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A Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló  

38/2002. (XI.07.) sz. ök. rendelet módosításáról 

 

Budapest Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-
testület) a helyi önkormányzatokról szóló, többször módosított 1990. évi LXV. törvény (a 
továbbiakban: Ötv.) 16. § (1) és 18.§ (1) bekezdése alapján „A Képviselő-testület és Szervei 
Szervezeti és Működési Szabályzatáról” szóló 38/2002. (XI.07.) számú önkormányzati 
rendeletét (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint módosítja: 

 

1.§ 
 
Az SZMSZ 13. számú melléklettel egészül ki.  
 
 

2.§ 
 
Jelen rendelet a kihirdetését követő 3. napon lép hatályba. 
 
 
 
Budapest, 2008. december 12. 
 
 
 
 
 
dr. Xantus Judit                                                        Csécsei Béla 
          jegyző                                                         polgármester 
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A Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) szabálytalanságok kezelésének 
eljárásrendjét az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 
(továbbiakban: Ámr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően, a következők szerint 
határozom meg. 
 

I. 
 

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSI RENDJÉNEK CÉLJA, TARTALMA 
 

A szabálytalanságok kezelésének célja 
Az eljárásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, 
módszereket, amelyek biztosítják a Hivatal sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek 
leginkább megfelelő szabálytalanságok kezelésének rendjét, a szabálytalanságok újbóli 
előfordulásának megelőzését. 
 
A szabálytalanságok kezelésének eljárás rendje része a folyamatba épített, előzetes és 
utólagos vezetői ellenőrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, 
eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a Hivatal érvényesíti a feladatai ellátására 
szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, 
hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. 
 

A szabálytalanságok kezelésének tartalma 
A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz 
előírásokat: 

 a szabálytalanságok fogalma, 

 a szabálytalanságok észlelése (útvonal), 

 az intézkedések, eljárások meghatározása, 

 az intézkedések, eljárások nyomon követése, 

 a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása, 

 jelentési kötelezettség. 

 

 



Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
II. 

SZABÁLYTALANSÁGOK FOGALMA, MEGELŐZÉSE 
 

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

Alapesetei: 
 a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, 

megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés.) 
 nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag 

magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság).  
 
Csalás és hamisítás: 
A „csalás és hamisítás” olyan szándékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy több személy 
követ el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél köréből, és amelyek következménye a 
kimutatások meghamisítása.  
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. 
 
Hiba 
A „hiba” a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal. 
A hiba az alábbiakat foglalhatja magában: 
 

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

 tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése, 

 

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a Jegyzőnek felelőssége, hogy 
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 a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a Hivatal, 

 a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel, 

 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: 

 hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 
előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának meg-
akadályozásához, (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 szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések 
meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített 
nyilvántartása) a Hivatal Jegyzőjének a feladata, amely feladatot a Hivatal -nál kialakított 
munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően átruházhatja. 

 

A szabálytalanságok megelőzése 
A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok bekövetkezésének megakadályozása 
elsődlegesen a Hivatal Jegyzőjének és az SzMSz-ben megjelölt vezetők feladata és 
felelőssége.  
Ennek érdekében alapvető kötelezettségük, hogy 

 a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet; 
 a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel 

minden vezető; 
 szabálytalanság észlelése esetén minél gyorsabban szülessen kellően hatékony 

intézkedés annak érdekében, hogy a szabálytalanság megszüntetésre, a hibás 
szabályzat korrigálásra kerüljön. 

 a helytelen alkalmazási gyakorlat megszüntetése mellett a személyi vagy intézményi 
felelősség megállapításra kerüljön, a szükséges intézkedések megvalósuljanak. 

 
A Hivatal munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát 
a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból 
származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük. 
 
 

III. 
SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE 

 
A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben 
A szabálytalanságok észlelése történhet a köztisztviselő, az ellenőrzést végző belső és külső 
szervek részéről. A szabálytalanságok kezelése a különböző esetekben a következőképpen 
valósul meg: 
 
A Hivatal munkatársa észleli a szabálytalanságot 
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Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
Amennyiben a szabálytalanságot a dolgozó észleli, soron kívül köteles értesíteni a szolgálati 
jogviszony szerint közvetlen felette álló vezetőt. Amennyiben a dolgozó úgy ítéli meg, hogy 
közvetlen felettese az adott ügyben érintett, akkor a vezető felettesét, annak érintettsége vagy 
különösen súlyos, esetleg szándékos szabálytalanság észlelése esetén a téma szerint illetékes 
felső szintű vezetőt kell értesítenie. 
 
A munkahelyi vezető feladata a feltárt hiányosság kivizsgálása és – amennyiben ez saját ha-
táskörben megoldható – annak megszüntetése érdekében szükséges intézkedések megtétele. 
 
Ha a vezető a szabálytalanságot valósnak vélelmezi, de úgy ítéli meg, hogy az saját hatáskör-
ben nem szüntethető meg, köteles értesíteni a szervezeti rangsorban felette álló vezetőt, aki az 
SzMSz előírásainak és a jogszabályoknak megfelelően intézkedik a szabálytalanság meg-
szüntetéséről. 
 
Hivatal vezetője észleli a szabálytalanságot 
A vezető által észlelt szabálytalanság esetén először ugyancsak saját hatáskörben, az SzMSz 
szerint meghatározott feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell a hiányosság 
megszüntetése érdekében intézkedni. 
A szabálytalanságot észlelő vezető a szabálytalanságról az intézkedés módjától függetlenül a 
Jegyzőt köteles értesíteni. 

 
 

A belső ellenőrzés észleli a szabálytalanságot 
Amennyiben a belső ellenőrzés éves ellenőrzési programja vagy soron kívül elrendelt 
ellenőrzései során tapasztal szabálytalanságot, a 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet rendelke-
zéseinek megfelelően jár el. A Hivatal vizsgálatban érintett belső szervezeti egység 
vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az 
intézkedési tervet végre kell hajtania, és erről a Jegyzőnek kell beszámolni. 
 
Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot 
A külső ellenőrzési szerv (Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal, az 
Európai Unió ellenőrzést gyakorló szervei, stb.) gazdálkodással kapcsolatos 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 a működését 
szabályozó jogszabályok alapján jár el. A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján 
az ügyrendileg illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell 
kidolgoznia. 
 
 

IV. 
AZ INTÉZKEDÉSEK, ELJÁRÁSOK MEGHATÁROZÁSA 

 
A Hivatal Osztály és Irodavezetői felelősek az SzMSz-ben előírt hatásköri feladataiknak 
megfelelően a szükséges intézkedések megtételéért és végrehajtásáért. 
 
A több szervezeti egységet érintő vagy magasabb szintű beavatkozást igénylő 
szabálytalanságok megszüntetése érdekében tervezett és megvalósított intézkedéseket (pl. 
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önkormányzati szintű jogszabályalkotás, szabályzatkészítés) a Hivatal vezetője koordinálja, a 
szakmailag érintett szervezetek közreműködésével. 
 
Az érintett szervezeti egységek vezetőinek feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos 
intézkedések nyomon követése során: 
 

 az elrendelt vizsgálatok, a hozott döntések, illetve a megindított eljárások figyelemmel 
kísérése; 

 a vizsgálatok során készített javaslatok, intézkedési tervek megvalósulásának elle-
nőrzése, 

 a feltárt szabálytalanságok alapján lehetséges további szabálytalansági lehetőségek 
beazonosítása, szükség esetén magasabb szintű jogszabály módosítások kezde-
ményezése. 

 
Az 1. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb 
rendelkezéseit. 
 
 

VI. 
SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK 

NYILVÁNTARTÁSA 
 
Valamennyi szervezeti egység vezetőjének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos 
intézkedések (eljárások) saját szakterületén történő kezelése során: 
 

 a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának napra-
kész vezetése;  

 az észlelt szabálytalanságokhoz kapcsolódó írásos dokumentumok gyűjtése és 
iktatása; 

 a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolódó végrehajtási határidők 
nyilvántartása; 

 a normatív, illetve pályázati úton felhasználásra kerülő költségvetési források, fogadá-
sához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakí-
tásáról szóló jogszabályok előírásainak megsértésével tapasztalt szabálytalanságok fel-
tárása és azok megszüntetése során megvalósított intézkedések nyilvántartása. 

 
Egyes esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések 
meghozatala az arra illetékes hatóságok (Ügyészség, Rendőrség) értesítését is jelenti annak 
érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat 
megindítsa. 
A nyilvántartás mintáját a 2. számú melléklet tartalmazza.  
 

 
VII. 

JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG 
 
Jelentési kötelezettségek 
A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek 
intézkedési tervet kell készítenie. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §) 
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Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
A Hivatal Jegyzőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés 
által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, 
az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési 
tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. 
rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok). 
 
A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek 
intézkedési tervet kell készítenie és a Hivatal Jegyzőjét tájékoztatni kell. 
 
A szabálytalanságot észlelő vezetők a szabálytalanságról –az intézkedés módjától függetlenül- 
a jegyzői kabinetben kijelölt Varga Katalin operatív szabálytalansági felelőst kötelesek 
értesíteni. 
 

VIII. 
ZÁRÓ RENDELKEZÉS 

 
A Hivatal SzMSz-ében meghatározott belső szervezeti egységek vezetőinek gondoskodni kell 
arról, hogy a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat az érintett 
munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési 
nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják.  
 
A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az Ámr. 145/A.§ (5) bekezdésében 
foglaltaknak megfelelően az SzMSz 13. számú mellékletét képezi. 
 
A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 2009. január 1. napján lép hatályba. 
 

 

 

 

 

 

 

Jogszabályi háttér 

 az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény; 

 az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet; 

 a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet; 

 a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény; 

 a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény; 

 a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény; 

 a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény; 

 a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény; 

 a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény; 
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 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

 a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 

 az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének 
sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 

 

Budapest, 2008. november 21. 

    dr. Xantus Judit 

               jegyző 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. számú melléklet 
 
 

Egyes eljárásokra irányadó jogszabályok 
 
 
A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint 
bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - 
gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény 
büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban 
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak 
kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 
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171. § (2) bekezdése előírja, hogy a Hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására 
jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a 
nyomozati hatóságnál kell megtenni. 
 
A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a 
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, 
kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek 
elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része 
foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy 
szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy 
észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg. 
 
A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, 
hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, 
ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési 
eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései 
(elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból 
származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka 
Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 
1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 
törvény (Kjt.), valamint a Hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. 
törvény megfelelő rendelkezései. 
 
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő 
rendelkezései az irányadók. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. számú melléklet 
 

 
A SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK 

NYILVÁNTARTÁSA 
 
 
Sorszám Kapcsolódó írásos dokumentum Megtett intézkedés Határidő 
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Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
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Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
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Megismerési nyilatkozat 
 

A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul 
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 
 

Név Beosztás Kelt Aláírás 
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