13. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASA

Az allamhaztartas tikodési rendjéil sz616 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 1458A.
(5) bekezdése alapjan rendelkezni kell a szabalysalgok kezelésének eljarasrentjér
amely a szervezeti ésikbdési szabalyzat mellékletét képezi.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Liska Jozsefdaramu Szakkdzépiskola, Gimnazium és
Kolléegiumban edfordulé szabalytalansagok kezelésére az itt megiwed#t eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag alatt

valamely léteé szabalytdl, kbzponti jogszabalyi rendelke#Egdielyi rendeletil, egyéb bels
szabalyzattdl, utasitastol valo eltérést értjuk.

2. A szabalytalansagok kérének meghatarozasa

Szabalytalansagnak ndisiilnek azok a cselekmények, amelyek mértékik alapfdiintet-,
szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi él@meginditdsara adnak okot.

3. A szabdlytalansagok kezelésének célja

A szabalytalansagok kezelési rendjének meghatéawaba szabalytalansagok isnééisét,
eléfordulasat kivanjuk megakadalyozni.

4. A nagyobb kockazatot rejb feladatok, folyamatok kiemelt kezelése
szabalytalansagok megékése érdekében

Az iskolaban a nagyobb kockazatot jetefaladatok, folyamatok a kdvetkéz

— atervezési folyamatok egyes teruletei,

— azillegélis pénzlgyi cselekmények viszonylag nlapgtségét reji folyamatok,
tevékenységek,

— apeénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockaaitinirbsitett folyamatok.

4.1. Kulénos figyelmet érdemel:

— anagyobb mennyisédkészpénz, illetve készletmozgas,

— anagyobb, egyossziegiadasok teljesitése pl.: beruhazasok,

— akils ellerrzés észrevételei.

4.2. Az illegélis pénzigyi cselekmények, tevékeggkéesetében a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje a kdvetkez

— Meg kell hatarozni, irasban régziteni kell azt lsdeendet, amely az illegalis
pénzligyi cselekmények mefeését célozzak.

— Gondoskodni kell arrél, hogy az iskola dolgozéirmaga ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzlgyi cselekméayn@a mertl fel. Ismertnek kell
lennie az ilyen esetek bejelentési, illetve vizag@zabalyainak.

— Téajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekméngéifordulasi tipusairdl,
terlleteidl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhdrekisegeél.



4.3. A pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kaakot rejb feladatnak, folyamatnak
mindésitett tertiletek esetében a szabalytalansagokdsesxedk eljarasrendje a kovetéez
— avalodisag és hitelesség érdekében egyes pénzaiggakciok folyamataban valo

teljes végigkisérése.
llyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
— adologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon&éeget
— arendszeres és nem rendszeres személyi juttdtasmk
— a beruhdzasok pénzugyi lebonyolitasa,
— az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.
A pénzugyi tranzakcio csoport egyik lehetségedeaegiiek a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomonkdvetése esetébeylegEmnelletirzési feladatok
példaul a kbvetkdk lehetnek:
— abeszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumméamak vizsgélata,
— abeszerzés kezdeményezés élieése, attekintése jogossag, celszég
szempontjabal,
— amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- amegrendél jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezgttahalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kiteisegvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte
- gazdasagossag elvét szegttartottak-e;
— amegrendelés nyilvantartdsa megfteéhének, atlathato rendszerben tdrtén
kezelésének ellénzése,
— amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesdizsidga korulményeinek
attekintése,
— akeészletjellety termékek beérkezest kovatyilvantartasba vételének tarolasanak
vizsgalata,
— apeénzugyi teljesitésdt az ervényesitfeladatok ellatasanak teljes ellenése — a
feladat valamennyi mozzanatéara kitetjed,
— apeénzugyi teljesitésdt az utalvanyozas korilményeinek, megalapozotts#iga
attekintése,
— az utalvany ellenjegyzésének ebierése,
— atényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainaigeiata,
— apeénzugyi teljesitést koveszamviteli folyamatok nyomonkdvetése.

5. Az iskolaigazgato értékelési feladata a szabadifansagok megakadalyozasa

érdekében

Az iskolaigazgato a szabalytalansagok megakadagoealekében legalabb évente egy

alkalommal értékeli az intézmény egyeskiddési folyamatait. Az értekelési feladatok

ellatasaba mas személyeket, kilondsen a folyanddgaris bevonja.

Az értékelés soran attekintik, hogy az iskolaban

— mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

— aFEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa medfélemben torténik-e, kéll
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalarksiéezelésére,

— az elledrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teruleteltrel a FEUVE rendszer
még nem rikodik,

— aFEUVE rendszerhez kapcsoléddéan megielele a kialakitott ellefrzési
nyomvonalak,

— aFEUVE szabdlyzata elkészilt-e, betartasaré kglyelmet forditanak-e.



Az iskolaigazgatoé értékeli a FEUVE tevékenységet
- afuggetlen betsellersr, valamint
- akuls ellersri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén
Ha a FEUVE rendszerben feladatot ellatdo szemébllamrzési tevékenysége soran a
korabban mar meghatarozott — szabalytalansag aésgleli, haladéktalanul kételes
értesiteni az iskolaigazgatot.
Ha az iskolaigazgato észlel szabalytalansagdil &jekoztatja a feligyeleti szerv
vezetjét.

8. A buinteté, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi elrasok

8.1. A blnteteljaras meginditasa
A Blintet Torvénykdnyvél sz6lo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdézerimt
biincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvgoydatlan elkdvetést is binteti —
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely vgezé tarsadalomra, €s amelyre a
torvény blntetés kiszabasat rendeli. A bitrkdrasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, l@oiyésagnak, az tigyésznek és a
nyomozo hatésagnak kotelessége a toérvényben foglatelek megléte esetén
blintetéeljarast meginditani.
A Be. 171. § (2) bekezdéséia, hogy a hivatalos személy kételes a hataskiréb
tudomasara jutottitmcselekményt bejelenteni. A bejelentést rendszarnigyészsegneél
vagy a nyomozati hatésagnal kell meginditani.

8.2. Szabalysértési eljaras
A szabalysértésesrszolo LXIXD. Torvény 1. 8§ (1) szerint szabalys&staz a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulélasény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szaeélgsnek nyilvanit, s amelynek
elkdvebit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyege
A torvény masodik része foglalkozik részletesenabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljarpddptés, illebleg a szabalysértési
hatosag részéreljaré személy észlelése vagy tudomasa alappuihat meg.

8.3. Kartéritési eljaras
A Polgari Torvénykonywi szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdkiseondia,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kotelesnagjtériteni. Mentesil a fetalség
aldl, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy aztatielyzetben altalaban elvarhaté.
A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6l®16%i Ill. térvény
rendelkezései (elsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kanrszony
jellegi jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kéésrfelebsség tekintetében
irAnyadok tovabba a Munka Torvénykonydészold 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a
koztisztvisebk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torveny (Kyya kdzalkalmazottak
jogalladsardl sz6lo 1992. évi XXXII. torvény (Kjtmegfeleb rendelkezései.

7.4. Fegyelmi eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve felessségtekintetében az iskoldban az Mt., a Ktv., illetvKijt.
megfeleb rendelkezései az iranyadok.



