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INTEZET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A. RESZ
SZERVEZETI SZABALYZAT
L. FEJEZET

ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. §.

Az intézet adatai

a./ Az intézet neve: Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett neve: Allampusztai Bv. Intézet

b./ Az intézet székhelye: 6327. A!Iampuszta )
Az intézet objektumai: 6327. Allampuszta, Allampusztai Objektom
6320. Solt-Nagymajor, Solti Objektum.

¢/ Az intézet elérhetdsége:
cime : 6327. Allampuszta, Pf: 1.
telefon szamai: 78/407-860, 78/407-684, 78407-847
telefax szdma: 78/408-351
e-mail cime: apuszta.uk@bv.gov.hu

d./ Az intézet alapit6ja: a Magyar Koztirsasag Igazsdglgyi Minisztériumanak képviseletében
— a pénziigyminiszterrel egyetériésben — az igazsagiigy-miniszter. Az intézet alapitisa a
biintetés-végrehajtasi  szervek  alapité okiratanak kiadasardl, modositasarol szolé
20/1997.(VIL 8.) IM. rendelet mellékletében tortént.

e./ Alapitd okirat szama, kelte;: A Magyar Koztdrsasag Beliigyminisztere altal kiadott A-
104/1/2010. szamu alapitd okirat, melynek kelte: 2010. augusztus 31.

f./ Létesités éve: 1886.

g./ Magyar Allamkincstér elgiranyzat-felhasznalasi keretszémla szama:
10025004-01393943-00000000.

h./ Adészdma: 15752112-2-51.

i/ Torzskonyvi szdma: 752116



j-/ Az intézet altaldnos forgalmi addalany, targyi adémentes.

k./ Az Allampusztai Orsz4gos Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore:
a.} allamhéztartasi szakagazat alapjan:

842340. Biintetés-végrehajtasi tevékenyséyg

b.} allamhéztartasi szakfeladatok rendje szerinti besorolas alapjan:

842343 Fogvatartottak biintetés-végrehajtasi intézetben torténd Grzése,
feliigyelete, nyilvantartasa, kezelése

842344 Fogvatartottak ellatasa

842345 Fogva tartottak foglalkoztatasa, ehhez kapcsolodo képzése
koltségvetési szervnel

862211 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

862212 Jardbetegek rehabilitacids szakellatdsa

862231 FoglalkozéAs-egészségligyi alapellatis

862240 Egyéb, mashova nem sorolt jaré-beteg ellatas

862301 Fogorvost alapellatas

869045 Kabitoészer-megelzés programjai, tevékenységei

1./ Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:
Kiilon kijeldlés alapjan meghatarozott kérben:
- az cl6zetes letartéztatdssal,
- a feln6tt koru feérfi elitéltek fegyhdz, bortén és foghdz fokozati szabadsagvesztésével
Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa, tovabba
- jogszabalyban meghatarozott kirben elzaras végrehajtasa.

m./ Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok megjeltlése:

A bintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995, évi CVIL tv.

A biintetések és intézkedések végrehajtasardl szo16 1979.évi 11. tvr.

A szabadsagvesztés és az elGzetes letartoztatas végrehajtasanak szabalyairdl szolo
6/1996. (VIL.12.) IM. rendelet

Az elzaras, illetSleg a pénzbirsagot helyettesité elzaras végrehajtasanak részletes
szabalyair6l sz6l6 7/2000.(111.29.) IM-BM. egyiittes rendelet.

n./ Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat, telephellyel nem rendelkezik.

0./ Az intézet iranyité szerve: Beliigyminisztérium

1051. Budapest, V. Jozsef Attila u. 2-4.

Az intézet kbzépiranyitd szerve: Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksiga

1354. Budapest, V. Steindl Imre u. 8.

2.§.

Az Intézet jogillasa.

1./ Az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet koltségvetdsi szerv, jogi személy.
Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrOl szold 1995. évi CVIL tv. 1.§-anak (1) bekezdése szerint, melynek maradéktalan



megvaldsitasa érdekében szervezési, személyligyi és szocidlis feladatokat is ellat, valamint
elvégzi a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksédga (a tovabbiakban: BV. OP.) altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

Hletékessége: az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovébbiakban:
Intézet) teriiletére terjed ki.

2./ Az Intézet besorolasa: a feladatellatdshoz kapesolédd funkcidja alapjan énalldéan mitkédd
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv.

3./Az Intézetet a bilintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok

vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — torvény eltér6 rendelkezése
hianyaban — az orszagos parancsnok gyakorolja.

4./ Az Intézet foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
a.) a fegyveres szervek hivatisos allomanyl tagjainak szolgdlati viszonyéardl sz6lo
1996. évi XLIII tv. alapjan szolgalati viszony,
b.) a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXII tv. alapjan
kdzalkalmazotti jogviszony,
c.) az egyéb foglalkoztatisra (pl. megbizas) irdnyuld jogviszonyokra a Polgéri
Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. tv. szerint.

5./ Az Intézet torvényességi feliigyeletét — kiildn jogszabalyban meghatarozottak szerint - a
Bacs-Kiskun Megyei Féugyészség latja el.

3.8
Az Intézet feladatai

1/ Az Intézet a jogszabalyok és belsd rendclkezések alapjan végrehajtja a jogerfs
szabadsagvesztés biinietéseket, foganatositja az elézetes letartoztatdsokat, a nem jogerds
itéleteket, a pénzbiintetést helyettesits szabadsigvesziést, a pénzbirsag atvaltoztatisa folytin
megéllapitott elzarast, kdzérdekii munka helyébe 1ép0 szabadsigvesztést. Ennek sordn
szervezi és végzi a fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét, nevelését, munkaltatisat, anyagi-
pénziigyi, egészségligyi ellatasat, biztositva a torvényesség betartdsat.

2./ Az Intézet a feladatai ellatdsa sordn, a torvényben meghatdrozott — foghaz, bortdn ¢s
fegyhaz -, valamint az EVSZ-nek megfeleld rezsimben végrehajtja a felndtt kort férfi
fogvatartottak szabadsig elvonassal jaré bintetéseit, az intézkedéseket és foganatositja az
elzarast.

3./ Biztositja — az intézet kdltségvetési keretei kozott — a biintetés-végrehajtasi feladatok
cllatasahoz sziikséges feltételeket.

4./ Fenntartja az intézet biztonsigat, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és
el6allitasi feladatokat.

5./ Befogadja és nyilvintartja a fogvatartottak személyi és bilinligyi adatait, biztositja —
jogszabalyi keretek kdzbtt — az adatszolgaltatast.



6./ Gondoskodik a fogvatartottak differencidlt elhelyezésérél és jogszabalyban el&irt
ellatasarol.

7./ Megszervezi a fogvatartottak gydgyitd-megeldzd ellatasat, elvégzi a kozegészségligyi €s
Jarvanytgyi feladatokat.

8./ Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkdveteli kotelezettségeik teljesitését.

9./ A rendelkezésre allé feltételek alapjan ellitja az intézet lzemeltetésével kapcsolatos
pénziigyi — gazdalkodasi és anyagi — miiszaki feladatokat. Ennek kapesan végzi a beruhazasi,
felujitasi tevékenységet, valamint a védelmi felkésziiiéssel kapcsolatos munkakat.

10./ Végrehajtja az ,,M” és ,,PV” feladatokat, az ,,M” és ,,PV”” képzést.

11./ Biztositja az allomanyszervezési tdblazatban meghatarozott 1étszamot, a személyzet
rendszeres képzésct és oktatasat az dllomany anyagi €s pénziigyi ellatasat.

12./ Intézi a személyzet fegyelmi ligyeit.

13./ Szervezi és biztositja a kozalkalmazott munkavallalok megel6z8 szlirévizsgalatat,
valamint a hivatasos dllomény gydgyitd-megel&z6 ellatasat.

14./ Ellatja az Intézet miikddésével kapcsolatosan jelentkezd tlz-, és munkavédelmi,
kornyezetvédelmi és jogi feladatokat.

4.§.

1./ Az Intézet tevékenysége sordn egyiittmiik6dik az tigyészségekkel, birésagokkal, fegyveres
és rendvédelmi szervekkel.

2./ A feladatainak eredményes végrehajtisa érdekében - jogszabalyok keretei kodzdtt —
egylittmiikodik egyéb allami és onkormanyzati szervekkel, a tarsadalomba valé beilleszkedés
clésegitésére, a karitativ tevékenység végzésére alakult boértGnmisszidkkal, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal ¢s természetes személyekkel.

3./ A fogvatartottak foglalkoztatasara székhelyén alapitott gazdalkodd szervezettel — az
Allampusztai Mezbgazdasagi ¢és Kereskedelmi Kft-vel (a tovébbiakban: Kit) -
HEgyittmiikodesi Megallapodas” 4ltal szabilyozott keretek kozott tartja a kapcesolatot.

5. 8.

Az Alkotmanyban meghatirozott minésitett iddszakokban az Intézet az ezekre vonatkozo
kiilén jogszabalyok szerint mikddik.



II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETE ES FELUGYELETI RENDSZERE
6. §.
Az intézet szervezeti felépitése
1./ Az intézet szervezeti felépitésének tagozddasa a kovetkezd:
- intézetvezetés

- kizponti osztilyok, 6nall6 szakteriileti vezetdk, szakeléadé és egyedi
megbizottak,

- objektumok

2./ Az intézet rendeltetése és a teriileti efhelyezkedése (tagolisdga) szikségessé teszi a
skombinativ ,,— szakmai, ill. teriileti — vezetési szervezet felépitését.

3./ A miikédési kdvetelményeknek megfelelSen a vezetésszervezet alapvetSen a szakositott
(szakteriileti} elvek alapjan épiil fel:

- centralizaltak mindazok a feladat - és hatiskork, amelyek mikédtetését
jogszabaly, belsé rendelkezés ir el§ és eredményesen, valamint
koltséghatékonyan csak kozpontositottan miikddtetheték.

- decentralizaltak mindazok a feladat — és hataskérok, melyek gyakorlasdhoz
az adott szervezeti egységnél kedvez8bbek a feltételek.

4./ A kbzponti osztilyok, valamint az objektumok egymdssal mellérendeltségi viszonyban
vannak, de a szakosilott szervezeti felépitésb6l addddan érvényesitésre keriil a kdzpont
szabalyozasi, koordinacios €s szakellenérzési tevékenysége is.

5./ Az intézet szervezeti felépitését és a szervezeti egységek jovdhagyott 1étszamat e
szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

7.8
Az intézet feliigyeleti rendje

1/ Az intézetvezetés, az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztilyok
(kbzponti osztilyok) vezetSi, az Onallé szakteriileti vezetSk, szakel6add és egyedi
megbizottak:

a./ Az Intézetvezetés tagjai:
- aparancsnok helyettesek,
- agazdasagi vezetd



b./ Az intézetparancsnok kizvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztilyok (kézponti
osztalyok) vezetdi:

- Személyiigyi ¢s Szocilis Osztalyvezets
- Nyilvantartasi Osztalyvezeto,

- Egészségligyi Osztalyvezeté,

- Informatikai Osztalyvezeto,

¢./ onallé szakteriileti vezetdk, szakeléado és egyedi meghbizottak

- jogtanacsos, - nyomozo- ¢s fegyelmi tisztek *
- belsd ellendr, - .M és ,.PV” megbizott *

- borton lelkész - kdrnyezetvédelmi megbizott *
- tiizveédelmi vezetd, - energetikus *

- vezetol kdzvetlen fdeléadd

Megjegyzés: * - kapcsolt munkakdr

2./ A parancsnok helyettesek kdzvetlen irdnyitisa és cllendrzése ala tartozik:

a./ - az Allampusztai parancsnokhelyettes (parancsnok-helyettes 1) feliigyelete al4 tartozé
vezeték:

- llampusztai Biztonsagi Osztalyvezetd,

- llampusztai Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezets.

b./ - a solti parancsnok-helyettes (parancsnok-helyettes 2) feliigyelete ala tartozé vezetdk:
- solti Biztonsagi Osztalyvezets,
- solti Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd.

3./ A gazdasigi vezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald tartozo vezetdk, és foeléadd:
- foglalkoztatasi osztalyvezet$ helyettes (ovhl)
- letétkezeld osztalyvezet6-helyettes (ovh2)

- foglalkoztatisi feladd. (beszerzési)

4./ A feliigyeleti rend tovabbi felépitését — a linedris szervezeti és fiiggelmi kapcsolatokat
szeml¢ltetd sematikus szervezeti vazlatot ¢ szabalyzat 2. szami melléklete tartalmazza.

8. §.
Az intézet szervezeti egységei, tevékenységi kiriik.

Az intézet szervezeti egységeinek tételes felsoroldsat, az egységek {igybeosztasanak
(tevékenységi korének) meghatarozasdt e szabalyzat 3. szamti melléklete tartalmazza.




III. FEJEZET

AZ INTEZET IRANYITASI RENDSZERE

9. §.
Az iranyitds altalinos szabalyai.

1./ Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan, ala és folérendeltségi viszonyban torténik.
A parancsnok a jogkOrét megoszthatja a helyetteseivel, a gazdasagi vezetdvel, az
osztalyvezettkkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét.

2./ A vezetSk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasaval
elésegitsék az intézet feladatainak végrehajtasat.

3./ A szervezeti cgység allomanyanak

- szolgilati helye: az a szervezeti egység, amelynck a kodzvetlen allomanyaba
tartozik illetve beosztasra keriil,

- szolgilatteljesitési helye: a fOldrajzilag — terilletileg — koriilhatarolt szervezeti
rész, — miikddési terlilet — ahol a konkrét szolgalati feladatot végre kell hajtani,

- eldljaré: a szervezeti egység vezettje: akinek a beosztott alloméannyal szemben —
meghatarozott hataskérben — parancs, vagy utasitds kiadéaséra, ill. részleges
munkdltator jogkor gyakorléséara jogosultsaga van.

4. / Az objektum allomanya a parancsnok helyettes(ek) kdzvetlen - operativ — iranyitasa ala
tartozik, felettiik szakmai feliigyeletet a kozponti osztalyok vezetdi is gyakorolnak.

A parancsnok helyettes(ek) — a belsd szabdlyozdsokban meghatarozott keretek kozott €s a
kdzponti osztalyok kizarolagos jogkorében utaltak kivételével — teljes felelSsséggel iranyitjak
a solti és az allampusztai objektum allomanyat a mindennapi szakmai munkéjuk soran.

5./ A vezetdi hataskorok felosztasat — a hataskori listdban elSirtakra és az intézet egyes
vezetbi pénziigyi hataskorének felsorolasirol szolo 5. szami mellékletre figyelemmel — a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

6. / Az intézet kitelezettségvallalasi, szakmai igazolasi, ¢érvényesitési, utalvanyozasi és
ellenjegyzési rendjét, valamint a kotclezettségvallalsra jogosult beosztisok felsorolasat, a
beosztasok betdltéi 4altal vallalhaté kotelezettségek mértékét, killon intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza, allapitja meg.

10. §.
A vezetok altalanos feladat -, hatas -, és jogkire.
1. / Altalanos feladatkére:

Azoknak az informacids, dontési, utasitdsi, ellenbrzési tevékenységeknek az Osszessége,
amelycket minden vezetének el kell végeznie. lgy kiilénésen:



- az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység (részleg) tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasdnak szervezése, irdnyitisa és vezetése,

- a szakmai munka fejlédését (fejlesztését) szolgdld irdnyok, tervek, célok
kimunkalisaban vald részvétel,

- a feladatok végrehajtisat segité szabalyzatok, rendelkezések -elkészitésének
kezdeményezése, ill. Gsszedllitasaban vald kdzremiikddés,

- a stratégiai -, a koncepcionalis feladattervek, valamint az éves gazdasagi és
munkatervek elkészitése,

- a rajuk bizott emberi -, targyl — és pénziigyi forrisok hatékony felhasznalasa,

milkddtetése,

- a killséd — és bels§ informacids (t4jékozddasi) rendszerének és kapcsolatainak
kiépitése,

- a feladat végrehajtisdhoz sziikséges személyi- és targyi feltételekrdl vald
gondoskodas,

- a szervezeti egység munkatirsainak (beosztottainak) feladat -, hatas — és

jogkdrének meghatarozasa,

- avezetdi ellendrzési rendszerének kialakitasa és mikdodtetése,

- aszervezeti egység (és beosztottak) munkajanak rendszeres értékelése,

- gondoskodnia kell a szervezeti egység részére eldirt nyilvantartasi, okmanyolési,
beszamolasi, adatszolgaltatdsi és jelentési kotelezettségek szinvonalas teljesitésérdl,

- az lgyviteli és bizonylati rend érvényesiilésének biztositasa,

- az egyittmiikddési kotelezettségek biztositasa szervezeti egységek kézott és azon
beliil,

- a iliz -, munka -, kérnyezetvédelmi &és vagyonvédelmi eldirdsok betartisa és
betartatasa,

- gondoskodnia kell az adat — és titokvédelmi el6irdsok betartdsarol,

- folyamatosan béviti a sajat &és beosztottjainak szakmai és vezetéselméleti
ismereteit.

2./ Altaldnos hatiskore:

Azon tevékenységeknek §sszessége, amelyeket vezetdi mindségben csak személyesen, vagy
az altala kijelolt munkatirsa révén végezhet el, és amelyeket el is kell végeznie. A hataskon
tevékenység a feladatkori tevékenységnél sziikebb: nem minden feladatkdri tevékenységgel
jar egyitt hataskdr. A részletes — altaldnostdl eltéré — dontési, utasitési, szabalyozasi,
ellenérzési hataskorok a munkakori leirasokban kerlilnek meghatarozasra.

3./ Altalinos jogkore:

Jogkir azoknak a jogoknak az 8sszessége, amelyek a feladat — s hataskorrel rendelkez6

vezet6t annak érdekében illeti meg, hogy a feladat- és hataskorét felel8sség mellett, jo
szinvonalon lathassa el.

11. §.
A vezetok altalanos ellenérzési kitelezettségei.

Az intézeti belsd ellendrzési rendszer cléirasainak végrehajtdsdhoz a vezetdk kitelesek:



1./ A szakmai -, szolgilati -, gazdalkodasi — és tigyvitcli folyamatokba épitett — belsd
szabélyzatokban, munkak6ri leirdsokban rdgzitett — ellendrzést végrehajtani, illetve az
ellendrzés eredményes mikddését az iranyfitott terlileten rendszeresen ellenSrizni.

2./ A vezetbi ellen6rzési kbtelezettségként helyszini ellendrzéssel, beszamoltatassal és az
iigyiratok attekintésekor ellendrizni kell:

- a jogszabalyokban, belsd rendelkezésekben rogzitett eléfrasok végrehajtasat,
hatalyosulasat,

- az alarendelt llomény konkrét munkéjat, szolgalatellatasat, a szolgalati — €s
munkakdri utasitasokban foglaltak végrehajtasat,

- az aldrendelt dllomdany szakmai (elméleti és gyakorlati) felkésziiltséget,
ismeret-¢s készség szintjét,

- a szervezeti egység (szakterilet) feladatainak eldirds szerinti, hatariddre
torténd végrehajtasat,

- a készitett ligyiratok, adatok, okmanyok, nyilvantartasok, jelentések tartalmi
helyességét, hibatlansagat,

- abizonylatolasi és iratkezelési el6irdsok betartasat,

- az eszkozdk és anyagok haszndlatakor a gondossig és szakszerfiség
érvényesiilését, a vagyonvédelem biztositasat.

12. §.
A vezetdk altalinos feleldssége
1/ A vezet6k — jogszabdlyban rdgzitettek szerint — az eléviilési hatdridon bellil biintetd-
szabalysértési-, kartéritési, ilietve fegyelmi felel@sséggel tartoznak feladataik eldirasszert

végrehajtasaért, ennek elmulasztasaért, ide értve az ellendrzési feladataikat is.

2./ A bintetd — és munkajogi felelésség korét és mértékét a vonatkozd jogszabalyok,
valamint a belsé rendelkezések szabalyozzak.

3./ Azon vezeiSi beosztiasokat, melyeket betdlt6k vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, a
szabalyzat 6. szamii melléklete tartalmazza.

13. §.
A szervezeti egységek kioziotti munkakapesolatok altalanos rendje.
1./ A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvets kovetelmény, hogy a feladatkorilket
kdlesdndsen érint6 {igyekben — szervezeti Onélldsdguk megtartdsaval, de egymashoz

kapcsolodva — egyiittesen szolgdljak a bv. feladatok teljesitését.

2./ Az egyes szervezeti egységek eldljaroi ¢s alarendeltjel a szakfeladatokat egylittmikodve
kételesek intézni.
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Kotelesek:

- szakfeladataik eredményes ellatasdhoz szikséges adatokrol, informacidkrol
egymast tdjékoztatni,

- a tBbbi szakteriiletet is érintd {igyekben ezek szakvéleményét is kérni, a kérdéses
ligy esetleges megtirgyaldsira az cbben illetékeseket (eléljarot, aldrendeltet)
meghivni,

- vélemény -, vagy adatkérésre a kivant hatdridére valaszt adni, vagy ennek
akadalyat a hataridd lejarta eltt a megkereséd szervezeti egységgel ko6zolni.

3./ A munkakapcsolatok célszerl forméjat (irdsos, vagy szdbeli) az ligyek természetétél, az
operativ intézés slirgbsségétdl fiigghen kell megvélasztani, oly médon, hogy az hatékony
ligyintézést biztositson.

4./ Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek vezetGi a kiilonds intézkedést igényld
figyben nem jutnak egyetértésre, Ugy az ligy kezdeményezdjének a szolgdlati el6ljardjdhoz,
vagy polgari feletteséhez kell fordulnia intézkedésért, vagy dontésért.

AZ INTEZETVEZETES RENDJE
14. §.

Az intézetvezetési munka kizvetlen résztvevii:
- azintézetparancsnok,
- aparancsnok helyettesek,
- agazdasagi vezetd,

15. §.
Az intézetparancsnok

1./ Az intézet felelds vezetdje a parancsnok, aki egyszemélyi felelésként — jogszabalyi
keretek kdzott — gyakorolja jogait és kotelességeit. Jogalldsat a 1995.6vi CVIIL. Tv., valamint
az e torvényt kiegészit6 jogszabalyok, valamint egyedi rendelkezések hatdrozzik meg.

2./ Allomanyilletékes parancsnoka az intézet és a Kft. hivatasos alloméanyéanak. Gyakorolja
a munkAltatdi jogokat a hivatasos dllomany és az intézet kozalkalmazottai felett.

3./ A hatilyos jogszabélyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések,
valamint az elzdras végrehajtasardl, valamint az intézet anyagi €s személyi eréforrasainak
hatékony felhasznalasardl. Kezdeményezd magatartéssal, felelds kockdzatvéllaldssal szolgalja
a buntetés-végrehajtasi és az intézeti érdekek érvényesiilését.

4./ Az allamhdaztartasi belsS pénziigyi ellendrzés részeként a parancsnok, felelds:
- az Allamhaztartas mikodél rendjérél szélo 292/2009. (XII. 19.) Korm.
rendelet  VIIL  fejezetében meghatirozott belsé kontrolirendszer
létrehozaséért, mikodtetéséért és fejlesztéséert,
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- olyan intézkedések kiaddsaért, melyck biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok szabdlyszer(l, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.
(A Dbelsé kontrollrendszert az intézet gazdilkodasinak folyamatara -
tervezés, végrehajtis, beszdmolds - és sajatossigaira tekintettel kell
kialakitani, miikédtetni és fejleszteni.)

- abelsd ellendrzés kialakitasaert és mitkddtetéséért.

5./ A parancsnok képviseli az intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti jogkdrét esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve az intézet egyéb vezetbire, beosztottjaira
atruhdzhatja.

6./ A parancsnok iranyité jogkore kiterjed az intézet egészének miikddésére. Ebbdl adddoan
jogosult az intézet barmely mas vezet&jének és beosztottjdnak dontését hatalyon kiwviil
helyezni, vagy megvaltoztatni, illetve magahoz vonni €s abban személyesen intézkedni, vagy
dénteni.

7./ A parancsnok megteremti a mindsitett adat védelméhez sziikséges, az adat mindsitési
szintjének megfeleld, a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV tv. és a
végrehajtasara kiadoit rendeletekben meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsagi feltételeket.

8./ A szervezet hivatasos dlloméanyu tagjai ellen kiilén jogszabalyban meghatarozott kérben
nyomozd hatdsagi jogkort lat el, melyet személyesen, vagy nyomozotiszt ttjan gyakorol.

8./ A parancsnok az intézetet személyesen, helyettesei &s a gazdasdgi vezetd utjan az
osztalyvezettk és az 6nallé szakteriileti vezetdk kozremtikddésével, azokkal egylittmiikddve
iranyitja.

10/ A parancsnok helyettesitését tavollétében:

- teljes korlien - a kizdrdlagos jogkérdket kivéve — az dllampusztai parancsnok-
helyettes, tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a solti parancsnok-helyettes -,

-  mindkéi parancsnok-helyettes tavollétében, akadalyoztatisa esetén a gazdasédgi
vezetd a parancsnok egyedi megbizasa alapjdn meghatérozott iigyekben, azok
operativ intézésével,

- hataskorikon beliil, szakteriiletiikon — egyedi megbizas alapjan — az illetékes
szervezeti egységek vezetdi latjak el.

10./ A parancsnok kizarélagos dontési jogot tart fenn az alabbi tigyekben:

- a személyzeti munka teljes kor(i iranyitasa, - felvétel, véglegesités,
vezénylés, kinevezés, megbizdas — illetve a személyzetre vonatkozo

hatarozatok és szerzddések kiaddsa,

- az osztalyvezetfk, valamint a koézvetlen feligyeleti korébe tartozo
személyek munkaltatéi ligyei,

- az alairdsi és képviseleti jogkOrokkel, valamint az utalvinyozisi ¢&s
érvényesitési feladatokkal rendelkez6 személyek kijelolése €s megbizasa,

- a kozvetlen feligyeleti korébe tartozd személyek el6irt iddszakonkénti
mindsitése, tevékenységiik értékelése,
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az intézet dllomanyszervezési tablizatanak kialakitdsa, modositasa, ill. a
hataskérét meghaladé esetekben jovahagydsra valo felterjesziése,

az intézet biztonsagi rendszerének leirdsa, valamint védelmi &s
riadotervének Osszeallitdsa ill. jovahagyésra felterjesztese,

az intézet kdltségvetési elbiranyzatainak jovahagyasa,

a magén gépkocsik intézeti cél, vagy munkéba jarasra térténd igénybevételi
feltételeinek meghatarozésara,

az intézet SZMSZ. - nek jovahagyasra torténd elbterjesztése,

a feliigyelete ala tartozok (parancsnok helyettesek, kdzponti osztilyvezetok,
onallod szakteriileti vezet8k) munka és ellendrzési tervének jovahagyésa,

a teljes személyi 4alloméany feletti fegyelmi jogkor gyakorlasa (fegyehni
eljaras elrendelése, fegyelmi eljarast lezard hatdrozat meghozatala, fegyelmi
biintetés kiszabasa),

a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok vegrehajtasat és
koordinalasat végzd biztonsigi vezeté - Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
egyetértésével torténd - kinevezese.

A parancsnok az e pontban felsorolt és kizardlagos ddntési jogkorébe tartozd ligyek koziil
egyedileg, ideiglenesen, dontési, és az ahhoz tartozd kiadményozasi jogkort engedhet 4t az
altala megjeldlt szervezeti egység vezeiGjének.

11/ A parancsnok felelds:

- ahataskorébe és feladatkrébe utaltak végrehajtasaért,

- az intézet térvényes kovetelményeknek megfelels, eredményes mitkodéséert,

- amindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasaért,

- aszemélyzet szakmai felkészitéséért és erkdlesi, fegyelmi helyzetéért,

- abeszamolok valédisagaért,

- ajogszabalyok szerinti gazdalkodasért, a feladatellatds koltségvetési keretek kozott
tartaséért,

-~ az intézet képviseletéért.

16. §.

A parancsnok-helyettesek

1./ Parancsnok helyettes: az allampusztai parancsnok-helyettes, (parancsnok-helyettes 1)
valamint a solti parancsnok-helyettes {parancsnokhelyettes 2)

2./ A paranesnok helyettes:

Gyakorolja a felligyelete ald tartozé osztilyok és szakterilletek felett a
kozvetlen iranyitasi és ellenbrzési jogait €s kdtelességeit,

a parancsnok akadalyoztatisa, tartds tavolléte esetén — kizarolagos
jogkoroket kivéve ellatjak az intézetparancsnokanak helyettesitését,
gyakorolja a parancsnok altal dtruhazott feladat, jog és hataskoroket.
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3./ Az édllampusztai parancsnok-helyettes az Allampusztai Objektum kdzponti funkciéjabol
ad6do - az intézet egészét érint§ — szakfeladatok szervezésére és irdnyitasdra vonatkozo
feladatokat 1at el.

4./ Az Allampusztai és a solti parancsnokhelyettes feladat és hatédskore kiterjed az éltala
kozvetleniil iranyitott objektum vonatkozasaban:

- a biztonsagi tevékenység operativ szakmai iranyitdséara, szervezésére €s
ellendrzésére, a tevékenységet szabilyozo rendelkezések hatalyosulasanak
biztositasara,

- a Biintetés-végrehajtasi Osztaly és a Biztonsagi Osztily vezetdjének kdzvetlen
irdnyitasara, a beosztott dllomany egylttmiikddésének biztositasara,

- afogvatartottak alapvet§ jogainak és kotelezettségeinek érvényesitésére,

- a feliigyelt szakteriileteket érint6 belsé rendelkezések modositasara vonatkozo
kezdeményezések megtételére,

- feladatainak ellatdsa soran kapcsolattartas mas szervezeti egységek vezetbivel,

- ahatdskérébe utalt alairasi, képviseleti és engedélyezési jogok gyakorlasara,

- a kozvellen feliigyelete ald tartozok vonatkozasdban a személyzeti jellegh
javaslatok — fegyelmi felel6sségre vonds, athelyezés, atsorolds, elismerés,
kartérités, szakképzés, minbsités stb. — megiételére,

- a feliigyelete ala tartozd szakteriileteken a vagyon védelmének €s megdvasanak
biztositasara.

5./ A parancsnok helyettesek feleldsek a jogszabélyok, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
és az intézet parancsnokanak utasitisai alapjan:

- afeladatkoriikbe és hataskdriikbe utalt tigyek végrehajtasaért,

- az ellendrzési kotelezettségeinek végrehajtasaért,

- a feliigyeletiik ald tartozd szervezeti egységek (osztalyok) munkajanak
irdnyitasaért, ellenGrzéséért, munkajuk, miikddésiik megszervezéseert, €s
egylttmikddésiik biztositasacrt,

- az objektum biztonsdganak fenntartasaért,

- afogvatartis torvényes végrehajtasaért,

- a fogvatartottak személyiségkbzponti — egyéniesitésen alapulé — nevelési
elvének és gyakorlatinak érvényesiilésécrt,

- az elkiilonitési &s differencialasi kovetelmények érvényesiiléséért,

- abizionsagi intézkedések végrehajtasaért.

17. §.
A gazdasagi vezeto.

1./ Gyakorolja a feliigyelete ald tartozd gazdasagi osztily osztilyvezetS-helyettesei, €s a
foglalkoziatasi f8el6ado felett az irAnyitdsi és ellenérzési jogokat és kotelességeket.

2./ Gyakorolja a parancsnok Aaltal atruhdzott jogkGroket, valamint annak egyedi megbizasa
alapjan — meghatarozott iigyek intézésében — ellatja az intézet parancsnokédnak operativ
helyettesitését.

3./ A gazdasagi vezetd hataskire és feladatkore kiterjed:
- a gazdasigi osztaly tevékenységi korében meghatirozottak megszervezésére és
vegrehajtasara,
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- a kozvetleniil feliigyelete ala tartozd vezetSk és szakelSaddk kdzvetlen szakmai
irdnyitasara és ellendrzésére,

- szakteriiletét érint6 jogszabalyokban, magasabb szintli rendelkezésekben, valamint
a belsd szabalyzatokban foglaltak hatdlyosulésanak biztositdsara,

- a jovéhagyott koltségvetési eldirdnyzatok betartdsa, a szilkséges moédositdsok
kezdeményezésére, elterjesztésere,

- az egész személyi allomany ellatisdnak és megfelelé munkakdrilményeinek
biztositasara,

- afeligyelete alatt 4ll6 vezetdk ellendrzési tervének jovdhagyasara,

- ahatiskorébe utalt aldirdsi, képviseleti és utalvanyozasi jogok gyakorlasara,

- a fogvatartottak el6irasszer(i clhelyezésének és ellatdsanak megszervezésére, a
feltételek biztositasara,

- afogvatartottak képzésével, szakképzésével és ,bérmunka jellegli” munkaltatésaval
kapcsolatos targyi, pénziigyi feltételek megszervezésére es biztositasara,

- afeladatainak ellatasa soran mas szakteriiletek vezetdivel valé kapcsolattartasra,

- a feliigyelete ald tartozé személyi allomdny vonatkozasdban a személyzeti
javaslatok megtételére (utinpotlasra, athelyezésre, Aatsoroldsra, elismeresre,
felelésségre vonasra, mindsitésre, tovabbképzésre stb.),

- az intézet egész terilletén a vagyonvédelem megszervezeséért, a kartéritési
feleltsség megdllapitasért, a feliigyelete ald tartozd szakteriileten az eszkozok,
berendezések stb. hatékony mikodtetéséért, védelméert, megdvasaért és
rendelictésszerl hasznalataért.

4./ A gazdasagi vezetd felelds:

- feladatkérébe és hatdskorébe utalt ligyek végrehajtasaért,

- az ellendrzési kotelezettségeinek végrehajtasaért,

- afeligyelete ala tartozd szervezeti egységek munkajanak megszervezéséért,
irdnyitasaért, a feltételek biztositasaért,

- aszamviteli és pénzgazdalkodasi rend megszervezéséért, kialakitdsaért és
betartasaért,

- ahataskorébe tartozo adatszolgéltatasi kotelezettségek végrehajtasért,

- az elszamolasi és beszdmolasi jelentések elkészitéséért és tartalméanak
valodisagaért,

- az intézeti belsd koltségvetési elGiranyzatok hatdridére valé dsszeéllitasaért,
valamint a koltségvetési tervezés szervezéséért €s iranyitasadrt.
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B. RESZ
MUKODESI SZABALYZAT
I. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
RENDELKEZESEK,

L §
Képviseleti -, kiadmanyozdsi -, kitelezett villalasi jog.

1./ Az Intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkdrét — a jogszabalyban meghatarozott
kivételtdl eltekintve — az Intézet munkatarsaira altaldnos, vagy egyedi megbizas alapjan
atruhdzhatja. Az intézetparancsnok nevében altaldnos jelleggel jogosult alairni a szabalyzat 7.
szama mellékletében meghatarozott korben az ott feltlintetett vezetd.

2./ A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott déntési jog, egyben
kiadm:nyozisi jogot is jelent.

3./ Az utalvinyozdisi — és kitelezettségvillalasi jog gyakorlasédval kapcsolatos részletes
rendelkezéseket kiilon intézetparancsnoki intézkedés allapitja meg.

2. §
Egylittmiikodési kitelezettség,

1./ Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasdban egyiittmiikodni. A
szervezeti egységek (osztalyok, objektumok, csoportok stb.) kdzotti kapcsolatrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelosek.

3. §
A munkakor atadas — atvétel rendje.

1./ Egyes munkakortkben torténd személyi valtozas esetén a munkakoroket jegyzdknyvileg
kell atadni, illetve atvenni,

Ilyen eljarasra kotelezett munkakérik: az intézetvezetés tagjai, a kdzponti osztalyok
vezetdi, osztdlyvezet6 helyettesel, csoportvezetSk, foelbaddk, vezetd nevelSk, készletkezeldk,
értékkezelk, egyéb szervezeti egységek vezetdi (fofelliigyeldk, biztonsagi tisztek), valamint
azok a munkak6rbk, amelyeket a parancsnok — munkakdri leirdshan is rogzitve — a fentieken
kiviil kijelol.

2./ Az atadas — atvételre: a parancsnok-helyettesek és a kGzponti osztilyvezeték esetében a
parancsnok, egyéb esetekben a szakteriilet szerinti szervezeti egység, objektum, vagy osztaly
vezetGje intézkedik.
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Az atadonak legkésébb a munka-, szolgélati viszony megszlinésének napjaig,
vagy athelyezés esetén az j munkakor elfoglalasaig at kell adnia a munkakorét.

Ha az érintett dolgozd az atadasban akadalyozva van, az ataddsr6l a kdzvetlen
felettesének kell gondoskodnia.

Ha az atvétel nem lehetséges — a végleges atvevd akadédlyoztatva van, vagy nem
keriilt kijeldlésre — akkor a szervezetszeri helyettesnek, vagy helyettes hidnyaban a
szakterfileti vezet6 altal ideiglenesen kijeldlt személynek kell az atvételt
végrehajtani,

Az dtadas — atvételnél jelen kell tenni a kézvetlen érdekelteken kiviil:
a szakteriilet, ill. a szervezeti egység vezetbjének,

a kézponti osztalyvezeték esetén a parancsnoknak, vagy a parancsnok altal kijelolt
személynek.

3./ Az atadas — atvételi jegyzékinyvben rdgziteni kell:

4./ Az el

azokat a legfontosabb adatokat, amelyek a mikdodés, a feladat végrehajtas
atadaskor régzitett allapotat jellemzik,

a folyamatban 1&v0 &s tervezett ligyek felsoroldsat és anyagat,

a szervezetet érintd — fiiggdben 1&v6 — személyi ligyek adatait,

azokat a hatdrozatokat, intézkedéscket, utasitasokat, amelyek végrehajtasa
folyamatban van, vagy amit kés6bb kell végrehajtani,

a jelentési €s adatszolgéltatasi kotelezettségeket,

az adott munkak6r betoltéséhez rendelkezésre bocsatott eszkozik, berendezési
targyak leltar szerinti ataddsanak megtorténtét,

mindazon tényeket, adatokat, amelyek régzitését az atadd az atvevd, vagy az
atadasnal megbizott vezetd szilkségesnek itél.

irt jegyzokdnyv egy példanyéat:

az atado,

az atvevd,

a feligyeletet ellatd szolgalati el6ljard,

a személyligyi €s szocidlis osztaly,

készletkezelbi feladatokat ¢rint6 4atadas-atvétele esetén a gazdasdgi vezetd,
valamint az

irattar

részére kell atadni,

4. §

A helyettesités rendje.

1./ A vezetéket — amennyiben van — a szervezetszerii helyettesek helyettesitik. Ett6] eltérni
elsésorban a szervezetszer( helyettes akadilyoztatasa esetén indokolt.
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Az intézet parancsnokdnak helyettesitése jelen Szervezeti és MuUkodési
Szabalyzat ,,A” része III. fejezetének 15.§. 9. és 10. pontjdban elSirtak szerint
torténik.

- A helyettesek kotelezettsége, hogy felelosséggel lassék el feladataikat, valamint az,
hogy a vezet6 visszatérése utan annak tavollétében tett lényeges intézkedésrdl,
torténésrol tajékoztatast adjanak.

- A Solti Objektum biztonsagi osztalyvezetdjét akadalyoztatdsa, tartds tavolléte
esetén a solti parancsnok-helyettes helyettesiti.

- Az Allampusztai Objektum biztonsdgi osztalyvezetéjét akadalyoztatdsa, tartds
tavolléte esetén az dllampusztai parancsnok-helyettes helyettesiti.

- Az Allampusztai és a Solti Objektumok biintetés-végrehajtdsi osztilyvezetdit
tartos tavollétilk, akadalyoztatdsuk esetén nevezett osztilyok vezeté-neveldi
helyettesitik.

- A szervezetszer(l helyettesek meghizdsa a kinevezésiikbdl ered, ezért kiildn
megbizasra nincsen szilkség.

- Azokban a munkak&rékben, ahol szervezetszerii helyettes nines kinevezve, a
helyettesités rendjét a szervezeti egység vezetGje koteles kialakitani és azt a
vonatkozd iigyrendekben és a munkakiéri leirasokban rogziteni. Tartésabb
akadalyoztatas esetén —betegség, vezénylés stb. — a szervezetszerl helyettessel
nem rendelkezé munkakorok ellatdsara irdsban kell rendelkezni a vonatkozd
szolgalati — és munkajogi szabalyok szerint. Az irasos megbizast — szervezeti
egység vezeldjének javaslata és elSterjesztése alapjan — a parancsnok adja ki.

5. §
A belso rendelkezések és szabalyzatok rendje.

1/ Az intézet egészének milkédésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok
végrehajtasara vonatkozo rendelkezések kiadasa irdsban torténik. Az intézet egészét érintd €s
a 2. pontban felsorolt parancs és parancsnoki intézkedés kiadasara az intézet parancsnoka, -
parancsnok helyettesek — jogosult, az intézet miikddésének egyes (rész)terlileteit érintd
szolgalati rendelkezés kiadasara pedig, - az intézet parancsnokan, illetve helyettesein kiviil - a
gazdasagi vezet6 €s az érintett osztilyvezettk jogosultak.

2./ A belst rendelkezések leheinek:

a.) parancs: egy meghatirozott személyre vagy eseményre vonatkozd, vagy egy személyi
kort érint6 konkrét rendelkezést tartalmazd, parancsnoki-dontés irdsba foglalésa.

b.) parancsnoki intézkedés: az intézet egy meghatirozott tevékenysépgét atfogdan
meghatarozo hosszabb iddre sz6l6 altalanos érvényl rendelkezés.

c.) szolgalati rendelkezés: egy konkrét tevékenységhez (feladathoz) kapesolodd —egyedi,
vezet6i (intézetparancsnoki vagy szervezeti egység vezetdi) — rendelkezés megfogalmazasa és
hatélyba Iéptetcse.

A szabilyzatok készitésénél a vonatkozd jogszabalyokat, a felsébb rendelkezéseket €és a
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eléirsait kell kdvetni. Gondoskodni kell a mar
kiadott szabalyzatok rendszeresen karbantartasarol.
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Minden vezetd a sajat terliletén koteles figyelemmel kisérni az intézet tevékenységét és
szilkség esetén aktualizdlasukat kezdeményezni kételezett. A  szabalyzatokat -
rendelkezéseket — az érintett szakteriiletekkel egyeztetve kell kidolgozni ¢s a jogtanicsos
utjan eléterjeszteni.

Az intézeti belsS rendelkezéseket és szabalyzatokat — a titkos mindsitésiiek kivételével — az
informatikai halézaton kézz¢ kell tenni.

/Az intézkedések, szolgalati rendelkezések és szabalyzatok készitésének, elbterjesztésének &s
j6évahagyasnak rendjét kiilén intézetparancsnoki intézkedés hatirozza meg./

II. FEJEZET

A VEZETES MUNKAJAT SEGITGO DONTES ELOKESZITO RENDSZER.

6. §

Az Intézet informacids rendszere.
1./ Részletes rendjét a hatdlyos intézeti Bels6é Informacios Rendszer Szabélyzata irja eld.

2./ Az intézet bels6é informécids rendszere az intézetvezetés és a szervezeti egységek,
szakteriiletek kozotti kommunikacios kapesolatot biztositja. Az informécidk dramlasa mindkét
irinyban tovabbit fontos és érdemi adatokat és tajékoztatasokat, amelyek:

- egyrészt az intézetvezetéstdl kapott informdcidk, amelyek a szakteriiletek
tevékenységét segitik,

- masrészi a vezetés dontéseit megalapozottabbd tevd szakteriletektsl, szervezeti
egységektol kapott informaciok.

aJ/ A vezetés informiciéi a szervezeti egységek felé:

Az intézetvezetés, illetve meghatarozott kozponti szakteriiletek a kovetkezé fontosabb
informéciokat szolgaltatjak a szervezeti egységek felé:

- az intézet éves Ertékeld jelentését, valamint a Munkatervét,

- tajékoztatd a bér- és 1étszamgazdalkodas helyzetérdl,

- informacid az intézet gazdalkodasardl,

- akiillonb6z6 jogszabéilyokban €s bels6 szabalyzatokban meghatdrozott informacios

anyagok (norma szdvegek),
- informaci6 a személyzet fegyelmi helyzetérdl,
- tajékoztatd a bekOvetkezett rendkiviili eseményekrdl és tapasztalatairol,

b./ Szervezeti egységek adatszolgaltatasi kitelezettsége:

A szervezeti egységek az intézetvezetés, illetve a kilsé szervezetek 4altal meghatarozott
egyscgek felé kotelesek adatszolgaltatast nyvjtani.

A fébb és rendszeres adatszolgaltatisok korét részletesen a mindenkor hatilyos Belsd
Informiciés Rendszer tartalmazza, amelyek kiildndsen az aldbbiak:
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- aszemélyzettel és a fogvatartottakkal kapcsolatos adatszolgaltatasok,

- a személyzet illetményszamfejtésével ¢és egyéb jufttatdsok elszamolasahoz
szilkséges bizonylatok és okményok, valamint a bérgazdalkodas tényleges
alakulasanak mérésével kapcsolatos adatok, kimutatasok,

- az egyes szakteriiletek eszkiz, anyag €s berendezés készletét érintd adatok,

- a pénziigyi gazdilkodassal, pénzforgalommal (tartozas és kovetelés allomannyal)
kapcsolatos adatok,

- a gépjarmiivek menetteljesitményével, lizemanyag felhasznaldsaval Osszefliggd
adatok,

- avintézet reprezentacios keretének felhasznéldsardl sz6l6 adatok,

- az élelmezéssel kapcesolatos elszamolasok, valamint:

- az intézeti szabalyzatokban, belsé intézkedésben elbirt egyéb adatszolgaltatasok,

- a szervezeti egységek vezetGinek rendszeres, meghatirozott iddszakonkénti
személyes beszamoldi.

3./ Adatszoleiliatisok, tajékoztatdsok kiils6 szervek és személvek részére:

- Az intézetnek a kozépiranyité szerv, valamint egyes hatdsdgok ¢€s
intézmények felé rendszeres adatszolgdltatasi kotelezettségei vannak,
melyeket a meghatarozoft vezetd beosztasu dolgozdnak, o6nalld
szakeldadonak, illetve a szervezeti (osztily) egységeknek az eldirt hataridére
teljesitenitik kell.

- Ezen tilmenden kiilsé szervek, intézmények és ezek megbizottai részére —
az adat-szolgéltatist szabalyozé rendelkezéseket betartva — az intézet
részeérl adatot és hivatalos tdjékoztatast:

o els6sorban csak az intézet parancsnoka,

o tavollétében az Ot helyettesitd,

o rajiuk kiviil még az intézet személyi alloméanyanak azon tagja nyujthat,
akit a parancsnok ezzel — irasban, vagy egyedi esetben, szoban —
megbiz, illetve erre felhatalmaz.

4./ Az eseménvek jelentési kitelezettsége:

Az e targyban kiadott BV, OP. intézkedés el6irja, hogy az intézet mely eseményeket és
milyen hatdridék (hatirnapok) betartdasaval koteles kdzvetleniil a kdzépirdnyito szervnek (BV.
OP tigyelete) jelenteni. A felsorolt esetekben hivatali id6 alatt és azon tul is az allampusztai
objektumban szolgalatot teljesité biztonsagi tiszt teszi meg a szobeli és az irasbeli jelentést is
a parancsnok, illetve a jelentendd esemény helyszinétdl figgben (Allampusztai, vagy Solti
Objektum) valamely helyettesének egyidejii tajékoztatisa mellett. Az irdsos jelentés
Osszeallitasanak kotelezettségét, az err6l szdld felel6sségi szabdlyokat és a jelentések pontos
tartalmat a hivatkozott BV. OP. intézkedés, wvalamint az annak alapjan kiadott
intézetparancsnoki intézkedés hatarozza meg.

7. §

Az értekezletek rendje.

Az intézet iranyitasat, a vezetdi tevékenység hat¢konysagat az értekezletek rendszerének
mitkddtetése segiti.
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1./ Koordinicids értekezletek:

a.) Napi operativ megbeszélés:

Feladata:
- az eldzd napi feladat végrehajtas értékelése, elemzése,
- afeladatok pontositdsa, feltételek attekintése,
- akoévetkezd napi varhatd feladatok meghatarozasa,

a.a.) Az intézet parancsnokandl:
Tartja: intézetparancsnok,
Résztevok: - allampusztai parancsnok-helyettes,
- gazdasagi vezeto,
- személyligyi €s szocidlis osztdly vezetdje,
- nyilvantartasi osztily vezetdje,
- egészségligyi osztalyvezeto

ab.) Az Allampusztai Objektumban:
Tartja: allampusztai parancsnok helyettes,
Résztvevok: - biztonsagi osztalyvezetd,
- biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
- Kft. biztonsagi vezetdje,
- biztonsdgi tiszt.

a.c.) A Solti Objektumban:
Tartja: solti parancsnok-helyettes,
Résztvevi: - biztonsagi osztilyvezetd,
- biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
- biztonsagi tiszt.

b.) Heti vezetdi crtekezlet:

Feladata: - az elmalt hét tevékenységének attekintése,
- az intézet el6tt allo iddszerll feladatok kijeldlése,
- a folyamatban 1év6 problémak megbeszélése, nézetek egyeztetése,
- a szlikséges ddntések meghozatala.

Tartja: intézetparancsnok,
Résztvevik: - parancsnok helyettesek,
- gazdasagi vezeto,
- személyligyi €s szocidlis osztilyvezets,
- nyilvantartasi osztalyvezeto,
- jogtanacsos,
- belsd ellendr,
- borton lelkész,
- egészségligyi osztalyvezetd,
- biztonsagi osztilyvezetdk,
- blintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk,
- pszicholdgus,
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- Kft. biztonsagi vezetdje,

- tlzvédelmi vezetd,

- vezetdi kodzvetlen f6eldadod,
- meghivottak.

2./ Munkaértekezletek:

a.) Kibévitett osztalyvezetdi értekezlet:

Az osztalyvezetOi ériekezletek — az intézet munkatervében foglaltak szerint — altalaban
havonta — keriilnek megszervezésre,

Napirendjén Altaldban el6re meghatarozott témék szerepelnek, amelyek az intézet
tevékenységének 4tfogd és aktualis kérdései.

Megvitatja mindazokat az lgycket, amelyek jelent6ségiknél fogva  fontos
informaciétartalommal rendelkeznek a tevékenység tovabbi folytatasa szempontjabol.

Az értekezlet témajaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek végrehajtasanak részletes
elemzése, értékelése a megeldzé dontés helyességének megallapitisa miatt indokolt, tovabba
azok a kiemelt feladat-meghatarozdsok, amelyek — dontés elott - vitat igényelnek.

Tartja: intézetparancsnok
Résztvevik: - heti vezetdi értekezlet részivevoi,
- meghivott személyek
Az értekezletrdl Emlékeztetét kell késziteni. Az emlékeztetd elkészitése és informatikai

hal6zatra valé telepitése a személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd feladata.

b./ Objektum-, illetve Osztdlyértekezlet:

Osztalyértekezletet — az adott szakteriilet munkatervében foglaltak szerint - félévente, illetve
szitkség esetén rovidebb id6kdzben kell sszehivni.

Feladata: az osztily tevékenységének értékelése. Az értekezleten az idszeriliség alapjan kell
a megszabott feladatok végrehajtasat, annak feltételeit és gondjait attekinteni, a kovetkezd
id6szak f6bb iranyait, teend6it kijeldlni.

Az értekezleten kell sort keriteni az aktualis szakmai-modszertani kérdések ¢s javaslatok
megyvitatasara is. Az értekezlet az informaciéaramlés biztositdsanak is fontos teriilete.

Tartjak: parancsnok-helyettesek, illetve osztalyvezetdk,

Résztvevok: - parancsnok,
- tarsosztalyok vezetdi,
- az érintett objektum, illetve az osztaly személyi dllomanya,
- meghivott személyek.

c./ Szakteriileti ( munkahelyi — rétegtanicskozés ) értekezletek:

A rétegtanicskozas jellegll értekezletet egy — egy sziikebb szakteriileten dolgozok részére

(pl.: biztonségi tiszti, nevelsi, biinfigyi nyilvantartdi, pénziigyi- és szamviteli, anyagi-cllatasi,
stb.), illetve egy — egy homogén szervezési egység tagjainak (pl.: biztonsigi osztaly, ill.
feliigyel6i alloméany szakaszértekezletei, Kft. munkaltatéinak munkaériekezletei stb.) kell
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tartani. Az értekezleteket erre vonatkozo vezetdi dontés alapjan kell megtartani, a specialis
szakterlilet témakorére sziikitett szempontokat figyelembe véve.

Feladata: a konkrét szakmai munka értékelése, clemzése az eredményesebb es
szinvonalasabb végzése érdekében

Tartja: osztalyvezetd, illetve szervezeti egység vezetoje.
Résztvevik: - a specialis szakteriilet vezetdi,

- a szervezeti egység allomanya,

- meghivottak.

d./ Torzsfoglalkozas:

Torzsfoglalkozast negyedévente kell tartani. A torzsfoglalkozds feladata a rendkiviili
eseményck megel6zéséhez ¢és felszdmolasdhoz szilkséges ismeretek elsajatitisa és
gyakoroltatisa. A torzsfoglalkozdst az intézetparancsnok tartja, témait, résztvevGit ¢&s
megtartasanak idépontjait kiilon terv tartalmazza.

e./ Intézeti dllomanyértekezlet:

Az évente egy alkalommal, - szilkség esetén ettSl eltéré gyakorisdggal — megtartott
allomanyériekezlet feladata az intézet munkdjinak értékelése, feladat-meghatirozas és
tajékoztatas.

Tartja: intézetparancsnok
Résztvevik: az intézet berendelt személyi alloménya.

8. §
A tervkészités rendje.

1./ Az intézet miikodésének szervezettségét és hatékonysagat a tervezési rendszer
miikodtetése segiti. A tervezési rendszer alapvetSen a BV. OP. tervezési rendszerchez
igazodik és éves, illetve féléves feladat-meghatarozasokra épiil.

- Az éves terv rdvidtava — ltalaban, gazdasigi — pénziigyi — operativ terv, amely az
intézet feladatait tartalmazza.

- A féléves terv az intézet konkrét szakmai programjat, feladatait tartalmazza az
egyes szakieriiletek fontosabb céljainak megvalositasa érdekében, dsszhangban a
kozépiranyitd szerv (BV. OP.) terveivel.

2./ A tervezési rendszer egyes elemei:

- munkatervek,

- gazdasagi tervek,

- specialis szakteriileti ¢s folyamat tervek,
- cllen6rzési tervek.
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a./ Munkatervek: az intézet ¢s az egyes szervezeti egységek (osztalyok), féléves id6-szakra
82610 feladat-meghatarozasat, feleldseit és hataridejét tartalmazzak.

b./ Gazdasigi tervek: az intézet koltségvetési gazdalkodésat segitd tervet a felligyeleti szerv
altal meghatarozott gazdalkodasi célkitlizések &s irdnyelvek, valamint az intézet célkitiizései
figyelembevételével kell elkésziteni, altalaban egyéves id8szakra.

A szervezeti egységek 4ltal kidolgozott és dsszeallitott elemi terv és mutatészam-javaslatokat
a pénziigyi és szamviteli csoport tételesen feliilvizsgalja, majd a felelos vezetSk
kozremiikodésével elkésziti az intézet végleges koliségvetési tervét. Az osztilyvezetdi
értckezleteken megtéargyalt és jovahagyott koltségvetési tervet.

c./ A specialis szakteriileti feladat- és folyamat tervek:

A munkatervre, valamint a gazdasagi tervre alapozva egy-cgy részfeladat végrehajtasara
készithetGk a specidlis feladat-tervek.
Ezek a tervek az adott szakfeladat meghatérozott id8szakra vonatkozo részletes kidolgozasat,
feldolgozasat tartalmazza, mint pl.:

- havi szolgélatszervezési terv,

- karbantartasi, felujitasi terv,

- tovabbképzési terv,

- személyzeti — utanpotlas — fejlesztési terv,

- likviditasi terv,

- szabadsagolasi terv,

- beszerzési terv.

d./ Ellenorzési tervek:

Ellendrzési tervet — a BV. OP. ellen6rzési rendszeréhez igazodva — altalaban féléves, ill. havi
idészakra kell késziteni. Az intézeti és szakteriileti feladat-végrehajtas hatékonysaganak és a
mikodés szabilyszerliségének biztositdsara — az Ellendrzési Rendszerben leirt szempontok
szerint — tervszerii ellendrzéseket kell végezni. Az ellendrzések tervszertiségét az ellenGrzési
tervek készitése és alkalmazdsa biztositja. Ellen6rzési terv készitésének kotelességét a
munkakori leirasok tartalmazzik. Az ellenbrzési tervek készitéséért és végrchajtasaért az
érintett vezetSk személyesen feleldsek.

9. §
Az intézetben miikédé bizottsagok.
Az intézet tevékenységének és az intézetvezetés munkajanak segitése, a dontések
megalapozottabbd  tétele, az intézkedéseck helyességének megallapitasa érdekében
Bizottsagok, illetve Munkacsoportok mitkddnek.

1./ Befogadasi ¢és Foglalkoztatisi Bizottsag

A Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag a parancsnok altal meghatdrozott szempontok és
cljarasi szabalyok szerint m{ikddik és dont a fogvatartottak:
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- abefogadé, vagy felkészitb részlegbe helyezésérdl,

- abiztonsigi csoportba soroldsrél, annak soros és soron kiviili
felilvizsgalatarol,

- amunkahely és munkakor kijeldlésérsl, megvéltoztatasarol,

- az oktatasban és a képzésben vald részvételrdl,

- az clhelyezési korlet meghatarozasardl,

- anem dolgozd fogvatartottak iddszakos (negyedéves) feliilvizsgalatarol.

A Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsdg - eléz6ekben felsorolt - hatiskorébe tartozo
ligykorben minden esetben véleményt nyilvanitanak és javaslatot tesznek az objektumok
biztonsagi és biinfetés-végrehajtasi osztilyvezetsi. A bizottsag hatdskorébe tartozo iigyekben
felmeriilt vita— ellentétes vélemény — esetén a parancsnok (tavolléte esetén az allampusztai,
akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén a solti parancsnok-helyettes) jogosult donteni.

A fenticken kiviill a Befogadési és Foglalkoztatasi Bizottsdg véleményezési, és javaslattételi
feladatokat is ellathat a parancsnoki hataskorbe tartozd igyekben.

/ A bizottsag miikodésének részletes szabalyait kilon intézkedés tartalmazza. /

Vezetbje: az allampusztai parancsnok-helyettes (parancsnok-helyettes 1), tartos tavolléte,
akadalyozatasa esetén a nyilvantartasi osztily vezetdje.

Tagjai: - foglalkozas-egészségligyi feladatot ellaté orvos, vagy vezetd &pold
- nyilvantartasi osztaly képviseldje,
- befogado és felkészitd részleg neveldje,
- nyilvantartisi segédelBado,
- Kft. biztonsagi vezetdje.
- lizemeltetési csoportvezetod

2./ Biztonsagi Vizsgalobizottsag

A kiilon jogszabalyban — valamint az Intézet munkatervében — meghatarozott gyakorisaggal,
illetve idépontokban megvizsgilia az intézet teljes miikodési terilletén a biztonsagi
tevékenység helyzetét. A vizsgalat megallapitasairol jegyzokonyv késziil. A feltart
hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervben kell rendelkezni, felel6sok és hatarid6k
meghatirozasaval.

/A bizottsdg miikodésének részletes szabalyait kiilon intézkedés tartalmazza./

Vezetbje: parancsnok,
Tagjai: - parancsnok helyettes (ek),
- biztonségi osztélyvezetok,
- biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok,
- gazdasagi vezetd,
- ell. osztdlyvezetd,
- kiilon berendelt személyek,
- biztonsagi vezet6 (a Kft. elitélt munkahelyeinek ellendrzésekor).
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3./ Biztonsagi Szemlebizottsag

A kiilon jogszabadlyban — valamint belsé rendelkezésben — meghatdrozott differencialt
gyakorisaggal, illetve idGpontokban a fogvatartottak korletein és munkahelyein ellendrizni
kell a biztonsagos fogvatartas feltételeit, koriilmenyeit.

A szemle megéllapitasairé]l jegyzOkonyv készil. A feltdrt hidnyossdgok megsziintetésére
intézkedési tervben kell rendelkezni, felel6sok ¢s hataridok meghatarozasaval.

/A biztonsagi szemle végrehajtasanak részletes szabalyait kiilén intézkedés tartalmazza./

Vezet6je: parancsnok helyettes,
Tagjai:
- biztonsagi osztilyvezetd,
- biintetés-veégrehajtasi osztalyvezetd,
- vezetb neveld,
- cfi. apolo,
- Kift. biztonsagi vezetdje (a Kft. munkahelyein),
- cllenorzott tertilet vezetdje,
- esctileg rendelt személyek.

4./ Tz — és Munkavédelmi Bizottsag

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan az intézet terilietén a tliz — ¢és munkavédelmi helyzet
cllenbrzését végzik. A szemlék meghatirozdsira vonatkozo elGirdsokat az Intézet kiilén
kiadott munkavédelmi szabalyzata, illetve tlizvédelmi utasitdsa tartalmazza részletesen.
Feladatuk a vonatkoz6 jogszabalyok megvaldsulasanak ellenérzése.

A bizottsagok vezetdjét és tagjait a parancsnok jeloli ki.

5./ ,M” és ,,PV” Bizottsag

A bizottsag feladatat, szervezetét, tevékenységi korét, irnyitasdnak ¢s miikddésének alapvetd
szabélyait a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, valamint felsébb rendelkezések szabalyozzak.
A bizottsag vezetdjét és a szervezet tagjait a parancsnok jeloli ki.

6./ Szocialis Bizottsag

A hatalyos intézkedés alapjan javaslatot tesz a személyzetet érintd szocialis kérdésekben,
kiil6nds tekintettel:

- alakasiigyi,

- az udiiltetési,

- segélyezési,

- egyéb aktualis szocialis Ugyekre.

A bizottsag vezetdje: személyiigyl és szocialis osztalyvezetd,
tagjai: - gazdasagi vezetd,
- jogtanacsos,
~ szakszervezet képviseldje.
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7./ Kockazatkezeld Bizottsag

A bizottsag feladata, hogy beazonositsa az intézetet fenyegett leggyakoribb kockazatok
teriileteit és meghatarozza azt, hogy hogyan reagéiljon ezekre a kockazatokra az intézet. A
bizottsag tagjai a jelentésiiket az intézet parancsnoka szamara teszik meg.

A kockézat kezelSinek feleldssége és kitelessége a féléves munkatervek elkészitése sordn és a
szakteriileten dolgozdk altal felismert és irasban jelentett kockézatok bekdvetkezése
valészintiségének megitélése, a kockézati hatds felismerése, csokkentése, megsziintetése. E
tevékenység folyaméan a szervezeti egység vezetdje felméri, mi jelent kockazatot az adott
terlileten és mekkora kockazat-nagysaggal kell szdmolni, tovabba a meghatarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni (kockézat elemzés).

Az intézet 4ltalanos gazdasigi tevékenységében, a koltségvetés operativ tevékenységében
rejlé egyes kockdzatok azonositasdban és értékelésében alapvetSen a kockédzat okanak, a
kockazati tényez6nek a felismerése az elsddieges feladat.

A kockazatok azonositasat a bizottsag tagjai végzik.

/Részletes szabalyait kiilon intézkedés tartalmazza./

A bizottsag vezetdje: az intézetparancsnok,
A bizottsag tagjai:
- parancsnok-helyettesek,
- gazdasagi vezets,
- jogtanacsos,
- biztonsagi osztalyvezetdk,
- nyilvantartisi osztalyvezetd,
- biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk,
- személyligyi €s szocialis osztilyvezeto,
- informatikai osztalyvezetd,
- egészséglgyi osztilyvezets.

1II. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE
10. §
A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikidtetése

1./ Az intézetparancsnok az intézet mitkodésének folyamatara és sajatossdgaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni az intézet teljes szervezetére kiterjedd belsd
kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatba épitett, cl6zetes, utdlagos és vezetbi ellendrzések
(FEUVE) rendszerét. A belsé kontrollok kialakitdsa sordn az intézetparancsnoknak
figyelembe kell vennie az Allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett, az dllamhaztartasi
belsé kontroll standardokra vonatkozd irdnyelveket és az ehhez kapcsolédd moédszertani
utmutatokban foglaltakat.

2./ A belsS kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabdlyzatokat, melyck alapjan az intézet érvényesiti a feladatai ellatiséra szolgalod
elbirdnyzatokkal, l1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
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3./ A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az 4llamhaztartasi kiilsé
ellenérzést és belsd ellenbrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és
javaslatokat.

4./ Az intézetparancsnok a belsd kontrollrendszernek az dllamhdaztartas miitkodési rendjérsl
sz60l6 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet VIII. fejezetében foglalt elSirdsok mindenben
megfeleld mikddtetése érdekében koteles az intézet minden egyes szervereti szintjén
érvényesild, hatékony:

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informaciés és kommunikaciés rendszert, valamint

- monitoring-rendszert

kialakitani és miikddteini.
11.§

Kontrollkérnyezet

1./ Az intézetparancsnok kdteles olyan kontrollkdmyezetet kialakitani, amelyben:
- vilagos a szervezeti struktira,
- egyértelmiek a felelGsségi, hataskodri viszonyok és feladatok,
- meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
- atlathat6é a humaneréforras kezelés.

2./ Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet cllendrzési
nyomvonalat, amely az intézet miikddesi folyamatainak széveges, vagy tdblazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemiéltetett leirisa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és
informaécids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenbrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését. Minden egyes intézetparancsnoki intézkedés
kotelez6 mellékletét képezi az érintett (szabalyozott) targykorre vonatkozd ellendrzési
nyomvonal.

12. §
Kockdzatkezelés
1./ Az intézetparancsnok koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével az Intézet teljes
szervezetére €s mikodésének egészére kiterjedd kockazatelemzést végezni és az ehhez

kapesolodd kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

2./ A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet tevékenységében,
gazdalkodasdban rejlé kockazatokat.

3./ A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.
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4./ A intézet szervezetének miikddésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési médszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani
utmutaték alapjan.

5./ Az intézet kockazatkezelési rendszerét ¢s annak részletes szabdlyait kiildn
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

13. §
Kontrolltevékenységek

1./ Az intézetparancsnok koteles az intézet szervezetén belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyck biztositjak a kockézatok kezelését és hozzdjarulnak az intézet feladataibol
adodo célkitlizések megvaldsitasahoz.

2./ Az intézetparancsnok kotcles az intézet belsd szabédlyzataiban legalabb az aldbbiakat
szabalyozni:

- engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,

- az informacidhoz valo hozzaférés,

- fizikai kontrollok, (hozzaférés az eszkdzikhoz)

- beszamolasi eljarasok.

3./ Az intézetparancsnok a kontrolltevékenységekkel szemben timasztott és ezen alcim 1./
pontjdban megfogalmazott kitelezettségei érvényre juttatdsa érdekében killéndsen az alabbi
kontrolltevékenységeket mikodteti:

a./ bizottsagi, szakmai ellenérzés,
b./ folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés,
¢.) szabélytalansagkezelés.

4./ A 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 156. § (3) bekezdésében megfogalmazottak alapjan
a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjérél szoloé szabélyozds a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat 8. szam( mellékletét képezi.

14. §
Informacio és kommunikicid

1./ Az intézetparancsnok koteles olyan rendszercket kialakitani, illetve az ¢ szabalyzat B.
része IL fejezetének 6.§ dltal szabalyozott informécios rendszert oly modon mitkédtetni, hogy
az biztositani tudja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

2./ A kommunikécids rendszernek biztositania kell, hogy minden olyan adat és informacié
megjelenjen és feldolgozasra keriiljon benne, amely alapvet6en szitkséges a szervezet
irdnyitasa és cllenbrizhetGsége szempontjabol. (feliilrél lefelé iranyulé kommunikécio soran:
celok és elvarasok, feladatok kijelolése, kontroll, feleldsok megnevezése, alulrol felfelé
irdnyuld kommunikécié sordn: kockdzatok beazonositdsa, hidnyossdgok bemutatisa,
beszamolas a miikddésrol)
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3./ Az informacids rendszerek keretében a beszamoldsi rendszercket tgy kell miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék
¢és beszamolasi médok vilagosan meg legyednek hatarozva.

15. §
Monitoring

1./ Az intézet parancsnoka kételes olyan monitoring rendszert kialakitani és miikédtetni, mely
lehet6vé teszi az Iniézet, mint szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisanak nyomon
kovetését.

2./ Az 1./ pont szerint kialakitott monitoring-mechanizmusnak lehetdvé kell tennie, hogy a
belsd kontrolirendszer folyamatos nyomon kdvetés és értékelés alatt alljon, igy az intézet
szervezetének teljes kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagélni a véltozd belsd és killso
koriilményekhez.

IV. FEJEZET
A BELSO ELLLENORZES
16. §

A belso ellenérzés fogalma, célja, kialakitasa, a belsd ellendr jogallasa

1./ A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje.
A belsé ellen6rzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel & modszeresen értékeli, illetve fejleszti az  ellendrzdtt  szervezet
kockazatkezelési, ellendrzési &s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

2./ A belsé ellendrzés kialakitisardl és megfelelé miikddtetésérdl az intézetparancsnok koteles
gondoskodni. A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézetparancsnoknak
kozvetleniil alarendelve végzi.

3./ Az intézetben a belsd ellenérzési feladatokat 1 6 belsé ellendr latja el, ezért feladatai,

kotelezettségei kozé tartoznak a 193/2003. (XI. 26.) Korm, rendelet 12.§-dban
megfogalmazottak is.

17. §
A belst ellendr mitkidése, feladatai
1./ A belsd ellen6r tevékenységét a vonatkozo6 jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok, a belsd ellendrzési

vezetO altal kidolgozott és az intézetparancsnok altal jévahagyott belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.
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2./ A belsd ellenérzés feladatai:

elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

elemezni, vizsgilni és értékelni belsd kontrollrendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatckonysagat &s eredmeényességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal torténd gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat,

vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat é€s ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket késziteni az intézetparancsnok szamara az intézet milkodése
eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése, vagy cstkkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belsd ellenbrzési tevékenység mindségertékelését,

a koltségvetési szerven belil a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhaztartési
belst ellendrzési standardok €s a belsé ellendrzési kézikdnyvben régzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet elltni,

belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, folyamatos karbantartdsa.

a kockazatelemzéssel alatamasziott stratégiai és éves ellenbrzési tervek
Osszedllitisa, az intézetparancsnok jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalésitdsanak nyomon kévetése,

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése,

az ellendrzések 6sszehangolasa,

megbizatasaval kapcsolatban, vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara  jutasarél  koteles  haladéktalanul  jelentést  fenmi  az
intézeiparancsnoknak, melynek elmulasztisdért vagy késedelmes teljesitéséert
fegyelmi felelGsséggel tartozik,

amennyiben az cllen6rzés sordn biintet§ -, szabalysértési -, kértéritési -, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanija merill fel, az intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnok
érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetOjének haladéktalan tijékoztatasa és
javaslattétel megfelelo eljarasok meginditdsara,

az cllendrzés lezarasat kdvetGen az cllentrzési jelentés tervezetét az ellenGrzott
szerv, illetve szervezeti egység szamdara megkiildeni a 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 28. §-dban irtaknak megfelelGen,

az éves ellen6rzési jelentés Hsszedllitasa,

gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési kézikonyvben rdgzitésre és a belsé
ellenbrzési tevékenység soran alkalmazasra kerliljenek a belsé ellendrzési
tevékenység minSségét biztosito eljarisok és érvényesiljenek az allamhAaztartdsért
felelds miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok,

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasir6él, valamint az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd meglrzésérdl, illetve a dokumentumok €s
az adatok biztonsagos taroldsarol,

az intézetparancsnok altal jévahagyott éves képzési terv készitése, illetve az abban
foglaltak végrehajtasa,
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- az éves ellendrzési jelentés clkészitésekor dnértckeles keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit ¢és javaslatot tenni az intézet-
parancsnoknak a feltételeknek az éves tervvel vald Gsszehangolésara,

- az intézet parancsnokat az éves ellendrzési terv megvalosuldsardl és az attol vald

eltérésekrdl tajékoztatni,

3./ A belsé ellendrzési tevékenység sordan szabalyszerliségi, pénziigyi rendszer — &s
teljesitmény ellentrzéseket, illetve informatikai rendszerellentrzéseket kell végezni.
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C. RESZ

A SZABALYZAT HATALYA ES HATALYBA LEPTETESE.

1. 8§.
A szabalyzat teriileti és személyi hatalyai.
A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban rdgzitett elbirdsok az intézet iranyitasdnak ¢és

miikddésénck alapszabalyai, {gy azok hatilya az intézet egész tevékenységére, mitkddésére és
valamennyi szervezeti egység és a teljes személyi dllomanyéra vonatkozik.

2. §
A szabdlyzat hatilyba léptetése.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 2011, szeptember 15. napjan 1ép hatilyba, e napon
hatdlyat vesziti a 63-94-6/2007. szamon nyilvantartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

valamint a 63-5-34/2008. szdm(, a szabdlytalansagok kezelési rendjérél szo6lo
intézetparancsnoki intézkedés.

Allampuszta, 201 1. augusztus 23-4n.
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1. sz. melléklet

AZ ALLAMPUSZYTAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI FELEPITESE, JOVAHAGYOTT LETSZAMADATAI ES
UGYRENDJE

Szervezeti felépités és jovahagyott létszamadatok

/A/ Intézetvezetés:

1./ Parancsnok (115)
2./ Parancsnok helyettesek (216)
3./ Gazdasagi vezetd (116)

/B/ Kozponti osztalyok:
1./ Személyligyi &s Szocidlis Osztaly (6 £6)

2./ Nyilvantartast Osztaly (11 £6)
- nyilvantartasi csoport

3./ Gazdasagi Osztaly (59 {6)
- foglalkoztatasi osztalyvezett helyettes (ovhl) alé tartozo egységek:
- ¢llatasi csoport,
- Uzemeltetési csoport,
- miiszaki csoport,

- letétkezeld osztalyvezets helyettes (ovh2) ala tartozo egységek:
- pénzigyi csoport
- letéti csoport,

- beszerzési csoport

4./ Informatikai Osztaly (50)
- informatikusok,
- hir és biztonsag-technikusok.

5./ Egészségligyi Osztaly (12)
/C/ Onall6 szakteriileti vezetik, szakeléado és egyedi megbizottak:

1./ Jogtanacsos

2./ Belso ellendr

3./ Szakpszichologus

3./ Borton-lelkész

4./ Thzvédelmi vezetd

5./ Vezet6i kozvetlen f6el6adod

6./ ,,M” és,,PV” megbizott*

7./ Nyomozé- és fegyelmi tisztek*
8./ energetikus, *

9./ kbrnyezetvédelmi megbizott *
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10./ biztonsagi vezetd, *
11./ belsé adatvédelmi felelds. *

Megjegyzés: * kapcsolt munkakori feladatok
(A C/ pont alatt felsorolt 6n4lld beosztasokban a jévihagyott 1étszdm minden esetben: 1{6)
/D/ Objektumok:

- Allampusztai Objektum:
Biztonsagi Osztaly (76 0)
- osztdlyvezetod
- osztalyvezetS-helyettes
Biintetés-végrehajtasi Osztalya (42£6)
- osztilyvezetd,

- Solti Objektum:
Biztonsagi Osztaly (4818)
- osztélyvezetd
Biintetés-végrehajtasi Osztaly (42 {6)
- osztilyvezetd

/Az Allampusztai Mez6gazdasagi és Kereskedelmi Kfi-hez vezényelt hivatdsos dllomany
1étszama: 37 16)

UGYREND

Az intézet, objektumok, kdzponti osztalyok részletes szervezeti felépitését, mitkodését és
fehiigyeleti rendjliket kiilon tigyrendek tartalmazzak.
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3, szamu melléklet

AZ INTEZET SZERVEZTEI EGYSEGEINEK UGYBEOSZTASA.
1.
KOZPONTI OSZTALYOK
1./ Személyligyi és Szocidlis Osztaly feladatkirébe tartozik:

A személyzeti munkara vonatkozd eldirdsokat kiilén jogszabdlyok hatdrozzdk meg.
A munkateriilet feladata kiillonosen:

- ellatja a személyi dllomany kiildn jogszabaly altal meghatarozott kirére kiterjedSen
a nemzetbizionsigi ellenbrzéssel kapcesolatos feladatokat, valamint a kifogastalan
életvitel ellenbrzéséhez és a megbizhatosagi vizsgalatokhoz kapcesolodo elSkészité
feladatokat,

- ell4tja az érintett személyi dlloméany vonatkozdsdban a vagyonnyilatkozat-tétellel
kapcsolatos és killon jogszabaly, valamint intézetparancsnoki intézkedés altal
meghatarozott feladatokat,

- segiti a munkaerd gazdalkodés és az ehhez kapcsolodd tevékenységre vonatkozo
kozponti hatarozatok, rendelkezések érvényesiilését,

- aszemélyzeti vonatkozast ligyek dontésre torténd érdemi el6készitése, szilkség
esetén a dontést segité dokumentumok beszerzese,

- el8késziti és elvégzi az utAnpdtlas biztositashoz sziikséges toborzésokat, elzetes
tajékoztatasokat, a vezet6i beszélgetésekre a jelentkezék részvételét megszervezi,

- szervezi a személyi dllomany oktatdsat, képzését, tovabbképzését, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tanintézetekkel,

- a személyzeti anyagok és nyilvantartisok kezelése, folyamatos vezetése, a
személyzeti informatikai rendszert mikdadteti,

- elkésziti a személyzettel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,

- ajutalmazasok és elismerések el6készitése, folyamatos nyilvantartésa,

- szervezi és irnyitja az intézet szocidlis jellegli tevékenységét,

- nyilvantartja a lakdsigényeket, lakdskdleson — kérelmeket, elokésziti a
lakasgazdalkoddssal kapcsolatos — elfterjesztéseket ¢s  vezet6i  dontéseket,
hatarozatokat,

- ellatja a nyugdijas allomany tigyeinek intézésével kapcsolatos feladatokat,

- az instruktorok tevékenységét koordinalja, az 0j dolgozok beilleszkedését segiti €s
figyelemmel kiséri a személyligyi belsé informdacios rendszert, megszervezi &s
miikodteti azt,

- aszemélyzeti vonatkozasn statisztikai felmérések, adatgy(ijtések elkészitése, ilyen
iranyu adatszolgaltatasok teljesitése,

- aziddszakos értékeléseket és mindsitéseket litemezi, elkészitésiiket koordinalja,

- megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak atadasat,

- lebonyolitja az intézet postaforgalmat,
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vezeti a bélyegzdk, negativ pecsétnyomak, iratgyiijtok, titkos iratok nyilvantartasat,
gylijti, és az illetményszamfcjtéshez tovabbitja a személyi llomannyal kapcsolatos
és személyligyi informdciot tartalmazé dokumentumokat, igy killondsen: az
egeszségiigyl szabadsdg, ill. a tdppénz-igazoldsokat.

a személyzeti jellegli bejelentések, kérelmek, panaszok kivizsgildsa, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése,

megszervezi € lebonyolitja a Thivatisos 4dllomdnyhoz tartozdk fizikai
allapotfelmérését,

végrehajtja az éberségi ellendrzéseket.

2./ Nyilvantartasi Osztalya feladatkirébe tartozik:

az objektumokkal egylittmikodve megszervezi és feliigyeli a fogvatartottak
intézetek kozotti  szallitasdval, elOallitasaval, kihelyezésével, kapcsolatos
feladatokat,

intézi a fogva tartottak — parancsnok hataskirébe utalt — kérelmeit, panaszait,
cldkésziti és tovabbitja a fogva tartottak intézeti hataskort meghaladé kérelmeit,
panaszait, a ,)bv. ligyek” korébe utalt Uigyiratokat, illetve az egyéni kegyelemre
vonatkozo kérelmeket és elSterjesztéseket véleményezi,

szervezi és feliigyeli a fogva tartottak intézet fenntartason kiviili, illetve terdpids
jellegli munkaltatisat

a nyilvantariisi segédel6ad6 elvégzi a Befogaddsi és Foglalkoztatasi Bizottsag
miikédésével kapcesolatos fogvatartotti valtozasjelentés elkészitését,

vezeti a fogva tartottakkal kapcsolatos — és jogszabadlyban eldirt — intézeti szintii
nyilvantartasokat, adatkezeléseket, valamint a  hataskorébe  utalt
adatszolgaltatdsokat,

az allampusztai parancsnok-helyettes (parancsnok-helyettes 1) tartos tavollétében
és akadalyoztatasa esetén miikddteti a Befogadasi és Foglalkozatési Bizottsigot,
szervezi annak tevékenységét,

végrehajtja az intézetben elhelyezett fogva tartottak befogadaséval, szabaditdséval
és itéletiik foganatba vételével kapcsolatos feladatokat,

a befogadassal, szallitassal, el6allitassal osszefliggd feladatok intézeti szabalyainak
Osszeallitasa, kiadasdnak kezdeményezése,

kialakitja — a bels§ rendelkezésekben foglaltak szerint — a fogvatartottak fizetett
szabadsaganak let6ltésére vonatkozé intézeti gyakorlatot és feltételeit,

clvégzi a feladatkdrébe wutalt jelentési és szakteriileti adatszolgaltatasi
kételezetiségét, valamint a fogvatartottakkal kapesolatos megkereséseket intézi,
cllatja a fogvatartottak képzésével, szakképzésével, és bérmunka jellegi
munkaéltatasaval kapcsolatos fogvatartottakat érinté feladatokat — szlikség esetén —
a gazdasagi vezetGvel kozdsen.

3./ A Gazdasigi Osztily feladatkdrébe tartozik:

az intézet pénziigyi tervének elkészitése, a pénzgazdélkodasi tevékenység
iranyitasa, a likviditas biztositdsa,

elkésziti és mlikddteti az Onkoltségszamitas intézeti rendjét,

a szamviteli politika kialakitisa, a szamviteli rend kiépitése, fejlesztése,
végrehajtja az éves zarlati és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettségeknek,
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a beszerzési és készletgazdalkodasi tevékenység szervezése, iranyitasa, kiilonos
tekintettel a vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyok eldirasara,

kialakitja a készlet nyilvantartisi rendet, irAnyitja a leltirozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az intézet hataskdrét meghalado
selejtezésekre,

szervezi és felligyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszerti haszndlatat

és lizemeltetését, a felijitasok és karbantartasok tervezését, szervezését, illetve
elvégeztetését,

az objektumok épiileteinek és 1étesitményeinek rendeltetésszerii hasznalata,
allaganak megorzése,

az intézet energiaellatisanak, valamint a sajat kezelésében és lizemeltetésében 1évo
kdziizemi-, infrastrukturalis szolgaltatasok zavartalansagénak biztositasa,

a személyzet és a fogva tartottak élelmezésével kapcsolatos kdzponti szervezési és
tervezési feladatok szervezése és végrehajtasa, szakmai feligyelete,

a személyi allomdny egyenruha, munkaruha, védéruha &s a fogva tartottak
formaruha, munka — és védOruha, valamint az 4gynemd, fehérnem és az indokolt
ruhasegely ellatasanak biztositasa,

szervezi a személyi allomany, valamint a fogva tartottak szallitasaval kapcsolatos
szallitdsi teenddket, a rendelkezésre bocsatott jarmiivek lizembiztonsagarol,
forgalmazasarol gondoskodik,

végrehajtja a bels6 elballitdsokat, bels6 célszallitasokat, az objektumok kdzotti
futarszolgalatot,

megszervezi az intézet zavartalan miikodését biztositd belsé szolgaltatasokat,
kidolgozza a hazi miihelyek miikddési, elszdmolasi rend;jét,

gondoskodik a fogva tartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli az elitéltek
pénzét, értckletétiét és egyéb targyak letétjét,

végrehajtjia a befogaddssal és szabaditassal jardé anyagi-, pénziigyi feladatokat,
atszallitas esetén gondoskodik a letétek tovibbitasérdl, a tartozasok és letiltasok
id6ben torténd atjelentésérdl,

figyelemmel kiséri a fogva tartottak elhelyezési koriilményeit, ellatisat és a
hatdskorét meghaladé esetekben intézkedéseket kezdeményez,

végrehajtja a koltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak
munkabérének elszamolasat, szamfejtését,

gazdasagi-pénziigyi folyamatok elemzése révén informacidkat szolgaltat a vezet6i
dontésckhez,

ellatja az intézet kdzponti kezelésében 1év6 szocidlis rendeltetésti ingatlanok —
kozponti irodak, kozosségi épiiletek, Udils, legénységi szallo és vendéghazak, a
szolgdlati lakdsok — miikddésével kapesolatos iizemeltetési és gondnoki
feladatokat,

intézi a szakmai hataskorébe tartozd személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és
kartéritési tigyeket,

véglegesiti a koltségvetés 4altal foglalkoztatott fogvatartotti alloménytablat,
valamint az egyes munkahelyekre vonatkozé munkarendet, azt jovahagyasra az
intézetparancsnok felé tovabbitja.

gondoskodik a koltségvetési munkahelyek tliz- €s munkavédelmi elSirasainak
érvényesiilésérol, ‘
gondoskodik a gazdasagi szakteriilet személyi allomanyanak szakmai
tovabbképzésérol,

szervezi és biztositja az intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénziigyi és
anyagi (targyi) feltételeit,
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-  kbzremikodik az intézetfenntartdson kivili munkaltatds szervezesében,
lebonyolitasdban, az tigyviteli és elszamolasi feladatokat szervezi és feliigyeli,

- a hataskorébe utalt teriileteken a bels6 szabalyozasok elkészitése €s hatalyosulasuk
biztositasa.

4./ Az Egészségiigyi Osztaly feladatkirébe tartozik:

- aszemélyi allomany és fogva tartottak gydgyité — megeldzd alapellatasanak korébe
tartozo feladatok, amelyet allami jogszabaly, vagy belsd rendelkezés meghataroz,

- az intézet kézegészségiigyi és jarvanyiigyi helyzetének felliigyelete, az eldirdsok
betartasanak biztositasa és ellendrzése,

- végzi a fogva tartottak befogadisakor az eldirt szirGvizsgalatokat, valamint az
elézetes egészségiigyi munka-alkalmassagi vizsgalatokat,

- szervezi — a lehetOségeken belill — a szakorvosi ellatasi tevékenységet, biztositja a
szakmai feltételeket hozza,

- cllatja az Allomannyal és a fogva tartottakkal kapcsolatos foglalkozas — egészség-
Ugyi teenddket, megszervezi ¢és elvégzi az idGszakos munkakdri alkalmassdgi
vizsgalatokat,

- ellendrzi az elhelyezési kériilmények higiéniai €s egészségiigyi feltételeit, valamint
a munkahelyek munkaegészségiligyi kovetelményeinek biztositésat és betartasat,

- elvégzi a kényszerit§ eszkdz alkalmazdsa, valamint a biztonsagi elkiilénités sordn a
jogszabdlyokban elGirt egészségiligyi vizsgalatokat,

- fokozott feliigyeletet és ellendrzést gyakorol az elkiilonités €s a maganelzaras,
fenyités bilintetés végrehajtasa felett végrehajtja az eldirt feliillvizsgalatokat, azt
dokumentélja,

- szervezi és végzi a személyi dllomany kotelezd, idészakos sziirGvizsgalatat,

- kozremikodik a személyzet, valamint a fogva tartottak egészségligyi felvilagosito
tevékenységében,

- eleget tesz a feladatkdrébe tartozd adatszolgdltatasi, beszamoldsi és jelentést
kotelezettségnek,

- elvégzi a fogva tartottakra vonatkozd — és hatdskdrébe tartozé — informatikai
adatrdgzitési €s kezelési feladatokat.

5./ Informatikai Osztaly feladatkorébe tartozik:

- az informatikai rendszer feliigyelete és mitkodtetése, valamint a felmeriilt igény
szerinti korszerdsités kezdeményezése,

- ahir és biztonsigtechnikai rendszer feliigyelete és mikddtetése,

- a rendszerhez kapcsol6do szervezési és koordindlasi feladatok ellatdsa, az 0y fel-
hasznalok betanitasa, a felhasznaléi szakteriiletekkel kapesolattartas,

- az informatikai rendszerrel kapcsolatos tigyek naprakész ismerete kézben tartasa, a
mitkddéssel kapcsolatos informécidk tovébbitasa a vezetéshez, illetve a szakmai
feliigyeleti szervhez,

- kozvetleniil részt vesz az intézet bels6 informacios rendszerének kialakitasaban,

- felhasznaldi — szoftver — bévitési lchetGségek felkutatdsa, a helyi fejlesztések
végrehajtisa,

- clbkésziti és jovahagydsra elbterjeszti az informatikai Biztonségi Szabalyzat
tervezetét, valamint figyelemmel kiséri annak hatalyosulasat,

- gondoskodik a rendszerbe allitott egységek teljesitése sordn az adatvédelmi,
titokvédelmi, valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitésérél,
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a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdilkoddsi és
nyilvantartisi feladatok cllatdsa, a potlasi és fejlesztési igények Osszedllitdsa
koltségvetési tervezésbe vald beépités érdekében,

gondoskodik a rendszerbe Aallitott szamitogépek és kiegészitd egységek
lizembiztonsaganak fenntartasardl, ennek érdekében kapcsolatot tart a szervizelést
végzd céggel,

bonyolitja az elektronikus — adatatvitelt és levelezést,

ellatja a biztonsagtechnikéval Gsszefliggd feladatokat,

intézeti szinten koordindlja a hir és biztonsigtechnikai rendszer fejlesztésével,
lizemeltetésével, karbantartaséval és javitasaval kapcsolatos feladatokat,

cleget tesz a feladatkorébe wutalt ligyekben a jelentési és szakteriileti
adatszolgaltatasi kételezettségeknelk,

figyelemmel kiséri a hir és biztonsdgtechnika allapotat, és haszndlhatdsagat és
ennek érdekében biztositja a rendeltetésszeril hasznalatot és az eldirt karbantartast.

1L

ONALLO SZAKTERULETI VEZETOK, SZAKELOADO ES EGYEDI MEGBIZOTTAK.

1./ Jogtandicsos feladatkirébe tartozik:

az intézet jogi tigyeinek ellatasa, az intézet jogi képviselete kiils6 szervek elétt,
rendszeresen tijékoztatja az intézet vezetGit az tjabb jogszabalyokrél,
véleményezi €s ellenjegyzi az intézet polgari jogi szerzédéseit, ezen tilmenden a
tovabbiakban is figyelemmel kiséri a szerzfdésekben foglaltak érvényesilését,
el6késziti ¢s nyilvantartja a parancsnok altal kiadasra keriil6 parancsokat és
intézkedéseket,

kozremiikodik az egyéh rendelkezések és utasitdsok elkészitésében,
kézremiikodik a kozalkalmazotti dllomany fegyelmi és kartéritési ligyeinek
intézésében,

koordinlja az intézetet érinté kdzbeszerzési eljarasokat,

a parancsnok utasitasa alapjan kivizsgalja a panaszokat és kézérdek(i
bejelentéseket.

2./ Belso ellengr feladatkirébe tartozik:

A belsO ellenbrzés feladatait részletesen a szabalyzat B. rész TV. fejezete tartalmazza.

3./ Bortonlelkész feladatkérébe tartozik:

a fogvatartottak vallasgyakorlatinak szervezése, egyéni lelkészi gondozasanak
végzése,

koordindlja az intézetben folyé egyhdzi, szocidlis és Kkaritativ tevékenységet
figyelemmel kiséri miikddésiiket,

figyelemmel kiséri a fogvatartottak problémainak, személyes gondjainak alakulasét
ezek kezelése érdekében egylttmiikGdik a nevelGkkel és a személyi allominy
egyéb tagjaival,

egyhazi rendezvényeket (istentiszteletet, hittanorat stb.) szervez,

igény esetén a bv, intézet személyi allomanya letki gondozasat is elvégzi.
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4./ Tiizvédelmi vezetoé feladatai:

- ellitja az intézet munkavédelmi tevékenységét, a munkavédelmi eldirasok
érvényesiilésct biztositja,

- ellendrzi a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitését és azok
hatilyosulasat,

- figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit, a munka-
helyek és munkakdrék (berendezések) biztonségos Aallapotat, rendeltetésszer(
allapotat,

- elvégzi a munka és nem munka balesetekkel, foglalkozasi megbetegedéssel
kapcsolatos kivizsgaldsokat,

- részt vesz a munkavédelemre vonatkozd bizottsagi vizsgélatokban, szemlékben,

- cleget tesz a szaktertletre el8irt adatkbzlési és jelentési kotelezettségeknek,

- ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos - és jogszabalyokban eldirt -
feladatokat,

- iramyitja az intézet tlizvédelmi szervezeteinek munké4jat,

- figyelemmel kiséri és ellenérzi a rendelkezések és el6irdsok érvényesiilését,
végrehajtasat,

- kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatésdggal, valamint a feliigyeleti
szerv tizvédelmi vezetdjével,

- Osszeallitja, illetve javaslatot tesz a munkahelyekre vonatkozd tlizvédelmi
szabalyokra,

- részt vesz tlizvédelemre vonatkozé bizottsdgi vizsgalatokban,

- eleget tesz a szakter{iletekre vonatkozd adatkozlési és jelentési kdtelezettségének.

5./ Vezetoi kizvetlen foeléado feladatai:

- az Intézet bintetés-végrehajtasi osztilyvezettivel koézbsen kidolgozza és
koordinalja a kozOsségi, szabadidds programokat, valamint az alapiskolai &s
szakképzési oktatasokat, szakmai €s ismeretterjesztd foglalkozédsokat,

- az intézeti szint{i kapcsolatot kialakitja és tartja az egyhdazi és karitativ szervezetek
képviselbivel, valamint egyéb tarsadalmi-, allami- és civilszervezetekkel, egyben
koordinalja az objektumok ilyen jellegli kapcsolatait

- feliigyeli és segiti az allomany szakmai-kutatisi, valamint publikéalasi munkajat és
tevékenységét,

- figyelemmel kiséri és kezdeményezi az intézet miikddésének barmely teriiletével
kapcsolatos kiilsd forrasok bevondsdnak lehetdségét, szilkség esetén a palyazatokat
Osszedllitja,

- szervezi és koordindlja az intézetben a ,,térténet-kutatési és gyiijtési” munkakat, a
helyi targyi és irasos emlékek rendszerezését, tarolasit ¢s meglrzését,

- szervezi és bonyolitja az intézet kiilsd- és belsé kommunikécios tevékenységét, a
PR. munkit és a kapcsol6dé anyagokat megfeleld szinvonalon elkésziti,
karbantartja.

6./ ,M” és ,,PV” meghizott feladatktrébe tartozik:

Tevékenységével az intézet honvédelmi és katasziréfa elhdritasi felkésziilését biztositja.
Ennek érdekében:
- 4llandoan készenlétben tartja a mindsitett idGszakokra és katasztrofa helyzetekre
vonatkozé elrendeld okméanyolkat,
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elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a mindsitett idOszakra vonatkozd
felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket,

gondoskodik az ,M” és ,,PV”-célil anyagok szakszer( tarolaséardl, karbantartasarol,
osszeallitja a mindsitett idGszaki mikodéshez szitkséges anyagi-technikai, pénziigyi
igényeket. Kezdeményezi beszerzésiiket, pétlasukat, intézeti kiegészitésiiket,

a személyligyi és szocialis osztalyvezetOvel egyiittmiikédve intézi a mindsitett
id6szakokra a személyi dllomény kiegészitését,

az ligykezeléssel k6zbsen végzi az ,M” és ,,PV” ligyiratkezelést,

felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsara, Ogy
mindsitett idészakokban, mint katasztrofa helyzet esetén,

gondoskodik a személyzet (és szilkség esetén a fogvatartottak) felkészitésérdl,
gyakoroltatja a végrehajtandoé feladatokat.

7./ Energetikus feladatai:

felel6s az intézet egész teriiletén az energiahordozok gazdasagos és hatékony
felhasznaldsaért,

figyelemmel kiséri ¢s értékeli az energia felhasznalasét és a koltségek alakulasat,
figyelemmel kiséri a villamos energia felhasznalasat, ennek alapjan kidolgozza a
leggazdasagosabb vételezési formékat, azokra szerzddést két,

gondoskodik az egyéb energiazhordozok — szénféleségek, giz — ¢és folyékony
iizemanyagok — folyamatos és gazdasagos ellatasarol,

elvégzi a nyomastartd berendezések szabalyok altal meghatarozott teenddit,

eleget tesz a szakterilletekre vonatkozd adat-nyilvantartasi, adatkozlési és jelentési
kotelezettségének.

8./ Kornyezetvédelmi meghbizott feladatai:

szakmailag Osszefogja az intézet kdmyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és
ellendrzi a kornyezetvédelmi el6irdsok érvényesiilését,

gondoskodik a kérnyezetvédelmi nyilvantartisok vezetésérél, eleget tesz az adat-
szolgéltatasi ¢s jelentési kotelezettsépének,

figyelemmel kiséri és szervezi a veszélyes hulladékok tarolaséara, kezelésére és
esetleges megsemmisitésére iranyulod tevékenységet,

figyelemmel kiséri a kazdnhézakra, a szennyviztelepekre és az egyéb kornyezetre
veszélyes tevékenységekre irdanyuld kornyezetvédelmi rendelkezéseik betartisat,
érvényesiilését.

9./ a, Nyomozotisztek feladatai:

végzik a parancsnok hatdskorébe tartozd és katonai vétségek eclkdvetéscvel
kapcsolatos biintetéiigyek vizsgalatat,

a Szegedi Katonai Ugyészségre tovabbitjak a parancsnok nyomozati hatdskorébe
tartoz6 katonai vétségek ilgyében keletkezett iratokat, vademelési vagy az eljardsra
vonatkoz0 mas javaslattal,

ellatjAk az el6z6 bekezdésekben meghatarozoft {ligyekkel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetését, eleget tesznek a hivatdsos allomdany tagjait érintd, a
blintet6 tigyekre vonatkozd adatszolgaltatasi &s jelentési kdtelezettségeknek.
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b, Fegyelmi tisztek feladatai:

- végzik a parancsnok hatiskorébe tartozd fegyelmi tigyek vizsgélatat és dontésre
el6készitését,

- ellatjdk a személyi allomany fegyelmi {iigyeivel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését, valamint eleget tesznek az adatszolgdltatdsi é&s  jelentési
kotelezettségeknek.

10. / Biztonsagi vezeté feladatai:

- a parancsnok crre vonatkozd dontése alapjan Atruhdzott hatiskdrében eljarva
utasitdsi joggal gyakorolja a parancsnok mindsitett adat védelmére vonatkozod
jogositvanyait,

- ellatja a feladatkdrébe tartozo és kiilon jogszabalyok altal meghatarozott:

a. szabalyozasi feladatokat,

b. ellendrzési feladatokat,

c. a csak allami szervre vonatkozd személyi biztonsag kérébe
tartozo feladatokat,

d. afizikai biztonsag kérébe tartozd feladatokat,

e. az adminisztrativ biztonsag korébe tartozd feladatokat.

- a mindsitett adat biztonsaginak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsdginak megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérdl,
valamint — ha ez lehetséges — a jogszer(i dllapot helyreallitasarol.

11. Belso adaitvédelmi felelds feladatcais:

- kozrem(ikddik, illetdleg segitséget nyhjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasiban;

- ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kévetelmeényeknek a megtartasat;

- kivizsgilja a hozza érkezett bejelentéscket, ¢s jogosulatlan adatkezelés cEszlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelGt vagy az adatfeldolgozot;

- elkésziti a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

- vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast;

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

111

ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK.
(OBJEKTUMOK)

1./ Az OBJEKTUM altalanos feladatkirébe tartozik:

- a belsd rendelkezéseknek megfeleléen megszervezi és végrehajtja az objektumban
elhelyezett fogvatartottak biztonsigos fogvatartasat,
Ennek érdekében:

-  mikodteti az intézet biztonsagi rendszerének objektumra vonatkozé teriileteit,
elemeit, eszkOzeit,
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megszervezi a fogvatartottak elhelyezésének, munkéltatisinak, szabadidfs — ¢&s
egyéb foglalkozasanak differencidlt drzését, felligyeletét, ellendrzését,

megszervezi és végrchajtja a fogvatartottak objektumok kozotti szallitasawval,
elGallitasaval kapcesolatos feladatokat,

meghatdrozza a biztonsagi- és korletfeligyel6i dllomany szolgalati beosztasat és a
feladatokhoz igazitottan tervezi és szervezi a végrehajté dllomény szolgalatat,
szervezi és végrehajtja az objektum 4allomanyaba tartozé hivatisos személyzet
szolgalati feladatokra valo felkészitését, eligazitisat,

figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, ellatasi koriilményeit, a jogszabélyi
el6irasok érvényesiilését, szlkség esetén az intézkedést megteszi, illetve a
hataskorét meghalado esetekben kezdeményezi azt,

a kozpontilag meghatirozott rend szerint megszervezi és végrehajtja az objekfum
készletében 1évs fegyverek, 18szerek és egyéb fegyverzeti anyagok térolasat,
kezelését és nyilvantartasat,

figyelemmel kiséri a fegyverek allapotat és hasznélhatdsdgat, ennck érdekében
biztositja a rendeltetésszert hasznalatot €s az el&irt karbantartasokat,

szervezi és végrehajtja a hivatdsos allomany alaki és 16kiképzését,

megszervezi és végrehajtja a rendkivilli események megelézésére, megszakitdsara
és felszamolasédra vonatkozo6 tervek és mdodozatok oktatasat és gyakoroltatasat,
szervezi és végrehajtja az akcidcsoport felkészitését, és képzését, valamint a
végrehajtod allomany szakmai tovibbképzését,

nyilvantartja a kényszerit6 eszkOzok hasznalatdval kapcsolatos dokumentumokat,
szervezi és feliigyeli az objektumok kutyatelepeinek tevékenységét,

kezeli és vezeti a biztonsagi tevékenység végrehajtasaval kapcesolatos szolgilati
okmanyokat,

riad¢ elrendelése esetén végrehajtja a kicrtesitéseket,

a vonatkozd rendelkezések és bels szabalyok szerint szervezi és végrehajtja a
biztonsagi ellendrzéscket, illetve kdzremikddik az objektum terliletén végrehajtott
biztonsagi szemléken és vizsgalaton,

biztositja a Hazirendben és Napirendben foglaltak hatalyosulasat, végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi,

végrehajtja a biztonsagi intézkedéseket,

érkezteti és a rendelkezéseknek megfelelden nyilvantartja a fogvatartottak
kérelmeit, panaszait és beadvanyait, sziikség esetén haladéktalanul biztositja az
igyek inditasat,

intézi a hataskorébe tartozd fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, valamint az
osztalyvezet6i hataskorbe utalt esetekben fegyelmi és jutalmazési jogkort gyakorol,
elokésziti és véleményezéssel ellatva tovabbitja az objektumok hataskorét
meghaladé (parancsnoki és egyéb hataskorbe tartozd) kérelmeket, panaszokat,
jutalmazasi és fegyelmi lgyeket, ,a bv. ligyek” korébe tartozd Ugyiratokat,
valamint a BFB. hataskérébe utalt figyekben javaslatot tesz, allast foglal,

a szakmailag kidolgozott és meghatarozott szempontok szerint szervezi a nevel6i
foglalkozasokat, alakitja a neveldi csoportokat,

szervezi a helyi kozosségi foglalkozasokat, szabadidds tevékenységeket,
végrehajtja a kozpontilag szervezett foglalkozasokat, oktatasokat, tanfolyamokat,
végrehajtja a fogvatartottakra vonatkozd biztonsdgi €s munkahelylik kijelolését
érintd BFB. dontéseket, korlatozo intézkedéseket, egytittal szilkség esetén, valamint
belsé rendelkezések alapjan javaslatot tesz azok soros, vagy soron kiviili
valtoztatasara,
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objektum szintjén kijeléli a fogvatartottak elhelyezési korletét, zarkédjat és
végrehajtja a zarkan beliili agy kijelolését, dontéseit az FT. alrendszerben régziti,
osszedllitja, illetve jovahagyasra tovabbitja az objektum ,Napirend-tervezetét”,
esetleges modositasat

személyes kapcsolatot tart az objektum terliletén hivatalosan és rendszeresen
miikods egyhazi és karitativ, vagy egyéb szervezetek képviselivel,

szervezi ¢s nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkéjat,

tevékenységével segiti a térvényes rend és fegyelem érvényesiilését, biztositja,
hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, figyelemmel kisén a fogva-
tartottak hangulatat,

elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos és feladatkdrébe utalt szakteriileti munkat,
végrehajtja a rendszeres neveldi és egyéb feljegyzések (bejegyzések) rogzitését az
informatikai rendszerben,

intézi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi ligyintézeset,

ellaitia a belsé eldallitdsokkal, magénelzaras, fenyités letdltésével kapcsolatos
feladatokat,

végrehajtja a szabaditassal, jogszer(i cltavozdsokkal &s visszatérésekkel dsszefliggd
és az objektumra hiruld feladatokat,

biztositja a fogvatartottak oktatisanak és szakképzésének megszervezésébdl
adodoan az objektumra harulo feladatok végrehajtésat,

végrehajtja a riadokkal, kiképzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos szakmai,
szolgalati feladatokat, valamint mindazokat, amelyeket az arra hataskdrrel
rendelkezd el6ljaré meghataroz, vagy kijeldl az objektum részére,

szervezi — a kozpontl osztalyokkal valé folyamatos szakmai egyeztetés e&s
egylittmiiktdés mellett — az objektum teriletén az anyagi ellatdsi ¢s az
egészségligyi ellatasi feladatokbdl adddo tevékenyseget,

eleget tesz a jelentési, beszamolasi, adatkdzlesi kotelezettségének
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4. szdmu melléklet
VEZETOI HATASKOROK FELOSZTASA.
L

INTEZETPARANCSNOK

1./ Jogkorét az Szervezeti és Milkodési Szabalyzat ,A” része III. fejezet 15.§-aban
meghatarozottakra figyelemmel személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti egységek
vezetdinek bevonasaval gyakorolja. A személyzeti hatdskoreit a vonatkozd jogszabalyok és az
el6ljaroitd] kapott parancsok, utasitasok, intézkedések alapjan latja el.

2/ A személyi é&llomanyra vonatkozd parancsot, valamint meghatarozott feladatok
végrehatasara intézkedést, utasitast ad ki.

3./ Jovahagyasra elbterjeszti az intézet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatit, valamint az
intézet beruhazasi és felhjitasi tervét, valamint féléves munkaterv-tervezetet.

4./ Kiils6 szervek elott képviseli az intézetet, az intézet nevében szerzddéseket kot,
kotelezettségeket vallal és jognyilatkozatot tesz.

5./ Célellenérzéseket rendelhet el a hivatasos szolgalati viszonyban all tisztek, vezetSk
TESZEre.

6./ A Kozbeszerzésckrdl szold 2003. évi CXXIX. tv. rendelkezései szerint lefolytatott eljaras
soran kételezettséget vallal, megkoti a nyertes ajanlattevivel a vonatkozd szerzodéseket.

7./ Azintézet egészét érinté jognyilatkozatokat tehet.
8./ Engedélyezi, megkoti, véleményezi s tovabbitja a személyl dllomanyra vonatkozo6 egyéb
személyzeti és szocidlis ligyekben sziiletett javaslatokat, dontéseket, szerzédéseket (segélyek,

tanulmanyi szerzédésck, munkaltatoi kdlcsondk, stb.).

9./ Kiilén jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan dont a személyi allomanyra vonatkozo
kartéritési és fegyelmi ligyekben.

10./ Kiutalja a személyi dllomany részére a szolgalati lakédsokat, megkoti a lakasbérlet
szerzodéseket.

11./ Jovahagyja az intézeti szintl clismeréseket, valamint felterjeszti a kézponti elismerésre
vonatkozo javaslatokat.

12./ Kiadja az intézetparancsnoki intézkedéseket, az alarendeltségbe tartozdkat eérintd
parancsokat ¢s az intézet egészét, valamint szervezeti egységeit érintd szolgalati utasitdsokat.
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13./ J6vahagyja:

a parancsnok helyettesek és a kGzponti osztalyvezeték munka és ellendrzési tervét,

az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, védelmi és riadd tervét,

az intézet bels6 koltségvetési eliranyzatdnak tervezetet,

az intézet hazirendjét,

az intézet ,,M” és ,,PV" tervét,

az intézet mérlegét, kbltségveteési, valamint gazddlkodasi beszamoldjat,

az intézeti szintll selejtezést, valamint az intézet karbantartési tervét,

a koltségvetésben  foglalkoztatott elitéitek  allomanytablajat, valamint a
munkarendeket,

a biztonsagi feliigyelok és a korletfeliigyelék havi szolgélat-tervét, valamint a
tulszolgalat elszamolésat,

j. szervezeti egységek iigyrendjét,

k. az osztalyok altal foglalkoztatott elitéltek munkakdri leirasét,

1. afogvatartottak heti szabadids programjat.
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14./ Engedélyezi:
a. azon feltételek meghatarozdsat, amelyek alapjdn — kiilén utasitasban eldirt
feltételekkel — igénybe lehet venni;
- magancélra az intézeti gépkocsit,
- szolgélati célra a magantulajdond gépkocsit,
- munkaba jaras ¢rdekében a magantulajdont gépkocsit,

b. a nagy értékli targyi eszkozdk korébe tartozd beszerzéseket, valamint a kiilon
intézetparancsnoki intézkedésben meghatirozott értéken feliili eseti vasarlasokat és
szolgaltatasok igénybevételét,

c. a jovAhagyott intézeti bels6 koltségvetési elbiranyzatok — meghatirozott kérben
torténd — modositasat,

d. valamint a fogvatartotti munkahelyek biztonsagi csoportba sorolédsanak megvaltozasat,

e. a fogvatartottak jogszabalyban régzitett esetekben torténd kiadasat,

f. afogvatartottak intézeten kiviili munkaltatésat.

15./ Gyakorolja:
- azutalvanyozasi és az alairdsi jogkorét.

16./ Elozetes bejelentés és engedély alapjan gyakorlés céljabol riadot rendel el.

17./ Kiil6n jogszabalyban meghatarozottak szerint korldtozhatja és atmenetileg felfiiggesztheti
a fogvatartottak egyes jogainak gyakorlasat.

18./ Kinevezi az intézetben mikddé bizottsagok vezetdit, tagjait, szabalyozza azok
miikédésének rendjét.
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IL.

PARANCSNOK -HELYETTESEK

1./ Jogkériket az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ,,A” részének 1II. fejezete 16.§-aban
meghatarozottakra figyelemmel személyesen, illetve az iranyitdsuk ald tartozo szervezeti
egységek vezetdinek bevonasaval gyakoroljak.

2./ Feliigyelik az Intézet Biztonsdgi Rendszerének, védelmi tervének, valamint a riaddztatési
rendszerének kialakitasat, 6sszeallitasat.

3./ Gondoskodnak az intézet ,,M” ¢s ,,PV” feladatainak ellatasardl.

4./ Az intézetparancsnok tartés tavollétében, illetve akadélyoztatisdnak esetén a
Kozbeszerzésekrdl sz6lo 2003. évi CXXIX. tv. rendelkezései szerint lefolytatott eljaras soran
kotelezettséget vallalnak, megkotik a nyertes ajanlattevével a vonatkozd szerzddéseket.

5./ EgyiittmiikGdési viszonyt alakitanak ki, illetve sziintetnek meg a bv. feladatok ellatasaban
kozremiikdds szervezetekkel.

6./ Az Allampusztai Parancsnok-helyettes (parancsnok-helytettes 1) vezeti és szervezi a BFB.
miikédését, tevékenységét, dont a bizottsag hatiskorébe tartozo6 figyekben.

7.1 Jovahagyjak:

- afelligyeletiik alé tartozok munka és ellentrzési tervét,

- ahivatasos allomany tulszolgalatdnak elrendelését,

- az objektumok napirendjét,

- azintézet bels§ differencialasi elveit, szempontjait, valamint a tényleges belso
rezsimek kialakitasat,

- abizionsagi és fogvatartasi szakteriilet végrehajtd dlloméanyéanak napi
szolgalatszervezését,

- abeosztott allomany munkakéri leirasat, drutasitdsat és a szolgalati utasitasat,

- akozosségvezetSk meghizasat, valamint miikédési rendjét,

- anapirendek részét képezd programok (telefonalasi, fiirdetési) idObeosztasat,

- akorletmunkéban résztvevd fogvatartottak munkakori leirdsat.

8./ Engedélyezik:

- akiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozo
felmentést,

- abels6 rendelkezések (BFB) szerinti biztonsagi csoportba sorolastd] valo eltérést,

- a targyi eszkOzOk szervezeti egységek koOzotti elosztasat, valamint esetleges
atcsoportositasukat,

- a fogvatartottak jogszerdi cltdavozasat és a belsd szabalyozdstol eltérd feltételek
esetén, valamint a belsd szabalyozés szerinti EVSZ eltavozéasokat,

- amunkarendtdl eltéré munkaltatast,

- aszolgalati beosztast6] — indokolt esetekben — térténd eltéréseket,



49

- bels6 rendelkezések szerinti biztonsdgi intézkedések bevezetésének korét és
modjat, (motozas, biztonsagi ellendrzés, soron kivilli szemle, mozgatasok ¢s a
munkaltatas biztonsagi megerdsitésének elrendelése stb.),

- aszallitas-, eldallitas- ¢s kihelyezés biztonsagi feliigyeletének modjat,

- a fogvatartottak dfjazas nélkiili foglalkoztatdsanak konkrét rendjét és eseteit,

- az alarendeltségiikbe tartoz6 szervezeti egységek szabadsagolasi tervét,

- az allampusztai parancsnok-helyettes engedélyezi az intézeti gépkocsik hasznélati
és forgalmazasi rend;ét.

9./ Gyakoroljak:

- az intézetparancsnok altal esetenként dtruhazott hatas és jogkdrdket,

- a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazdsi, fegyelmezési és az intézeti
hataskdrbe tartozo blintetés-félbeszakitasi engedélyezési jogkort,

- a fogvatartottak — intézeti hatiskort meghaladé — kérelmeivel és bv. ligyeivel
kapcsolatos véleményezési jogkort,

- a felugyeletiik ald tartozo vezetdk (osztalyvezetfk) beszamoltatdsédval kapesolatos
jogkdrt,

- az iranyitasuk alatt 4ll6 személyi 4dllomany felett az értékelési és mindsitési, a
fegyelmezésre, elismerésre irdnyulo javaslattételi, valamint a kik{ildetés javaslatéra

vonatkozd jogkort,

- az iranyitasuk ald tartozd szakterlletek vonatkozisdban — a kizérdlagos
intézetparancsnoki jogkdrdket kivéve —a kiadmanyozasi, utasitasi és ellendrzési
jogkoroket,

- afogvatartottak — hataskoriikbe tartozd — kérelmeivel kapesolatos jogkdriket.
Iv.
KOZPONTI OSZTALY VEZETOK

(Altalanos hataskore)
1./ A szakmai irdnyitasuk ala tartozé alarendeltek munkéjinak irdnyitasa és cllendrzése, a
szervezeii egység tevékenységének megszervezése, az elbirasszerii mikddési feltételek
biztositasa.

2./ Jovahagyjak:

- aszervezeti egység teljes dlloményéinak szabadsdgoltatasat,
- az engedélyezett szolgalati — és munkarenden beliill a hivatali alloméany
személyre szold szolgalati — és munkabeosztisat.

3./ Gyakoroljak:

- ajogszabilyok alapjan és a szolgdlati elSljaroktol kapott utasitds, vagy felhatalmazés
alapjan az irdnyitdsuk (feliigyeletiik) alatt allé szervezeti egységek felett az eloljaroi
jogokat,

- az ellendrzési és beszamoltatasi jogkdriket,

- meghatirozott kérben a személyi dllomany felett az értékelési és mindsitési jogkort,

- abeosztottak kikilldetésére vonatkozo javaslattételi jogkort,
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- az elismerésre iranyuld javaslattételi jogkort,

- a kizarolagos parancsnoki hataskdrbe nem tartozd korben kiadminyozasi,
engedélyezési jogkort,

- felhatalmazas alapjan az intézet képviseleti jogkort.

4./ Az intézet tevékenységének egészét nem érints, valamint ktelezettségvallalasi joggal nem

jar6, de a szakteriiletével kapcsolatos levelezést folytathat konkrét felhatalmazds alapjan.

5./ Meghatérozott keretek és korlatok kdzott gazdalkodnak a szervezeti egység rendelkezésére
bocsatott €16 erbvel és anyagi eszkozokkel.

6./ A szakmai és szolgalati feladatok végrehajtasa érdekében — a szervezeti egységen beliil —
ideiglenes atcsoportositasokat rendelhetnek el.

7./ Hataskoriket és jogkoriiket tavollétik, vagy akadalyoztatasuk esetén a szervezetszer(l
helyettes, illetve a helyettesitéssel a vezetd altal megbizott beosztottak gyakoroljak.
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5. szamu melléklet
AZ INTEZET VEZETOINEK ,,PENZUGYI” HATASKORE.
I.
Az intézetparancsnok pénziigyi hataskore.

1./ Kozremiikddik az intézet éves kdltségvetési tervének Gsszeallitasiban, az arra vonatkozo
meghatarozd iranyelvek elkészitésében.

2./ Ervényesiti az intézet eldiranyzatokkal, 1étszémokkal &s vagyonnal vald szabalyos és
hatékony gazdalkodasat.

3./ Folyamatos figyelemmel kiséri a jévéhagyott eléirdanyzatok teljesitését, sziikség esetén a
megteleld intézkedéseket megteszi, vagy kezdeményezi a BV. OP-nal.

4./ Jovahagyja az elGiranyzatokhoz igazoddan és a megallapitott pénziigyi kereteken beliil a
felhaszndlasra vonatkozd koltségvetési kiadasokat, illetve hataskorén belill dont azok
médositasarol.
I
A gazdaséagi vezet6 pénziigyi hataskore.

1./ Feliigyeli, ellen6rzi és szakmailag irdnyitja az intézet gazdasagi szervezetét.

2./ Kozvetleniil irdnyitja — a jovahagyott iranyelvek alapjan — az intézet koltségvetésének
megtervezését.

3./ Feliigyeli &s iranyitja a koliségvetési (zarszamadasi) beszamolo elkészitését.
4./ Tranyitja a jovédhagyott koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasat (teljesitését).

5./ A feladatok maradéktalan ellatidsinak veszélyeztetésekor haladéktalanul megteszi a sajat
hataskorébe tartozd intézkedéseket, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az
intézetparancsnoknal.

6./ Ellenjegyzése, vagy az altala ezzel kiilon megbizott személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasigi (pénziigyi) kihatasu kételezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato és ilyen intézkedés nem tehetd.

/Ennek pontos rendjét kiilon intézetparancsnoki intézkedés hatirozza meg./
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6. szdmu melléklet

AZON BEOSZTASOK JEGYZEKE, AMELYET BETOLTOK VAGYONNYILATKOZAT

TETELRE KOTELEZETTEK

1./ INTEZETPARANCSNOK

2./ INTEZETPARANCSNOK -HELYETTESEK

3./ GAZDASAGI VEZETO

4./ GAZDASAGI OSZTALYVEZETO HELYETTESEK
5./ SZEMELYUGYI- ES SZOCIALIS OSZTALYVEZET®
6./ NYILVANTARTASI OSZTALYVEZET®

7./ BUNTETES-VEGREHAJTASI OSZTALYVEZETOK
8./ BIZTONSAGI OSZTALYVEZETOK

9./ EGESZSEGUGYI OSZTALYVEZETO

10./ JOGTANACSOS

11./ BELSO ELLENOR

12/ ELLATASI CSOPORTVEZET
13./ UZEMELTETESI CSOPORTVEZETO
14./ MUSZAKI CSOPORTVEZETO

15./ FOGLAKOZTATASI FOELOADO (BESZEZEST)
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7. szamu melléklet
AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN ALTALANOS JELEGGEL ALAIRO
VEZETOK ES UGYKOROK
1. Nyilvantartési Osztalyvezets az alabbi Gigycsoportokban ir ald:

1. Bv. ligyek el6terjesztése a bv. birdhoz, fenyitéssel szemben el6terjesztett fellebbezés
megkiildése a bv. biré felé.

2. Informécidkérések, dlldsfoglalas kérések kiilsd hatdsagoktol, mas bv. intézetektdl,
3. ftéletekkel kapcsolatos észrevételek més hatdsdgok felé (helyesbités, kijavitas).

4. Fogvatartotii beadvanyok tovébbitasa més szerv felé.

11. Gazdasagi vezetd az alabbi ligycsoportokban ir ala:

1. A Dbirdsigi végrehajtasi eljarisban keletkezett birosagi megkeresések megvalaszolasa,

2. birosagi végrehajtasi eljards kezdeményezésekor, illetve annak folyaméan fizetési
meghagyds kibocsatasa és végrehajtasi lap zaradékolasa irdnti kérelem,

3. a fogvatartottak letéti pénzével, elitélt keresményével kapcsolatos megkeresésekre
adott tajckoztatas.

HY. Személyiigyi €s szocidlis osztalyvezetd az alabbi ligycsoportokban ir alé:

Mas kozigazgatasi, vagy tarsadalmi szervek megkereséseire torténd valaszadas,
a BV. OP. illetmény szamfejtésével térténé levelezések,

1j felszerelkkel torténd levelezés,

szolgalati id6 igazolasok kiadasa.

el
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8. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASI RENDIE

1. Szabalytalansagok kezelésének rendjére vonatkozo6 szabalyozas hatalya, célja:

A szabalyozas személyi hatdlya kiterjed:

az Intézet hivatasos szolgalai viszonyban 4ll6 tagjaira,
az Intézettel kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott munkavallalokra
az Intézettel munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé szerzHdo felekre.

A szabalyozas tdrgyi hatdlya kiterjed:
Jelen szabalyzat Il. cimének 1. alpontjdban meghatdrozotiaknak az intézet
tulajdonaban 1év6 valamennyi ingosdgra vonatkoztatott alkalmazasara

A szabdlyozas feriileti hatdalya kiterjed:
az Intézet kezelésében, tzemeltetésében allé valamennyi ingatlan terliletére.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos szabdlyozds célja, hogy:

hozzijaruljon a kilénbdz6 jogszabdlyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sérillésének, megszegésének, a szabalytalansag kialakuldsdnak
megakadalyozasahoz (megel6zés)

keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
Allapot helyredilitdsra kerliljon, a hibak, hidnyossagok, tévedésck korrigdlasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtdrténjen,

a szabalytalansaggal érintett teriileten szerzett tapasztalatok beépitésre kerilljenck az
Intézet belsd kontrollrendszerébe.

IL. Ertelmezé rendelkezések:

Szabalytalansagok alapesetei:

- aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),

- a nem szdndékosan  (gondatlansdghdl)  okozott  szabAlytalansigok
(figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol,
stb. szarmazd szabalytalansag).

A szabilytalansag el6fordulasi gyakorisagat tekintve lehet tovabba:
- egvedi, egyszer eldfordulo,

- rendszeresen isméflddd. a legaldbb negyedéves gyakorisiggal végzeit
munkafolyamatot egy naptari év viszonylatiban vizsgélva, a munkafolyamat 20%-
aban tapasztalhat6 szabdlytalansag,
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3./ A szabalytalansag a sulyit tekintve lehet:

- kiemelt jelentdségil szabdlytalansdg:

a.} A fogvatartds rendjét, Dbiztonsagat sért6, vagy veszélyeztetd esemény
bekovetkezésével jard szabalytalansdg, mely a személyi éallomany valamely
tagjanak, vagy tagjainak vétkességére (szandékossag, vagy gondatlansag) vezethetd
vissza,

b.) 500.000 Ft, illetve adott tételenként az eredeti, helyes érték 10%-4t meghaladé
vagyoncsokkenést, vagy szabalytalan kifizetést el6idézé szabalytalansag,
fliggetleniil, a felelds, illetve felel6sdk szandékossagatol, gondatlansagatol,

c.} kovetkezményétdl fiiggetlenill az a szabalytalansag, amelyet a személyi dllomany
tagja, illetve a munkavéallald bizonyithatéan szandékosan idéz el8.

- egyéb szabdlytalansdg: minden olyan szabalytalansag, amely a kiemelt jelentGségii
szabélytalansagok k6zé nem sorolhato.

4,/ E rendelkezés alkalmazasaban:

a. Szabaly: a koltségvetés szerv teljes miikédésére, valamennyi munka
folyamatara érvényes jogszabaly, utasitds, intézkedés, korlevél, munkakori
leiras, szerz6déses kotelezettség, flggetlenlil attdl, hogy a szabaly
alkalmazdjanak volt-e tudomasa annak 1étezésérdl.

b. Szabailytalansag: valamely, az el6z6, 4/a. pontban definidlt szabalyba Gitkoz6
magatartas, mellyel Osszefliggésben az adott folyamat eredménye eliér a
szabalyban leirtakt6l, figgetleniil attél, hogy

- acselekményt szandékosan, vagy gondatlanul kivették-e el,

- elkovetése jart-e kozvetlen karokozassal,

- a szabdlytalansag nem kivant kdvetkezményei utélag korrigalhatok
voltak-e.

c. Kar, a kirokozas mértéke: a szabalytalan cseleckménnyel Osszefiiggésben
beallt értékesdkkenés és az elmaradt vagyoni elény szdmszerlien kimutathato6
0sszege.

d. A szabalytalansag utélagos korrekcidja: a szabalytalansag észlelését kovets,
annak nem kivant kdvetkezményeit maradéktalanul felszamold cselekmény.

HI. Szabilytalansagok megelézésének eszkizei és feladatai:

1./ A kéltségvetési szerv vezetdjének, az intézet parancsnokéanak a felel6ssége, hogy az
irdnyitasa ala tartozé blintetés-végrehajtasi intézet:
- jogszabalyoknak, az dllami iranyitas egyéb eszkizeinek, az SZMSZ-
nek, iigyrendeknek, egyéb elbirasoknak: megfelel6en miikodjon,
- aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan
figyelemmel kisérje,
- szabalytalansdg észlelése esetén kelléen hatékony intézkedések
sziilessenek a szabdlytalansag megsziintetésére, sziikség esetén a hibas
szabalyzat korrigalasra keriiljon,
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- helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett személyi
feleldsség keriiljon megallapitasra.

2./ Adott munkakérben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakér betdltéséhez
el6irt szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. Az alkalmazottak kotelesek a
munkakdriikbe tartozd szabalyokat megismerni és a kételezd képzéseken részt venni.

3./ Az Informatikai Osztély kdteles a Magyar Kozlony, a DVD jogtar és a helyi intézkedésck
nyilvantartasanak nyilvanos elérhetdségét biztositd bels6 informatikai halézatot tizemeltetni.

4./ A szabalytalansagok megel6zése érdekében a koltségvetési szerv valamennyi mikodési
folyamatira vonatkozo belsd iranyitasi lchet6ség kiilonféle eszkdzeivel biztositani kell az
egyértelmli  szabalyozdst. A |bels6 szabdalyzatok tervezeteit az 59/2009. szdmu
intézetparancsnoki intézkedésben eldirtak szerint, az abban felsoroltaknak elézetesen
véleményezniik kell.

5./ A korlevelcket az intézetparancsnoki szignaldsnak megfelelden, a belsé informatikai
halézat Gtjan kell az érintettek részére megkiildeni, amiért a TUK iroda térvényes miikddését
feliigyel$ személyligyi és szocidlis osztalyvezet§ a felelds.

6./ A munkakéri leirdsokat — az osztalyvezetSk, az 6nall szakteriileti vezetSk, a szakel8add
¢és az egyedi megbizottak kivételével - az érintett osztaly vezetdje késziti el, jovahagydsa a
munkaltatéi jogkdr gyakorloja altal kialakitott rend szerint torténik. Az osztilyvezeték, az
6nall6é szakteriileti vezet6k és az egyedi megbizottak munkakéri leirdsanak elkészitése
érdekében szikséges intézkedések megtételéért az intézet parancsnoka a felelés. A munkakori
leirasok tudomadsul vételét az érintett alairdsaval kell igazoltatni.

7./ Az irdnyitds egyéb eszkozeivel (szobeli és irdsos utasitasok) kapesolatban az osztalyok
vezetdinek, az O6nallo szakteriileti vezetdk, szakel6addk és az egyedi megbizottak esetében
pedig az intézet parancsnokanak olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely sorin a
végrehajtdsra kotelezettek igazolhatoan tudomdst szereznek azok tartalmardl, s az elvart
magatartasrol.

IV. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend
1./ A szabalytalansagok észlelése, eljirasok meginditasa.

Az Intézet személyi allomanyanak tagjai és munkavallaléi koziil nem jel6lok ki
szabalytalansagi felel6st.

a. Az intézet szemé€lyi allomanyt tagja altal észlelt a szabalytalansag:

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézet valamely beosztott munkatarsa észleli, a szolgalati
ut betartasival koteles értesiteni a szervezeti egység (osztily) vezetdjét.

Amennyiben az észlelt szabalytalansag a szervezeti egység vezet6jét érinti, Ugy a szervezeti
egység vezetdjének felettesét, annak érintettsége estén az intézet parancsnokat kell értesiteni.
A koOzépiranyitd szervet az észlelt olyan szabalytalansag esetén kell értesiteni, amelyben az
intézet parancsnokanak érintettsége all fenn.
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A szabélytalansagra vonatkozo irdsbeli feljegyzés V. cimben meghatarozott adat-tartalommal
torténik.

Az osztaly vezetbje a bejelentdést koteles megvizsgdlni. Ennek sordn megerdsiti, vagy
elutasitja a szabalytalansig tényét, felméri annak kdvetkezményeit, meghatirozza a vélhetd
felelosok korét és a feladat, valamint hatiskdéri rendnek megfelelfen intézkedik a
szabalytalansag korrigéldsa, megsziintetése érdekében. Amennyiben a szabdlytalansag
sulyossaga, nagysaga indokolja, gy koteles tajékoztatni az intézet parancsnokat.

Amennyiben az észlelt szabdlytalansag:

- rendszeresen ismétlédd szabalytalansag, vagy
- kiemelt jelentéségli szabalytalansag,

ugy az osztalyvezetd arrdl a tudomdasdra jutdst kdvetGen szdban, a Ichetd legrévidebb idén
beliil, irsban pedig legkés6bb 8. napon koteles értesiteni az intézet parancsnokat.

Az intézet parancsnoka dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, indokolt esetben a sziikséges
eljards meginditasardl, illetve a megfeleld intézkedések meghozatalarél.

A vizsgalat befejezését kovetden az adott szervezeti egység vezetGjének intézkedési tervet
kell késziteni az intézetparancsnok szdmara a hasonld szabalytalansagok elkeriilése
érdekében.

b. Az intézet parancsnoka, illetve az intézet vezetése altal észlelt szabalytalansag:

Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egységek vezetGinek (gazdasagi vezetd,
osztalyvezetbk) észlelése alapjan a munkakoéri leirdsokban szerepld feladat és hataskori
szabalyoknak, valamint a vonatkozo felelésségi rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére,

Az intézet vezetésének tagjai (parancsnok-helyettesek, osztalyvezet6k, Onallg szakteriileti
vezetGk) amennyiben a szabélytalansag kiemelt jelentOségli, vagy rendszeresen ismétldd,
akkor kotelesek irdsban, egyéb szabalytalansag esetében pedig széban tajékoztatni az intézet
parancsnokat a I'V/1/a. alcimben meghatarozottaknak megfelelSen.

Amennyiben az intézefparancsnok érintett az adott tigyben, az osztilyvezetének a
kozépiranyito szervet kell értesitenie.

c. A koltségvetési belso ellendr altal észlelt a szabalytalansag:

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansigot tapasztal, a
193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelen koteles eljarni.

Az ellen6rzitt szervezeti egység vezetSjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belss
ellendr megallapitisai és javaslatai alapjan és ez alapjan az abban foglaltakat hataridére végre
kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenfrzitt szerv vezetGje az altala éves
bontasban vezetett nyilvantartds segitségével koteles nyomon kévetni.

Az intézetben a gazdasigi szakteriileten végzett bels6 ellen6rzés esetében a lezart ellenbrzési
jelentést a belsd ellenér koteles megkiildeni az intézetparancsnoknak és a gazdasagi
vezetonek.
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Az ellendrzési jelentésekben feltart szabdlytalansdgokat a TV/1/a. pont szerint mindsiteni kell.
Az érintett szakteriiletnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenér megallapitdsai
alapjan, az intézkedés végrehajtasardl pedig jelentést kell késziteni.

d. Kiils) ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkozé megéllapitasait az ellenGrzési jelentés
ad6 cselekmény, mulasztis vagy hianyossdg gyanuja esetén az ellendrzd szervezet a
mitkddeését szabalyozd toérvény, valamint egyéb jogszabdlyok dltal meghatdrozottak alapjan
jar el.
A szabélytalansdgra vonatkozé megillapitasok alapjdn az intézet parancsnokénak
intézkedési tervet kell kidolgoznia.

¢. Egy¢b kiils6 személy, szerv észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy, szerv (vevd, tarsszervezet) észleli a szabalytalansdgot, a
szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben meg kell vizsgilnia. Ebben az esetben
javasolt a bejelentést tevé részére (amennyiben ismert), irdsos visszaigazoldst tenni.
Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv személyi allomanya 4ltal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

2./ A szabalytalansag kivizsgilasit megel6zo teendék minimalis kore:

- dontési hataskordk tisztazdsa,

- annak meghatdrozasa, ha szikség van-e szakért6i csoportra,
bizottsagra, esetleg kiilsé szakértd bevonasara,

- aszabalytalansagi vizsgalat elvégzése hataridejének meghatarozasa.

A felsorolt intézkedések az intézetparancsnok erre vonatkozé doéntése alapjan bavithetd.

3./ A szabalytalansag megsziintetésére vonatkozé intézkedések:

A szabalytalansag megsz{intetésére vonatkozé intézkedés fiigg a szabalytalansag tipusatol.
Eszerint:
- szervezetl egység tagja altal Onellenrzéssel észlelt szabalytalansag esetén, ha kiilon
vezetdi intézkedést nem igényel, és javitissal megsziintethet szabalytalansdgrol van
§z0, Ugy a javitast haladéktalanul el kell végezni,
- az észlelt és vezet6i intézkedést igényls szabdlytalansag esetén a tdjékoztatast kovetd
5 napon beliil intézkedni kell a szabalytalansag megsziintetésére, illetve az ismételt
el6forduldsanak megakadalyozdsara,
- arendszeresen ismétldds €s a kiemelt jelentségll szabalytalansagot ki kell vizsgélni,
ha szikséges fegyelmi, szabalysértési, blintetSjogi, vagy kirtéritési eljarast kell
meginditani ¢s gondoskodni kell a megfeleld intézkedés(ek) meghozatalarol.
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4./ Kiemelt jelentdségii, ¢s a rendszeresen ismétlodé szabilytalansagok kezelése:

A kiemelt jelentdségli és a rendszeresen ismétldddé szabélytalansdgok esetén az
intézetparancsnok - annak észlelésétél szamitott 10 napon beliil - koteles gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalar6l, tovabbd a Szervezeti és Miikodési szabalyzat e
mellékleltének VII. cim szerinti szabalytalansdgi nyilvantartasba térténd bevezetésérol.

Az intézet parancsnokanak ezen feliil kdtelessége, - ha azt sziikségesnek latja — az 1996. évi
XLIIL tv,, vagy az 1992. évi XXXIII: tv. eldirdsai kdzott megfogalmazott fegyelmi eljardst
lefolytatni, valamint e mellett, a szabalytalansig tartalmatdl filggden, kiils6 szerveknél polgari
és/vagy biintetdeljarast kezdeményezni,

Az eljaras lefolytatasat kovetd intézkedések végrehajtdsaért az intézetparancsnok a felelds. A
felelosségét az osztllyok vezetSi felé oly modon delegalhatja, hogy az egyes intézkedések
végrehajtasadrt felelGs személyeket és hatdrid6ket hatiroz meg.

5./ Az észlelt szabilytalansigok jelentésének hatarideje:

A TV. alcimben meghatdrozottak kéziil a személyi allomany tagja, az intézet vezetéshez
tartozok, és a belsd ellendr, az 4ltaluk észlelt szabalytalansigot, egységesen az észlelt
szabalytalansag tipusatol fiiggden a kovetkezd hatdrid6k szerint koteles jelenteni:

- Ikdemelt jelentdségii és rendszeresen ismétlédd szabalytalansig esetén: azonnal,
- egyéb szabdlytalansig esetén: az é&szlelés id6pontjat kdveten legkésbb 5.
munkanapon.

6./ A FEUVE rendszeren kiviil észlelt szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje:

Amennyiben a feltart szabalytalansagot a FEUVE rendszer nem észlelte, akkor az intézet
parancsnoka kételes kiildn vizsgdlatot elrendelni annak megallapitasara, hogy a FEUVE
rendszer miért nem volt alkalmas a szabdlytalansig feltarasara. A vizsgélatnak legaldbb a
kévetkezdkre kell kiterjednie:

a.) kockazati tényezdék tjra értékelése,

b.) ellendrzési pontok feliilvizsgilata,

c.) folyamatba épitett ellendrzést végzé szervezeti egység vezetdk ellendrzési
tevekenységének feliilvizsgalata, szitksége esetén felel8sségre vonas kezdeményezése.

V. A szabalytalansagok irasos jelentéséneck minimalis adattartalma:

- mi a szabalytalansdg pontos tartalma,

- milyen norméatdl valo eltérésr6l van szo,

- eléviilési iddn belill észlelték-¢ a szabélytalansagot,

- aszabdlytalansag mely teriiletet érinti,

- van-e enyhité koriilmény, (pl.: a hataridé tGllépését varatlan, elharithatatlan kiils6
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.)

- a szabalytalansag gyantGja dokumentumokon alapuld, vagy helyszini ellenSrzés
kivetkeztében meriilt fel,

- korrigalhat6-e a szabalytalansag,
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- pénzbeli juitatdst érint6 szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetdség a

visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szilkséges
intézkedések,

- amemnyiben kartéritési igény meriilt fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

VL Szabdlytalansigok nyilviantartisa, nyomon kivetése

1./ A kiemelt jelentSségii szabalytalansigot és a rendszeresen ismétlds szabalytalansdgot
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat e mellékletének VII, cime szerinti adattartalmu
nyilvantartasba (szabéalytalansidgok nyilvantartdsa) kell bevezetni.

2./ A szabélytalansag / intézkedés nyilvantartasa:

Szabalytalansiggal kapcsolatos jelentést, dokumentumot csak abban az esetben kell
nyilvantartani, ha a szabélytalansig a jelen intézkedés mindsitése alapjan rendszeresen
ismétlddd, vagy kiemelt jelentéségli.

Szabalytalansdgok nyilvantartasat:

- az objektumok tekintetében illetékes parancsnokhelyettesek,

- az egiszségligyl osztdly, a személyligyi és szocidlis osztily, a jogtanicsos, a
tlizvédelmi vezetd, az informatikai osztaly, és a nyilvantartsi osztaly vonatkozésaban
az Allampusztai Parancsnokhelyettes,

- agazdasagi osztalyt érinten a gazdasagi vezetd koteles vezetni.

A szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetcse, egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban keriil
iktatdsra a Szervezeti s Miikodési Szabalyzat ¢ mellékletének VIL cimében meghatirozott
adattartalommal.

3./ A nyilvéntartés és a mellékelt dokumentumok az esemény bekdvetkezésének idépontjatdl
szamitott 5. év eltelte utan selejtezhetdk.

4./ Amennyiben a nyilvantartisba a feltételezett elkdvetd(k) neve bejegyzésre keriil, ugy arrdl
az €rintetteket értesiteni kell, akik a nyilvantartdst és a keletkezett iratokat az Gket érint6
mértekig megismerhetik, illetve a bejegyzéshez észrevételeket tehetnek.

5./ A szabalytalansigok kovetkezményeinek felszdmolasdra, valamint a hasonlé esetek
clkeriilésére tett intézkedések végrehajtdsat is be kell vezetni a nyilvantartasba.

6./ A nyilvantartds a targyévet kovet6 évre vonatkozé ellenbrzési terv clkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjiul is szolgald informacidkat tartalmazza:

- a szabdlytalansdg tipusat (blintetG-, szabélysértési, fegyelmei vagy kartéritési
eljarasra okot ado),

- a szabélytalansag rovid leirasa,

- a kapcsolddo lezarult eljards eredményét,

- az érintettek szamat, beosztisat,

- az esetleges kar mértékét,

- a szabalytalansag kezelésc érdekében tett intézkedések lefrasat.
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7. / Szabalytalansdgok nyomon kévetése.

Az érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata az altala és az intézetparancsnok Altal
elrendelt szabalytalansdg megsziintetésére vonatkozé intézkedésck végrehajtasanak nyomon
kovetése:

a vizsgalat soran készitett intézkedési tervek megvaldsuldsdnak figyelemmel

kisérése és annak végrehajtasarol szolo jelentés elkészitése,

- amegtett intézkedések hatékonysdganak értékelése,

- kockazatelemzés a feltart szabalytalansidg fajtijanak fliggvényében a hasonl6
tevékenységekben, folyamatokban 1évd szabalytalansagok lehetdségének jovEbeli
megeldzése érdekében,

- 1 intézkedés meghozatala abban az esetben, ha az els6ként megtett intézkedés a

feltart szabalytalansdg megismétl6désének jovObeli lehetdségét nem megfeleld

hatékonysdggal kiiszobolte ki.

Az utolsé francia bekezdésben hivatkozott intézkedés szo jelentése alatt az intézkedéslehet§
legtigabb jelentését kell érteni. (pl.: Of munkakéri leirds kiaddsa, intézetparancsnoki
intézkedés, objektumvezetdi utasitas kiadasa stb.)

VII. A szabalytalansagok nyilvintartiasanak adattartalmas

- aszabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezése;

- az elkOvetés helye, ideje;

- amegsertett szabdly megjeldlése;

- aszabalytalansag koriilményeinek rovid lefrasa;

- aszabalytalansagot elkdveté(k) neve;

- akeletkezett kar becsiilt dsszege;

- ameghozott szankciok, és a hasonld esetek elkeriilésére tett intézkedésck;

- a keletkezett iratok €s dokumentumok nyilvantartasi szama és fellelhetéségiikre vald
utalas,

- az intézkedések végrehajtasa, az azokhoz kapcsolddd hataridok.,

A nyilvantartas elektronikusan és papir alapon is vezethetd.



