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I.  Altalanos rész

1.§ Aszabalyzat célja

(1) A Szabalytalansagok kezelésének rendjérdl szlé szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Budapesti
Corvinus Egyetem (tovabbiakban: BCE vagy Egyetem) mikodése soran felmerilt hidnyossagok,
szabalytalansagok feltarasanak, kivizsgalasanak és kezelésének részletes eljarasrendjének meghatarozasa,

betartasa és betarttatasa.

(2) A szabalytalansagok kezelésének é&ltalanos célia a kilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott elbirasok megsértése esetén a jogszer( allapot helyreéllitasa, a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigélasa, felelésség megallapitdsa, hathatds eseti vagy rendszer szintli intézkedések foganatositasa

megtorténjen, ezzel hozzajérulva a tovabbi jogsértések megel6zéséhez, megakadalyozasahoz.

(3) Jelen Szabalyzat megalkotasanal f6 cél, hogy a rendelkezések alapjan a szabalytalansag tényének
megallapitasa és annak kezelése, szankcionalasa egységes folyamatszabalyozas utjan valésulhasson meg. Jelen
szabalyzat rogziti:

a) a szabdlytalansag fogalmat, fajtait, illetve alapeseteit;

b) afellépd szabalytalanségok észlelésének médijat;

(2]

a szlikséges eljaras meghatarozasat;

o

a felelésségi szinteket a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatosan;

)
)
)
)

D

a szabalytalansdg megel6zéséhez szikséges intézkedéseket;
f) azintézkedések, eljarasok nyomon kovetésének menetét;

g) aszabalytalansagok, az intézkedések nyilvantartasanak folyamatat, felelGseit, a jelentési kotelezettséget.

2.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

a) az Egyetem SZMSZ-ében nevesitett szervezeti egységekre;

b) az Egyetemmel kdzalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban lévd személyekre
(kGldnGsen:  ¢éraadok, Professor Emeritus/Emerita, Doktori iskola témavezetSi, hallgatoi
munkaszerzdéssel foglalkoztatottak);

c) az Egyetem doktorjelélti jogviszonyban allokra;

d) az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban alldkra;

e) az Egyetemmel polgéri jogviszonyban all6 jogi és nem jogi személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az alapitd okiratban meghatarozott valamennyi tevékenység keretében

ellatott feladatra.
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3.§ A szabalyzat jogszabalyi hattere

(1) A 2011. évi - az allamhéztartasrol sz0l6 - CXCV. torvény vonatkozé felhatalmazésa alapjén kiadott 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet - a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl — 6. § -anak
(4) bekezdése, valamint az Egyetem Szenatusa altal elfogadott Belsé Kontroll Szabalyzat alapjan az Egyetem

belsd kontrollrendszerének elemeként meghatarozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

(2) A szabalyzatot érintd alapvetd jogszabalyok és alkalmazandé standardok a kdvetkezok:
a) 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl;
b

C

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyveérdl;

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral;

o

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felséoktatasrol;

)
)
)
)

D

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél;

=

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykdnyvrdl;

g) 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél;

h) 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol;

i) 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé

ellenérzésérdl;

j)  Belsé kontroll kézikonyv.

Il. Ertelmezé rendelkezések

4.§ A szabalytalansag fogalma, fajtai és alapesetei

(1) A szabalytalansag fogalma:
A szabélytalansag valamely létezd szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valé eltérés, amely az
Egyetem feladatellatasa soran, annak barmely tertiletén és barmely tevékenységében el6fordulhat (pl.: mulasztas,

hianyosséag stb.), fuggetlenl attdl, hogy a szabaly alkalmazéjanak volt-e tudomasa annak létezésérdl.

(2) A szabalytalansag fajtai az elkévetés modja szerint:
a) Szandékos szabalytalansag: ha azt tudatosan, tobbnyire valamilyen el6ny sajat részre valé megszerzése
celjabdl kovetik el. Ebbe a kategdridba tartozik példaul a csalas; a sikkasztas; a szdndékosan okozott
szabdlytalan kifizetés; félrevezetés; megvesztegetés; kdzokirat hamisitas; hataskor tlllépés,

Osszeférhetetlenség eltitkolasa, stb.;
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b) Gondatlansagbdl (nem szandékosan) elkovetett szabalytalansag: ha azt az alanyi hatély ala tartozd
személy véletlendl, figyelmetlenségbdl, vagy hanyagul ellatott feladat soran koveti el és emiatt hataridé

késedelembe esik, vagy valamilyen hibat vét.!

(3) A szabalytalansag fajtai az elkdvetés mddja szerint:
a) egyszeri;
b) ismételt;

c) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkGvetett szabalytalansag).

(4) A szabalytalansagok bekdvetkezésének fébb okai:
a) Szervezeti hidnyossagok: nem megfelelé, nem egyértelm{i szabalyzatok; eljarasok, kontrollok, nem
megfeleléen készitették fel a kollégakat a feladatellatasra;
b) Személyi tényezék: felkésziiltség, belsd szabalyzatok megismerésének hianya, tapasztalat hianya,

alacsony elismertség, motivalatlansag, figyelmetlenség stb.;

(5) A szabalytalansag jellemzéi a kovetkezményei alapjan
a) A szabalytalansag hatasa jart-e kozvetlen karokozassal;

b) A szabalytalansag nem kivant kdvetkezményei utdlag korrigalhatok voltak-e.

lll. A szabalytalansag kezelésének részletes szabalyai

5.§ A szabalytalansagok megel6zése

(1) Foglalkoztatasi kdvetelmények:

a) Adott feladat- vagy munkakérben csak olyan személy foglalkoztathat6, aki annak ellatasahoz el@irt
szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. A foglalkoztatottak kotelesek a feladat-, illetve
munkakorikbe tartozd szabalyokat megismerni és a kotelezd képzéseken részt venni, tovabba a
munkakdri leirasukban foglalt, illetve a munkaltatd altal kiadott feladatokat a jogszabalyoknak
megfeleléen, maradéktalanul végrehajtani.

b) A munkakéri leirasokat a kdzvetlen munkairanyitdi feladatot ellaté késziti el, jovahagyasa a kinevezési
jogkér gyakorldja altal, a kialakitott rend szerint torténik.

¢) A munkakori leirasok tudomasul vételét az érintettel dokumentaltan igazoltatni kell.

(2) Kontrolltevékenységek — szabalyozasi kornyezet:

1 A fogalmakat a Polgéri Torvénykdnyv, tovabba a kdzalkalmazottak jogallasardl szlé 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka
Torvénykonyve, valamint a kapcsolddo jogszabalyok szerint kell értelmezni.
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a)

b)

A szabalytalansagok megelézése érdekében az Egyetem folyamatait a belsé iranyitasi lehetéségek
klldnféle eszkdzeivel egyértelmien kell szabalyozni.

A belsd szabalyzatok tervezeteit az érintettekkel az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(SZMSZ) szerinti rendben, az alkalmazotti és hallgatoi képviseletet biztositd Kari Tanacsban és a
Szenatus dontéseit elokészitd testilet (SZET) Ulésein elézetesen véleményeztetni kell.

Rektori és/vagy kancellari utasitasban kerll meghatarozasra a szabalyzatok el6készitéséért és
gondozasaért felelés szervezeti egység, amelynek a vezetdje felelés a szabalyzat jogszabalyi
kornyezetnek megfelelé mindenkori aktualitasdért és az egyetemi szabalyzatokkal fennalld

harmonizaciojaért.

(3) Szabalyozd dokumentumok megismertetése, kdzzététele:

a)

Az SZMSZ-, a Szenatus altal alkotott egyéb szabalyzatokat, a rektori, kancellari utasitasokat az
informatikai bels6 halozaton naprakészen meg kell jeleniteni. A megjelenitésért az Adminisztrativ
|gazgat6séag felel.

A korlevelek minden érintett szervezeti egységhez vald eljuttatasaért a tartalmanak megfelel6
kiadmanyozé a felel6s. A korlevelek szélesebb korii ismertetéséért a szervezeti egységek vezetdi a
felel6sek.

Az iranyitas egyéb eszkozeivel (szdbeli és irasbeli utasitasok, eljarasok, technologiak, stb.) kapcsolatban
a szervezeti egységek vezetdinek olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely soran a végrehajtasra
kotelezettek igazolhatdan tudomést szerezhetnek azok tartalmardl, az elvart magatartasrol.

Az egyetemi honlapon, az egyetemi levelez6 rendszerben kiadott szabalyzatok, utasitasok és korlevelek
a hatalyba léptetd rendelkezések szerinti idéponttdl kdzvetlenil alkalmazandok, azok nem ismeretére a

foglalkoztatasi jogviszonyban allé6k nem hivatkozhatnak.

(4) Belsé ellendrzés:

a)

b)

c)

d)

A belsd ellenbrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgélataval és értékelésével a szabalytalansagok bekoOvetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a
kéltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikddési terlleteire vonatkozik, ahol magas a
szabalytalansagok eléforduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabél
all, amelyek kikliszobdlik az elkbvetés lehetéségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra kerljenek.

A koltségvetési szervek belsd ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szabélytalansagokon bellil
a csalasok elkovetésére utalo jelekre.

A szervezet bels6 ellenérei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és

csalasok jeleinek felismeréséhez.
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e) A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé mikodésének és hatékonysaganak vizsgalata altal
seqiti elé a csaldsok és szabalytalansadgok kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb
emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai
eléréséhez és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal.

f) A csalasok és szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és
eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és mikodtetése, melynek elsédleges feleléssége a
szervezetek vezet6it terheli.

g) Amennyiben a belsd ellendrzési vezetd vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valdszinsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szilkséges intézkedések megtételét, a
koltségvetési szerv vezetdjét pedig késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utdbbinél nem vérhat a belsé
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkészliltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése

esetén a belsd ellendroknek célszerl azonnal jegyz6konyvet felvennie.?

(5) A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok bekdvetkezésének megakadalyozasa a szervezet
egységek vezetbinek feladata és felel6ssége. Ennek érdekében alapvetd kételezettségiik, hogy:
a) a szervezeti egységbe tartozd dolgozdk az adott terliletre vonatkozé jogszabalyokat, szabalyzatokat
megismerjék,
b) az adott szervezeti egységben biztositsa a sziikséges mértékii és szintli egységes szabalyozottsagot,
illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,
c) szabalytalansag észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony, rendszerbe illeszkedd intézkedés
szllessen a szabélytalansag megsziintetése és a megfeleld miikddés helyreallitdsa érdekében,
d) a helytelen alkalmazési gyakorlat megsziintetése mellett a felelésség megallapitasra kertljon, a

szlkséges intézkedések megvaldsuljanak.

(6) A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) keretet biztositson ahhoz, hogy szabalyozok megsértése esetén a megfelelé allapot helyredllitasra
kerlljon; a hibak, hidnyossagok, mulasztasok, tévedések korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

b) hozzajarulion a kiilonbdz0 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott eldirasok

megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz (megeldzés).

6.§ A szabalytalansagok észlelése

(1) A szabalytalansagok észlelése torténhet a belsd kontroll rendszerben, illetve egy kiilsd ellendrzés soran.

2 Nemzetgazdasagi Minisztérium - Bels6 Ellendrzési Kézikényv 2013
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(2) A belsé kontrollrendszeren belili szabalytalansag feltarasa:

a)

c)
d)

a szabalytalansagot elkdvetd egyetemmel foglalkoztatdsi jogviszonyban éll6 altal: ez esetben az
érintettnek, vagy észlelének a kozvetlen vezetbjéhez kell fordulnia, irdsban vagy széban, a szobeli jelzést
is irasban kell rogziteni, ebben az esetben a szabalytalansag tényként kezelhetd;

a FEUVE rendszerében azon egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban allék altal, akik egy adott
folyamatban, a folyamat el6zé szakaszaban munkat végz6k szabalytalansaga miatt érintettek, valamint
akik a folyamatok kapcsolddasi pontjain ellenérzd szerepet toltenek be. Az érintettnek irasban kell
tajékoztatast adnia a folyamatgazdanak, ha pedig az személyében érintett, akkor a folyamatgazda
felettesének. Ebben az esetben, az észleléskor még csak a szabalytalansag gyanujarél van szd, amely a
késBbbi kivizsgalas soran vélhat megalapozotta;

belsé ellendrzés altal;

kilsd ellendrzés altal.

(3) Az észlelt szabalytalansagrél sz616 irasbeli jelentésnek (1. szamu melléklet) tartalmaznia kell:

a)
b

o O

)
)
)
)

D

f)

9)
h)

a szabalytalansag tényét, pontos tartalmat;

az eldirastdl vald eltérést, a szabalytalansag mindsitését;

a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezését;

a szabalytalansag okozéjat (ha ismert);

felmertilésének helyét és idépontjat;

a folyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett részét;

az észlelés kdrilményeit;

az észleld személyét, funkciojat (ahol a bejelentd védelmére vonatkoz6 eljaras biztositott, errél a
bejelent6t tajékoztatni kell, személyére vonatkozé informécié csak a beleegyezésével adhaté meg);

a szabalytalansaghoz vezetd korilményeket, tényezéket [fellelhetd-e esetleg enyhitd kérilmény (pl.: a
hataridd tallépést varatlan, vagy elharithatatlan akadaly okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba
okozta stb.)];

a szabalytalansagnak az Egyetem tevékenységére gyakorolt hatasat;

a szabalytalansag korrigalhatdsaganak vagy korrigalhatatlansaganak tényét;

a megsziintetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat;

m) a felvett dokumentum cimzettjét, tovabbitasanak idépontjat.

(4) Amennyiben egy adott szervezeti egység valamely munkatérsa észleli a szabalytalansagot, haladéktalanul

koteles értesiteni a szervezeti egység vezetGjét. A szervezeti egység vezetbjének érintettsége esetén a kinevezési

jogkor gyakorléjat vagy amennyiben & is érintett, a rektort és/vagy csak a kancellart, annak érintettsége esetén az

Emberi Er6forrasok Minisztériumat kell értesiteni az észlelének a szabalytalanséagrol.
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(5) Abban az esetben, ha nem a FEUVE soran észlelik a szabalytalansagot, meg kell vizsgaini, hogy:
a) azellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot;

b) mitette lehetévé a szabalytalansag bekdvetkezését.

(6) Abban az esetben, ha a FEUVE-rendszer észlelte a szabalytalansagot, vagy az azt lehetévé tevd tényezoket,
akkor meg kell vizsgalni, hogy az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megel6zéshez, a karos
kovetkezmények csdkkentéséhez szilkséges intézkedéseket;

a) ha avezetd megtette a szlikséges intézkedéseket, az miért nem érte el a kivant hatast;

b) volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tari a szabalytalansagot.

(7) Amennyiben a szabélytalansagot kils6 ellenérzési szerv észleli, megéllapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A kilsé ellendrzés altal feltart, blntetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rzé szervezet a

mUikodését szabalyozd térvény vagy rendelet alapjan jar el.

7.§ A szabalytalansagi eljaras vizsgalatanak meginditasa

(1) A szabélytalansag észlelését, jelentését kdvetden a rektor és/a kancellar egy(tt vagy a kancellar dnalloan dont
a hataskérébe tartozd szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarél, szlkség esetén szakértd
igénybevételérdl, illetékesség vagy hataskdr hidnyaban a szabalytalanségi gyanu kivizsgéldsara vonatkozé
javaslatnak és a kapcsolddd dokumentumoknak a vizsgalatra jogosult szervezet részére atadasarél. Amennyiben
a szabalytalansag bejelentése sziikségessé teszi fiiggetlen bizottsag létrehozaséat, (gy az Egyetem rektora és

kancellarja meghatarozzak ennek dsszetételét.

(2) A szabalytalansagrol jelentést tevé személlyel szemben ezzel 6sszefliggésben nem alkalmazhaté semmiféle
hatranyos elbanas, jelentéséért - kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést - felelésségre nem

vonhato.

(3) A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartama 30 nap lehet. Amennyiben ez a hatarid6 kevésnek bizonyul,
a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell az illetékes

vezetdnek. Hataridé-hosszabbitast csak a rektor és/vagy a kancellar engedélyezhet.

(4) A szabalytalansag vizsgalatardl sz616 hatarozat:
a) annak megéllapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag;
b) a szabélytalansagi eljaras intézkedés nélkili megszintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen
szabalytalansag stb.);

c) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés;
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d) tovabbi vizsgalat elrendelése, amelyre tdbbnyire akkor keril sor, ha a szabalytalansag megallapitasat
kévetben a feleldsség elddntéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézéséhez sziikséges intézkedések

meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacié.

(5) A vizsgélatot végzdknek intézkedési javaslatot kell késziteni a hasonld szabalytalansagok elkertlésére. A

javaslatok végrehajtasat a rektor és/vagy a kancellar rendelheti el.

(6) Az Egyetem foglalkoztatottjai altal elkdvetett szabalytalansag, karokozas esetén a kart okozd koteles
megtériteni az okozott kart. A kartéritési kotelezettséget a rektor és/vagy a kancellar — szlikség szerint az érintett
szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan — valamennyi feltétel és kortiimény mérlegelése utén a hatélyos
jogszabalyok keretei kozt csdkkentheti. A mérlegelési jogkdr aldl kivételt jelentenek a blintetbeljaras meginditaséara
okot add cselekmények (ebben az esetben az eljards meginditasa koételezd), valamint a kiemelt jelentdségi

szabalytalansagok, mert ezekben az esetekben nem csdkkenthetd a kartéritési kdtelezettség.?

(7) A rektor ésivagy a kancellar mérlegelési jogkorébe tartozd jogkOvetkezmények: kartéritési eljaras,
szabalysértési eljaras, pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése, ha bels§ szabalyzatok masként nem

rendelkeznek.

8.§ Azintézkedések, eljarasok nyomon kovetése

(1) A kancellér feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kévetése a szervezeti egységek
beszamoldi alapjén, ezen bell:

a) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;

b) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan mérlegeli a tovabbi szabalytalansag bekdvetkezésének
lehetdségét, informaciét szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé
ellendrzéseit, valamint az ellendrzési kornyezetre és vezetési folyamatokat érinté eseményekre val6
nagyobb ralatasat;

d) értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagét.

32011. évi CXCV. torvény az llamhaztartasrol;

2012. évi |. torvény a munka torvénykényvérdl;

2013. évi V. tortény a Polgari Torvénykényvrél;

2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykonyvrél;

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél;
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél;

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol;

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl;
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(2) Amennyiben a nyomon kdvetés soran az allapithatdo meg, hogy a megtett intézkedések nem elég hatékonyak
és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjét irasban kell felszdlitani a tovabbi,

megfelel§ intézkedések meghozatalara.

(3) A szabéalytalansag tovabbi fennallasa esetén Ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni az elmaradt
intézkedés felelésének megnevezését, felelésségre vonasat, a szabalytalansag szankcionalasat. A

szabalytalansag megfelel6 korrigalasa esetén nincs tovabbi teendé.

9.§ Azintézkedések nyilvantartasa

(1) Az Egyetem kancellarja kijeloli a szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyilvantartasaért felelés személyt,
aki:
a) gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasénak naprakész
és pontos vezetésérdl;
b) intézkedik a kapcsolddé irasos dokumentumoknak az elkildnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos
nyilvantartasba vald rogzitésérdl;

c) nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hatariddket.

(2) A nyilvantartast kérés esetén a belsé ellenbrzési egység rendelkezésére at kell adni, ugyanis a belsd ellendrzési

terv elkészitéséhez sziikséges kockazatelemzéshez hasznos informéciokkal szolgél.

10. § Jelentési kotelezettség

(1) Az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett médszertani utmutato figyelembevételével éves ellenérzési

jelentést kell késziteni.

(2) Az éves ellendrzési jelentés tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasat (a belsé ellenbrzési kézikdnyvben eldirtak
szerint);
b) a belsd kontrollrendszer mlikodésének értékelését (szabalyszerliség, gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség)

c) azintézkedési tervek megvaldsulasat.

(3) Az elsb a belsd ellendr, az utobbi 2 pedig, az Egyetem kancellarjanak a feleléssége.

(4) A belsé ellenér altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzéttnek intézkedési tervet kell

készitenie.
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IV. Zaré rendelkezések

(1) Jelen szabélyzat az elfogadasat kovetd napon, 2016. junius 21-én lép hatalyba.
(2) Jelen szabalyzat a Szervezeti és Miikédési Rend részét képezi (I. 16.).
(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti a 2015. junius 20-an elfogadott, ‘A gazdalkodassal

0sszefliggd szabalytalansagok kezelésének rendjérdl sz6l6 szabalyzat’ (111. 13.).

Dr. Rostovanyi Zsolt Dr. Pavlik Livia
rektor kancellar

A kiadmany hitelédl:
Dr. Sarkozi-Kerezsi Marica

a Szenatus titkara

V. Mellékletek
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2016. junius 20.

FELJEGYZES

az észlelt szabalytalansag jelentéséhez

(szervezeti egység)

(szervezeti egység vezetdje) részére

1. sz. melléklet

1. A szabalytalansag pontos tartalma:

2. A szabalytalansag az alabbi jogszabalyt, szabalyt sérti:

3. A szabélytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezése:

4. A szabdlytalansag okozéja (ha ismert):

5. Felmertilés helye:

6. A felmertilés idépontja:

7. A folyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része:

8. Az észlelés kérilményei:

9. A szabdlytalansag:

Szandékos

Nem szandékos

12
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10. A szabalytalansag eléfordulasanak gyakorisaga:

Eseti
Ismételt

Rendszeres

11. A szabdlytalansag korrigalhatésaga:

Folyamatban Iévé, korrigalhatd
Nem folyamatban |évé, korrigalhato

Nem korrigalhatd

12. A megsziintetésre tett intézkedések vagy javaslatok:

13. A pénzbeli juttatésra, kifizetésre valo utalas:

Pénzbeli juttatast, kifizetést érintett

Pénzbeli juttatast, kifizetést nem érintett

14. Amennyiben a szabalytalansag pénzbeli juttatast, kifizetést érintett, van-e lehetéség a visszakdvetelésre?

Igen

Nem

15. A pénzbeli juttatds, kifizetés visszakdvetelésére megtértént-e a sziikséges intézkedés?

Igen

Nem

16. Amennyiben a pénzbeli juttatas, kifizetés visszakdvetelésére nem tortént meg a sziikséges intézkedés, ennek oka:

17. Kartéritésre, minimalizalasra sziikséges-e azonnali intézkedés?

Igen

Nem

18. A szabalytalansag észlelése

Kdzvetlentl észleltem

Tudomésomra jutott
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19. A szabalytalansagra az alabbiak szerint dertilt fény:

Dokumentumon alapulé ellenérzés

Helyszini vizsgalat

20. A szabalytalansaghoz kapcsolédoan az alabbi dokumentumokat csatolom:

21. Megjegyzések:

Budapest, 20.........ccccvvvvviiiennnn,

a szabdlytalansagot észlel§ alairasa

A szabalytalansag észlelésére vonatkozo feliegyzés eredeti példanyat atvettem.

Budapest, 20..........ccccvvveeiiinnn,

szervezeti egység vezetdjének alirasa

A szabalytalansag észlelésére vonatkozé feljegyzést atvettem, tovabba tudomésul veszem, hogy a bejelenté védelmével
szembeni esetleges hatranyos elbénast kdteles vagyok vizsgalni, sérelem esetén eljarni.

Budapest, 20..........ccccvvviiiiieenn,

szabalytalansagi felel6s
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV A SZABALYTALANSAG(OK)ROL

A felmeriilés helye:

| A vizsgalat kezdetének idpontja:

| A vizsgalat befejezésének id6pontja:

A vizsgalatot végzd személyek neve, beosztasa:

| A szabalytalansag észlelésének iddpontja: 20.................... ho............ nap

A vizsgalatot végzd személyek neve, beosztasa:

A szabélytalansag észlelésének mddja (az észlel elmondasa alapjan):

Az észleléskor killitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati tapasztalatai:

1. A szabdlytalansag ténye;

2. A szabalytalansag mindsitése;

3. A szabalytalansag elkdvetésének idépontja;

4. A megsértett elGirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas)
5. A folyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része;

6. A szabalytalansaghoz vezetd korliimények, tényezék;

7. A szabalytalansag korrigalhatésaganak vagy korrigalhatatlansaganak ténye;
8. A szabalytalansagot elkdvetdk megnevezése;

9. Az elkbvetés mddja;

10. A szabalytalansag gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres);

11. A szabalytalansag kovetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés, egyéb kar).

A szabélytalansag leirasa abban az esetben, amennyiben a bejelentés tartalmi elemei nem elégségesek a tényfeltarashoz:

A helyben hozott intézkedések:
1. Az intézkedés jogalapja;
2. A dontéshozé megnevezése;
3. A dontéshozatal id8pontja;

4. Az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio; javaslattétel felsébb szintli intézkedésre);
5. Az eljaras eredménye.
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A vizsgélatot végzdk altal szilkségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozé javaslatok:

| Ajegyz6ksnyv tovabbitasanak idspontja:

Csatolt dokumentumok:

1. A tényt alatamasztd alapdokumentumok (pl.:szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok);
2. A szabalytalanséagot elkdvetbk és mas érintettek nyilatkozatai.

A jegyz6kdnyv készitésének helye, idépontja: ...............ccoo e 20, 11 O nap

A vizsgalatot végz6 személy(ek) alairasa
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