
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gonda Ferenc Városi Könyvtár 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
 

 
  



A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének 
kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani. 

 

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

 

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek 
mértékük alapján 

 a büntető-, 

 szabálysértési, 

 kártérítési, illetve 

 fegyelmi eljárás megindítására adnak okot. 
 

A szabálytalanság valamely létező: 

 központi jogszabályi rendelkezéstől, 

 helyi rendelettől, 

 egyéb belső szabályzattól, utasítástól 
való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti. 

 

A szabálytalanság bekövetkezhet: 

 nem megfelelő cselekményből, 

 mulasztásból, 

 hiányosságból. 
 

A szabálytalanság bekövetkezhet: 

 az államháztartás működési rendjében, 

 a költségvetési gazdálkodás valamely területén, 

 a költségvetési szerv valamely feladatellátásában. 
 

1. A szabálytalanságok alapesetei 

A szabálytalanságok alapestei:  

 a szándékosan okozott szabálytalanságok  

 a nem szándékosan okozott szabálytalanságok 

 hibák.  



A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni: 

 félrevezetés, 

 csalás, vagy hamisítás, 

 sikkaszás, 

 megvesztegetés, 

 szándékosan elkövetett szabálytalan kifizetés. 
 

A csalás vagy hamisítás az alábbiakat foglalhatja magában: 

 adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisítása vagy megváltoztatása,  

 eszközök jogellenes eltulajdonítása, 

 a gazdasági események hatásának eltitkolása vagy kihagyása a nyilvántartásokból, 
vagy dokumentumokból, 

 valótlan ügyletek rögzítése, 

 az érvényben lévő szabályzatok, eljárás rendek tudatos helytelen alkalmazása. 
 

A nem szándékosan okozott szabálytalanságok, közé kell sorolni a következőket: 

 figyelmetlenségből elkövetett szabálytalanság, 

 nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó 
szabálytalanság, 

 hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság, 

 határidő elmulasztása miatti szabálytalanság. 
 

A hiba a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal. 

 

A hiba az alábbiakat foglalhatja magában: 

 számszaki vagy elírási hibák a pénzügyi kimutatásokban,alátámasztó 
nyilvántartásokban és számviteli adatokban, 

 tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése. 
 

2. A szabálytalanságok megelőzése 

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a költségvetési 
szerv vezetőjének felelőssége. 

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, 
hogy:  

 a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet. 

 a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje 
figyelemmel a vezető, 



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

 

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy: 

 megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 
előírások megszegését, (megelőzés) 

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

 

A költségvetési szervben a szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges 
intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített 
nyilvántartása) a vezető feladata. 

 

3. A szabálytalanságok észlelése a belső kontroll rendszerben 

A szabálytalanságok észlelése a belső kontroll rendszer részét képező folyamatba épített előzetes, 
utólagos és vezetői ellenőrzés során történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt. 

 

3.1. A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot 

Amennyiben a szabálytalanságot a költségvetési szerv valamely munkatársa észleli, köteles 
értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. 
Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a 
vezető felettesét, annak érintettsége estén az irányító szervet kell értesítenie. (Írásos 
értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.) 
Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról 
értesíti a szervezet vezetőjét. 
A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések 
meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 
 

3.2. A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot 

A költségvetési szer vezetőjének, illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a 
feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság 
korrigálására, megszüntetésére. 

 

3.3. A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot 

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 370/2011. 
(XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el.  

A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai 
alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. 



 

3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot 

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 (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.).  

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnekintézkedési tervet 
kell kidolgozni. 

 

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása 

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. 

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

Fegyelmi ügyekben a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A 
vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a munkajogi 
szabályok tiszteletben tartásával.  

 

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése  

A költségvetési szerv vezetője 

 nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a 
megindított eljárások helyzetét, 

 figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok 
végrehajtását, 

 a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” 
beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt 
szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő 
ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő 
eseményekre való nagyobb rálátást. 

 

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása  

A költségvetési szerv vezetőjének feladata:  

 a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály 
szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik; 

 egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a 
kapcsolódó írásos dokumentumokat; 

 nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket; 
 
 
 


