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A kozeépfoku gazdalkodasi ismeretek tananyag

1. Allamhaztartas fogalma, alrendszerei, jellemdi

Mi az allamhéaztartas fogalma?

Az allam gazdalkodasi rendszerét, vagyis azt a tevékenysaégelly soran az allam
bevételeit beszedi, és Ossz#jtjyaz allami koltségvetésbe, hogy azt felhasznélja majd
kiadasai teljesitésére allamhaztartasnak nevezzik.

Az allamhaztartas alrendszerei
Az allamhaztartas kdzponti és 6nkormanyzati alreewds| all.

Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozik

a) az allam,

b) a kozponti kdltségvetési szerv,

c) a torvény altal az allamhaztartas kbzponti alsgedébe sorolt kdztestilet,
(pl: MTA kozfeladat ellataséara) és

d) a tv. hatélya alé tartoz6 koztestilet altalyféoit koztestlleti koltségvetési szerv.
(pl.: MTA Energiatudomanyi Kutatokdzpont, Csillagas és Foldtudomanyi
Kutatokdzpont, Nyelvtudomanyi Kutatékdzpont)

Milyen feladatai vannak az &llamhaztartasnak?
Az allamhaztartasof feladatai: az éforrasok begijtése, elosztdsa, a gazdasagi egyensuly
megirzése, dnfenntartas, és e feladatok ellatasdhdzégés jogi keret kialakitasa.

Az &llamhaztartas funkcioi

Az allamhaztartds magaban foglalja azokat a kodé&ttkat, amelyeket az allam a
kozhatalom birtokosaként, helyzetéb kotelezettségetd adodoan, a koz érdekében,
kozfunkcioként lat el.

Az allamhaztartdbarom alapve® funkcidval (funkciécsoporttal) rendelkezik:
» tradiciondlis funkcio,
» szocialis funkcio, valamint
e gazdasagpolitikai funkcio.

A tradicionalis (hagyomanyos) funkcioé:

* a jogalkotas feladatai (a tarsadalmi élet jogi kereteinek lsittisa, parlamenti
jogalkotas, kormanyszitifogalkotas, helyi jogalkotas),

* ajogalkalmazasfeladatai (a birésagok, ilideg a kdzigazgatasi szervek altal végzett
jogalkalmazas),

* az allami szuverenitas biztositasa(honvédelem, allamhatar védelme, hé&taeti
rendszer rikddtetése stb.), valamint

* a belss rend védelme és a kdzbiztonsag fenntartasa (nemzetbiztonsdadmk
ellatdsa, Bnozés elleni tevékenység, rendészeti tevékenysstgek



A szocialis (joléti) funkcio:

» az allami-6nkormanyzaszocialis ellatd rendszemiikddtetése (szocidlis otthonok,
pénzbeli segélyezési formak, termeészetbeni juttatashajléktalanokrol valo
gondoskodas stb.),

» az éallami-6nkormanyzategészségugyi ellatdé rendszemikodtetése (egészségugyi
alapellatas, jaro-, illetve fekbeteg szakellatds, specialis egészsegugyi
szolgaltatasok,stb.),

e az allami nyugdijrendszer és egészseégbiztositasi rendszéenntartasa (k6zos
kockazatvallalason és a szolidaritas elvén nyugwbel&zs tarsadalombiztositas
mikodtetésével),

» az allami-onkormanyzatktatasi rendszer mikodtetése (6vodai ellatas, alapfoku és
kozépfoku kozoktatas, félektatas stb.),

» az allamigyermek- és ifjusdgvédelenintézményrendszerének fenntartasa (nevelési
segélyek, gyamhatdsagi eszk6zok, ifjusagpolitika) stlletleg

* amunkanélkiliség kezelés¢segélyezeés, passziv és aktiv foglalkoztataskalgib.).

A szocialis funkcié fontos jellenége, hogy egyes feladatcsoportokban az allami
szerepvallalassal parhuzamosan jelen van a magaaszf szép szammalikbdnek
példaul magantulajdonban lewktatasi intézmények, egészségugyi intézmeények.

A gazdasagi-gazdasagpolitikai funkciomelynek Iényege, hogy az allam alkalmas és képes
a gazdasag egeéeszének befolyasolasArdeladatok ellatasdban és finanszirozasaban az
allamhaztartas alrendszerei k6z6tt munkamegoszi&édik.

Felkészulési kérdés:
Mi az allamhaztartas fogalma?
Sorolja fel az allamhaztartas alapgvéinkcioit és jellemezze azokat!



2. A szamvitel célja hatélya, a szamviteli alapelke

Mi a Szamvitel célja?
A gazdaséagi egység vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetégbizhato és valos képet
adni az egységgel kapcsolatba kémiinden érdekhordozé szamara.

Részletes szabalyak2000. évi C. térvénybenmelynek hatalya kiterjed a gazdasag minden
olyan résztvetjére, amelynek rikodésébl a nemzetgazdasag mas szefephjékoztatast
igényelnek.

A szamvitel feladata:
Regisztraciés funkcio: a vallalkozést érit gazdasdgi események zart rendszerben valo
rogzitése, feldolgozasa és rendszerezése.

Adatszolgaltatasi funkcié: adatot szolgaltatni strukturélt formaban a kids bel§ érintettek
szamara.

Koltségvetési beszamolas, melynek célja: a koltstgpi szerv gazdalkodasarél informaciot
nyujtani a koltségvetési szerv vediehz iranyitd szerv, valamint az elt@mé szervek részére.

Szamviteli alapelvek(2000. évi. C. térvény, 15-16.:8)

1. Vallalkozés folytatdsanak elve- A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran
abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo a belath@igoben is fenn tudja tartani
mukodéseét, folytatni tudja tevékenységét, nem varlandikddés beszintetése vagy
barmilyen okbdl tortéh jelentss csokkenése

2. Teljesség elve A gazdalkodonak koényvelnie kell mindazon gazdas&giményeket,
amelyeknek az eszkozokre és a forrasokra, illetwérgyévi eredményre hatassal
vannak. Tovabba azok a gazdasagi események isyelimek adott Uzleti évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonagj@etien, de még a mérleg
elkészitését megedoen valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek éaleg
fordulénapjaval lezart Uzleti év gazdasagi eseméfyeerednek, a mérleg
fordulonapja eitt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitdsgtebzéen
ismertté valtak.

3. Valbdisag elve- A konyvvitelben rogzitett és a beszadmoloban szérgjieleknek a
valésagban is megtalalhatéknak, bizonyithatoknak,jvul&llok altal is
megéllapithatéknak kell lenniiik. Ertékelésiik meli, kegy feleljen az e térvényben
eloirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsoldedbke&esi eljarasoknak.

4. Vilagossag elve A konyvvezetést és a beszamolot attekirdthétthet, e torvénynek
megfeleben rendezett formaban kell elkésziteni

5. Kovetkezetesség elveA beszamolo tartalma és forméja, valamint az atielasztod
konyvvezetés tekintetében az allandosagot és azelimsonlithatésagot biztositani
kell.

6. Folytonossag elve Az lzleti év nyitdadatainak meg kell egyezniuk Ez& tzleti év
megfelet zardadataival. Az egymast kogeevekben az eszkozok és a forrdsok
ertékelése, az eredmény szambavétele csak e temenyeghatarozott szabalyok
szerint valtozhat



7. Osszemérés elve- Az adott idszak eredményének meghatarozasakor a
tevékenységek adott ddzaki teljesitéseinek elismert bevételeit és a tetalnek
megfeleb koltségeit (raforditdsait) kell szamitasba verfiiggetlenil a pénzigyi
teljesitésil. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz adszakhoz kell
kapcsolodniuk, amikor azok gazdaséagilag felmeriltek

8. Ovatossag elve- Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbévétdevétel
pénzlgyi realizaldsa bizonytalan. A targyévi eredynéneghatarozasa soran az
ertékvesztés elszamolasaval, a céltartalék kepekdésll figyelembe venni az
elérelathatd kockézatot és feltételezheteszteséget akkor is, ha az az uzleti év
meérlegének fordulonapja és a mérlegkészitépadtja kozott valt ismertté. Az
ertékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a talékakat el kell szamolni,
fuggetlendl attol, hogy az lzleti év eredménye agég vagy veszteség

9. Bruttdé elszamolas elve- A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetze
kovetelések és a kotelezettségek egymassal szemdmer térvényben szabalyozott
esetek kivételével - nem szadmolhatok el

10.Idébeli elhatarolas elve- Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyék ké
vagy tobb Uzleti évet is érintenek, az adotisikhk bevételei és koltségei kozott olyan
aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapulgaidlidiszak és az elszamolasi
idészak kdzo6tt megoszlik

11.Tartalom elsédlegessége a formaval szemben A beszamoléban és az azt
alatdmasztd konyvvezetés soran a gazdasagi esekeénygyleteket a tényleges
gazdasagi tartalmuknak megféleh - e toérvény alapelveihez, vonatkozéigisaihoz
igazodoan - kell bemutatni, illetve annak megfial kell elszamolni

12.Lényegesség elve Lényegesnek misll a beszamold szempontjabdél minden olyan
informacio, amelynek elhagyasa vagy téves bemwataz ésszéség hatarain belil -
befolyasolja a beszamol6 adatait felhasznalok d@itte

13.Koltség — haszon Osszevetésének elve A beszamoldéban (a mérlegben, az
eredménykimutatasban, a kiegészitellékletben) nyilvanossagra hozott informaciok
hasznosithatdsaga (hasznossaga) alljon aranybannfazmaciok eballitasanak
koltségeivel

14.Egyedi értékelés elve - (bizonyos eseteket leszamitva) az eszkdzok és a
kotelezettségek értékeit egyesével kell megallapita

Felkészilési kérdés:
Hatarozza meg a szamvitel céljat?
Soroljon fel 5 szamviteli alapelvet és ismertesse!



3. A szamviteli politika fébb szabalyai

Mi a Szamvitel célja?
A gazdasagi egység vagyoni, pénzugyi és jovedebtyizbtétl megbizhaté és valos képet
adni az egységgel kapcsolatba kéminden eérdekhordoz6 szamara.

A szamviteli politika keretében irasban rogzitesli k tobbek kdzott - azokat a gazdalkodoéra
jellemz6 szabalyokat, éirdsokat, modszereket, amelyekkel meghatarozzg; migtekint a
szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabatyelgesnek, jeletgének, nem
lényegesnek, nem jeléisnek, kivételes nagysagu vagyfeldulasu bevételnek, kdltségnek,
raforditasnak tovabba meghatarozza azt, hogy @&ngben biztositott valasztasi, ragitési
lehetiségek kozal melyeket, milyen feltételek fennall&setén alkalmaz, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Szamwviteli politika:

- Altalanos rész

- Eszkozok-forrdsok értékelési szabalyzata
- Eszkozok-forrasok leltarozasi szabalyzata
- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Altalanos részben szerepel:

A szamviteli politika célja:

A bv. intézeteknél olyan szamviteli rendszer (kbregetési €s az azt alatamasztd bizonylati
rendszer) kerlljon kialakitdsra, amely alapjan é&kitott éves koltségvetési beszamolo
megbizhatd és valés képet nydjtson a gazdalkodaledle a vagyoni, pénzigyi, jovedelmi
helyzetsl és ez felelien meg mind az Szt., mind az Ahslietve egyéb jogszabalyi
eléirasoknak.

A szamviteli politika hozzajarul és megalapozza a vedietinformaciés rendszert az
informaciok eballitasdhoz szikséges belszabalyozasi rendet, megfogalmazza azokat az
elvarasokat, modszereket, megoldasokat, amelyekrexdatt jogszabalyi keretek kozott
lehetiség van. Tartalmazza tovabba a koltségvetési ésliggnszamvitel alkalmazasaval
kapcsolatos sajatos szabalyokatjrélsokat.

A szamviteli politika kialakitasaert valo felelisséqg:
A szabdlyzat kialakitdsaért, elkészitéséért, méakimdrt €s végrehajtasaért, az intézet
parancsnoka felelss.

Kettés feladatot kell ellatnia:

- biztositania kell a gazdasagi szervezet altablginizott eljarasok gyakorlati megvaldsitasat a
koltségvetési szerv mas egységeinél,

- vezebi ellensrzés keretében a szamviteli politika kialakitasaiggakorlati érvényestilését
kell vizsgalnia.

Az altalanos részt az egyenkeént elkészitett szaatal kovetik.



Felkészulési kérdés:
Sorolja fel a szamviteli politika részeit.
Vélasszon ki egy szabalyzatot és ismertesse taitalm



4. A koltségvetesi szerv fogalmi ismérvei, a kozpbirkbltségvetés bb bevételei és
kiadasai

A koltségvetés §bb bevételei:
- A gazdalkodo szervezetek befizetései (tarsasagi ado, EVA)
- Fogyasztashoz kapcsolt adok (AFA, jovedéki ado, regisztracios add)
- Lakossagi befizetések (személyi jovedelemadd, illetekek)
- Koltségvetési szervek, fejezeti kezél@Hiranyzatok bevételei
- Befizetések az allamhaztartas alrendszéteib
- Egyéb bevételek

A koltségvetés 8bb kiadasai:

- Tamogatasok (egyedi é€s normativ tamogatasok, fatpyiasrkiegészités, csaladi
tamogatasok, szocialis juttatasok, civil szervez&denogatisa)

- Koltségvetési szervek, fejezeti kezéleiranyzatok kiadasai

- Allamhéztartas alrendszereinek tamogatasa

- Adodsséagszolgalat (Hitel torle$ztészlet+kamat)

- Egyeéb kiadasok (befizetés az EU koltségvetéselbmndmyzati rendkivili kiadasok,
allami vagyonnal kapcsolatos kiadasok)

- Tartalékok (altalanos tartalék, céltartalékok)

A koltségvetési szerv fogalmi ismérvei

Az allamhéztartas részét képeaz Aht. szerint nyilvantartasba vett jogi személy, amely
* jogszabalyban meghatarozott €s az alapito okiratban régzitett allami, éGniyaat
feladatokat (kdzfeladat)
o kozérdekl,
» alaptevékenységkeént,
* haszonszerzeési cél nélkul,
* jogszabalyban meghatarozott kdvetelmények és feltételek alapjan,
* jogszabalyban meghatarozott szerv vagy személy iranyitasa vagyediete mellett,
» az alapito okiratban megjeldltikodeési korben
» kozfeladat-ellatasi kotelezettséggel,
» akoltsegvetésébgazdalkodva végez.

A koltségvetési szerv tikddésének, gazdalkodasanak altalanos jellemz
- Gazdalkodasuk alapdokumentuma: az iranyitd szemal gbvahagyott elemi
koltségvetés.



- Miikodésukkel, gazdalkodasukkal szembeni alapvékovetelmények:

. Gazdasagossé (az ebforrasok felhasznaldsahoz kapcsolodd kiadas, raforditas a
lehet legkisebb legyen)

. Hatékonysag(a nyujtott szolgaltatas, ellatott feladat értéke, vagy teéwvé@ lehet
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznifredsok kiadasait/raforditasait)

. Eredményesséda kitiizott célok teljestiljenek, a feladat tervezett és ténylegésdat
kozott a lehdt legkisebb eltérés legyen, vagy a tényleges hatas kélolvdzgyen a
tervezettnél)

Felkészulési kérdések:
Sorolja fel a koltségvetéghib bevételeit.
Sorolja fel a kdltségvetési szerv fogalmi ismérveit

Mondja el a gazdasagossag, hatékonysag, eredmégyéayegét.
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5. Horizontélis gazdalkodasi folyamatok
A koltségvetés vegrehajtasa a koltésvetési gazdatkdevetelek beszedésén és kiadasok
teljesitésén keresztil, a gazdalkodas folyamatahkiisul meg.

A koltségvetési gazdalkodas folyamatai két szemppetint csoportosithatjuk:
vertikalis (fuggleges) folyamatok
horizontélis (vizszintes) folyamatok

Horizontalis folyamatok
Az egy idbben, parhuzamosan jelentkdplyamatokat nevezzik igy.
Részei:- befektetett eszktzokkel valé gazdalkodas,

- készletekkel val6 gazdalkodas,

- munkaedvel, személyi juttatasokkal valé gazdalkodas,

Befektetett eszkdzokkel valé gazdalkodas

A befektetett eszktzok az allamhéaztartas szervaimédodésében, gazdalkodasaban jdélent
szerepet toltenek be. E kérbe tartoznak mindazoksakdzok, vagyontargyak, egyabm
targyiasult javak (szellemi termék) amelyek egy éven tul szolgéljak a szervezgtddését.

A legnagyobb volument kitéveszkdz csoport a targyi eszkdzok kore, amelyekihél
koltségvetési szervekitkddése nem biztosithato.

A targyi eszkdzokkel valo gazdalkodas:
- a megléd eszkdzok hasznélata,
- eszkozokkel kapcsolatos fenntartasi feladatok,
- elhasznalédott eszk6zok pétlasa, cseréje, tadg|
- eszkozéallomany korszesitése, fejlesztése.

Az allami vagyont kezél koéltségvetési szerv koételes a rabizott kincstégyennal
rendeltetésszéen gazdalkodni, annak allagat, értékét émzgi, védeni, a vagyon értekét
lehetiség szerint ndvelni.

Ehhez éves vagyongazdalkodasi tervet kell készitamelyet és melynek végre hajtasarol
készilt értékelést a Kincstari Vagyon Igazgatostadpesl megkuldeni (KVI-s adatszolgéltatas
12.31-ei allapotot targy évet kévanajus 31-ig).

Beruhdzasnak mirostul a targyi eszkbz beszerzése, létesitése, Uzembe helyezése,
rendeltetésszérhasznalatbavételéig végzett tevékenység (szallitas, vaéigke alapozas,
hitel igénybevétel, biztositas) is.

Feltjitasnak minésil az elhasznalédott targyi eszkdz eredeti allaganak helyasalli
szolgalo, idszakonként visszai@olyan tevékenység, amellyel az adott eszkoz élettartama
megnovekszik, kapacitasa, teljéki#pessége visszaall.
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Beruhazasok, feldjitasok bonyolitasariddld szempontok:
- a tervezett riszaki tartalom és rendelkezésre allo pénzugyi $ogaszhangjanak
megteremtése,
- hatésagi engedélyek, kiviteli tervek megszerzégéseitése,
- kodzbeszerzési eljarasok betartasa.

Készletekkel val6é gazdalkodas

A készletgazdalkodas ffunkcidja, hogy a szakmai feladatok ellatdsahaksezges anyagok
es egyeb készletek rendelkezésre alljanak.

A készletek olyan eszkdzok, amelyek egyetlen tewgk@gi folyamatban vesznek részt,
alakjukat, allagukat vagy elvesztik vagy megtartjak

Készletek lehetnek:
- vasarolt készletek (anyag, szerszaniszer, munkaruha...),
- kbvetelés fejében atvett kovetelés és készlet,
- sajat termeléskészlet (befejezetlen, félkész és késztermék).

A koltségvetési szervek rikodésének feltétlentl sziikséges készletek:
- gyogyszerek, élelmiszerek, egyéb szakmai anyagok,
- thzeb-, hajto- és kebmnyagok, tisztitoszerek, irodaszerek.

A készletekkel val6 gazdalkodas sorarbffeladatok:

- a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagokgyéb készletek rendelkezésre
alljanak,

- a beszerzeés, szallitas, tarolas a lelegkisebb raforditassal, gazdasagosan torténjen,

- az elfekw, feleslegessé valt készletek hasznositasa folysntegyen.

Intézményi szinten a folyamatok:
- készletigény felmérése,
- igények indokoltsdganak vizsgalata, raktarbol niiead ki,
- beszerzési inditas szallito kivalasztasa, ar, idétar
- intézmeényen bellli igénylési rend kialakitasa,
- szallitas utan szakszeatvétel, tarolas kialakitasa,
- anyag felhasznalasi norméak alkalmazasa tedéef szerint,
- selejt, leltar bonyolitasa,
- felhasznaldsok, készletek alakuldsanak elemzése.

Munkaer ével, személyi juttatasokkal valé gazdalkodas
Koltségvetési szerveknél kiemelt szerepe van adétsal és személyi juttatdsokkal valo
gazdalkodasnak, mivel koltségvetésiik jeleritanyadat a bérek és jarulékai teszik ki.
Blintetés-végrehajtasnal a munkavallalok juttagsilszerét torvenyek szabalyozzak:

- kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXtv. (Kjt.)

- fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainakgélaii viszonyardl szoldé 2015.

évi XLII. tv. (Hszt.)
- Munka Térvénykdnyve (Mt.)
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A munkaeé-gazdalkodas kiterjed a létszam, annak szakmaog@lalkoztatasi forma szerinti
Osszetétele megtervezésére, a foglalkoztatasramual a |étszamgazdalkodasrol valo
beszamolasra.

Alapelv, hogy létszam személyi juttatasbigdnyzat nélkil nem tervezlégttehat pl. az Ures
allashelyre jutd személyi juttatasseinyzataval agy kell gazdalkodni, hogy az allaghest
évbarmely idpontjaban betélthétlegyen.

A tervezés szempontjabol az alapvéen két foglalkoztatasi forma:
- teljes munkaiélben foglalkoztatottak,
- részmunkaiében foglalkoztatottak.

A személyi juttatasok magukban foglaljak:
- torvény szerinti illetmények, munkabére,
- foglalkoztatottak személyi juttatdsai ezen bell,
- kilss személyi juttatasokat.

A torveény szerinti illetmények kdrébe tartoznalehets és részmunkaibden foglalkoztatottak
alapilletménye, illetmény kiegészitése, illetménigia, azon juttatasok, amelyek havonta,
évente rendszeresen isndéite kertilnek kifizetésre.

A foglalkoztatottak személyi juttatdsai korébe dartak a koltségtéritések, hozzajarulasok
(utazds koltség, étkezési hozzajarulas), esetiedigpnlkalmanként megjelén fizetési
kotelezettség (segély, jub. jutalom stb.).

A kulsé személyi juttatdsok &@ranyzata az allomanyba nem tartozok személyi thgtit
foglalja magaba (megbizasi dijak, fogvatartott madij.

A torvény szerinti illetmények soron keletkezmegtakaritasok felhasznalhatok a
foglalkoztatottak személyi juttatasai, kéilszemélyi juttatasok éranyzatain jelentkez
hianyok  mérséklésére. Ugyanakkor a rajtuk kelditkezmegtakaritas tartos
kotelezettségvallalasra, torvény szerinti illetmekng nem fordithato.

Felkészulési kérdés:

Mondja el a Horizontélis gazdalkodasi folyamat flougt.
Mondja el a beruhazas fogalmét.

Mondja el a felujitas fogalmat.

Sorolja fel milyen készletek lehetnek.

Milyen foglalkoztatasi formakat ismer bv. intézdiek?
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6. Vertikalis gazdalkodasi folyamatok
A koltségvetés vegrehajtasa a koltésvetési gazdatkdevetelek beszedésén és kiadasok
teljesitésén keresztil, a gazdalkodas folyamatahkisul meg.
A koltségvetési gazdalkodas folyamatai két szemppetint csoportosithatjuk:
vertikalis (fugg@leges) folyamatok
horizontélis (vizszintes) folyamatok

Vertikalis folyamatok

A gazdalkodas egyes folyamatai szigoru betartasaval kovetik &sgymem cserélhii at.
Betartasukért az Aht. az intézmény vépatteszi felebssé.

Részei:

kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése

kotelezettsegvallalas

teljesités igazolas

ervenyesités

utalvanyozas

pénzigyi teljesités

o e

Pénzigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyaés, a pénziigyi teljesités esedékességét
megebzéen, irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyémnek meg kell g§zédnie arrdl, hogy a szabad 6ehnyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetésbpdntokban a pénzigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasratkond szabalyokat.

A pénzugyi ellenjegyt a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szétkérhet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a torvéal ebirtaknak, a pénzugyi
ellenjegydnek erbl irdsban tajekoztatnia kell a kotelezettségvaladkotelezettséget vallald
szerv vezdijét és gazdasagi ved@t. Ha kotelezettséget vallalé szerv vépet tajékoztatas
ellenére irasban utasitast ad a pénzigyi ellengsggza pénzigyi ellenjegykoteles annak
eleget tenni és e térijraz iranyitd szerv vezgeét haladéktalanul irasban értesiteni. A vézet
a tajékoztatdas kézhezvétéleszamitott nyolc munkanapon belll koteles megwaisga
bejelentést, és kezdeményezni az esetlegeédséare vonast.

A Kkotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzésérgazdasagi szervezettel rendelkez
koltségvetési szerv esetén a gazdasagi $emay az altala irasban kijelolt, a koltségvetési
szerv alkalmazasaban all6 személy jogosult.

A gazdasagi szervezettel nem rendealké&bdltségvetési szerv esetén a koltségvetési szerv
gazdasagi vezée vagy az altala e rendeletégbsainak megfeléen irasban kijel6lt, a
koltségvetési szerv alkalmazéséaban allé személy.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzéséliedesitott személynek a félsktatasban

szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legadtéhbpfoklu iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell etkelznie.
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A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédoan olyanlitdues nyilvantartast kell vezetni,
amely®l megallapithatd az évenkénti kdtelezettségvallatszege.

Kotelezettségvallalas

A kiadasi ebiranyzatok illetve a rendelkezésre bocsatott ossedere fizetési kdtelezettség
vallalasarél szO0l6 szabalys#ien megtett jognyilatkozat (a foglalkoztatasra inddy
jogviszony létesitésére, szédes megkotésére, koltségvetési tamogatas biztasitas
irAnyuld, a kbzbeszerzési eljarast meginditd hindety, részvételi, ajanlattételi felhivas).

Kotelezettségvallaldsra a koltségvetési szerv vgzetagy az altala irasban felhatalmazott
kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban adnsly, irdsban jogosult.

Nem szilkséges @&etes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetgssite@séhez,
amely

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrél a szamlavézaltal leemelt dij, juttatas,

c) egyéb fizetési kotelezettségnek dsil (jogszabdlyon, jogés vagy fellebbezésre

Kotelezettségvallalas lehet:

- koltségvetési évi kiadasi@tanyzatai terhére abban az esetben véllalhatdeastség,
ha az abbol szarmazé valamennyi kifizetés a koltsiggi évet kovétév junius 30-aig
megtorténik.

- tobb évi kotelezettségvallalas esetén a decembey 83edékes fizetési kotelezettséget
kell a targyévi kotelezettségek kdzé szamitani,

- Hatarozatlan idre vallalt kotelezettség értékét a koltségvetébieaves az azt kouet
harom éven keresztil szarmazo fizetési kotelezptksésszegeként kell meghatérozni.

Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa soran eliezhet6 okmanyok alapjan ellénizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegsagét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesdtdgre tortéh utalas megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. kéitelezettséget vallalé szerv hils

szabalyzatdban nem sziikséges kilon teljesitéslégdr@birni a mas fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez.

A teljesités igazolaséara jogosult személyeket al&pettségvallalé irasban jeldli ki.

Ervényesi®
Kifizetesek esetén az érvényésik elleriznie kell az 6sszegsdemeget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a met lgymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli

kormanyrendelet és e rendelebigdsait, tovabba a bélsszabalyzatokban foglaltakat
megtartotta-e.
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Ha az érvényedita jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapmsMéateles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd megzt kdveien az utalvanyozoé erre
irasban utasitja.

Az érvényesités az utalvanyozasteiorténik.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok késkire a pénzigyi ellenjegye vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Utalvanyozas

A bevételi ebiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadésiaglyzatok terhére
kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadasi ebiranyzatok terhére torténutalvanyozasra a teljesités igazolasat, és azkanna
alapjan végrehajtott érvényesitést kdeet kertilhet sor.

Nem kell utalvanyozni:

A kozigazgatasi hatdésagi hatarozaton alapuld Kézhatalmi bevételesiz|ekétékesités
ellenértéke, Szolgaltatasok ellenértéke, Kozvetitett szatgatik ellenértéke és
Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolando koéltségvetédeleket.

Pénzugyi teljesités
Pénzmozgas akkor indithatd, ha a fent emlitettrédék a dokumentumon hidnytalanul
szerepelnek.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Kkotelezettségvallal6 és a pénzigyi ellenjégymgyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesit ugyanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljegééslo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvénygsitdalvanyozasi és teljesités
igazolaséara iranyulé feladatot nem végezheti az a szemklyezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykonyv szerinti kdzeli hozzéatartozdéja, vagy maga javiéuéa éé

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasnafipgi ellenjegyzésre, teljesités

igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult szmi€lgs aldiras-mintajukrél a
bels$ szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.
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Felkészulési kérdés:

Mondja el a Vertikalis gazdélkodasi folyamatok flmgat.

Mikor nem szukségesddetes kotelezettsegvallalas?
Milyen feladatokat kell elvégezni érvényesités s@ra
Mondja el az utalvanyozas fogalmat.

Mondja el az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.
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7. Pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezelési szabalyzat kiadasani célja, hogy biztositsa az intézetek:

a) pénzeszkdzeinek kezelésével kapcsolatos feladatokat, és a kabchtipénztarral valo
kapcsolattartast, feladatellatast is, valamint

b) a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, pénzigyegyisds rendjét,

c) a pénzforgalom (készpénzben, kincstari kartyan illetve kincgarmankszamlan tortén
lebonyolitasanak rendjét,

d) a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, dskdgi szabalyait,

e)a készpénzallomanyt érénpénzmozgésok jogcimeit és eljarasi rendjét,

f) a napi zaré készpénzallomany maximalis mertéket,

g) a pénzszallitas rendjét,

h) a készpénzallomany ellérzésére vonatkoz6 szabalyokat,

i) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgdldmpesolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

A Magyar Allamkincstar bv. intézetekkel kapcsolatosfeladatai:

A Bv. intézetek oOnallo koltségvetéssel rendelkeznmlely a niikbédésikkel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat szolgalja.

A Kincstéar a kincstari koron belll az egyes szeetek kifizetéseit atvezetéssel, a kincstari
korén kivul pénzforgalmilag teljesiti (Kincstari {&gges Szamlan, &anyzat-felhasznalasi
keretszamila).

Az intézményi letéti szadmla a koltségvetésen kiyi@inzforgalom lebonyolitdsara szolgal,
ilyen példaul a jol teljesitési garancia. A letéiamla a fogvatartottak letéti pénzeinek
kezelésére szolgal.

A Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaealbevételek fogadasaval, a kiadasok
teljesitésével, a pénzforgalmiineletek és az atvezetéseklalszitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos, valamint azéatanyzat fedezetvizsgalati és alaki-formai efle@ési folyamatait.

A Kincstar az intézetek részére, a kincstari kgheéések alapjdn megallapitott, havi
idéaranyos koltségvetésigalanyzat-felhasznalasi keretet nyit, dikildési kiadasi es bevételi
eléiranyzatok kulonbdzeteként.

A felhalmozasi kiadasok nyitasa teljesitmény ar&ayaorténik.

A Kincstar a pénzlgyi szolgaltatasokat az intézeseimara koteléen igénybe veerid
téritéskoteles szolgaltatasként teljesiti. A dijmkalékok elszdmolasa targyhdnapot kévet
honap el§ munkanapjan torténterheléssel torténik.

Készpénz igéenyelhét:

- kisértéki targyi eszkdz beszerzésre (K61, K63, K64),

- kikUldetési, reprezentacios kiadasokra (K34),

- készletbeszerzésre (K31),

- szolgaltatasi kiadasok teljesitésére (K33),

- az egyéb kuts személyi juttatasok rovatan (K123) elszamolhaté 100 eFt-ot elémeém
kiadasokra, tovabba

- az ebzéekhez kapcsolédd AFA kiadasokra.
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A hézipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A pénztarhelyiséget riasztoval, ajtajat, raccsHldd&atni.

A pénztéart kulon helyiségben kell elhelyezni, azigréncélszekrényben kell tartani.

Az 6ndllé pénztarhelyiség kulcsat munkaidlatt a pénztaros kezeli. A pénztarkulcsokrol
nyilvantartdst kell vezetni, amelyeknek egyértigdm tartalmaznia kell, hogy a kulcsok
meddig és kinél voltak. Helyettesités esetén a tpéoe jegydkonyvben koteles a
pénzkészletet, a szigord szdmadasu nyomtatvanyekgilvantartdsokat, az értékcikkeket és
a kulcsokat helyettesienek atadni.

Meg kell hatarozni, hogy a pénztar helyiségben,ynseemélyek tartézkodhatnak, méasnak
belépni tilos.

Meg kell hatarozni a pénztéarban tarthaté készpégysagat.

A pénztar nikddési rendjét a pénztar ablakanal elhelyezettadiktunformaciot tartalmazo
tablan kozaolni kell, igy:

- a pénztarban engedéllyel tartbzkoddk névsorat,

- a hivatalos nyitva tartasi orakat feltttédblat,

- a ,A pénztartdl valo tAvozéas utan reklaméciot fiegadunk el.” feliratu tablat,

- az érvényesitésre és utalvanyozasra, valamiztgetierdrzésre jogosultak névsorat.

Pénzkezelési munkakorok és feladatok:
- A pénztaros feladatai
- A pénztéarelleér feladatai

A pénzkezeléshez kapcsolodo 6sszeférhetetlenséghbsityok:

a) A pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatdsdkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal,
biintetlen aléletet igazold személy tolthet be.

b) A pénztarosi munkakoért nem téltheti be az, aki é8shetetlenség cimén

- a bankszamlak felett alairasi joggal vagy utayeadsi joggal rendelkezik,

- bérelszamolasi munkakort ellaté munkavallalo.

c) A kotelezettségvallaldo és az ellenjedyalletve az utalvanyozé és az ellenjegyz
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan- azzerogly nem lehet.

d) A pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

e) Az érvényestt és a pénztarellén nem lehet ugyanazon személy.

f) Az érvényesit személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasadvanyozasra és
szakmai teljesitésigazolasra jogosult személlyel.

g) Kotelezettsegvallalasi, érvényesitési, utalvanyiozaEnzigyi ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységeti kiizazatartozdja, vagy a maga javara
latna el.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa:

a) Elszdmolasra készpénzt kiadni csak személyre szdeiet. A nyomtatvanyon fel kell
tintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevethaetel jogcimét és az elszamolas hataridejét,
mely a felvételt koveét 30 napnal hosszabb nem lehet.

b) Pénzt elszamoléasra kiadni a kovetkgzgcimeken lehet:

- kikUldetési ebleg, beszerzési@eg, reprezentacio,

c) Hitelesitett konyvben a pénztarosnak naprakészvampiartast kell vezetni a kiadott
0sszegekil és az elszamolas hataridéjer

d) Szigoru elvként kell figyelembe venni, hogy az aregly, aki egy kordbban felvett
dsszeggel még nem szamolt el, djedet nem vehet fel.
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e) A pénztaros az élegekkel hataridre tortérd elszamolast koteles figyelemmel kisérni, a
nem rendezett &legekil legké$bb az esedékesség napjat kévatunkanapon irasban
koteles tajekoztatni eldljarojat.

Hamis pénzzel kapcsolatban kdveterieljaras:

A hamisitvany-gyanus pénzt nem szabad visszaadni a Befketazt azonnal ki kell
vonni a forgalombodl. A pénztaros a hamis vagy gyanus bankjegyet, i@atvét tartsa
vissza.

Az esetébl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a gyanus pénzetét!
darabszamat, a befidehevét, lakcimét, személyi adatait, valamint nyilatkozaté arr
vonatkozoan, hogy hol, Kit és mikor kapta a gyanus pénzt. A jediianyvet a
befizetivel és a jelenl&kkel ala kell iratni. Amennyiben a befidetaz alairast
megtagadija, ezt a tényt is fel kell tintetni a jéggnyvben. Az ilyen cimen visszatartott
pénzBl a pénztaros koteles a befikeek a pénz atvételdr elismervényt adni, mely
tartalmazza az atvétel céljat is. Bankjegyek esetébekefeltiintetni annak sorozatat,
sorszaméat az atvételi elismervényen.

A gyanus pénzt jegyikonyvvel egyttt haladéktalanul at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak (a tovabbiakban: MNB). A bank a pénzt megvizsgalja ésilkséges
intézkedést megteszi.

Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok:

a) A Szt.-ben foglalt élirasok szerint szigord szamadasu nyomtatvanykénidaelni

- a készpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatva@yéekét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerephévértéknek megfel&lellenértéket kell fizetni, vagy

- az olyan nyomtatvanyt, amelyeknek illetékteldhdsznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

b) A pénztaros a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrél ajbekinthet naprakész
nyilvantartast koteles vezetni, amedyba felhasznalé szervezeti egység, a felhasznalo
személy, a felhasznalt mennyiség és a felhaszitligsntja megallapithato.

Ide tartoznak:a kikuldetési rendelvény, bevételzt@rbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat,
napi pénztarjelentés, menetlevél nyilvantartd konyv

Felkészullési kérdés:

Mi a pénzkezelési szabalyzat célja?

Mire igényelheb készpénz a hazipénztarbol?

Mi a kovetend eljaras hamis pénzzel tortefizetés esetén?
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8. Leltar és a leltarozas szabalyai, folyamata

A szamviteli torvény a szamviteli politika keret@bebirja a leltarkészitési kotelezettséget.
Az eszkbzoket és kotelezettségeket leltarozassahnyisegi felvétellel, egyeztetéssel
ellerdrizni - a térvényben szabalyozott esetek kivétdléegyedenként értékelni kell.

Olyan leltart kell 6sszeallitani és néegni, amely tételesen ellérizhet® modon tartalmazza

a mérlegben szerdéplmérleg fordulénapjadn megléyveszkdzoket és forrasokat.

A leltarozasi feladatok a kdltségvetési szamvitellienutatott kotelezettségvallalasokra is
kiterjednek.

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltézaert, aktualizalasaért, jovahagyasaert
az intézetparancsnok febsl

Fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az intézet tulajdamabkezelésében léwagy
tartos hasznalataba adott eszkozoket, és azokséirravalamint kotelezettségvallalasait
szdmba veszi, megallapitia azoknak a valésagbanléndecalloményat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szetokdiban [€6 idegen eszkozokre is.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely az intézet eszkékeés forrasainak, valamint
kotelezettseégvallalasainak a valosagban is mégidlemanyat egy meghatarozotmbntra
vonatkoz6an mennyiségben és értékben is tartalmazza

Kiegészib leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azakatszkozoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek.

Leltarozasi Utemterv: egy feladatterv az eszkdz- és forrascsoport tedtisi feladataira,
amely tartalmazza a leltéri kdrzeteket, leltarfedék, elledrok személy szerinti kijelélését.
Leltarozasi Utasitas a leltarozasi Utemtervben megjel6lt konkrét egzk@gy forrascsoport
leltarozasi feladatait, leltarozasstdrtalmat, fordulénapjat &iré intézkedés.

Leltarkorzet: a leltarozandd eszkozok felleltségének helye, amely fizikailag
elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonositeaiet.

Leltarkorzetfelel és: leltari korzetenkeént kijel6lt dolgozé, akinekddata az eszkb6zmozgasok
bizonylatainak kezelése.

Leltarkialonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mengyisés a
nyilvantartdsokban szerépmennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbodzet tehidny vagy
tobblet.

Leltari eltérések kompenzélasaa leltari hiany és a tdbblet 6sszeszamitasa. iLlnyt és
leltari tobbletet csak raktarban kezelt készletelasekis értél targyi eszkdzoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthaté ejéba a hiany és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonlo érieks rendeltetés valamint egymassal helyettesithet
eszkozoknél keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenes és a kezedegadt jard veszteség mértékén beldli
hiany.

A leltarozas résztvewi:

-leltarozas féfelelésefelel a leltarozassal kapcsolatoél&lszit) és lebonyolitd tevékenységek
megszervezéseert;

- leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeléseinekfelelossége, feladataik:

- leltarfelebs Utmutatasai alapjan és iranyitasaval éskek a leltarozasi szabalyzatban és éves
leltdrozasi Utemtervben foglaltak végrehajtdsaért lettarozasi egységuk (korzetik)
tekintetében,
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- leltarozok feladatai:

- altalaban csoportba beosztva a leltari csopoetikzranyitasaval elvégzik a leltarozandoé
eszk6zok azonositasat;

- leltarellenérok feladatai:

- koltségvetési szerv gazdasagi végevagy az altal kinevezett leltarfedel utasitasa, illetve
irAnyitasa alapjan a leltarozas ellerése;

A leltarral szembeni kdvetelmények:

- teljesség, valddisag

- tételesség,

- ellerdrizhetbség, attekinthéseg, vilagossag.

A leltarnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- az intézmény megnevezesét,

- a "leltar" sz6 megjelenitéseét,

- a leltarozasi hely (kdrzet) megjeldlését,

- a bizonylat sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésébetrigat, valamint a leltar fordulénapjat,

- a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyéredghatarozasat,

- a leltérozott eszkdzok és forrdsok nyilvantartdsban s#eraphnyiségét, mennyiségi
egyseget, egysegarat és gsszertekét, valamint a leltar helyséligle mennyiséget,

- leltarkilonbozet (hianyok, tdbbletek) kimutatasat,

- a leltarozas végrehajtasaért, eflmgséért, szamadasra kotelezett személyek alairasat
(kézjegy nem elegeid)l

- kovetelés és kotelezettség esetében a szamla sorszartidb, &zévagy vetd nevét és
cimét, kiallitdsanak datumat, teljesités datumat, esedékességed, dtékét.

A leltarozasiutemtervnek tartalmaznia kell:

- a leltarozas ékészitesével, a leltarfelvétellel és értékelésékapcsolatos 06sszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének edridejét;

- a leltarozasba bevont eszkdzok és forrasok koreét;

- a munkafolyamatok elvégzéséért féteszemeélyek megnevezését;

- leltarozasi helyszinek megjeldlését, leltarozadyszinenként a leltarozassmbntjanak és
az adott helyszinen leltaroz6 bizottsag megnevézésé

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a yéwgleltarozasi
feladatai 6sszeallitasanal el kell végezni, valamifeladatok végrehajtasaért fékgk nevet.

A leltarozasiutasitasnaklegalabb a kdvetkéket kell tartalmaznia:

- leltéarozasi egységek felsorolasat;

- leltarfelebsok és leltarozok neveit leltdrozasi egységenként;

- leltarellerbrzésre jogosultak nevét (eli@aésre jogosult, illetve kotelezett: koltsegvetési
szerv vezdije, gazdasagi vezge, leltarfelebse, bel§ ellervr);

- leltarozas Utemtervét (naptari napokragpiontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idpontjat, valamennyi feladat tekintetében).
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A leltarozasi nyomtatvanyok

A szigoru szdmadasu bizonylatok sorszaménak fobgsdgat és nyilvantartasat eti@ani
kell. Atvételét és visszavételét alairassal kelbbiitani, az érvénytelenitett, a rontott és ires
bizonylatokkal is el kell szamolni, a nyilvantaihasfel kell vezetni.

Kitoltési kbvetelmények:

- A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitblteni, hogy azoladtiinés nélkil ne lehessen
javitani, médositani.

- A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparfssalirozassal, kifestessél javitani nem
szabad. A helytelen adatokat egyszeri athlzassal és foléyes hadlat felirasaval kell
kijavitani. A javitas tényét datummal és alairassal igazolni kell.

- A leltarfelvételi ivek, jegyek tUresen maradt sorait atlésan athuzvarkéiydgeleniteni.

- A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyesséigévalodisaganak igazolasaként
- a leltarozasi bizottsag tagjainak és a leltdrozasban rkékéelc személyeknek is ala kell
irnia. Az alairasoknak olvashatéknak kell lenniiik, szign6t hasznalni nem szabad!

Leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:
- leltarfelvételi ivek, jegyek;
- leltarnyitd, leltarfolyamatossagi, leltarzaré yegkonyvek, megbizo level,
- felelésségvéllalasi nyilatkozatok;
- szigort szamadasu nyomtatvanyok;
- bizonylatok kellékei:
- bizonylatszam, megnevezes;
- leltarfelvétel helye, idpontja;
- leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszam, agiiG) mennyiségi egysége,
mennyisége;
- utalas az eszkdz szamviteli sajatossagaira (égles, mashol tarolt stb.);
- alairasok (leltarozo, ellén készletkezél, raktéaros);
- példanyszam.

A leltarozas lezarasat koven a leltarhoz kapcsolodo valamennyi bizonylatattérozni kell,
és azokat legalabb 8 évig meg kelkni.

A leltarozas médja

- Leltarozast az érték nélkul nyilvantartott hadz@éd/vagy felhasznalasra kiadott eszk6zok
esetében haromévente mennyiségi felvétellel,

- az értékkel nyilvantartott eszk6zok és raktarsztétek esetében minden év mérleg
fordul6napjara vonatkozoan,

- a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és katelszgeknél, valamint az idegen helyen
tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel,

- a kotelezettségvallalasokat és kovetelesekeamhtos leltarozassal, havonta kell elvégezni.
- koteledy a mérleg minden sorat minden évben leltarral adasztani,

- a fizikai leltarozasi tevékenység elvégzesét kimme a leltar egyeztetését az analitikus
nyilvantartasokkal el kell végezni,

- hibak és eltérések esetén, azok kivizsgalasa, aAranalitikus nyilvantartasok adatait a
leltarozasi idszakban javitani, helyesbiteni kell,

- ugyanezt azt egyeztetést kell elvégezni az dadit nyilvantartas és aoKonyvi
nyilvantartas kozott.
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A leltarozas megkezdését megid, elokészib feladatok:

A leltarozas megkezdése&tl

- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkréafatokat;

- idében gondoskodni kell, hogy a szikséges létszam dskamszkdzok rendelkezésre
alljanak;

- a leltarozas megkezdésestela leltarozasban résztuviket oktatasban kell részesiteni,
amely®l jegyzokdnyvet kell felvenni;

- eszkozok fajta, méret, ntieég szerinti csoportositasa, tarolasa;

- leltarozok, leltarelletrok felkészitése, a leltarozashoz szilkséges sdégdidpsitasa és
felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa);

- leltarozashoz szikséges technikai eszkdzok d@sekoz, sulytablazatok, leltarozas
megtorténtét jeld eszkdzok) biztositasa;

- intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején azzk§zmozgasok a lehitégekhez képest
szlneteljenek, illetve csak indokolt esetben tjetdek;

- leltarozasi itemtervet kell késziteni.

A leltarozas idészakaban tortéré eszkdzmozgasokata leltarozas dfelelésének iradsos
engedélyével lehet végrehajtani. A bevételezésdka@gisok bizonylatolasa ebben az esetben
torténhet kézi bizonylaton.

Minden leltarozas kdzbeni mozgasrol leltar-folyansatgi jegyékonyvet kell felvenni, majd

a leltar befejezését kovetn a mozgasokat a konyvelésben at kell vezetni.

A leltarosszestit a leltarozok, a leltarellén, és az anyagilag felid személyek irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvételtarzaro jegyz 6konyv" -nek tartalmaznia kell:

- leltarozott szerv megnevezeését;

- a leltarozott helyszin megnevezését;

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének kelté

- a leltarozok, leltarellairok, leltarfelebsok nevet;

- a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

- a leltarért anyagilag felét személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelehkbsagnak;
- az abban szerephdatokért felélsséget vallal,

- a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

- leltari eltéréseket.

A leltarkilénbézetek rendezése

A Leltarjegydkonyvben megallapitott kilonbozetek okait ki kaktsgalni, és rendezni kell.
A leltarozas vezéje a jegydkonyv alapjan kezdemeényezi a féledégre vonast, illetve a
kartérités megallapitasat a koltségvetési szergtdjezelé.

A leltarhianyért feleds dolgozo abban az esetben felel a megallapitatikirt, amennyiben:

- a kijelélt munkateriileten a vagyontargyakat tekaerinti kezelésre atvette, és az atvételt
aladirasaval igazolta;

- a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitee a két leltarozas kozottidsizak
legalabb felében és azsgkak végén is az érintett munkahelyen dolgozott;

- a koltségvetési szerv a vagyonvedelem érdekébi@sages intézkedéseket megtette, nem
kovetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Neheliefelelbsség a dolgoz6t, ha be tudja
bizonyitani, hogy a munkaltaté a vagyonvédelengéfeleit nem biztositotta.

A dolgoz6 a jogviszonyabdl erédkotelezettségének vétkes megszegésével okozadtt kar
kartéritési felélsséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé mjagkadrvényeket.

A kar bekdvetkeztét, mértékét, és a dolgoz6 vétsagdamint az okozati dsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitani.
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A pénztarost, pénzkezw| értekkezdit feltetel nelkil felebsség terheli az altala kezelt
értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkébb a "megallapitott eltérések okairdl szol6 jeggnyv" elkésziilte
utdn 30 munkanappal rendezni kell. A leltareltékése(hiany, tébblet) a megfetel
eszkbzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetmi nyilvantartasokbdl, a pénzigyi
szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

Nem elszamoléas koteles eszk6zok, készletek

Altalanos eszkozok, készletek:

- tisztasagi- és tisztitoszerek,

Egészséguigyi eszkdzok, készletek:

- egyszer hasznalatos egyéni &eszkozok (gumikeszty szajmaszk, nyalkeidd
védbkotény),

Beépitett vagy felszerelt eszk6zok:

- mosdo.

A leltarozas ellerérzése

Ellenérzési feladatok:

- leltarozas dlkészitésének ellérnzése,

- leltéarozéas végrehajtasa soran elvégaezitbnsrzési feladatok,
- leltérozas feldolgozasanak elfenése.

Az ellersrzés kiterjed a mennyiségi felvétellel és az e@téssel leltarozott eszkdzokre és
forrAsokra érték és mennyiség vonatkozasaban isurofpobaszér egyeztetéssel
meggyzoédni a leltarozasi feladatok, folyamatok helyessélgékz ellensrzés megtorténtét,
tényét, idpontjat az ellebrzést végének olvashato alairasaval kell igazolni.

Felkészilési kérdés:

Sorolja fel a leltarral szemben tAmasztott kbveéelpeket.
Mit adatokar kell tartalmaznia a leltarnak?

Milyen kitoltési kovetelmenyeknek kell megfelelni?
Mik a nem elszamolas koteles eszk6zok, készletek?
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9. A selejtezés szabalyai, folyamatai

A szamviteli térvény hangsulyozza a gazdalkodoszaatek vagyonért vald fetidségét. A
targyévi selejtezéseljaras az éves leltarozashoz kapcsol6do tevékgngzt minden esetben
az év végi leltarozast megeben kell végezni.

Ev kozbensoron kivili selejtezési eljaras tarthatd eseményhez kototerg hazdalkodas
soran megrongalddott, vagy visszaadott eszkdzokészletek taroldsa nem megoldott a
selejtezést akkor is végre kell hajtani.

Az elozéekisl eltérs idépontban is végezhetselejtezési eljaras kilonleges esetekben
végrehajtott selejtezési eljaras halasztast nentité esetekben:

. természeti csapas, vagy baleseti karosodasbol adpdo

. szolgalati allat egészség karosodasa alkalmavaklyatovabbi szolgalatvégzésre
alkalmatlanna teszi.

Karokozas esetén, a felel megallapitasara vizsgalatot kell inditani. Amebey a felebs
személye beazonositasra kerult, a kartéritésiaslide kell folytatni. A killénleges esetekben
végrehajtott selejtezési eljarasrol az Bv. ORiskbki és Ellatasi dosztalyat 10 napon belll
jelentésben kell tdjékoztatni.

A selejtezésnddja szerint megkulénboztetlink:
. helyi (intézeti) és
. ko6zponti hataskorben végrehajtott selejtezést.

Az intézetek a kozponti hataskorbe tartoz6 vagygytk esetén kotelesek értesiteni a
selejtezend vagyontargy szerinti Bv. ORdsztalyt a selejtezés tervezetbpontja ebtt 15
nappal, és ezzel egydlden meg kell kildeni a tételes jegyzéket.

A tételesselejtezend jegyzéknek tartalmaznie kell az

. eszkozok, készletek és anyagok felsorolasét,
. azonositészamat,

. mennyiségi egysegeét,

. mennyiségét és

. nyilvantartasi ertékét.

A szabalyozasba vont vagyontargyak kore, a szamviterényben megfogalmazottaknak
megfeleben a kdvetkaik szerint csoportositandok:

e immaterialis javak,

» targyi eszkdzok,

o készletek,

e anyagok,

o aruk,

* sajat termeldskészletek.
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Az intézetparancsnok felelos a helyi és a kdzponti selejteiéeszkdozok és készletek
selejtezésének szabalystgegrehajtasaert.

Feladata:

. jovahagyja a bv. intézet selejtezési szabalyzatat,

. engedélyezi a helyi selejtefésszkdzok és készletek hasznositasat, selejtezését,
. utasitas keretében meghatarozza a selejte@gsntat,

. kijeloli a selejtezési bizottsag tagjait.

A gazdasagi vezdt felelos a selejtezés megfalelelokészitéséért és végrehajtasaért. A
feleslegessé valt eszkdzok és készleteksgiiasét évente egyszer el kell végezni, melynek
felelése szintén a gazdasagi veézet

Feladata:

. elkésziti az intézet selejtezési szabalyzatat éshgigyasra a parancsnoknak
felterjeszti,

. javaslatot tesz a selejtezépdntjara, €s a készletkegklvalamint a bv. intézet
osztélyvezeti altal jegyzékben rogzitett selejtezértdrmékek hasznositéséara, selejtezésére,
. gondoskodik a kozponti selejtedegszkozok engedélyeztetédees a készletek
dsszegyijtésénl, tarolasarél és amennyiben szikséges a Kozpontiagraktarba (1108
Budapest Maglodi at 129.) torterlszallitasarol a hozzajuk tartozo bizonylatokdgyitt.

A selejtezési eljaras folyamatai:
1. A felesleges vagyontargyak feltarasa

A célszeti és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosatogkodni és intézkedni kell
a feladatok ellatasa szempontjabol felesleges eskk#észletek feltarasara.

A feleslegessé valas ismérvei:

. a mikodéséhez nem sziikséges,

. rendeltetésének nem felel meg,

. mennyisége a folyamatos gazdalkodashoz szikséges mértéket
meghaladia, illetve az &6 (éves idszakot tekintve) selejtezés 6ta felhasznalas nem
tortént,

. a selejtezési bizottsag - megfélelsterjesztés alapjan - annak nyilvanitja,

. korszetibb eszk®z all rendelkezésre.

2. Hasznositasi tevékenység
A felesleges eszk6zok, készletek hasznositasa spidséeges tennivalok:

. a hasznositandd eszkozoket a konyv szerinti éredkintetésével jegyzékbe kell
foglalni,
. el korben a jegyzék alapjan a bv. intézet gazdas&gietije megtekinti az

eszkozoket, felllbirdlja az eszkdzOk hasznosit&sasaikségességét, vagy javasolja
hasznositasukat,

. helyi selejtezés eszk6zok hasznositasahoz a bv. intézet paranasaloka kdzponti
selejtezés eszkdzok esetén a Bv. OP illetékésdztalyanak az engedélye szilkséges.
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A hasznositasi bizottsag (vagy selejtezési bizgjtahial a feleslegesség megallapitasat, erték
meghatarozasat és mgitését koveélen haladéktalanul meg kell kisérelni a felesleges
vagyontargyak (eszk6zok, készletek) hasznositasat.

Hasznositas torténhet:

. ertékesités,

. térités nélkili atadas,
. bérbeadas,

. kolcsdnadas utiar

A felesleges eszkozoket - kdzponti biztositasu ékeket, nagy értéktargyi eszkdzoket -
elsssorban mas bv. intézetnek kell felajanlani a Bv. @Rtékes bHosztalyainak
kozrenmiikbdésével.

3. A selejtezési tevékenység

Az eszkdzOk selejtezésénekfeltételei:

. feleslegessé nyilvanitottak, és értekesitése vggglehasznositasa nem lehetséges,
. rendeltetésszér haszndlatra alkalmatlanna valt, elhasznalédotim rgazdaséagos:
javitasi, felujitasi koltsége az Uj beszerzési ésaktékének az 50%-at meghaladja,

. karesemény soran valt selejtté.

A kényv szerinti brutté 15 000 Ft/db egyedi értéket meghaladd vagydatiél frissebb,
kis ertéki targyi eszkozkent nyilvantartott gép, berendezés, felszerdijtesésekor be
kell szerezni a javitassal, karbantartassal foglalkozé szaksh€isos nyilatkozatat, amely
régziti, hogy az eszk6z nem vagy gazdasagosan nem javithato.

Nem selejtezhét az a vagyontargy, amely eredeti rendeltetési reélidkalmas, vagy
javitassal, illetve felljitassal azza tehet

A selejtes eszkozoket, az eszkozt hasznald egyaéadhely) koteles jegyzékbe foglalni és
bejelenteni. A selejtezetideszkdzoket kulon raktarban kell tarolni, vagy ébkiteni, hogy
azok eredeti funkcidjuk szerint ne kerllhessenskza a gazdalkodasi folyamatba.

A selejtezési tevekenységkészitése soran a selejtezésre Keailyagokat, eszk6zoket meg
kell tisztitani, hogy felismerhéek, illetve a rajtuk feltlintetett jeldlések olvasiek legyenek.
Jol attekinthgten kell elhelyezni ezeket az anyagokat és eszkdzdksdamint nagy
mennyiségek esetén ezeket koétegelni, csoportositasomagolni kell a szédmolas
megkonnyitése érdekében.

Az 0Osszedllitott jegyzekek alapjan a selejtezégiottsag megszemléli a selejtezénd
eszktzoket és eldonti, hogy selejtede&te. A bizottsdg ékésziti eszkdz fajtanként a
selejtezési jegyskonyveket, majd alairasukkal igazoljak az abbanalbgdatok tartalmi,
szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogzitd selejtezési jegyskonyv a bizottsag
végleges és egységes javaslatat foglalja 6sszgeteebizottsag alairasaval hitelesit.
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4. A selejtezést kovdt hasznositas

Ha vannak a selejtezett készletélkkibontott anyagok (alkatrész, szerelvény, tarkozth.) és
a selejtezés soran keletkezett egyeb értékesitiudiadékok, akkor bevételezésiket kdest
az anyagokat a bv. intézet sajat célra hasznalfehtjagy értékesitheti.

Ertékesitéskor a szallitblevélen és a szamlan fel kell tiindeselejtezési jegykonyv
szamat.

A nem hasznosithaté anyagokat meg kell semmisi#ehasznositas, megsemmisités tényét a
selejtezési jegykonyvben kell régziteni.

A hasznositas és selejtezés pénzigyi és konyveéltetiamolasanak részletes leirasa a bv.
mindenkori szamlarendjében talalhato.

A selejtezés elleérének feladata

A selejtezés folyamatanak eltgmését (elkészités, végrehajtas, nyilvantartasok,
jegyzokonyvek elkészitése, stb.) az erre a feladatra metijbellerér (aki nem lehet a bv.
intézet bel§ ellersre), illetve a Bv. OP illetéke$dsztalya végzi.

Felkészullési kérdés:

A selejtezés maodja szerint milyen selejtezést Kidbatethetiink meg?
A tételes selejtezeiddegyzéknek mit kell tartalmaznia?

Sorolja fel a feleslegessé valas ismérveit.

Hogyan torténhet a selejtezés soran a hasznositas?
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10. A gépjarmii-uzemeltetés szabalyai

A bv. szerv parancsnokanak (a tovabbiakban: intézg@iarancsnok) feladata:

a) szabalyozza az utasitasokban, szakutasitas@sariézkedésekbenosatak és a helyi
sajatossagok figyelembevételével a gépjarszakterilet ellatasanak, a jaraiomany
igénybevételének, forgalmazasanak és okmanyairakésenek rendjét;

b) rendszeresen beszamoltatja a gépjasmaktertiletet a tikodésédl, az ellatottsag
helyzetéél, intézkedik a nehézségek megsziintetésére;

C) megszervezi a gépjatinszakterilet tevekenységének elleeset, személyesen eldeni,
illetve ellerbrizteti, a szolgélati jarfn igénybevételek jogossagat, a szolgélati jarek
rendeltetésszérhasznalatat, tovabba a szolgalati jawek tzem- és kdzlekedésbhiztonsagi
allapotanak fenntartasat;

d)a jarmifenntartd szervezet vagyonkezelésében, lUzemebetésiEw szolgalati jarmi
vezetésére jogosito (lgyintdzengedélyt, megbizdlevelet ad ki;

A gépjarmii szakterilet vonatkozasaban a bv. szerv gazdasagizaetjenek feladata:
a) megszervezi €s iranyitja a gepjarsaakterilet munkajat, hataskorén beltl gondoskadik
végrehajtas feltételeinek megteremtékér
b) gondoskodik a karbantartasok, javitasok rezrdszelvegeztetesir
c) szolgélati jegy és arajanlat alapjan engedélyezolgélati jarrivek javitasat;
d) intézkedik a szolgalati gépjatim magancéll igénybevétel téritési koltségeinek
meghatarozasara,

A féfoglalkozasu gépjarmiveze® feladata, hataskore:

a) ebirasok szerint vezeti a szolgélati jdivel kapcsolatos okmanyokat;

b) felelbs a napi forgalmazas idejének,opdntjanak, uti ceéljanak, az igéenybevétel
céljanak, jellegének, az Uzemanyag Vételezés feltintetéséibetve a
megkulonboztét jelzések hasznalatanak, a bv. szerv \geetaltal Kkijelolt
taroléhelyen  kivili  gépjaritarolds engedélyezésének bejegyzéséért és
igazoltatasaert;

c) elvégzi az élirt napi karbantartast és a kisebb javitdsokat (pl.oKikss) tisztitas,
folyadék szintek utantdltése, kerékrogzisavarok ellefrzése, izz6-, kerékcsere), a
javitasi Utemtervben meghatarozottébeén gondoskodik a technikai eltign6
vizsgalatok elvégzés@lr meghibasodas esetén, szolgalati jegyen kezdeményezi a
gépjarnii javittatasat;

d) a szolgalat befejezése utan a szolgalati (jaen a meghatarozott Uzemanyag
mennyiséggel feltdltve, kivil-belul tiszta allapotban a kijeldloltirelyen koteles
leallitani és atvizsgalni, hogy abban nem maradtak-e utasokotifilkjtett idegen
targyak (iratok, okmanyok, stb.).

A jarmi-nyilvantartasi jegyzék meghatarozasa
A jarmikategoridk alapjan a bv. szerveknél rendszeresjéethi-kontingens jarr-
nyilvantartasi jegyzékben kerul rogzitésre. A jamyilvantartasi jegyzékben
meghatarozott jartikategoridk, valamint a janindarabszadm megvaltoztatasa az orszagos
parancsnok hataskorébe tartozik.
Az orszagos parancsnok gazdasagi és informatikgetiese engedélyezi a bv. szervek
kozotti szolgalati jarih atadas-atvételt, majd az atadas a BvOP MEF sz&sgben kerl
végrehajtasra.
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A bv. szervek tulajdondban és hasznalatdbal Ezolgalati jarmivek rendeltetése a
szolgalati feladatok ellatasahoz kapcsolodo utdgasgyeb szallitdsok biztositasa.
Gépjarntivek beszerzésdta selejtezésikig

Szolgélati jarnivek beszerzésére a mindenkor hatalybart l&zbeszerzési torvény
alapjan, kozpontilag vagy a bv. szervek lebonyséiban az orszagos parancsnok
gazdasagi és informatikai helyettesénekzeles engedélye alapjan kertlhet sor. A
szolgalati jarnivek kézpontilag tortéhbeszerzését a BvOP MEF bonyolitja le.

A bv. szervek lebonyolitasdban, a kdzpontositott kibeszerzés alapjan lehet
beszerezni:

szemelyszallitdo gépkocsikat;

kozuti terepjard, nehéz terepjard gépkocsikat;pdpkocsikat

traktorokat, munkagépeket, pétkocsikat, motorkeaédkat, segédmotoros kerékparokat.

Az Uj szolgalati jarmivekkel kapcsolatos kozlekedésigazgatasi feladatokatgalomba
helyezés, forgalmi rendszammal, forgalmi engedBllyatosagi térzskonyvvel ellatas - a
beszerzést lebonyolitd bv. szervezeti egyseg hatjae.

A bv. szervezet tulajdonaban tevfogvatartottak szallitasara hasznalt, valamint
megkulonboztét jelzéssel ellatott szolgalati jafiveket a bv. szervezet részére biztositott
kulénleges forgalmi rendszammal (RR el) kell felszerelni. A kulénleges forgalmi
rendszamtablak beszerzeése, nyilvantartasa, kiadsszavétele a BvOP MEF feladata.

A szolgélati jarnivek karosszéria elemein reklamot, reklamhordozégzibt, jelzést,
plakettet, matricat vagy feliratot, a gyari kialkdstol eltéé fényvisszaver jelzést
elhelyezni tilos.

A szolgéalati jarnivek vonatkozasaban a kotedlefelelésség biztositas megkotése és
felmondasa az Uzembentartéjanak feladata, a casetwsitasanak megkotése és
felmondasa a BvOP MEF feladata.

A szolgalati jarmii rendszerbsl torténé kivonasara, selejtezésére, értékesitéseére,
akkor kell intézkedni, ha

a) ha a gépjarth a meghatarozott futasteljesitményt elérte és adblmakban
gazdasagtalanul tzemeltethatletve amortizacios cseréje biztositott;

b) kozuti vagy egyeb karesemény kapcsan olyan satyseérilt, hogy gazdasagosan nem
javithato;

c) korszetitlensége, elhasznalodasa kovetkeztében rendefteiésdasznalata nem
biztosithat6 és felljitasa, illetve javitdsa nemmdgaagos;

d) szolgalati célra alkalmatlanna, feleslegessé, val bv. szerv rikodéséhez nem
szlkséges.

Az eértékesitésre kertilszolgalati jarm piaci értékét minden esetben fliggetlen székeért
bevonasaval kell megallapitani.

Az értékesitést megedoen téritésnélkili atadas-atvétel alapjan biztoskalh, hogy a bv.
szerv altal értékesitésre kijelolt szolgalati jArmiiszaki allapotatdl fuggen a mas bv.
szervnél Uzemél és rosszabb tiszaki allapotban 1év szolgalati jarnivel kicserélhet
legyen. A szolgalati jarthatadasra a bv. orszagos parancsnok gazdasadoéwmatikai
helyettesének engedélyével kertilhet sor.

A szolgalati jarni hasznalatbdl valé kivondsaval, értékesitésével cdaptos
kozlekedésigazgatasi feladatokat - ideiglenes forghdl kivonas, forgalmi rendszam
visszavonas, stb. - az értékesitést lebonyolitésherv hajtja végre. A kivonasod a
szolgalati jarni okmanyait az élirasok szerint le kell zarni.
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Az értékesités lebonyolitasat koden 3 munkanapon belil a kodlonleges forgalmi
rendszamtéblat és az értékestbidllitott szdmla mésolati példanyat a BvOP MEF
részére meg kell kildeni. Az értékesitidsbefolyt nettd bevételt a bv. szerv a BvOP
10023002-01393008-00000000 szadmu szamldjara koddlealni az 6sszeg beérkezését
kovett 5 munkanapon belll. A beérkedbevétel Uj szolgalati jarivek beszerzésére,
illetve a forgalomban |&k felljitasara hasznalhat6 fel az orszagos parakcgazdasagi
és informatikai helyettesének engedélye alapjan.

A szolgalati jarniivek nyilvantartasi rendje

A BM szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott &épijtorzslapon vagy a mellékletben
talalhaté adatok rogzitésére alkalmas elektronikuglvantartd programban kell
nyilvantartani minden olyan eseményt, valtozast.elgma szolgalati jartn allagara
ertékere, hasznalhatésagara, Uzemeltetési koltedgbatassal van.

A szolgalati jarmiivek igénybevétele

A szolgalati jarni belfdldi szolgalati célu igénybevételének engeeBbgére, a
parancsnok, a helyettesei, és az altaluk kijelétiedk jogosultak.

A fogvatartottak diallitasaval, szdllitAsaval kapcsolatos szolgakatimj igénybevételt
megebzéen a feladat elrendge - irasban - szolgalati jafiparancsnokot
(szallitmanyvezét, elballitd csoport parancsnok) jeldl ki. A szolgalariparancsnok a
szallitasi feladatot elrendgilletékes vezéinek van alarendelve.

A bv. szervezet szolgalati jativei a magyarorszagi dijkoteles Utszakaszokat
visszavonasig dijmentesen vehetik igénybe.

A dijmentes igénybevételével vagy annak torlésé&aplcsolatos jelentések és értesitések
megkuldése a gépjatimyilvantartast vezét hatosagok részére az adott gépjaret
Uzemeltet bv. szerv feladata.

A szolgélati jarnivek atadas-atvételét irasban az atadas-atvetejizdgegnyveket a
szolgélati jarmivek rendszama szerint elkllonitve iefe, nyilvantartasi szammal ellatva
a gepjarm szakterileti feladatokat ellatd egységeknél keglijtgni, tarolni. Ez alapjan
utdlagosan is megallapithatd, hogy az adaisidkban ki felel vagy felelt a szolgélati
jarmi és tartozékainak meglétéért, allapotaért.

A szolgalati jarmiivek vezetésére jogosultak kére

A szolgalati jarni vezetésére megfetel az adott gépjartnkategoriara érvényes,
eldirt egészségi csoportba sorolt, meghatarozott PAV vagy kozlelei@sologiai
mindsitési - vezebi engedéllyel, gyakorlattal a kdvetkdzjogosultak:

a) kulon engedély nélkul @fbglalkozasu gépjartvezet;

b) a bv. szolgalati jarfivek vezetésére jogosito, Ugyiniéengedéllyel rendelkéz
(Ugyintéad gépjarntivezed);

c) a bv. szolgalati jartvek vezetésére jogositd megbizélevéllel rendélkez
fogvatartott.

A szolgdlati célu utazasokat ugy szervezzék a feladat, széahé@f Gti cél, mas
kozlekedési eszkoz (autdbusz, vonat stb.) igénybevételének mérlegkléséy a
gazdasagossagi szempontok figyelembevételével az a legtBlszdedzlekedési
eszkozzel torténjen.
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Térités nélkili szolgalati jarmii igénybevétel

A bv. szerv Uzemeltetésében dégzolgalati jarmivek eseti téritésmentes magancélu
igénybevételének éves kilométerkeretét a bv. sBsms futasteljesitmény normajanak
10%-4ig engedélyezhiet

A szolgalati jarni eseti, térittsmentes igénybevételére vonatkozélrkét az allomany
illetékes bv. szerv vez&ének javaslataval kiegészitve az orszagos parakayazdasagi
és informatikai helyettes részére kell felterjeszéngedélyezésre.

A szolgalati jarnivet hasznalé tartds magancéll engedéllyel rendélkezetknek a
szolgélati jarmi Gzemanyaggal torténteletoltésasl minden hdénap utolsé hasznalati
napjan gondoskodnia kell.

A térités neélkiul tortéh szolgalati jarmi igénybevétel nem akadalyozhatja a szolgélati
feladatok ellatasat.

Térités ellenében tortéw szolgélati jarmii igénybevétel

A szolgalati jarnd téritési dij ellenében torténigénybevételét a bv. szervezetnél
rendszeresitett gépjatrmenetlevélben minden esetben elkilonitetten -spisainnel
bekeretezett bejegyzéssel - kell vezetni.

A teljesitett igénybevétdil a szakutasitas alapjan elszamolast kell késziteni

A téritéses szolgalati jatimigénybevételél készitett elszamolast az igénybevélelt
szamitott 5 munkanapon belll el kell készitenieAtés dijat az igénybevétdikiallitott
szamla alapjan az atvétdlt szamitott 10 munkanapon bellil az igénykoteles
kiegyenliteni a bv. szerv pénztaradban, vagy atssala

A teljes téritési dij ellenében torterigénybevétel esetén felszamitandd koltséget az
Uzemelted bv. szerv a BM utasitasban foglaltak alapjan #j@pmeg. A jarnifajtara
vonatkozo ©nkoltséget, @fbglalkozasu geépjartivezedi koltséget, a napi téritési dijat
minden év marcius 1-ig kell meghatarozni. Szamiglszamolasi segédlet a szakutasitas
15. melléklete. A PPP intézetek az intézeteket édetti vallalkozoktdl bekért adatok
alapjan hatarozzédk meg az onkoltséget.

A szolgalati jarmii igénybevétel okmanyai

A szolgalati jarni igénybevétel soran sziikséges menetokmanyok:
a) az adott jariikategoriara érvényes veéeengedely;

b) érvényes forgalmi engedély;

c) kbteled gépjarni biztositast igazold lap;

d) érvényes gépjaninmenetlevél,

e) baleseti bejeleéiap.

A gépjarmii-menetlevél
A szolgédlati jarnivet gépjarmi-menetlevél tombbel kell ellatni. A kiadott
menetleveleket a szigorl szamadasu nyomtatvanyokashi szerint kell kezelni. A
menetleveleldl nyilvantartasi szammal ellatott fizetben nyilvantartadtyezetni. A
menetleveleket negyedévente minden esetben le kell zarni ésparzeramosan az
igénybevételt el kell szdmolni. Azon menetlevelek, melyek a ewgy zaras,
elszamolas soran még nem teltek be az igénybevétel bégayyaltal, a kdvetkéz
negyedévre folytatdlagosan tovabb vezdiket
A szolgalati jarni igénybevételekor az inditonaploban a jabejarati biztonsagi
felligyebnek, illetve a bv. szerv vedge altal megbizott személynek kell rogziteni a
telephely, illetve az lizemelteintézet elhagyasat és az oda téfteisszaérkezést. Az
inditonaploban tett bejegyzés sorszadmat a szolgalati j@iindulasa esetén a
menetlevélbe minden esetben be kell jegyezni.



A szolgalati jarmiivek tarolasanak szabalyai

A szolgalati jarniveket az lUzemeltetés szlneteiben, éjszaka, mumietsaiapokon -
kilon meghatarozott esetékteltekintve - a kijelolt telephelyen vagy taroldyen kell
tarolni a vonatkozo szabalyoknak megfédsl.

A telephelynek biztositania kell a jaiirek idsjarasi artalmak elleni védelmét, szaksizer
tarolasat, aliz- és vagyonbiztonsag megteremtésének dsgtt.

Az Gzemanyaggal tortéi ellatds és az lizemanyag-elszamolas rendje

A blntetés-végrehajtas altal Uzemeltetett valamermaplgalati jarnd Uzemanyaggal
tortérd  ellatasat a készpénzforgalom csokkentése végetmaizyag-hitelkartyas
konstrukcioban Gzemanyagkartya vasarlassal kehielegtani.

Az Uzemanyag-hitelkartyakat szigoru szamadasinglatként kell kezelni.

Szolgalati jarnd Uzemanyag tartalyait minden honap utolsé hasznaigijan tele kell
tolteni.

A megkulonboztet fényjelzést és hangjelzést ado készilék felszesdaek és
hasznalatanak rendje

A buntetés-végrehajtasi szervek fogvatartottainedlisasara kialakitott és ezen szallito
jarmivek felvezetésére és kisérésére rendszeresitgtrmépeire rogzitett tzemmaodu
megkulonboztét jelzés szerelhét

A joévahagyott engedély kiadasara, illetve meghdssitasara vonatkozo kérelem ORFK
felé tortérd tovabbitasa a BvOP MEF feladata.

Megkulonboztet jelzést ado készllék hasznalatara csak indokolt esetben keailhet s
igy kulonosen:

a) ha a személyi allomany tagja vagy a fogvatartott@ditss kdzben rosszul lesz, a
legk6zelebbi egészséglgyi intézményig (orvosi rénd@rhaz) vagy bv. szervig,

b) sulyos Kincselekményt elkovétvagy szemeélyi védelem ala helyezett fogvatartott
szdllithsa esetén utasitds alapjan, illetve ha a szolj@aii felvezet rendrségi
jarmivet kovet, és a felvezetjarmi a megkulonboztét jelzést ado készilékét
hasznalja,

c) a fogvatartott-szallité szolgalati jaiineés/vagy szemeélyzete elleni tamadas, illetve a
fogvatartott életére, testi épségére iranyulé tamadag kiagabaditasat célzo kisérlet
es ezek kdzvetlen veszélye esetén.

A megkulonboztét jelzést add készulék hasznélatat elrendelni és engedélyezni
jogosult

a) bv. szerv vezéje;

b) bv. szerv vezéjének helyettese;

c) biztonsagi osztalyvezigt

d) szolgéalatban lévbiztonsagi tiszt.

A szolgalati jarnd parancsnoka vagy a szolgalati jéraezebdje a megkulonboztétjelzést
ado készilék hasznalatanak kezdetét és befejeaégéiba inditdé bv. szerv lgyeletére -
akar mas bv. szerven keresztil - haladéktalanelé®ijelenteni.

A megkllonboztdt jelzést adé késziléket Uzemaeaiteszolgalati jarnminél a jelzés
hasznalatat a szolgalati jaftrmenetlevelében jel6ini kell.
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Szolgalati jarmii kdzlekedési balesete, karbantartasa, javitasa

Szolgélati jarmiivet érinté  telephelyen  kivlli  kozlekedési  baleset
bekovetkezésekor a KRESZ-ben meghatarozott eseteken tal - balesetiziedts
renddr intézkedését kell kerni akkor is, ha

a) nem a munkavallalé hibajabol kdvetkezett be, és

b) a becslilt karérték feltételezben eléri a 200 000 forint karértéket, vagy

C) megosztott, vitatott a fetidség kérdése,

d) a balesetet, kart ismeretlen tettes okozta,

e) egyrésztvass palyaelhagyasos kdzlekedési baleset tortént,

f) kozati mitargyban kar keletkezett,

g) a vad védelmét, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrél szo6lo térvényben
meghatarozott vadaszhato allat okozott kbzlekedési balesetet,

h) kalféldi forgalmi rendszamu gépjafivel tortént a kdzlekedési baleset, fuggetlenul
a karokozo6 személya@t

i) a baleset részese diplomaciai testiletre utaldo hatéslagsgel ellatott gépjartim
fuggetlenil a karokoz6 személ§it

Rendkivili eseménynek migsul

a) a bellgyi szerv hasznalatabarvlézolgalati jarmivekhez kapcsolédo

aa) halalt okozo baleset;

ab) egymillio forint becstilt karértéket meghaladd karesemény;

ac) jarmiilopas;

ad) értékhatartol fuggetlentl a kézati kozlekedési balésstdarmazo totalkar;

b) az egyéb vagyontargyakban az egymillié forint becsilt k&eirtdeghaladd -
amennyiben eét egyéb szabalyozas masként nem rendelkezik - karesemeny.

Az eseti jelentést a rendkivili esemény bekoveét@ztszamitott 24 6ran belll, az
0sszegé jelentést - a targyevet kdvegianuar 15-ig - a BM Niszaki Bosztaly atjan a BM
gazdasagi helyettes allamtitkar részére kell metgail

A rendkivili események6l sz6l6 eseti jelentésnek a szolgalati jartivel kapcsolatos
karesemény esetében

a) a haléleset korilményeit;

b) a szolgalati jarrn

ba) forgalmi rendszamat, alvaz- és motorszamat;

bb) tipusat, szinét;

bc) beszerzési értékét;

bd) forgalomba helyezésénelépbntjat;

be) kilométer-szamlal6 allasat;

bf) igénybevételére (szolgalati, maganceéll) vorabkadatokat;
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c) a kar

ca) feltételezett vagy megallapitott keletkezésatplaz azt élsegity vagy leheivé tew
okot vagy okokat;

cb) becsult vagy megallapitott 6sszegeét;

cc) megtértlésére, csokkentésére megtett, esetigdatyamatban l&vintézkedéseket;

d) a lopasért vagy a kozlekedési balesetértdeletemeély (ha van ilyen) nevét, beosztasat
kell tartalmaznia.

A szolgdlati jarmiivek karbantartdsa, javitdsa az Uzemeltét bv. szervek altal, sajat
hataskorben tortenik.

A bv. szervek kiil$ szak-, és markaszervizek igénybevételévak alabbi javitdsokat
végeztethetik:

a) futasteljesitményhez vagystdrtamhoz kotott karbantartas, atvizsgalas;

b) id6szakos hatdsagiimszaki megvizsgalas;

c) garancialis javitas;

d) futdjavitas;

e) serdlt jarm javitasa;

f) el6zetesen engedélyezett jdrdtalakitas;

g) kérnyezetvédelmi hatosagi fellilvizsgalat.

Felkészilési kérdés:

Sorolja fel a éfoglalkozasu gépjartivezet feladatat.

Kik jogosultak a szolgalati gépjathvezetésére?

Sorolja fel a szolgalati jartnigénybevételéhez sziikséges okmanyokat.
Beszéljen a menetlevélr

Mit kell tenni, ha a szolgalati gépjarmu balesstatnved?
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11. A hivatasos allomany ruhazati ellatdsanak szabalyai

A hivatasos allomany tagjat a természetbeni elléaéstében téritésmentesen el kell latni a
fegyveres szerv feladatainak megféldegyverzettel, felszereléssel, ruhzattal és - a
jogszabalyban meghatarozott esetben - élelmezéssel.

Az ellatdsi normakban meghatarozott egyenruhazitigzerelési cikkek beszerzéséréels
alkalommal alapfelszerelési, ezt kédat pedig évenként egyenruhazati utanpotlasi
ellatmany jar.

A hivatasos allomany tagja évente a mindenkiteiményalap 250%-anak megfelél
mértéki ruhazati utdnpétlasi ellatmanyra jogosult, ametymeszetben is kiadhatd
(96.625.-Ft.).

Egyenruhazati normak:
Vezeti norma
Egyenruhas norma
Vegyes ruhas norma

Az 0j ruha értékesités kizardlag a Bv. Holding Kiital Gzemeltetett bolton keresztl
torténhet. A hasznéltruha értékesitésekor az iggogultnak a hatalyos terhelési és
kartéritési ar forintértékének 50% -at kell fizetrsa KAR-ban. Az altaluk kiallitott szamla
elszamolhat6 a ruhézati utanpotlasi ellatméany terhé

A ruhazati alap- és utanpoétlasi ellatmany - készpén kifizetett részének - felhasznalasat
igazold6 szadmlaval az igényjogosultnak targyév o&téb31l-ig kell elszamolni.
Az adott naptari évre sz6l6 szamlat annak a buyvee& a nevére és cimére kell kiallittatni,
amelyik az ellatmanyt folyositotta.

Ha az igényjogosult a ruhazati utanpaétlasi ellatmyahnem vagy csak részben szamol el, a
ruhdzati utanpaotlasi ellatmanyt biztosito bv. szeszamla benyujtasara nyitva allé hatérid
elteltét koved 30 napon belll értesiti az ellatmanyt folyositérset az igényjogosultnak az
elszamolas utan fennall6 ado- és jarulékfizetéselkiettsegét. Ado- és jarulékfizetési
kotelezettség fennmaradasa esetén az ellatmanyt folyositd szgomdoskodik a
megfizetend ado és jarulék, kdvetk&havi illetmeényiél tortens levonasarol.

Az igényjogosultak részére az alapellatasi egyeamait ellatmany és a ruhazati utanpotlasi
ellatméany megallapitdsat és kifizetését az igérogaly szolgalati helye szerint illetékes
gazdasagi szervezeti egyseg végzi.

Az intézetek ruhazati szakterilete:

a. kapcsolatot tart fenn a KAR-ral az igényjogosul(ék felszerebk, véglegesitettek)
ellatasa érdekében;

b. elkésziti a BVOP altal kiadott szakutasitds medldkla Megbizd levelet és a
Felszeral bejelent lap nyomtatvanyokat

c. vezeti a ruhazati kdnyveket

Az alapellatas és alapellatas-kiegészités keret@aergényjogosult részére - megfélel
meéret esetén - a szerv raktari készletébeé Ievsztalyd vagy hasznalt ruhazati termék is
biztosithaté. Hasznalt ruhazati termék kiadasa éasetaiz igényjogosult részére az
osztalyozasi értekkulonbodzetet (50%) jova kell.irni
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A felszerelési cikkek - az osztalyozasi értekkulizdt egyiddj jovairasaval - az 6nallo

szerv hasznalt készlet@bis kiadhatok. Az igy jovairt 6sszeget az utargstlellatmany
kifizetésével egyutt kell kifizetni.

Az igényjogosultak alapellatasi normaba valdé besorolasa gasatl beosztas alapjan
torténik. A ruhazati normaba tori€rbesorolasrél mindig az érvényes allomanytabla
alapjan kell hatarozni.

A parancs egy példanyat a ruhazati szaktertleérésneg kell kiildeni.

Az alapellatast az allomanyparancs alapjan kelldrkia Et6l eltérni csak az
allomanyilletékes parancsnok irasbeli engedélyepjata lehet (pl. takarékossagi
megfontolasbol az egyenruhds norméba kinevezéitefelszereléskor mar ismert, hogy
révid idén belll vegyes vagy polgari ruhas normaba kerihpenak alapjan is fel lehet
szerelni).

Teljes alapellatasra igényjogosult:

a. (] felvétel esetén a hivatdsos allomanyba kinevezett, valamint

b. az az athelyezett, aki a fogadd szervnél rendszerb&edgik ruhazati termékkel
sem kerllt éizéleg ellatasre

A teljes alapellatasra igényjogosult, a terhelégpanhtjatol szamitott 12 honapon beldl a
csokkentett alapellatdsi normaban részesil. Az alapellatasskiggd a 12. honap
letoltését koveten kell biztositani. Az eit valo eltérésre az 6néllé szerv véjéhek
irasos engedélye alapjan kertilhet sor.

Az alapellatas-kiegészitésben részésib targyévben kifizetett ruhdzati utanpotlasi
ellatmany idaranyos 6sszegére jogosultak. Az igényjogosuileptetésével kapcsolatos
atszerelési (atvarratasi) koltség az igényjogosudteheli. Rendfokozati jelzések (himzett
rendfokozati jelzés, paroli, tdparas rendfokozati jelzés) esetében is - tekintattéj tipusu
rendfokozati jelzések bevezetésére - az atszekgliseg az igényjogosultat terheli.

Amennyiben a normaban meghatarozott mennyiséghp@éyasult tobbre tart igényt, azt a
sajat koltségén megvasarolhatja.

Nem adhatdé ki rendfokozati jelzés téritésmentesen azon jogosméireésem, aki
rendfokozatban visszavetésre kerlt.

A teljes alapellatas terhelési gbntjatdl szamitott 12 hénapig ruhazati utanpétlasi
ellatméany nem jar. Ezt kouign a 13. honap ésnapjan a targyévre vonatkoz6 ruhazati
utanpotlasi ellatmany december 31-ig jaréaidnyos részét, majd a tovabbiakban évente
januér 1-jével az ellatméany teljes dsszegét kekijmni.

A miniszter évente marcius 31-ig hatarozza megrgy&i ruhazati utanpétlasi ellatmany
kiadasadnak rendjét, amebyraz 6nall6 szerveknek értesiteni kell az igénygdiat. A
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ruhdzati utanpétlasi ellatmany pénzben kifizethészét targyév junius 30-ig kell kifizetni.
Az ellatmany természetbeni részét targyév decenBderg kell kiadni. A fejlesztés
eredményeként djonnan rendszeresitett egyenruh&atiekek és felszerelési cikkek
finanszirozasat a ruhézati utanpotlasi ellatmarhére kell megoldani.

llletmény nélklli szabadsagon [Ewzemély, valamint a gyermekgondozasi dijban,
illetve gyermekgondozasi segélyben (a tovabbiakban: gyes) rédzesiijyes melletti
Ujbdli munkaba allast kivéeve - ruhézati utanpétlasi ellatmanybvalletik egész
idétartamaranem kaphatnak

Nem szlinetel az ellatas azon igényjogosult részére:

akit allomanyviszonya fenntartasa mellett mas dmrwezényeltek vagy
berendeltek,

aki szilési szabadsagat tolti, valamint

aki betegallomanyban van.

apop

A megrongalddott, megsemmisilt vagy elveszett egyerrati termékek és felszerelési
cikkek potlasabol addédo kar megtéritése érdekébehivatasos allomany kartéritési
felelosségére vonatkozé kiuldn jogszabalyban meghatarokéttéritési felelésség
szabalyaiszerint kell eljarni.

Attol, akinek a szolgalati viszonya megat, a kiadott ruhazati termékeket és felszerelési
cikkeket - sapkak, ingek, blazok, labbelik, télgjnéli alsé és zoknik kivételével - azonnali
hatallyal be kell vonni és azt az allomany tovabbi ellatasara kell felhabu. Vissza kell
vonni tovdbba azokat a termékeket, amelyeken géladteljesités helye - nem eltavolithatd
modon - szerepel. Annak az igényjogosultnak, deadasra kotelezett runéazati termékekkel
és felszerelési cikkekkel nem tud elszamolni, &ediktargyévi terhelési és kartéritési ar
forintértékének 50%-at kell visszafizetnie.

A ruhazati alapellatasrol és a ruhazati utanpotiEgatmanyrél egyénenként ruhazati
elszamolasi konyvet kell vezetni, amelyet mindendé&cember 31-ide kell zarni. A
ruhdazati elszamolasi konyvet le kell zarni az igéggsult szolgalati viszonyanak
megs#inésekor, tovabba olyan, az o6nalld szervek kozdtielgezés esetén, amely az
alapellatasi normatipusok kozotti atsorolassal is gyud jar.
Az igényjogosulimas bv. szervhez tortéa athelyezéskor a ruhazati elszamolasi konyvet -
bizonylataival egyiitt - az Uj szerv gazdasagi fatai ellaté szervéhez 8 napon belll meg
kell kildeni.

Az egyenruhdzatot vised hivatasos allomany tagjanak tilos:

a. ezen Oltozkodési Szabalyzabiehsatol eltés formaju és szinosszetétel
egyenruhazati termeéket, felszerelést, rendfokgekiést viselni, a jovahagyottiszaki
eléirdsoktol eltés dltozetet készittetni,

b. a rendszeresitetten (az allomanyilletékes parakcaitel engedélyezetten)
kivil az egyenruhazaton mas jelvénytiikiit, emblémat, jelzést, feliratot, kitintetést
viselni,

C. egyenruhahoz nyaklancot, karperecet, karlancotaldokot, egyéb testékszert
- jegygyirt kivételével - viselni,
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d. noknek egyenruhahoz a testdifl eltérs szini harisnyat és a térgt10
centiméternél rovidebb, illetve hosszabb mésztoknyat viselni,

e. a 3/4-es kabatra, gyakorl6 zubbonyra, dzsekir&yaure, védruhazatra, és
feldltére kitlintetést feltzni,

f. a 3/4-es kabatra, dzsekire, &ghazatra és feldte szolgélati jelvényt
felttizni,

g. kilsé zsebekben kilatszé vagy atnyomdédd, a szolgakdtasihihoz nem
szUkseéges targyat elhelyezni,

h. az 6ltozkodési éirasokat 6nkényesen megvaltoztatni, a viseleterddiy

nélkal kénnyiteni (pl. zubbony vagy ing ujjat fejtzani),
I rendfokozati jelzés nélkil egyenruhat viselni,

J- a ruhazat fazonjan valtoztatni, szalagot (gyasagz&okarda stb.), diszitést és
kittizket viselni, virdgot felizni (kivéve kalon intézkedés szerint),
K. a ruhazat gombjait - az 6ltozkddési konnyitésekheghatarozott esetek

kivételével - kigombolva hagyni,

l. a kezet zsebben tartani, utcan menet kozben ittt yagdgumit fogyasztani,
dohanyozni, egyenruhahoz nenéilkulturdlatlan csomagot vinni, tiszteletadas és ma
személlyel valo beszélgetés kdzben dohanyozni,

m. mas keres foglalkozas kdzben egyenruhat viselni.

A munka- és védruhazat ellatas rendszere és szabalyai

Az igényjogosultat és a kozalkalmazotti allomangvébbiakban: jogosultak) a hatalyos
normak figyelembevételével az OP intézkedés 8. azaralléklet szerinti munkaruhazat,
valamint a munkakdrhéz kapcsol6do kockazatelemigggéan védruhazat, védeszkoz és
védfelszerelés (a tovabbiakban: egyéni &fétszerelés), tovabba - szikség esetén -
ruhazati egységfelszerelés illeti meg.

Mas bv. szervhez - ide értve a Biintetés- végrehdﬂf&ket is - vezényelt jogosultak részére
a vezeénylés igtartamara az éirt munka- és véituhazatot dogadd szerv biztositja A
jogosultat az egészséget, testi épséget veszdlyezteunkakérokben, valamint
k6zegészségugyi vagy szolgalati érdéldgyéni védfelszerelés illeti meg.

Az egyéni védeszkdz juttatasanak bélgendjét - a munkakorre jellefzmunkahelyi
kockazatok elemzését koven - az adott bv. szerv munkavédelmi végekésziti el a
foglalkozas-egészségligyi orvos  koztgddésével és irdsban, Munkavédelmi
Szabalyzatban, hatarozza meg. E feladat ellataskabiztonsagi és munka-egészsegugyi
szaktevékenységnek nésiil.

Hasznalt ruhazati termék kiadasa esetén \dselési idit 50%-kal csokkenteni kell. Az
igényjogosultak részére kiadott egyéni &é&tiszerelés az onallo szerv tulajdonat képezi. A
védifelszerelésnek kihordasi ideje ningsmindaddig viselni kell, amig rendeltetéssizer
hasznalatra alkalmas, kivéve, ha annak gyartojg sagyartdé nivi bizonylat szavatossagi
id6t hataroz meg. Ezen termékek az elhasznalddastdgivesem keriilnek a felhasznalo
tulajdonabaleadaskételesek

A munkaruhazat viselési idejélrem szamithaté bea megszakitas nélkul egy honapot
meghaladd tanfolyam (amennyiben a munkaruhazatoh masznaljdk), a szolgalati
beosztasbdl tortén felfliggesztésének dtartama, valamint a betegallomanyban, az
illetmény nélkuli, a rendkivili vagy a szulési sadbagon eltoltott iél A felsorolt esetekben

a viselési idt a tavollét idtartamanak aranyaban meg kell hosszabbitani.
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A meghosszabbitasdthrtamat egész honapokban kell szamolni az alalstziednt:

a. ha a toéredék hdnap napjainak szama 15, vagy amwvalskbb, azt a honapot
figyelmen kivil kell hagyni
b. ha a toéredék hénap napjainak szama 16, vagy edinié] &zt a hGnapot egész

honapként kell figyelembe venni.

Riadocsomaggal val6 ellatas szabalyai

A riadocsomag egyszeri ellatas, amit az igényjogosulérésa szolgalati hely szerinti
gazdéalkodé szerv &inevezest koveb 30 napon belll biztosit. A kifizetett 6sszeg
elszamolas koteles. Az elszamolast a ruhazati utanpotlasm@tayal megegyéz
modon kell végrehajtani. A riadocsomag értéi8d0 Ft amelynek kiadasat a ruhazati
elszamolasi konyvben kell rogziteni. A személyi allomany Gjorkiaevezett tagja a
riadécsomagot a kinevezéesét k@@ napon belll kbteles dsszeallitani.

A riadocsomag Osszetétele:
a. tisztalkodé felszerelés (torolkézszappan, fogkefe, fogkrém, WC papirjifés
borotvalkoz6 felszerelés/intim csomag),
b. kétnapi hidegélelem (legalabb 2 db melegiti0 gr-os készételkonzerv, 2 db 65 gr-
0s és 2 db 150 gr-os huskészitmény konzerv), kanyio,
tisztitd, karbantart6 felszerelés (Iabbeli tisztés varrokészlet),
fuzet (A/5), irdeszkoz.

oo

Alséruhazati koltségtérités

A termékek természetbeni biztositasa helyett als6ruhazati koliségtaaril kifizetésre, a
raktari készletek felhasznalasat k@est.

Osszegel0 000 Ft elszamolasi rendje megegyezik a ruhazati utanpdtlasi ellgtman
elszamolasi rendjével. A zokni esetében a beszefztarthékek szine sotétkék, vagy
fekete. A téli als6 alkalmassagat a funkcionak val6 megfelbiarozza meg. Az
alsoruhazati koltségtéritést csak az (j felsdeabbmany részére kell biztositani.

Felkészullési kérdés:

Sorolja fel az egyenruhézati normmakat.

Ki jogosult teljes alapellatasra?

Soroljon fel 6t olyan dolgot, amit az egyenruhatzatsel hivatasos allomany tagjanak tilos.
Mondja el a Riadécsomaggal valo ellatas szabalyait.

Milyen szabaly vonatkozik az alséruhdzati koltsétgére?
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12. A személyi allomany éleimezésének szabalyai

A Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagavé@biakban: BVOP) az élelmezési
szakterulet kozponti irdnyito, ellérzé és szakfellgyeleti szerve.

A Kozponti Ellatasi Bosztaly az intézetek altal benyujtott igények aapyégzi a bets
ellatasban biztositott élelmezési nyersanyagoktetaben a Kft-k kijeldlését.

A végrehajtd szerv az intézetek élelmezési szdkteriimelynek iranyitdsat a gazdasagi
vezebt latja el, a parancsnok alarendeltségében.

Az élelmezési szakterule a fogvatartottak é€s a bv. szervek személyi allomanya
élelmezésének megszervezésére létrehozott, a bv. intézesagizdaztalyahoz tartozé
szervezeti egyseg.

A beszerzést ugy kell iranyitani, hogy az intézéilgamatos élelmezéshez megfélehktari
készlettel rendelkezzen, azonban eltekeszletek ne keletkezzenek. A raktari készlekerté
atlagosan a kétheti élelmezési pénz 6sszegénékalayaem lehet

Az "M készletnek" 3 napi étkeztetést kell, hogy biztositson.

A személyi allomény étkeztetésére vonatkozo rendekések

A személyi allomany étkeztetését igénybe dvalolgozok részére fizeteddij mertéke:
nyersanyag+rezsikoltség (az intézetek altal elké$zionkoltségszamitas alapjan). A
kiszamitott onkoltséget az intézeteknek Ft+Afa-bieall meghatarozniuk. A személyi
allomany étkezésének téritési dijat a gazdasagetvehatarozza meg és az intézet
parancsnoka hagyja jéva. Az onkoltségszamitashidizséges Iétszamadatokat az élelmezési
csoportvezétélelmezésvezét biztositia az Elelmezési modul 6sszesitett |étsafatai
alapjan.

Az Uzemi konyha igénybevételére jogosultak:

- az Uzemi konyhat fenntart6 intézet személyi afloga,

- mas bv. szervek dolgozdi,

- az intézetnél egyéb szédéses jogviszonyba all6é dolgozok.

Az Uzemi konyhat - amennyiben annak kapacitasatde@eteszi - a parancsnok (igazgato)
engedélye alapjan vehetik igénybe:

- a bv. szervek nyugdijasai,

- a jogosultakkal k6zds haztartasbah eédaladtagjai,

- a Belugyminisztérium, Nemzeti Ado- és VamhivataMagyar Honvédség,
Katasztrofavédelem, tigyészség, birésag, BAH dolgozo

- a buntetés-végrehajtasi objektumot &piagy az intézetben munkalatokat védailss
gazdalkodo6 szervezetek dolgozoi,

- egyeb intézmeények dolgozéi,

- kdzétkeztetésben résztvdv
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A személyi allomany étkeztetését az élelmezési csopetivelelmezésvezét és a
gazdasagi vezéts koteles szaréprébas#en ellerizni.

Az Uzemi konyha pénzlgyi nyilvantartasat az intépéhzkezelési szabalyzataban kell
rogziteni.

Amennyiben az étkezés csak ételhorddban tér@lalassal valésulhat meg, vagy az étkezést
igénybevevk részédl igény meril fel az étel éthordoban todéatvételére az az alabbi
szempontok betartasaval engedélyezhet

- Az étel kiadasa csak tiszta, j0l zar0do, erreelacrendszeresitett edényzetben torténhet
meg.

- Az edényzet megtoltésekor kiemelt figyelmet Ketditani arra, hogy az a kérnyezetét, méas
élelmiszert ne szennyezhessen.

- A fogyasztbi edények megtoéltése utan kézmosasiridlen esetben gondoskodni kell.

- A fogyasztoi edények csak az étel kitalalasarddjére vehék at. Amennyiben az
ételhordds elvitel csere ételhordokkal valosul malghan az esetben a meggsre atvett
ételhorddkat a mosogatas szabalyai szerint ehkeflogatni.

- Az ételhordd atvesjét irasban tdjékoztatni kell a betartandd szalk@blpilletve fel kell
hivni a figyelmét az étel tovabbi kezelésére. &kagtatas megtorténtét irasban rogziteni kell.

Az étkezési jegy

Az étkezési jegyeket szigoru szamadasu nyomtatvanykent kell kezeladés ki

Amennyiben az intézetnek lelisége van az étkezeési jegyek nyilvantartasat szgapes
programmal is elvégezheti.

Az étkezéseket csak a targynapra érvényes jegy ellenében szabadkiszolg

Az étkezési jegyek nyilvantartas szerinti maradvanyat havossze kell hasonlitani a
tényleges maradvannyal. Eltérés esetén annak okat ki kell vizsgalrelébsagzeméllyel a
hianyt meg kell térittetni. A tbbbletet be kell vételezni, a hianyt kiadéslbaelyezni.

Az étkezés soran leadott és a visszavaltott étkge@yeket Ossze kell gjteni és a

targyhdnapot kovét harmadik honap elteltével bizottsagilag meg kedmmisiteni. A

bizottsag tagjai a gazdasagi vézetz élelmezési csoportvedkilelmezésvezétés az intézet
parancsnoka altal megbizott személy. A megsemmiglitéeszilt jegydkonyvet az étkezeési
jegyek nyilvantartasahoz kell csatolni.
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A gazdalkodas rendje

A normagazdalkodast ugy kell iranyitani, hogy a targyhdban - a normak éagszamok
alapjan megallapitott - elszamolhatd pénzkerettel szemben, a hé végejghbdiéb-os
tullépés lehet.

A tallépés hokozi ellefrzését a havi koltségkimutatas generalasaval kadrehajtania az
élelmezésvezéhek vagy az élelmezési csoportvénetk. Az adott honap zarasastéla
kéltségkimutatas csak atlagaron kééhetaz Elelmezési modulbol. A honapzarast kéeeta
koltségkimutatas lekérését pedig csak tényarort iedgrehajtani.

Az 5 %-ot meghaladd eltérések esetén az intézaenpsmokanak vizsgalatot kell inditani a
tullépés okanak kideritésére, melynek eredményedaiktség szerint felédségre vonast kell
alkalmaznia.

Az 5%-ot meghaladé tallépés esetén ki kell vizsgalrhogy az:

- a beszerzési viszonyok kedwHen alakuldsabol (arak emelkedédigb normén fellli
etkeztetéstl vagy visszaélésh ered-e,

- a megszintetése lehetséges-e az étkezés szimak@lenisebb romlasa nélkiil,

- a kivizsgalas idpontjaig csokkent-e €s milyen meértékben,

- visszaélés esetén az intézet parancsnokanaklfagyléetve kartéritési, stulyosabb esetben
blntetjogi eljarast kell kezdeményezni.

A normatullépés esetén a gazdalkodast ugy kelvezar, hogy az a kdvetkézthdnapban az
élelmezési ellatas szinvonalanak romlasa nélkulgeornalasra kertljon.

Az év végi (december 31-i éves zaras utani) elsi@smalapjan mutatkozé tullépés, illetve
megtakaritas 0sszegét a kovetkezvre atvinni (gbngyodliteni) nem lehet. A
normagazdalkodas eredménye az éves felhasznélbattkgrethez viszonyitva a januartol-
decemberig tortént éves felhasznalas 5%-nal nagiyolépést nem mutathat.

Személyi allomany étkeztetése rendkivili korilmeényekdzott

Rendkivli korilmények kdzo6tt az igénybevett blintetés-végrehajtasi irkétmatébba a
blintetés-végrehajtas gazdasagi tarsasagai személyi alloréangee - amennyiben az a 6
Ora idbtartamot meghaladja - a napszaknak medfatités nélkili étkezest kell biztositani.

A létszamot a parancsnok berendelésre vonatkozsitaga alapjan kell megéallapitani.
Rendkivili események esetén az élelmezési normzegss(afa nélkul) 850.-Fénap,
melynek étkezésenkénti megoszlasa a kovétkezggeli 130.-Ft+afa, ebéd 293.-Ft+éafa,
vacsora 227.-Ft+afa.

Az étkezés igénybevétel ideje a szolgalatban éttdids, igy 24 6ra idtartamot meghaladé
igénybevétel esetén, naponta legalabb egyszer rékldkget kell biztositani.

A fézésre dikészitett (vagy megftt), de el nem fogyasztott élelmiszereket, azokzpé@két,
valamint a raktari kiadas alapjat képeretszamot jegyikoényvben kell rogziteni. A
jegyzokonyvet az élelmezési elszamolashoz kell csatolni.

Az élelmezést természetben kell biztositani. A tpetbeni élelmezést a fogvatartotti
konyhardl kell biztositani.

44



Azokban az intézetekben, ahol az élelmezést &dészalapjan kués vallalkoz6 végzi, az
intézet parancsnoka a vallalkozoval kotott megalEs szerint teremtse meg az élelmezési
ellatés feltételeit. Ha az intézet a fenti médokbam tudja biztositani az alloméany ellatasat,
ugy azt kol konyhardl oldja meg. A rendkivili élelmezési @gtmaodjat, a helyi
viszonyokat figyelembe véve az intézet parancsmuéakedésben szabalyozza.

Amennyiben a rendkivili kérilmény idején a személjomany tagjanak étkeztetése csak a
riadécsomagban talalhaté hideg élelmiszerek felf@asaval térténhet meg, abban az
esetben a konzervek poétlasat az intézetnek a letgptily idb alatt el kell végeznie.

Felkészulési kérdés:

Mi az élelmezési teriilet meghatarozasa?

Az ,M” készlet hany napi élelmet takar?

Mondja el az étkezési jegyekre vonatkoz6 szabalyoka
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13. A hivatasos allomany és a bv. szervezet kartéritéfgleléssege

A hivatasos allomany tagjanak kartéritési felalssége

A hivatdsos 4&llomany tagja, a szolgalati viszonybdl @&rddtelességénekvetkes
megszegeésével okozott karért, kartéritési dskdggel tartozik.

A karokozo6 vétkesseégeét, a kar bekdvetkeztét és mértekét, valanokozati 6sszefiiggest a
rendvédelmi szervnek kell bizonyitania.

Nem kell megtériteni azt a kar, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elére lathatdo vagy amelyet a rendvédelmi szerv vétkes magataokozott, vagy amely
abbol szarmazott, hogy a rendvédelmi szerv karenyhitési kdtelezettségéntaittredeget.

Gondatlan ké&rokozas esetén a kartérités mértéke a karokozo egyhavi alapilleéméky
50%-at nem haladhatja meg.

Specialis szabaly:

A karokozo a haromhavi alapilletménye erejéig fdtel gondatlansagabdl eéedh

a) a rendvédelmi szerv gazdalkodasara vagy az angelgiikai eszkdozok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megsértésével okozta a kart,

b) az ellerdrzési kotelezettsége elmulasztasaval vagy hiarglesitésével okozta a kart,

c) hatdsagi jogkorben eljarva a jogszabalyok megséretokozta a kart, vagy

d) a kar olyan - jogszabalyba tkbz parancs, utasitas teljesitésldkeletkezett, amelynek
kovetkezményeire az utasitott karokozéréleg felhivta a figyelmet.

Szandékos karokozé esetén a karokozé a teljes kart kdteles megtériteni.

A hivatasos allomany tagjeétkességére tekintet nélkil felés azért a hianyért, amely
olyan dologban kovetkezett be, amelyet visszaszolgéltatdsi vatpzamolasi

kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan vettésit,amelyet allandéan az
érizetében tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel.

A pénz- és értékkezil valamint a pénztaros jegyzék vagy elismervényyaéan is teljes
felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeért, érték@evagy egyeb értéktargyeért.

Mentesiul a hivatasos allomany tagja a fékdég alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt
elhérithatatlan kitsok idézte &, vagy a rendvédelmi szerv a biztonsages feltételeit
nem biztositotta.
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A meghatéarozott feltételek meglétét, a kar, hidekdvetkeztét és mértékét a rendvédelmi
szervnek kell bizonyitania.

Leltarhiany megallapitasa, felebsségrevonas

A leltérhianyért valo megtéritési felésséget - a raktarosokoeetes hozzajaruldsanak
hianyaban - csak a raktar teljes készletének leltarozasa alapjaméeg@lapitani.

Leltarozasnal a raktarosnak vagy akadalyoztatéstz@res képvisélének jelenlétét lehéve
kell tenni. Ha a raktaros a képviseléténem gondoskodott, akkor az allomanyilletékes
parancsnok e feladat ellatasara szakmailag alkalazaggyben érdektelen képvistekoteles
kijeldlIni.

A leltarhianyért valo felélsséget a leltarfelvétel befejezését kdvetvan napon belil el kell
biralni, és a hatarozatot a raktarossal irasban kozolni kell. &idifaeltelte utan a raktarost
kartéritésre nem lehet kotelezni.

A leltarhiany megtéritése

A leltarhianyért a raktarvezetés a raktarvezéthelyettes hathavi, a beosztott raktaros,
anyagkezél négyhavi alapilletménye erejéig felel.

Ha a hivatasos allomany tagja olyan raktari szakjéleosztasban teljesit szolgalatot, ahol az
atvett anyagokat, raktari készleteket allandoareédglykezeli, a teljes leltarhianyért felel.

A leltarhianyért valo felelésség megallapitasa
A leltarhianyeért a megtéritési fetaslséget akkor lehet megallapitani, ha

a) a raktarost a raktari beosztasba helyezéskor masipékoztattak a kartéritési felebég
formgjardl és mertékar,

b) az anyagokat, raktari készleteket kezelésre szsawfign atadtak, és azokat a raktaros
atvette.
Ha a kart tdbben egylttesen okoztak, vétkességikyaban, a mégzésre atadott dologban
bekdvetkezett hiany és leltarhiany esetén az &apiényik aranyaban felelnek.
A kart pénzben kell megtériteni, kiveve, ha a kiwihyek a kar természetben vald
megtéritéseét indokoljak.
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, ametgegrongalodott dolog értekesitésieb
vagy biztositasi jogviszonybdl er&sh megtérult.

Kartaritési felel6sség megallapitasa, a kartéritési eljaras megindga
A hivatasos allomany tagja kartéritési fétdégének megallapitasara az allomanyilletékes

parancsnok jogosult.

Az alloményilletékes parancsnok a kar felfedezdse intézkedni koteles a kar 6sszegének
és a karokozo személyének megallapitasara. A lsredenek és a karokozé személyenek
megallapitasat kovéttizendt napon bellul az allomanyilletékes paranksmeginditia a
kartéritési eljarast.
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A kartéritési eljaras soran a tényallas megallapitdl arra alkalmas, az tgyben érdektelen és
elfogulatlan személyt kell megbizni. Ha a ténydlléenyolult, a kartéritési eljaras
lefolytatasara bizottsagot kell kijel6ini.

A kartéritési eljaras szabalyai

A kartéritési eljardsban a hivatasos alloméany taggg kell hallgatni, és leh@até kell tenni,
hogy védekezését részleteserbadja. A lefolytatott bizonyitasrol, jeg§konyvet kell
felvenni.

Ha a hivatasos allomany tagja a kartéritési eljaoiidn a kar mértékét vitatja, és emiatt a kar
0sszegének vizsgalatara szakékirendelése valik szikségessé, a székévizsgalat
idétartamara az eljaras felfiiggeszthet

A hivatasos allomany tagja a kartéritési eljaraséedekeinek védelmével megbizhatja az
erdek-képviseleti szervét, valamint Ggyvédet hadalmat meg.

A kartéritési eljaras meginditasat kdvéatvan napon belll az allomanyilletékes parancsnok
indokolt hatarozattal dont a kartéritésre kotelgitésagy annak metlzéséél. A hataridsbe a
kartéritési eljaras felfliggesztéséneitaatama nem szamit be.

Az allomanyilletékes parancsnok a kartéritési eljards magséiak metizésével kiadott
hatarozatban rendelkezhet a kar megtérisédga a keletkezett kar 6sszege a rendvédelmi
illetményalap kétszeresét nem haladta meg, a kdrokozo éstgigkt irasban elismerte és
kotelezettseget vallalt a kar harminc napon bellli megtéritésére.

Az allomanyilletékes parancsnok a kartéritési afian hozott hatarozatban felhivia a
karokozot, hogy a hatarozattal szemben tizendt mdgediil panasszal élhet. Ha a karokozo
nem él panasszal, a kartéritésre vonatkozé hatarégeehajthato.

Az éallomanyilletékes parancsnok hatarozata elleanggszt nyolc napon belul fel kell
terjeszteni az eldljard parancsnokhoz, aki azt ermapon beldl elbiralja.

A hatarids tovabbi harminc nappal meghosszabbithaté.

A Kartéritési eljarasban hozott masodfokl hatatakzatizemben a kartéritésre kotelezett
birésaghoz fordulhat.

Az allomanyilletékes parancsnok a kartéritést gtdheersekelheti, ha a kartéritésre kotelezett
korilményeiben olyan valtozds kovetkezett be, anseljartérités méltanyos csokkentését
teszi indokoltta.

Méltanylast érdendl személyi kérulményekre tekintettel az allomanydéles parancsnok a
kartérités levonaséat vagy végrehajtasat elhalagativalamint részletfizetést engedélyezhet.
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A rendvédelmi szerv kartéritési felebssége

A rendvédelmi szerv vétkességeére tekintet nélkil teljes mértékddeh a hivatdsos
allomany tagjanak a szolgalati viszonyaval dsszefliggésben keletkezett ka

A rendvédelmi szerv a vétkességére tekintet nélkil felel értkdra az olyan betegség
kovetkezménye, amely

a) a szolgalat teljesitésével dsszefliggésben keletkezett, vagy

b) a szolgalat sajatossagaival dsszefliggésbendskmsulyosbodott.

A betegség sulyosbodasat akkor lehet jélamtk tekinteni, ha az egészségkarosodas meérteke
a 12%-ot meghaladja

A rendvédelmi szerv a szolgélati viszonnyal ossggfibalesetbl ereds személyi kéarért
vétkességére tekintet nélkul felel.

A rendveédelmi szerv mentesil a féetég aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az diteasi
korén kivil e8 olyan korilmény okozta, amellyel nem kellett szém# és nem volt
elvarhat6, hogy a karokozo koérulmény bekdvetkezélgeérilje vagy a kart elharitsa.

Kér megtéritésének kizard oka:
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet allanatkes magatartasa idézett
elo.

A kartérités felelosség megallapitasanak és a kar megtéritésenek szabalyai:
A hivatasos allomany tagjanak kell bizonyitania a karat éshagy a kar a szolgalati
viszonnyal okozati 6sszefliggésben keletkezett.

A rendvédelmi szerv a kéarfetalsége alapjan a hivatdsos éallomany tagjanak elmarad
jovedelmét, dologi karat, a sérelemmel, valaminnhedn elharitasaval 6sszefliggésben
felmerdlt indokolt koltségeit kdteles megtériteni.

A szolgalati viszony koérében az elmaradt jovedelaeygallapitdsanal a tavolléti dijat kell
figyelembe venni, tovabba azoknak a rendszeresgditalasoknak a pénzbeli értekét,
amelyekre a hivatasos allomany tagja a szolgalationy alapjan jogosult, feltéve, hogy
azokat a karokozas bekovetkezését ntageh rendszeresen igénybe vette.

A szolgalati viszonyon kivili elmaradt jovedelemkéen sérelem folytan elmaradt egyéb
rendszeres, az dsszeférhetetlenségi szabalyoKdigpevételével elismertiekeresetet kell
megtériteni.

A rendvédelmi szerv a hivatasos allomany kartéetésgosult tagjatdl vagy annak kozeli

hozzatartozgjatol a munkavegzéskzarmazd jovedelmél;, j6vedelmi viszonyairdl évente
igazolast kérhet.
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A rendvédelmi szerv a karosultat értesiti, ha aékdés mértékének modositasara alapul
szolgald illetményemelést hajtott végre. A rendwdileszerv hivatalbol modositja a jaradéek
0sszegét.

Nem kell megtériten az olyan szolgéltatasok értékét, amelyek rendeltetésik sesaint
munkavégzés esetén jarnak, tovabba a koltségterités cimen jaré 6sszeget.

Kartéritésként jaradékot is meg lehet allapitani. Rendszerint jaradélat knegallapitani
akkor, ha a kartérités a karosult vagy a vele seantértasra jogosult kdzeli hozzatartozoja
tartdsat vagy tartasanak kiegészitéseét hivatok&no.

Kartéritési eljaras szabalyai

A karosult allomanyilletékes parancsnoka a karogadavalo tudomasszerzébtszamitott
tizendt napon belll koteles a karosultat felhiv@miggenyének ékerjesztésére. A rendvédelmi
szerv a karigény bejelentésetszamitott tizendt napon belll irasbeli tdjekazsatad a
karosultnak az eljaro szetlés az eljaras modjarol.

A Kkéarosult a Kkartéritési igényét annak a szolgalaglynek az allomanyilletékes
parancsnokahoz nyujthatja be, ahol a kar keletkezet

A rendvédelmi szerven bellli vezénylésétartama alatt bekdvetkezett kar esetében a
karigényt annal a szervnél kell benyujtani, amelyniéar keletkezett.

A Kkartéritési igényt az igénybejelentés beérkedésgramitott hatvan napon belldl, a
rendvédelmi szervnek kell elbiralnia, és a dongedtarosulttal indokolt hatarozatban kell
kozdlnie. Ha a kartéritési igény vagy annak mértéleptalan vagy részben alaptalan, az
elbirdlo szerv efil a karosultat azzal értesiti, hogy igényével Eghez fordulhat.

A karosult a hatarozat ellen harminc napon belilesettel fordulhat a bir6sdghoz. A
hatarozat keresettel nem érintett részei jogeemelkednek.

Az elévilésre vonatkoz6 szabaly

Az elévilés szempontjabol 6nallénak kell tekinteni:
a) a betegség idejére jard tavolléti dij és a sérétdytan csokkent kereset, valamint
b)a betegség idejére jard tavolléti dij és a rokkantsagugdij vagy megvaltozott
munkaképességszemeélyek ellatasa kilonbdzetének megtéritése ig@myt.

Jaradékigény hat hénapnal régebbiréd visszamesleg csak akkor érvényesithetha a
jogosultat a kovetelés érvényesitésében mulase@sterheli, vagy a rendvédelmi szerv a
kotelezettségét elmulasztotta. Harom évnél régeliive visszametsleg jaradékigény nem
ervenyesithét
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Felkészilési kérdés:

Hatarozza meg a kartéritési féletég fogalmat.

A kar 6sszegél mekkora 6sszeget kell megtériteni a gondaltaa ésandékos karokozas
eseten?

Mikor felel a hivatdsos allomany tagja vétkességekatet nélkil a hianyért?

Ki jogosult a hivatasos allomany tagja kartéritéglésségének megallapitasara?

Mikor felel a rendvédelmi szerv vétkességére tekimelkil teljes mértékben a hivatasos
allomanynak okozott karért?
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14. Az elhelyezési részleg, korlet, a zarka és &ddelyiség, fogvatartottaknak biztositott
k6zluzemi szolgaltatasok

A bv. intézetben az elitéltek elhelyezésére részleget, koreteken belll zarkakat és
lakbhelyiségeket kell kialakitani.

A zarkdban — az 0n- vagy kozveszélyes magatartast tanusitéeleliedhelyezésére
szolgéal6 zarka kivételével — folyd vizzel ellatott mosdét és etitatt, lehaiség szerint
onallo szelbzedsi WC-t kell kialakitani.

A lakohelyiségeknél a tisztalkodashoz szikséges folydvizet,otfuntdetve WC-t
korletenkeént is lehet biztositani.

A zarkdban vagy a lakéhelyiségben elhelyezhétszamot ugy kell meghatarozni, hogy
minden elitéltre lehéteg hat kbbméter légtér, és egyeni elhelyezés esetén leghkihb
kozosen elhelyezett elitéltek esetén személyenként legakidpp négyzetméter élettér
jusson.

A mozgastér meghatarozasa szempontjabdl a zargg,avkakohelyiség alapteriletéitaz azt
csokkend berendezési és felszerelési targyak altal elfogéiiletet figyelmen kivil kell
hagyni.

Egyéni elhelyezés esetén a zarka vagy lakohelyaagteriletének el kell érnie a hat
négyzetmetert.

A zarka vagy lakéhelyiség felszerelési és berergiet@gyait a bv. kodex melléklete
tartalmazza.

A zarkaban vagy lakohelyiségben elhelyezett szgkram elitélt a sajat koltségére lakattal
lezarhatja, ennek kulcsat maganal tarthatja. A asmékrényben elhelyezett targyakat az
elitélt jelenlétében kell ellénizni.

Az elitélt a lezart szekrényt utasitasra kotelayikii és az ellefrzést leheivé tenni. Ha — az
elitélt tavollétében vagy a szekrény kinyitasanagragadasa miatt — biztonsagi vagy egyéb
blintetés-végrehajtasi okbdl a szekrény felnyitddhk vszikségessé, étra bv. intézet
szemelyi allomanyanak erre jogosult tagja jédyinyvet vesz fel, majd az ellérzés
elvégzését kovéen gondoskodik a szekrény lezarasarol.

Egyéb elhelyezési lehéségek:

A Dbv. intézetben az allandd elhelyezést biztositrkakon, illetve lakohelyiségeken
tulmerben befogadd, egészséglgyi, fegyelmi, az 6n- vagydgzélyes magatartast tanasitd
elitélt elhelyezésére szolgalo zarkat kell kiakakit illetve kijeldini.
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Befogado-egészségugyi zarkat azon elitéltek elhébdgre kell kijelolni, akiknek az
egészséquigyi vizsgalatat a befogadasi eljaras soggmem végezték el.

A maganelzéras végrehajtasara fegyelmi zarkat Kalbkitani, melynek berendezését és
felszerelését, valamint az elitéltnél tarthatoyakgkoret a bv. kddex 4. melléklet tartalmazza.
Az elitélt étkezéséhez alianyag eveszkozt a bv. intézet biztositja.

Ha az elitélt elkllonitése biztonsagi okbol vagyfegyelmi eljardssal dsszefliggésben
szikseéges, az elkulonitésre a fegyelmi zarka isylge vehet. Ebben az esetben a fegyelmi
zarkat el kell latni a zarka altalanos felszereiégyaival.

Az 6n- vagy kozveszélyes magatartast tanusitéltekt@lhelyezésére kilon helyiséget kell
kialakitani.

Egyéb helyiségek és létesitmények

A bv. intézetben

a) orvosi rendékt, betegszobat, féiz6 elkllonit szobat,

b) furddhelyiséget,

c) konyhat és a leh&tégek szerint kdzos étkdrlyiségeket,

d) latogatd helyiséget, a w@ekl, valamint mas szemeélyekkel toréémvatalos érintkezés
céljara alkalmas helyiséget,

e) konyvtarat, a szabadieItoltésére, a kozos foglalkozasra és a k6zds vallasgyakorlasra
szolgald helyiségeket,

f) a szabad levém val6 tartozkodasra alkalmas teruletet,

g) sportolasra alkalmas terlletet,

h) kondicional6 termet

kell kialakitani

A kijeldlt bv. intézetekben az elitéltek iskolaitatasahoz, szakképzéséhez tantermet kell
|étesiteni.

Az elitélt birtokaban tarthato6 targyak

1. Tisztasagi felszerelések:

1.1. nem hajtdgaz lzdntisztalkodasi szerek és a tartasukra szolgaldeskk(szappan,
fédi, krém, sampon stb.),

1.2. mosészerek (paszta vagy folyékony) és ®blierek,

1.3. fogapolasi eszkdzok,

1.4. izzad4sgétlo szerek, a hajtdbgazzal toltoHgsalt kivéve,

1.5. ollo kivételével kbéromapolasi eszk6zok,

1.6. ruha és cifapol6 eszkdzok,

1.7. ollo kivételével varrokeszlet,

1.8. legfeljebb 70x100 cm-es torilkhzsebkend,

1.9. nem hajtégaz tzdnborotvahab, eldobhaté feyagy egyszer hasznalatos borotva
(borotvalkozo felszerelés), engedéllyel villanykdoeg

1.10. vatta, tampon, egészségugyi betét,

1.11. toalettpapir,

1.12. hajapolasi eszkdzok (hajszaritd, héysds, csavarok és csipeszek, hajhalo,
zuhanysapka),
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1.13. engedélyezett egyeb tisztasagi felszerelések.

2. Ruhézati anyagok:

2.1. engedéllyel sajat alséruhazat, labbeli,

2.2. sportruhazat,

2.3. az dlzetesen letartdztatottnal és az elzarasra it&ajét tulajdonu also- és fétsihazat,
labbeli és papucs.

3. Elelmiszerek, étkezési eszkozok:

3.1. a bv. intézetben vasarolt vagy csomagban bektilélelmiszerek,
3.2. filteres tea, kavégranulatum,

3.3. folyékony halmazéllapotu édésiter, kockacukor,

3.4. udititalok, savanyusagok, kompoétok Uveges csomagolagetével,
3.5. tejtermékek, tubusos ételizékjt

3.6. ételtartd doboz és taska,

3.7. palackfedél nyit6, konzervnyito,

3.8. az érintésvedelmi szabvanynak megdel&tforralo, vizmelegét 350 W teljesitményig,
3.9. pohér, bogre.

4. Dohanytermékek és dohanytermeket kiegés#itermékek:

4.1. cigaretta, szivar, szivarka,

4.2. fogyasztasi dohany,

4.3. fust nélkdli dohdnytermék,

4.4. szipka, pipa,

4.5. gyufa, 6ngyuijto,

4.6. cigarettahvely, tdltkészulék, cigarettapapir, sodré készulék.

5. ir6szerek, papiraruk:

5.1. levelezéshez és dnképzéshez szikséges eszk6zok

5.2. zseb- és kértyanaptar,

5.3. fénykeépek, levelek, iratok,

5.4. kényvek, folyodiratok, napilapok.

6. Egyéb hasznalati targyak:

6.1. elemmel rilkddtethed zsebradid, fulhallgato,

6.2. el$sorban a bv. intézet altal biztositott tv-készilek,

6.3. karora,

6.4. tartalék elemek,

6.5. kartya, nem elektronikai tarsasjaték,

6.6. oll6 kivételével kézimunka-felszerelés,

6.7. kilon engedéllyel hangszer,

6.8. bv. intézet altal biztositott telefonalasralgald eszkoz.

7. Vallasi kegytargy és imakonyv.

8. A bv. orvos altal engedélyezett gyogyszerek, gy@szati- vagy orvosi segedeszkozok,
vitaminok és tapszerek.

2. melléklet a 16/2014. (XII. 19.) IM rendelethez

Az elitélt egyéni felszerelése

1. Etkezési felszerelés:

1.1. pohar,

1.2. rendszeresitett &szkdzok,

1.3. torbkends,

1.4. evdcsésze (csajka), kivéve éttermi étkeztetéskor.
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2. Formaruhazat:

2.1. sapka,

2.2. fel$ruhazat,

2.3. fehérnerii, alsonen,

2.4. labbeli.

3. Munkaruha és egyéni védeszkoz
4. Agynemi és agyfelszerelés:
4.1. takaro és takarohuzat,
4.2. parna és parnahuzat,

4.3. matrac és matrachuzat,
4.4. leped.

5. Torulkézd

3. melléklet a 16/2014. (XII. 19.) IM rendelethez
A zarka és a lakohelyiség berendezései, felszerekdsgyai
1. Személyenként:

1.1. fekhely,

1.2. Ubke,

1.3. szekrény,

1.4. lavor.

2. K6z0s hasznalatra:

2.1. asztal,

2.2. hulladéktarolo edény,

2.3. hamutarto,

2.4. tukor,

2.5. takarité eszkozok.

Az elitéltek élelmezése

Az elitélt részére az altala végzett munka jellegének, ggszségi allapotanak és az
életkoranak megfeléén kialakitott normak alapjan, legalabb napi haromszori étkezést —
ebl®l legalabb egy alkalommal meleg ételt — kell biztositani. ke elfogyasztasahoz
szukseéges eszkozoket a bv. intézet biztositja.

Rendkivili esemény idején az elitéltek kizardlag hideg ételrkapnak, az
elfogyasztasdhoz sziikséges eszkozoket a bv. intézet biztositja.

Az atszallitasra vagy azédlllitasra kerid elitélt részére egynapi hideg, csomagolt élelmet
kell adni. A csomag 0Osszeallitasanal figyelembe kell venniy haog abban szerepl
élelmiszerek melegités éséeszkoz nelkil elfogyaszthatok legyenek.
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Az élelmezési normékat a 6. melléklet tartalmazza.

Az elitélt részére, bv. orvosi javaslat alapjan voaatkozd normakereten belll — egészséqi
allapotanak megfelélételt kell biztositani.

Az ételek adagolasat és kiosztasat elitélt csaigyelet mellett veégezheti.

6. melléklet a 16/2014. (XII. 19.) IM rendelethez

Az elitéltek egy napra eé élelmezési normaja

1. nem dolgozo elitélt részére 9 200-10 000 kJ;

2. konnya testi munkat védzés a fiatalkorua elitélt részére 13 400-15 000 kJ;

3. nehéz testi munkat végelitélt részére 14 700-16 300 kJ;

4. korhazi apolas ideje alatt, ha a bv. orvos midtshkém rendelkezik 12 600-13 400 kJ;
5. bv. orvosi javaslat alapjan fogyaszto, illetebaralo étrend esetén 3200-16800 kJ

A fogvatartottak élelmezésének szabalyai

A Bintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagav@hbiakban: BVOP) az élelmezési
szakterulet kozponti irAnyito, ellérzé és szakfellgyeleti szerve.

A BVOP Kozponti Ellatasi osztalya a bv. intézetek és intézmenyek, tovabbazaasagi
tarsasagok. A Kozponti Ellatasbésztaly az intézetek altal benyujtott igények aapjégzi a
bels ellatasban biztositott élelmezési nyersanyagaktetében a Kft-k kijeldlését.

A végrehajtd szerv az intézetek élelmezési szdkterimelynek irdnyitdsat a gazdasagi
vezed latja el, a parancsnok alarendeltségében.

Az élelmezési szakterllet a fogvatartottak és asbervek személyi allomanya élelmezésének
megszervezésere létrehozott, a bv. intézet gazidas&glyahoz tartozé szervezeti egység.

A beszerzést ugy kell irdnyitani, hogy az intézétlgamatos élelmezéshez megfélehktari
készlettel rendelkezzen, azonban eltekészletek ne keletkezzenek. A raktari készletkérté
atlagosan a kétheti élelmezési pénz 6sszegénélsataiganem lehet. Az "M készletneR"
napi étkeztetést kell, hogy biztositson.

Az elitélt tisztdlkodasi lehetségeinek biztositasa:

Az elitéltek részére biztositani kell a tisztalksldz szikséges feltételeket és meg kell
kovetelni a személyes higiénia betartasat.

A letéti pénzzel nem rendelkézelitélt részére az alapvdetisztalkodasi és felszerelési
cikkeket kell biztositani.

Az elitéltek részére hetente legaldbb harom alkalama rdi elitéltek részére, tovabba a
dolgozé elitéltek részére munka utan naponta meteg furdést kell biztositani.

Az elitéltek részére a rendszeres fiirdések koiidttien — a bv. intézet lelietegein belil — a
napirendben meghatarozottak szerint biztosithattegneiz. A rbi elitélteket a rendszeres
furdések kozotti iélben is el kell latni meleg vizzel.

Az elitéltek a hajvagasra havonta legalabb egylaikanal — téritésmentesen — fodraszt
vehetnek igénybe.

Fités és vilagitas, #izetett tv csatorna, élelmezés.
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7. melléklet a 16/2014. (XII. 19.) IM rendelethez

Letéti pénzel nem rendelked elitélt részére a bv. intézet altal biztositott alpvets
tisztalkodasi és felszerelési cikkek

. Szappan,

. fogkefe, fogkrém, fogmosé pohar,

. igény szerint fés

. toalettpapir,

. Bk részére egészségigyi vatta, tampon, egészséugigyi

. borotvalkozasi felszerelés,

. sampon.

~NOoO o~ WNPRE

Felkészulési kérdés:

Hol helyezheik el a bv. intézetekben a fogvatartottak?
Mi a kulénbség a lakohelyiség és a zarka kdzo6tt?
Hogyan kell meghatarozni a Iétszamot, mondja ebid&lyt.
Soroljon fel néhany egyéb helyiséget.
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15. A fogvatartottak letétjének kezeléséil €s a birtokukban 166 kulfoldi fizet 6eszkozzel
kapcsolatos eljaras

A fogvatartott:

a) szabadsagvesztésre itélt,

b) elzarasra itélt,

c) kézérdelt munka helyébe lépszabadsagvesztést it
d) pénzbiintetés helyébe tégzabadsagvesztést lt

e) kényszergyogykezelt,

f) el6zetesen letartGztatott,

g) ideiglenes kényszergyogykezelt,

h) rendbirsag helyébe léglzarast tol és

i) szabalysértési elzarast tlt

letétjének kezelését és a fogvatartott birtokaleaw kulfoldi fizetbeszkdzzel kapcsolatos
eljarast szabalyozza.

Ertelmezések:

1. készpénz-helyettesitiizetési eszkdz: a hitelintézetékrés a pénzigyi vallalkozasokrol
sz0l6 torvényben meghatarozott készpénz-helysitbs@tesi eszkoz,

2. konvertibilis pénznem: a devizakorlatozasok méggetéséil, valamint egyes kapcsol6do
térvények modositasardl szold 2001. évi XCIIl. #ryben meghatarozott fogalom,

3. kulféldi fizetbeszkdz: a valuta é€s a deviza.

A letétbe helyezheb targyak kore:

A bintetés-végrehajtasi intézetben (a tovabbiakban: bv. intézet) letétbe ketimely

a) a fogvatartottnal lév vagy utdbb a birtokaba ketillhatésagi igazolvanyt, hatdsagi
bizonyitvanyt és egyéb okiratot,

b) a fogvatartottnal |&/vagy utébb a birtokaba kefiljpénzeszkozt — ide értve a fogvatartott
munkadijat, a munkaterapias foglalkoztatas vagy a tanulmanyok &slgtatan jaré pénzbeli
téritését (a tovabbiakban egyiitt: pénzbeli térités) és a ldzetbe folydsitott rendszeres
pénzellatasat —, készpénz-helyetteBetési eszkozt és a kilféldi fizetszkozt,

c) a nyomdai uton ééllitott értékpapirt, a takarékbetétkonyvet és a b) pont atavomhatd
egyéb értéktargyat,

d) a szabadsagvesztésre itélt ruhazatat és labbelijét,

e) azokat a targyakat, amelyeket a fogvatartott maganalat, de azok letétbe helyezését
keéri,

f) azokat a targyakat, amelyeket a fogvatartott nem tamhgtinal, de letétbe helyezblegs
azok letétbe helyezését a fogvatartott kéri.

A letétbe nem helyezhdi targyak letétbe helyezést meg kell tagadni és ezzel egyetefel
kell hivni a fogvatartott figyelmét arra, hogy hanm napon beliil gondoskodjék a targy bv.
intézeten kivili megrzéséél. Ha a fogvatartott ennek a megadott hataedhem tesz eleget,
az adott targyat — jeg§konyv egyidej felvétele mellett — meg kell semmisiteni.
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Nem helyezhed letétbe olyan targy,

a) amelyet a fogvatartott a biintetések, az intézkedések, k@ygszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras vegrehajtasarél szolo 2013. évi CCxénio(a tovabbiakban: Bv.
tv.) alapjan nem tarthat a bv. intézetben, amelynek birtoklasa a tais#got veszélyezteti,
vagy jogszabalyba Utkozik,

b) amelynek tarolasa a végrehajtas biztonsagéara veszélyt jelemtiedy az intézet rendjét, a
fogvatartas biztonsagat, a szabadsagvesztés végrehajtasadgt, vagy ezek fenntartasat
és elledrzését, illetve az elitélt vagy mas személy testi efsé@gy egészsegeét
veszélyezteti tovabba, amely alkalmas arra, hogy hasznalaavaelitélt onalloan vagy
masokkal kdzosen tlincselekményt kdvessen el, vagy - ha ellene bimifatas van
folyamatban - a buntétljaras eredmeényességét veszélyeztesse,

c) amely a tarolasra (kbzegészségigyi okbdl vagy mas lyeza¥ jellege miatt) nem
alkalmas, igy kulénésen a gyogyszer, a romlando élelmiszéryegrsomagolasu termeék,
valamint az elem és az akkumulator.

Az atvett gyogyszersl jegyzkonyvet kell felvenni, és azt a gydgyszerrel egyitt az
egészségugyi szakdolgozénak, hivatalnidil tortént befogadas esetén a biztonsagi
tisztnek kell megrzésre atadni.

Ha a fogvatartott nyilatkozata szerint a gyoégyszendszeres szedése szikséges,
haladéktalanul értesiteni kell a készenléti szalgélteljesid biintetés-végrehajtasi orvost,
ennek hianyaban a teriletileg illetékes orvostovabbiakban az orvos rendelkezése szerint
kell eljarni.

Ha a fogvatartottnaléfegyver, lészer, robbanc- vagy sugarzé anyag, kabitész: vagy
olyan targy van, amel§t szemrevételezés alapjan feltételeghbbgy lincselekmény utjan
jott létre, igy pl. hamis kodzokirat, hamis pénz vagy hamis készpdyettesit fizetési
eszkoz, akkor az altalanos rénskgi feladatok ellatasara létrehozott szervet kell értesiteni.

A letétbe helyezhéttargyak mennyiségét — a tarolasi léiségek figyelembevételével — a bv.
intézet parancsnoka hatarozza meg.

A letétkezelés szabalyai

A befogadasi eljards soran a bv. intézet igazolenében atveszi a fogvatartottnal nem
tarthato targyakat, valamint azokat a targyakatlgeknek a letétbe helyezését fogvatartott
kéri, a fogvatartott letétjebe helyezi.

A letéti targyakat letétezéskor olyan részletesseggll leirni, hogy azok a kébbiekben
azonosithatok legyenek. A letéti targyak elhelyémeszolgald boritékot, tasakot, zsakot a
fogvatartott jelenlétében kell lezarni. A zsakobrpbaval, a boritékot, tasakot a fogvatartott
altal is alairt papirszalaggal kell lezarni, atszgani, olyan modon, hogy ahhoz az 6lomzar
feltorése, a papirszalag megsértése nélkil serfiérhessen hozza.

A letétkezelésért koltség nem szamithato fel, &t lgtin kamat nem fizettéet

A letétbe helyezett targyakat még a fogvatartotedigyezésével sem szabad hasznositani,
hasznalni vagy zalogba adni.
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Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a fogvataatdetétjével szabadon rendelkezik. A
fogvatartott rendelkeéznyilatkozatét irasban teheti meg.

Az értékletét

A fogvatartott nyilatkozata szerint vagy a bv. m@ealtal értéktargyként megjeldlt targyakat
értékletétként kell kezelni, e targyak vizsgélaatértékbecslését a fogvatartott koltségére a
bv. intézet elvégeztetheti. Vizsgalat és értéklgschlanyaban az értéktargy jelleget kizardlag
a ,feltételezett” megjeldléssel lehet feltlintetni.

Ertékletétbe kell helyezni az értéktargyat, tovabba — azonositt &tiintetésével — a
készpénz-helyettesit fizetési eszkozt, az értékpapirt, a takarékbetétkonyvet, a
nyeremenyszelvényt, a torvényes fizetési eszkbznek nefisiirbankjegyet vagy érmét,

a kulcsot, a mobiltelefont és annak tartozékait, valamint az egyediosito szammal
ellatott kismérdt miiszaki cikkeket, valamint a mégeésre atvett kilfoldi fizéeszkozt.

A készpénz-helyettesitfizetési eszkdz, az értékpapir és a takarékbetgtkiijarati idejét a
bv. intézet nem kiséri figyelemmel. Bfra fogvatartottat tdjekoztatni kell, és kérelmére
lehetvé kell tenni, hogy azok lejarati ddontjat elledrizze és a szikséges intézkedés
megtételére képvisé hatalmazzon meg.

A fogvatartottnél talalt pénzeszkdzt a fogvatadiotiegyzkényv egyidej felvételével
értékletétbe kell helyezni. Az elvett pénzeszkbzZogvatartott tulajdona a masodletét
szabalyai szerint, ha pedig megszerzésével kapbaaldincselekmény, illetve szabalysértés
elkbvetésének gyanuja merdl fel, intézkedni kd#lgelentés megtételé.

A letéti pénz
A befogadasi eljaras soran a fogvatartott birtokdess térvényes fizeéieszkozt a bv. intézet
letétezi, majd kezeli és nyilvantartja a fogvatdrégyeni letéti szamlalapjan.

Letéti pénzként kell kezelni a fogvatartott javara bedrkgnzkiuldeményt vagy befizetést, a
fogvatartott munkadijat, rendszeres pénzbeli téritését és admetime folydsitott rendszeres
pénzellatasé

A fogvatartott részére postai uton érkezpénzkildemények esetében az atvett
postautalvdnyokat és azok értékét a bv. intézet ldjelolt személyi allomanyi tagja a letét
pénztarba bevételezi és arrdl bevételi pénztarlglaoot allit ki.

A fogvatartott részére postai vagy banki Uton begekt pénz csak abban az esetben
konyvelheb egyéni szamlalapjara, ha a kéildagy az atutalasi megbizast ado a fogvatartott
kapcsolattartdja, vele hivatalos riggégben kapcsolattartd vagy a fogvatartott nyiledkaz
szerint pénzkildemény kuldésére jogosult. Egyélbersea pénzisszeget a felado részére
vissza kell kildeni.

A bv. intézet hazipénztaraban a fogvatartott kalatsotoja és a vele hivatalos migegben
kapcsolattarté — hivatali munkdiden a fogvatartott részére letéti szamlgjan péelehhet

el.
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A bv. intézet a befogadastél a szabadulasig véfm\aatartott letéti pénzét erthkdnyvelési,
eléjegyzési, zarolasi feladatokat, a munkaltatasbartvé\é fogvatartottak bérkdnyvelését, a
pénzbeli térités, jutalom, tovabba a kartériteseheéltasok nyilvantartasat es kezelését, a
levonasok atutalasat €s a szabadulassal 6ssagiéggugyi feladatokat.

A letéti pénzek kozott elkulonitetten kell kezelni a fogvatartédzére telefonalésra,
szemeélyes szikségletre fordithatd pénzosszegeket, valamint ez jbgcimen a
foavatartott iavara beérkezett nénzkildeménvt vaav befiz

A véglegesen masik bv. intézetbe szallitott fogtathletéti pénzét a Magyar Allamkincstar
Gtjanharom munkanapon belil a fogado bv. intézet letéti szamlajara kedini.

A fogvatartott szabadulasakor a letéti pénzénegtél$t a bizonylaton alairasaval igazolja.

Elhalalozott fogvatartott letéti pénzét — a tartozasok levonasa-utahagyatéki eljaras
befejezéséig a letéti szamlan kell nyilvantartani. A illenzt az atvéetelre valo
jogosultsagot igazolé személyeknek lehet kiadni. Az 6roklési jogagoltsigazold

okiratot a kiadasi bizonylat mellekleteként meg keittni.

Az okmanyletét
Okmanyletétként kell nyilvantartani és az értéktétéelktlonitetten, kilon boritékban kell
kezelni a hatdsagi igazolvanyt, hatésagi bizonyiyw&s az egyéb okiratokat.

Az okmanyletétben elhelyezett személyazonositdé igazolvanyeémeéyazonositd
igazolvany kiadasa és az egységes arcképmas- és &aiddslezés szabalyairdl szo6lo
414/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet 41. § (2) bekezdésében meghatarozott okbdl:
allampolgéri jogai gyakorlasanak étdrtamara, illetve a hivatalos Ugyei intézéséhez
szukséges meghatarozotbiie lehet kiadni.

A targyletét

Téargyletétbe kell helyezni a fent meg nem jeloléyletéti targyait.

A fogvatartott kérelmére a letéti raktarban elhete targyai kozul azokat, amelyeket
maganal tarthat, ki kell adni, kivéve azt az évsakk megfelél ruhazatot és labbelit,
amelyeknek a szabadulaskor rendelkezésre kelU&lini

A kulfoldi fizet 6eszkdz kezelésével kapcsolatos rendelkezések

Ha a bv. intézetbe tortérbefogadaskor a fogvatartottnél kulféldi fizeszkdz van, vagy
az késbb kerul a birtokdba, a bv. intézet koteles tajékoztatast adni a diulfol
fizetbeszkdz kezelésélrszolo szabalyokrol.
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Konvertibilis pénznemii kilfoldi fizet 6eszkoz:

A fogvatartottat — ha a kullféldi fizéeszkoz tekintetében a devizajogszabaly és a bv.
intézetben elhelyezett fogvatartottakra vonatkoagszabaly méasként nem rendelkezik —
irasban nyilatkoztatni kell arrol, hogy a konveititopénzneni kilfoldi fizetbeszkdzének a
megirzését a bv. intézetre bizza, vagy meghatalmazhsa. antézetet, hogy azt a nevére
nyitott devizaszamlan a devizéweletek végzésére felhatalmazott hitelintézetnBldzee el.

A bv. intézet a fogvatartott nyilatkozatdnak megffgdn jar el. A nyilatkozatot a fogvatartott
ertékszelvénye mellett kell mé&agni. A fogvatartott késbb a nyilatkozatat médosithatja. A
maodosito nyilatkozatot az eredeti nyilatkozatholt ésatolni.

Nem konvertibilis pénznemi kulfdldi fizet 6eszkoz:
A fogvatartott birtokaban lé nem konvertibilis pénzneim de forgalomban &y kilféldi
fizetoeszkozt a bv. intézet m&gésre veszi at.

A kulfoldi fizet 6eszkdzzel kapcsolatos meghatalmazasok:

A kualféldi fizetéeszkbzzel kapcsolatos egyéb ugyek intézésével aatagott képviseit
hatalmazhat meg.

A fogvatartott a bv. intézetet is meghatalmazhaiagy a megrzésre atadott konvertibilis
pénzneni kulfoldi fizetéeszkdzt, a devizaszamlajan fennalld koveteléstamet — ha a
forintra tortéd atvaltas lehetséges — a nem konvertibilis pén#nkutfoldi fizetéeszkozt
forintra atvaltsa. Az atvaltassal jar6, okmanyokikgzolt kdltséget a fogvatartott viseli és
koteles azt a bv. intézet részére megtériteni.

Forintra tortén 6 atvaltas szabalyai:

A devizaszamlan elhelyezett vagy a gsre atvett kulféldi fizéeszkoz forintra tortéh
atvaltasat a fogvatartottnak irasban kell kérelreeziz atvaltast kovéen, annak bizonylatat
a fogvatartottal ala kell iratni.

A devizaszamla nyitasarél és a szamlaval val6é il&edés6l szolo, illetve a kalféldi
fizetoeszkdz atvéltdsakor kapott tovabba a bv. intézédl &8 megdrzéssl kiallitott
bizonylatokat a fogvatartottnak be kell mutatnij azek tudomasulvételét az alairasaval
igazolja.

A pénzvaltasi tevékenyséiiszold a 297/2001. (XII. 27.) Korm. rendelet 26a §zerint:

A pénzvalté koteles minden tgylétbizonylatot kiallitani az alabbiak szerint:

a) kulfoldi fizebeszkdz tgyféll torténs megvasarlasa esetén vételi bizonylatot,

b) kalféldi fizetbeszkoz Ggyfél részére valo eladasa esetén eladasyiatot,

c) kulféldi fizetbeszkbznek mas kulfoldi fizéeszkozre vald atvaltasa esetén konverzids
bizonylatot,

d) egyéb pénzmozgas (pl. hitelintézettel valé iUge a kdzpont és a telephely kozotti
Ugyletek esetén kiadasi, iltéeg bevételi pénztarbizonylatot.

Nyilvantartasi kotelezettség:

A bv. intézet megrzésében &y kulfoldi fizetéeszkozt, tovabba a fent felsorolt bizonylatokat
— a fogvatartott jelenlétében — zart boritékbat ddblelyezni.

A boritékon fel kell tintetni a kulfoldi fizéeszkéz pénznemét, névértékét, cimletét, azok
sorszamat, illetve a bizonylatok azonositasara tkoma adatokat. A boritekon feltlintetett
adatok valodisagat és a boriték lezardsanak a né&gié a bv. intézet képvisgd és a
fogvatartott egyuttes alairasa igazolja.
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A megrzésre atvett kulfoldi fizéeszkozben toértént valtozast az értékszelvényenekit k
vezetni, és azt a letétezési eljaras szabalyainsz@r boritékba kell helyezni, melyre az
elhelyezés idpontjat is fel kell vezetni. Az Uj boritékban airégritekot el kell helyezni.

A megirzésre atvett kulfoldi fizéeszkozibl — a fogvatartott irdsbeli kérelmére — az altala
megjeldlt személy részére a kiadast teljesitenl. Kelkiadast az értékszelvényen at kell
vezetni.

A megirzésre atvett kulfoldi fizéeszkdzre egyebekben az értékletét szabalyai azaidéi.

A devizaszamlan fennall6 kovetelés vagy a bv. Ettémedrzésében & kilfoldi
fizetbeszkdz atvaltasakor kapott forintdsszeget a bezetitletéti pénzkeént kezeli.

Levonasok, koltségek és egyéb tartozasok

A fogvatartott munkadijabol és a letéflievonasnak vagy végrehajtasnak csak az ado- és
illeték jogszabalyok, valamint a birdsagi vegredsbdl szold térvény, valamint a biintetések,
az intézkedések, egyes kényszerintézkedések ébalygzertési elzaras végrehajtasaroél szold
2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. tv341 8§ és 144. § (3) bekezdésgigsai
szerint van helye.

A fogvatartott letéti pénzébil a bv. intézet az aldbbi sorrendben levonja

a) a tartasra forditott koltséghez valé hozzajarulas napi 6sszegét,

b) a szabadulas idejére kotelen tartalékolandd 6sszeget,

C) a végrehajtas ala vont kovetelések, a kartéritési eljaras szegitapéott kar 6sszeget,
d) a gyogyszer, illetve az egészséquigyi ellatasok koltségét,

e) a szukségleti cikkek vasarlaséara forditott 6sszeget,

f) a kimaradas, az eltdvozas, a latogatd bv. intézeten kivilidsgadalamint a rendkivdili
eltavozas idejére fogvatartott részére kiutaland6 6sszeget,

g) a tébbletszolgéltatasok dijat.

Szabadulas idejére tartalékolt 6sszeggel kapcsolatoendelkezések:

Szabadulas idejére a Bv. tv. 133. 8 (4) bekezdeésingz (Az elitélt keresményének és
rendszeres pénzellatdsanak meghatarozott részbadslasa idejére tartalékolni kell. A
tartalékolas évente meghatarozott 6sszege a fatpmtel$ négy éveben az egy havi
alapmunkadij 6tven szazalékanak egytizenkettederészt meghaladd tartamu fogvatartas
esetén évente az egy havi alapmunkadij huszonpalekanak egytizenketted része) 6sszeget
kell tartalékolni, melyet a bv. intézet a fogvatdirtbefogadasatdl kezdve havonta eg§enl
részletekben von le a fogvatartott letéti péewtél\z alapmunkadij valtozdsa esetén a
szabadulasra tartalékolt 6sszeget ki kell egésziten

A szabadulas idejére koteten tartalékolt ssze@blevonas vagy a fogvatartott részére
kiadas nem teliesith&

A jegyzek vagy elismervény ellenében visszaszolgaltatasigy elszamolasi
kotelezettséggel személyes hasznalat céljabol atvettreliszietargyak hianya esetén, ha a
fogvatartott a felélsségét irasban elismerte és hozzajarul annak letéti saandégelt
pénzébl torténs megtéritéséhez, akkor a hiany dsszege — kartéritésisetjgiézesével —

a szabadulaskor levonhaté.
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A szabadulassal 6sszefuggendelkezések:

A fogvatartott szabadulasaval az intézeti letét magkz
A szabadul6 fogvatartott letétjét alairasa ellenében kell kiadni.

Ha a kiadas azért nem teljesithanert a fogvatartott szabaditasa nem a bv. irtiélzgirtent

és a fogvatartott harminc napon belll nem jelenkkazbv. intézetben, a letéti pénzt és a
letében €% egyéb targyakat — az at nem vett letéti pénz terkéa bv. intézet postai Gton
megkuldi a szabadul6 fogvatartott bv. intézet aialvantartott lakcimére.

Ha a szabadul6 fogvatartott &ltal at nem vett ilgiéhznek vagy egyéb letéti targyaknak
atadasara nem Kkerdlt sor, ugy a bv. intdegalabb harom hdénaposhatarid tizésével
irasban felszdlitja a fogvatartottat, az &t nentéegyainak elszallitdsara.

Ha a szabadul6 fogvatartott a letéti targy atvéteiégtagadja, irasban nyilatkoztatni kell
arrol, hogy lemond-e a targy tulajdonjogarél. Haszabadulé fogvatartott lemond a
tulajdonjogrél, akkor a bv. intézet a targyat éeskheti, a szabadul6 fogvatartottak
segélyezésére hasznalhatja fel, vagy ha az éméktel jegypkonyv felvétele mellett —
megsemmisitheti.

Ha a szabadul6 fogvatartott a letéti targy atvételégtagadja €s az okmanyletét, vagy az at
nem vett targyak elszallitasarol a fent megjel@tahds lejartaig nem gondoskodik, a bv.
intézet

a) az okmanyletétként tarolt at nem vett hatésggrolvanyt, hatésagi bizonyitvanyt a bv.
intézet székhelye szerinti jegyrek kildi meg,

b) az a) ponttdl eltértargy esetén azt egy évig tovaltai a Polgari Térvénykonyv megbizas
nélkili tgyvitel szabalyai szerint.

A b) pontja esetén, ha az egy év eltelt, a targyaiz okirat és a letéti pénz kivétel — a
lefoglalas és a bintiljaras soran lefoglalt dolgok kezelésének, nyiladtdsanak, éketes
ertékesitésének és megsemmisitésének szabalyaatémint az elkobzas végrehajtasarol
sz016 11/2003. (V. 8.) IM-BM-PM egyiittes rendelet fgjezetének szabdlyai szerint kell
értékesiteni.

A fogvatartott a megyzési kotelezettség ideje alatt €s annak megset kovet 6t éven
belll a letéti pénzt, a targy értékesitése esetén annak ellenértékéteséiéat, tovabba, ha
az értékesités sikertelen volt, a targy kiadasat kovetelheti. A kiadésyald jog a
medgirzesi kotelezettség megs@sét kovet ot ev elteltével eléviil.

A bv. intézet az elévilés bekovetkeztéig a Polgarvénykdnyv megbizas nélkuli tgyvitel
szabdlyai szerint jar el. Ez ddalatt a bv. intézet a fogvatartott felé elszamolas
kotelezettséggel tartozik.
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Ha az elévilési id eltelt

a) a bv. intézet az okiratokat a bv. intézet szBlehezerinti jegyének kildi meg,

b) a letéti pénzt és a targy értékesitésdiefolyt ellenértéket a bv. intézetéghnyzat-
felhasznalasi keretszamlajara kell utalni.

Felkészulési kérdés:

Hatarozza meg a letétbe helye#hitrgyak korét.

Hatarozza meg a letétbe nem helye&hétgyak koret.

Beszélje arrél, hogy mit kell tenni a befogadaskogvatartottnal 16§ gyogyszer,
robbandanyaggpbkzer esetében.

Hatarozza meg mit tartunk érték letétnek, okmamstihek, pénz letétnek.

Mondja el milyen szabaly vonatkozik az elhaladloZogivatartott letétjével kapcsolatban.
Milyen levonasok terhelhetik a fogvatartott lefgéinzét?
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16. Az elitéltek ruhazati ellatasa

Az elitéltet az évszaknak megfdlefformaruhdval kell ellatni. A formaruhazatot a
végrehajtasra kijelolt bv. intézet biztositja az elitélt részére.

A munka végzéséhez az elitélthek munkaruhat és egyéfesdadzt kell biztositani.
A formaruha nem lehet megalazé vagy lealacsonyito.

Az elitélt hasznalatara kiadott ruhazat rendszasesitasarol a bv. intézet, a fogvatartottak
koteled foglalkoztataséara létrehozott gazdasagi tarsasafméovabbiakban: gazdasagi
tarsasag) foglalkoztatott elitélt munkaruhaja dssmtéa gazdasagi tarsasag gondoskodik.

Az elitélt koteles a hasznalatra kiadott ruhat megovni, renéetizeien hasznalni, és azon
a kisebb, szakértelmet nem igé&hjdvitasokat elvégezni.

Ha a bv. intézet ideiglenesen nem tud formaruh#bbitani, ennek idejére az elitélt a sajat
ruhdjat viselheti, amelynek tisztitasara, karbaas@ira €és hasznalatara a bv. intézet
rendelkezik.

A ruhazat tisztithsardl és javitasarol az elitéltmmga koltségére gondoskodik, ha

jogszabalyban meghatarozott esetekben a sajat atdthdwiseli vagy részére a sajat

alsoruhazat és labbeli viselését engedélyeztédn lgngedély csak akkor adhatd, ha az elitélt
a szabadulasra megfdalséruhazattal és labbelivel rendelkezik.

A bv. intézet téritésmentesen gondoskodik arrddyte szabadulas napjara az elitélt letétben
lévé ruhdzatabdl és labbelijgbaz évszaknak megfetekegy valtas oltdzet tisztitott, viselésre
alkalmas allapotban legyen.

A fogvatartott szallitasa, amennyiben ellattak formaruhaval, farnddan tértenik.

A fogvatartott a részére atadott egyeéni felszer@ésuhazati cikkek atvételét a felszerelési
lapon alairdssal igazolva veheti &t, illetve a @éészxsak ugy adhatd ki. A felszerelési lapon
kell vezetni a nyari-téli atallaskor visszavetietve kiadott ruhazatokat.

Amennyiben a fogvatartott nem tud elszamolni a ruhazati texkkél kartéritési eljarast
kell inditani

A felnétt korda elitéltet szirke szin a fiatalkora elitéltet zold szin zsavoly fel§
formaruhazattal kell ellatni.

Az Igazsagugyi Megdfigyél és Elmegyogyitd Intézetben elhelyezett kényszeygkerelt,

koros elmeallapotuva valt elitéltet barna §zisavoly ruhazattal kell ellatni. A betegszoban, a
Bv. Kdzponti Kérhazban elhelyezett fogvatartottéthazi dltozettel kell ellatni.

66



Felkészllési kérdés:

Milyen ruhazattal kell ellatni a fogvatartottat?

Az elitéltnek milyen kotelezettsége van a szaméddtt ruhazattal kapcsolatosan?
Milyen ruhazatban kell szallitani a fogvatartottat?
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17. A fogvatartottak munkaltatdsanak szabalyai

A munkaltatas fogalma:

A reintegraciés tevékenység azon formgja, amikor az elitéltek vagyazatintézkedés
hatalya alatt all6 személy és a szabalysértési elzarasra kitteledvet munkavegzése
szervezetten, rendszeresen, haszon- vagy bevételszerzési céllal, a nudmkkdonyved!
sz016 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) altal szabalyozott munkaviszonytd] elté
jogszabalyban meghatéarozott feltételekkel és dijazas ellenébenkorté

Az igy létrejod munkaltatasi jogviszony alanyanunkaltatoként a bv. intézet a
fogvatartottak kotelez foglalkoztatdsara létrehozott gazdasagi tarsasagy a bv. szerv
szerddese és az elitéltek vagy a kényszerintézkedédyaatdatt allé személy és a
szabdlysértési elzarasra kotelezett elkdveizzajaruldsa alapjdn mas gazdalkodd szervezet,
valamintmunkavég#ként az elitélt a kényszerintézkedés hatélya alatt all6 szemeidy \a
szabalysértési elzarasra kotelezett elkgivet

A munkdltatd a munkaltatads helyi sajdtossagainakbdyozasa, valamint a biztonsagi

szabalyok betartdsat biztositdé korilmények megbzaéda erdekében munkaltatasi

szabdlyzatot készit. A bv. intézet és a bv. gagilddésasag kd6zos munkaltatasi szabalyzatot
is készithet.

A munkaltatasi szabalyzat altalanos része tartalmaza:

a) a munkaltatas soran egyliknds szervezeti egységek pontos megnevezését és
azok feladatait,

b) a szervezeti egységek kdzotti tajékoztatadydla kapcsolattartas rendszerét,

c) a munkaba allitas, levaltas, athelyezés moajahetét,

d) a munkaltatott fogvatartott részére jar6é fizewtabadsag kiadasanak modjat,
rendjét, pénzbeli megvaltasanak Iéisépeit,

e) a rendkivuli munkavégzés elrendelésének helgiassagait,

f) a fogvatartottak munkalgyi panaszainak Ugyéliretend eljarasrendet.

A kulsd gazdalkodd szervezettel koténthérmunkaszetmléseket a "Szempontok, illetve

modszertani Utmutaté a munkaltaté altal kigszdalkodo szervezettel kotott, a fogvatartottak
munkaltatasat biztositd szédéshez" elnevezésnyomtatvany (9. melléklet) alapjan kell

megkotni és a megkotott szédes eredeti példanyat a munkaltatd rendelkezésentsze

szikséges mégzni.

A Munkaltatasi konyvet a munkaltatdé kdézponti murdggliszakteriletén kell tarolni és
medirizni. A Munkaltatasi engedélyt a munkavégzes hely@ll tarolni és medrizni.
Amennyiben a munkavégzés helye olyan &ilelyszinen van, ahol nem biztositott a
Munkaltatasi engedély tarolasa, rmieggse, ott a Munkaltatdsi engedély kivonatat - a
fényképet, illetve a fogvatartott személyi azorsidatait tartalmazo példanyat -, mint
Egyszetisitett Munkaltatasi Engedély elnevezésyomtatvanyt (6/a. melléklet) kell a
foglalkoztatési felugyéhél tartani.
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A munkaltatasi szabalyzat specialis része tartalmazza:

a) a munkahelyeket, a munkakoroket és a kialakitott kategoriakat,

b) a munkahelyre, vagy munkakorre vonatkozo jelzéseket és azok
munkahelyenkénti  viselésének szabdlyait, beleértve a "szabadmozgd"
igazolvanyt is,

c) a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas €és iranyitas, invalam
munkavégzésheza@tt oktatasok helyi rendjét,

d) a munkakoari leiras atadasanak datumat,

e) az altalanos, munkahelyi és szikség szerint munkakdri munkarendetjnval
tobb miszakos foglalkoztatas esetén asaakok munkaidejét, illetve a valtdsok
idépontjat,

f) a munkaltatonal szikség szerinti bontdsban az alkalmazott mékéwagtet, a
munkavégzés rendszeresokdlszit es befejed tevékenységeit, amelyek a
munkaidbe nem szamitanak bele,

g) a dijazasi rendszert,

h) a munkadijpétiékokat,

i) a munkadij elszamolasanak rendjét,

j) a munkadijjegyzék elkészitéséért, etledséért feléls személyeket,

k) a munkaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének rendjét,

[) a mellékletek kitdltésének, kezelésének és nyilvantartas@malet, a jelentési
kotelezettsegek vegrehajtasanak rendjét,

m) az egészséget nem veszélyéztés biztonsdgos munkavégzés altalanos
szabalyait, valamint a munkafolyamatokat, illetve a munkakéroket
munkavédelmi szempontbdl veszélyességi fokozatok szerint,

n) a kil$ gazdalkodo szervezettel kotott - a fogvatartottak munkaltatagésibiz
- bérmunkaszetiések 8bb szempontjait (jelen szakutasitds 9. mellékletében
foglaltak figyelembe vételével)

0) a munkabalesetek soran kdvetepfarasrendet,

p) a kartéritési felésseg szabalyait, a kartéritési eljaras helyi folyamatat.

A fogvatartottak munkéltatasi adatainak nyilvantartasa:

A munkaéltato e feladattal megbizott dolgozoja a fogvatartottaksphkutasitas mellékletei,
illetve a Munk@ltatdsi szabalyzatban meghatarozottak szenjitrantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza kilénosen:

a) a fogvatartott nevét, nyilvantartasi szamat,

b) naponkénti bontasban - amennyiben rendeltetédssmemkavegzés helyét
elhagyja, a munkakezdés és a befejezés 6ra, perccel regisiépahtjat is, a
ténylegesen ledolgozott munkéidaz adott napi allasidtartamat és annak okat
(anyaghiany, aramsziinet, egyéb ok),

c) a rendkivili munkavégzésdigontjat és idtartamat,

d) alkalmazott anyagi 6sztonzést,

e) az altalanos munkareteltérsen dolgozok heti pihéinds-nyilvantartasat,

f) a munkadij-elszamolashoz sziikséges egyéb adatokat,

g) ha a munkaltatas szédés alapjan mas gazdalkodd szervezetnél torténik, akkor
az a) pontban foglaltak mellett a fogvatartott sziletési idejét, anyf.ne
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Rendkivili munkavégzeés:

A rendkivili munkavégzést élsorban szabadiben kell megvaltani. A rendkivili munkaid
ellentételezésekent adott szabétid/agy heti piheénapot (heti pihebidot) legkésbb az
elrendelt rendkivili munkafden tortéd munkavégzést kovét hdnapban, egyestlen
munkaid-beosztas alkalmazasa esetén legf@sa munkaidkeret, vagy az elszamolasi
idészak végeéig kell kiadni. Eit eltében munkaidkereten felll végzett munka esetén a
szabadidt legké$bb a kdvetked munkaidkeret vegeig kell kiadni.

Amennyiben a munkaltaté érdekkorében felmerult aktinvagy az €z6 pont alapjan a
szabadid kiadasara nem kerll sor, akkor az elrendelt reqidikinunkaidbben tortéd mun-
kavégzest kovéthonap vegen, illetve az elszamolasisdak végén pénzbeli megvaltassal
kell elszamolni a rendkivili munkavégzést a kovedkeszerint:

» Munkanapon elrendelt rendkivili munkavégzés esetérendes munkadde jaro
munkadijan felil a munkaltat6 a fogvatartott bekma® szerinti munkadij 50
szazalékanak megfetetobblet munkadijat allapit meg.

» Munkaids-beosztas szerinti heti pih@mapra elrendelt rendkivili munkavégzés esetén
a munkaidre jar6 munkadijan felil a munkaltaté a fogvatartmsorolasa szerinti
munkadij 100 szazalékanak megfélébbblet munkadijat allapit meg. A tdbblet
munkadij mértéke 50 szazalék, ha a munkaltatd niedikpiheé napot (heti piheh
id6t) biztosit.

» Munkaszuneti napon a munkéideosztas alapjan munkat végngvatartottat

a) havidij alkalmazésa esetén - a havi munkadgéi f a munkasziineti napon végzett
munkaért jaré munkadija,

b) teljesitmény- vagy 6radij alkalmazasa esetémuiakasziineti napon végzett munkaért
jard6 munkadijan felll - a besorolas szerinti murkakbaranyos részére megallapitott
dij illeti meg.

» Munkaszlneti napon és heti pild@apon rendkivili munkavégzésre kotelezett
fogvatartottat - a munkaszineti napon a murikaigosztas alapjan végzett munka
utani dijon felll - a pihafidében végzett rendkivili munkaid100%-os tobblet
munkadija is megilleti.

Az elrendelhet rendkivili munkaid felss hatara havonta tizenhat 6ra, két egymast kKbvet
napon - e korlatozas nem vonatkozik a heti pdhapon és a munkaszineti napon végzett
munkara - dsszesen négy ora. Addiatart aranyosan csokkenteni kell, ha

a) a munkaltatas évkdzben kéddtt, vagy

b) részmunkaiére jott 1étre.

Fiatalkoru fogvatartott munkaltatasa

Munkéltatasban csak a 16. életéveét betoltott fogvatartott vehet részt.

A 18 éven aluli fiatalkordak munkaltatasara (kulonésen a munkakodzi sziinepi pi-
herbidére, heti két pihetnap kiadasara, munkdideosztas kizard okaira) a Bv. tv. és a
Rendelet vonatkozo6 rendelkezéseit alkalmazni kell.
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Amunkara kivonulaskor és visszakiséréskor a fogvattott atadasa-atvétele:

A munkaltatd megbizottja a parancsnok altal, vadpvaintézet és a bv. gazdasagi tarsasag
kozott létrejott Egyattriikddési megallapodasban meghatarozotipashtban, kimutatason
kozli a korlet-tbfeligyebvel a munkaba allitott fogvatartott nevét, nyihadsi szaméat és
azt, hogy a korleten a fogvatartottat a munkaheiyreré kisérés céljabol mikor - 6ra, perc -
kell &tadni és a munka befejezése utan mikor -pa; - kisérik vissza.

A megjeldlt kimutatas alapjan - a bintetés-végitdsaszervezet Biztonsagi Szabalyzatanak
vonatkoz6 dlirasai alapjan - a foglalkoztatasi biztonsagi fedelvagy az altala kijelolt
feligyeb a fogvatartottat a korleten, illetve a feladat red@jtasara alkalmas helyen atveszi,
illetve atadja.

A fogvatartott munkaltatasi allomanybdl valé torlésének specialis esete:

A BFB dontése nélkil az alabbi esetek bekovetkepapgatdl a munkaltaté allomanyabol
torolni kell a fogvatartottat:

a) vegleges atszallitasakor,

b) szabadulasakor,

c) elhalalozasakor.

E pont esetében a nyilvantartasi szakterilet iragtesiti a munkaltatét az allomanyabdl
valo torlés erdekeében.

A dijazas nélkuli munkavégzés nyilvantartasa

A "Nyilvantartas a fogvatartott dijazas nélkil vétgzmunkajarol" elnevezésyomtatvanyt
(19. melléklet) az elhelyezési részlegen vezetaetiamyok alapjan a korletfeligyeb, vagy

a korletfeligyed allitja ki, és a parancsnok rendelkezése alapjkériatfeligyeb vezeti. A
fogvatartott dijazas nélkili foglalkoztatasa azosréltal régzitett munkavégzeés képességének
megfeleben torténhet. A betelt nyomtatvany adatait a héwdpisé napjan a korlet-
fofeligyeb ellersrzi és azt alairasaval hitelesiti. A betelt éstemgomtatvanyt a fogvatartott
bv. iratai k6zott kell megyizni.

A dijazas nélkuli munkavégzéséidrtama a napi 4 orat, illetve a havi 24 orat nem
haladhatja me

A dijazas nélkuli munkavégzés megkezdeégsdt € munkavédelmi élrasoknak megfelél
oktatast és annak dokumentalaséat a parancsnokrédtilizott személy végzi.

Munkaterapias foglalkoztatas:

A munkaterapias foglalkoztatas keretében foglakkinttak pénzbeli téritési dijanak legkisebb
0sszegét mindenkor az Orszagos Parancsnok, ubasithatarozza meg. Napi hat 6ranal vagy
heti harminc éranal rovidebb idefoglalkoztatas esetén a pénzbeli téritési dijahyrsan
csokkenteni kell.

A kényszergyogykezelt, az ideiglenesen kényszerngigrelt és a gyogyitd-reintegrald
csoportba helyezett, valamint a megvaltozott muékakséfy vagy egyébként az egészségi
allapota miatt a munkaltatadsban részt venni nenek@fitélt munkaterapias foglalkoztatasa
utén jaré rendszeres pénzbeli téritést a tartdsidgekhez valdé hozzajarulas nem terheli.
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Felkészulési kérdés:
Hatarozza meg a munkaltatas fogalmat.
Sorolja fel a munkaltatasi szabalyzat specializgggsk tartalmat.

Mondja el a fogvatartottak munkaltatasi adataingikvantartdsa szabalyait.

Hatarozza meg a rendkivili munkavégzeésre vonatkpabalyokat.
A dijazas nélkili munkavegzésre vonatkoz6 szabalysknertesse.
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18. A bv. intézetek hazi nihelyeinek mikodése

Az intézet hazi mihely rendeltetése:

A bv. intézet fenntartasahoz szilkséges munkalatok elvégzése, a bv. tulajdortabképez
intézetek hasznalataban é&verendezesek, eszkdzok és felszereléseksdgn allapotanak
fenntartdsa, hasznalhatésaganak meghosszabbitasa, illetve az elhasznalodottak,
megrongalodottak javitasa, feldjitasa, kisebb beruhazasi munkalatok elvégzése.

Az intézet hazi mihelye az alabbi tevékenységeket végezheti:
- feldjités,
- kisebb beruhazas,
- karbantartas, javitas,
- Uj termék eballitasa.

Feltjitds: az elhasznélodott targyi eszkdz eredeti éallaga helyreétlitdzolgéalo,
idészakonként visszat@olyan tevekenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkbz élettartama megnovekszik, eredetiiszaki allapota, teljesiképessége
megkozeliben vagy teljesen visszaall.

A targyi eszkozt akkor kell felgjitani, amikor alyamatosan, rendszeresen elvégzett
karbantartds mellett a targyi eszktz oly meértéklmhasznalodott (szerkezeti elemei
eléregedtek), amely elhasznalédottsag mar a rexidstizdr hasznalatot veszélyezteti; nem
feldjitds az elmaradt és felhalmozddd karbantaetsdsben vald elvégzeése, flggetlendl a
koltségek nagysagatol;

Karbantartas: a hasznalatban l8vtargyi eszkéz folyamatos, zavartalan, biztonsagos
Uzemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenydagrve a tervszérmegebzo
karbantartast, a hosszabbésdakonként, de rendszeresen vissdatéagyjavitast, €s
mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet, amelyet eeltetdédszdr hasznalat
erdekében el kell végezni, amely a folyamatos elhasznaldédas eeswidrelyredllitasat
eredményezi.

Az intézethez tartoz6 ingatlanok szolgélat ella@salkalmas allapotban valo tartdsa,
épuletek, epitmények éplletgépészeti berendezessRhiztos mkodtetése érdekében azok
folyamatos és meg#t6 karbantartasa, eseti fenntartasi munkalatainaé&gekse, valamint a
varatlan meghibasodasok gyors elharitasa.

A parancsnoki munkateréb addédd szemléken, valamint biztonsagi elleéseken
meghatarozott feladatokat munkatervben Gtemezégesehajtja.

A felmerilt igények alapjan 0j hasznalati eszkozpkberendezési targyakat gyart,

elkészitéséhez d@detes kalkulaciot kell késziteni, amelyben igazdell, hogy a gyartasi
koltség kisebb, mint a kereskedelemben beszereekekdz ertéke.
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A fentiek alapjan engedélyezett termeéket legya¥aazt a rendszeresitett okmanyon raktari
készletre bevételezteti.

Fenntartasi feladatok

A feladatok ellatasa munkaterv keretében torténik, a fenntaeaskdnység célja az
Uzemképesség mégeése a kovetkézfelujitasig.

Ennek keretében gondoskodik a karbantartasi édésben rogzitett feladatokon kivil az
éplletgépészeti berendezések lizemképes allapotardl.

Folyamatos fenntartasi feladatok

Bastyafalak,értornyok, kil$ vilagitas, elektromos gépészeti berendezéseinglanatos,
hibamegedz6 karbantartasa.

Korletépllet elektromos és gépészeti berendezédseif@lyamatos hibamegéto
karbantartasa.

Parancsnoki épulet elektromos és gépészeti beréseieek folyamatos hibamegzb
karbantartasa.

A konyha és mosolzem elektromos és gépészeti leréseinek folyamatos hibamedl
karbantartasa.

Zarkahelyiségek tisztasagi festése.

A hazi mihely munkat csak

- engedélyezett szolgalati jegy,

- irdsban tortéhutasitas,

- biztonsagot veszélyezéet halasztast nem a6 esetekben helyi szabalyozasban
meghatarozott eldljaré szobeli utasitasa alapjan (ilyenkdsataitdlag szolgalati jegyet kell
irni), vagyis az olyan azonnali beavatkozast igérgvekenység végzése munkdidn,
vagy munkaidn kivil, amely kozvetlen élet és balesetveszélyt, vagy azeinbéztonsagat
és a fogvatartottak ellatasat, vagyonbiztonsagot kdzvetlenil vestafiykorulmeényt harit
el.

- karjelend alapjan végezhet.

Szemlekdnyvekbe, ellérzési naplokba tett bejegyzések, szemlék, vizsplélatlerorzések,
bejarasokrél készilt jeggkdnyvek, emlékezték alapjan a hazi fdhely munkat nem
végezhet. A bejegyzések, jegidnyvek alapjan az adott szakterllet végetszolgalati
jegyen kéri a munka elvégzeését.

Helyi szabalyozasban kell meghatarozni, hogy kogdt szolgalati jegy engedélyezésére, és
irasos utasitas kiadasara. llyen jogkorrel rendéie pl.. az intézet parancsnoka,
parancsnokhelyettes, gazdasagi vezghzdasagi vezéhelyettese.
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Elgirt nyilvantartasok és okmanyok

- mihelykdnyv,

- okmanynaplo,

- munkalap,

- anyagvételezési és elszamolasi lap,

- szOkésre és biztonsagra veszélyes szerszamok nyilvantartasa,

- nyilvantartas az egyéni felszerelésként kiadott szerszamokroél és eggkdzokil,

- szamitdgépes nyilvantartas, gépi bevételi és kiadasi bizonylatok,

- készlet-nyilvantartasi lap (a ithelyben, illetve a kéziraktarban tarolt dsszes
anyagrol),

- munkavédelmi oktatasi naplo,

- tlizvédelmi oktatasi naplo,

- szemlekonyv.

A munkavégzeés rendje

A hazi mihely altal elvégzenilfeladatok az aldbbiak lehetnek:

- parancsnoki munkatervben meghatarozott,

- éves fenntartasi tervbertat,

- a szemléken meghatarozott feladatok,

- az eseti szolgélati jegy alapjan,

- az ellerdrzo6tt jogosult vagy kotelezettek altal megallapitodnyossagok felszamolasara.

A munka atvételét a megrenfl@sztalyvezdt vagy helyettese koteles atvenni és alairasaval
igazolni.

Amennyiben a hazi tinely tevékenységének elvégzéshez anyag beszerzidsséges ezt
szolgélati jegyen kell kérni. A szolgalati jegyeyj@azdasagi vezéjavaslata alapjan az intézet
parancsnoka engedélyezi. A helyi intézeti szabdsban meg lehet hatadrozni mas
engedélyedt is. A beszerzést kouign a raktaros bevételezi a beszerzett anyagokaztés
koveen kiadasi bizonylaton adja at a szolgalati jeggényelt anyagokat a haziiimelynek.

A munka elvégzését engedélyegzolgalati jegyet a finelyvezed kapja meg. Bevezeti a
miihelykdnyvbe és az okméanynaploba, ezek sorszamkelieiiintetni a szolgalati jegyen. A
szolgalati jegyeket fontossagi, illetve végrehdjisag szerint kell sorrendbe allitani.

A munka soran hasznalt anyagokat az anyagvételégésdiszamolasi lapra fel kell vezetni a
cikkszam, megnevezeés, mennyiségi egység, mennighkégtetésével.

A munka befejezése utan a megmaradt anyagokatvkediza raktarba vinni, a raktaros pedig
koteles visszavételezni.

A munkalapokon fel kell tintetni a ithelykonyv és az okméanynaplé szamat, a munkét
megrenddl szakteriilet nevét, a munka megkezdésének és be&fepek idpontjat, az
elvégzett munka részletes leirasat a jeliéemertékegységek feltiintetésével, és a munkat
veégz fogvatartottak munkaidejét napi bontasban, bériket

A munkalapokat és a ithelykdnyvet ald kell iratni a munkat megrerddedzakterilet
illetékesével.
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Kérjelent 6 alapjan végzett munkaknal a kartéritésadb koteles a kéarjelehitapot atadni a
mithelyvezebnek. A hazi nihely a munkat a karjelehtalapjan végzi el. A rthelyvezeb
koteles a karjelenitlapot a nfihelykdnyvbe és az okmanynaploba bevezetni. Ezedz8orat a
karjelent lapon kell feltiintetni.

A hazi miihelyben készitett Uj termékek bevételezése

A héazi mihely 0j terméket csak engedélyezett szolgalati,jdbptve irasbeli utasitas alapjan

készithet. Az elkésziilt terméket a munkalap egglg®glaval egyiitt kell atadni a raktarnak. A
raktdros a munkalap alapjan raktari nyilvantartéebsei az 0j terméket, és bevételi jegyet
allit ki.

Javitas, bontas soran kiszerelt alkatrészek és hagxs anyagok bevételezése
A javitasi, bontasi munkak soran kiszerelt (bontbesznélhato, vagy feldjithatd alkatrészek
és hasznalhaté anyagokat vissza kell nyerni éstézati nyilvantartasba be kell vételezni.

Szerszamok, eszkdzok kezelése

A veszélyesnek nyilvanitott szerszamokat kilon adirhszerszamszekrényben kell tarolni,
személyre szoldéan lehet kiadni, és adirelnyilvantartasba be kell vezetni a kiadas és a
visszavételezés dgontjat is. A szerszamok meglétét naponta tObb la@ikaal is,
szuroprobaszéen ellerdrizni kell. Koteled az elledrzés munkakezdéskor, a munkaid
befejezésekor, munkatertletre indulaskor, a muniigien a munka befejezésekor.
Veszélyes szerszam ighesét azonnal jelenteni kell az eldljarénak., d@keles haladéktalanul
intézkedni a felkutatasra. Amennyiben nem keridl @lbiztonsagra veszélyes szerszam a
munkateruleten biztonsagi ell@aést kell tartani, a fogvatartottakat csak tekési tlizetes
motozas utan lehet a korletre kisérni.

A mihelyvezebi iroddban az intézet hddésével kapcsolatos iratokat el kell zarni. Az
irodaba fogvatartott csak kilon utasitasra, fellegymellett |€éphet be.

Felkészulési kérdés:

A hazimihely rendeltetését hatarozza meg.
Fogalmazza meg mi a felujitas fogalma.

Mondja el a karbantartas fogalmat.

Sorolja fel a hazirfihely mi alapjan végezhet munkat.
Soroljon fel legalabb 6t &irt nyilvantartast, okmanyt.
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19. A fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési elaras szabalyairol

A rendelet a bintetés-vegrehajtasi intézetbenv@otmakban: bv. intézet) fogvatartott

a) szabadsagvesztésre itélt,

b) elzarasra itélt,

c) kbzérdelt munka helyébe lépszabadsagvesztést jlt

d) pénzbintetés helyébe tegzabadsagvesztést )it

e) ebzetesen letartdztatott,

f) a rendbirsag helyébe lgplzarast tot és

g) szabalysértési elzarast tolt

a fogvatartott altal a bv. szerv, valamint a berszel kétott szerés alapjan a fogvatartotti
munkaltatast végzmas gazdalkodo szervnek, illetve a bv. szerv,libada mas gazdalkodd

s sr

szerv altal a fogvatartottnak okozott kar megtéété vonatkoz6 eljarast szabalyozza.

A kartéritési eljaras nem folytathatd le vagy azt hatarozattal meg kell szintetni, ha a
fogvatartott a bv. szerv hatarozatanak a meghozatstesseabadul, vagy elhalalozott.

llletékesség

igényt tartalmazé iratot harom munkanapon belll kiikelj az eljaras lefolytatasara jogosult
bv. szervnek.

Ha a kar a fogvatartott szallitasa kdzben keletkeze eljarast a szallitdst végrehajtd bv.
szerv folytatja le.

Ha a fogvatartottat a kartéritési eljards befejezébtt masik bv. intézetbe szallitjak és
tovabbi meghallgatasa sziikséges, a meghallgat@&djaeast folytatd bv. szerv megkeresésére
a fogva tart6 bv. intézet foganatositja.

Ha a kar bekdvetkezésének helye nem allapithaté meg, akkor dté&sirtejarast az a bv.
szerv folytatja le, ahol a fogvatartott a kart bejelentette.

llletékesseégi 0sszeltkozeés esetén, vagy ha ad dljarszerv illetékessége nem allapithato
meg, az eljaro bv. szervet ki kell jeldlni. A kaftési igényt és az ahhoz kapcsol6do iratokat a
blintetés-végrehajtas orszagos parancsnokahoz kiazaél fel kell terjeszteni, ha
illetékességi 0sszelitkdzés vagy az eljaré szeelokdise mertil fel.

A kijel6lés kérdéseben az orszagos parancsnokerjésztéstl szamitott 6t napon belul dont.

A karjelentés

A bv. szerv személyi allomanyanak tagja a kar é&szée a kartéritési eljards meginditdsara
jogosult személynek kételes haladéktalanul iragblanteni.

Ha a kéart fogvatartott észlelte, koteles arrdl a dmerv személyi allomanyat haladéktalanul
tajékoztatni.
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A kartéritési eljaras altalanos szabalyai

A kartéritési eljarast

a) a fogvatartott altal okozott kar esetén a bv. szervnek a kgtéritésére vonatkozo
felhivasa napjan,

b) a fogvatartottat ért kar esetén a karigény bejelentése napjan

kell meginditan

A Kartéritési eljarast a meginditasatol szamitattnhinc napon belll, az gy érdemében
hozott hatarozattal kell befejezni.

A Kartéritési eljaras hataridejébe nem szamit be:

a) a Bv. tv. 20. § (4) bekezdésébe foglalt eljacasiekmények istartama,

orszagos parancsnoknak todéa 2. § (5) bekezdése szerinti felterjesztés és 8 @)
bekezdése szerinti kijeldlési eljarastartama,

c) a forditashoz sziikséges,d

d) a postara adas és az irattovabbitas feladasaapjatdl annak kézbesitéséig teéjed
idétartam,

e) a fogvatartott jogi segitségnyujtas iranti kéreklbiralasanak édartama.

Bonyolult megitélés vagy az atlagosnal hosszabb vizsgalatot igemgyben a bv. szerv
vezetje az eljaras itartamat tovabbi harminc nappal meghosszabbithidijecs helye az
eljaras meghosszabbitasanak, ha a fogvatartottl&hatoan az eljards meginditasat kévet
harminc napon beltl szabadul.

A hidnypotlasra a Bv. tv. szabalyait kell alkalmiazn

Az eljaras meginditasara, hataridejének a meghbk#asara, megszintetésére, az érdemi
hatarozat meghozatalara a bv. szerv \igeetagy a személyi allomany altala kijelolt tagja
jogosult.

Az eljards meginditasara jogosult személy a kégsriigy tényallasanak megallapitasaval a
bv. szerv személyi allomanyanak arra alkalmas, kéeten tagjat is megbizhatja. Az Ugy
kivizsgalasaban nem jarhat el olyan személy, aldzemben az aldbbiakban meghatarozott
kizaro ok all fenn.

A kartéritési eljarasbdl ki van zarva az,

a) aki a karigényt benyujtotta,

b) aki a kart okozta,

c) aki az a) és b) pontban foglaltaknak a hozzatartozoéja,

d) aki a karjelentést tette,

e) aki az eljardsban, mint tant vesz vagy vett részt,

f) aki az eljarasban, mint szaké&yéar vagy jart el,

g) akiil tgy elfogulatlan megitélése egyeb okbdl nem varhato el.
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A fogvatartottat a Kkartéritési eljaras elrendeléséegyidejileg a kartéritési felébség
rendjébl, jogairdl, képviseletének szabalyairdl, az ekardhataridkrol, valamint a
jogorvoslati lehetség hataridejét és jellegébl irasban tajékoztatni kell. A tajékoztatas soran
a fogvatartott figyelmét a klon is fel kell hivaira, hogy kérelmet, panaszt €s a jogorvoslat
irAnti kérelmét irasban terjeszthet.el

A Kartéritési eljaras keretében a fogvatartottat meg kelllgatni, nyilatkozatat
jegyzokonyvbe kell foglalni.

Nem jarhat el meghatalmazottként az,

a) akit a rendelkezési jogkor gyakorloja vagy a beerv vezdije a fogvatartottal vald
kapcsolattartasbol kizart,

b) aki cselekiképtelen vagy a vagyonjogi tgyei vitele tekintetélmselekéképességében
részlegesen korlatozott.

A fogvatartott vagy meghatalmazottja jogosult bigibék beterjesztésére, inditvanyozhatja
tanuk meghallgatasat vagy egyéb bizonyiték beszétrze

A kartéritési eljaras soran az eljarasi cselekmiéndygegyzokonyvet kell felvenni, valamint a
hatarozatokat irasban kell rogziteni.

Az okirati bizonyitékot és azt a targyi bizonyit&sizktzt, amely erre alkalmas a kartéritési
ugy irataihoz csatolni kell. Az egyéb targyi biztdgi eszk6z megzéseéédl a jogorvoslati jog
elbiralasaig gondoskodni kell. Ha a targyi bizoagiteszkdz tarolasa jeléstterhet jelentene
vagy az a tarolasra alkalmatlan, arrol fenyképeyJuaepfelvételt kell késziteni, és azt kell az
iratokhoz csatolni.

Az Ugy érdemében hozott kartéritési hatarozat tartima:

- az eljardé szerv, dontésre jogosult személy megesétz az gy szamat és az ugy
targyanak megjelolését,

- az elitélt, illetve az egyéb jogcimen fogvatartetinészetes személyazonosité adatait
és lakcimét, tovdbba a fogva &éwlitélt, illetve az egyéb jogcimen fogvatartott
nyilvantartasi szamat, egyéb érintett esetén aneakt €s lakcimét,

- a rendelke& részében a dontést, valamint a jogorvoslat &sggeél vald
tajékoztatast,

- az Iindokolasban a megallapitott tényallast és amnalkanalapjaul szolgalo
bizonyitékokat, tovabba azokat a jogszabalyokaglgeken a hatarozat alapul,

- a hatarozathozatal helyét és idejét, a hataroratod nevét és beosztasat, alairasat,
valamint a szerv hivatalos bélyégenyomatat.

Az eljarasra vonatkoz6 szabalyok:

A hatérozat rendelkézrészébe kell foglalni a k&r vagy egy részének gtémgése aloli
mentesitésre, valamint a részletfizetésre vonatkezdelkezeést is.

A kartéritési hatarozatot a bv. szerv a fogvatamst meghatalmazottja részére ledgkds
annak meghozatalatdél szamitott harom napon belibdgiti. A hatarozat atvételét a
fogvatartott az alairdsaval igazolja.

Ha a fogvatartott irni, olvasni nem tud, vagy a&rdist megtagadja, a kdzlés megtorténtét két
tanu alairasaval, irasban kell régziteni.

Ha a kartéritési eljarast az ugyész kezdeményaztatarozat egy példanyat az tgyésznek is
haladéktalanul meg kell kildeni.
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Az egyszeiisitett eljaras

Az egyszeili megitélés, tovabbi bizonyitast nem igéryligyben, ha a fogvatartott a
felelosségét elismerte és vallalja a kar megtéritését &rkési igényt az eljaras
meginditasatol szamitott nyolc napon beldl kell elbiralni.

A fogvatartottat az egyszesitett eljarasban is tajékoztatni kell a kartérigdgras rendjéi,
jogairol.

A fogvatartott altal okozott kar megtéritésére vonakozd kiulén rendelkezések:

Ha a kart tobb fogvatartott k6zdsen okozta, k&#dsrifelebsségiiket lehéteg egy eljaras
keretében kell elbiralni.

A fogvatartottat kartéritésre kotetezhatarozat alapjan a bv. szerv a Kkartéritéskent
megallapitott 6sszeget a hatarozat kdzlését kéned fogvatartott letéti szamlajarél a Bv. tv.
szerinti sorrendben vonja le.

Ha a fogvatartott részére a hatarozatban résaedBrz engedélyeztek és részletfizetési
kotelezettségének nem tesz eleget, a fogvatagtiti Iszamlajardl a kartérités teljes, vagy
annak még hatraléwsszegét le kell vonni.

Ha a fogvatartott szabadul és tartozasa a 10.000.-Ft-ot nehy &rdkartérités megfizetése
iranti kdvetelést torolni kell.

A kartéritési feledlsseég megallapitasa mellett, a fogvatartott rendikiméltanylast érdendl
korilmények fennallasa esetén a kar megtéritéseéaltben vagy egészben mentesithet

Rendkivali méltanylast érdethl korilménynek mitsul kulondsen, ha a fogvatartott a
munkaltatasban 6nhibajan kivil nem vesz részttés gnzzel sem rendelkezik.

Nem mentesithed a kar megfizetése alol a fogvatartott ha:

a) a kart Bincselekmény elkbvetésével vagy egyébként szandékosan okozta, kivéve, ha a
karokozas a térvényes jogai védelmeben, jogsretortent,

b) a k&r okozésaval vagyoniselyhdz jutott

A bv. szerv altal okozott kar megtéritésére vonatknd kilén rendelkezések

A jogerés hatarozat alapjan a fogvatartott javara megallapitott kartérivessaerv
harminc napos teljesitési hatdnidbelll kdteles megtériteni.

A fogvatartott eltéd rendelkezése hianyaban a kartérités 6sszegét \atéomptt letéti
szamlajan kell jovairni.
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A fogvatartott munkaltatasaval oOsszefliggésben bekétkezett kar megtéritésére
vonatkozo kulon rendelkezések

Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértékétrakozas korilményeire, a vétkesség
fokara, valamint a karokozas gyakorisagara tekeltkell megallapitani.

Megérzési felebsség csak akkor alkalmazhatd, ha a munkéltato vagsgya hianyzik.
Meghatarozott dolognak tobb fogvatartott részerdémd atadasanal a jegyzéket vagy
elismervényt valamennyi fel&dnek ala kell irnia.

A megrzési felebsség esetén a munkaltatoi karigéeny attol épadttdl kezddik, amikor a
fogvatartott a rabizott dologgal nem tud elszamolni

A jegyzék vagy elismervény ellenében visszaszolgéltatasigy elszamolasi
kotelezettséggel személyes hasznalat céljabol atvettielézietargyak hianya esetén, ha a
fogvatartott a feléisségét irasban elismerte és hozzajarul annak letéti szarkigalt
pénzéll torténs megtéritéséhez, akkor a hiany 6sszege — kartéritési atj@tiizesével —

a szabadulaskor levonhe

Felkészullési kérdés:

Mikor kell megszintetni a fogvatartott ellen inditkartéritési eljarast?

Milyen illetékességi szabalyokat ismer a kartériééslytatasara vonatkozéan?
Mikor vesszik a kértéritési eljarast meginditotthak

Kik vannak kizarva a kartéritési eljarasbol?

Mikor beszéliink egyszésitett eljarasrol?
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20. Az ellerbrzés fogalma, az ellefrzések fajtai, az elledrzési munka szakaszai

Az ellenérzés fogalma:

valamely rendszer céljainak és feladatainak minél hatékonyabbafbetiasa érdekében
végzett olyan tevékenység, amely tényeket tar fel, é&kdamtelményekhez viszonyitva,
intézkedésre alkalmas allasfoglalasok és javaslatok kisddk#bszolgalja az iranyitast és

a vezetés

Az ellenérzés fajtai:

Kilsé ellenérzés
Szamvevdszéki ellewbrzés
Fuggetlen kdnyvvizsgalat

Belss kontrollrendszer FEUVE
Bels) ellerdrzés

Szervezeten beluli
Iranyito szerv altal ellatott
Kormanyzati

Kdzponti harmonizacio

Kilsé ellendrzés:

Allami Szamvewszék: Ellensrzési tevékenységesoran minden mas szervedeétt
fuiggetlen Altalanos hataskorrel végzi a kdzpénzekkel és az allami és énkormanyzati
vagyonnal valo feléls gazdalkodas ellérzését.

Az ellerbrzési tapasztalatain alapuld megallapitasaivahgkataival, tanacsaivaegiti
az Orszaggyilést, annak bizottsdgait, és az elbexrdtt szervezetek munkajat,
amellyel ebsegiti a j0l iranyitott allam tkodesét.

A kormanyzati ellenérzési szerv végzi: a kormanydontések végrehajtasanak
ellensrzéset;

a kozponti koltségvetés, az elkulonitett allami zatapok, a

tarsadalombiztositas pénzigyi alapjai és a kozphkdliségvetési szervek
korményzati ellebrzését;

a gazdalkodd szervezeteknek, a kozalapitvanyokaak)ztestileteknek, az
alapitvanyoknak, a térségi fejlesztési tanacsokesk az egyesuleteknek
nyujtott  koltségvetési tdmogatasok és az allamh@sta kozponti

alrendszeréll nyujtott mas tamogatasok eés az emlitett szerekzedszére

meghatarozott célra ingyenesen juttatott &llami yeag felhasznéalasanak
ellendrzesét;

egyéb, az allamhaztartasrél szo6l6 toérvényben mégbedtt szervezetek és
gazdalkodasi folyamatok ellérzését.
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- Az eurOpai tAmogatasokat ellefirzé szerv

» ellendrzési jogkore kiterjed a kormanyrendeletben meghatarozott fokidgb
nyujtott koltségvetési tamogatédsokkal kapcsolales@zésekre:

* alebonyolitasban érintett szervezeteknél,

» akedvezményezetteknél, és

e a koltségvetési  tdmogatdsokkal — Osszeflggésben  mdgséott
beszerzésekreaz ezekre kotott széiések teljesitésének vizsgélatara, ebben
a vonatkozasban azon sz@&lé& felekre is, amelyek a szées teljesitéséért
felelések, vagy abban kozreékobdnek.

Bels ellenérzés:

- 370/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és
bels ellerbrzéséél

- a koltségvetési szerv vedp felelbs abelss kontrollrendszer keretében- a szervezet
minden szintjén érvényesid megfeled

a) kontrollkoérnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e)nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasasiikodtetéséért és fejlesztéséért

Belss ellenérzés
- belss ellerdrzést végé személy munkajat a kidolgozott és a koltségveszsirv
vezebje altal jovahagyotbelss ellenérzési kézikdnyvszerint végzi
- abel$ ellersrzést végé személy vagy szervezet tevékenységét a koltséijatérv
vezetjének kozvetlenll alarendelve végzi, jelentéseivielentl neki kildi meg.
- a koltségvetési szerv vedg koteles biztositani a bélsellensrok funkcionalis
fliggetlenségét
- abels ellenérzés tevékenysége kiterjechz adott szervezet minden tevékenységeére,
kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasolezéséenek, felhasznélasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forkaokald gazdalkodasnak a
vizsgélatara
- eszkozei lehetnek
» ellensrzések végrehajtasa
» tanacsadasi tevékenység

Az ellenérzeés tipusa:

- szabalyszdiségi elleibrzés (az adott szervezetikbdése megfeléen szabalyozott-e, és
ervéenyesilnek-e az egyes rendelkezéstkashi)

- pénzugyi elleirzés (az adott szervezet pénzigyi elszamolasainak, szamviteli
nyilvantartasainak ellémzése)

- rendszerellefrzés (az egyes rendszerek kialakitasanak, illetédkddeésének atfogo
vizsgélata)

- teljesitmény-ellerzés (a nikodés, illetve a forrasfelnasznalas gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen valosul-e meg)

- informatikai ellerzés (informatikai rendszerek megfélstgére, megbizhatésagara,
biztonsagéra, adatkezelésére iranyul)
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Tanacsado tevékenyseég:

- vezebk tamogatasa az egyes megoldasi l&degek elemzésével, értékelésével

- erforras-kapacitasokkal valo éssiaip és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas

- szakéd tadmogatds, a kockazatkezelési és szabalytalarm#igke rendszerek

kialakitasaban,

tanacsadas a szervezeti struktlrak racionaliza&satozasmenedzsment teriletén
konzultacié és tanacsadas a vezetés részerevaezztestratégia elkészitésében
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési székbdeése eredményességének novelése és
a bel$ kontrollrendszerek javitdsa érdekében, a koltdégvezerv bels szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét iltin

Az ellenérzés folyamata:

- az ellerdrzés megkezdésirszoban vagy irasban értesiteni kell az éledtt szerv vagy
szervezeti egység vengit

- az ellerbrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Utjavégethajtani a
bels ellersr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslataitinezta elledrzesi
jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju dltedsi jelentés alapjan 0Osszefoglald
ellendrzési jelentést készit (tartalmaz veézdisszefoglalot, ellafrzési megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kdztik fennallé dsszefliggéseket)

- a bel$ ellerdr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyezteli@gbaémegkuldi
az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egység végiek

- az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézledetibiszamitott 8 napon beldl
kotelesek megkuldeni a bélsllernsrzési vezet részére

- az intézkedeési terv elkészitéséeért, végrehajtasaért égymtmatézkedésekl torténs
beszamolasért az ell@zott felebs (8 — 30 nap)

- az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végréhajtaz intézkedési
tervben meghatéarozott legutolsé hatarejartat kovet 8 napon belll irasbeli beszamolo
készitése

- éves elledrzési jelentés

- nyilvantartasok

Szakmai ellerérzés
- blntetés-végrehajtas szakmai ellafrzési rendszerelemei

« BVOP a bv. szerv meghatarozott szempontok szeenttkenységére iranyulo
szakmai elleérzése

* bv. szervben folyé szakmai bélsllertrzések
* avezebi ellensrzések
* aBvOP szakmai ellénzési szervezetei altal végzett etlerés:

» atfogo,
e téma,
* Cél,

e utd

* mobil ellerbrzés lehet
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Az ellenérzési munka szakaszai:
* az ellerdrzés tervezése
» az ellerdrzés elrendelése
o felkészilés az ellémnzésre
» az ellerdrzés végrehajtasa
» az ellerbrzés megallapitasainak irasba foglalasa
» az ellerbrzés megallapitasai alapjan indokolt intézkedésegtétele
» az ellerbrzés megallapitasainak hasznositasa
« a meghatarozott feladatok végrehajtasanak figyelelrkisérése, utéellénzés

Felkészulési kérdés:

Mondja el az ellerzés fogalmat.
Sorolja fel az ellebrzés fajtéit.
Mondja el az elledrzés tipusait.
Mondje el az ellefrzés menetét.
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21. A hivatdsos allomany illetve a kdzalkalmazottakletményrendszere

A személyi juttatasok forrasai, a felhasznélas elve

A bv. szerv kincstari kdltségvetésen belil a személyi juttatasok kieiedinsizatat ugy
kell megallapitani, hogy az tartalmazza a bv. szerveknél foglalkoztatataiélyi
juttatasi tételeit és kilsszemélyi juttatasokat.

Ezek részletezésére az elemi kdltségvetés kédairdsertl sor. A meghatarozott forrasokbdl
tortérd gazdalkodas soran éforban a teljes és részmunkdidn foglalkoztatottakat

jogszabdly alapjan koteléen megillet juttatasok (alapilletmény, nyelvpotlék, cimpétiék
egyeb koteleg illetménypoétlékok, készenléti, Ugyeleti dij, tiddgalat dijazasa, jubileumi

jutalom, kotele# koltségtéritések, valaszthatd béren kivili jutakd és a fogvatartottak

munkadijanak fedezetiirkell gondoskodni az évesdgianyzat keretén bellil.

A kozpontositott illetményszamfejtéssel 6sszefuddeladatok

A Kozpontositott Illletmény-szamfejtési Rendszertdaabbiakban: KIR) rikddtetését a
Magyar Allamkincstar illetve a Biintetés-végrehajtdrszagos Parancsnoksaga (a
tovabbiakban: Bv. OP) llletmény-szamfejtési Osadlpvabbiakban: ILO) latja el, az ehhez
szUkséges adatok tovabbitasat a bv. szervek végzik.

Az elszamolhatésag érdekében a fizetett szabadsdspdmolasat sziikséges tovabbitani:

- A tavollétek lejelentését, kiillonds tekintettddetegallomanyra, még abban az esetben is, ha
a bv. szervnek nincs az alapbizonylat a birtok&ldgankor atirat formajaban kell k6z6lni a
tavollét kezd idopontjat, idtartamat), tovabba a betegalloményt igazol6 okménysatolni
szukséges a munkavallalo és munkaltatoja altalt&itdgazolast; a tavollét elszamolasahoz
szikséges okmanyt, igazolast az illetmeny@bv.goeilmre elektronikus Uton is meg kell
kldeni.

A szamfejtend jarandbésagok lejelentését (pl. Ugyelet, készenidmunka, tulszolgalat,
miiszakpotléek).

A Kbzgazdasagi Bosztaly feladatai

A bv. szervek részére a havi netté jaranddsagoldsdevonasok utaldsahoz sziikséges
"csaber” allomanyt hozzaférlee teszi a kozos haldzaton (intézet neve\Csabenérban).

A bv. szervek kincstari szamlaja megterheléséngbjana targyhét kovét hdnap els
munkanapja, amel§t eltérni csak az orszagos parancsnok, illetvezalgsagi és informatikai
helyettesének engedélyével lehet. A letiltAsokayohasokat legkébb az illetmény
kifizetésének napjat kowet. munkanapon kell inditani. A postai cimre toétéifizeteseket

a Kdzgazdasagi desztaly tovabbitja a jogosultak szamara és utaitéézkedik a bv. szerv
felé az elszamolasra.

A nem rendszeres személyi juttatasok kifizetéséxdagosan, szamfejtést koven (a
szamfejtéssel azonos hénapban) bérjegyzék, vagy. ©B altal biztositott utalasi allomany
(csaber.txt) alapjan, utalassal kerdl sor.

A valaszthato béren kivili juttatasok keretébeni hamdszerességgel igényelt utalvanyok
atadasara targyhot kovehonap 1-jéil kertilhet sor.
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Az illetmény, juttatasok, koéltségtéritések

Az illetmény
A hivatdsos dallomany tagja szolgalati viszonya alapjan atamiénylél, egyéb
potlekokbdl é teljesitményjuttatasbadl allé illetményre jogos

Az alapilletmény beosztasi illetmény, szolgalati idpotlékbdl és hivatasos potlékbol
tevodik 6ssze.

A beosztasi illetmén a hivatasos allomany tagjanak besorolasa alapjan megallapitott
fizetési fokozathoz tartoz6 illetményszorzé és a rendvédelmi illetrt@gngaorzata.

A szolgalati idépotlek a hivatasos allomany tagjat a szolgalati viszonyban elt6ltot
tizedik évtl kezadbdéen megilled, a szolgalatban elt6ltott tovabbi 6tévenként novekv
meértéki, a rendvédelmi illetményalap meghatarozott szazalékaban llapdupt
illetményelem. A szolgalati &botlékra valdé jogosultsagot a hivatasos szolgaldti id
figyelembevételével kell megallapitani.

Nem minésul szolgalatban eltoltétt hek a szolgélatbol tortérfelfliggesztés és a szolgalati
viszony szlnetelésének étdrtama, valamint az illetmény nélkil szabadsagormaevet
meghaladé idtartama.

A hivatasos potléka hivatasos allomany eskijében vallalt tdbbletkotelezettségek és a
szolgdlati beosztassal jaré tobblet-igénybevétel és -terledliEstételezését szolgalja.
Mértékét a miniszter a rendvédelmi illetményalap 50-650%-a koecittkben allapitja
meg.

A hivatasos allomany tagja azoeb évi egyeni teljesitményértékelésének eredméhyét
flggéen, a szervezeti egység szamara a szervezeti tebegidmekelés eredménye
alapjan a személyi juttataségbhnyzaton belll biztositott koéltségvetési keret terhére
évente két alkalommal, A4prilis és szeptember hoénapban, 6égyerdriéki
teljesitményjuttatasbanrészesithét

A teljesitményjuttatas targyévre meghatarozott éké&rtnem haladhatja meg a hivatdsos
allomany tagja alapilletményének haromszorosat.

A rendvédelmi illetményalap O6sszegét évente a kdizpkdltségvetésil szolo torveny

allapitia meg ugy, hogy az nem lehet alacsonyabmt raz ebzé évi rendvédelmi
illetményalap, jelenleg 38.650.-Ft
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Az egy orara jaré illetmény meghatarozasa soran a havi illetmény 6sszegétmoseth 174
oraval, az altalanostol eltételjes heti szolgalatteljesitési vagy rész-szalgéljesitési id
esetén a 174 Oraddranyos részével.

Az ellatott feladattol és koruilményéktfliggéen a hivatasos allomany tagja az e térvényben
megallapitott egyéb potlékokra jogosult.

Az egyéb potlékok:

Ha a hivatasos allomany tagja olyan szolgalati b@gs tolt be, amelyben idegen nyelv
hasznalata sztlikségasegennyelv-tudasi potiéka jogosult.

Az idegennyelv-tudast az &llamilag elismert nyetgéga eredményét igazold bizonyitvannyal
vagy azzal egyenértélokirattal kell igazolni.

A idegennyelv-tudasi potlék mértéke nyelvvizsgarnkén

a) komplexfelséfoku (C1) nyelvvizsga esetében a rendvédelmi illetmkamp/a0%-a, szobeli
vagy irasbeli nyelvvizsga esetében 25-25%-a;

b) komplex kézépfoku (B2) nyelvwvizsga esetében a rendvédelmi illetmépy80%-a,
szobeli vagy irasbeli nyelvvizsga esetében 15-15%-a

Az angol, francia, német, arab, kinai és orosz vejeltekintetében az idegennyelv-tudasi
potlék alanyi jogon jar, amelynek mértéke nyelvgensként

komplexfelséfoku (C1) nyelvvizsga esetében a rendvédelmi illetmipyB00%-a,

b) komplexkdzépfoku (B2) nyelvvizsga esetében a rendvédelmi illetméagya0%-a,

c) komplexalapfoku (B1) nyelvvizsga esetében a rendvédelmi illetm&ap/a5%-a.

Ha a rendvédelmi szerv tanulmanyi s#el@s alapjan pénzlgyi tamogatast nyujt a
nyelvvizsga megszerzéséhez - kivéve adfelal szaknyelvi vizsgat -, a hivatasos allomany
tagja a meghatarozott idegennyelv-tudasi potlékiredaddig nem jogosult, amig a havonta
fizetend poétlek egyittes Osszege nem éri el a tanulmangiz&és alapjan kifizetett
pénzugyi tAmogatas mértéket.

A hivatasos allomany tagja a szolgalatteljesitésydtl, idejétl és kortlményedl fliggéen a
kovetked potlékra jogosult:

a) a nagyfrekvencias és ionizaldé sugarzasnak, rmésgek vagy biologiai koroki tényk
jelenléte miatt fetizés veszélyének kitett beosztasban szolgalatestdl pétleka havonta a
rendvédelmi illetményalap 25%-a,

b) a preferdlt telepllésen szolgalatot telfdsipétiéka havonta a rendvédelmi illetményalap
50%-a,

c) azéjszakai potlékteljesitett ranként a rendvédelmi illetményadaifo-a, valamint

d) akészenléti potlékteljesitett éranként a rendvedelmi illetményadeb%-a

Az illetmény kifizetése és levonas az illetményb

Az illetményt Magyarorszag hivatalos pénznemébdhrikegallapitani, és havonta utélag, a
targyhdnapot kovét hdnap 6todik napjaig kell a hivatasos allomanyjaiagk megbizasa
alapjan a fizetési szamlgjara atutalni, vagy halamem rendelkezik, részére pénzforgalmi
szamlarol tortéh készpénzkifizetés kézbesitése utjan megfizetni.

Az illetmény kifizetésének és atutalasanak koltsagendvédelmi szervet terhelik.
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A hivatasos allomany tagjanak a rendvédelmi szeiizvedesi szamlara tortérutalas esetén,
bankszamla-hozz4jarulast adhat. A szolgalati vigZonk6zben tortéhmegs#nése esetén a
bankszamla-hozzajarulagsaranyosan jar.

Az illetmény késedelmes kifizetése esetén - ha eendvedelmi szerv hibajabdl kévetkezik
be - a polgari jogi szabalyokban meghatarozottde&sa kamat jar.

A Magyar Allamkincstar a hivatasos éallomany taggszére a kifizetett illetméngir

legké®bb a targyhdnapot kouethonap utols6 munkanapjaig részletes, irasbelaeisiast

ad, amelyBl mind a kiszamitds helyessége, mind a levonasacijoe és 0Osszege
ellensrizhe®.

Az illetményl®l torténs levonasnak csak jogszabaly, végrehajthaté hatarozat vagy a
hivatasos allomany tagjanak hozzajarulasa alapjan van hebjesl&ttni nem lehet.

A rendvédelmi szerv az @egnyujtasbol eratl kovetelését a hivatasos allomany tagjanak
illetményéldl levonhatja. Az illetményil valo levonasra egyebekben a birosagi végrehajtas
szabalyai az irAnyadok.

A jogalap nélkll kifizetett illetmény hatvan napdyelll irasbeli fizetési felszélitassal
visszakbvetelhét a hivatdsos allomany tagjatdl. Az Aaltaldnos elésitlidbn belll
visszakovetelhét a jogalap nélkil felvett illetmény, ha annak atdgmsagarol a hivatasos
allomany tagja tudott vagy tudnia kellett volna.

A rendvédelmi szerv és a hivatasos allomany tagjanegallapodasa alapjan pénztartozas
utan kamat kéthétki. A kamat mértéke nem haladhatja meg a Polgarvd@nykonyvél
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgédrvénykonyv) 6:47. §-a szerinti
meértéket (Pénztartozas utan - ha e térvényddienem rendelkezik - kamat jar. A kamat
mértéke megegyezik a jegybanki alapkamattal. Idege@mznemben meghatarozott
pénztartozds esetén a kamat mértéke az adott pérena kibocsatd jegybank altal
meghatarozott alapkamat, ha ilyen nincs, a pénizkgamat. A kamat szamitasakor az érintett
naptari félév el§ napjan érvényes kamat iranyad6 az adott naptavi téljes idejére.).

Téavolléti dij

A hivatasos allomany

a) szolgalati beosztasabol felfliggesztett,

b) elbzetes letartdztatasban v

c) haziérizetben 1€,

d) lakhelyelhagyasi tilalom alatt 18y

e) ideiglenes kényszergyogykezelés alatt allo, vagy

f) szabadsagvesztés-buntetését katonai foghazhén té

tagja tavolléti dijra jogosult, melynek 50%-at vissza kell tartani ugpghy a folyositott
0sszeg nem lehet kevesebb a mindenkori minimalbszegénél (B 111.000.-Ft). A teljes
illetményt vissza kell tartani a szolgalati viszamggszintetés fegyelmi fenyités kiszabasarol
sz0l6 munkaltatéi intézkedés végrehajtasaig.

Az a)-d) pontjaban meghatarozott okbdl visszatatéaolléti dijat a kamataival utdlag ki kell
fizetni, ha a fegyelmi vagy buntatljaras felmentéssel zarul.
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Jubileumi jutalom

A hivatasos allomany tagja jubileumi jutalomra jegtt, amelynek mértéke:

a) huszono6t évszolgalati viszonyban toltott ddesetérkéthavi,

b) harminc év szolgalati viszonyban t6ltott ddesetérnaromhavi,

c) harmincdt év szolgalati viszonyban t6ltott ddesetérothavi,

d) negyven, és ezt kdvét minden 6t év szolgalati viszonyban t6ltott idseténhéthavi
tavolléti dijnak megfelél 6sszeg.

A jubileumi jutalom a szolgalati viszonyban toltGdo elérésének napjan esedékes. A
jogosultsag megallapitasahoz a hivatasos szolgddatkell figyelembe venni.

A hivatasos allomany tagja nem jogosult a jubilejutalomra, ha azt mas jogviszony alapjan
mar megkapta.

Napidij

A hivatasos allomany tagja a belfoldi szolgalati kikildetésetées a rendvédelmi
illetményalap egy munkanapraéedsszegenek 25%-aban megallapitott napidijra jogosult
(38650/21/4= 460.-Ft). Nem jar a napidij, ha a belf6ldi szolgalati kikégthen toltott id

a négy orat nem éri el, a napidij fele jar, ha a nyolc 6rat nem éri el (230.-Ft).

A napidij kiszamitdsanal havonta huszonegy munkaniegll figyelembe venni. A napidijat
tiz
forintra felkerekitve kell megallapitani.

Nem minésul belfldi kiktldetésnek a szolgalati hely itikodési terletén bellli telepulésen
tortérd munkavégzes elrendelése.

A hivatdsos alloméany tagjmem jogosult napidijra, ha a belfoldi kikildetés soran
téritesmentes étkezést biztositottak szamara.

Téavolléti dij

Tévolléti dij fejeben a hivatdsos allomany tagjsze¥e az alapilletmény, valamint a
rendszeres illetménypoétiékok egyittes 6sszegenskvallét idejére szamitott daranyos
atlaga jar.

Rendszeres illetménypdtlék a idegennyelv-tudasiépptz éjszakai, készenléti stb. potlék,
valamint a cimpotlék.

Kdltségtéritések

A hivatasos allomany tagja részére meg kell tériteni

a) az egyik szolgalati hel§ir a masikra szolgalati érdebdbtorténs athelyezéssel vagy
atrendeléssel kapcsolatos,

b) a szolgalati feladat ellatasaval kapcsolatban indokoltan felmeriitivala

c) a szabadsagroél, a munkasziineti és a fitardl tortél visszarendeléssel 6sszefigg
koltséget.

A munkaba jaras helykodzi utazasi koltségeit a hivatdsos allptagianak jogszabélyban
foglaltak szerint kell megtériteni.
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Felkészulési kérdés:

Hogyan kell megallapitani a személyi juttat&srahyzatat?
Hatarozza meg az alapilletmény részeit.

Mondja el a beosztasi illetmény fogalmat.

Mondja el a hivatdsos és szolgalati potlék fogalmat
Beszéljen az illetményt terléelevonasok szabalyairdl.
Mondja el a napidij szamitasanak maédjat.

Beszéljen a hivatasos allomany koltségteritékeir
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22.Beszerzések rendje

A kbzbeszerzési értékhatar alatti - beszerzésdamlnyolitasaval kapcsolatos eljarasrendjét

az allamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasadlo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése szabalyozz

A koltségvetési szerv veige bel$ szabalyzatban rendezi aikddéséhez kapcsolodo,
pénzugyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabétiykérdéseket, igy kiulondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilonotsen alez@ttségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozaakoghsanak maodjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az eizekégd személyek kijeldlésének
rendjével -, az ellgirzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatljesitesével
kapcsolatos betseldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos elgdst,

c) a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendeléséesl lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli poldikdiem szabalyozott kérdéseit,

e)a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok t@lggsiek es elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarnivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznéalatat, és

h) a kdzérdek adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésdéoekbba a koteléen
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A beszerzések targya

A beszerzés targya lehet:
a) arubeszerzés, (8 mFt)
b) épitési beruhazas, (15mFt)
c) szolgéltatas megrendelése. (8 mFt)
a. Arubeszerzés:
Az olyan visszterhes széides, amelynek targya forgalomképes és birtokba &§ahgbd
dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, dlly hasznositasara vonatkozé jognak -
vételi joggal vagy anélkil tortén- megszerzése. Az arubeszerzés magaban foglalja a
bedllitast és Uzembe helyezést is.
b. Epitési beruhazas:
Az olyan visszterhes szédes, amelynek targya az épitési tevékenységgel valamint
annak tervezésével dsszeftiggunka megrendelése.
C. Szolgaltatas megrendelése
Az olyan - &rubeszerzésnek és épitési beruhdzasnak nefisukhin visszterhes
szerddés, amelynek targya kiléndsen valamely tevékenység megrendelése.
Ha a szer@dés tobb - egyméssal szukségéearosszefligyy- beszerzési targyat foglal
magaban, a meghatarozo étideszerzési targy szerint kell a s#elest misiteni.

* Epitési tevékenység: épitmény, épitményrész,etépiiittes megépitése, atalakitasa,
bovitése, felljitasa, helyredllitdsa, korszsitése, karbantartasa, javitasa, lebontasa,
elmozditasa érdekében végzett épitési-szerelépbaasi munka végzése.
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Osszeférhetetlenség
A beszerzési eljaras aészitése, az ajanlattételi felhivas elkészitése soran a&agy
beszerzési eljaras mas szakaszaban az ajadldiké@grendel) nevében nem jarhat el,
illetéleg az eljarasba nem vonhaté be a beszerzés targyaval képesgbzdasagi
tevékenységet vé§zmazdalkodod szervezet (tovabbiakban: érdekelt gazdalkodo szervezet),
illetéleg az olyan személy vagy szervezet, aki,dle amely
a. az érdekelt gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban vagy munksreégze
irAnyuld egyéb jogviszonyban all,
b. az érdekelt gazdalkodo szervezet uetisztségviselje vagy felugyed
bizottsdganak tagja,
c. az érdekelt gazdalkodo szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik,
d. az a)-c) pont szerinti személy hozzéatartozoja.

Alapelv
A beszerzési eljarasokban biztositani kell a versesztasagat €s nyilvanossagat, valamint
esélyegyeriiséget és egyehibanasmaodot kell biztositani az ajanlafiegzamara.

A beszerzési érték és az értekhatarok meghatarozasavonatkozo szabalyok

1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelnsezé
A beszerzés értékéa beszerzés megkezdések@nnak targyaért altalaban kért, iliety
kinalt - altalanos forgalmi ad6é nélkil szamitott - legmagasabb 6ss#egteljes
ellenszolgéltatast kell érteni (a tovabbiakbaecsilt érték).

A beszerzés megkezdésém beszerzési eljarast meginditd ajanlattételi vékibjanlatkérés
megkuldésének, hirdetmény, megrendelés feladasdépdntjat kell érteni.

2. A beszerzések értekhatara
A becsilt érték kiszamitasa sordn mindazon beszerzés targyanagkéeregybe kell
szamitani, amelyek
o beszerzésére egy koltségvetési évben kertil sor, és
o beszerzésére egy ajanlatiegl lehetne szefiést kotni, tovabba
o beszerzési targya és rendeltetése azonos, vaggstelilasuk egymassal
kozvetlenil 6sszefligg.

A beszerzési eljaras lefolytatdsanak rendje

1. A becsult érték alapjan:

a. 100 ezer Ft (nettd) értékhatar alatti készpénzes beszerzégnese beszerzést
kezdeményey iratnak (szolgalati jegy) kulonésen a koveikezt kell tartalmaznia:
beszerzés targya/pontos megnevezés/, mennyiségszerbés célja, indoka,
ellenértéke, miszaki paraméterei, a beszerzés és az ellenértakyekibtésének
hatérideje. A kotelezettség-vallalas ellenjegyzesgérBv OP szakterlletért fedel
szervezeti egyseg vesdg@ jogosult,

b. az 500 ezer Ft (nettd) értéket meg nem haladibeszerzés esetén az a) pontban
foglaltak  betartdsaval a  megrendelés  megkiddheta  kivalasztott*
vallalkozé/megbizott/szallité részére, illlety azzal a szebrdés megkothét
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c. az 500 ezer Fi{(nettd) értéket elér illetve meghaladd beszerzés esetén az a) pontban
foglaltak betartasaval, legalabb 3 db - de lébég szerint tébb - ajanlatot kell
egyidejileg bekérni a beszerzés teljesitésére alkalmas
vallalkozoktol/megbizottaktol/szallitoktol  (a jedkdnyvbe foglalt bizottsagi
biralathoz legalabb két érvényes ajanlat szikségémy szerint targyalasos eljaras
folytathatd; beruhazasi/beszerzési javaslat kgélt@ngedélyezése, sz@ieskotés
koteled).

d. A mindenkori kdzbeszerzési értékhatarok elérésakkibzbeszerzési torvény szerint
kell eljarni.

e. Kozponti ellatds. A Kormany a Kozponti Ellaté Szefeladatainak ellatasara a
Bilintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagatejétol A BVOP-n ezeket a
feladatokat a Kozponti Ellatastbsztaly, illetve a Bv. Holding latja el.

Nett6100.000 Ftfeletti megrendeléseknél!!

Felkészllési kérdés:

Sorolja fel a beszerzések targyat s értékhatarait.

Mit nevezink arubeszerzésnek, épitési beruhazaéasazolgaltatas megrendelésének.
Sorolja fel az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.
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23. Kartalanitasi eljaras az alapved jogokat séri6 elhelyezési korulményeklbl eredé
sérelem orvoslaséara

Az elitélt és a vétje az alapvét jogokat séki elhelyezési kdrilmények miatt - irasban -
kdzvetlenll panasszal élhet a bv. intézet parancsnokahoz.

A blntetés-végrehajtasi bir6 az alagv@bgokat séki elhelyezési korilményekb ered
sérelmek miatt az elitélt kartalanitasarol az lkelitagy a ved kérelmére dont. A buntetés-
végrehajtasi bird iratok alapjan is meghozhatjérat@st.

A kérelmet a bv. intézet a véleményetreénot, ha a kérelenbbb bv. intézete érint,
harminc napon belil tovabbitja duntetés-végrehajtasi birbhozazzal, hogy ha az
elitélt az alapvétjogot sérd elhelyezési kortilmény miatt panaszt nyujtott be, a vélemény
felterjesztésére csak a panasz elbiralasat &éwetideértve az atszallitasrol szo6lé
hatérozattal szembeni birosagi felllvizsgélati kérelm- kertlhet sol

A véleményhez csatolni kell a fogvatartotti nyilv@nasnak az elitélt altal kifogasoltgzak
elhelyezési korilményeire vonatkoz6 adatait taréaldnkivonatat.

A blntetés-végrehajtasi birdé hivatalbol vizsgahiagy az elitélt javara az alapggogot sérd
elhelyezési korilmények miatt @&mberi Jogok Eurdpai Birésaga(EJEB) az éallamot

kartéritésre kotelezte-e, illetve a polgari birogéty-e meg kartéritést vagy sérelemdijat, és ha
igen, a buntetés-végrehajtasi birdé a dontéts leészerzi a vonatkozo hatarozatokat.

A buntetés-végrehajtasi biré az elhelyezési kérulmeényeket 68grikben értékeli, és az
okozott sérelem mértékének megfééel hatarozza meg a kartalanitas napi tételének az
O0sszegét, majd ezt koven allapitia meg &artalanitas 6sszegéta kartalanitas napi
tételének és az alapvétjogokat séi elhelyezési korulmények kozdtbgvatartasban
toltott id 6nek a szorzatakent

A blntetés-végrehajtasi bird a kérelrdedemi vizsgalat nélkilaz iratok alapjan elutasitja,
ha

a) a kérelem elkésett,

b) a kérelem nem az arra jogosulttél szarmazik,

c) az elitélt a meghatarozott panaszt nem terjesaétieagy

d) a kérelemben megjel6lt ddzakra vonatkozéan az alapvgbgokat sék elhelyezési
korilmények miatt az EJEB az allamot kartéritésigelkezte, vagy a polgari birésag
kartéritést vagy sérelemdijat itélt meg.

Ha az elitélszabadul, az eljarast a szabaditast vébx. intézet székhelye szerint illetékes
blntetés-végrehaijtasi biro folytatja le, de az elitélt vaggda ilyen iranyu kilon kérelmére
az elitélt lakbhelye vagy tart6zkodasi helye szerint illetékes biwtéggshajtasi biro jar el
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A biinlgyi kdltséget az allam viseli.

Ha az elitélttel szemben a bubiggyben eljaré birésag a sértett vagy 6rokodse japélgari

jogi igényt itélt meg, vagy a polgari jogi igénywényesitését egyéb térvényes Utra utasitotta,
a blntetés-végrehajtési biro tizentt napos hdtanegadasaval nyilatkoztatja a sértettet arrol,
hogy az elitélt a polgari jogi igényt, vagy - habéncselekménnyel okozott kar vagy
sérelemdij megtéritése irant keresetet inditotpelgari birésag altal megitélt kartéritést vagy
sérelemdijat teljesitette-e, és ha a teljesitésvagy csak részben tortént meg, igényt tart-e a
még fennalld6 kovetelés kielégitésére az elitélzées esetlegesen megitélénchartalanitas
0sszegeétl.

A fenti bekezdés szerinti esetben a blintetés-vagéesh biré tovabba felhivja a sértettet arra,
hogy a medfizetés iranti igényét dsszegszerjeldlje meg, illetve csatolja a polgari jogi
igény, illetve a bncselekmény miatt megallapitott kartérités vaglséndij teljesitésével
0sszefliggésben rendelkezésére allg iratokat. Aebémvégrehajtasi bird, ha az iratok alapjan
dont, a polgéari jogi igény, illetve aiibcselekmény miatt megéllapitott kartérités vagy
sérelemdij megtéritésével kapcsolatosan beszegtitalt nyilatkozatat.

Ha a sértett igényt tart a polgari jogi igétilhlletve a hincselekmény miatt megallapitott
karteritésbl vagy sérelemdijbdl erédmeég fennallo kdvetelés kielégitésére, a biuntetés-
végrehajtasi bir6 a Magyar Bir6sagi Veégrehajtoi Kar hivatalerve altal vezetett
nyilvantartasabohdatszolgaltatast kérarra vonatkozéan, hogy az elitélttel szemben e
kovetelések behajtdsa irdnt van-e szifietaby folyamatban l&/végrehajtasi eljaras

és ha igen, milyen tigyszamon és ki az illetékes végrehajto.

A fenti esetben a blntetés-végrehajtasi biré af@emaz 50. § (1) bekezddspontjaban (az
elitélt vagy védje kérelmére, tovabba a birésagi felllvizsgalatrelem alapjan indult
eljarasban beszerzi az ligyész és a végrehajtasgdssfszerv véleményét, ezek beérkeztisét
szamitott tizendt napon belulidpontra tizi ki a meghallgatast, vagy harminc napon beluli
idépontra a targyalast; ha iratok alapjan dont, a lk@e tizenét napon belll biralja el,)
megallapitott hataritlhatvan nappal meghosszabbodik.

Ha a sértett megkeresése hatvan napon belll negtettegredmeényre, a bintetés-végrehajtasi
bir6 a polgari jogi igény, illetve atibhcselekmény miatt megallapitott kartérités vagy
sérelemdij megtérulésének figyelmen kivil hagydddwaza meg a dontést.

A bulntetés-végrehajtasi bir6 a hatarozatban a kartalanitasgékgza még fennallo
kovetelés erejéig a polgari jogi igény, illetve @nbselekmény miatt megallapitott
kartérités vagy sérelemdij jogosultja javara tdrtéifizetésil rendelkezik, ha
a) a sértett javara megitélt polgari jogi igényt, illetve bdncselekmény miat
megallapitott kartéritést vagy sérelemdijat az elitédy nem vagy csak részbe
teljesitette,
b) aza) pont szerinti kdvetelések behajtasa inddgrehajtasi eljaras nem indult és
c) az elitélt vagy védle ilyen iranyu védekezését vizsgalva megallapitotta, hogy a
Polaari Toérvénykonyv szerinaltalanos elévilési id méa nem telt el
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Amennyiben az alapvé&togokat séki elhelyezési korilmények miatti kartalanitas 6sezeg
nem fedezi a megitélt polgéri jogi igényt, a polgdrosag altal jogéisen megitélt kartérités
vagy serelemdij 6sszegét, vagy a gyermektartasdgsta felsorolt kovetelésekatanyosan
kell kielégiteni.

A buntetés-végrehajtasi bird a hatarozatban a kértalanitaszetégére az allamot kotelezi es
a kifizetésre a hatarozat kézbesitéise&tamitott hatvannapos hatdrikitizésével hivja fel.

Felkészulési kérdés:

Ki tehet panaszt az alapwgbgokat sék elhelyezési kdrilmenyek miatt?
Hogyan szamoljuk ki a kartalanitas 6sszegét?

Ki folytatja le az eljarast ha, az elitélt szab#®lul

Mondja el a kartalanitasi 6sszégbbrténs levonas szabalyait.

Felhasznalt irodalom:
2015. évi XLII. térvény a rendvédelmi feladatokda® szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati jogviszonyarol
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szabalysértési elzaras végrehajtasarol,
Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhazarél sz6l6 térvény végrehajtasarol
Személyazonosito igazolvany kiadasa és az egységaspmas- és alairas-felvételezés
szabalyairdl sz6l6 414/2015. (XII. 23.) Korm. relede
44/2011. (lll. 23.) Korm. rendeled bintetés-végrehajtasi szervezet régzar kbzponti
allamigazgatasi szervek és a rendvedelmi szervékyaban fennalldé egyes ellatasi
kotelezettségekt, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételémalzok ellentételezésének
rendjésl.
9/2011. (lll. 23.) BM rendelet a bintetés-végredmijt szervezet részidra bilntetés-
végrehajtasért felés miniszter vezetése, iranyitasa vagy felligyeléde tartozé szervek
irAnydban fenndll6 ellatasi kotelezettsiéggra fogvatartottak koteléz foglalkoztatasa
keretében @égllitott termékekél és szolgaltatasokrél, azok atadas-atvéielées az
ellentételezés rendjér
A belugyminiszter iranyitasa ala tartozd szervelkeeguha-ellatasra jogosult allomany
ruhazati és oOltozkodési szabalyzatardl 14/2016. (&%) BM rendelethez 4. melléklet az
alsoruhazati koltségterités 6sszege
20/2015. BM. utasitads 117.8 a bellgyi szervek géni&zabalyzatérol
4/2015. BM. utasitds 40.8 a Bellgyminisztérium ZAeje koltségvetési gazdalkodasanak
rendjébl
37/2014. (IvV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrenatkozd taplalkozas-egészsegugyi
eléirdsokrol
16/2014. (XIl. 19.) IM rendelet a szabadsagveszesglzaras, az d@detes letartoztatas €s a
rendbirsag helyébe |8glzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl,
15/2014. (XIl. 17.) IM rendelet a blintetés-végrédmjintézetben fogvatartott elitéltek és
egyéb jogcimen fogvatartottak letétjének kezetdsss a birtokukban lévkilfoldi
fizetbeszkdzzel kapcsolatos eljarasrol
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12/2014. (XIl. 16.) IM rendelet a biintetés-végrédsijintézetben fogvatartott elitéltekkel és
egyéb jogcimen fogvatartottakkal kapcsolatos kidésreljaras szabalyairdl

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokana@¥ash/@V.7.) OP szakutasitasa a
munkaeével és személyi juttatassal toréégazdalkodasrol, valamint a személyi juttatasok
kifizetésével kapcsolatos adatszolgaltatasrol

A buntetés-végrehajtas orszagos parancsnokaivdR016. (X.25.) OP intézkedése az
egyenruhazati, a munka- és gathazati alapellatasi normak kiadasarol, valamnt a

A bintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak®/@ot.) OP szakutasitasa a
fogvatartottak ellatasanak és elhelyezésének szalil

A bintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokanalQ1¥b/I1V.14.) OP szakutasitdsa a
gépjarnii-izemeltetés szabalyairdl

A buntetés-végrehajtas orszagos parancsnokanakl/2(XI.20.) BVOP utasitdsa a
fogvatartottak 2018. évi munkadijarol, 6sztondijaadmunkaterapias foglalkoztatas pénzbeli
téritési dijardl és a tartasi koltséghez val6é hgeméasrol

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak@®/@@.) OP szakutasitasa a
fogvatartottak letétkezelésének és egyéb pénzagdalkezések végrehajtasanak eljarasi
szabalyozasardl

A bulntetés-végrehajtds orszdgos parancsnokdnal0¥®/qVI1.18.) OP szakutasitasa a
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag részletesddwaol, tagjairél és eljarasrendjér
valamint a fogvatartottak munkaltatdsahoz kapcsokglyes szabalyokrol

35/2015. (IVv.28.) OP szakutasitas az élelmezé&siaallés gazdalkodas rend)ér
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