tervezetét ezután a belső ellenőr egyeztetés céljából megküldi a vizsgált szervezeti egység vezetőjének, illetve annak, akire vonatkozóan a jelentés megállapítást vagy javaslatot tartalmaz.

A jelentés tervezetnek tartalmaznia kell a záradékot, amelyben a vizsgált szervezeti egység vezetője a jelentés kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül nyilatkozhat arról, hogy a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban kívánnak-e észrevételt tenni, amelyeket kötelesek a jelentés kézhezvételétől számított 15 munkanapon belül megküldeni az ellenőrzést végző szervezeti egység részére.

Megbeszélést kell tartani, ha az ellenőrzött szervezeti egység részéről a megállapításokat vitatják. A megbeszélés célja a megállapítások és következtetések elemzése, valamint az összeállított ajánlások egyeztetése. A megbeszélésen részt vesz a belső ellenőr, az ellenőrzött szervezeti egység vezetője, a vizsgálatban érintett szervezeti egységek vezetői és szükség szerint más olyan személy, akinek meghívása a vizsgálat tárgya vagy megállapításai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadásáról vagy elutasításáról a vizsgálatvezető dönt, amelyről az észrevétel kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül az érintetteknek írásbeli tájékoztatást ad és az el nem fogadott észrevételeket indokolja.

Az elfogadott észrevételeknek megfelelően a belső ellenőr a jelentést módosítja.

Az észrevételeket és a belső ellenőr válaszát az ellenőrzési jelentéshez csatolni kell és a továbbiakban egy dokumentumként kell kezelni.

Ezek után az ellenőrzési jelentés lezárásra kerül, a jelentést a belső ellenőr megküldi a vizsgálat szervezeti egység vezetőjének és felkéri intézkedési terv elkészítésére.

Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a lezárt jelentés kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül intézkedési tervet készít. A belső ellenőr indokolt esetben 30 napos határidőt is megállapíthat.

Az intézkedési terv végrehajtásáért és annak nyomon követéséért a vizsgált szervezeti egység vezetője a felelős.

Amennyiben súlyos szabálytalanságot állapít meg a vizsgálat, amely büntető, vagy szabálysértési eljárás megindítást vonhat maga után, abban az esetben külön ellenőrzési jegyzőkönyvet kell felvenni.

4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

Az intézet jellegéből adódóan külső szakmai és törvényességi ellenőrzését a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága, az Igazságügyi Minisztérium, valamint a bv. ügyész végzi. Ezeken túlmenően egyéb országos hatáskörű szervek is végezhetnek az intézet területén ellenőrzést (pl.: ÁNTSZ, ÁSZ), valamint nemzetközi szervezetek (pl.: CPT).

Az ellenőrző szervek, szervezetek testületek megállapításaikat írásos jelentés formájában juttatják el az intézet részére.

Az IM és a BVOP ellenőrzéseinek és az azt követő intézkedések menete megegyezik a belső ellenőr által lefolytatott vizsgálatoknál követendő eljárással. Az IM és a BVOP írásos jelentést készít, amelyet eljuttat az intézet számára. A jelentés tervezettel kapcsolatban észrevétel lehet tenni a fentebb leírt határidők szerint. Amennyiben az intézet nem kíván észrevételt tenni a jelentés tervezetben foglalt megállapításokra, akkor a lezárt jelentés megállapításai alapján a vizsgált szervezeti egység(ek) intézkedési tervet készítenek, amelyet az intézet parancsnoka hagy jóvá. Az elfogadott intézkedési tervet meg kell küldeni a vizsgálatot végző szervnek, az IM vagy BVOP részére.

Az intézkedési terv végrehajtásáról is tájékoztatót kell küldeni az ellenőrzést végző szervnek.

Az egyéb – nem szakmai ellenőrzési szervezetek – esetén az írásos jelentés alapján intézkedési tervet kell készíteni és annak végrehajtásáról tájékoztatást adni a vizsgálatot végző szerveknek. Amennyiben nincs mód intézkedési terv készítésére, mert a hibák, hiányosságok  kijavítására megállapított időtartam nem elegendő, haladéktalanul el kell végezni a szükséges javításokat, korrigálásokat, és az eredményről tájékoztatni a vizsgálatot végző szervet.

5. A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás nyomon követése

A fegyelmi eljárásokat a fegyelmi referens kezeli, nyomon követi az eljárási cselekmények alakulását, az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét. Figyelemmel kíséri a javaslatok végrehajtását. Összeállítja rendőrségnek, ügyészségnek továbbítandó anyagokat. Az egyes ügyek helyzetéről rendszeresen tájékoztatja az intézetparancsnokot.

Az eljárások dokumentumainak a megőrzése, kezelése a TÜK iroda feladata. Az egyes eljárásokhoz mellékelni kell minden az ügyben keletkezett iratot, dokumentumot. 

Az egy ügyhöz tartozó dokumentumokat olyan azonosítható iktatószámmal kell ellátni, hogy egyértelműen kiderüljön, hogy mely ügy dokumentumaihoz tartoznak.

6. Jelentési kötelezettség

Az intézet éves tevékenységéről készülő összefoglaló jelentésben minden szakterületnek össze kell foglalni a tárgyévi tevékenységét, valamint ki kell térni a szabálytalanságok számára, az ezek alapján megindult fegyelmi és büntető eljárások számára és eredményére. Az összefoglaló éves intézeti jelentéshez minden szakterület elkészíti a jelentését és ezen jelentésekből a titkárságvezető állítja össze a mindenre kiterjedő összefoglaló jelentést.
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