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BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BI"JNTETES-V’EGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Parancsnoka az
IRM/RFTFO/626-54/2009. szému Alapité Okirat és az IRM/RTFO/626-88/2009. szamu
Atalakito Okirat 10. pontja alapjan a kovetkezd szervezeti és miiksdési szabalyzatot adja ki:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet) szervezeti és miikodési
rendjének, belsé ¢és kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa Osszhangban a vonatkozo
jogszabalyok, a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak parancsai és intézkedései, az
intézet alapito, atalakit6 okiratainak rendelkezéseivel.

L FEJEZET
AZ INTEZETRE VONATKOZO ADATOK

Név: Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Székhelye: 3525 Miskolc, Fazekas u. 4.

Létesités éve: 1902.

Alapitasa: az intézet alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak kiadasarol,
modositasarol sz6lé 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet mellékletében tortént, torzskonyvi
nyilvantartas szerinti alapitasi idépont: 1997.07.16.

MAK bankszdmla szama: 10027006-01393321-00000000

Adoészam: 15752239 2 51

Torzskonyvi azonosité szama: 752237

Az intézet az altalanos forgalmi adé alanya.

KSH szam: 157 52 239 8423 312 05

A Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
A./ Tevékenységi kire:
a) Kozponti Statisztikai Hivatal szakagazati besorolisa alapjan:
8423 Igazsagligy, birdsag,
8621 Altalanos jarébeteg-ellatas,
8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas,
8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas,
8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas,
b) allamhaztartasi szakagazat alapjan: -
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
¢) allamhaztartasi szakfeladatok rendje alapjan:
751537 Biintetés-végrehajtasi tevékenység,
842343 Fogvatartottak biintetés-végrehajtasi intézetben toérténé Orzése, feliigyelete,
nyilvantartasa, kezelése,
842344 Fogvatartottak ellatasa,
842345 Fogvatartottak foglalkoztatisa, ehhez ‘kapcsolodd képzése koltségvetési
szervnél,



862211 Jarobetegek gydgyitod szakellatasa,

862212 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa (pszicholégia),
862321 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas,

862240 Egyéb, mashova nem sorolt jarébeteg-ellatas,

862301 Fogorvosi alapellatas,

B./ Iranyit6 Szerve:

Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium

1055 Budapest, V. Kossuth tér 4.

C./ Kozépiranyito szerve:

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

D./ Az alapit6 okirat kelte, szama:

2009.12.04. IRM/RFTFO/626-54/2009. (Alapité Okirat)

2009.12.14. IRM/RTFO/626-88/2009 (Atalakité Okirat)

E./ Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:

Kiilon kijelolés altal meghatarozott korben:

a) az elOzetes letartdztatassal,

b) biztonsagi és egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba

c) az elzarassal
Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

F./ Jogi személyiségii szervezeti egysége — a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-
végrehajtasi Intézet Fiatalkordak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete
(Szirmabesenyd) - dllami feladatként ellaitand6 alaptevékenysége, rendeltetése:

a) a Borsod-Abatj-Zemplén megyében, Hajdu-Bihar megyében, Szabolcs-Szatmar-
Bereg megyében ¢és Heves megyében lako fiatalkorti férfi fogvatartottak
szabadsagvesztésével, valamint

b) a Borsod-Abauj-Zemplén megyében eljar6 birésagok rendelkezése alapjan
fogvatartott fiatalkort férfiak el6zetes letartoztatasaval
Osszefliggo biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

G./ Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVIL. torvény 1.

§-anak (1) bekezdése szerint. Illetékessége a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-

végrehajtasi Intézet - beleértve a Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete,

Szirmabeseny® szervezeti egységet is - teriiletére terjed ki.

Feladatainak ellatasat az intézet alapvetGen a kovetkez jogszabalyok betartasaval koteles

végezni:

- A biintetések €s intézkedések végrehajtasarol szol6 1979. évi 11.torvényerejii rendelet

- A biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVII. torvény

- Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL térvény és a végrehajtasukra kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek.

Az intézet feladatai, tevékenysége ellatasahoz a feliigyeleti szerv altal joévahagyott
koltségvetési tamogatasok és mitkddési bevételei biztositjak a forrast.

H./ Feladatmutaté megnevezése: fogvatartotti 1étszam

I/ Alapitéja: a Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztériumanak
képviseletében — a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter.
A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. :



A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnoka egy
személyben a Fiatalkordak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézetének igazgatdja.

II. FEJEZET
AZINTEZET JOGALLASA

. Az intézet a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl sz6lo 2008. évi CV.
torvény 1. §, 18.§ és a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l szol6 1995. évi CVIL. térvény 1.
§ (5) bekezdése alapjan az Igazsigiigyi €s Rendészeti Minisztérium ( a tovabbiakban:
alapito) feliigyelete alatt és a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga, mint
kozépiranyitd szerv szakmai iranyitdsaval és feliigyeletével oOnalldan muikods és
gazdalkod6 koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy.

. Az intézet jogutédja a 2009. december 31. napjan az intézetbe torténd beolvadassal
megsziint Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete (3711. Szirmabesenyd,
Miskolci u. 3.) kéltségvetési szervnek.

. Az intézet jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége 2010. janudr 01. napjatol a
Fiatalkoraak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete (3711. Szirmabesenyd, Miskolci u.
3).

. A jogi személyiségii szervezeti egység képviseletére jogosult: a Fiatalkornak Regionalis
Biintetés-végrehajtasi Intézete (Szirmabesenyd) vezettje, akinek a gazdalkodassal és
képviselettel kapcsolatos joga és kotelezettsége, feleléssége az intézet 4ltal a jogi
személyiségli szervezeti egység részére meghatarozott koltségvetési részelbiranyzat
erejéig terjed.

Torvény eltéré rendelkezése hianyaban a jogi személyiségli szervezeti egység elkiiloniilt
jogi személyisége a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézeten, mint koltségvetési
szerven beliil nem érvényesiil. A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézet és a jogi
személyiségli szervezeti egysége vonatkozasiban érvényesen nem keletkezhet olyan
jogviszony, amely csak két egymastol elkiiloniilt jogalanyisaggal rendelkezd személy
kozott johet létre, igy kiilonosen maganjogi kotelem, illetve a Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Bv. Intézet és a jogi személyiségli szervezeti egység kozott barmilyen igény,
szankcid — akar birdi, akar mas uton térténd — érvényesitése.

. A jogi személyiségili szervezeti egység jogképessége a koltségvetési szerven kiviili
jogalanyok irdnyaban a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen, kiilsndsen a 292/2009.
(XII.19.) Kormanyrendeletben meghatarozott feltételekkel érvényesiil.

. A jogi személyiségii szervezeti egység altal inditott perbe a Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Bv. Intézet beavatkozhat. A jogi személyiségli szervezeti egység az éltala vallalt
kotelezettségek tekintetében csak a Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Bv. Intézettel egyiitt
perelhet6 (pertarsasag).

. Az intézet a jogszabalyok, a belsd szabalyozasok, rendelkezések alapjan szervezi és végzi
a fogvatartottak &rzését, feligyeletét, ellendrzését, nevelését, munkaltatasat, pénziigyi,
anyagi és egészségligyi ellatasat, gondoskodik szallitasukrol, eldallitasukrol.
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Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Nem minésiil vallalkozasi tevékenységnek az intézet alapito okiratdban meghatarozott

11.

alaptevékenységén beliil az a kiegészitd jellegii tevékenysége az intézetnek, amelyet az
alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott személyi
¢s anyagi kapacitdsok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljabol végez,
illetve ezek a kapacitasok vallalkozasszerlien nem miikodtethetdk. Az erre vonatkozé
részletes szabdlyokat az intézet helyi intézkedésben kiadott szabalyzata tartalmazza.

Miik6dése érdekében az intézet szervezési, személyiigyi és szocialis feladatokat 1t el.

] III. FEJEZET )
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

Szervezeti egységek megnevezése:
a) Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet ingatlan nyilvantartas
szerint:
— L. objektum: 3525. Miskolc, Fazekas u. 4.
~ II objektum: 3711. Szirmabesenyd, Miskolci u. 3.
b) Funkcionalis szervezeti egység szerint:
— Megyei Intézet (Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet a
Fiatalkortiak Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egysége nélkiil),
— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Fiatalkoruak
Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egység (tovabbiakban: Fk.
Intézet szervezeti egység).
¢) Az intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
e parancsnoki torzs
parancsnoki, vezet6i kézvetlen
a gazdaségi szervezet
az osztalyok
szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett 6nallé munkakorok

Az intézet szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a fontos és bizalmas
munkakorok jegyzékét, az intézet iranyitasi és feliigyeleti rendjét, a szervezeti egységek
megnevezeset, engedélyezett létszamat, feladatait, szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat az 1. és II. szamt melléklet
tartalmazza.

Az Fk. Intézet szervezeti egység szervezetét, képviseletét, mitkodésének rendjét a IIL
szamu melléklet tartalmazza. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét a
IV. szamu melléklet tartalmazza.

A feladatellatasnak a bv. intézet kiaddsait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi
eléiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd feltétel-és kovetelményrendszert, annak
folyamatat és kapcsolatrendszerét a V. szamu melléklet tartalmazza.
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A nem jogi személyiségii szervezeti egységek vezetdinek azon jogosultsagait, amelyek
korében a bv. intézet, mint koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el a VI. szamu
melléklet tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhdz tartozé feladat-és
hatask6rokben hataskorok gyakorlasanak médjat a jelen szabalyzat II. RESZ, MASODIK
FEJEZET, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a VII.
szamu melléklet tartalmazza.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a VIII. szamu melléklet tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a IX. szamu melléklet tartalmazza.
A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét a X. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézet belsé szabalyzatokban rendezi a miik6déséhez, gazdalkodasahoz kapcsolod és

pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonosen:

— a gazdéalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket,

— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

— a belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

— ahelyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirasokat,

— a reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

— agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

— avezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

— a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

— az Fk. Intézet szervezeti egység gazdalkodaséanak, az 4ltala vezetett nyilvantartasoknak
¢s a Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Bv. Intézet koltségvetési szerv gazdasagi
szervezete irdnydba teljesitett adatszolgaltatisok rendjének részletszabalyait, valamint
a kotelezettségvallalasi jogot gyakorld, tovabba az ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolas, utalvanyozas, érvényesités feladatainak ellatasaért felelés, az Fk. Intézet
szervezeti egységnél munkat végz6 személyek meghatarozasat,

— a jogi személyiségli szervezeti egységnek az intézet koltségvetési javaslatanak
Osszeallitasaval, valamint koltségvetésének kialakitdsa soran érvényesiild jogaival,
feladataival 6sszefiiggd rendelkezéseket,

— a bels kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetoi
ellen6rzés rendszerét, az ellen6rzési nyomvonalat, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacids és a kommunikdciés rendszert, a monitoring
rendszert.
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11.

12.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZET FELADATAI

Az intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak.

Az intézet a jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, rendelkezésekben meghatarozott
mddon végrehajtja a szakfeladatait. Szakfeladatok kozé a biztonsagi, nevelési,
nyilvantartasi, foglalkoztatasi, egészségiigyi feladatok tartoznak.

Az intézet a jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, rendelkezésekben meghatarozott
moédon végrehajtja a kapcsolt szakfeladatokat. A kapcsolt szakfeladatok kozé a
humanpolitikai, jogi, gazdasigi (pénziigyi, anyagi, technikai, szamviteli, beruhazasi),
védelmi, informatikai, energetikai, munkavédelmi, tlzvédelmi, kornyezetvédelmi,
adatvédelmi és jogszabaly alapjan az intézetre haruld egyéb feladatok tartoznak.

A kapcsolt feladatok részletes leirdsat a szervezeti és miikddési szabalyzat II. szamu
melléklete tartalmazza.

Az intézet a jogszabélyokban és az alapité okirataban meghatarozott médon végrehajtja az
el6zetesen letartoztatottak, az elzarasra beutaltak és az elitéltek fogvatartasat.

Az intézet a székhelye szerint illetékes megyei birosdg bv. csoportjanak intézkedése
alapjan befogadja a felhivasra jelentkez6 és az elBvezetett elitélteket, elvégzi a
foganatbavételt és intézkedik a megfeleld bv. intézetbe szallitasuk irant.

Az intézet fenntartja és biztositja a fogvatartds rendjét és biztonsagat, ellatja az 6rzési,

rer v or

Az intézet nyilvantartja a fogvatartottak biiniigyi, biintetés-végrehajtasi és személyes
adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast, biztositja az adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseinek érvényesiilését.

Az intézet gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasardl.
Az intézet biztositja a fogvatartottak gydgyit-megel6z6 ellatasat.

Az intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyokban meghatirozott jogai és
kotelezettségei teljesitésének érvényesiilésérol.

Az intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatdsat, tovabba a rendelkezésére &llo6 valamennyi eszkézzel elésegiti a
fogvatartottak gazdalkodo szervezeteknél valé foglalkoztatasat.

Az intézet ellitja az intézet iizemeltetésével kapcsolatos miszaki és gazdalkodasi
feladatokat.

Az intézet gondoskodik az allomanyszervezési tablazatban meghatdrozott 1étszam
feltoltésérol, helyi intézkedésben szabalyozottak szerint gondoskodik a személyzet
szolgélatszervezésérdl, a helyettesités rendjér6l, a szabadsdg kiaddsanak rendjérél,
rendszeres oktatasarol, képzésérdl, anyagi, pénziigyi ellatasardl.
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Az intézet végrehajtja az intézetre harulé szakfeladatokat, sziikkség esetén segitséget nyujt
mas bv. szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjan
a megyei védelmi bizottsagnak, tovabba végzi a személyi allomany ezzel Osszefliggd
felkészitését.

rrrrrr

¢s a fogvatartottak vonatkozasaban.
Az intézet gondoskodik a személyi allomany gyogyité-megel6z6 ellatasarol.

Az intézet ellatja az energetikai, a kérnyezetvédelmi, a tiizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat és egytittmikodik a szakhatosagokkal.

Miikodteti az intézet informatikai rendszerét, iizemelteti a szamitastechnikai eszkdzoket és
feldolgozasokat, biztositja az informatikai rendszerrel 6sszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények érvényesiilését.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik a biintetés-végrehajtasi
régid-beosztas alapjan kijelslt biintetés-végrehajtasi intézetekkel és bv. gazdasagi
tarsasaggal, az  ligyészségekkel, birésagokkal, rendérségekkel, tlizoltosaggal,
hatarérséggel, a katasztrofavédelmi szervekkel, az 6nkormanyzati szervekkel, valamint a
biintetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyok alapjan segitd szervezetekkel,
személyekkel.

Az intézet a jogszabalyok keretei kozott — az egyiittm{ikodésre alkalmassag elOzetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formdban t6rténd -eldkészitése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett - irdsos egylittmikddési megallapodas alapjan egyiittmikodik a
fogvatartas koriilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulas utan a tarsadalomba
valo beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb
biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellato egyhazakkal, alapitvanyokkal és
személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy személy a bv. intézet rendjére és biztonsagara
vonatkozé jogszabalyokat, vagy a bv. intézettel kotott megallapodasban foglaltakat
megszegik, a bv. intézet az egylittmiikodést megsziintetheti.

Az Alkotmanyban meghatarozott mindésitett id6szakokban az intézet az ezekre vonatkozd
kiiloén jogszabalyok szerint miikddik.

A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egyiittmikoédési tevékenységek kiilon irasos
megallapoddsokban meghatarozott mdédon — kiilénésen — az aldbbiak szerint
valdsulhatnak meg:

— rendszeres személyes kapcsolattartas,

— 1iddszakos és eseti tajékoztatas,

— koz6s rendezvények szervezése,

— egymas rendezvényein vald részvétel,

— egyiittes allasfoglalés, illetve k6zs nyilatkozat kiadasa,

— kozérdeki célra torténd egyiittes kotelezettségvallalas,

— dontés-elokészitd eldzetes konzultacio,

— konkrét esetekben egyittes eljaras,

— jogszabalyokban meghatarozott egyéb méodon.
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24. A fegyveres erOkkel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel vald
egylittmiikbdésnek — a kiilon megallapodasok tartalmahoz igazodéan — a rendkiviili
események lehetdség szerinti felderitését, megel6zését, a bekdvetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyreallitisat, a kiképzési feladatok kolcsdnds
elésegitését és végrehajtasat, egymas rendszeres tajékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségiigyi és pénziigyi biztositasat kell szolgalnia.
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MASODIK RESZ
AZ INTEZET VEZETESE

L FEJEZET ,
AZ IRANYITAS ALTALANOS SZABALYAI

. Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A

parancsnok-igazgaté vezet6i jogkorét — a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott -
megoszthatja a parancsnok-helyettessel, az igazgato-helyettessel és az osztalyvezetékkel,
ez azonban nem érinti személyes felel6sségét.

A vezet6k és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakoéri feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kévetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti Onallésdguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolédva végezzék és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

A személyi allomany minden tagja a meghatdrozott fiiggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

A fuggelmi viszonyok rendszerében elljaro az, akinek szolgalati (munkakéri) beosztas,
kiilon parancs vagy utasitas alapjan joga és kotelezettsége — akar ideiglenes jelleggel is —
mas személy tevékenységének az iranyitasa. Alarendelt az, akire az el6ljaré hataskore
kiterjed.

Szakmai eloljaré az, aki csak a sajat szakteriiletén rendelkezik intézkedési jogkorrel.
Szakmai aldrendelt az, akire a szakmai el6ljaré jogkore kiterjed.

Jogszabalyban, illetve a jelen szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan a személyi
allomany tagjanak — elSljarot megilletd jogkoérrel - polgari felettese is lehet, akivel
szemben a személyi allomany tagja beosztott.

Az irdnyitas eszkozei kiillondsen:

— parancs,

— utasitas vagy hatérozat,

— helyi intézkedés,

— helyi intézkedéssel kiadott szabalyzat,

— gyrend,

— munkakori lefras (Srutasitas, szolgélati utasités).

Az iranyitasi eszkozoket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgalati ut betartasaval
kell kiadni, illetve eléterjeszteni.

A szolgélati ut a hivatésos, kzalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyu személyi allomanyi
tag tevékenységében az eloljarok és alarendeltek kozotti 1épcsdzetes kapcsolat, amely
alapjan fokozatosan jut el az iigy illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez, akinek
dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy koételessége van.
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Az eloljaré a szolgalati ut betartasat mellézheti, ha emiatt a szolgalati érdek sérelmet
szenvedne. Az aldrendelt a szolgalati ut betartasat nem mell6zheti, kivéve magasabb
eloljard parancséra, illetve ha jogszabaly igy rendelkezik, a kozvetlen eldljard részére
torténd jelentési kotelezettség mellett.

Az intézet feladatainak tdrvényes ellatdsa, illetve a szolgalatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkdr biztositdsa érdekében a személyi dllomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egyiittmiik6désre, a feladatatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kiilondsen a mindsitett adatokra — vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatalya ala
tartozo adatok megsértésének megel6zésére, megakadalyozasara.

A felmeriild vitas kérdésekben - dontési jogkdrokre is tekintettel, megfeleld szervezeti
keretek (egyeztetési forma, id6pont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott — kiemelt
figyelmet kell forditani az eltér6 allaspontok egyeztetésére és a kélcsondsen megfeleld
allaspontok egyeztetésére és a kolcsondsen megfeleld megoldasok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra.

. IL FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok-igazgato

1.1. A parancsnok-igazgaté egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az intézetet,
illetve a jogi személyiségli szervezeti egységét. Eloljardja az intézet teljes
személyzetének.

1.2. Felelés vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositja az. intézet feladatainak a
térvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

1.3. Gyakorolja a buntetések és intézkedések végrehajtasarol sz6lod jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbél eredd kotelezettségeit.

1.4. A jogszabédlyokban egyiittmiikddésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elésegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet részérdl ehhez sziikséges
feltételeket.

1.5. Ellatja az intézet, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaval a koltségvetési szerv
vezetdjének hataskorébe tartozo, tovabba a koltségvetés elkészitésével és
végrehajtasdval, a szamviteli rend betartasaval, és a mérleg valddisagaval
Osszefliggd koltségvetési szerv vezetdjére haruld feladatokat, tovabba az Fk. Bv.
Intézet gazdalkodasaval kapcsolatosan hataskorébe tartozo feladatokat.

1.6. Ellatja a hivatdsos allomannyal kapcsolatos parancsnoki-igazgatéi feladatokat,
jogszabalyokban, alapité okiratban meghatérozottak szerint munkaltatéi jogokat
gyakorol a személyi dllomény tagja felett. Jogszabilyban meghatirozott keretek
kozott teljesitménykovetelményeket hataroz meg és teljesitményt értékel.

1.7. A parancsnok-igazgat6 - elsédlegesen a munkaerd-gazdalkodasi feladatok teljesitése
érdekében - az allomanyszervezési tdblazatokat a kovetkezd évre vonatkozodan
elkésziti és felterjeszti a bv. orszdgos parancsnokdhoz jovahagyasra, évente
november 15. napjaig.

1.8. A jovahagyott dllomanyszervezési tablazatoknak megfelel6en a parancsnok-igazgaté
intézkedik az {lires &llashelyek Iehetdségek szerinti mieldbbi betdltésére és
gondoskodik arrél, hogy az intézet részére rendelkezésre 4116 munkaerét-(1étszamot)
az engedélyezett Osszetételben és megosztasban, a jelen szervezeti és mikodési



1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

13

szabalyzatnak megfeleléen, a feladatok ellatasanak legjobban megfeleldé modon
hasznaljak fel.

A jelen szabélyzatban részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kozott vezetdi
jogkorét személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti egységek vezetdinek
bevonasaval gyakorolja.

A parancsnok-igazgaté a hatdskérébe tartozé kérdésekben az intézet barmely mas
vezetdjének és alkalmazottjdnak dontését hatdlyon kiviil helyezheti, vagy
megvaltoztathatja, illetve magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabalyba nem
titkozik.

Az intézet személyi allomanyara és fogvatartottakra vonatkozé rendelkezést (pl.
parancsot, utasitast, hatarozatot, intézkedést) ad ki.

A vonatkozo6 jogszabélyok keretei kozott kiilsé szervek elott képviseli az intézetet,
az intézet nevében szerzOdéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat és
jognyilatkozatot tehet. Gyakorolja a kozbeszerzési eljarasokkal &sszefiiggd
hataskoreit.

Meghatarozza az intézet sajatossagainak megfeleld biztonsagi rendszert. J6vahagyja
az intézet védelmi és riadotervét, valamint az &Or- és szolgilati utasitisokat,
munkakori leirdsokat. Megtervezi - kiilon jogszabaly alapjan - az intézet
késziiltségbe helyezési, mozgositasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

14. Elézetes engedély alapjan gyakorlas céljabol riadét rendel el.
5. A vonatkoz6 jogszabalyi és alapitoi okirati keretek kozott az éves koltségvetése

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

erejéig gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort. Dont a
hataskorébe utalt koltségvetési  atcsoportositasrol és  jovdhagyott év  végi
pénzmaradvanyok felhasznalasarol.

Gondoskodik az intézet szervezetének és miikodésének, a belsé kontrollrendszernek,
ezen belil a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
rendszerének, valamint a koltségvetési belsé ellendérzésnek a jogszabalyoknak
megfeleld kialakitasar6l, tovabba a jelen szabalyzat alapjan kotelezé belsd
szabélyzatok szerinti rendszerek miik6désérél. A jogszabalyi elbirasok és a
vonatkozé modszertani Utmutatok alapjan kialakitja az intézet koltségvetési és
gazdalkodasi és szamviteli nyilvantartasi rendjét, az ezzel 6sszefliggd folyamatba
épitett, elozetes, utdlagos és vezet6i ellendrzés elveit, eljarasait is tartalmazo
szamviteli, pénziigyi, gazdalkodasi teriiletekhez tartozd szabalyozasok rendszerét,
gondoskodik ezek szabalyzatokba, utasitasokba foglalasarol.

A kialakitott rendszerek miikddtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatisadhoz rendelkezésére bocsatott eldiranyzatok, létszam és vagyon
szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az éves
koltségvetési beszamolo keretében beszamol a belsd kontrollrendszer, ezen beliil az
intézet folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésének, valamint a
belso ellendrzésének mikodtetésérsl.

Gyakorolja a kiilon jogszabalyban a lakasgazdalkodds helyi szerve részére
meghatéarozott hataskoroket. ~

Gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilon
jogszabalyban meghatarozott - fegyelmi, nyomozohatdsagi, kartéritési — jogkoroket.
Engedélyezi a kiilon utasitdsban meghatarozottak szerint az intézet gépjarmiivének
magancélra torténd igénybevételét.

Sziikkség esetén a személyi allomany részére tilmunka végzését rendeli el és
elrendeli a tulmunkéért jaré dijazasok kifizetését. A parancsnok-igazgatdo ad
megbizast a bv. intézet alkalmazottjanak, ha az mas alkalmazott munkakérét latja el.



1.22

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.
1.27.

1.28.

1.29.
1.30.
1.31.
1.32.
1.33.
1.34.

14

Megallapitia a helyettesitési illetményt és a helyettesitési dij mértékét a
helyettesitésre adott megbizassal egyidejiileg.

. Felmentést adhat a kiilén jogszabalyban meghatérozott esetekben az egyenruha

viselése alol.

Engedélyezi a fogvatartottnak pdtnyomozas, vagy Ujabb biintetd iigyben valé
nyomozas céljabol torténd kiadasat.

Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gydgyaszati segédeszkoz
kiadasat.

A fogvatartottat havi 16 6rat meg nem halad6 idére tilmunkara kételezheti, baleset,
elemi csapas megel6zose, illetve elhdritasa érdekében hosszabb idére is.

Engedélyezi a fogvatartottat megillet6 szabadnap pénzbeni megvaltasat.
Jogszabdlyban meghatarozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat
alapvetd  jogaik  gyakorldsaban, illetve a  korlatozas  idStartamanak
meghosszabbitasara eldterjesztést tesz a Bv. Orszagos Parancsnokanak.

Iranyitja az intézet munka-tGzvédelmi, energiagazdalkodasi, koryezetvédelmi
feladatainak ellatasat.

Iranyitja a szervezeti egységek egyiittmitkodését.

Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

Iranyitja az elemz6-értékel6 feladatokat.

Irdnyitja a jogtanacsosi feladatok ellatasat.

Iranyitja az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Munka és ellendrzési tervet készit.

A parancsnok-igazgato felelis

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfelelé
végrehajtasaért, az intézet rendjéért és Dbiztonsagaért, a tevékenység
eredményességéért.

Az intézet személyzetének szakmai felkésziiltségéért, erkdlcsi, fegyelmi helyzetéért.

Az intézet mitkodéséért, a rendelkezésre 4ll6 anyagi és pénziigyi feltételek ésszerii

felhasznalasaért.

- az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért,

- az intézet feladatai ellatidsahoz az intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott koévetelményeknek megfeleld
ellatasaért,

- az intézet gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi
informéciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

- a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért, :

- a belsd kontrollrendszer, ezen beliil kiilsnésen a folyamatba épitett, elzetes,
utdlagos és vezetdi ellen6rzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mik6déséért.

Az intézet 6nall6 munkaerd és személyi juttatisok gazdalkodasaért, az ezzel

Osszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossagaért, tovabba felelds azért, hogy az

illetménygazdalkodas személyi juttats elbiranyzat tullépést ne eredményezzen.

A parancsnok-igazgaté - mint kinevezési jogkort gyakorlé - felelés a rendszeres

személyi juttatdsokkal torténd gazdalkodds szabalyszeriiségéért.
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A parancsnok-igazgatd feleldssége nem érinti az intézet és az egyiittmiikdod
szervek, szervezeti egységek vezetdinek és egyes iigyekért felelés dolgozdinak
feleldsségét, illetve nem mentesiti 6ket az 6nallo feleldsségiik alél.

. A parancsnok-helyettes

Gyakorolja a parancsnok-igazgaté altal atruhazott parancsnoki jogkdroket. A nem
atruhazott jogkdrokben - a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kételezettség mellett
- csak a parancsnok tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult eljarni. A
parancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén jelentési kotelezettség
mellett — a jogszabalyi keretek kozott - teljes jogkorrel és felelésséggel, parancsnoki
jogkorben helyettesiti a parancsnokot.

Eloljarja a Megyei Intézet személyi alloméanyénak, kdzvetleniil feliigyeli a Megyei
Intézet biztonsdgi, biintetés-végrehajtasi és egészségiigyi osztaly tevékenységét.
Parancsnok-igazgaté altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkért gyakorol.

A parancsnok-helyettes és az igazgato-helyettes egymastol fiiggetleniil, a
parancsnok-igazgaté alarendeltségében végzi szolgalati tevékenységét.

Feliigyeli a feliigyelete ald tartozé szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési,
tizvédelmi, munkavédelmi és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok
szervezesét, végrehajtasat, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi eszkozok
jogszabalyoknak megfelelé felhasznalasat, az ingék ¢és ingatlanrészek
rendeltetésszerti hasznalatat és allagmegovasat.

Munka- és ellendrzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
parancsok, utasitdsok, munkak®éri leirasa tartalmazzak.

. A parancsnok-helyettes felelds

A feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért.

A Megyei Intézet biztonsagi osztalyanak, biintetés-végrehajtasi osztalyanak,
egeszségligyl osztalyanak jogszabalyok és belsé szabalyozasok, rendelkezések
szerinti miikddéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység eredményességéért.

A feliigyelete ald tartozo szakteriiletek személyzetének szakmai felkésziiltségéért,
fegyelmi helyzetéért.

A Megyei Intézet és a Fk. Intézet szervezeti egység biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, egészségligyi osztalyainak egyiittmiik6déséért.

Tevékenységérol a parancsnok-igazgat6 részére a megfelelé informacidaramlasért és
jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnok-helyettes feleldssége nem érinti az intézet és az egyiittmiksdd
szervek, a szervezeti egységek vezetbinek €s egyes iigyekért felelés személyek
felel6sségét, illetve nem mentesiti ket az 6nallé feleldsségiik alol.

. Az igazgaté-helyettes

5.1.

5.2.
5.3.

Az igazgato helyettes a parancsnok-igazgato feliigyelete alatt kdzvetleniil vezeti a
Fk. Intézet szervezeti egységet és szervezi annak szakmai tevékenységét.
Parancsnok-igazgaté 4ltal meghatarozott kiadméanyozasi jogkért gyakorol. Az
igazgato-helyettes és a parancsnok-helyettes egymastol fliggetleniil, a parancsnok-
igazgat6 alarendeltségében végzi szolgalati tevékenységét.

Eloljaréja a Fk. Intézet szervezeti egység személyi allomanyanak.

Gyakorolja a parancsnok-igazgatd altal atruhazott igazgatéi jogkordket. A nem
atruhazott jogkdrokben - a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kotelezettség mellett
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- csak a parancsnok-igazgatd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult
eljarni. A parancsnok-igazgaté tavollétében szervezetszerli helyettesként teljes
jogkarrel és felelésséggel, igazgatoi jogkdrben helyettesiti a parancsnok-igazgatét az
Fk. Intézet szervezeti egység vonatkozasaban.

A parancsnok-igazgatdé és a parancsnok-helyettes tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén, szervezetszeri helyettesként teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti a parancsnok-igazgatdt az intézet vonatkozasaban.

Vezeti, kozvetleniil szervezi az Fk. Intézet szervezeti egység biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési,
tlizvédelmi, munkavédelmi és a fiatalkorii fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb
feladatok szervezését, végrehajtasat, a rendelkezésre 4ll6 anyagi és pénziigyi
eszkdzok jogszabalyoknak megfelelé felhasznalasat, az ingdk és ingatlanrészek
rendeltetésszerti hasznalatat és allagmegdvasat.

A hatiskorébe utalt tigyekben fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési jogkort gyakorol a
fogvatartottak tekintetében.

Munka- €s ellendrzési tervet készit.

Az igazgato-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabélyzatok,
parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalmazzak.

Az igazgato6-helyettes felelos

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A vezetése ala tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért.

Az Fk. Intézet szervezeti egység biztonsagi osztalydnak, biintetés-végrehajtasi,
egeszségiigyl osztalydnak jogszabalyok és belsd szabalyozasok, rendelkezések
szerinti milkkodéséért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység eredményességéért.
A vezetése ala tartozd szakteriiletek személyzetének szakmai felkésziiltségéért,
fegyelmi helyzetéért.

A Megyei Intézet és a Fk. Intézet szervezeti egységeinek egyiittmiikodéséért.

A parancsnok-igazgaté részére tevékenységével, illetve a jogi személyiségii
szervezeti egységgel Osszefliggé minden informdacié vonatkozasaban a megfeleld
informécidaramlasért és a jelentési rend teljesitéséért.

Az igazgato-helyettes feleléssége nem érinti az intézet és az egyiittmiik6dd szervek,
a szervezeti egységek vezetSinek és egyes ligyekért felelos személyek felelosségét,
illetve nem mentesiti 6ket az 6nallo feleldsségiik alol.

A gazdasagi vezeto

7.1.

7.2.
7.3.

74.
7.5.

7.6.

A gazdasagi vezetd az intézet, mint koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének
vezetdje a mikodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
intézet parancsnok-igazgatojanak helyettese. Az intézettel dsszefliggd feladatait az
intézet parancsnokanak kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

A szakmai szervezeti egységek gazdasdagi munk4jahoz iranymutatast ad és ellenérzi
a végrehajtast. :

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan szervezi és vezeti a kozbeszerzések és egyéb
beszerzések elOkészitését, eljarasok lefolytatiasat és a megfeleld teljesités
érvényesitését.

Felelé6s a gazdasagi szervezet feladatainak jogszer(i ellatasaért, kiilonosen a
tervezéssel, az elSiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozé eldirdnyzat-
modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, a  munkaer-gazdalkodassal, a
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7.7.

7.8.
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készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi, valamint belsd
kontrollrendszerrel, ezen beliil a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzési (FEUVE) kotelezettséggel, az adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos
osszefoglal6 és a sajat szervezetére kiterjedo feladatok végrehajtasaért.

A gazdasagi vezet6 felelossége nem érinti a koltségvetési szerv vezetSinek és egyes
tgyekért felelds személyek feleldsségét.

A gazdasagi vezet6 eloljardja a gazdasagi szervezet személyi allomanyéanak.

Az osztalyvezeto

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

A gazdasagi szervezet, a személyligyi és szocialis osztaly valamint az informatikai
osztaly vezet6i a parancsnok kozvetlen iranyitdsa mellett végzik tevékenységiiket. A
biztonsagi, a biintetés-végrehajtasi, az egészségiigyi osztalyok vezetdi — a jelen
szabalyzat mas pontokban részletezett rendelkezései szerint - a parancsnok helyettes,
illetve az igazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzik tevékenységiiket.

Az osztalyvezetd eloljardja az osztaly személyzetének. Szakteriiletén képviseli az
intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadméanyozasi jogkért gyakorol.

Az osztalyvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén helyi intézkedésben
kiadott helyettesitési rend szerint gondoskodik helyettesitésérol.

Az osztilyvezetd (eloljaré) iranyitja, vezeti, szervezi, ellenérzi az alarendelt
szervezeti egységek és alarendeltjei munkajat, megadja a feladatok ellatasahoz
szlikséges informdciokat, figyelembe veszi és mérlegeli az alarendeltek javaslatait,
biztositja a munkavégzés feltételeit.

Az osztilyvezetd megkoveteli aldrendeltjeitél a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabalyozo egyéb rendelkezések, elbirdsok ismeretét és betartasat.

Az osztilyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatdsiban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkélcsi normak betartasaban.

Az osztalyvezetd hataskorén beliil 6nalldan intézkedik, a munka szervezése soran
aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsagmentesen jar el. Megkoveteli
beosztottaitél, hogy pontosan, szakszerlien és idében teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat,
illetve a vonatkozé jogszabalyok alapjan teljesitménykévetelményeket hatdroz meg
¢s teljesitményt értékel.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtasahoz biztositott allami vagyon
védelmérol, rendeltetésszerti hasznalatarol.

Az osztalyvezetd felelos az iranyitdsa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak
ellendrzéséért, az osztaly hataskorébe tartozo6 feladatok végrehajtasaért.

Felelds a parancsnok-igazgatd, tovabba — a jelen szabalyzat méas pontokban
részletezett rendelkezései szerint - a parancsnok-helyettes, illetve az igazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Felelds az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomasszerzés, allami, szolgalati titok
sértés megel6zéséért, megakadalyozasaért, a jelentési kotelezettségek teljesitéséért.
Az osztilyvezeté hataskorét részletesen (hataskéri lista) a munkakori leiras
szabalyozza.

A csoportvezeto

9.1.

9.2.

A csoportvezetd az osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében, iranyitva végzi a
tevékenységét.

A csoportvezetére az alarendeltségébe tartozé csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetSre vonatkozo rendelkezései értelemszeriien iranyadok.
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10. A féel6ado, eloadé, segédeléado és mas munkakorokben feladatot ellaté beosztott

10.1.

10.2.

A f6eldéado, eléadd, segédeléaddé és a jelen SZMSZ-ben nevesitett tovabbi
munkakorokben feladatot ellatd személy a munkakéri leirasdban  részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat - a kapott utasitas,
utmutatas €s hataridok figyelembevételével - a jogszabalyok, a szakmai eldirasok,
egyéb rendelkezések, ligyrend, szervezeti és milkodési szabalyzat rendelkezései,
valamint az tigyviteli szabalyok ismeretében €s megtartasival végzi.

A f8eléado, eléadd, segédeléadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett tovabbi
munkakordkben feladatot ellatd személy a jelen SZMSZ-ben, az tigyrendben és a
munkakori leirasdban meghatarozott csoportvezetd, osztalyvezetd alarendeltségében,
iranyitva végzi a tevékenységét.

11. A beosztott

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

A beosztott eldljaroja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelés feladatai
szakszert, jogszerii és hataridében torténd végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések (iranyitasi
eszk6z6k), munkakori leirdsok, szolgalati utasitasok, illetve Orutasitasok
tartalmazzak.

Koteles a szaméra meghatarozottak szerint megfelelden, szakszertien teljesiteni a
szolgalatdt és betartani a szolgalati fegyelmet, koteles érvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomdsszerzés, az 4llami, szolgalati titoksértés
megeldzésére, megakadalyozasara vonatkozé eldirasokat.

A jogszabaly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozé rendelkezéseknek
megfeleléen koteles jelentési kotelezettséget teljesiteni, kiilondsen a feladat, a
parancs végrehajtasat illetve ezek teljesitését akadalyozo koriilményeket, tovabba a
mds eldljar6tol kapott parancsot, utasitast vagy mas eloljard ellenérzését, valamint
az eloljaro altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.
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HARMADIK RESZ
AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

I. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

Az intézetet az intézetparancsnok-igazgato képviseli. E jogkoreit — jogszabalyban, alapité
okiratban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az intézet mas vezetd beosztisu tagjara
irasban atruhazhatja.

Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni. A
szervezeti egységek kozotti koordinacioért, kapcsolatrendszer kialakitasaért, miikodéséért
és fejlesztéséért az intézetparancsnok-igazgatd, a parancsnok-helyettes, az igazgato-
helyettes, a gazdasagi vezet6, az osztalyvezet6k, csoportvezetdk, biztonsagi tisztek,
korlet-fofeltigyelok, vezetéi kozvetlenbe tartozo, szervezeti €s milkodési szabalyzatban
nevesitett 6nallé munkakort ellaté személyek feleldsek.

II. FEJEZET
MUNKATERVEK

. Az intézetparancsnok-igazgatd a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoka altal

jovahagyott féléves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Az intézetparancsnok-igazgaté altal jovahagyott féléves munkaterv alapjan végzik
tevékenységiiket:

- parancsnok-helyettes,

- igazgaté-helyettes,

- gazdasagi vezetd,

- osztalyvezetok,

- tliz-és munkavédelmi vezeto,

- sziikség esetén kiilon megjelolt személy

A munkatervben foglaltak végrehajtasaért a parancsnok-igazgato, a parancsnok-helyettes,
az igazgatO-helyettes, az osztalyvezetok és a vezetdi kozvetlenbe tartozé személyek
felelosek.

: o M. FEJEZET ,
AZ INTEZET DONTESELOKESZITESI, MUKODTETESI RENDSZERE

Az intézet mitk6désével kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések megtargyalasa,
koncepcidk  kialakitdsa, dontések elbkészitése (tovdbbiakban: dontés-elokészités),
dontéshozatal, ellen6rzés érdekében az intézetben az alabbi értekezleti és referada rendszer
miikodik:

Parancsnoki torzs értekezlet

Osztalyvezetoi értekezlet

Napi operativ (feladat meghatéarozd) értekezlet (I. objektum)
Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet (I1. objektum)

b\ S
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5. Intézeti dllomany értekezlet
6. Torzsfoglalkozas

7. Osztalyértekezlet

8. Intézeti Tanacs

9. Referada

10. Tiszti értekezlet

Parancsnoki torzs értekezlete

Vezetdje: parancsnok-igazgaté

Résztvevok: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettes, gazdasagi vezet6
meghivott személy(ek).

Feladata: az intézetparancsnok szinti dontés-elokészitd tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztvevok részére feladat meghatarozas.

Idépontja: a parancsnok altal elrendelt eseti jelleggel, kiilon megjelolt idépontban.

Osztilyvezetdi értekezlet

Vezetoje: parancsnok-igazgato

Résztvevok: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd
I. objektum osztalyvezetok,
bortonlelkész
jogtanacsos

belso ellenor

tliz-és munkavédelmi vezet6

* 1. objektum osztalyvezetdi

* energetikus

* kdrnyezetvédelmi megbizott

* M-megbizott

bv. kft. képviseloje

napirendi téma alapjan kiilén meghivott személy(ek)

Feladata: altalanos, atfogo jellegii, hosszabb idGszakra, tovabba heti aktualitisu
tevékenységre vonatkozo osztalyvezetdi, vezetdi kozvetlen szinti dontés-
elokészités, dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevok szadmara feladat-
meghatdrozas, az intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az intézet egészét,
illetve fontosabb teriileteit érintd elSterjesztések, javaslatok megvitatisa,
tajékoztatas, koordinacio.

Idépontja: minden héten az elsé munkanapon 08 6ra 30 percre rendelt kezdési idponttal,
a * jelolésti személyek minden hénap elsé hetében kotelesek részt venni az
értekezleten.

Napi operativ (feladat meghatirozo) értekezlet

Vezetdje: parancsnok-igazgatd

Résztvevok: parancsnok-helyettes, igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd
I. objektum osztalyvezetk
meghivott személy(ek)

Feladata: rovid, napi id6szakra vonatkozé operativ jellegli dontés-elokészités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztvevok szamara feladat meghatdrozas. A napi
operativ értekezlet résztvevoként nem jeldlt osztalyvezetok az értekezletre
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tartozo informacioikat kotelesek a szakmai el6ljarojuk (a parancsnok-helyettes,
illetve az igazgaté-helyettes) részére az értekezlet el6tt jelenteni. A
résztvevoként nem jelolt osztalyvezetOket az értekezleten elhangzottakrol a
szakmai eloljarok tajékoztatjak.

Id6épontja: munkanapokon 08 6ra 30 perckor az intézet 1. objektuméban.

Napi operativ (feladat meghatirozé) értekezlet az Fk. Bv. Intézetben
Vezetoje: igazgato-helyettes
Résztvevoi: II. objektum osztalyvezetok

meghivott személy(ek)

Feladata: rovid, napi id6szakra vonatkozé operativ jellegli  dontés-elokészités,
dontéshozatal, ellenérzés, résztvevok szamara feladat meghatirozas. Az 1.
objektumban tartott napi operativ értekezleten meghatarozott feladatok,
informaciok ismertetése.

Idépontja: az 1. objektum napi operativ értekezlete utan.

Intézeti allomany értekezlet
Vezetije: parancsnok-igazgatd vagy magasabb szintii el6ljaro
Résztvevdi: feltigyeleti, felettes szervek képvisel6(i)

meghivott személy(ek)

az intézet személyzete

Feladata: az intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoztatas.
Id6pontja: évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint, a parancsok-igazgatd vagy
magasabb szintii el6ljar6 altal meghatarozottak szerint.

Torzsfoglalkozas

Vezetdje: parancsnok-igazgato

Résztvevoi: parancsnok-helyettes, igazgatd-helyettes, gazdasagi vezet6
osztalyvezetok
biztonsagi tisztek

biztonsagi- féfeliigyelok
korlet- fofeliigyelk
kiilén berendeltek

Feladata: a rendkivilli események megel6zéséhez és felszamolasdhoz sziikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajatittatasa és gyakoroltatasa.
Idépontja: negyedévente, illetve sziikség szerint.

Osztalyértekezlet
Vezetdje: osztalyvezetd, illetve magasabb szintii elljard
Résztvevok: az osztaly személyi dllomanya

meghivott személy(ek)

Feladata: az osztdly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, feladatok
meghatarozésa, szakmai, médszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.

Idépont:  félévente illetve parancsnok, parancsnok-helyettes, 1gazgato-helyettes illetve
az illetékes osztalyvezetd altal elrendelt idépontban.
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8. Intézeti Tanics

Vezetdje: I. objektumban: parancsnok-igazgat6
Fk. Bv. Intézet szervezeti egységben: parancsnok-igazgatod
Tagjai:
parancsnok-helyettes, ill. igazgatd-helyettes
a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
az elitélt neveldje
biiniligyi nyilvantart6 csoportvezetd
dolgozo elitélt esetén a munkavezetd
orvos, ha a fogvatartott egészségiigyi ok miatt keriil a
tandcs elé.

Feladata: az intézetparancsnokot segité javaslattétel a fogvatartottak feltételes
szabadsagra bocsatasara, partfogd feliigyelet ala helyezésére, végrehajtasi
fokozatdnak megvaltoztatasara, nagykorusitasra, enyhébb végrehajtasi
szabalyok hatalya ala helyezésére, atmeneti csoportba helyezésére.

9. Referada

Referaltato: intézetparancsnok, parancsnok-helyettes, igazgatd-helyettes,
osztalyvezetok
Résztvevdje: referadara rendelt személy

Feladata: a parancsnok-helyettes, az igazgat6-helyettes, a parancsnoki térzsbe (vezetdi
kozvetlenbe) tartozé személyek, az osztilyvezetdk, az osztalyvezetok
kozvetlen beosztottainak bevonasa, tevékenységiik ellendrzése, tajékozodas a
dontés-el6készités, a dontéshozatal soran.

Id6pontja: munkaterv alapjan a referaltat6 altal meghatérozott idépontban, heti vagy havi
gyakorisaggal, illetve sziikség szerint.

10. Tiszti értekezlet
Vezetgje: parancsnok-igazgato
Résztvevok: az intézet tiszti allomanyaba tartozok, tiszti munkakort betsltdk

Feladata: tisztikart érintd szakmai, személyzeti tajékoztatds, szakmai, modszertani
kérdések, javaslatok megvitatdsa, konzultacio.
Id6pontja: esetenként meghatarozott idépontban ill. sziikség szerint.

IV. FEJEZET
BIZOTTSAGOK

Az intézetben miikod6 bizottsagok:

Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsagok
Szocialis Bizottsag

Biztonsagi Szemle Bizottsagok

Munka-és tlizvédelmi Szemle Bizottsagok
Tiizvédelmi Bizottsagok

Kozbeszerzési E16készité és Biralé Bizottsag
Kozegészségiigyi €s Jarvanyiigyi Bizottsagok
Palyazat-elokészitd Bizottsag

PN PWND~
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9. Munkabizottsagok

1. Befogadaisi és Foglalkoztatasi Bizottsag (BFB)

A BFB dont a hataskorébe tartozo fogvatartottak biztonsagi, nevelési csoportba
helyezésér6l, munkakorbe beosztasardl, athelyezésérol illetve levaltisardl, valamint az
oktatasban €s a képzésben valo részvételrol.

Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd

Tagjai:  a fogvatartottak befogadasara, munkaltatisanak eljarasi szabalyaira vonatkozé
intézetparancsnoki intézkedésekben meghatarozott személyek. A bizottsag
vezetbit, tagjait, akadalyoztatdsuk esetén a parancsnok-igazgat6 altal kijelslt
személy helyettesiti.

Szocialis Bizottsag
Vezetdje: személyligyi és szocialis osztalyvezetd
Tagjai:  az intézetparancsnok altal megbizott személyek.

Feladata: helyi intézkedés alapjan a parancsnok-igazgaté tanacsado testiileteként miikdé
bizottsag, amely véleményezd tevékenységével segiti a parancsnokot a
személyzet tagjainak segélyezésére, iidiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb
szocidlis juttatasaira vonatkoz6 dontések meghozatalaban.

Biztonsagi Szemle Bizottsag
Feliigyeli: parancsnok-igazgaté vagy helyettesei
Vezetdje: biztonsagi osztalyvezetod
Tagjai:  biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasagi vezetd
egészségligyi osztalyvezetd
tliz és munkavédelmi vezetd
biztonsagi tiszt
korlet fofeliigyeld

Feladata.: a bizottsdg a hataskorébe tartozé objektumban a vonatkozé jogszabalyi
eléirasok szerinti gyakorisaggal és tartalommal biztonsagi szemlét, atfogo
biztonséagi vizsgalatot tart. A feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedik,
illetve javaslatot tesz. A szemlék konkrét idépontjat, résztvevdit, részletes
feladatait esetenként kiadott helyi intézkedés szabalyozza.

Munka-és tiizvédelmi Szemle Bizottsag
Feltigyeli: parancsnok-igazgat6 vagy helyettesei
Vezetbje: tliz-és munkavédelmi vezetd
Tagjai:  biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasagi vezeto
egészségligyi osztalyvezetd
biztonsagi tiszt
egyedi utasitdsban meghatarozott személy(ek)
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a bizottsag a hatdskorébe tartozo objektumban a vonatkozé jogszabalyok
szerinti gyakorisaggal és tartalommal munka-és tiizvédelmi szemlét tart. A
feltart hianyossdgok megsziintetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz.

A szemlék konkrét idopontjat, részletes feladatait esetenként kiadott helyi
intézkedés szabalyozza.

Tuzvédelmi Bizottsagok

Vezetoje:
Tagjai:

Feladata:

Id6pontja:

parancsnok-helyettes (I. objektum), igazgato-helyettes (II. objektum)
tliz-és munkavédelmi vezetd \

biztonsagi osztalyvezetd

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd

gazdasagi vezeto

egészségligyi osztalyvezetd

biztonsagi tiszt

korlet fofeliigyel

a bizottsag a hataskorébe tartozo objektumban a parancsnok-igazgatd dontése
elott tlizvédelmet érinté kérdések megtargyalasa, stratégia kialakitasa, sziikség
esetén parancsnok-igazgatoi dontés elokészitése.

parancsnok-igazgat6 altal esetenként meghatarozott iddpontban ill. sziikség
szerint.

Kozbeszerzési El6készit6 és Biralo Bizottsag

Vezetoje:
Tagjai:

Feladata:

gazdasagi vezetod
a vonatkoz6 jogszabélyokban és a Kdzbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott
személyek

a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan az intézet kdzbeszerzéseinek eldkészitése,
eljarasok lefolytatasa, kiilondsen ajanlati killdemények bontasa, értékelése,
dontéshozatalra intézetparancsnok elé terjesztés.

Kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi Bizottsag

Vezetoje:
Tagjai:

Feladata:

egészségiigyi osztalyvezetd
egészségligyi osztalyvezetd altal kijelolt személyek

a hataskorébe tartozé objektumban a vonatkozé jogszabalyok alapjan a
kozegészségliggyel, jarvanyiiggyel kapcsolatos megeldzd és egyéb feladatok
ellatasa. A szemlék konkrét idépontjat, résztvevdit, részletes feladatait
esetenként kiadott helyi intézkedés szabalyozza.

Palyazat-elokészité Bizottsag

Vezetdje:
Tagjai:

esetenként parancsnok-igazgaté altal kijelslt személy
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk

informatikai osztalyvezeto

gazdasagi vezetd

jogtanacsos

személyligyi és szervezési osztalyvezetd

a palyazati iratok gépelésével, szovegszerkesztésével megbizott személy
meghivottak :
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Feladata: az eurdpai unios és egyéb palyazati lehetdségekre projekt-elokészito, felkészitd
teveékenység, projektotletek feltarasa, kidolgozasa parancsnok-igazgat6 részére.
Id6pont:  sziikség szerint

. Munkabizottsag

Vezetdje: parancsnok-igazgato vagy altala kijel6lt személy
Résztvevik: parancsnok-igazgato altal kijel6lt személyek

Feladata: eseti jelleggel felmeriild vagy jogszabaly 4ltal meghatarozott, bizottsagi
tevékenységet igényl6 feladatok ellatasa, kiilondsen:
e kiemelt szakfeladatok ellatasa,
e meghatarozott célfeladatok elvégzése,
e cllendrzési vizsgalatok,
e clbterjesztések, javaslatok kidolgozasa.
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NEGYEDIK RESZ
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

Az intézet ellenérzési rendszere magaban foglalja az ellendrzésre jogszabaly altal
feljogositott kiilsé szervek ellenérzési tevékenységének segitését tartalmazé feladatokat, a
belsd kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzést, a bels6 ellenérzést, a szemle rendszert, a biintetés-végrehajtas intézet szakmai
ellenérzési rendszerét.

Az ellenbrzésre feljogositott ellen6rzé szervek ellendrzése soran az intézet személyi

dllomanya az ellen6rzés jogossagardl valé meggy6zddés utan koteles:

a.) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmiikddni,

b.) az ellenbrzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eldird jogszabalyokban
meghatarozottakkal Osszhangban 4lléan, széban, vagy irasban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni,

c.) a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat - masolat
és atvételi elismervény ellenében - 4tadni,

d.) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni,

e.) a feleldsségének megallapitasa esetén a megadott hataridére irdsbeli magyarazatot
adni,

f.) az ellendrzés megallapitasai alapjan a hibak kijavitdsa céljabol a sajat hataskorébe
tartozo intézkedéseket a megadott hataridére megtenni és err6l az ellenérzd szerv
vezet6jét az intézetparancsnok utjan tijékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkozd orszdgos parancsnoki intézkedések eldirdsai alapjan az

intézet:

a.) a belsd kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzési rendszert,

b.) akoltségvetési bels6 ellendrzést,

c.) a szakmai belsé ellenérzési rendszert mikddtet.

A belsé kontrollrendszer az intézet altal a kockazatok kezelésére és targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt

szolgalja, hogy az intézet megvaldsitsa a kovetkezd 6 célokat:

a.) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

b.) teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,

¢.) megvédje az intézet erdforrasait a veszteségektol (karoktdl) és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszeréért a parancsnok-igazgatd a felelds, aki ennek érdekében belsd
szabalyzatokat ad ki és gondoskodik - az intézet, mint szervezet minden szintjén
érvényesiild — megfelelo:

a.) kontrollkérnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacids és kommunikacios rendszer,

e.) monitoring-rendszer kialakitasardl és miikddtetésérol.
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A folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE)
létrehozasa, miikodtetése és fejlesztése az intézetben csak az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével keriil végrehajtasra.

Az intézetben olyan szabalyzatok kiadasara, folyamatok kialakitisdra és miikodtetésére

keriilhet sor a szervezeten beliil, amelyek biztositjek a rendelkezésre all6 forrasok

szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A

FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja az alabbiakat oly modon,

hogy a kovetkezok szerinti tevékenységeknél biztositani kell a feladatkori elkiilonitést:

— apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

— az elOzetes €s utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol t6rténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatilyos jogszabédlyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A FEUVE-nek az intézetben biztositania kell, hogy:

a.) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel,

b.) az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c.) megfeleld, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre az intézet
miitkodésével kapcsolatosan,

d.) a FEUVE harmonizicidjara és Osszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek, a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A FEUVE rendszerre vonatkozé szabalyokat belsé szabalyzat tartalmazza.

A bels6 kontrollrendszer, ezen beliil a FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést és belsd ellendrzést végzé szervek altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetéi ellenérzés soran feltart
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a vonatkoz6 belsd szabalyzat tartalmazza.

Az intézet mikodési folyamatainak szoveges, illetve tdblazatba foglalt vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa az ellendrzési nyomvonal, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellen6rzését.

Az intézetnél a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést kell végezni és
kockazatkezelési rendszert kell miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A
kockazatkezelés rendjének kialakitidsa soran meg kell hatarozni a kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat. Az intézet miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasa objektiv
kockazatkezelési moédszer alkalmazdsdval torténik a pénziigyminiszter altal kiadott
modszertani Gtmutatok alapjan.

A kockazatkezelési rendszert a vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.
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12. Koltségvetési belsd ellen6rzés

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézet és az ellenbrzott szervezeti egységei
miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

Az intézet mint koltségvetési szerv céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés

rendszerszemléletl megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzott szervezeti egységek kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a

gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés

megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg.

A bels6 ellentrzés feladata

— elemezni, vizsgilni és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

— elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

— elemezni, vizsgalni a rendelkezésére 4llo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatdsagat,

— a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézetparancsnok szamara az
intézet - mikodése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében,

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csékkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

— nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

— elvégezni a belsd ellenérzési tevékenység mindségértékelését,

— a koltségvetési szerven beliil a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhaztartasi
belsé ellendérzési standardok és a belsd ellendrzési kézikényvben rogzitettek
szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és

teljesitmény-ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell

végezni az Aht. 121/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

Az intézetnél a koltségvetési belsd ellendrzési tevékenységet a parancsnok-

igazgato6 kozvetlen alarendeltségébe tartozo fliggetlenitett belsé ellendr szervezi.

A belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségének biztositdsa érdekében feladatai

ellatdsakor, kockéazat-elemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellendrzések

figyelembevételével az éves terv kidolgozasa, ellenérzési program elkészitése és
végrehajtasa, ellen6rzési modszer kivalasztdsa, kovetkeztetések és ajanlasok
kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése terén 6nalldan jar el.

Szervezeti fliggetlenségét biztositja, hogy kozvetleniil a parancsnok-igazgaténak

alarendelten tevékenykedik és az ellenérzési tevékenységen kivill mas tevékenység

végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendr jogosult:

a.) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel a biztonsagi
eloirasokra és a munkarendre, .

b.) az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas
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dokumentumokba, az elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a
kiilén jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi elbirasok
betartisaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett —
atvételi elismervény ellenében - atvenni,

c.) az ellendrzott szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni,

d.) az ellendrzott szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mdas szervezetektdl, szervezeti egységektdl, a
vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsé ellenér koteles:

a.) ellendrzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban foglaltakat
végrehajtani,

b.) tevékenységének megkezdésérol az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, megbizolevelét bemutatni,

c.) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni,

d.) megallapitasait targyszerlien, a valésagnak megfelelden irdsba foglalni, azokat
elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

e.) amennyiben az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi
eljaras meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanlja meriil fel, az intézet parancsnok-igazgatojat, illetve a személyes
érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetjét haladéktalanul tajékoztatni,

f.) megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az parancsnok-igazgatonak,
ennek elmulasztisaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik,

g.) ellen6rzési jelentést késziteni, annak tervezetét az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, az ellenérzési jelentés alairasat kovetéen azt a
parancsnok-igazgat6 részére atadni,

h.)) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgéltatni, illetve a lefoglalt eredeti dokumentumokat intézkedés
megtétele végett atvételi elismervény ellenében az intézet parancsnok-
igazgatOjanak 4atadni,

1.) az ellen6rzott szervezeti egységnél a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe venni,

j-) atudomdsara jutott llami, szolgalati és tizleti titkot megdrizni.

A belso ellendr feladatai (az intézetnél egy f6 latja el a belsd ellendrzést, ennél

fogva a bels6 ellendr egyben az intézet belso szervezeti egységének vezetdie is):

a.) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

b.) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megval6sitasanak nyomon kdvetése,

c.) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajta-
sanak iranyitasa,

d.) az ellendrzések dsszehangolasa,

€.) megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutasarol haladéktalanul jelentés tétel az intézet parancsnok-
igazgatdjanak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felel6sséggel tartozik,
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gyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanija merill fel, az intézet parancsnok-igazgatdjanak, illetve az O
érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa
és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara,

g.) az ellenérzés lezarasat kovetben az ellenérzési jelentést az ellendrzott
szervezeti egység szamara megkiildeni a Ber. 28. §-anak megfelelden,

h.) az éves ellendrzési jelentés a Ber. 31. §-ban foglaltak szerinti 6sszeéllitasa,

1.) gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a bels6 ellendrzési tevé-
kenység mindségét biztosito eljardsok €s érvényesiiljenek a pénziigyminiszter
altal k6zzétett mdédszertani utmutatok,

j.) gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd meglrzésérdl, illetve a
dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasardl,

k.) biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az
intézet parancsnoka altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol,

1) az éves ellenérzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a
bels6 ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az
intézet parancsnok-igazgatdjanak, a feltételeknek az éves tervvel torténd
Osszehangolasara,

m.)az intézet parancsnok-igazgatojat az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és
az attol valo eltérésekrol tajékoztatni,

n.) a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
kialakitani és mikdodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé
ellenérzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

0.) vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer, ezen beliil a FEUVE rendszer
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, vizsgdlni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszerek mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

p.) vizsgalni és értékelni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitdsit, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatdsagat,

q.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban elemzéseket, értékeléseket késziteni,
megallapitasokat és ajanlasokat tenni az intézetparancsnok szamara a miikodés
eredményességének novelése, a FEUVE ¢és a belsé ellen6rzés javitasa,
tovabbfejlesztése, a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd

ellenérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok

¢és kézikonyv minta alapjan kidolgozott intézményi bels6 ellendrzési kézikonyv
alapjan végzi.

13. A szakmai belso ellendrzés

13.1.

13.2.

A szakmai belsé ellenérzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabalyok és belsd
eléirasok szerinti miikodésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.
A rendeltetésszerli mikdodtetéssel és mitkddéssel dsszefiiggd szakmai tevékenység
vezetdi €s folyamatba épitett ellendrzésekkel torténd belsd ellendrzése a bv. intézet
feladata és kotelessége.



13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.
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A szakmai belsé ellendrzési tevékenységnek a feladatellatss valamennyi

részelemét le kell fednie.

A szakmai bels6 ellendérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység

szabalyossagarol és hatékonysagar6l, mutasson rda a munkavégzés kedvezd

jegyeire, tarja fel a végrehajtds hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozé
tényezOket, tegyen javaslatot a hianyossagok felszamolasara, a szakmai
tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelés az aéltala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet

(szervezeti egység) ellenérzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, az

ellenérzések megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositasaért,

tovabba személy szerint is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hidnyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell,

szabalytalansdg megallapitasa esetén az ellen6rzést annak sulya szerinti

felelosségre vonasnak kell kdvetnie.

A szakmai bels6 ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzd személyek

jogallasat, feladatait a szervezeti és mikodési szabalyzat, tovabba az egyes

egylittmiik6dési megallapodasok, tovabba a vonatkozd helyi intézkedés
tartalmazzak.

Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai belsd ellendrzést végzo

személyek munkakori leirasaban rogziteni kell.

A szakmai belsé ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgalni és fejleszteni kell.

A rendszer mikodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben

meghatdrozott idépontban osztalyvezet6i értekezleten meg kell targyalni.

A szakmai belsé ellendrzési rendszer miikodésér6l a parancsnok évente egy

alkalommal beszamol6 jelentést készit.

A bv. intézet szakmai bels6 ellendrzési rendszere magaban foglalja:

a) abv. intézetben folyo szakmai belsé ellendrzéseket,

b) a fogva tartottak foglalkoztatasat végzd bv. gazdasagi tarsasiggal kotott
egylittmiik6dési megallapodasok alapjan végzett szakmai belsé ellendrzést.

Szakmai ellenérzési szervek:

a) ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megnevezett, szakmai feladatok
iranyitasat, felugyeletét és ellen6rzését végzé szervezeti egységek, illetve
személyek,

b) a jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban megnevezett, a parancsnok-
igazgaté 4ltal kialakitott, helyi intézkedésben megjeldlt, szakmai belsé
ellendrzést végzd szervezeti egység, illetbleg személy (pl. szemlebizottsagok,
osztalyvezetok).

A szakmai bels6 ellenérzési rendszer kialakitdsa, az ellenérzési tevékenység

végrehajtdsdnak szabalyozdsa, megszervezése, feliigyelete €s iranyitdsa a

parancsnok-igazgaté hataskore. ‘



L.
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OTODIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot, a belsd szabalyzatokat, a helyi
intézkedéseket a kiadasuktol szamitva évente, illetve jogszabalyvaltozas esetén feliil kell
vizsgilni. A feliilvizsgalat érdekében az intézet vezetdi allomanyaba tartozo személyek a
feliilvizsgalati hataridé elétt 15 nappal — nemleges esetben is — irasos elSterjesztésre
kotelezettek.

Az intézet jelen szervezeti és mikodési szabalyzata jovahagyast kovetden a kiadas
napjatdl, 2010. jalius 01 napjatél hatdlyos. Kiadasanak napjan hatalyat veszti a korabbi
49-74-3/2005. szamu szervezeti és miikodési szabalyzat. A jelen szabalyzatban nem
rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnokanak intézkedései és parancsai az iranyadok.

3. A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézet teljes személyi alloméanya teljes
mértékben koteles megismerni és jovahagyas utan alkalmazni.

Mellékletek:

I.  Szervezeti dbra

II. Az intézet szervezeti felépitésének és miikodésének rendje, a fontos és bizalmas
munkakdrok jegyzéke, az intézet irdnyitasi és feliigyeleti rendje, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett létszama, feladatai, szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje '

II. Az Fk. Intézet jogi személyiségli szervezeti egység szervezete, képviselete,
mukodésének rendje

IV. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

V. A feladatellatisnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi
eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel-€s kovetelményrendszer, annak
folyamata és kapcsolatrendszere

VI. A nem jogi személyiségii szervezeti egységek vezetSinek azon jogosultsigai, amelyek
korében a bv. intézet, mint kéltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el

VIL. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

VIII. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

IX.
X.

Miskolc, 2010. jalius 01.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
Szabdlytalansagok kezelésének rendje

Késziilt : 2 + kiilon eloszt6 szerinti példanyban

Egy példany: 31 oldal + 43 meliéklet oldal

Kapjék: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksag
Irattar

Eloszto szerint

Kiilon alairasra:

Szitka Szabolcs bv. alezredes
igazgat6-helyettes
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I1. szamu melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatahoz

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESENEK ES MUKODESENEK RENDJE, A
FONTOS ES BIZALMAS MUNKAKOROK JEGYZEKE, AZ INTEZET IRANYITASI
— ES FELUGYELETI RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAI, SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. fejezet

_ A/
SZERVEZETI EGYSEGEK ELNEVEZESE

— 1. Szervezeti egységek megnevezése:
a) Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet ingatlan nyilvantartas
szerint:
— I objektum: 3525. Miskolc, Fazekas u. 4.
— II objektum: 3711. Szirmabesenyd, Miskolci u. 3.
— b) Funkciondlis szervezeti egység szerint:
— Megyei Intézet (Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet a
Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egysége nélkiil),
— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Fiatalkoruak
Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egység (tovabbiakban: Fk.
— Intézet szervezeti egység).
¢) Az intézet funkciondlis szervezeti részegységei:
e parancsnoki t6rzs
e parancsnoki, vezetdi kézvetlen
e a gazdasagi szervezet
[ J

az osztalyok
szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett 5nallé munkakdrok

B./
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELEPITESE

1. Parancsnoki torzs és vezetdi kozvetlen
a.) Parancsnok-igazgato
b.) Parancsnok-helyettes
c.) Igazgatd-helyettes
d.) Gazdasagi vezet6

. 2. Vezetdi kidzvetlen (parancsnoki-igazgatéi)
a.) Belso ellen6r
b.) Jogtanacsos
_ ¢.) Tiz-munkavédelmi vezetd
d.) Bortonlelkész
e.) Szakpszichologus
_ f.) Eloaddk



Engedélyezett 1étszam: 10 £6

. Biztonsagi osztaly — 1. sz. objektum
a.) Biztonsagi osztalyvezetd

b.) Biztonsagi osztalyvezet6 helyettes
c.) Biztonsagi tisztek

d.) Biztonsagi fofeliigyelok

e.) Biztonsagi feliigyelok

f.) Gépjarmiivezetok

g.) Eloado

h.) Segédel6adok (biztonsagi)

Engedélyezett 1étszam: 61 {6

. Biintetés-végrehajtasi osztaly — 1. sz. objektum
a.) Osztalyvezeto
b.) Osztalyvezet6 helyettes
c.) Vezet6 neveld
d.) Nevelok
e.) Szocialis segédeléadok
f.) Blniigyi nyilvantart6
— csoportvezetd
- eldadok
— segédeloadok
g.) Korlet fofeliigyelok
h.) Korletfeliigyel6k

Engedélyezett 1étszam: 59 o

. Egészségiigyi osztily — L. sz. objektum
a.) Osztalyvezetd

b.) Szakorvosok

c.) Féapolo

d.) Szakapolok

e.) Szakasszisztensek

Engedélyezett 1étszam: 11 6

. Gazdasagi szervezet

B.A.Z. Megyei Bv. Intézet Gazdasagi Osztalya

a.) Gazdasagi vezetd

b.) 2./Gazdaségi osztalyvezeto helyettes (letétkezel)
c.) 3./Gazdaségi osztalyvezetd helyettes (foglalkoztatasi)
d.) 4./Csoportvezeté (foglalkoztatasi)

e.) 5./ Csoportvezet6 (letétkezeld)

f.) 5./ Mihelyvezet6

g.) 6./ Elelmezésvezetd

h.) 7./ Mosodavezet6

i.) 8./Mihelyvezetd

J-) 9./ Foéeléadok



k.) 10./ El6adék

1) 11./ Foglalkoztatasi segédeléadd
m.) 12./ Segédeldadoé (letétezi)

n.) 13./Raktarosok

0.) 14./ KazankezelSk

p.) 15. Foglalkoztatasi feliigyelok

Engedélyezett 1étszam: 33 {6

. Személyiigyi és szocialis osztaly
a.) Osztalyvezetd

b.) Féeloadd

c.) Eléado

d.) Ugykezelok

Engedélyezett 1étszam: 7 £6

. Informatikai osztaly
a.) Osztalyvezetd
b.) Informatikai f6el6ado

Engedélyezett 1étszam: 2 £6

. Kapcsolt munkakéri vagy munkakor részeként ellatott feladatok
a.) "M" (mozgdsitasi) megbizott
b.) Nyomozotiszt

c.) Fegyelmi tiszt

d.) Kornyezetvédelmi megbizott
e.) Energetikai megbizott

f.) Adatvédelmi megbizott

g.) Sajtoreferens

h.) Tusztargyalok

i.) Fegyvermester

J.) Sugarvédelmi megbizott

k.) Kabitdszer felelds

. Fiatalkoriak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete (Szirmabesenyd)

10.1. Biztonsagi Osztaly — I1. objektum
a.) Biztonsagi osztalyvezetd
b.) Biztonsagi tisztek
c.) Biztonsagi fofeliigyelok
d.) Kutyatelep-vezetd
e.) Biztonsagi feliigyelok
f.) Gépjarmiivezetok
g.) Biztonsagi segédel6ado

Engedélyezett 1étszam: 32 £



11.

10.2. Biintetés-végrehajtasi Osztaly — II. objektum
a.) Osztalyvezetd
b.) Vezet6 neveld
c.) Nevelok
d.) Szocialis segédel6add
e.) Blniigyi nyilvantarto
— csoportvezetd
— elbéado
— segédeldaddok
f.) Korlet fofeliigyel6k
g.) Korletfeliigyelok

Engedélyezett 1étszam: 40 f6

10.3. Egészségiigyi Osztaly — II. objektum
a.) Osztalyvezetd
b.) Szakapolok

Engedélyezett 1étszam: 4 6

ABRAND AGYNEMU Fehérnemiigyarto és Forgalmazé Kft. Fioktelep (Miskolc)
a.) Mivezetok
b.) Foglalkoztatasi feliigyel6k

Engedélyezett 1étszam: 4 6

C.J/
A FONTOS ES BIZALMAS MUNKAKOROK JEGYZEKE

intézetparancsnok (parancsnok-igazgato)
parancsnok-helyettes

igazgatd-helyettes

gazdasagi vezetd

mozgdsitasi tiszt

biztonsagi tisztek

belso ellenér

titkos tigykezel6

XN~

D./
AZ INTEZET IRANYITASI, FELUGYELETI RENDJE

. Az intézetparancsnok (parancsnok-igazgat6) kozvetleniil iranyitja, feliigyeli:

- aparancsnok helyettest,

- azigazgaté-helyettest,

a gazdasagi szervezetet,

a személytigyi és szervezési osztalyt,
az informatikai osztalyt,

a nyomozdtiszteket,

a fegyelmi tiszteket,



1.

- abelso ellenért,

- ajogtanacsost,

- aszakpszichologust,

- amunkavédelmi vezetdt,

- atlzvédelmi vezetot,

- bortonlelkészt,

- akomyezetvédelmi megbizottat,
- az energetikai megbizottat,

- az "M" megbizottat és a katasztréfavédelmet
- az adatvédelmi megbizottat,

- asajtoreferenst,

- avezetdi kdzvetlen eldadoait.

A parancsnok helyettes kdzvetleniil iranyitja, feliigyeli az I. objektumban:
- a biztonsagi osztalyt,

- a biintetés-végrehajtasi osztalyt,

- azegészségligyi osztalyt.

Az igazgatéd-helyettes kozvetleniil iranyitja, feliigyeli a II. objektumban:
- abiztonsagi osztalyt,

- a biintetés-végrehajtasi osztalyt,

- az egészségiigyi osztalyt.

IL. fejezet

A./
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Biztonsagi osztaly

1.1. A biintetés-végrehajtasi osztallyal egyiittmiikédve megszervezi és foganatositja az
intézet, a fogvatartottak differencialt Orzését. Miikodteti az intézet biztonsagi
rendszerét.

1.2. Kezdeményezi 6rhely, szolgalati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét és ellenérzését.

1.3. Az &rzésbiztonsagi szempontoknak megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaraddsa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jarér szolgalatot szervez.

1.4. Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat.

1.5. Meghatdrozza a biztonsagi osztily személyzetének szolgalatelltasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat és az érhelyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi ‘a felallitott Grséget. Biztositja az elhelyezési
korletek  biztonsiganak folyamatos fenntartdsat, biztonsagi szempontbél
kozremikodik a korlet fofelligyelok, korlet feliigyelok — szolgalatanak
megszervezésében, ill.  biztositja  szolgalatellatdsukat, irdnyitja, ellendrzi
tevékenységiiket.

1.6. Igényli a teljes személyi allomany részére a fegyverzeti anyagokat.

1.7. Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek tarolasat, kezelését.
Figyelemmel kiséri a fegyverek, l6szerek és egyéb fegyverzeti anyagok dllapotat és
hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.



1.8.
1.9.

1.10.

Megszervezi az intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.
Elkésziti az intézet riadotervét, a rendkiviili események felszamoldsi terveit és
torzsfoglalkozasok, gyakorloé riadok keretében oktatja €s gyakoroltatja az abban
foglaltakat, végrehajtja a riadoztatast.

Megszervezi €s végzi az egészségiigyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellenOrzését.

11. Részt vesz a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsag munkajéban.
12. Eleget tesz a jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban meghatarozott jelentési

1.13.

1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

1.19.
1.20.

1.21.
1.22.

kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat ellatdsaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat és egyéb iratokat, a hatdskdrébe tartozd kérelmek, panaszok
tigyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Szervezi €s végrehajtja az intézet személyi alloméanyéanak biztonsaggal kapcsolatos
képzését, az alaki és 16kiképzését.

Miikodteti az intézet radiéforgalmazasi rendszerét.

Nyilvantartja és kiosztja a személyi riasztokat és a magneskartyakat.

Egytittmiik6dik a tars rendvédelmi szervekkel. Végrehajtasi terveket dolgoz ki és
indokolt esetben a végrehajtasi tervben meghatarozottakat végrehajtja.

Kényszerité eszkozok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

Ellenérzi a fogvatartotti munkaltatast.

Ellenérzi a biztonsagra veszélyes eszk6zok, anyagok tarolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a hir-technikai eszk6z6k cseréjére, esetleges bovitésére.

A biztonsagi feladatok végrehajtasa soran egyiittmilkodik a Fiatalkoriak Regionalis
Biintetés-végrehajtasi Intézet szervezeti egység biztonsagi osztalyaval.

Biintetés-végrehajtasi Osztaly

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.
2.6.

Iranyitja a fogvatartottak nevelését, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez

sziikséges feltételeket, dsszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eloirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri

életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast. Ennek

alapjan a jogszabalyoknak megfelel6en értékeld véleményt készit. Megszervezi a

fogvatartottak differencialt elhelyezését a korleteken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel 6sszefliggé teenddket

elvégzi. Intézi az elézetesen letartoztatottak szocialis ligyeit.

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a Ill-as és IV-es biztonsagi csoportba

sorolt fogvatartottakat. A mindsités indokoltsagat a Befogadé és Foglalkoztatasi

Bizottsaggal egyiittmiikddve jogszabalyban elbirt gyakorisaggal feliilvizsgalja,

biztositja a differencialt elhelyezést.

Szervezi €s végzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

Az elitéltekr6l értékeld véleményt készit a hatdosag megkeresésére, valamint

javaslatot tesz:

— aszabadsagvesztés végrehajtasi fokozatdnak megvaltoztatasara,

— az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazaséanak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,

— afeltételes szabadsagra bocsatasra, az dtmeneti csoportba helyezésre,

— a gyogyito- neveld csoportba utalasra, illetve az onnan térténd kihelyezésre,



2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

— a kilénleges biztonsagu korletre valo helyezésre, annak fenntartasara, illetve a
megsziintetésre,

— a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitdsi kérelemre, az atszallitasra,
vonatkozé eldterjesztések elott.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési

javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében sajat hataskorben

jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Szervezi €s vezeti a k6zosségi és egyéni foglalkozasokat.

Szervezi és iranyija az 6nképzés kiilonbsz6 formait, a kreativ tevékenységet, sport,

mivel6dési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas

feltételeit. Mikodteti az intézet konyvtarat, stadiojat.

A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe vételével a befogadasi és

foglalkoztatasi bizottsagon keresztiil gondoskodik arrél, hogy olyan munkakérbe

keriiljenek, amely el6segiti eredményes nevelésiiket.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,

panaszaik el6terjesztési lehetOségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald

tovabbitasaval.

Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének eldkészitéséért, annak

jovahagyasa utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta

valtoztatasokat.

Gondoskodik a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag miik6dési feltételeirol.

Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését.

Megszervezi és végzi az Onként jelentkezok, vagy atszallitott elitéltek, eldvezetett

elézetesen letartéztatottak, valamint az elzdarasra beutaltak befogadasat, letéti

targyainak atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartdsokat. Végzi az eldzetes

letartoztatassal ~ Osszefliggé blniigyi nyilvantartéi feladatokat, tovabba a

szabadsagvesztések foganatbavételét.

Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitisat €s atszallitasat, végzi a

kiadéssal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait.

Naprakészen vezeti a létszdm nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszamot a gazdasagi osztalynak, a zéarasi és

nyitasi létszamot a biztonsagi osztalynak.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra

bocsatasra vonatkozé rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes

bir6sagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizaré koriilményeket. A biztonsagi

osztallyal egyiittmikodve egyezteti az idézést kiildd szervvel az el8allitis napjat,

iddépontjat és helyét.

Hivatali munkaidén tGl biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszeriiségét biztosito nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kovetkezoket:

— az adatokat rogzit a Fogvatartotti Alrendszerben,

- az adatvédelmi kovetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,

— szervezi az ligyészi és bv. bir6i meghallgatisokat,

— egylttmiik6édik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, ligyészséggel,
renddrkapitanysaggal.

A feladatok végrehajtasa soran egyiittmiikédik a Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-

végrehajtasi Intézet szervezeti egység biintetés-végrehajtasi osztalyaval. _



3. Egészségiigyi osztaly

3.1.

3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

3.14.

Biztositja a személyzet és a fogvatartottak egészségiigyi alapellatasat, gondoskodik a
szakorvosi ellatasra utalasrol, sziikség szerint korhazi elhelyezésrdl és ellatja
gondozasra szorulok ellendrzését. Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak
egészségligyi célszallitasat.

Ellenérzi az intézet kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, az eldirasok betartasat.
Szervezi és ellendrzi a jarvanyligyi érdekbdl eldirt szlirdvizsgalatokat, a fert6zo
betegekkel és azok kdrnyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt véddoltasokat,
intézkedik az él6sdivel fert6zottek ellatasara és a fert6zo betegek elkiilonitésére.
Végzi a fogvatartottak eldzetes és idoszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek betartasat.

Ellatja a foglalkozéas-egészségiigyi feladatokat a koltségvetés munkahelyein.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat.

Kozremiikodik a személyzet egészséges életmodra nevelésében.

Részt vesz - milkodési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és uj
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési €s hasznalatba vételi eljarasokban.

Végzi az egészségligyi anyagellatassal kapcsolatos tevékenységet és az egyiitt jar6
adminisztrativ feladatokat.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kitelezettségeinek.
Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds teriiletén
jogszabaly, vagy az orszagos parancsnoksag, az illetékes egészségiigyi hatdsag
elrendel.

Ellatja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos iranyitasanak megfelelden.
Biztositja és szervezi a személyzet egészségiigyi ellatasat, figyelemmel kiséri a
személyzet egészségi allapotat, szlirvizsgalatait, a felmentések szamanak
alakulasat.

A Személyiigyi és szervezési osztallyal egyiittmiikddve végzi a személyzet
regeneralo ldiilésének elokészitését, fizikai allapotanak felmérését. Elokésziti a
FUV eljarasokat.

4. Gazdasigi szervezet

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Végzi a tervezéssel, az elOirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo
eldiranyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartissal, mikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodéssal,
a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint belsé
kontrollrendszerrel, ezen beliil a FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal
kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat szervezetére vonatkozé feladatokat, amely - a
belsé kontrollrendszer, ezen beliil FEUVE kivételével - részben torténhet vasarolt, a
feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltatassal, a felelosség atruhazasa nélkiil.
Ugyrendet készit, amely részletesen tartalmazza a gazdasagi szervezet €s szervezeti
egységei, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért feleldés személyek Aaltal
elldtandé feladatait, a vezetok és mas dolgozok feladat-, és jogkorét. Elokésziti és
kiadas utan végrehajtja az intézet gazdalkodasahoz kapcsolodo belsd szabalyzatokat.
Végzi az intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal torténd onalld gazdalkodast
a Bintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksag rendelkezései alapjan a bv. intézet
személyligyi és szervezési osztalyaval kdzdsen.

A Bv. Orszagos Parancsnoksag erre vonatkozd utasitdsanak megfelelden tervet
készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasira. Ennek keretében a tervezésre
vonatkoz6 Utmutatok alapjan az elkovetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi a



4.5.

4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.

4.15.
4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

targyi eszk6zok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkozok
forrasat és felhasznalasat.

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan elkésziti az intézet elemi koltségvetését és a
koltségvetési alapokmanyt.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének ellatdsahoz biztositott targyi
eszkozok és pénziigyi feltételek optimalis felhasznalasat és ezen erdforrasok
szabalyoknak megfelelé bovitését.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatasdhoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Grzéshez és védelemhez sziikséges
létesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet
energiagazdalkodasat.

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkdzok szallitdsahoz sziikséges
gépjarmiivek {izemben tartasarol.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
Biztositia a személyzet egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és véddruha, dgynemii valamint sziikség esetén ruhasegéllyel
vald ellatasat.

Jovahagyott tervek, beruhazasi és felGjitasi keretek felhasznalasaval szervezi és
végzi a Iétesitmények kivitelezését, igényli a munkaerSt, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatarozott idében elszamol a beruhazasi
keretekkel a feliigyeleti szervek felé.

A piaci- és arviszonyoknak, a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen szervezi a
targyi eszk6zok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, haszndlatra torténd kiadasat. Figyelemmel kiséri a
felhasznalast és a készletek alakuldsat, a tartos eszk6zok miiszaki 4llapotat.

Szervezi a kiilénféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazi miihely és a mosoda
miikddési, elszamolasi rend;jét.

Gondoskodik az "M" készletezésti anyagok szakszer( tarolasardl, karbantartasarol,
valamint az OP. kilon intézkedése alapjan a vegyvédelmi miiszerek, alléeszkdzok
idészakos bevizsgalasarol, dllag megovasarol.

A Fegyverzeti Szakutasitisban meghatarozott szabalyok szerint kezeli a
fegyverraktart.

Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre.

A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast és rovancsolast, megallapitja
az eltéréseket, értékcsdkkenéseket és egyéb karokat, sziikkség esetén lefolytatja a
kareljarast.

Intézi az intézet ingatlan és lakasgazdalkodasaval kapcsolatos ligyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, érték és egyéb letétjét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditdssal jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat. El6jegyzi a tartozast és végrehajtja a
letiltast, vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti kdnyvelést, adatai alapjan fokonyvi
feladast készit.

Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatdsat, biztonsagi
szempontbol ellendrzi €s ellendrizteti a munkaltatast.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az ez iranyu
bejelentéseket. :
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A szamviteli térvény és a gazdalkodasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, eldirasok
alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet. Folyamatosan feljegyzi és elemzi az
intézet vagyoni allapotara, az eszkdzokre és a forrasokra, valamint ezek valtozasara
vonatkoz6 adatokat.

Az intézet vezetésének és a feltigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozasahoz.
Onkoéltségszamitast végez, a szintetikus konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési
beszamolot, mérleget és vagyonkimutatast készit.

Gondoskodik a hir- és biztonsagtechnikai berendezések folyamatos karbantartasarol,
biztositia azok miikodési feltételeit, ellitia az e tevékenységgel Osszefiiggd
anyaggazdalkodasi feladatokat.

Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az intézet
peénziigyi  kotelezettségeit. A beszerzésekbdl,  szolgaltatasokbol  ered
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja. Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az intézetet megilletoé kintléviségek behajtasarol. Az intézetet ért
karok esetén megdllapitja a kdrokozo személyét és lefolytatja a kareljarast, illetve
ellatja a felelgsségbiztositasokkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a személyzet intézeti hataskorli jarandosagaival, a kifizetéssel kapcsolatos
feladatait. Végzi a testiileti tagok és kozalkalmazottak jogszabaly, vagy biréi itélet
alapjan fennall6 tartozasaival kapcsolatos intézeti hataskorbe tartozé tigyintézést.

A pénziigyi folyamatokat kiilon konyveli. Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi
beszamol6 jelentést, intézményi adobevallast €s adatszolgaltatast.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatdsahoz sziikséges eszk6zok, igények
felmérésérél és ezek gazdalkodasi kérillményeknek megfeleld kielégitésérol.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi €s energetikai feladatok
megoldasaban.

Szerz8dések alapjan a piaci-és arviszonyoknak és a kozbeszerzésre vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden végzi a beszerzéseket, szolgaltatasok igénybevételét.
A szerz8dések megkotése elGtt a gazdasagi osztaly a jogtanacsos bevonasaval -
vizsgalja a lehetséges szerz0dd fél jogi helyzetét, fizetdképességét, koztartozas
mentességet,  biintetés-végrehajtassal  Osszefliggd  szerz6déskotést  kizard
koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy szerzodéskotést kizard koriilményeket,
egy€b jogszabalyi vagy bv. belsd szabalya altal eldirt feltételeket, koriilményeket. A
vizsgalati adatok kiértékelését kvetden gondoskodik a szerzddések megkotésérdl és
teljesitésérol.

A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan végzi a Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-
végrehajtasi  Intézet jogi személyiségli szervezeti egységgel kapcsolatos -
gazdalkodasi és egyéb a gazdasagi szervezet hataskorébe tartozo - feladatokat.

Informatikai osztaly

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

Biztositia az Uzemeltetésre 4tadott rendszerekhez kapcsolodéan  eldirt
informacidszolgaltatas lehetGségét, ellatja a rendszerek feliigyeletét.

Ellatja az lizemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolédé intézeti munkaszervezési
feladatokat, egyiittmiikddve a szakteriilet vezetbivel.

Kidolgozza a vezetési igényeknek megfeleld informacioszolgaltaté rendszert annak
érdekében, hogy az intézet vezetése naprakész informacidkhoz jusson.

Az intézet alkalmazasaban 1év6 szamitastechnikai eszk6zokrdl nyilvantartast vezet.
A szamitastechnikai eszk6z6k elhelyezése, hasznalata soran betartja az adatvédelmi,
titokvédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi szempontokat és utasitasokat.
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5.6. Meghibéasodas esetén gondoskodik arrdl, hogy a javitds sordan a gépekben 1évé
adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.

5.7. Ellenérzi az intézetbe érkezd floppy lemezeket a virusvizsgalé programmal.

5.8. Az intézet alloménydba felvett j munkatirsak szamitastechnikai jartassaganak
felmérését kovetéen javaslatot tesz a munkakdr betoltéséhez sziikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének modjara, elvégzi a sziikséges oktatast
is.

5.9. Feliigyeli és naprakészen tartja az intézet bizonylati rendjét a mindenkori
szabalyoknak megfelel6en.

5.10. A szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok ellatja. Megfogalmazza az anyagi, pénziigyi igényeket, azokat az éves
munkatervbe és koltségvetési tervbe bedolgozza.

5.11. Feladata az informatikéval kapcsolatos anyagi, pénziigyi igények megfogalmazasa,
az ¢éves koltségvetési tervhez torténd elbterjesztése.

5.12. Ellendrzi a kotelezéen el6irt mentéseket, tarolja a szoftverek lementésének egyik
példanyat.

5.13. Gondoskodik az intézeti szamitogépek  iizembiztonsaganak  folyamatos
fenntartasardl. Szervezi a szervizzel val6 kapcsolattartast.

Személyiigyi és szocialis osztaly

6.1. Szervezi, iranyitja és ellenérzi a humanpolitikira és az ehhez kapcsolodo
tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések
érvényesiilését és végzi az ezzel 6sszefiiggd feladatait.

6.2. El6késziti €s eloterjeszti a személyi javaslatokat.

6.3. Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovabbképzését elkésziti az intézet
oktatasi tervét, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeir6l.

6.4. Tervezi az intézet el6tt 4ll6 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az emberi
erdforrasok hatékony felhasznalasanak modjat.

6.5. Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

6.6. Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat.

6.7. Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szervezeti egységek, szakteriiletek,
munkakorok szerinti felosztasanak, tovabba az abban bekdvetkez6 valtozasoknak
folyamatos vezetésérdl az intézet személyligyi nyilvantartasi rendszerében.

6.8. Az intézet gazdasagi osztalya altali munkaerével és személyi juttatasokkal torténé
onéllo gazdalkodasban kozremiikdik az Orszdgos Parancsnoksag rendelkezései
alapjan.

6.9. Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét.

6.10. Szervezi a szocidlis bizottsag munkajat.

6.11. Nyilvantartja a lakasigényeket, lakaskolcson kérelmeket, végzi az ezzel Gsszefiigg
bv. intézeti ligyintézést.

6.12. A gazdasagi vezetével kozosen tervezi az intézetek munkaers-gazdalkodasat. Végzi
a személyzet leend$ tagjainak allomanyba vételével kapcsolatos el6készité
tevékenységet.

6.13. Vezeti az allomanyszervezési tablazatot, elokésziti a szervezeti felépitést médosito
dontéseket.

6.14. Koordindlja, el6késziti az aktiv és nyugdijas bv. személyzet iidiiltetéssel,
rehabilitdcioval, segélyezéssel, FUV eljarassal, kegyeleti  kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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6.15. Biztositja az intézet allomanyaban 1év6 kozalkalmazottak zavartalan munkavégzését
béke és mindsitett idészakban a polgari meghagyasi feladatok elvégzésével.

6.16. Elékésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi allomany teljesitmény értékelésére
vonatkoz6 dokumentdciokat, azokat nyilvantartja, a jutalmazassal. Ellitja az
elismerésekkel kapcsolatos teenddket.

6.17. Elokésziti, beterjeszti - parancsnoki dontésre, jovahagyasra — az  alairasra vard
személyiigyi, szocidlis iratokat.

6.18. Az tigykezel€s vonatkozasaban:

a.) Kezeli a titkos és nem titkos iratokat az ligykezelési szabalyzat alapjan.

b.) Végzi az iratok atvételét, bemutatdsat, iktatasat, tovabbitasat, irattarozasat, a
hataridék nyilvantartasat.

c.) Gondoskodik az iratok sokszorositasarol, iratok nyilvantartasardl, szétosztasarol.

d.) Vezeti a bélyegzok, kulcsdobozok, negativ pecsétnyomok, iratgyijtok
(dossziék), nyilvantartasat.

e.) Megszervezi az iratok selejtezését és tarolasat, valamint a levéltarnak torténd
atadasat.

f) A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan titok-és adatvédelmi ellendrzéseket haijt
végre.

. Fiatalkoriak Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézet (Szirmabesenyé) jogi

személyiségii szervezeti egység

Atalakito okirat szerint ellatja:

a) a Borsod-Abatj-Zemplén megyében, Hajda-Bihar megyében, Szabolcs-Szatmar-
Bereg megyében és Heves megyében lakoé fiatalkori férfi fogvatartottak
szabadsagvesztésével, valamint

b) a Borsod-Abauj-Zemplén megyében eljar6 birdsdgok rendelkezése alapjan
fogvatartott fiatalkori férfiak el6zetes letartéztatasiaval Osszefiiggd biintetés-
végrehajtasi feladatokat.

7.1. Biztonsagi Osztaly feladata

a.) Al objektum teriiletén a jelen melléklet II/A. 1. pontjaban foglaltak feladatok.
b.) A biztonsagi feladatok végrehajtasa soran egyiittmiikédik az intézet I. objektum
biztonsagi osztalyaval.

7.2. Biintetés-végrehajtasi Osztaly feladata

a.) A fiatalkori fogvatartottak vonatkozasiban a jelen melléklet II/A. 2. pontjaban
foglaltak feladatok.

b.) A biintetés-végrehajtasi feladatok végrehajtasa soran egyiittmiikodik az intézet I.
objektum biintetés-végrehajtasi osztalyaval.

7.3. Egészségiigyi Osztaly feladata

a.) A fiatalkoru fogvatartottak vonatkozasaban a jelen melléklet II/A. 3. pontjaban
foglaltak feladatok.

b.) Az egészségiigyi feladatok végrehajtdsa soran egyiittmiikodik az intézet I.
objektum egészségiigyi osztalyaval.
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B./
A PARANCSNOKI TORZS-(VEZETOI KOZVETLEN), ILLETVE A_
KAPCSOLT VAGY MUNKAKOR RESZEKENT ELLATOTT MUNKAKORT
ELLATOK FELADATAI

1. A jogtanacsos

a.) Ellatja az intézet jogi képviseletét, ellenjegyzi a koltségvetési érintd szerzédéseket.

b.) A biintetés-végrehajtas feladataival kapcsolatos jogszabalyokat, bels6 szabalyozasokat
ismeri. T4jékoztatast ad a vezet6i allomanynak a valtozasokrol, javaslatot tesz belsd
szabalyozasok modositasara.

c.) Kozbeszerzési szabalyzat szerint kozremikodik a Kkozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lefolytatasaban.

d.) Az intézeti szabdlyzatokat, intézkedéseket, parancsokat jogi szempontbol
véleményezi, a felmeriilé6 tligyekben jogtanacsosi &llasfoglalast, irat-tervezeteket
készit. Kozremilkodik az intézeti szabalyozasok el6készitésében, naprakész
nyilvantartasaban.

e.) Ellatja a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézetnek a fogvatartottaknak
okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres iigyekben az intézet jogi
képviseletét, a kartéritési hatarozatok elokészitésében jogi kozremiikodést végez.

f.) Ellatja az intézet alkalmazasaban 1év0 koézalkalmazottak, a hivatdsos allomanyt
tagoknak az intézettel szemben fenndllé polgari vagy munkaiigyi birdsag hataskorébe
tartoz6 fennalld polgari vagy munkaiigyi birdsag hataskérébe tartozd peres iigyekben
az intézet jogi képviseletét.

g.) Kozremiikddik az intézet koveteléseinek jogi uton torténd érvényesitésében.

h.) Tevékenységét az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében, a jogtandcsosi
tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, OP. intézkedések keretei kozott végzi.

2. A belsé ellenér
a.) Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek és a jelen szervezeti és
milkddési szabélyzat vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden az intézetparancsnok
kozvetlen alarendeltségében, funkcionalis 6nallosaganak teljes biztositasa mellett
végzi.

3. A munkavédelmi vezeté feladatai
a.) Az intézetek munkavédelmi tevékenységének ellatdsa, a munkavédelmi elbirdsok
érvényesiilésének biztositasa.
b.) Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a
termeldeszk6z6k biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerii hasznélatanak figyelemmel

kisérése.

c.) A munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, betartisuk
ellendrzése.

d.) Uzemi és nem lizemi balesetek, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

4. A tiizvédelmi vezetd feladatai
a.) Ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkésziti a tlizvédelmi
utasitasokat, tlizriado terveket.
b.) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat. :
c.) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatosaggal.
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d.) Vezeti a tiiz €s munkavédelmi negyedéves szemléket.

Bortonlelkész

a.) A fogvatartottak vallasgyakorlasinak szervezését végzi az Skumené szellemében.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzafordul6 egyéni és kozosségi lelki gondozasat -
felekezetre tekintet nélkiil - vallalja.

b.) A bv. intézet székhelyén miik6dé egyhazakkal, karitativ, szocialis és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot tart és kapcsolatot épit. Koordinalja a bv. intézetben folyo
egyhazi szocialis és karitativ tevékenységet.

c.) Kapcsolatot tart a bv. intézetben megjelend egyhazak, missziés szervezetek
képviseldivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az Gjonnan
jelentkezd szervezetek tigyében a parancsnokkal konzultl, tovabba végzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli a bv. intézettdl az ezzel
Osszefliggd adminisztrativ segitséget.

d.) A bv. intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit-,
életismereti-, valamint vallaserkélcsi oktatast.

e.) Heti rendszerességgel fogaddorat tart.

f.) A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez,
illetve szervez a parancsnokkal torténé egyeztetés utan a vonatkozé jogszabalyok
keretei kozott.

g.) Igény esetén a személyi allomany lelkészi gondozasat végzi.

Szakpszicholégus

a.) A fiatalkorii fogvatartottak vonatkozésdban pszichologusi tevékenységet végez a
pszicholégusokra vonatkoz6 jogszabalyok, bels6é szabalyozasok, rendelkezések keretei
kozott.

b.) Koézremiikodik a biintetés-végrehatasi osztalyok, az egészségiigyi osztalyok altal
jelzett problémds, pszichologusi tevékenységet igényld esetekben, kiilonosen az
onkarositd, ongyilkossagi szandékkal koriilirhatd esetekben.

c.) Részt vesz a drogprevencios programok el6készitésében és végrehajtasaban.

d.) Részt vesz a fiatalkoru fogvatartottak személyiség- és képességfejlesztésére iranyul6
feladatok ellatasaban. Elésegiti prevencios és korrektiv fejlesztd tevékenysége révén a
fogvatartottak személyiségfejlodését akadalyozé tényezok feltarasat, elharitasat,
pszichologiai eszkozokkel vald korrekcidjat, az egészséges fejlodés és életvitel
feltételeinek a megteremtését.

e.) A fiatalkort fogvatartott megismerése céljabol, hivatalbol befogadasi sziirvizsgalatot
végez, véleményében feltarja a fogvatartott személyiségének altalanos jellemzdit
(intellektus, érzelmi-akarati jellemzok, agressziokezelés, szorongasoldas, stb.).

f.) Vezeti a fiatalkoru fogvatartottakrél az eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
¢letvitelitket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast.
Gondoskodik a biintetés-végrehajtasi iratokon kiviil a kezeléshez sziikséges egyéb
iratok (kdrnyezettanulmany, stb.) beszerzésérol.

g.) A fiatalkort fogvatartott aktualis pszichés allapotar6l tajékoztatast ad, kiiléndsen az
alabbi esetekben:

- fogvatartott viselkedési zavara,

- fokozatvaltasra el6terjesztés,

- ideiglenes intézet elhagyas engedélyezése esetén,

- beiskolazas el6készitése esetén,

- fegyelmi eljaras soran,

- suicidium elézményi adatok, egyéb veszélyeztetettség esetén,
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- suicidium bekdvetkezése és mas rendkiviili esemény kapcsan.

h.) Javaslatot tehet:

- orvosi, szakorvosi vizsgalatra,

- IMEI-be utalasra,

- kabitoszer-prevencids részlegre be-, illetve kihelyezésre,

- munkaba allitasra,

- afogvatartottal kapcsolatos banasmddra vonatkozdan,

- egyes biintetés-végrehajtasi intézkedésekkel kapcsolatosan,

i.) Az 0On- illetve egészségkarositd cselekmények elkdvetdinél kozremiikodik a
motivacios hattér megallapitasaban.

J-) Pszichoterapidk alkalmazéasaval foglalkozik azokkal a fiatalkorii fogvatartottakkal,
akiknek pszichés éllapota ezt indokolja, sziikség esetén csalddterapias foglalkozast
kezdeményez.

k.) A fiatalkortiakkal kapcsolatos befogadasi és foglalkoztatasi bizottsagi iiléseken részt
vesz, kezdeményezi, hogy a fiatalkoru fogvatartott készségének, képességének,
érdekl6dési korének figyelembevételével olyan munkakorbe keriiljon, amely el6segiti
a reszocializaciojat.

1.) A neveldk részére konzultaciot biztosit a problémads esetek megbeszélésére.

m.) A fiatalkori fogvatartottak részére folyamatosan, de legalabb 2 havonta egyszer - az
egyéni nevelési terv megvaldsitasa érdekében - egyéni foglalkozasokat tart.

n.) Végzi a fiatalkorti fogvatartottak - befogadast kévetd - megfigyelését, megismerését,
segitséget nyujt a nevelének az egyéni és csoportos nevelés tervezéshez,
szervezéséhez, végrehajtasahoz.

0.) A fiatalkoru fogvatartottak részére folyamatosan, de legalabb 2 havonta egyszer - az
egyéni nevelési terv megvaldsitasa érdekében - egyéni foglalkozasokat tart.

A nyomozoétiszt

a.) A nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozétiszt az intézetparancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitisa szerint jar el. Az intézetparancsnok személyesen
ellendrzi az eljarast, és ligyel annak torvényességére.

b.) A nyomozétiszt eljarasa soran elvégzi a 3/2000.(11.29.) IM rendeletben a nyomozdtiszt
szamara meghatarozott feladatokat:

- dontésre elokésziti €s eldterjeszti az intézetparancsnok kizardlagos hataskorébe
tartozo biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,

- az intézetparancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
soran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a
parancsnok kizarolagos dontési korébe,

- biintet6eljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész az intézetparancsnokot megbizza.

c.) Kapcsolatot tart:

- katonai tigyészségekkel,

- azilletékes megyei birésagok katonai tanacsaval.

d.) A nyomozdtiszt kimutatast vezet a biintetés-végrehajtas fegyelmi és biintetdeljarasok
helyzetének alakulasarol, statisztikat, elemzést készit, iratokat tart nyilvan és iratokat
tarol.

A fegyelmi tiszt

a.) A vonatkozd jogszabalyok alapjan végzi a parancsnok hataskorébe tartozo fegyelmi
igyek vizsgalatat.

b.) Végzi az ligyekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetését, és az eldirt adatszolgéltatést.



10.

16

c.) Végzi az intézetparancsnok altal fegyelmi tigyben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszokkal Osszefliggésben a fegyelmi iratoknak az orszagos parancsnok részére
torténd felterjesztését.

d.) Kapcsolatot tart:

- a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga fegyelmi tisztjével,
- a megyei foligyészségek biintetés- végrehajtas torvényességi feliigyeletét ellatd
szerveivel.

¢.) Folyamatos kimutatist vezet a biintetés-végrehajtasi intézet fegyelmi helyzetének
alakulasardl, statisztikat, elemzést készit, iratokat tart nyilvan és iratokat tarol.

Az ""M"'(mozgésitasi) megbizott feladatai

a.) Feladata a biintetés-végrehajtasi intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi
tevékenység tervezése, szervezése, koordindlasa.

b.) Feleldséggel tartozik a bv. intézet:

- Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének,

- a szervezeti egységekhez nem kotheté védelmi terveinek eldirt hataridore torténd
elkészitéséért, évenkénti pontositasaért.

c.) Kezdeményezi ¢€s elésegiti a bv intézet védelmi felkésziilési targyu
torzsfoglalkozésainak, oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

d.) Kételes ellendrizni :

- a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését szolgald
fedoneves, ellendrzé jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi feladatterv
meglétét, biztonsagos tarolasat,

- azligyeleti szolgélat riasztasi- értesitési feladatismeretét.

e.) Segitséget nyujt a bv intézet:

- gazdasagi vezetdjének a mindsitett id6szaki igénybejelentések,

- személyzeti és szocidlis osztalyvezetdjének a tartalékos  hadkoteles
koztisztviseldi és kozalkalmazotti alloméany meghagyasaval kapcsolatos
feladatainak évenkénti pontositdsdhoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas
szervekhez t6rténé tovabbitasahoz,

- a szervezeti egységek vezetdinek valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési ¢s intézkedési terveinek elkészitéséhez, el6segiti
a tartalmi és formai kdvetelmények betartdsat.

f.) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmanyainak és mas
adathordozdinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok
betartasat.

g.) Folyamatosan kapcsolatot tart:

- amegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval,

- a megyei (helyi) rendér(fo) kapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységet
szervezd munkatarsaval,

- amegyei polgéri védelmi parancsnoksag vezetdjével,

- ahadkiegészité parancsnoksag ,, M” osztalyvezetdjével.

Az energetikus feladatai

a.) Az intézetekre harul6 energiagazdalkodasi feladatok végrehajtisanak koordinélasa, a
kozponti iranyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése.

b.) Az energiasziikséglet megallapitasa, a fogyasztas és a koltségek figyelemmel kisérése,
értékelése.
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Koérnyezetvédelmi megbizott

a.) Ellatja az intézet kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait.

b.) Figyelemmel kiséri és ellenérzi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
érvényesiilését, hatalyosulasat.

¢.) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kornyezetvédelmi hatosaggal.

d.) Elvégzi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
feladatokat.

Adatvédelmi felelos

a) Végzi a vonatkozd jogszabalyok, belsé szabdlyozasok, rendelkezések 4ltal
meghatdrozott adatvédelmi feladatokat.

b.) Kozremiikodik, ill. segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

c.) Ellendrzi e térvény és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelmények megtartasat.

d.) Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozét. A
felhivas eredménytelensége esetén jelentést tesz a parancsnok-igazgatonak.

e.) Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

f.) Vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast.

g.) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Sajtoreferens

a.) A parancsnok irdnyitdsa mellett végzi a bv. intézet sajto- és tomegtajékoztatasi,
valamint PR-tevékenységének szervezését.

b.) Kiilon utasitasra szovivoi feladatokat lat el.

¢.) Gondoskodik a bv. intézet és a bv. szervezet munkdjara vonatkozé sajtéinformaciok
figyelésérdl, gylijtésérol, szemlézésérdl, elemzésérol.

d.) Végzi a sajtonyilatkozatok archivalasat.

e.) Kozremiikodik a sajtékérelmek dontésre eldkészitésében, kapcsolatot tart a Bv.
Orszagos Parancsnoksag Sajtokapcsolatok Osztalyaval illetve szervezeti valtozas
esetén annak jogutddjaval, tovabba kiilon utasitisra a médidval, a sajtd
munkatarsaival. A sajtokérelmekrol nyilvantartast vezet.

f) Kozremiikodik a Bortoniigyi Szemle, a Bortontjsag , a Hirlevél és mas bv.
kiadvanyok bv. intézeti szintli megrendelésében, terjesztésében.

Fegyvermester

a.) Korzeti rendszerben miikodé fegyvermester kételes részt venni a korzetkijelslés
alapjan a bv. intézet 16vészetein.

b.) A fegyvermester a fegyverzeti szakutasitisban elirt technikai szemlét, illetve a
16vészetek el6tti €s utani fegyverellendrzést a bv. intézet parancsnoka ltal jévahagyott
litemterv szerint végzi.

c.) Végzi a meghibasodott fegyverek javitasat a fegyvertipusonként rendszeresitett
Javitokészletbdl vagy a KAR-bo torténd egyedi alkatrészigényléssel.

d.) Végzi a fegyvermesteri tevékenységgel osszefliggésben kotelezd nyilvantartasok,
okményok vezetését €s egyéb feladatok ellatasat.
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15. Tusztargyalé

16.

a.) Tusztargyal6i ismeretei €s a tusztargyalasra vonatkozo jogszabalyok, belsod
szabalyozasok keretei kozott - kiilon utasitds - alapjan tisztargyaldi tevékenységet
végez.

Sugarvédelmi megbizott

a.) Tartja a kapcsolatot és egylittmikodik a teriiletileg illetékes sugar-egészségiigyi
hatosagokkal.

b.) Negyedévente ellendrzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, a kezelési és
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar nyelvii gépkonyvek meglétét. Részt vesz a
munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érinté teriileteken.

c.) Szikkség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart engedélyli berendezések
feliilvizsgélatanak megrendelésérol.

d.) Kezdeményezi a hibas berendezések iizemen kiviil helyezését.

¢.) Baleset esetén kozremiikodik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitasaban.

f.) Részt vesz az id6szakos tovabbképzéseken.

g.) Baleset bekovetkezésekor értesiti az illetékes hatdsagokat, intézkedik az OSSKI altal
kiadott modszertani itmutaté betartasarol.

I11. fejezet
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézeti szervezeti egységek koOzotti kapcsolattartds — a hatdskor és illetékesség
figyelembevételével - a szolgalati 0t, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikacié
szabalyainak betartdsaval, a jelentési, tajékoztatasi, adatszolgaltatasi és egyiittmiik6dési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatdsa soran torténik.

Kotelezd  kapcsolattartasra  keriil sor az intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellendrzési, belsé kontroll rendszerének mitkddése soran.

A kapcsolattartas barmilyen formdja esetén — szobeli, irasbeli, technikai eszkoz ttjan stb.
— az igazolhatdsag elve érvényesiil.

A kapcsolattartassal osszefliggésben az allami, szolgalati titok védelme, a jogosulatlan
informacidhoz jutas megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezéen érvényesiil.

A szakszervetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kozvetleniil az intézetparancsnok tartja
a kapcsolatot.



II. szamu melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEG
- FIATALKORUAK REGIONALIS BV. INTEZETE -
SZERVEZETE, KEPVISELETE, MUKODESENEK RENDJE

. A Fiatalkortak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézet a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei

Biintetés-végrehajtasi Intézet jogi személyiségii szervezeti egységeként miikodik.

. A jogi személyiségli szervezeti egység a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-

végrehajtasi Intézet II. szamu objektuméban, Szirmabesenyd, Miskolci u. 3. sz. alatt
mukodik.

Szervezetének leirdsat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1., II. szama melléklete
tartalmazza.

. A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogutédja a 2009.

december 31. napjan az intézetbe t6rténé beolvadassal megsziint Fiatalkordak Regionalis
Biintetés-végrehajtasi Intézete (3711. Szirmabeseny$, Miskolci u. 3.) koltségvetési
szervnek.

. A jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére jogosult az intézet Fiatalkoruak

Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézete (Szirmabesenyd) vezetdje, akinek a
gazdalkodassal ¢s képviselettel kapcsolatos joga €s kotelezettsége, feleldssége az intézet
altal a jogi személyiségii szervezeti egység részére meghatarozott koltségvetési
részelbiranyzat erejéig terjed.

. Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a jogi személyiségli szervezeti egység elkiildniilt

jogi személyisége a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Bv. Intézeten, mint koltségvetési
szerven belill nem érvényesiil. A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Bv. Intézet és a jogi
személyiségli szervezeti egysége vonatkozasaban érvényesen nem keletkezhet olyan
jogviszony, amely csak két egymastol elkiiloniilt jogalanyisaggal rendelkezd személy
kozott johet létre, igy kiilondsen maganjogi kételem, illetve a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Bv. Intézet €s a jogi személyiségii szervezeti egység kozétt barmilyen igény,
szankcid — akdr birdi, akar mas Gton torténd — érvényesitése.

. A jogi személyiségli szervezeti egység jogképessége a koltségvetési szerven kiviili

jogalanyok irdnyaban a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden, kiilonosen a 292/2009.
(XII.19.) Kormanyrendeletben meghatarozott feltételekkel érvényesiil.

. A jogi személyiségii szervezeti egység altal inditott perbe a Borsod-Abatj-Zemplén

Megyei Bv. Intézet beavatkozhat. A jogi személyiségii szervezeti egység az 4ltala vallalt
kotelezettségek tekintetében csak a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézettel egyiitt
perelhetd (pertarsasag).

. A jogi személyiségli szervezeti egység a jogszabalyok, a belsé szabalyozasok,

rendelkezések alapjan szervezi és végzi a fiatalkorti fogvatartottak rzését, feliigyeletét,
ellenérzését, nevelését, munkaltatdsat, pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatasat,
gondoskodik szallitdsukrol, eléallitasukrol. Feladatait a jelen szervezeti és miiksdési
szabalyzat II. szamua melléklete tartalmazza.
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A jogi személyiségii szervezeti egység vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az érkez6 és kiildott iratkezelés, az iratok szignalasa, az iratok mozgatésa, az iratokkal
kapcsolatos bels6 szabalyzat alapjan az intézet 1. szamu objektumaban torténik.

A jogi személyiségii szervezeti egység gazdalkodasanak, az altala vezetett
nyilvantartdsoknak és az intézet gazdasigi szervezete iranydba teljesitett
adatszolgaltatasok rendjét, a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
érvényesités rendjét, a koltségvetési javaslata elkészitésének, a részeldiranyzatok feletti
felhasznalas jogosultsagok rendjét belsd szabalyzatok hatirozzak meg.

A jogi személyiségli szervezeti egység adokoteles tevékenységet csak a Borsod-Abatj-
Zemplén Megyei Bv. Intézet (megyei intézet) képviseletében, annak addszaman
folytathat. Addkoteles tevékenység a jogi személyiségli szervezeti egység nevében nem
végezheto.

Kozbeszerzési eljaras ajanlattevojeként a jogi személyiségli szervezeti egység csak a
megyei intézet képviseletében eljarva jelenhet meg. A szerzddés teljesitése az adoksteles
tevékenységre vonatkozo szabalyok szerint torténhet.

A jogi személyiségii szervezeti egység nem adokoteles tevékenységet pl. 4aru vagy
szolgaltatds megrendelése — jogszabalyi keretek kozott — a sajat nevében és javara
végezhet a rendelkezésére bocsatott részeldiranyzatok terhére.

A jogi személyiségii szervezeti egység bérleti vagy mas hasznalati jogviszonyt biztositd
jogviszonyt csak a megyei intézet belsé szabalyzataban foglalt kiilon felhatalmazas és a
vonatkoz6 szabalyzati el6irasok alapjan létesithet.

Az igazgat6-helyettes gyakorolja az intézetparancsnok altal atruhazott jogkdroket. A nem
atruhazott jogkorokben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési kotelezettség mellett —
csak az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosult eljarni,
helyettesiteni az intézetparancsnokot - a jelen intézkedés rendelkezései szerint - a
Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egységben.

Az igazgato-helyettes eloljaroja a Fiatalkortak Regiondlis Biintetés-végrehajtasi
Intézetben szolgdlatot teljesitd személyi alloméanynak, egyben szakmai eldljaréja a
FiatalkorGak Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egység biztonsagi,
biintetés-végrehajtasi és az egészségiigyi osztaly személyi allomanyanak.

Az igazgaté-helyettes a szolgalatellatasarol parancsnok-igazgatd altal meghatirozottak
szerint napi rendszerességgel referdlni koteles minden hétf6i munkanapon 08 éra 30
perckor az osztalyvezetdi értekezleten, a tobbi munkanapon 08 6ra 30 perckor a napi
operativ (feladat meghatarozd) értekezleten a megyei intézet tanacstermében.

A megyei intézetben, ezen beliil a jogi személyiségii szervezeti egységben az iranyits a
torzskari vezetési elv alapjan ala-és fOlérendeltségi viszonyban torténik. Az
intézetparancsnok az iranyitasi jogkorét — a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott és a
jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezettek szerint - megosztja az igazgato-
helyettessel, a parancsnok-helyettessel, a gazdasagi vezetdvel, a Fiatalkoruak-Regionalis
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Biintetés-végrehajtasi Intézete szervezeti egységségén beliili szervezeti egységek
vezetOivel.

A jogi személyiségli szervezeti egység vagyontargyaiért (épiiletek, épitmények, ingd- és
ingatlanrészek, fegyverek, fegyverzeti anyagok, elszdmolasi kételezettséggel atvett vagy
ilyen irat nélkiili, de a valésigban a szervezeti egységnél szolgalatot teljesitd személyi
allomanyi tagok Aaltal hasznalt targyak, eszkozok stb.) rendeltetésszerli hasznalataért,
allaguk meg6rzéséért, karbantartasukért, javitasi, potlasi vagy egyéb igények szolgalati
jegyen keresztiili jelzéséért, karjelent6 lapok elkészitéséért, a javitasi, potlasi vagy egyéb
igények teljestilési folyamatanak iranyitasaért, ellenérzéséért, illetve az ezzel kapcsolatos
feladatok megszervezéséért, felelosok kijeloléséért az igazgatd-helyettes felelés. Ez a
felelésség nem érinti a vagyontargyakat egyéb jogviszony (pl. letétkezelés, raktar,
elszamolasi kotelezettséggel atvett targy) alapjan hasznalok, birtoklok személyes
felelosségét.

A gazdasagi szervezet részérol a Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete
szervezeti egységnél allando jelleggel szolgalatot teljesité személyek vezetdje a gazdasagi
vezetd, akinek tavollétében (megyei intézet 1. objektumban tartézkodasakor vagy mas
jogeimii tavollétekor) az irdnyitdja, kozvetlen szolgalati el6ljardja az igazgato-helyettes.

A szolgélatteljesités munkaltatéi szemponti ellendrzési jogkorét, a szabadsigok
tervezésének, kiadasanak jogkorét a Fiatalkoruak Regionalis Biintetés-végrehajtasi
Intézete szervezeti egységnél dllomanytabla szerint szolgalatot teljesitoknél az igazgato-
helyettes gyakorolja.

A szolgélatszervezési feladatokat a jogi személyiségli szervezeti egységnél a szervezeti
egység biztonsagi osztalyvezetdje és biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdje, egészségiigyi
osztalyvezetdje végzi. A szolgalatszervezési okmanyok, naplok, egyéb iratok szabalyos
vezetéséért, a jelzett osztalyvezetOk és az igazgato-helyettes felelés. Az igazgato-helyettes
hataskorébe tartozik — az intézetparancsnok felé tett jelentési kotelezettség mellett - a
szolgalatszervezési iratokkal kapcsolatos parancsnoki feladatok ellatasa, illetve az ezzel
Osszefliggo ellendrzési, alairasi jogkor.

Az események jelentése, a fogvatartottak befogadasa, szabaditisa a vonatkozd belsé
szabalyzatok alapjan keriil végrehajtasra.

A biztonsagi, fogvatartasi (biintetés-végrehajtasi), egészségiigyi, védelmi szakteriiletre,
thz-€s munkavédelemre, energetikai, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, informatikai
egylittmiikddési feladatokra vonatkozo 2010. januar 01. napja elétt a jogelddnél a kiadott
helyi intézkedéseket, szabalyzatokat, okmanyokat, szolgédlati utasitisokat kiilon
visszavondsig a megyei intézet szabalyozasaival, a jelen szervezeti és mikodési
szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni.






IV. szdmua melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miik3dési
Szabalyzatahoz

AZ INTEZET VEZETESENEK PENZUGYI, GAZDALKODASI HATASKORE
I. fejezet

Az intézetparancsnok hataskire

a.) Felelds az intézet, ezen beliil a jogi személyiségli szervezet egység szakmai
feladatainak ellatasara jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, létszammal, és
atadott vagyonnal valo szabalyszerii és hatékonygazdalkodds érvényesitéséért.

b.) Feladata a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a
szilkséges intézkedések megtétele. A hataskorét meghaladé esetben az Orszagos
Parancsnoksag felé intézkedés kezdeményezése.

c.) Felel6s az intézet koltségvetési terveinek és beszamoldinak elkészittetéséért, annak
valodisagaért.

A gazdasagi vezeté hataskore

a.) Onallé feleldsséggel szervezi, feliigyeli, szakmailag iranyitja és ellenérzi az intézet
koltségvetési tervezési, gazdalkodési és beszamol6 készitési feladatait.

b.) Feladata a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az azokbdl ellatando
feladatok teljesitésének folyamatos figyelemmel azokbol ellatandé feladatok
teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése. A jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok, illetve az ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén, a
sajat hataskorbe tartozo intézkedéseket koteles megtenni, illetve sziikség esetén
intézkedést kezdeményezni az intézetparancsnoknal.

II. fejezet

AZ INTEZET KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYOZASI,
ES ERVENYESITESI RENDJE

Az intézetnél a pénzligyi gazdasagi feladatok ellatisdban a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasakor fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget kell vallalni, valamint a
bevételek teljesitése érdekében koveteléseket kell eldirni.

A hatalyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel az intézetben a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi €s érvényesitési feladatokat az alabbiak szerint kell végrehajtani:

1.

Kotelezettségvallalas

1.1. Formai:

a.) alkalmazassal, szolgélati vagy kozalkalmazotti viszony létesitésével kapcsolatos
tigyirat,

b.) megrendelések,

c.) szerzddések.

1.2. Az intézetben kotelezettséget vallalni az intézetparancsnok, vagy az altala ezzel a
feladattal megbizott dolgoz6 jogosult, minden esetben a gazdasagi vezetd, vagy az
altala ellenjegyzéssel megbizott dolgoz6 ellenjegyzése utan és csak irasban.

1.3. A kotelezettség véllalasnak eldiranyzat - felhasznalasi terven kell alapulnia.



1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2.2.

2.3.
24.

2.5.

2.6.

A kotelezettségvallalasok megalapozasa érdekében a kotelezettségvallalasra
javaslatot tevé az 50000 /Gtvenezer/ forintot meghaladd javaslatok (szolgélati jegy,
megrendeld, stb./ esetében engedélyezésre valé benyujtaskor koteles irasbeli
indoklast mellékelni.

A kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult intézkedést tesz a munka, a
szolgaltatas, az druszallitids megrendelésére, egyben kotelezi magat az ellenérték
kiegyenlitésére.

A végzett munka, a teljesitett szolgaltatas, az anyag- és aruszallitas hibatlansagardl, a
mennyiségi és mindségi feltételek betartasarol és egyéb kikotott feltételek meglétérsl
az atadas-atvétel alkalmaval kell meggy6z6dni megszamlalassal, méréssel, mindségi
ellendrzéssel. Az eltéréseket jegyz6konyvben kell rogziteni. Az atadast-atvételt a
gazdasagi osztaly illetékes szakel6adoi végzik, akik a tovabbi kezelésiikrdl és
megdrzésiikrdl is gondoskodnak.

Az 4tadés-atvétel tényét beruhazasi, feldjitasi munkak atvételénél a szakmai
eléirasoknak megfelelé okmanyokkal, szolgaltatdsokrol, anyag- és aru atvételénél a
szamlékra vezetett zaradékkal irasban kell rogziteni. Az atvett beruhazasokat,
feltjitasokat, anyagokat, arukat atvételiik utan az illetékes szakeld6adok kotelesek a
megfelelé szamviteli nyilvantartasokba bevételezni. A bevételezés tényét (a
nyilvantartds szamanak feltiintetése mellett) a teljesitést igazol6 bizonylatra fel kell
jegyezni.

Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése. Az utalvanyoz6 a
gazdasagi események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és pénziigyi fedezetét
vizsgélja feliil. Az utalvanyozasi jogkort az intézet parancsnoka és az altala irasban
megbizott személyek gyakoroljak.

. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése
2.1.

Az cllenjegyzd feladata, hogy aldirasa el6tt meggy6z6djon arrdl, hogy a

kotelezettségvallalé gondoskodik-e a jogszabalyokban meghatarozott eldirasok

betartasarol.

Az ellenjegyzés igazolja, hogy a kotelezettségvallalassal keletkezett fizetési

kotelezettség teljesitéséhez a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem

kotott a kotelezettség véllalas targyaval sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja - e

a fedezetét ¢és a kotelezettséget az arra jogosult személy vallalta.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzés utan csak irdsban torténhet.

Ellenjegyzésre jogosult:

a.) A koltségvetési szerv vezetbje — parancsnok-igazgatd — altal irasban kijelslt, a
koltségvetési szerv allomanyéba tartoz6 személy.

b.) Kotelezettségvallalo és ellenjegyz6 azonos személy nem lehet.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az Amr. 74.§ (3) bekezdésében

eldirtaknak az ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrél, hogy:

a.) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all-
¢, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja-e a
fedezetet,

b.) a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,

c.) akdtelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas feltételei nem felelnek meg a jogszabdlyban foglaltaknak,

az ellenjegyzének az ellenjegyzés végrehajtasa elott irasban tijékoztatni kell a

kotezettségvallalot, a parancsnok-igazgatét és a gazdasagi vezetét. Ha a parancsnok-

igazgato e tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzé



koteles az utasitisnak eleget tenni és e tényrdl a kozépiranyitd szerv vezetdjét
haladéktalanul irdsban értesiteni. Az utalvanyozasi vagy ellenjegyzési joggal
felruhazottak raktart, pénztart nem kezelhetnek.

3. Utalvanyozas

3.1. Az utalvanyozas a kiadasok-bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.

3.2. Utalvanyozasra jogosult:
a.) az intézet parancsnoka §sszeg korlatozasa nélkiil,
b.) az intézetparancsnok altal megbizott dolgozdk, a megbizisban meghatirozott

Osszeghatarok betartasaval,

3.3. A hatdlyos jogszabdly értelmében a kotelezettségvallalo és az utalvanyozéd azonos
személy is lehet.

3.4. Utalvanyozni csak az érvényes okmanyra ravezetett utalvanyozasi zaradékkal, vagy
kiillon {rasbeli rendelkezéssel (utalvanyrendelettel) lehet. Az utalvanyrendelet
jogszabélyban rogzitett tartalmi kdvetelményeit biztositani kell.

4. Az utalvanyozas ellenjegyzése

4.1. Az ellenjegyzé feladata, hogy alairasa Gtjdn meggy6z6djon arrél, hogy az
utalvanyozé gondoskodik-e a jogszabalyokban meghatarozott eléirasok betartasardl, a
szitkséges pénziigyi fedezet biztositott- e, arra jogosult személy utalvanyozott-e.
Utalvanyoz6 és ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.

4.2. Utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult:

a.) gazdasagi vezet6
b.) a gazdasagi vezeté altal ellenjegyzéssel irdsban megbizott

4.3. Utalvanyozas ellenjegyzése soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy a szakmai teljesités
igazolasa és az érvényesités megtortént-e.

4.4. Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvannyal, koteles azt
jelezni az utalvanyozénak. Az ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az
utalvanyoz6 irdsban utasitja. A tovabbi eljardsi szabalyok megegyeznek a
kotelezettségvallalas utasitasra torténd ellenjegyzésénél leirtakkal.

5. Ervényesités

5.1. Az érvényesit6 feladatai, hogy megvizsgalja a kovetelés jogossagat, eldiranyzat van-e
biztositva a feladatra, szerz6dés vagy megrendelés rendelkezésre éll-e, a teljesités
szakmai igazolésa, illetve eszkozok esetében a bevételezés megtortént-e, valamint a
szdmla szdmszakilag helyes-e.

5.2. A kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszedésének elrendelése elbtt az
érvényesitéssel megbizott a bizonylatok alapjan koteles megvizsgalni a kiadas
(bevétel) jogossagat és az eldirt alaki kovetelmények betartasat. A vizsgélat soran
meg kell allapitani, hogy - az el6zetes kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb
intézkedés alapjan jogos-e a kévetelés, - a szamlazott beruhdzas, felujitas, anyag, aru,
szolgaltatas, vagy munka atvétele megtortént-e, - a felszamitas az egységarakat és az
egyéb szamitasi miiveleteket tekintve helyes-e, - befizetés esetén a bevétel az
intézetet illeti-e, - a bizonylat helyesen van-e kidllitva, - a teljesitést igazold atvételi
zaradékot az 4tvétellel megbizott személy az okményokra rivezette-e, vagy a
vonatkozé atvételi okmanyok csatolasa megtortént-e, tovabba a beruhdzasok,
felujitasok, aruk, anyagok szamadasba vétele igazolva van-e.

5.3. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést, a
megallapitott 5sszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.



5.4. Az érvényesitének a szakmai teljesités igazolasa alapjan ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a 249/2000 Korm. rendelet
(Aht.)eléirasait és a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

5.5. Amennyiben az érvényesité a kordbbiakban megjeldlt jogszabély, illetve
kdtelezettséget vallalo szerv belsé szabalyzatainak megsértését tapasztalja kételes azt
jelenteni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az
utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyok megegyeznek a
kotelezettségvallalas utasitasra torténd ellenjegyzésénél leirtakkal.

5.6. Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul. Szakmai igazoldsra a
kotelezettségvallalo, valamint a szakmai igazolassal megbizott intézeti dolgozok
jogosultak. Egy utalvanyon az érvényesité és az utalvanyoz6 azonos személy nem
lehet. Az ellenjegyz6 és az érvényesitd személy lehet azonos.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel és érvényesitéssel kapcsolatos
részletes szabdlyokat, feladatokat az ezek elvégzésével megbizott beosztisokat a
gazdasagi osztaly tigyrendjében és az intézet pénzforgalmi és pénztari pénzkezelésének
szabalyozasar6l sz6lo intézetparancsnoki intézkedésben kell meghatirozni. A
kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel és érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat a munkakdri leirdsban is rogziteni kell.

Katelezettség vallaldsi ,érvényesitési, utalvanyozasi ,ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét a kozeli hozzatartozdja ( 1959.1V.tv.685 .§ b.
pontja), vagy maga javara latna el.

I11. fejezet

BELSO SZABALYOZASI KOTELEZETTSEGEK

A vezetés pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét az intézet részletesen szabdlyozza a

kovetkezd targyu bels6 szabalyzatokban:

a.) a gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel5lésének
rendjével, €s az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket,

b.) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c.) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdéseket,

d.) az anyag- és eszkbzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e.) ahelyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé eldirasokat,

f) a reprezenticios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

g.) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét,

h.) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

1i.) a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld keérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

j-) a jogi személyiségli szervezeti egység gazdalkodasanak, az altala vezetett
nyilvantartasoknak és a koltségvetési szerv gazdasagi szervezete iranysba teljesitett



k.)

1)

adatszolgaltatasok rendjének részletszabalyait, valamint a kotelezettségvallalasi jogot
gyakorl6, tovébba az ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, utalvanyozas,
érvényesités feladatainak ellatasaért felelds, a jogi személyiségli szervezeti egységnél
munkét végz6 személyek meghatarozasat.

a jogi személyiségli szervezeti egységnek az intézet koltségvetési javaslatanak
oOsszeallitdsaval, valamint koltségvetésének kialakitdsa soran érvényesiilé jogaival,
feladataival 6sszefliggd rendelkezéseket.

a belso kontrollrendszert, ezen beliil a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés rendszerét, az ellen6rzési nyomvonalat, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacids és a kommunikaciés rendszert, a monitoring
rendszert.






V. szamu melléklet
a Borsod-Abatlj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatahoz

A FELADATELLATASNAK A BV. INTEZET KIADASAIT, BEVETELEIT
BEFOLYASOLO, A GAZDALKODASI ELOIRANYZATOK KERETEI KOZOTT
TARTASAT BIZTOSITO FELTETEL-ES KOVETELMENYRENDSZER, ANNAK

FOLYAMATA ES KAPCSOLATRENDSZERE

. Feltétel- és kovetelmény rendszer:

A feladat ellatasa az alapit6 okiratban és a biintetés-végrehajtds tevékenységét szabalyozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott, a koltségvetési alapokmanyban rogzitett
feltételek mellett torténik.

. Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A koltségvetési szerv olyan pénziigyi €s szamviteli nyilvantartast kételes vezetni, melyb6l
megallapithatok a részjogkorii koltségvetési szerv elbiranyzatanak felhasznalasa-, keretei
kozott tartasa.

. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras:
a.) Javaslat (igény) elkészitése:
— acél megfogalmazasa, indokolésa,
— amegval6sitashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozé igény benytijtasa,
- az igény megalapozottsiginak alatimasztdsa (szamitdsok, megvaldsithatosag
leirasa, varhaté eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa),
— acél megvalositasanak kézvetlen és kozvetett hatésa.
b.) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, 6sszevetése:
— akoltségvetési eldiranyzatokkal,
— akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
— amdr jévahagyott tervekkel és feladatokkal,
- ameglévo eszkdzokkel.
c.) Az eljarasi rend dokumentumai:
— a jovahagydsra jogosult vezetd altal alairt elSterjesztés, szolgalati jegy, program
(feladatterv) stb.,
— a kotelezettségvallalds dokumentuma (megallapodds, megbizas, szerzédés,
megrendelés, stb., amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint
az ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).






VI. szamu melléklet
a Borsod-Abatij-Zemplén megyei Biintetés-végrehaijtasi Intézet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK AZON
JOGOSULTSAGAI, AMELYEK KOREBEN A BV. INTEZET, MINT
KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELOJEKENT JARHATNAK EL

1. Az intézetparancsnok kiilén, esetileg meghatarozott irdsos meghatalmazasa alapjan vagy
helyi intézkedésben, szabalyzatban meghatdrozott médon jogosultak az alabbiakban
megjelolt személyek a bv. intézet, mint koltségvetési szerv képviseletére:

a.) parancsnok-helyettes,
b.) igazgato-helyettes
c.) gazdasagi vezet6

2. A bv. intézet jogtandcsosa jogtanacsosi igazolvanyba t6rténd bejegyzés alapjan a jogi
képviseletre vonatkozo6 jogszabalyok szerint képviselheti az intézetet.

3. A koltségvetési szerv képvisel6jeként eljaré személyek kotelesek haladéktalanul jelentést
tenni minden egyes eljarasi cselekményiikrél.






VII. szamu melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatahoz

A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI
SZABALYOK

A parancsnok-igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén a parancsnok-helyettes
helyettesiti.

A parancsnok-igazgatdé €s  szervezetszerli  helyettese egyiittes  tavollétében,
akadalyoztatasuk esetén - a parancsnok eltérd rendelkezése hidnyaban - a helyettesitési
sorrend az 1. objektumban:

a.) igazgato-helyettes

b.) gazdasagi vezetd

c.) biztonsagi osztalyvezetd (1. objektum)

d.) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd (1. objektum)

A parancsnok-helyettest tavollétében, akadalyoztatasa esetén a parancsnok-igazgatd altal
kijelolt személy helyettesiti.

Az igazgat6-helyettest tavollétében az Fk. Bv. Intézet jogi személyiségii szervezeti egység
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdje helyettesiti, egyiittes tavollétiik esetén a biztonsagi
osztalyvezetd helyettesit.

A gazdasagi vezet6t tavollétében, akadalyoztatisa esetén szervezetszerli osztalyvezetd-
helyettesei helyettesitik, sorrendileg: foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes, letétkezeld
osztalyvezet6-helyettes.

Az osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén a szervezetszerl helyettese vagy
munkakori leirdsban nevesitett, helyettesitéssel megbizott személy helyettesiti.

Az osztilyvezetd és a helyettese egyiittes tavollétében, akadalyoztatisa esetén a

helyettesitést:

a.) a biztonsagi osztalyon az intézetparancsnok vagy a parancsnok-helyettes, igazgato-
helyettes altal kijelolt biztonsagi tiszt,

b.) a biintetés-végrehajtasi osztalyon a vezetd neveld, tavollétében a biiniigyi nyilvantartd
csoportvezeto latja el.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszer(i helyettese nincs az osztalyvezetdnek, a

helyettesités a kovetkezoképpen kell végrehajtani:

a.) az egészségligyi osztalyon az osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén a
szakorvos, ennek hidnyaban — nem orvosi feladatok vonatkozasaban - egészségiigyi
apolo helyettesiti,

b.) a személytigyi és szocidlis osztalyon az osztilyvezetét tavollétében, akadalyoztatasa
esetén a féeldado helyettesiti,

¢.) az informatikai osztalyon az osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén a
féeldado helyettesiti.

Az el6z6 pontokban foglaltak alapjan a vezetok és helyetteseik tavollét esetén egymas

helyettesitésére kotelezettek. Az egymast helyettesité személyek kotelesek az

engedélyezett tavollétet (pl. szabadsag) egymassal igy egyeztetni és teljesiteni, hogy
egyszerre mindketten ne legyenek tavol. '



10. A jelen intézkedésben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket
a munkakori lefrasok, illetve az eseti parancsok-igazgat6i rendelkezések tartalmazzak,
melyek végrehajtasaért az érintett személyek, illetve vezetdik feleldsek.



VIII. szamu melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatdhoz

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

. Az intézetben a munkaltatdi jogokat a teljes személyi allomény felett az intézetparancsnok

gyakorolja.

. A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnok-helyettes, illetve

egylittes tavollétikben a helyettesitési rend szerint eljar6 személy gyakorolja az
atruhazhaté munkaltatdi jogokat.






Nk LD -~

IX. szdma melléklet
a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Intézetparancsnok

Parancsnok-helyettes

Igazgato-helyettes

Gazdasagi vezet6

Osztalyvezetdk

Bels6 ellen6r

Kozbeszerzési eljarasokban résztvevok kiildn, a részvételt eldird utasitas és a vonatkozod
jogszabalyok alapjan.






X. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatahoz

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE
L. fejezet

. A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintets-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

. A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, amely az &llamhéaztartds milkodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az éllami feladatellatss barmely
tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat el6.

Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa soran, a
megfeleld szankciok kiszabasakor keriil értékelésre, ezért a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat nem foglalkozik ezzel a megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat ezen a
téren azonos alapon kezeli.

. A szabalytalansagok alapesetei lehetnek:

a) a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetds, csalas, sikkasztss,
megvesztegetés, szindékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),

b) a nem szindékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabdlytalansag).

. A szabilytalansag lehet tovabba egyedi vagy rendszeresen ismétlédo.

. A szabalytalansigok megel6zésével kapcsolatosan az intézetparancsnok felelssége,

hogy:

a. ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miik6djon a szervezet,

b. a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

c. szabélytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag korrigalasra
keriilion annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzgjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
el6irasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadélyozasahoz (megel6zés),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasra keriiljion, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen,

¢) a szabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

. A szabélytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett



nyilvantartdsa) az intézetparancsnok feladata, amely feladatot az intézetben, mint
koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi és elszamoltathatdsagi
rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetbire vagy szabalytalansagi
feleldsre, illetve egyes esetekben akar szabalytalansagi felelés csoportra ruhazhat at. A
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos hatdskoroket az intézetparancsnok a jelen
SZMSZ jelen mellékletének részét képezd szabalytalansagkezelési eljarasban ruhazhatja
at.

A szabdlytalansagok megel6zése

9.1. Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfelelé eljarasok,
kontrollok) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség)
tényez6k vezethetnek. Az intézetben Kkialakitott és fejlesztett FEUVE-nek
folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansigok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansig kivizsgalasakor is ki
kell térni a feltételrendszer elemzésére.

9.2. A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az
intézetparancsnok feleldssége.

9.3. Az Aht. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatasahoz a
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért, az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban
meghatérozott kovetelményeknek megfeleld ellatisaért, a koltségvetési szerv
gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért
és hatékony mikodtetéséért.”

9.4. Az Aht.-ban meghatarozott kételezettség a koltségvetési szerv vezet6jének feladata,
amely a szervezeti strukturdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének,
felelésségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.
Az intézet személyi allomanyanak tagjai konkrét feladatit, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatésagat a munkakori leirasok szabalyozzdk, a jogviszonyukbdl
szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelGen kell teljesiteniiik.

9.5. Az intézetet érint6 legaltalanosabb szabélyzatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzat jelen melléklet-része tartalmazza, melyrdl, illetve ennek valtozésairdl,
tartalmi  bOvitésér6l, jogszabalyi valtozasokkal Osszhangban torténé 1
szabalyzatokrdl a gazdasagi vezet6 kiilon egyedi nyilvantartast vezet.

9.6. Az intézetben szabdlytalansagi felel6s nincs, ezért a gazdasagi vezetd feladata az,
hogy a tudomasara jutott informaciok alapjan javaslatot dolgoz ki az
intézetparancsnok részére a hasonld szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

IL. fejezet
A szabalytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend alapveté elve, hogy minden szervezeti egység vezetdje feleldés a
feladatkorébe tartozé szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabdlytalansigok
megeldzéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a feleldsségre
vondsért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért. .



2. A szabdlytalansagok észlelése

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

A szabélytalansagok észlelése a belsd kontrollrendszer, ezen beliil a folyamatba
epitett, elézetes, utdlagos és vezetSi ellenérzés rendszerében torténhet a személyi
allomény tagja és a vezetd részér6l egyarant. Ezen kiviil az észlelés szarmazhat a
mind bels6, mind a kiils6 ellendrzéstol, valamint egyéb kiilsé személyto is.

Az eljarasrend tovabbi elve, hogy a szabalytalansag gyantjanak szervezeten beliili

észlelése esetén a szabalytalansdg gyantjat alatamasztd adatok, bizonylatok,

informdaciok csatoléasa a tajékoztatas kotelezo eleme.

Dokumentumokon alapulé ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba

kijavitdsara hidnypotlasra felszolito irdsos parancsnoki utasitas kiadasaval kell

felhivni a folyamatért felelés szervezeti egység vezet6jét. Amennyiben a hianyp6tlast
kovetéen tovabbra is shlyos szabélytalansiag 4all fenn, helyszini ellendrzés
elrendelésére keriil sor.

Az intézet valamely személyi allomanyu tagja észlelhet szabalytalansagot

a.) Amennyiben a szabélytalansdgot az intézet valamely személyi allomany tagja,
beosztott észleli, kiteles értesiteni szolgalati felettesét.

b.) Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott {igyben érintett, a személyi
alloméany tagjénak az intézetparancsnokot, annak érintettsége esetén a BVOP-t,
mint feliigyeleti szervet kell értesitenie.

c.) Ha a szervezeti egység vezet6je megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, ugy
jelenti az intézetparancsnokanak. A jelentést irasban kell megtenni. A
szabalytalansagok irasos jelentésének minimalisan tartalmaznia kell:

— az elkdvetés helyét, idejét,

— aszabdlytalansagot elkovetd(k) nevét, beosztasat,

— amegsértett szabaly megjelolését,

— aszabélytalansag rovid leirasat, koriilményeit,

— akeletkezett kér becsiilt 6sszegét,

— akovetkezmények felszamolasara tett intézkedéseket,

— javaslatokat a hasonlé esetek elkeriilésére,

— javaslatot a kévetend6 eljarasra,

— az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stlyosbitd, illetéleg mas
lényegesnek itélt koriilményeket.

d.) Az intézetparancsnoknak kdotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az intézetparancsnok vagy mas vezetd altal észlelt szabalytalansag

a.) Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabdlytalansag korrigdlasira, megsziintetésére.

Az intézmény belsé ellendrzése éltal észlelt szabalytalansag

a.) Amennyiben a belso ellenér ellen6rzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a tevékenységére vonatkozé jogszabdlyok rendelkezéseinek
megfelelden jar el.

b.) A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

c.) Egy szabalytalansag bels6 ellen6rzés altal t6rténé feltarasakor kiilon kell vizsgalni
az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a bels6 kontrollrendszer, ezen beliill a FEUVE rendszer a
szabalytalansagot ¢és az azt lehet6vé tevo tényezoket,



2.7.

2.8.

— amennyiben a bels6 kontrollrendszer, ezen beliil a FEUVE rendszer feltarta a
szabdlytalansagot vagy az azt lehet6vé tevd tényezdket, az érintett szervezeti
egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez, illetve a karos
kovetkezmények cs6kkentéséhez sziikséges intézkedéseket,

— ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatést,

— volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tirnia a
szabalytalansagot.

Az el6zbekben felsorolt kérdésekre a szabalytalansag bekovetkezési helye szerinti

szakterileti vezet6nek irasban, a belsé ellendr altal meghatéarozott idépontig kell

valaszt adnia.

Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

a) A kilsé ellenérzési szerv szabalytalansigra vonatkozé megallapitésait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantija esetén az ellendrzé szervezet miik6dését szabélyozd torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

b.) A szabélytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézetnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

Egy¢b kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

a.) Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzodéses ligyfél, tarsszervezet vagy
ligyfél) jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia.

b.) Ezekben az esetekben az intézet (a szabélytalansag kivizsgalasanak eredményétdl
fliggben) irasban visszaigazolast tesz az észleld személy felé (amennyiben
személye ismert).

c.) Egyebekben az eljaras megegyezik az intézetszemélyi dllomdany tagja 4ltal észlelt
szabalytalansag esetén kdvetendo eljarassal.

3. A szabdlytalansag észlelését koveté sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az intézetparancsnok gondoskodik a sziikséges intézkedés véghajtasaért, ennek
keretében dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, annak formajarél, hataridejérsl.

Az intézetparancsnok illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabélytalansagi
gyanu kivizsgalasara vonatkozé javaslat €s a kapcsolodé dokumentumoknak az
érintett szervezet részére torténd atadasardl.

Az intézetparancsnok a vizsgalatban valé részvételre a személyi allomanybol
munkatirsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése érdekében
bizottsag hozhaté létre a szervezet folyamatait jol ismerd vezetékbdl vagy
szakért6kbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet a munkajogi és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyok tiszteletben tartdsival. A szakértdé irasbeli
nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkajaban valé részvétele nem iitkdzik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsg esetén az
illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az intézetparancsnok vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér
fel a szolgalati jogviszonyra vonatkozé vagy munkajogi szabélyok tiszteletben
tartasaval. ’



3.6. A szabdlytalansigi vizsgalat tartama azonos a fegyelmi {igyekre vonatkozé
jogszabalyi tartamokkal.

3.7. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a.) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabélytalansdg, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.),

b.) szabalytalansdg megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés,

¢.) tovéabbi vizsgalat elrendelése - erre tSbbnyire akkor keriil sor, ha a szabélytalansag
megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozasahoz nem elég a
rendelkezésre all6 informéacio.

3.8. A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézetparancsnok
szamara a hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.
3.9. A jogkdvetkezményekrél valé dontés nem kiemelt jelent6ségii szabalytalansag esetén

a szervezeti egység vezetGjének, a tobbi esetben az intézetparancsnok hataskore.

4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
a.) Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egységek vezetdi:

— nyomon kovetik az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kisérik az altaluk és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabdlytalansag-lehetdségeket”
beazonositjak, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatirozasa)
informaciét szolgaltatnak a belsd ellendrzés szamara, elésegitve annak
folyamatban 1év6 ellenérzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast, értékeli a megtett
intézkedések hatasat és hatékonysagat.

— Amennyiben az intézkedések végrehajtidsa soran megallapitasra keriil, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a
szabalytalansaggal érintett teriilet vezet8jét értesiteni, utasitani kell a tovabbi
intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalansag korrigaldsa esetén nincs
tovabbi teendS. A szabélytalansag fenndllasa esetén ujabb intézkedést kell hozni,
illetve kezdeményezni.

5. A szabélytalansag/intézkedés nyilvantartasa
5.1. A szabalytalansagok nyilvantartasanak megszervezése, feliigyelete a gazdasagi vezet
feladata, aki
a.) A szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok — vonatkozé
jogszabaly szerinti - nyilvantartisanak naprakész és pontos vezetésérdl
gondoskodik (az igy vezetett nyilvantartasba csak azokat a szabdlytalansagokat
kell felvezetni, melyek vonatkozésiban, mint Iényegesnek tekintett
szabalytalansag miatt vizsgalati eljaras lefolytatdsara keriilt sor. Minimalisan az
alabbi adatok keriilnek felvezetésre:
— aszabidlytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezése,
— az elkovetés helye, ideje,
— aszabdlytalansagot elkdvetd(k) neve, beosztasa, ]
— amegsértett szabaly megjelolése, milyen normatol valé eltérésrol van szo,
— aszabalytalansag pontos tartalma, koriilményeinek rovid leirasa,



——

5.2.

5.3.

— eléviilési 1d6n beliili-e a szabalytalansag észlelése,

— van-¢ enyhitd koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan
kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta,
stb.),

— aszabalytalansag gyantja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel,

— korrigalhat6-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansig esetén van-e realis lehetdség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

— amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

— akeletkezett kar becsiilt 5sszege,

— a meghozott szankciok, és a hasonld esetek elkeriilésére tett intézkedések
felsorolasa,

— akeletkezett iratok és dokumentumok nyilvantartasi szama és fellelhetésége,

b.) egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat,

c.) nyilvan kel tartani a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridoket,

d.) a palyazati Gton felhasznalasra keriilo forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe kell venni az Eurépai Unié Strukturalis Alapjai és a
Kohéziés Alap tdmogatasainak fogadasahoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi,
szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasarol szolé 360/2004. (XII. 16.)
Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében
meghatarozottakat.

Lényegesnek mindsitett a szabalytalansag, ha:

a.) sulyosan vagy ismétlddéen gondatlan vagy szandékos cselekmény
kovetkezménye, vagy ,

b.) az intézetnek kozvetlen kart okoz (ide nem értve az adéigazgatasrol, a
tarsadalombiztositasrol, a nyugellatasrél és a Magyar Allamkincstarrol szolo
jogszabalyok alapjan végrehajtott 6nellendrzéseket), vagy

c)az a ¢€s b. pont szerinti szabalytalansig kovetkezményei utoélag nem
korrigalhatok.

d.) A fizetési késedelem miatti k6tbérek, jogkovetkezmények csak akkor tartoznak a
lényegesnek mindsitett szabalytalansagi korbe, ha annak &sszege meghaladja a
szamlaérték 1 %-at, vagy az éves koltségvetési térvényben meghatarozott ,kis
Osszegli kovetelés” mindenkori értékhatarat vagy egyébként lényegesnek
mindsithetd szabalytalansagnak mindsitésre érkezik javaslat az észlel5tol.

A nyilvantartds a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez

sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informacidkat tartalmazza:

a.) a szabalytalansag tipusat (biintet-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot ado),

b.) a szabalytalansag rovid leirasat,

c.) akapcsolodo lezarult eljaras eredményét,

d.) az érintettek szamat, beosztasat,

e.) az esetleges kar mértékét,

f.) aszabélytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

6. Jelentési kotelezettségek a bels ellenGrzésre vonatkozo6 jogszabalyok alapjan: .



a.) A bels6 ellendrzés altal végzett ellenbrzések ellenérzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie,

b.) A kiils6 ellen6rzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is
intézkedési tervet kell készitenie az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell a
koltségvetési szerv vezetdjét.

c.) A belsd és kiils6 ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrél és azok indokardl az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.

Egyéb rendelkezések
7.1. Az intézet, mint koltségvetési szerv legaltalanosabb szabalyzatai:
a.) Bels6 ellenorzési kézikonyv
b.) Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
c.) Fejezeti kezelést eldiranyzattal kapcsolatos eljarasi rend
d.) Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
¢.) Gazdasagi szervezet iligyrendje
f.) Gépjarmii hasznalat szabalyzat
g.) Hazirend szabalyzata
h.) Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat
1.) Iratkezelési szabalyzat
J-) Kikiildetési szabalyzat
k.) Kozbeszerzési szabalyzat
l.) Munkaid6, szolgalati idd nyilvantartas, -elszdmolds és taléra (Munkaid6
nyilvantartasi szabalyzat)
m.) Munkavallal6i juttatasok szabalyzata
n.) Munkavédelmi szabalyzat
0.) Nyelvpotlék szabalyzata
p.) Reprezentacios szabalyzat
q.) Szamlarend
r.) Szamviteli politika és kapcsolddo szabalyzatok
s.) Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
t.) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
u.) Pénzkezelési szabalyzat
v.) Tevékenységek 6nkoltség-szamitasi szabalyzata
w.) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s érvényesitési szabalyzat
X.) Szervezeti és miik6dési szabalyzat (ligyrendek)
y.) Szoftver szabalyzat
z.) TUK szabalyzat
aa.)Thzvédelmi szabalyzat



II1. fejezet

Kiemelt a szabalytalansagfajtak

Szabalytalansag fajtija

Példa a szabailytalansagfajtara

Szabalyozasbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozod
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitasos

a feladatok elvégzésének elmaraddasa, nem
elbirasszer ellatasa;

az eloirt hatarid6k be nem tartasa;

pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeletetéseként
a szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltérés;
uniés tdmogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenldség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi

pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,

jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkiili vagy
azt meghaladé elszdmolas, jogalap nélkiili
pénzbeli juttatas folyositasa);

a szabdlyozasban meghatarozottat meghaladé
Osszeg kifizetése, folyositasa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli

a szabalyozasban eldirtaknak megfelelé szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

olyan  szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatisok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kévethetd;

Iranyitasi-vezetési

az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizaldsdnak elmulasztasa
vagy nem megfelelé miikodtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszadmoltatasi rendszer miikSdtetésében
jelentkez6 hidnyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkcidk hidnya, a hozzaférés nem
megfelel6 korlatozasa), azok kihasznaldsa;
adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetoségének hianya, pontatlansiga; az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekévetkez6
szabalytalansagok, azokon beliil kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett
szoftverek; a programrendszer szabdlyozis
szerinti muikddésének ki nem alakitisa, a
miikodtetés elmaradasa vagy hidnyos jellege;

az Ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai €s
informatikai hibajavitasokat érint6
programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentécids, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell6 tartalmu (az utdlagos reprodukalast
lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellendrzést nem vagy nem kell6en segitd,
vagy nem az elbirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethet6 nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy
a kifizetések teljesitésekor;  adatok téves
megallapitasa  (pl. hibas  besorolds, az
tgyintézének felréhaté okbol tévesen levont
adok, jarulékok);

pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem kell6en
alatamasztott adatok bevitele az informatikai
nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténé végrehajtasa vagy
elmaradasa;

bizonylatok, = megallapodasok,  szerzédések
modositasa annak megfelelé dokumentalasa (pl. a
javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma ko&zotti vagy

azokon beliili ellentmondasok;
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Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtiara

Ko6zbeszerzési — a  kozbeszerzésre  vonatkozé  szabalyok
megsértése;

— hibas el6készités;

— a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték  szerinti  megoldasnak  megfelel
lebonyolitdsa;

— az  egyenld elbands elvének megsértése (pl.
szallité-specifikus feltételek kiirdsa);

- megfelel6 dokumentalas elhanyagoldsa

Ellenérzési — a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd

tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezd ellendrzési tevékenységek
elhanyagolasa;

elfogultsag;

a vonatkoz6 szabalyok megsértése;

a kockazatelemzésen alapuldé mintavételezés
elhagyasa,

ellen6rzési tervtol vald engedély nélkiili eltérés,
belsé ellenérzési kézikonyv figyelmen kiviil
hagyésa;

fiiggetlenség csokkenése iranyaba hat6é barmely

tevékenység, intézkedések nyomon
kovetésének (monitoringjanak) elmaradasa
Monitoringgal 6sszefiiggd — kotelez6 monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;
— elfogultsag;
Osszeférhetetlenségi — az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
- a szabalyozas szerint kételezéen

szétvalasztando munkako6rok, funkcidk
elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére
vonatkozd szabalyok megsértése;
a szémitastechnikai rendszerrel Ossze nem
fiigg6  adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

T4jékoztatasi

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra
eldirt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




