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A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bintetés-végrehajtasntézet Parancsnoka a
BellUgyminiszter altal kiadott A-109/1/2010. szamiapitdo Okirat 10. pontja alapjan a
kovetked szervezeti és tikodési szabalyzatot adja ki:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja ssBdvAbauj-Zemplén
Megyei Bulntetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakbamézet) szervezeti és Ukodési
rendjének, bets és kil$ kapcsolatainak szabalyozasa ©sszhangban a vobatkoz
jogszabalyok, a biintetés-végrehajtas orszagos garakénak parancsai és intézkedései, az
intézet alapitd, atalakito okiratainak rendelkez&ste

I FEJEZET
AZ INTEZETRE VONATKOZO ADATOK

Név. Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blntetés-vegrehajtdtsizet
Székhelye 3525 Miskolc, Fazekas u. 4.
Telephelye: Fiatalkoriak Regionalis Buntetés-vegjtéki Intézete (Szirmabesény
3711 Szirmabeséniviskolci u. 3.
Létesités ével902.
Alapitdsa: az intézet alapitasa a buntetés-végrehajtasi elzatapitd okiratainak kiadasardl,
modositasardl szolo 20/1997. (VIL.B.) IM rendeleteliékletében tortént, torzskonyvi
nyilvantartas szerinti alapitasidplont: 1997.07.16.
MAK bankszamla szama 10027006-01393321-00000000
Addszam 15752239 2 51
Torzskonyvi azonosité szamar52237
Az intézet az altalanos forgalmi adé alanya.
KSH szam 157 52 239 8423 312 05

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blntetés-végrehajtadintézet
A./ Tevékenységi kore:
a) allamhaztartasi szakagazat alapjan:
842340 Buntetés-végrehajtasi tevékenyseg
b) &llamhaztartasi szakfeladatok rendje alapjan:
842343 Fogvatartottak bintetés-végrehajtasi inpéretortéd érzése, felligyelete,
nyilvantartadsa, kezelése,
842344 Fogvatartottak ellatasa,
842345 Fogvatartottak foglalkoztatdsa, ehhez kdpdéo képzése koltségvetési
szervnél,
862211 Jarbbetegek gyogyitd szakellatasa,
862212 Jarbdbetegek rehabilitacios szakellatasa,
862321 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas,
862240 Egyeb, mashova nem sorolt jarobeteg-ellatas,



862301 Fogorvosi alapellatas,
869045 Kabitdészer-medaés programjai, tevékenységei

B./ Irdnyité Szerve:

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

C./ Kdzépiranyitd szerve:

Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

D./ Az alapit6 okirat kelte, szama:2010. augusztus 31., A-109/1/2010.
E./ Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, reraltetése:

Kulon kijelolés altal meghatarozott kérben:

a) az ebzetes letartéztatassal,

b) biztonsagi és egyeb fontos okbdl elhelyezett edkeszabadsagvesztésével, tovabba

c) az elzaréassal

d) elsssorban a Borsod-Abauj-Zemplén megyében, Hajdu-Bihagyében, Szabolcs-
Szatmar-Bereg megyében és Heves megyében lakdkdidtaférfi fogvatartottak
szabadsagvesztésével, valamint

e) a Borsod-Abaulj-Zemplén megyében eljar6 birdsagoindekkezése alapjan
fogvatartott fiatalkora férfiak éketes letartoztatasaval 0Osszeféigdpintetés-
végrehajtasi feladatok ellatasa.

F./ Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Rendvédelmi szerv, a blntetés-végrehajtasi szanéesaold 1995. évi CVII. térvény 1.
§-anak (1) bekezdése szerint. llletékessége a Bakbauj-Zemplén Megyei Bintetés-
végrehajtasi Intézet teriletére terjed ki.

Feladatainak ellataséat az intézet alafwnta kdvetkez jogszabalyok betartasaval koteles

végezni:

- A blntetések és intézkedések végrehajtasarol $8318. évi 11.térvényergjrendelet

- A blntetés-végrehajtasi szerve#etzolo 1995. évi CVII. térvény

- Az allamhaztartasrél sz6lo 1992. évi XXXVIII. tomwg és a végrehajtasukra kiadott
kormany- €s miniszteri rendeletek.

Az intézet feladatai, tevékenysége ellatasahoz lagyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetési tdmogatasok éfikidési bevételei biztositjdk a forrast.

G./ Feladatmutatdo megnevezésdogvatartotti Iétszam
H./ Alapitoja: a Magyar Koztarsasag Igazsagigyi és Rendészeti skariumanak

1.

képviseletében — a pénzigyminiszterrel egyetértesbeaz igazsagugy-miniszter. Az
Intézet alapitasa a bulntetés-végrehajtasi szervielpit@ okiratainak kiadasarol,
moédositasardl szo6l6 20/1997. (VII1.8.) IM rendeletligékletében tortént.

Il. FEJEZET
AZ INTEZET JOGALLASA

Az intézet a buntetés-végrehajtasi szervékasirdld 1995. évi CVII. torvény 2. § (1)-(2)
bekezdése, a Magyar Koztarsasag minisztériuman@b<s2010. évi XLII. Torvény 2. §
c./ pont, ca./ alpontja alapjan a Beligyminiszt@riQa tovabbiakban: alapitd) felligyelete
alatt és a Bulntetés-vegrehajtas Orszagos Pararsgggek mint kozépiranyitd szerv
szakmai iranyitasaval és felligyeletével az alagkitat besorolasi megnevezése szerint ,a



feladat ellatdshoz kapcsolodd funkcioja alapjan lléaa mikods és gazdalkodo
koltségvetési szerv”, jogi személy.

. A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blntetés-végrehajtagtzetet a blntetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsrtivés képviseli. A parancsnok felett

a munkaltatdi jogokat - torvény eléérendelkezése hianydban — az orszagos parancsnok
gyakorolja.

. Az intézet jogutdédja a 2009. december 31. napjaningzetbe tortéh beolvadassal
megs#int Fiatalkordak Regionalis Blntetés-végrehajtasetdate (3711. Szirmabesény
Miskolci u. 3.) kbltségvetési szervnek.

. Az intézet telephelye az A-109/1/2010. szamu abapkirat alapjan torténintézmény
nyilvantartasba bejegyzés napjatol a Fiatalkorta&giéhalis Blntetés-veégrehajtasi
Intézete (3711. Szirmabeséniskolci u. 3.).

. Az intézet a jogszabalyok, a bé&lszabalyozasok, rendelkezések alapjan szervedgs v
a fogvatartottakérzését, felugyeletét, ellérzését, nevelését, munkaltatasat, pénzugyi,
anyagi és egészségugyi ellatasat, gondoskodikitézalkrol, eballitAsukrol.

. Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

. Nem mir6sul vallalkozési tevékenységnek az intézet alapkidataban meghatarozott
alaptevékenységén belll az a kiegésptlegi tevekenysége az intézetnek, amelyet az
alaptevékenysége feltételeként rendelkezésresabd;élra csak részben lekotdtt személyi
és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, mgereségszerzés céljabdl végez,
illetve ezek a kapacitasok véllalkozasseer nem nikodtethebk. Az erre vonatkozé
részletes szabalyokat az intézet helyi intézkedeklaelott szabalyzata tartalmazza.

. Mikodése érdekében az intézet szervezeési, szemeélsigyiocialis feladatokat lat el.

. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi japonyok:

a) a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjairmitgélati jogviszonyardl szolé
1996. évi XLIII. térvény alapjan szolgalati viszqgny

b) a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXX Torvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony,

c) az egyéb foglalkoztatasra (pl. megbizas) iranyutigviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvél szolé 1959. évi V. torvény szerint.

. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

. Szervezeti egységek megnevezése:

a) Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtdgedet vagyon- és ingatlan
nyilvantartas szerint:
— |. objektum: 3525. Miskolc, Fazekas u. 4.
— |l. objektum: 3711. SzirmabeseafyMiskolci u. 3.

b) Funkcionalis szervezeti egység szerint:



8.

9.

— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bintetés-végrehajtasiédet a Fiatalkordak
Regionalis Bulntetés-végrehajtasi Intézete telephshervezeti egysége nélkil
(tovabbiakban: Megyei Intézet vagy székhely),

— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bulntetés-végrehajtasitédet Fiatalkortuak
Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intézete telephelszervezeti egység
(tovabbiakban: Fk. Intézet, Fk. Intézet szervezgyiség vagy telephely).

c) Az intézet funkciondlis szervezeti részegységei:

e parancsnoki torzs

e parancsnoki, vezéitkozvetlen

* agazdasagi szervezet

* az osztalyok

» szervezeti és tikddési szabalyzatban nevesitett 6nallé munkakorok

Az intézet szervezeti felépitését eésikiddésének rendjét, a fontos és bizalmas
munkakorok jegyzékeét, az intézet iranyitasi ésdwdlieti rendjét, a szervezeti egysegek
megnevezését, engedélyezett létszadmat, feladatztrvezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét, a koltségvetési szerwezeti abrajat az I. és Il. szamu melléklet
tartalmazza.

Az Fk. Intézet szervezeti egység szervezetét, kétet, nikbdésének rendjét a lll.
szamu melléklet tartalmazza. Az intézet vezetés@eekiigyi, gazdalkodasi hataskorét a
IV. szamu melléklet tartalmazza.

. A feladatellatdsnak a bv. intézet kiadasait, bdedtebefolyasolé, a gazdalkodasi

eléiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito felt€ts kovetelményrendszert, annak
folyamatét és kapcsolatrendszerét a V. szamu niellégetalmazza.

A nem jogi személyisdgszervezeti egységek vedieek azon jogosultsagait, amelyek
korében a bv. intézet, mint koéltségvetési szewlsebjeként jarhatnak el a VI. szamu
melléklet tartalmazza.

A szervezeti és fikodési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoz z@arfeladat-és
hataskorokben hataskorok gyakorlasanak modjaea gtabalyzat [I. RESZ, MASODIK
FEJEZET, a helyettesités rendjét, az ezekhez khpisdelebsségi szabélyokat a VII.
szamu melléklet tartalmazza.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a VIHama melléklet tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a $¥amu melléklet tartalmazza.

A szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendjétsaatnu melléklet tartalmazza.

10.Az intézet bels szabalyzatokban rendezi dikbdéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és

pénzugyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabatykérdéseket, igy kilondsen:

— a gazdalkodassal - igy kulonosen a kotelezettsidpsl ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanygyaisorlasanak maodjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabélyaival, valamint az etizeégd személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok tedigsvel kapcsolatos bélsloirasokat,

feltételeket,



— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos elgndst,

— a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendeléséwsllebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli polaik&iem szabalyozott kérdéseit,

— a helyiségek és berendezések hasznalatara vonakozsokat,

- a reprezentacidés kiadasok felosztdsat, azok tgsiek és elszamolasanak
szabalyait,

- agépjarnmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

- avezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

- a kozérdek adatok megismerésere iranyuld kérelmek intézésémakabba a
koteleden kozzéteertdadatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

— az Fk. Intézet szervezeti egység gazdalkodasanaltada vezetett nyilvantartdsoknak
€s a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézet k@tstesi szerv gazdasagi
szervezete irdnyaba teljesitett adatszolgaltatésudjének részletszabalyait, valamint
a kotelezettségvallalasi jogot gyakorlo, tovabbaelenjegyzés, szakmai teljesités
igazolas, utalvanyozas, érvényesités feladatainldkdsaért feldls, az Fk. Intézet
szervezeti egységnél munkéat végzemélyek meghatarozasat,

- az Fk. Intézet szervezeti egységnek az intézet sé@letési javaslatanak
Osszedllitdsaval, valamint koltségvetéséenek kita&i sordn érvényesiujogaival,
feladataival 6sszeflggendelkezéseket,

- a bel$ kontrollrendszert, ezen belll a folyamatba épitdizetes, utdlagos és vediet
ellensrzés rendszerét, az elt@mési nyomvonalat, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informaciés és a konikdwivs rendszert, a monitoring
rendszert.

V. FEJEZET
AZ INTEZET FELADATAI

. Az intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsakfetadatokra tagozddnak.

. Az intézet a jogszabalyokban, belszabalyozdsokban, rendelkezésekben meghatérozott
modon végrehajtia a szakfeladatait. Szakfeladatdizék a biztonsagi, nevelési,
nyilvantartési, foglalkoztatasi, egészségugyi fatad tartoznak.

. Az intézet a jogszabdlyokban, belszabalyozdsokban, rendelkezésekben meghatérozott
modon végrehajtja a kapcsolt szakfeladatokat. Acgalp szakfeladatok kozée a
humanpolitikai, jogi, gazdasagi (pénzigyi, anyagichnikai, szamviteli, beruhazasi),
védelmi, informatikai, energetikai, munkavédelmiiizwédelmi, kornyezetvédelmi,
adatvédelmi és jogszabaly alapjan az intézetrddhégyéb feladatok tartoznak.

. A kapcsolt feladatok részletes leirasat a szervezetmikodési szabalyzat Il. szdmu
melléklete tartalmazza.

. Az intézet a jogszabalyokban és az alapité okieatabeghatarozott médon végrehajtja az
elézetesen letartoztatottak, az elzéarasra beutadtalz élitéltek fogvatartasat.

. Az intézet a székhelye szerint illetékes megyedddig bv. csoportjdnak intézkedése
alapjan befogadja a felhivasra jelentkeés az dlvezetett elitélteket, elvégzi a
foganatbavételt és intézkedik a megi@leV. intézetbe szallitasuk irant.



7. Az intézet fenntartja és biztositja a fogvatartésdiét és biztonsagat, ellatja &zési,
fellgyeleti, elledrzési, szallitasi és @llitasi feladatokat.

8. Az intézet nyilvantartja a fogvatartottakiriigyi, buntetés-végrehajtasi és személyes
adatait, biztositja az @&kt adatszolgaltatast, biztositia az adatvédelngsjiabalyok
rendelkezéseinek érvényesuléseét.

9. Az intézet gondoskodik a fogvatartottak elhelyeréses ellatasarol.
10. Az intézet biztositja a fogvatartottak gyogyito-rakégs ellatasat.

11.Az intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabidhgm meghatarozott jogai és
kotelezettségei teljesitésének érvényesibésér

12.Az intézet a rendelkezésre allé feltételek alapjdmegszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatasat, tovabba a rendelkezésére allGanvahnyi eszkozzel @&egiti a
fogvatartottak gazdalkod6 szervezeteknél val6 faglaatasat.

13.Az intézet ellatja az intézet Uzemeltetésével kalptss niiszaki és gazdalkodasi
feladatokat.

14.Az intézet gondoskodik az allomanyszervezési tathan meghatarozott létszam
feltdltésébl, helyi intézkedésben szabalyozottak szerint gekddik a személyzet
szolgalatszervezés#r a helyettesités rendjfdr a szabadsag kiadasanak reniljér
rendszeres oktatasarodl, képzékanyagi, pénzigyi ellatasarol.

15. Az intézet végrehajtja az intézetre haruld szakiflekat, szikseg esetén segitséget nyujt
mas bv. szerveknek, fegyveres testlleteknek évéeetmi szerveknek, felkérés alapjan
a megyei védelmi bizottsagnak, tovabba végzi a épgndllomany ezzel dsszeflgg
felkészitését.

rrrrrr

és a fogvatartottak vonatkozasaban.
17.Az intézet gondoskodik a személyi allomany gyogynegetzo ellatasarol.

18.Az intézet ellatja az energetikai, a kornyezetvéieh tizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat és egyutiikodik a szakhatésagokkal.

19. Mukddteti az intézet informatikai rendszerét, Uzeatelt szamitastechnikai eszkdzoket és
feldolgozasokat, biztositia az informatikai rendszle Osszefiig§ adatvédelmi
kovetelmények érvényesulését.

20.Az intézet eredményes tevékenysége érdekében etfijiidik a blntetés-végrehajtasi
régio-beosztas alapjan Kkijeldlt blntetés-végrebnjtintézetekkel és bv. gazdasagi
tarsasaggal, az ugyeészségekkel, birosagokkal, omsggkkkel, izoltdosaggal,
hataBrséggel, a katasztrofavédelmi szervekkel, az dnkopmati szervekkel, valamint a
blntetés-végrehajtasi tevékenységet jogszabalyolpjéal segit szervezetekkel,
személyekkel.



21.Az intézet a jogszabalyok keretei kozétt — az empiikddésre alkalmassagoektes
vizsgélata, a tevékenység tervezett forméban tortélbkészitése, végrehajtasa,
ellensrzése mellett - irasos egyutikbdési megallapodas alapjan egydikddik a
fogvatartas korulményeinek a figyelemmel kisérésarezabadulas utan a tarsadalomba
valé beilleszkedés &tegitésére, a karitativ tevékenység veégzésérebliavaz egyéb
blntetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakdltonmissziokkal és tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd erpKid@l, alapitvanyokkal és
személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy szem®ly. intézet rendjére és biztonsagara
vonatkoz6 jogszabalyokat, vagy a bv. intézettel6kdimegallapodasban foglaltakat
megszegik, a bv. intézet az egyliikdést megsziintetheti.

22.Az Alkotmanyban meghatarozott nésitett idbszakokban az intézet az ezekre vonatkozo
klon jogszabalyok szerintikdodik.

23.A jelen SZMSZ-ben meghatarozott egyulikiidési tevékenységek kulon irasos
megallapodasokban meghatarozott moédon - kiléndsenaz— alabbiak szerint
valésulhatnak meg:

— rendszeres személyes kapcsolattartas,

— idészakos és eseti tajékoztatas,

— kozo6s rendezvények szervezése,

— egymas rendezvényein val6 részvétel,

— egylttes allasfoglalas, illetve k6zds nyilatkozadésa,
— kozérdeki célra tortét egyilttes kotelezettségvallalas,
— dontés-alkészib elszetes konzultacio,

— konkrét esetekben egyduttes eljaras,

— jogszabalyokban meghatarozott egyéb maodon.

24.A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel éss n&. szervekkel valo
egyuttmikddésnek — a kilén megallapodasok tartalmahoz dfsao — a rendkivili
események leh&teg szerinti felderitését, megedsét, a bekdvetkezett cselekmények
megszakitasat, felszamolasat, a rend helyrealljit@s&iképzési feladatok koélcsdnds
elésegitését és végrehajtasat, egymas rendszeréoztagdsat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségugyi €s pénzigyi biztositasésx@galnia.



MASODIK RESZ
AZ INTEZET VEZETESE

|. FEJEZET
AZ IRANYITAS ALTALANOS SZABALYAI

. Az iranyités a torzskari vezetési elv alapjan ékfolérendeltségi viszonyban torténik. A
parancsnok vezéitjogkorét — a vonatkozo6 jogszabalyok keretei kbzéhegoszthatja a
parancsnok-helyettessel, az igazgaté-helyettessat észtalyvezékkel, ez azonban nem
erinti személyes felésseget.

. A vezebtk és a beosztottak alapgetotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
elésegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

. A szervezeti egységek tevékenysége soran akypdeetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti oOnallosaguk megtartdsaval, de egymaskaacsolodva végezzéek és
tevékenységuikkel egytittesen szolgaljak az intézletilatok teljesitését.

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

. A fuggelmi viszonyok rendszerében eldljaré az, ekiszolgalati (munkakdri) beosztas,
kilon parancs vagy utasitas alapjan joga és ka@égEge — akar ideiglenes jelleggel is —
mas személy tevékenységének az iranyitasa. Aldtearleakire az el6ljaré6 hataskoére
kiterjed.

. Szakmai eldljar6 az, aki csak a sajat szakterlletdmlelkezik intézkedési jogkorrel.
Szakmai alarendelt az, akire a szakmai el6ljar&jog kiterjed.

. Jogszabalyban, illetve a jelen szervezeti ékddési szabalyzat alapjan a személyi
allomany tagjanak — eldljaro6t megiletogkorrel - polgari felettese is lehet, akivel
szemben a személyi allomany tagja beosztott.

. Az irdnyitas eszkozei kulénésen:

- parancs,

— utasitas vagy hatarozat,

— helyi intézkedés,

— helyi intézkedéssel kiadott szabalyzat,

— Ugyrend,

— munkakori leirasdrutasitas, szolgalati utasitas).

. Az iranyitasi eszkdzoket és a kérelmeket (szolg@atyek) a szolgalati Ut betartasaval
kell kiadni, illetve ebterjeszteni.

10.A szolgélati ut a hivatasos, kdzalkalmazotti vagyéb jogviszonyld személyi allomanyi

tag tevékenységeben az eldljarok és alarendeltektikdépcézetes kapcsolat, amely
alapjan fokozatosan jut el az ugy, illetve a jedsntartalma ahhoz a személyhez, akinek
dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy ls#éte van.
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11.Az eldljaré a szolgalati ut betartasat nieheti, ha emiatt a szolgéalati érdek sérelmet
szenvedne. Az alarendelt a szolgalati ut betartheé&t melbzheti, kivéve magasabb
eléljar6 parancsara, illetve ha jogszabaly igy etkekik, a kdzvetlen eldljaré részére
tortérd jelentési kotelezettség mellett.

12.Az intézet feladatainak torvényes ellatasa, illetveszolgalatteljesitéséhez sziikséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett légkor biztositésdekeben a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egyiikddésre, a feladatatok végrehajtasa soran
az adatvédelemre — kulonésen a dsitett adatokra — vonatkozO jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelermadszerzés, az adatvédelem hatalya ala
tartoz6 adatok megsértésének mépetére, megakadalyozasara.

13.A felmerib vitas kérdésekben - dontési jogkorokre is tekiateimegfeled szervezeti
keretek (egyeztetési forma,6jgbnt, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozott —nkedt
figyelmet kell forditani az eltér allaspontok egyeztetésére és a kélcsondsen migfele
allaspontok egyeztetésére és a kolcsondsen meégfetrioldasok kialakitasara, valamint
az egyseges feladat-végrehajtasra.

' . FEJEZET
HATASKOROK ES FELEL OSSEGI REND

1. A parancsnok

1.1

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A parancsnok egyszemélyi fedeként vezeti és képviseli az intézetet. Eloljaraga
intézet teljes személyzetének.

Felebs vezebi, képviseleti tevékenységével biztositja az. ietéfeladatainak a
torvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztahsag

Gyakorolja a blntetések és intézkedések végrehejlaszolé jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az éblkred kotelezettségeit.

A jogszabalyokban egyitifhkodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart
eléseqgiti tevékenységiket és biztositja az intézezéms ehhez szikséges
feltételeket.

Ellatja az intézet, mint koltségvetési szerv gazodhsaval a koltségvetési szerv
vezetjének hataskorébe tartozd, tovabba a koltségvetdesztésevel és
végrehajtasaval, a szamviteli rend betartasaval, aésnérleg valddisagaval
0sszefug§ koltségvetési szerv vedptre haruld feladatokat.

Elldtia a hivatdsos allomannyal kapcsolatos parwids feladatokat,
jogszabalyokban, alapitdé okiratban meghatarozosizérint munkaltatdi jogokat
gyakorol a személyi alloméany tagja felett.

A parancsnok - etgllegesen a munkaegazdalkodasi feladatok teljesitése
érdekében - az Aallomanyszervezési tablazatokat veth&®) évre vonatkozban
elkésziti és felterjeszti a bv. orszagos parancsmok jévahagyasra, évente
november 15. napjaig.

A jovahagyott allomanyszervezési tablazatoknak weleen a parancsnok
intézkedik az Ures allashelyek lebmtgek szerinti miébbi betoltésére és
gondoskodik arrol, hogy az intézet részére rendéke allé munkaét (Iétszamot)
az engedélyezett 0sszetételben és megosztasbatenasgervezeti és itkodeési
szabalyzatnak megfetedn, a feladatok ellatdsanak legjobban medfelalbdon
hasznaljak fel.
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1.9. A jelen szabalyzatban részletezettek szerint, azpigalyi keretek kozott vezet
jogkorét személyesen, helyettesei, illetve a szatve egységek vezshek
bevonasaval gyakorolja.

1.10.A parancsnok a hataskorébe tartozd kérdésekbariézet barmely mas vedgnek
és alkalmazottjanak dontését hatalyon kivil helggzhvagy megvaltoztathatja,
illetve magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszdismhem utkozik.

1.11.A parancsnok az intézet személyi allomanyara eés/atagtottakra vonatkozo
rendelkezést (pl. parancsot, utasitast, hatarqgzatézkedést) ad ki.

1.12.A vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott Kikszervek ditt képviseli az intézetet,
az intézet nevében szédéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat és
jognyilatkozatot tehet. Gyakorolla a kozbeszerzédjarasokkal 0Osszefigg
hatéaskoreit.

1.13.Meghatarozza az intézet sajatossagainak megfieizionsagi rendszert. Jovahagyja
az intézet védelmi és riadétervét, valamint &z és szolgalati utasitasokat,
munkakori leirasokat. Megtervezi - kiloén jogszabaapjan - az intézet

1.14.Elézetes engedély alapjan gyakorlas céljabadl riadidetkel.

1.15.A vonatkoz06 jogszabalyi és alapitéi okirati keretakz6tt az éves koltségvetése
erejéeig gyakorolja a kotelezettsegvallalasi, utajwiasi jogkoért. Dont a
hatdskorébe utalt koltségvetési atcsoportositasEsl jovahagyott év végi
pénzmaradvanyok felhasznalasarol.

1.16.Gondoskodik az intézet szervezetének ékddésének, a bélkontrollrendszernek,
ezen belil a folyamatba épitett, 6mdtes, utdlagos és vedet ellensrzés
rendszerének, valamint a koltségvetési dmeddlertrzésnek a jogszabalyoknak
megfeleb kialakitasarél, tovabba a jelen szabdlyzat alapiditeled bels
szabalyzatok szerinti rendszerekikiidésésl. A jogszabdlyi alirasok és a
vonatkozG6 modszertani Utmutatok alapjan kialakéja intézet koltségvetési és
gazdalkodasi és szamviteli nyilvantartasi rendgt,ezzel dsszefuggfolyamatba
epitett, ebzetes, utdlagos és veédetellensrzés elveit, eljarasait is tartalmazo
szamviteli, pénzlgyi, gazdalkodasi terlletekhetror#r szabalyozasok rendszerét,
gondoskodik ezek szabalyzatokba, utasitasokbalésglial.

1.17.A kialakitott rendszerek tikodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositj
feladatok ellatdsahoz rendelkezésére bocsatéitaeyzatok, létszam és vagyon
szabdlyszdr, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalagatéves
koltségvetési beszamold keretében beszamol & ketgrollrendszer, ezen belil az
intézet folyamatba épitett, ézletes, utdlagos és veéetllensrzésének, valamint a
bels ellersrzésének rikddtetéséil.

1.18.Gyakorolja a kulon jogszabalyban a lakdsgazdalkotiéy/i szerve részeére
meghatarozott hataskoroket.

1.19.Gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatagutalmazasi, valamint kilon
jogszabalyban meghatarozott - fegyelmi, nyomoz&#agio kartéritési — jogkoroket.

1.20.Engedélyezi a kulon utasitasban meghatarozottaknszz intézet gépjartivenek
magancélra torténigénybevételét.

1.21.Szikség esetén a személyi allomany részére tulmuéigaését rendeli el és
elrendeli a taimunké&ért jard dijazasok kifizetégeparancsnok ad megbizast a bv.
intézet alkalmazottjanak, ha az mas alkalmazottkakidrét latja el. Megallapitja a
helyettesitési illetményt és a helyettesitési dgrtékét a helyettesitésre adott
megbizassal egyidégg.

1.22.Felmentést adhat a kilon jogszabalyban meghatéresetekben az egyenruha
viselése aldl.
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1.23.Engedélyezi a fogvatartottnak potnyomozas, vagybhljdinted Ugyben valo
nyomozas céljabol tortérkiadasat.

1.24.Engedélyezi a fogvatartottnak a téritesmentes fib@gtées gyogyaszati segédeszkdz
kiadasat.

1.25.A fogvatartottat havi 16 érat meg nem haladérédtiimunkara kotelezheti, baleset,
elemi csapas medeose, illetve elhéaritasa érdekében hosszabiteis.

1.26.Engedélyezi a fogvatartottat megitleszabadnap pénzbeni megvaltasat.

1.27.Jogszabélyban meghatarozott esetben és ideig dadktja a fogvatartottakat
alapveb jogaik gyakorlasadban, illetve a korlatozas otatamanak
meghosszabbitasaradrjesztést tesz a Bv. Orszagos Parancsnokanak.

1.28.Iranyitla az intézet munkdtvédelmi, energiagazdalkodasi, kornyezetvédelmi
feladatainak ellatasat.

1.29.Iranyitja a szervezeti egységek egyiikddeseét.

1.30.Iranyitja a védelmi felkészulési feladatokat.

1.31.Iranyitja az elemi-értekeb feladatokat.

1.32.Iranyitja a jogtanacsosi feladatok ellatasat.

1.33.Iranyitja az adatvédelmi feladatok ellatasat.

1.34.Munka és ellebrzési tervet készit.

A parancsnok felebs
2.1. Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok abgdyoknak megfelél
végrehajtasaért, az intézet rendjéért és biztossaigda tevékenység
eredményességéért.
2.2. Az intézet személyzetének szakmai felkészultségedatdicsi, fegyelmi helyzetéért.
2.3. Az intézet niikddéseéért, a rendelkezésre all6 anyagi és pénélpgielek esszér
felnasznalaséért.
- az intézet gazdalkodaséaért, a koltségvetés elkéggitt és végrehajtasaert, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodésag
- az intézet feladatai ellatasahoz az intézet vagypeiksébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetéss#er igénybevételéért, az alapitdé okiratban il
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetghéek megfelél

ellatasaert,
- az intézet gazdalkodasaban a szakmai hatékonysa@ é@mzdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, zabedasi

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitdésé@nnak teljességéért és
hitelességeéert,

- a gazdalkodasi leh&tégek és kotelezettségek oOsszhangjaért, az intggmén
szamviteli rendért,

- a bel$ kontrollrendszer, ezen belll kiléndsen a folyamadpitett, dizetes,
utolagos és vezéit ellensrzés, valamint a belsellensrzés megszervezéséeért és
hatékony nikodéséért.

2.4. Az intézet onall6 munkaér és személyi juttatdsok gazdalkodasaért, az ezzel
Osszefug§ nyilvantartdsok naprakész pontossagaért, tovable&d azért, hogy az
illetménygazdalkodas személyi juttatasiginyzat tullépést ne eredményezzen.

2.5. A parancsnok - mint kinevezeési jogkort gyakorléetefss a rendszeres személyi
juttatasokkal tortéh gazdalkodas szabalysiségéért.

2.6. A parancsnok feléssége nem érinti az intézet és az egyiktds szervek,
szervezeti egységek vedriek és egyes ugyekeért falel dolgozoinak felélsségeét,
illetve nem mentesitiket az 6nallo felélsseguk alol.
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3. A parancsnok-helyettes

5.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

Gyakorolja a parancsnok- altal atruhazott pararkigogkoroket. A nem atruhazott
jogkorokben - a jogszabalyi keretek kozott, jelentdtelezettség mellett - csak a
parancsnok tavollétében illetve akadalyoztatasatéesgogosult eljarni. A
parancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatasetéas jelentési kotelezettség
mellett — a jogszabalyi keretek kozoétt - teljeskipigel és felalsséggel, parancsnoki
jogkdrben helyettesiti a parancsnokot.

El6ljaréja a Megyei Intézet személyi allomanyankdzvetlendl felliigyeli a Megyei
Intézet biztonsagi, bilntetés-végrehajtasi és eggdmyi osztaly tevékenységeét.
Parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi jagli@korol.

A parancsnok-helyettes és az igazgaté-helyettesmasgipl flggetlendl, a
parancsnok alarendeltségében végzi szolgalati ¢enyskgét.

Felugyeli a fellgyelete ala tartozO szakteriletekan biztonsagi, bintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezési, foglalkoztat@dihelyezési, oktatasi, képzési,
tizvédelmi, munkavédelmi és a fogvatartottakkal kafates egyéb feladatok
szervezéset, végrehajtdsat, a rendelkezésre ajégiarés pénzigyi eszkdzok
jogszabalyoknak megfelel felhasznalasat, az ingok és ingatlanrészek
rendeltetésszéhasznalatat és allagmegovasat.

Munka- és ellebrzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mikate hatalyos szabalyzatok,
parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalélazz

A parancsnok-helyettes feldis

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

A felugyelete alé tartoz6 szakteriletek munkéjamakgszervezéseéeért.

A Megyei Intézet biztonsagi osztalyanak, blntetégrghajtasi osztalyanak,
egészségugyi osztalyanak jogszabalyok éso6bslmabalyozasok, rendelkezések
szerinti nikbdéseéeért, a feladatok végrehajtasaért, a tevekgreredmeényessegeeért.
A feligyelete ald tartozd szakterlletek személymkészakmai felkészultségéeért,
fegyelmi helyzetéért.

A Megyei Intézet és a Fk. Intézet szervezeti egydérfonsagi, bintetés-
végrehajtasi, egészségugyi osztalyainak egyikifiéseert.

Tevékenységét a parancsnok részére a megfelielformaciéaramlasért és jelentési
rend teljesitéséért.

A parancsnok-helyettes felslsége nem érinti az intézet és az egyfiktido
szervek, a szervezeti egységek vének és egyes ugyekért falsl személyek
felelosségeét, illetve nem mentedikiet az 6nallo felélsséguk alol.

Az igazgato-helyettes

5.1.

5.2.
5.3.

Az igazgat0 helyettes a parancsnok feligyelete kietvetlenil vezeti a Fk. Intézet
szervezeti egységet és szervezi annak szakmaieteyskget. Parancsnok altal
meghatarozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol. Azazgpto-helyettes és a
parancsnok-helyettes egymastol fuggetlenll, a parenk alarendeltségében végzi
szolgalati tevékenységét.

Elbljaroja a Fk. Intézet szervezeti egység szenélgmanyanak.

Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott igazggigkoroket. A nem atruhazott
jogkorokben - a jogszabalyi keretek kozott, jelesntdtelezettség mellett - csak a
parancsnok tavollétében illetve akadalyoztatasatéesgogosult eljarni. A
parancsnok tavollétében szervezet$zehelyettesként teljes jogkdrrel és
felelosséggel, parancsnoki jogkdrben helyettesiti a parakot az Fk. Intézet
szervezeti egység vonatkozasaban.



7.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.
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A parancsnok és a parancsnok-helyettes tavollétélbetne akadalyoztatasa esetén,
szervezetszérhelyettesként teljes parancsnoki jogkorrel éddsteggel helyettesiti
a parancsnokot az intézet vonatkozasaban.

Vezeti, kdzvetlenll szervezi az Fk. Intézet szestieggység biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezeési, foglalkoztat@bhelyezeési, oktatasi, képzési,
tizvédelmi, munkavédelmi és a fiatalkori fogvataaichkbl kapcsolatos egyéb
feladatok szervezését, végrehajtasat, a rendelieez@#lfd anyagi és peénzigyi
eszk6zOk jogszabalyoknak megfélelelhasznaldsat, az ingék és ingatlanrészek
rendeltetésszérmasznalatat és allagmegdvasat.

A hataskorébe utalt tigyekben fegyelmi, jutalmazisitéritési jogkort gyakorol a
fogvatartottak tekintetében.

Munka- és ellebrzési tervet készit.

Az igazgatO-helyettes részletes feladatait a mikoierhatalyos szabalyzatok,
parancsok, utasitasok, munkakori leirasa tartalédlazz

Az igazgato-helyettes feléls

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A vezetése ala tartoz6 szaktertletek munkajanalspeegezéséeért.

Az Fk. Intézet szervezeti egység biztonsagi osatall, blntetés-végrehajtési,
egeszségugyi osztalyanak jogszabalyok ésdbselmabalyozasok, rendelkezések
szerinti mikodéséért, a feladatok végrehajtaséért, a tevekgraredmeényessegéeért.
A vezetése ala tartozé szakterlletek személyzet&zekmai felkészultségéeért,
fegyelmi helyzetéért.

A Megyei Intézet és a Fk. Intézet szervezeti eggiedix egyuttkodéeséért.

A parancsnok részére tevékenységével, illetve azirftkzet szervezeti egységgel
0sszefug§ minden informacio vonatkozasaban a megéellelormaciéaramlaseért és
a jelentési rend teljesitéseeért.

Az igazgato-helyettes felisdsége nem érinti az intézet és az egyiktids szervek,

a szervezeti egységek vaiaek és egyes ugyekért falel személyek felébségét,
illetve nem mentesitiket az 6nallo feléisséguk alol.

A gazdasagi vezei

7.1.

7.2
7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

A gazdasagi vezétaz intézet, mint koltségvetési szerv gazdasagivezetének
vezebje a nmikodéssel 6sszefliggazdasagi és penzigyi feladatok tekintetében az
intézet parancsnokanak helyettese. Az intézettstafggd feladatait az intézet
parancsnokanak kozvetlen iranyitasa es éfle¥se mellett latja el.

A gazdasagi vezétkdzvetlendl iranyitja és ellérzi a gazdasagi szervezetet.

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajémogmutatast ad és ellénzi

a végrehajtast.

Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Kbzbeszerzési Szabalyzat alapjan szervezi és vezé&tizbeszerzések és egyéb
beszerzések &hészitését, eljarasok lefolytatasat és a medgfeldljesités
ervenyesitéset.

Felebs a gazdasagi szervezet feladatainak jo§szdlatasaért, kulondsen a
tervezéssel, az @tanyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tartoZidrael/zat-
moédaositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassékodtetessel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a mukmedalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a besaimolalamint bels
kontrollrendszerrel, ezen bellil a folyamatba épiézetes, utdlagos és veéet
ellendrzési (FEUVE) kotelezettséggel, az adatszolgalétés kapcsolatos
O0sszefoglald és a sajat szervezetére kitérfielddatok végrehajtasaért.
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7.7. A gazdasagi vezétfeleléssége nem érinti a koltségvetési szerv \iaek €s egyes
ugyekert feleds személyek felésségét.
7.8. A gazdasagi vezételoljaréja a gazdasagi szervezet személyi allodudaly.

Az osztalyvezed

8.1. A gazdaséagi szervezet, a személylgyi és szocigtigly valamint az informatikai
osztaly vezéi a parancsnok kdzvetlen iranyitasa mellett vegiékenységiket. A
biztonsagi, a blntetés-végrehajtasi, az egészsegisgyalyok vezéi — a jelen
szabalyzat mas pontokban részletezett rendelkezgmmint - a parancsnok-
helyettes, illetve az igazgato-helyettes kozvetleanyitasa mellett végzik
tevékenységuket.

8.2. Az osztalyvezét eldljaroja az osztaly személyzetének. Szaktentil&&pviseli az
intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiago®asi jogkort gyakorol.

8.3. Az osztalyvezdt tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyézkedésben
kiadott helyettesitési rend szerint gondoskodilydtbesiteséi.

8.4. Az osztalyvezét (eloljard) irdnyitja, vezeti, szervezi, elt@mi az alarendelt
szervezeti egységek és alarendeltjei munkajat, di@ga feladatok ellatasahoz
szlikséges informaciokat, figyelembe veszi és mélileg alarendeltek javaslatait,
biztositja a munkavegzés feltételeit.

8.5. Az osztalyvezét megkoveteli aldrendeltjéit a jogszabalyok és a szolgélati
tevékenységet szabalyozo6 egyéb rendelkezésegkasdk ismeretét és betartasat.

8.6. Az osztélyvezdt személyes példat mutat a szolgalat ellatdsabdegyelmezett
magatartasban, valamint az erkolcsi normak betdvtas

8.7. Az osztalyvezét hatdskorén belll 6nédlléan intézkedik, a munkavezgse soran
aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsatesen jar el. Megkovetel
beosztottaitél, hogy pontosan, szakéeer és idben teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogodekeit, értékeli munkajukat,
illetve a vonatkozo jogszabalyok alapjan teljegitykovetelményeket hatdroz meg
es teljesitmeényt értékel.

8.8. Az osztélyvezdt gondoskodik a feladatok végrehajtasahoz biztasittzmi vagyon
védelmeéél, rendeltetésszérmhasznalatarol.

8.9. Az osztalyvezdt felelés az iranyitdsa ala tartozd osztaly tevékenységéasarak
ellensrzéseéeért, az osztaly hataskorébe tartozo feladetgiehajtasaért.

8.10.Felebs a parancsnok, tovabb4d — a jelen szabalyzat mamkib@an részletezett
rendelkezései szerint - a parancsnok-helyettestvél az igazgato-helyettes, a
gazdasagi vezétltal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

8.11.Felebs az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéstagyelmi allapotaért, az
adatvédelem érvényesiteséért, az illetektelen tadenerzés, mésitett €s egyéb
adatvédelmi  adatsértés megmseért, megakadalyozasédért, a jelentési
kotelezettsegek teljesitéséeért.

8.12.Az osztalyvezdt hataskorét részletesen (hataskori lista) a munkaldiras
szabalyozza.

A csoportvezeb

9.1. A csoportvezdt az osztalyvezét kozvetlen alarendeltségében, iranyitva végzi a
tevékenységét.

9.2. A csoportvezdire az alarendeltségébe tartozd csoport tekinteté&rer§ZMSZ
osztalyvezeire vonatkozo rendelkezeései értelemséeariranyadok.

10. A féeléado, ebado, segéd@ladd és mas munkakdrokben feladatot ellaté beosztott
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10.1.A foéeloadd, ebadd, segédéhdd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett tovabbi
munkakorokben feladatot ellat6 személy a munkaktgirasaban részére
megallapitott, illetve a vezge altal meghatarozott feladatokat - a kapott tdasi
Utmutatas és hatatill figyelembevételével - a jogszabalyok, a szaknéir&sok,
egyéb rendelkezések, Ugyrend, szervezeti ékodesi szabalyzat rendelkezései,
valamint az ugyviteli szabalyok ismeretében és aré@gaval végzi.

10.2.A foéel6add, ebadd, segédéhdd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett tovabbi
munkakordkben feladatot ellatd személy a jelen SZNA€n, az Ugyrendben és a
munkakari leirasdban meghatarozott csoportéenstiztalyvezét alarendeltségében,
irAnyitva végzi a tevékenységet.

11.A beosztott

11.1.A beosztott eldljardja iranyitasaval végzi tevelksgget. A beosztott felid feladatali
szakszdlf, jogszeti és hatéridben tortét végrehajtaséért.

11.2.Feladatait részletesen a jogszabalyok,dbstabalyozasok, rendelkezések (iranyitasi
eszk6z6k), munkakdri leirdsok, szolgalati utaskasdlletve o6rutasitasok
tartalmazzak.

11.3.Koteles a szamara meghatarozottak szerint megésielszakszéen teljesiteni a
szolgalatat és betartani a szolgalati fegyelmettelké eérvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomasszerzés, mositett adat és egyéb
adatvédelmi adatsértés meipdsere, megakadalyozaséara vonatkoéivadokat.

11.4.A jogszabaly vagy szolgédlati tevékenységét szabkélyaendelkezéseknek
megfeleben koteles jelentési kotelezettséget teljesitedipribosen a feladat, a
parancs veégrehajtasat illetve ezek teljesitéseddykazo kortilményeket, tovabba a
mas eloljarotol kapott parancsot, utasitast vagyg eléljaré elleirzését, valamint
az eldljaro altal kilon meghatéarozott eseménye&ateket, intézkedéseket.
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HARMADIK RESZ
AZ INTEZET M UKODESE ES DONTESELOKESZIT O RENDSZERE

|. FEJEZET
AZ INTEZET M UKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkoreijogszabalyban, alapité okiratban
meghatarozott kivételekt eltekintve — az intézet mas veddieosztasu tagjara irasban
atruhazhatja.

2. Az intézet valamennyi munkatarsa koételes a felddaégrehajtasaban egyutikodni. A
szervezeti egységek kozotti koordinacioért, kamtsahdszer kialakitasaértiikvdéeseeért
és fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-tesdyeiz igazgatd-helyettes, a gazdasagi
vezed, az osztalyvezék, csoportvezék, biztonsagi tisztek, korletfelligyebk, vezebi
kozvetlenbe tartozd, szervezeti ésikddési szabalyzatban nevesitett 6nalld6 munkakort
ellato személyek felések.

II. FEJEZET
MUNKATERVEK

1. Az parancsnok a Blintetés-végrehajtas Orszagos d3a@ka altal jovahagyott féléves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

2. Az parancsnok altal jovahagyott féeléves munkatéapjan végzik tevékenységiket:
- parancsnok-helyettes,
- igazgaté-helyettes,
- gazdasagi vezét
- osztalyvezdik,
- thz-és munkavédelmi vezet
- szikség esetén kulon megjeldlt személy
A munkatervben foglaltak végrehajtasaért a parasicsa parancsnok-helyettes, az
igazgato-helyettes, az osztalyvedetés a vezéi kozvetlenbe tartozd személyek
felelosek.

. FEJEZET
AZ INTEZET DONTESEL OKESZITESI, M UKODTETESI RENDSZERE

Az intézet nfikodésével kapcsolatos jelésebb elvi és gyakorlati kérdések megtargyalasa,
koncepciok kialakitasa, dontések oOladszitése (tovabbiakban: dontéskélszités),
dontéshozatal, ellénzés érdekében az intézetben az alabbi értekédatferada rendszer
mikodik:

Parancsnoki torzs értekezlet

Osztalyvezdii értekezlet

Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlaitfjektum)
Napi operativ (feladat meghatéarozo) értekezleiofjektum)
Intézeti allomany értekezlet

agrwnE
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Torzsfoglalkozas
Osztalyértekezlet
Intézeti Tanacs

. Referada

0.Tiszti értekezlet

HO®oNO

. Parancsnoki torzs értekezlete
Vezetje: parancsnok
Résztvewk: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettes, ganiaszed
meghivott szemeély(ek).

Feladata: az intézetparancsnok drimtontés-elkészit tevékenység, dontéshozatal,
ellendrzés, résztveaik részére feladat meghatarozas.
Idépontja: a parancsnok altal elrendelt eseti jelbdgilon megjeldlt idpontban.

. Osztalyvezebi értekezlet
Vezetje: parancsnok
Résztveuk: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettpgdasagi vezét
megyei intézet osztalyvesdet
bortonlelkész
jogtanacsos
bels ellersr
tiz-és munkavédelmi vezet
* telephely osztalyvezéit
* energetikus
* kdrnyezetvédelmi megbizott
* M-megbizott
bv. kft. képvisdije
napirendi téma alapjan kilén meghivott személy(ek)

Feladata: altalanos, atfogd jelleg hosszabb iészakra, tovabba heti aktualitasu
tevékenységre vonatkozO osztalyvéretvezebi kozvetlen szint dontés-
elokészités, dontéshozatal, ellerés, a résztvék szamara feladat-
meghatarozas, az intézet egyes tevékenységeiriekfide, az intézet egészét,
illetve fontosabb terlleteit érifit eloterjesztések, javaslatok megyvitatasa,
tajékoztatas, koordinacio.

Idépontja: minden héten az élsmmunkanapon 08 éra 30 percre rendelt kezdégionttal,

a * jelolédi személyek minden honap &lbetében kotelesek részt venni az
értekezleten.

Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet

Vezetje: parancsnok

Résztveuk: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettepgdasagi vezét
megyei intézet osztalyvesdet
meghivott személy(ek)

Feladata: rovid, napi &bzakra vonatkozé operativ jelleg dontés-dlkészités,
dontéshozatal, ellénzés, résztvatk szamara feladat meghatarozas. A napi
operativ értekezlet résztuként nem jelolt osztélyvezik az értekezletre
tartoz6 informacioikat kotelesek a szakmai el6f@kda parancsnok-helyettes,
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illetve az igazgato-helyettes) részére az értekedAbtt jelenteni. A
résztvevkent nem jeldlt osztalyveziitet az értekezleten elhangzottakrél a
szakmai el6ljarok tajékoztatjak.

Idépontja: munkanapokon 08 éra 30 perckor az intézskhely objektumaban.

Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet azk Bv. Intézetben
Vezetje: igazgato-helyettes
Résztvevi: telephely osztalyvezéi

meghivott személy(ek)

Feladata: rovid, napi &bzakra vonatkozé operativ jelleg dontés-glkészités,
dontéshozatal, ellénzés, résztvaik szamara feladat meghatarozas. Az |.
objektumban tartott napi operativ értekezleten raggbzott feladatok,
informaciok ismertetése.

Idépontja: a székhely objektum napi operativ értekealkan haladéktalanul, emlékedtet
készitése mellett

Intézeti alloméany értekezlet
Vezetje: parancsnok vagy magasabb szgibljard
Résztvewi: felligyeleti, felettes szervek képvisg)
meghivott személy(ek)
az intézet személyzete

Feladata: az intézet tevékenységének értékekadat-meghatarozas, tajékoztatas.
Idépontja: évente egy alkalommal, vagy szikség szednparancsok-igazgatd vagy
magasabb szifiteldljaré altal meghatérozottak szerint.

. Torzsfoglalkozas

Vezetje: parancsnok
Résztvewi: parancsnok-helyettes, igazgato-helyettpzdasagi vezét
osztalyvezeéik

biztonsagi tisztek
biztonsagi- éfeliigyebk
korlet- Bfeligyebk
kilon berendeltek

Feladata: a rendkivili események mégéséhez és felszamolasdhoz szikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajatittatasa ésmgjatasa.
Idépontja: negyedévente, illetve szlikség szerint.

. Osztalyértekezlet
Vezetje: osztalyvezé illetve magasabb szinel6ljard
Résztvewk: az osztaly személyi allomanya

meghivott személy(ek)

Feladata: az osztaly tevékenységének munkatervingzeértékelése, feladatok
meghatarozasa, szakmai, modszertani kérdésekasdgtok megvitatasa.

Idépont: félévente illetve parancsnok, parancsnolditds, igazgato-helyettes illetve
az illetékes osztélyvezetltal elrendelt ilpontban.
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8. Intézeti Tanacs

Vezetje: parancsnok

Tagjai székhely, illetve telephely szerinti illegSséggel:
parancsnok-helyettes, ill. igazgato-helyettes
a blntetés-végrehajtasi osztalyvézet
az elitélt nevéje
bintgyi nyilvantarté csoportvezet
dolgozo elitélt esetén a munkavézet
orvos, ha a fogvatartott egészségugyi ok mitiilka tanacs elé.

Feladata: az parancsnokot ségjavaslattétel a fogvatartottak feltételes szabg@dsé
bocsatasara, partfogo felligyelet ald helyezésétgrehajtasi fokozatanak
megvaltoztatasara, nagykorusitasra, enyhébb vggishazabalyok hatalya
ala helyezésére, atmeneti csoportba helyezésére.

9. Referada
Referaltaté: parancsnok, parancsnok-helyettesgajazhelyettes, osztalyveskt
Résztvevje: referadara rendelt személy

Feladata: a parancsnok-helyettes, az igazgatottedyea parancsnoki torzsbe (véiet
kozvetlenbe) tartoz6 személyek, az osztalyvdzetaz osztalyvezék
kozvetlen beosztottainak bevonasa, tevékenysedéikoedése, tajékozédas a
dontés-alkészites, a dontéshozatal soran.

Idépontja: munkaterv alapjan a referaltato altal mé@gyloaott idpontban, heti vagy havi
gyakorisaggal, illetve sziikség szerint.

10. Tiszti értekezlet
Vezetje: parancsnok
Résztveuk: az intézet tiszti allomanyaba tartozok, tisztimkakort betotik

Feladata: tisztikart ériit szakmai, személyzeti tajékoztatas, szakmai, médsie
kérdések, javaslatok megvitatasa, konzultacio.
Idépontja: esetenként meghatarozotipdntban ill. sziikség szerint.

V. FEJEZET
BIZOTTSAGOK

Az intézetben ikdds bizottsagok:

Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsagok
Szocialis Bizottsag

Biztonsagi Szemle Bizottsagok

Munka-és tizvédelmi Szemle Bizottsagok
Tiizvédelmi Bizottsdgok

Kbdzbeszerzési Bkészit) és Birald Bizottsag
Kbzegészseégugyi és Jarvanyugyi Bizottsagok
Palyazat-eikészit) Bizottsag
Munkabizottsagok

CoNoO~WNE
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1. Befogadési és Foglalkoztatasi Bizottsag (BFB)
A BFB dont a hataskorébe tartoz6 fogvatartottaktomizagi, nevelési csoportba
helyezéséil, munkakorbe beosztasardl, athelyezésédletve levaltasarél, valamint az
oktatasban és a képzésben valo részéételr

Vezetje: blntetés-végrehajtasi osztalyvézet

Tagjai:  a fogvatartottak befogadasara, munkaltatis&ljarasi szabalyaira vonatkoz6
intézetparancsnoki intézkedésekben meghatarozeinéyek. A bizottsag
vezebit, tagjait, akadalyoztatasuk esetén a parancsitak kjelolt személy
helyettesiti.

2. Szocialis Bizottsag
Vezetje: személylgyi és szocialis osztalyvézet
Tagjai:  a parancsnok altal megbizott személyek.

Feladata: helyi intézkedés alapjan a parancsnolacsanld testileteként tkddo
bizottsag, amely véleményeztevékenységével segiti a parancsnokot a
szemeélyzet tagjainak segélyezésére, udiltetésataskéerelmeire, egyeb
szocidlis juttatasaira vonatkozo dontések meghlzZtea.

3. Biztonsagi Szemle Bizottsdgok
Fellgyeli: parancsnok vagy helyettesei (parancsreyettes székhely, igazgato-helyettes
(telephely)
Vezetje: biztonsagi osztalyvezet
Tagjai:  buntetés-végrehajtasi osztalyvézet
gazdasagi vezét
egészséquigyi osztalyveéet
ttiz és munkavédelmi vezet
biztonséagi tiszt
korlet fofelligyeb

Feladata.: a bizottsdg a hataskorébe tartozé oinjgddn a vonatkozd jogszabalyi
eléirdsok szerinti gyakorisaggal és tartalommal bizémgh szemlét, atfogo
biztonsagi vizsgalatot tart. A feltart hiAnyossago&gszintetéseére intézkedik,
illetve javaslatot tesz. A szemlék konkré®pobntjat, résztvesit, részletes
feladatait esetenként kiadott helyi intézkedés &yalaza.

4. Munka-és tiizvédelmi Szemle Bizottsagok
Fellgyeli: parancsnok vagy helyettesei (parancsreyettes székhely, igazgato-helyettes
(telephely)
Vezetje: tiz-és munkavédelmi vezet
Tagjai:  biztonsagi osztalyvezet
blintetés-végrehajtasi osztalyuezet
gazdasagi vezet
egeszséguigyi osztalyvedet
biztonséagi tiszt
egyedi utasitasban meghatarozott szdeig!



22

Feladata: a bizottsdg a hataskorébe tartozé alojdddn a vonatkozO jogszabalyok
szerinti gyakorisaggal és tartalommal munkai#s/édelmi szemlét tart. A
feltart hianyossagok megsziintetéseére intézkedkkyd javaslatot tesz.

A szemlék konkrét iépontjat, részletes feladatait esetenként kiadolyi he
intézkedés szabalyozza.

. Tizvédelmi Bizottsagok
Vezebje: parancsnok-helyettes (parancsnok-helyettes hsehgk igazgatd-helyettes
telephely)
Tagjai:  fiz-és munkavédelmi vezet
biztonsagi osztalyvezét
blintetés-végrehajtasi osztalyverzet
gazdasagi vezét
egészséguigyi osztalyveéet
biztonsagi tiszt
korlet fofelligyel

Feladata: a bizottsdg a hataskorébe tartozd oljdidn a parancsnok dontéséitiel
tizvédelmet éririt kérdések megtargyalasa, stratégia kialakitasakségi
esetén parancsnoki dontéskelszitése.

Idépontja: parancsnok altal esetenként meghatarakigiontban ill. sztikség szerint.

Kbzbeszerzési Hkészio és Birald Bizottsag

Vezebje: gazdasagi vezet

Tagjai:  a vonatkozo jogszabalyokban és a KézbeégzeBzabalyzatban meghatarozott
személyek

Feladata: a vonatkozé jogszabdlyok alapjan az entkézbeszerzéseinekékészitése,
eljarasok lefolytatasa, kulondsen ajanlati kildeye&nbontasa, értekelése,
dontéshozatalra intézetparancsnok elé terjesztés.

Kbzegészségugyi és Jarvanyugyi Bizottsagok

Fellgyeli: (parancsnok-helyettes székhely, igazpalgettes telephely)
Vezetje: egészségligyi osztalyveiet

Tagjai:  egészségugyi osztalyverattal kijelolt személyek

Feladata: a hataskorébe tartozd objektumban a kaui@atjogszabalyok alapjan a
kozegészseguggyel, jarvanylggyel kapcsolatos egas egyéb feladatok
elldtdsa. A szemlék konkrét ddontjat, résztvesit, részletes feladatait
esetenkent kiadott helyi intézkedés szabalyozza.

. Palyazat-ebkészit Bizottsag
Vezebje: esetenként parancsnok altal kijelolt személy

Tagjai:  buntetés-végrehajtasi osztalyvéket
informatikai osztalyvezét
gazdasagi vezét
jogtanacsos
szemelylgyi €s szervezeési osztalyvézet
a palyazati iratok gépelésével, szovegszerkesaEsmgbizott személy
meghivottak
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Feladata: az eurdpai unios és egyéb palyazatidlebgekre projekt-ékészit, felkészié
tevékenység, projektottletek feltarasa, kidolgoz#sancsnok részére.
ldépont:  szikség szerint

Munkabizottsag
Vezetje: parancsnok vagy altala kijelolt személy
Résztvewk: parancsnok altal kijelolt személyek

Feladata: eseti jelleggel felmefllvagy jogszabaly altal meghatarozott, bizottsagi
tevékenységet igénylfeladatok ellatasa, kiloéndsen:
» kiemelt szakfeladatok ellatasa,
» meghatarozott célfeladatok elvégzése,
» ellendrzési vizsgalatok,
» eloterjesztések, javaslatok kidolgozasa.
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NEGYEDIK RESZ
AZ INTEZET ELLEN ORZESI RENDSZERE

. Az intézet elleirzési rendszere magaban foglalja az éleésre jogszabaly altal
feljogositott kil szervek ellebrzési tevékenységének segitését tartalmazo fekatat

belss kontrollrendszert, ezen belll a folyamatba épitekizetes, utdlagos és vedet

ellendrzést, a belsellersrzést, a szemle rendszert, a bintetés-végrelaijéaet szakmai
ellendrzési rendszerét.

. Az ellersrzésre feljogositott ellémzé szervek elleérzése soran az intézet személyi

allomanya az ellgirzés jogossagarol valé medaggdés utan koteles:

a.) az ellerdrzés végrehajtasatésiegiteni, egyuttiikodni,

b.) az ellerzést végé részére az ellénzési jogosultsdgot &lré jogszabalyokban
meghatarozottakkal 6sszhangban alléan, szoban, wragpan a kért tajékoztatast,
felvildgositast, nyilatkozatot megadni,

c.) a dokumentaciokba a betekintést biztositani, késésen az eredeti iratokat - masolat
és atvételi elismervény ellenében - atadni,

d.) az ellerdr kérésére teljességi nyilatkozatot adni,

e.) a felebsségének megallapitasa esetén a megadott Watdiidsbeli magyarazatot
adni,

f.) az ellebrzés megallapitdsai alapjan a hibak kijavitasadlbélja sajat hatdskorébe
tartozé intézkedéseket a megadott hatdedmegtenni és ditr az elledrzé szerv
vezetjét az intézetparancsnok utjan tajekoztatni.

. A jogszabalyi és vonatkozé orszagos parancsnoldzketdések élrasai alapjan az

intézet:

a.) a bel$ kontrollrendszert, ezen belll a folyamatba épitdizetes, utdlagos és vediet
ellensrzési rendszert,

b.) a kdltségvetési belellersrzést,

c.) aszakmai betsellertrzési rendszert fikdtet.

. A belss kontrollrendszer az intézet altal a kockazatok ekeszre és targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott Maiyr@ndszer, amely azt a célt

szolgélja, hogy az intézet megvaldsitsa a kovétkézélokat:

a.) a tevékenységeket (iveleteket) szabalyszern, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag és eredmégyésszhangban hajtsa végre,

b.) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

c.) megvédje az intézet &orrasait a veszteségékikaroktol) és a nem rendeltetéssizer
hasznalattol.

. A belss kontrollrendszeréért a parancsnok a feelaki ennek érdekében hils
szabalyzatokat ad ki és gondoskodik - az intézeht razervezet minden szintjén
ervenyesii — megfeleb:

a.) kontrollkdrnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informéacids és kommunikacios rendszer,

e.) monitoring-rendszer kialakitdsarol égkidtetésésl.
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6. A folyamatba épitett, 8ketes, utdlagos és veéetllensrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
létrehozésa, fkodtetése és fejlesztése az intézetben csak ambdlidartasért felés
miniszter altal kbzzétett modszertani Utmutatokydigmbevételével keril végrehajtasra.
Az intézetben olyan szabdlyzatok kiadaséara, folyakn&ialakitasara és tkodtetésére
kerlilhet sor a szervezeten belll, amelyek biztdsitp rendelkezésre allo6 forrasok
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredméimjleasznalasat. A
FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magabaafla az alabbiakat oly modon,
hogy a kdvetkeik szerinti tevékenységeknél biztositani kell adatitori elkilonitést:

— a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészited&triive a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szZmlesek, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

— az ebzetes és utbdlagos penzigyi ellerést, a pénzigyi dontések szabalyszégi és
szabalyozottsagi szempontbdl toidgavahagyasat, illetve ellenjegyzését,

- a gazdasagi esemeények elszamolasanak (a hatélgsgafilyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A FEUVE-nek az intézetben biztositania kell, hogy:

a.) az intézet valamennyi tevékenysége és célja dsghhanlegyen a szabalystiség,
szabalyozottsag és megbizhat6é gazdalkodas elveivel,

b.) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasbankeriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c.) megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendékee az intézet
miikodésével kapcsolatosan,

d)a FEUVE harmonizaciéjara és 0Osszehangolasara \amtatkjogszabalyok
végrehajtasra kertljenek, a médszertani utmutatflefembevételével.

7. A FEUVE rendszerre vonatkozo szabalyokat bslzabélyzat tartalmazza.

8. A belss kontrollrendszer, ezen belll a FEUVE fejlesztés@us figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kids pénzugyi elleirzést és bets ellersrzést vegé szervek altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

9. A folyamatba épitett, &ketes, utblagos és veédet ellensrzés soran feltart
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét akartabel$ szabalyzat tartalmazza.

10.Az intézet ntikddési folyamatainak szoveges, illetve tablazatbaglaft vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa az élteési nyomvonal, amely tartalmazza
kilondsen a felékségi és informacios szinteket és kapcsolatokatyitasi és ellgirzési
folyamatokat, lehétvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos @itését.

11.Az intézetnél a kockazati tényie figyelembevételével kockdzatelemzést kell vége&ani
kockazatkezelési rendszert kelkikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézet tevékenységébend@kadasaban rejl kockazatokat. A
kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran med hkafarozni a kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételik modjdgeknesokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat. Az intézetikbdéseben rgjl kockazatos terlletek kivalasztasa objektiv
kockézatkezelési modszer alkalmazésaval torténipéazigyminiszter &ltal kiadott
modszertani Utmutatdk alapjan.
A kockazatkezelési rendszert a vonatkozodstmabalyzat tartalmazza.
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12.Koltségvetési betsellersrzés

12.1. A bels® ellersrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé ésactado
tevékenység, amelynek célja, hogy az intézet édlarzott szervezeti egységei
miikOdését fejlessze és eredményességét novelje.

12.2. Az intézet mint koltségvetési szerv céljai eléré&sdekében a bdisellensrzés
rendszerszemlélgtmegkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetfleskzti az
ellendrzott szervezeti egységek kockazatkezelési, @ib&si és iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat.

12.3. A jogszabalyoknak és bélsszabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményeseigeéiva a bels ellersrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg.

12.4. A bels ellersrzés feladata
— elemezni, vizsgalni és értékelni a kel&ontrollrendszerek kiépitésének,

miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vedetelését,

- elemezni, vizsgalni és értékelni a Igelkontrollrendszerek Kkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

— elemezni, vizsgalni a rendelkezésére aliéfarasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az netdagaok, beszamolok
megbizhatésagat,

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkas@s ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket készitenitazetparancsnok szamara az
intézet niikbdése eredményességének novelése, valamint a6 bels
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasevabbfejlesztése
érdekében,

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kotktEreedk, hianyossagok
megszintetése, kikliszobdlése vagy csokkentéseniviila szabalytalansagok
megebzése, illetve feltardsa érdekében,

— nyomon kévetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

— elvégezni a betsellensrzési tevékenység ninégértékelését,

- a koltségvetési szerven belll a nemzetkdzi és ayanaggzagi allamhaztartasi
belsy ellerdrzési standardok és a helsllerdrzési kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsadasi tevekenységet ellatni.

12.5. A belss ellerdrzési tevékenység soran szabalyézégi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmeény-ellebrzéseket, illetve informatikai rendszerelbleréseket kell
végezni az Aht. 121/A. §-anak (5) bekezdésébemfiainak megfeléen

12.6. Az intézetnél a koltségvetési belsellersrzési tevékenységet a parancsnok
kozvetlen alarendeltségébe tartozo fuggetleniadth ellersr szervezi.

12.7. A belss ellersr funkcionalis flggetlenségének biztositasa érdekélbeladatai
elldtdsakor, kockézat-elemzési modszerek alapjasoésn kivili elledrzések
figyelembevételével az éves terv kidolgozasa, étls¥si program elkészitése és
végrehajtasa, ellénzési modszer kivalasztasa, kovetkeztetések éslaa@@n
kidolgozasa, ellafrzési jelentés elkészitése terén onalldan jar el.

12.8. Szervezeti flggetlenségét biztositja, hogy kézuwétla parancsnoknak aladrendelten
tevékenykedik és az ellérzési tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhaté be.

12.9. A belss ellervr jogosult:

a.) az ellerdrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, feggenel a biztonsagi
eléirasokra és a munkarendre,

b.) az ellerdrzott szervezeti egységnél az ellierés targyahoz kapcsol6do,
allamtitkot, szolgalati titkot, Uzleti titkot tattaazé iratokba €s mas
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dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tacdtokba betekinteni a
kilén jogszabalyokban meghatarozott adat- és t#dklmi ebirdsok
betartdsaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetiusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mas@aahagyasa mellett —
atvételi elismerveény ellenében - atvenni,

c.) az ellerdrzott szervezeti egység vedgtol €s barmely alkalmazottjatol irdsban
vagy szoban informaciot kérni,

d.) az ellerzott szervezeti egységiikbdésével és gazdalkodasaval dsszefligg
kérdésekben informaciot kérni mas szervezétekizervezeti egységelt a
vizsgalatba szakértbevonasat kezdeményezni.

12.10A bels ellersr koteles:

a.) ellendrzési tevékenysége soran az ellési programban foglaltakat
végrehajtani,

b.) tevékenységének megkezdéséaz ellerbrzott szervezeti egység vediet
tajékoztatni, megbizolevelét bemutatni,

c.) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetl@kuihentumokat és
koralményeket megvizsgalni,

d.) megdllapitasait targysZem, a valésagnak megfaleh irasba foglalni, azokat
elegend és megfeldl bizonyitékkal alatamasztani,

e.) amennyiben az ellénzés soran bunt&t, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mukasgagy hianyossag
gyanuja merill fel, az intézet parancsnok, illetvesze@mélyes érintettsége
esetén a fellgyeleti szerv vejét haladéktalanul tajékoztatni,

f.) megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére né&mmeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarél haladéktalanul jelentést tamnparancsnoknak, ennek
elmulasztaséért, vagy késedelmes teljesitéséérlfagfelelbsséggel tartozik,

g.) ellerdrzeési jelentést késziteni, annak tervezetét andhétt szervezeti egyseg
vezebjével egyeztetni, az ellérzési jelentés aldirasat kogeh azt a
parancsnok részére atadni,

h.) az eredeti dokumentumokat az elerés lezdrasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve a lefoglalt eredeti dolentumokat intézkedeés
megtétele végett atvételi elismervény ellenébenindgzet parancsnokanak
atadni,

i.) az elledrzott szervezeti egységnél a biztonsagi szabalyéka munkarendet
figyelembe venni,

j.) atudomasara jutott allami, szolgalati és Uzlétotimedrizni.

12.11A belss ellervr feladatai (az intézetnél egy tatja el a bel§ ellersrzést, ennél
fogva a bel§ ellerdr egyben az intézet bélszervezeti egységéenek vejetis):

a.) a bel$ ellersrzési kézikdnyv elkészitése,

b.) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s @Wewdrzési tervek
Osszedllithsa, az intézet parancsnokdnak jovahagydan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nydkiesetése,

c.) a bel$ ellenrzési tevékenység megszervezése, az @lhések végrehajta-
sanak iranyitasa,

d.) az ellerbrzések dsszehangolasa,

e.) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nésmeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentés #elntézet parancsnoknak,
amelynek elmulasztasaéert vagy késedelmes teljééitédegyelmi feldis-
séggel tartozik,



28

f.) amennyiben az ellénzés soran blunt&t, szabalyseértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmémnyasatas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az intézet parancsnokanakyleizO érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezéjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslatétel
megfeleb eljarasok meginditasara,

g.) az elledrzés lezarasat koven az ellefirzési jelentést az elléreott
szervezeti egység szamara megkuldeni a Ber. 28alg+aegfeldien,

h.) az éves ellafrzési jelentés a Ber. 31. §-ban foglaltak szeistizedllitasa,

I.) gondoskodni arrdl, hogy a bélsllersrzési kézikonyvben régzitésre és a bels
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriljeneksa dllervrzési teve-
kenység mifiségét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek améthztartasert
felelés miniszter altal kozzétett médszertani itmutatok,

j.) gondoskodni az ellémzések nyilvantartasarél, valamint az ellerési
dokumentumok legalabb 10 évig toénmedirzéséédl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasaral,

k.) biztositani a bets ellerdsrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - az
intézet parancsnoka altal jovahagyott - éves képmaset késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl,

l.) az éves ellefrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretébigkelni a
belss ellersrzés miségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatoni az
intézet parancsnokanak, a feltételeknek az évesvvder tortérd
dsszehangolasara,

m.)az intézet parancsnokot az éves élteasi terv megvalositasarol, és az attol
valo eltéréseki tjéekoztatni,

n.) az allamhaztartasert fetsl miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével kialakitani és tkbdtetni egy olyan nyilvantartasi
rendszert, amellyel a bélsellersrzési jelentésben tett megallapitasok és
javaslatok alapjan készult intézkedési tervbendibdkeladatok végrehajtasat
nyomon kovetheti,

12.12. A bels ellersr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nerdzietbels
ellendrzési standardok, a az allamhaztartasért delehiniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok és kézikdnyv minta alapjatoljozott intézményi bels
ellensrzési kézikdnyv alapjan végzi.

13. A szakmai bels ellersrzés

13.1. A szakmai bels ellertrzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabalyokeés b
eléirasok szerinti ikddésének, valamint a tevékenyseég fejlesztéséiskgitése.

13.2. A rendeltetésszérmiikodtetéssel és hodéssel dsszeflifggzakmai tevékenység
vezebi és folyamatba épitett ellérzésekkel tortéh bels ellerdrzése a bv. intézet
feladata és kotelessége.

13.3. A szakmai bel ellersrzési tevékenységnek a feladatellatas valamensygetémeét
le kell fednie.

13.4. A szakmai bels ellertrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenyseg
szabalyossagardl és hatékonysagardl, mutasson rAurikkavégzés kedvéz
jegyeire, tarja fel a végrehajtas hianyossagait,vegrehajtast akadalyozoé
tényedket, tegyen javaslatot a hianyossagok felszamaasa szakmai
tevékenység fejlesztésére.

13.5. Minden vezeai felelbs az altala iranyitott, vagy vezetett szakmai szzsv
(szervezeti egyséqg) ellerzéséhez szikséges feltételek biztositasaért, az
ellensrzések megszervezéséért, az eéleési tapasztalatok hasznositaséért,
tovabba személy szerint is kdteles a munkavegeasdseeresen ellérizni.
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13.6. A feltart hianyossagok megszintetésére minden esetmtézkedni Kkell,
szabalytalansag megallapitasa esetén az oetlest annak sulya szerinti
felelésségre vonasnak kell kdvetnie.

13.7. A szakmai bels ellervrzési kotelezettséget, az ellemést végé személyek
jogallaséat, feladatait a szervezeti édikadési szabalyzat, tovabba az egyes
egyuttmikodési megallapodasok, tovabba a vonatkozd helyiézkedés
tartalmazzak.

13.8. Az ellersrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmaiébebertrzést végé
szemeélyek munkakari leirasaban régziteni kell.

13.9. A szakmai bels ellensrzési rendszert évente felll kell vizsgalni ésefggteni kell.

A rendszer mkddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben

meghatarozott ifbontban osztalyvezétértekezleten meg kell targyalni.

13.10A szakmai bel$ ellerdrzési rendszer fikodésédl a parancsnok évente egy
alkalommal beszadmolo jelentést készit.

13.11A bv. intézet szakmai bdlsllensrzési rendszere magaban foglalja:

a) a bv. intézetben folyé szakmai belsllerdrzéseket,

b) a fogva tartottak foglalkoztatasat végbv. gazdasagi tarsasaggal kotott
egyuttmikddési megallapodasok alapjan végzett szakmab ledlstrzést.

13.12Szakmai elleérzési szervek:

a) a jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzatban megnevezett, szakmai feladatok
iranyitasat, fellgyeletét és ell@nését vegi szervezeti egysegek, illetve
személyek,

b) a jelen Szervezeti ésiodési Szabalyzatban megnevezett, a parancsndk alta
kialakitott, helyi intézkedésben megjelolt, szakrbals) ellensrzést végé
szervezeti egysegq, ilideg személy (pl. szemlebizottsagok, osztalywidet

13.13A szakmai bels ellensrzési rendszer kialakitdsa, az ellerési tevékenység

végrehajtasanak szabalyozasa, megszervezése, digiggyés iranyitasa a

parancsnok hataskore.
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OTODIK RESZ

ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szervezeti és ikodési szabdalyzatot, a beé&lsszabalyzatokat, a helyi
intézkedéseket a kiadasuktél szamitva éventevellgigszabalyvaltozas esetén felll kell
vizsgalni. A fellilvizsgalat érdekében az intézezetd allomanyaba tartozé személyek a
felllvizsgalati hatarid elétt 15 nappal — nemleges esetben is — iraso®ergsztésre
kotelezettek.

2. Az intézet jelen szervezeti ésiukddési szabdalyzata jovahagyast kéeet a kiadas
napjatol hatalyos. Kiadadsanak napjan hatélyat vesztorabbi 49-74-3/2010. szamu
szervezeti és fikodési szabalyzat. A jelen szabalyzatban nem ratd&grdésekben a
mindenkor hatalyos jogszabalyok, a bintetés-végehaorszagos parancsnokanak
intézkedései és parancsai az iranyadok.

3. A jelen szervezeti és thodési szabalyzatot az intézet teljes személyin@loya teljes
mértékben kbteles megismerni és jovahagyas utatnadizni.

Mellékletek:

I.  Szervezeti dbra

II. Az intézet szervezeti felépitésének éskduésének rendje, a fontos és bizalmas

munkakorok jegyzéke, az intézet iranyitasi és fgbleti rendje, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett létszama, feladatairveget egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

lll. Az Fk. Intézet szervezeti egység szervezete, kéletes niikodésének rendje

IV. Az intézet vezetésének pénzigyi, gazdalkodasi kéras

V. A feladatelladtdsnak az intézet kiadasait, bevételmfolyadsolé, a gazdalkodasi

eléiranyzatok keretei ko6zott tartdsat biztositd felt€ts kovetelményrendszer, annak
folyamata és kapcsolatrendszere

VI. A nem jogi személyisdgszervezeti egysegek vedigiek azon jogosultsagai, amelyek

korében a bv. intézet, mint kdltségvetési szerwisgbjeként jarhatnak el

VII. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolod&@sségi szabalyok

VIII. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

IX. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

X. Szabdlytalansagok kezelésének rendje

Miskolc, 2011. aprilis 11.

Joo LaszI6 bv. ezredes
bv. Btanacsos
parancsnok

Készult : 2 + kildn elosztd szerinti példanyban

Egy

példany: 30 oldal + 43 melléklet oldal

Kapjak: Bilintetés-végrehajtas Orszagos Parancsgoksa

Irattar
Eloszt6 szerint



|. szamu melléklet

a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Blntetés-végrehajtasi Intézet Setrese Mikddési Szabalyzatahoz

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTE ZET

SZERVEZETI ABRAJA

Parancsno

SZEKHELY:BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREH AJTASI INTEZET

Személylgyi és EBERGER G :
iali A ) , BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI
?Zogla“ts, |OSZtaé!1_y Gazdaségl vezdt I I Parancsnok-helyettes I I Igazgato-helyettes I BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
' szla é/\{ez FIATALKORUAK REGIONALIS
2. Foeldado BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZETE
3. Eléado
4. Ugykezebk
Egészségugyi Osztaly Biztonsagi Osztaly
1./ Osztélyvezét 1./ Biztonségi
o 2./ Szakorvosok osztalyvezet
Informaiukal 3./ Fbapolo 2./ Biztonsagi
Osztaly 4./ Szakapolok osztalyvezet helyettes
. . 5./ Szakasszisztensek 3./ Biztonsagi tisztek
1./ Osztalyvezé Gazdaségi Osztaly 4] Biztonsagi
2./ Informatikai féfeltigyebk
féeloado 1./Gazdasagi 5/ Biztonsagi
osztalyvezei helyettes felugyebk .
(letétkezed) 6./ Gépjarrivezetk Buntetés-végrehajtasi
2./Gazdasagi 7./ Ebado Osztaly
Vezebi kozvetlen osztalyvezel helyettes 8./ Segedéhdok (telephely) Biztonsagi Osztaly
1/ Bels ellers (foglalkoztatasi) (biztonsagi) (telephely)
|/ BEID elervr 3./Csoportvezét 1./ Osztalyvezét
2./ Jogtanacsos foal ”f ‘o 3./ Vezeb neveb _ _
3./ Tiiz-6S (c;g alkoztatasi) 2./ Nevebk 1./ Biztonségi
munkavédelmi Ai C':iop(;tvezét Blintetés-végrehajtasi Osztaly 5'/ Szocilis seqédidds osztalyvezet "
vezet (letétkezed) 1./ Osztalyvezét o/ S20CIAlS SEge . 2./ Biztonsagi tisztek Egészsegugyi
- , 5./ Miihelyvezes . , 6./ Biinugyi nyilvantarté - Aqi Osztaly
4./ Bortonlelkész 4 . ) 2./ Osztélyvezéthelyettes . 3./ Biztonsagi
. . 6./ Elelmezésvezét . csoportvezeit - sfeli] p (telephely)
5./ Szakpszichologus 3./ Vezeb neveb e . fofelligyebk
6./ Elbaddk 7./ Mosodavezét 4./ Nevebk 7. Bu,nugy| nyilvantarto 4./ Kutyatelep-vezét
' 8./ Mithelyvezed ' A eléado 5./ Biztonsadi 1./ Osztalyvezét
o 2 5./ Szocialis segéd&dok PR . ./ Biztonsagi Hyve:
9./ FBelsadodk T 2O . 8./ Biinugyi nyilvantartd feliiqvebk 2./ Szakapolok
Y s 6./ Biinugyi nyilvantartd - , , elligye
10./ Ebadok . segeddiadok 6./ GEpiarmni 8k
L csoportvezet .. £ | . [ Gepjarniveze
11./ Foglalkoztatasi e £ oz 9./ Korlet feltigyebk 7 I Bi .
. . 7. Banugyi nyilvantarto éladok 10./ Korletfeliiavebk ./ Biztonsagi
segedelado 8. Biinligyi nyilvantartd ' 9 seaédelad(
12./ Segedébdo £ A A
letétes; segeddiadok
(12 y ;a)ktérosok 9./ Korlet Bfelugyebk
14,/ Kazankezék 10./ Korletfelligyebk
15. Foglalkoztatasi
feligyebk . . ” . , . >
A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INEZET SZERVEZETI

ES MUKODESI SZABALYZATANAK |. SZAMU MELLEKLETE: SZERVEZETI ABRA




[l. szamu melléklet

a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehatdszet Szervezeti ésiModési

Szabalyzatahoz

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESENEK ES M UKODESENEK RENDJE, A

FONTOS ES BIZALMAS MUNKAKOROK JEGYZEKE, AZ INTEZET IRANYITASI

ES FELUGYELETI RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEV EZESE,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAI, SZERVEZETI EGYSE GEK

KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

l. fejezet
Al )
SZERVEZETI EGYSEGEK ELNEVEZESE

1. Szervezeti egységek megnevezese:

2.

a)

b)

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blintetés-végrehajtagedet vagyon, ill. ingatlan

vagy mas belsnyilvantartas szerint:

— |. objektum: 3525. Miskolc, Fazekas u. 4.

— |I. objektum: 3711. SzirmabeseafyMiskolci u. 3.

Funkcionalis szervezeti egyseg szerint:

— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bintetés-végrehajtasiédet a Fiatalkordak
Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intézete telephshervezeti egysége nélkil
(tovabbiakban: Megyei Intézet vagy székhely),

— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bulntetés-végrehajtasitédet Fiatalkortuak
Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intézete telephelyzervezeti egység
(tovabbiakban: Fk. Intézet szervezeti egység velgphely).

Az intézet funkcionalis szervezeti részegysegei:

e parancsnoki torzs

e parancsnoki, vezéitkozvetlen

* agazdasagi szervezet

e az osztalyok

» szervezeti és fikddési szabalyzatban nevesitett 6nallé munkakorok

B./
A SZERVEZETI| EGYSEGEK FELEPITESE

Parancsnoki torzs

a.) Parancsnok

b.) Parancsnok-helyettes
c.) lgazgato-helyettes
d.) Gazdasagi vezét

Engedélyezett létszam: 4 f

Veze®i kdzvetlen (parancsnoki)

a.) Szakpszicholégus
b.) Jogtanacsos

c.) Bortonlelkész

d.) Belss ellervr



e.) Tiiz-munkavédelmi vezét
f.) Eléadok

Engedélyezett Iétszam: @ f

. Személyligyi és szocialis osztaly
a.) Osztalyvezet

b.) Féelsadd

c.) Eléadd

d.) Ugykezebk

Engedélyezett Iétszam: @ f

. Informatikai osztaly
a.) Osztalyvezet
b.) Informatikai Heléadd

Engedélyezett Iétszam: @ f

. Biztonséagi osztaly (székhely)

a.) Biztonsagi osztalyvezét

b.) Biztonsagi osztalyvezételyettes
c.) Biztonsagi tisztek

d.) Biztonsagi éfeltigyebk

e.) Biztonsagi felugydik

f.) Gépjarniivezetk

g.) Eléadd

h.) Segéddiaddk (biztonsagi)

Engedélyezett Iétszam: 63 f

. Blntetés-végrehaijtasi osztaly (székhely)
a.) Osztalyvezet
b.) Osztalyvezét helyettes
c.) Vezet) neveb
d.) Nevebk
e.) Szocialis segédéhddok
f.) Banugyi nyilvantart
— csoportvezet
- eléadok
- segeddladok
g.) Korlet féfelligyebk
h.) Korletfelgyebk

Engedélyezett Iétszam: 57 f

. Gazdasagi Osztaly

a.) Gazdasagi osztalyvesehelyettes (letétkezé)

b.) Gazdasagi osztalyvezdehelyettes (foglalkoztatasi)
c.) Csoportvezét (foglalkoztatasi)



d.) Csoportvezét (letétkezed)
e.) Mihelyvezed

f.) Elelmezésvezét

g.) Mosodavezéi

h.) Mithelyvezed

i.) Foéelsadok

j-) Eléadodk

k.) Foglalkoztatasi segedeldo
l.) Segédeiado (letéted)

m.) Raktarosok

n.) Kazankezeik

0.) Foglalkoztatasi felligyék

Engedélyezett Iétszam: 33 f

8. Egészséglgyi osztaly (székhely)
a.) Osztalyvezet
b.) Szakorvosok
c.) Féapold
d.) Szakapolok
e.) Szakasszisztensek

Engedélyezett létszam: 14 f

9. Kapcsolt munkakéri vagy munkakaor részeként ellatottfeladatok
a.) "M" (mozgositasi) megbizott
b.) Nyomozotiszt
c.) Fegyelmi tiszt
d.) Kérnyezetvédelmi megbizott
e.) Energetikai megbizott
f.) Adatvédelmi megbizott
g.) Sajtéreferens
h.) Tasztargyalok
I.) Fegyvermester
j.) Sugarvédelmi megbizott
k.) Kabitészer feldls

10.Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézet Fiatalkoru& Regionalis Bv. Intézete
szirmabesenyi telephely

10.1.Biztonsagi Osztaly
a.) Biztonsagi osztalyvezét
b.) Biztonsagi tisztek
c.) Biztonsagi éfeluigyebk
d.) Kutyatelep-vezét
e.) Biztonsagi feligyeik
f.) Gépjarniivezetk
g.) Biztonsagi segédéhdo

Engedélyezett létszam: 3@ f



10.2.Buntetés-végrehajtasi Osztaly
a.) Osztalyvezet
b.) Vezet neveb
c.) Nevebk
d.) Szocidlis segédéhdo
e.) Binugyi nyilvantarto
— csoportvezet
- eléadod
- segéddladok
f.) Koarlet fofeligyebk
g.) Korletfeluigyebk

Engedélyezett létszam: 40 f

10.3.Egészseégugyi Osztaly
a.) Osztalyvezet
b.) Szakapolok

Engedélyezett létszam: 4 f

11.ABRAND AGYNEM U Fehérnemigyart6 és Forgalmazé Kft. Fidktelep (Miskolc)
a.) Mivezebk
b.) Foglalkoztatasi feltigyék

Engedélyezett létszam: 4 f

C./
A FONTOS ES BIZALMAS MUNKAKOROK JEGYZEKE

parancsnok
parancsnok-helyettes
igazgato-helyettes
gazdasagi vezét
mozgositasi tiszt
biztonsagi tisztek
belss ellersr

titkos Ugykezed

ONOOR~WNE

D./
AZ INTEZET IRANYITASI, FELUGYELETI RENDJE

1. A parancsnok kézvetlendl irdnyitja, felugyeli:
- a parancsnok helyettest,
- azigazgato-helyettest,
- agazdasagi szervezetet,
- aszemélylgyi és szervezési osztalyt,
- az informatikai osztalyt,
- anyomozotiszteket,
- afegyelmi tiszteket,



a bel§ ellervrt,

a jogtanacsost,

a szakpszichologust,

a munkavedelmi veztt

a tizvédelmi vezett,
bortonlelkészt,

a koérnyezetvédelmi megbizottat,
az energetikai megbizottat,

az "M" megbizottat és a katasztrofavédelmet
az adatvédelmi megbizottat,

a sajtoreferenst,

a vezebi kozvetlen ebadait.

2. A parancsnok helyettes kdzvetlentl irdnyitja, fgklgaz I. objektumban:

a biztonséagi osztalyt,
a buntetés-végrehajtasi osztalyt,
az egészsegugyi osztalyt.

3. Az igazgato-helyettes kdzvetlendl iranyitja, felélyya Il. objektumban:

a biztonsagi osztalyt,
a buntetés-végrehajtasi osztalyt,
az egészségugyi osztalyt.

Il. fejezet
Al
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Biztonsagi osztaly

1.1

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

1.6.
1.7.

A blntetés-végrehajtasi osztéllyal egyiitkildve megszervezi és foganatositja az
intézet, a fogvatartottak differencialirzését. Mkodteti az intézet biztonséagi
rendszerét.

Kezdeményezirhely, szolgalati hely |étesitését, illetve megdsetését. Ellatja a
fogvatartottakbrzését, fellgyeletét és ellamését.

Az oOrzésbiztonsagi szempontoknak megfiedel (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helybel j&@br szolgalatot szervez.
Elldtja a fogvatartottak édéllitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonségeléhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat.

Meghatarozza a biztonsdgi osztaly személyzeténedgaatellatdsat, ennek
megfeleben megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat éshalyekre tortéh
felvezetést. Rendszeresen eflem a felallitott 6rséget. Biztositja az elhelyezési
korletek  biztonsaganak folyamatos fenntartasat, tobgagi szempontbdl
kozremikdodik a korlet 6feligyebk, korlet felugyebk szolgélatanak
megszervezéseben, ill. biztositia szolgalatell&g@isu iranyitja, ellefrzi
tevékenységiket.

Igényli a teljes személyi allomany részére a feggmie anyagokat.

Megszervezi az intézet személyzete részére kidegitverek tarolaséat, kezelését.
Figyelemmel kiséri a fegyverel§dzerek és egyéb fegyverzeti anyagok allapotat és
hasznalhatésagat. Kezdeményezi javitasukat ésspkta



1.8. Megszervezi az intézet objektumvédelmét, meghataremnek modozatait.

1.9. Elkésziti az intézet riadotervét, a rendkivili esagek felszamolasi terveit és
torzsfoglalkozasok, gyakorl6 riaddk keretében gatais gyakoroltatjia az abban
foglaltakat, végrehajtja a riadoztatést.

1.10.Megszervezi és végzi az egeszségugyi intézménykkimyezett fogvatartottak
orzéset, ellebrzését.

1.11.Részt vesz a befogadasi és foglalkoztatasi bizpttaénkajaban.

1.12.Eleget tesz a jogszabalyokban, Belszabalyozdsokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

1.13.Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat @aval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat és egyeb iratokat, a hataskérébe tartkeelmek, panaszok
Ugyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

1.14.Szervezi és végrehajtja az intézet személyi allyddak biztonsaggal kapcsolatos
képzését, az alaki éskiképzesét.

1.15.Mikddteti az intézet radidéforgalmazasi rendszerét.

1.16.Nyilvantartja és kiosztja a szemeélyi riasztOkahdnagneskartyakat.

1.17.Egyuttmikddik a tars rendvéedelmi szervekkel. Végrehajtasvaket dolgoz ki és
indokolt esetben a végrehajtasi tervben meghatttedad végrehaijtja.

1.18.Kényszerié eszkdzok alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslht@&te alkalmazas
mindsitésére.

1.19.Ellenérzi a fogvatartotti munkaltatast.

1.20.Ellenérzi a biztonsagra veszélyes eszkdzOk, anyagok asagl kezelését a
fogvatartottak és a szeméelyi allomany vonatkozasaba

1.21.Javaslatot tesz a hir-technikai eszk6z0k cserégéatlegesdvitésére.

1.22.A biztonsagi feladatok végrehajtasa soran egyiktidik a Fiatalkordak Regionalis
Blintetés-végrehajtasi Intézet szervezeti egységrsagi osztalyaval.

Blintetés-végrehajtasi Osztaly

2.1. Iranyitja a fogvatartottak nevelését, biztositja saemeélyiségik fejlesztéséhez
szilkséges feltételeket, 6sszehangolja az ezzesélapas munkat.

2.2. Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolato$idl nyilvantartasokat, figyelemmel kiseéri
életviteliket, személyiségvonasaikat, az elért grgiségkorrekcios hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfékh értékel vélemeényt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differenciélt elhelyezését a kokete

2.3. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolatta@taaz ezzel dsszefiggeendket
elvégzi. Intézi az ékzetesen letartdztatottak szocialis tgyeit.

2.4. Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a Ii4-a@s IV-es biztonsagi csoportba
sorolt fogvatartottakat. A mésités indokoltsagat a Befogadd és Foglalkoztatasi
Bizottsaggal egyuttiikddve jogszabalyban @it gyakorisaggal felllvizsgalja,
biztositja a differencialt elhelyezést.

2.5. Szervezi és végzi a feladatkdrébe utalt fegyelmyitések végrehajtasat.

2.6. Az elitélteksl értékeb vélemeényt készit a hatdosag megkeresésere, valamint
javaslatot tesz:

— aszabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak negeaeésara,

— az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasdlhetkeimegsziintetésének az
elrendelésére,

— afeltételes szabadsagra bocsatasra, az atmengdrtisa helyezésre,

— agyogyité- neveél csoportba utalasra, illetve az onnan tGitimelyezésre,

— a kdlonleges biztonsagu korletre valé helyezésnaak fenntartasara, illetve a
megszintetésre,



e

— a kegyelmi kérelemre és a bintetés félbeszakigamldmre, az atszallitasra,
vonatkozo diterjesztések étt.

2.7. A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanakfetedgen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illéleg a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hatdsko
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

2.8. Szervezi és vezeti a kozosségi és egyeni foglatiakzi.

2.9. Szervezi és iranyija az 6nképzes kulortbfimmait, a kreativ tevékenységet, sport,
mivelédési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositgzabad vallasgyakorlas

2.10.A fogvatartottak képességei, érdakbse figyelembe vételével a befogadasi és
foglalkoztatasi bizottsdgon keresztil gondoskoditdla hogy olyan munkakdrbe
kerlljenek, amely ékegiti eredményes nevelésiiket.

2.11.Biztositja, hogy a fogvatartottak eélhessenek tdyeén jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eélerjesztési lehésegeivel, azoknak az illetékes szervhez valo
tovabbitaséaval.

2.12.Felebs a fogvatartottak napirendjének, életrendjénekkéslzitéséért, annak
jovdhagyasa utan érvényesulléséért, kezdeményezi dmilmények kivanta
valtoztatasokat.

2.13.Gondoskodik a Befogadasi és Foglalkoztatasi Biagttdikddési feltételeifl.

2.14.Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozoinakmaafelkészitését, képzesét.

2.15.Megszervezi és végzi az onként jelentdezvagy atszallitott elitéltek, @ezetett
elézetesen letartoztatottak, valamint az elzarasrataliak befogadasat, letéti
targyainak atvételét, elkésziti a szikséges nyibrédsokat. Végzi az &tetes
letartoztatassal 0Osszefiigg binigyi nyilvantartéi  feladatokat, tovabba a
szabadsagvesztések foganatbavételét.

2.16.Hataridbzi €s megszervezi a fogvatartottaloalitasat és atszallitasat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsditadatait.

2.17.Naprakészen vezeti a létszam nyilvantartasokat, egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja az élelmezési létszamot dagadmi osztalynak, a zarasi és
nyitasi letszamot a biztonsagi osztalynak.

2.18.Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasiZalkra és a feltételes szabadsagra
bocsatasra vonatkozo rendelkezéseit. Amennyibeéréstt észlel, az illetékes
bir6sagot megkeresi a szilkséges intézkedések mlegtétjiabdl.

2.19.Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizardlnk@nyeket. A biztonsagi
osztallyal egyuttrikodve egyezteti az idézést kéldzervvel az élllitas napjat,
idépontjat és helyét.

2.20.Hivatali munkaidn tal biztositia a biztonsagi tiszt részére a bafligpok
jogszetisegét biztosito nyilvantartasokat, okmanyokatmratakat.

2.21.A fogvatartas torvényessége érdekébendetgggel végzi a kovetkélzet:

— az adatokat rogzit a Fogvatartotti Alrendszerben,

az adatvédelmi kdvetelmeények érvényesitése mallietiszolgaltatast teljesit,

szervezi az ugyeszi és bv. biréi meghallgatasokat,

egyuttmikodik a tarsosztalyokkal, birésagokkal, ugyeszsigge

rendbrkapitanysaggal.

2.22.A feladatok végrehajtdsa soran egyiikidik a Fiatalkordak Regiondlis Blintetés-
végrehajtasi Intézet szervezeti egyseg buntetgsekigjtasi osztalyaval.

Egészségugyi osztaly
3.1. Biztositja a személyzet és a fogvatartottak egészpe alapellatasat, gondoskodik a
szakorvosi ellatasra utalasrél, szikség szerinth&ar elhelyezést és ellatja



gondozasra szorulok ellérzését. Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak
egészségugyi célszallitasat.

3.2. Ellendrzi az intézet kozegészségugyi-jarvanyiugyi helyzet@ebirasok betartasat.

3.3. Szervezi és elldmzi a jarvanyugyi érdeldd elsirt sZirévizsgalatokat, a febizo
betegekkel és azok kdrnyezetével kapcsolatos stjked, az délirt vedsoltasokat,
intézkedik az éisdivel fertzottek ellatasara és a fé&xd betegek elkulonitésére.

3.4. Végzi a fogvatartottak étetes és ifszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségugyi kovetelménkdiatartasat.

3.5. Ellatja a foglalkozas-egészsegugyi feladatokatls&gvetés munkahelyein.

3.6. Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kagosdieladatokat.

3.7. Kozremikddik a személyzet egészséges életmodra nevelésében

3.8. Részt vesz - fikodési terlletén - az épulletekkel, egyéb létesiyeidrel és Uj
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési és haszmalateli eljarasokban.

3.9. Végzi az egészségugyi anyagellatassal kapcsolevgékdnységet és az egydtt jaré
adminisztrativ feladatokat.

3.10.Eleget tesz az egészségugyi ellatas tertleténdelitgelentési kotelezettségeinek.

3.11.Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az eg@sup/i ellatas terlletén
jogszabaly, vagy az orszagos parancsnoksag, aeki#le egészséglgyi hatdésag
elrendel.

3.12.Ellatja betegszoba szakmai felligyeletét az ondrgyitasanak megfetin.

3.13.Biztositja és szervezi a személyzet egészsegutptasht, figyelemmel kiséri a
személyzet egészseégi Aallapotat, irézizsgalatait, a felmentések szaméanak
alakulasat.

3.14.A Személylgyi és szervezési osztallyal egyilittnve végzi a személyzet
regenerald udulésénekokészitését, fizikai allapotanak felmérésétokekziti a
FUV eljarasokat.

. Gazdasagi szervezet

4.1. Végzi a tervezéssel, az oghnyzat-felnasznalassal, a hataskorébe tartozé
eldiranyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel, fenatatta nfikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositaaanunkae-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a bmédggmvalamint bels
kontrollrendszerrel, ezen belil a FEUVE-i koteleseggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat szervezetératkoz6 feladatokat, amely - a
belss kontrollrendszer, ezen belil FEUVE kivételéveészben torténhet vasarolt, a
felligyeleti szerv altal engedélyezett szolgaltathssfelebsség atruhazasa nélkiil.

4.2. Ugyrendet készit, amely részletesen tartalmazzazdagagi szervezet és szervezeti
egységei, a pénzugyi-gazdasagi feladatok ellatastedelos személyek altal
ellatando feladatait, a vesd&t és mas dolgozok feladat-, és jogkorétkebziti és
kiadas utan vegrehajtja az intézet gazdalkodasédyozsolodo betsszabalyzatokat.

4.3. Végzi az intézet munka&rel és személyi juttatasokkal tortétinallé gazdalkodast
a Blntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksadkexehkei alapjan a bv. intézet
személyligyi és szervezési osztalyaval kdzosen.

4.4. A Bv. Orszagos Parancsnoksag erre vonatkozo wgasali megfeléen tervet
készit az intézet kovetké&zévi gazdalkoddsara. Ennek keretében a tervezésre
vonatkozd utmutatok alapjan az elkdvetkezv feladataihoz igazododan tervezi a
targyi eszkozok, készletek Osszetételét és mergdtiséalamint a pénzeszkdzok
forrasat és felhasznalasat.

4.5. A jévahagyott aliranyzatok alapjan elkésziti az intézet elemi l&iietését és a
koltségvetési alapokmanyt.



4.6. Folyamatosan biztositja az intézet tevékenység@tidkasahoz biztositott targyi
eszk6zOk és pénzugyi feltételek optimalis felhakm# és ezen &orrasok
szabalyoknak megfelebovitését.

4.7. Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsahoz sxjds épitményeket, épileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait,6ezeshez és védelemhez szikséges
létesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egydlagokat, valamint az intézet
energiagazdalkodasat.

4.8. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és esik&zallitasdhoz sziikséges
gépjarniivek Uzemben tartasarol.

4.9. Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezé&apesolatos feladatokat.

4.10.Biztositia a személyzet egyenruha, munkaruha,orvdd és a fogvatartottak
formaruha, munka- és vé&diha, agynerin valamint szikség esetén ruhasegéllyel
valo ellatasat.

4.11.J6vahagyott tervek, beruhdzasi és felljitasi kkrétthasznélasaval szervezi és
végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a maewt, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatarozéthend elszamol a beruhdzasi
keretekkel a fellgyeleti szervek felé.

4.12.A piaci- és arviszonyoknak, a vonatkozo6 jogszalbkdigt megfeldlen szervezi a
targyi eszkdzok beszerzését, megrendelését, bexését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra trtkiadasat. Figyelemmel Kkiséri a
felhasznalast és a készletek alakulasat, a tasab®rOk niszaki allapotat.

4.13.Szervezi a kulonféle anyagi szolgaltatdsokat, kjdnta a hazi fhely és a mosoda
mikodési, elszamolasi rendjét.

4.14.Gondoskodik az "M" készleteZzésnyagok szakszirarolasarol, karbantartasaral,
valamint az OP. kulon intézkedése alapjan a vegim@dmiszerek, alloeszkzok
id6szakos bevizsgalaséarol, allag megovasarol.

4.15.A Fegyverzeti Szakutasitdsban meghatarozott szabalgzerint kezeli a
fegyverraktart.

4.16.Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogziedyi belejtezéseket, javaslatot tesz a
fellgyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekr

4.17 A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja ateltast €s rovancsolast, megallapitja
az eltéréseket, értékcsokkenéseket és egyéb kamidiség esetén lefolytatja a
kareljarast.

4.18.Intézi az intézet ingatlan és lakadsgazdalkodadéadsolatos lgyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

4.19.Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelégér nyilvantartia és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, érték és egyéb Etélfégrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jar6 anyagi-pénzigyi feladatokéje§yzi a tartozast €s végrehajtja a
letiltast, vasarlast, pénzkildést. Vezeti a lekétyvelést, adatai alapjabkionyvi
feladast készit.

4.20.Szervezi és bonyolitia a fogvatartottak, koltségsetmunkdltatdsat, biztonsagi
szempontbdl ellefrzi és elledrizteti a munkaltatast.

4.21.Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam éskadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panaszigykikéezsgalja az ez iranyd
bejelentéseket.

4.22.A szamviteli torvény és a gazdalkodasra vonatkapé@le jogszabalyok, &lrasok
alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendetly@matosan feljegyzi és elemzi az
intézet vagyoni allapotara, az eszk6zokre és a@agokra, valamint ezek valtozasara
vonatkoz6 adatokat.
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4.23.Az intézet vezetésének és a fellgyeleti szervekdakokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység elleréséhez és dontések megalapozasahoz.

4.24.0nkoltségszamitast végez, a szintetikus konyvedésléltar adataibol koltségvetési
beszamol6t, mérleget és vagyonkimutatast készit.

4.25.Gondoskodik a hir- és biztonsagtechnikai berenddzigdyamatos karbantartasarol,
biztositia azok rkddési feltételeit, ellatja az e tevékenységgel zégd
anyaggazdalkodasi feladatokat.

4.26.Gondoskodik az intézet zavartalartikidéséhez szikséges pénzfedékés kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre lmitdaretldl teljesiti az intézet
pénzigyi kotelezettségeit. A  beszerzésékb szolgaltatasokbdl eréd
kotelezettsegeket felllvizsgalja és nyilvantaNjagzi a pénzszallitast.

4.27.Gondoskodik az intézetet megiblekintlévoségek behajtasarol. Az intézetet ért
karok esetén megallapitja a karokozé szemeélyeefédylatja a kareljarast, illetve
ellatja a felebsségbiztositasokkal kapcsolatos feladatokat.

4.28.Végzi a szemeélyzet intézeti hataskgarandosagaival, a kifizetéssel kapcsolatos
feladatait. Végzi a testlleti tagok és kozalkalntt@ojogszabdly, vagy biréi itélet
alapjan fennall¢6 tartozasaival kapcsolatos int@zatthskorbe tartozé tgyintézeést.

4.29.A pénzugyi folyamatokat kulon konyveli. Elkészits delterjeszti a pénziugyi
beszamold jelentést, intézményi addbevallast észolgaltatast.

4.30.Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatégédrilkséges eszkdzok, igények
felméréséil és ezek gazdalkodasi korilményeknek megidtadiegitesét.

4.31.Részt vesz a munka- é#zvédelmi, kornyezetvédelmi és energetikai feladatok
megoldasaban.

4.32.Szerddések alapjan a piaci-és arviszonyoknak és a kéelmisre vonatkozé
jogszabalyoknak megfel&#n végzi a beszerzéseket, szolgaltatasok igénydetét
A szerddések megkodtése @ a gazdasagi osztdly a jogtanacsos bevonasaval -
vizsgalja a lehetséges sz@&nlég fél jogi helyzetét, fizéiképességét, koztartozas
mentességét, blntetés-végrehajtassal  Ossiefugszerddéskotést  kizard
koérilményeket, egyéb jogszabalyi vagy s#deskotést kizard korulmeényeket,
egyéb jogszabalyi vagy bv. bélszabalya altal éirt feltételeket, kdriilményeket. A
vizsgalati adatok kiértekelését kotreh gondoskodik a szémések megkotésérés
teljesitéséil.

4.33.A vonatkozO jogszabalyok alapjan végzi a Fiatalkér(Regionalis Blintetés-
végrehajtasi Intézet telephely szervezeti egységgptsolatos - gazdalkodasi és
egyéb a gazdasagi szervezet hataskorébe tartelamafokat.

Informatikai osztaly

5.1. Biztositia az Uzemeltetésre atadott rendszerekheapcsléddoan  éirt
informacidszolgaltatas lehiégét, ellatja a rendszerek felligyeletét.

5.2. Ellatja az Uzemeltetésre atvett rendszerekhez kébs intézeti munkaszervezési
feladatokat, egyuttikddve a szakterilet vezetel.

5.3. Kidolgozza a vezetési igényeknek megi&lglformacioszolgaltatd rendszert annak
érdekében, hogy az intézet vezetése naprakésmiadadkhoz jusson.

5.4. Az intézet alkalmazasaban tészamitastechnikai eszktzéknyilvantartast vezet.

5.5. A szamitastechnikai eszkdztk elhelyezése, hasangtaén betartja az adatvédelmi,
informatikai adatvédelmi, tzvédelmi és vagyonvédelmi szempontokat és
utasitasokat.

5.6. Meghibasodas esetén gondoskodik arrdl, hogy admvébran a gépekben v
adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.
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5.7. Ellendrzi az intézetbe érkéZloppy lemezeket a virusvizsgaloé programmal.

5.8. Az intézet é&llomanyaba felvett Uj munkatarsak stéstéchnikai jartassaganak
felmérését kovéen javaslatot tesz a munkakor betbltéséhez sziksége
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének moédjaéygzi a szikséges oktatast
is.

5.9. Fellgyeli és naprakészen tartja az intézet bizdnyandjét a mindenkori
szabalyoknak megfel&n.

5.10.A szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagolacsolatos gazdalkodasi
feladatok ellatja. Megfogalmazza az anyagi, pénziggnyeket, azokat az éves
munkatervbe és kdltségvetési tervbe bedolgozza.

5.11.Feladata az informatikaval kapcsolatos anyagi, ipgyizigények megfogalmazasa,
az éves koltségveteési tervhez toti@bterjesztése.

5.12.Ellenérzi a koteleden ebirt mentéseket, tarolja a szoftverek lementésénghke
példanyat.

5.13.Gondoskodik az intézeti szamitogépek UzembiztomsAga folyamatos
fenntartasarol. Szervezi a szervizzel vald kaptsotast.

. Személyligyi és szocialis osztaly

6.1. Szervezi, iranyitia és ellérei a humanpolitikara és az ehhez kapcsolodo
tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, ®elszabalyozasok, rendelkezések
ervenyesulését és végzi az ezzel 6sszéftejgdatait.

6.2. Elokésziti és diterjeszti a személyi javaslatokat.

6.3. Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovpbbkét elkésziti az intézet
oktatasi tervét, gondoskodik annak személyi égjidetfételeiis.

6.4. Tervezi az intézet étt alld feladatok végrehajtasanak személyi felegtebz emberi
eréforrdsok hatékony felhasznalasanak maédjat.

6.5. Elkésziti a humanpolitikai tevékenyseggel kapcssigiarancsnoki rendelkezéseket.

6.6. Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozzeeksnzi a személyzeti statisztikai
adatokat.

6.7. Gondoskodik az engedélyezett allashelyek szerveegtiségek, szakterlletek,
munkakorok szerinti felosztasanak, tovabba az aliiskdvetked valtozasoknak
folyamatos vezetéséraz intézet személyigyi nyilvantartasi rendszenébe

6.8. Az intézet gazdasagi osztalya altali munkaet és személyi juttatasokkal toréen
onall6 gazdalkodasban kozrékddik az Orszagos Parancsnoksag rendelkezései
alapjan.

6.9. Iranyitja, szervezi és ellérei az intézet szocialpolitikai tevékenységeét.

6.10.Szervezi a szocidlis bizottsag munkajéat.

6.11.Nyilvantartja a lakasigényeket, lakaskolcson kéedet, végzi az ezzel 6sszefidgg
bv. intézeti Ugyintézést.

6.12.A gazdasagi vezétel kbzosen tervezi az intézetek munkegazdalkodasat. Vegzi
a személyzet leedd tagjainak allomanyba vételével kapcsolato$készit
tevékenyseéget.

6.13.Vezeti az allomanyszervezési tablazatobkésziti a szervezeti felépitést modositd
dontéseket.

6.14.Koordinalja, ebkésziti az aktiv és nyugdijas bv. személyzet thdsel,
rehabilitacidval, segélyezéssel, FUV eljarassalgykéeti  kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

6.15.Biztositja az intézet allomanyaban déékbzalkalmazottak zavartalan munkavégzését
béke és mibsitett idiszakban a polgari meghagyasi feladatok elvégzésével
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6.16.El6késziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi &loyn értékelésére
vonatkozé dokumentéciokat, azokat nyilvantartja,jutalmazassal. Ellatjia az
elismerésekkel kapcsolatos teéket.
6.17.El6okésziti, beterjeszti - parancsnoki dontésre, joyghsra — az aldirasra varo
szemelylgyi, szocialis iratokat.
6.18.Parancsnoki dontés alapjan oladsziti, végzi az esélyegyéskEghez, a
nemzetbiztonsagi ellérzéshez, kifogastalan életvitel ellenéshez kapcsolodo
feladatokat.
6.19.Az Ugykezelés vonatkozasaban:
a.) Kezeli az iratokat a vonatkozé jogszabalyok, bHekzabalyozasok és az
Ugykezelési szabalyzat alapjan.
b.) Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatdsatabbitdsat, irattarozaséat, a
hataridsk nyilvantartasat.
c.) Gondoskodik az iratok sokszorositasarol, iratokvdyitartasarol, szétosztasarol.
d.) Vezeti a bélyegik, kulcsdobozok, negativ pecsétnyomok, iréjhk
(dossziék), nyilvantartasat.
e.) Megszervezi az iratok selejtezését és tarolasdmiat a levéltarnak tortén
atadasat.
f.) A vonatkozé jogszabalyok alapjan adatvédelmi élieéseket hajt végre.

. A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv. Intézet a Fiatalloriak Regionalis Blntetés-

végrehajtasi Intézete (Szirmabeser#) telephely szervezeti egységgel ellatja:

a) a Borsod-Abauj-Zemplén megyében, Hajdu-Bihar meggebSzabolcs-Szatmar-
Bereg megyében és Heves megyében lakd fiatalkondi fldgvatartottak
szabadsagvesztésével, valamint

b) a Borsod-Abaulj-Zemplén megyében eljar6 birésagolndetkezése alapjan
fogvatartott fiatalkora férfiak éketes letartoztatdsaval 0Osszeféigdpintetés-
végrehajtasi feladatokat.

7.1. Biztonsagi Osztaly (telephely) feladata

a.) A ll. objektum terlletén a jelen melléklet 1I/A. fontjaban foglaltak feladatok.
b.) A biztonséagi feladatok végrehajtasa soran egyiktdik az intézet . objektum
biztonsagi osztélyaval.

7.2. Blntetés-végrehajtasi Osztaly (telephely) feladata

a.) A fiatalkort fogvatartottak vonatkozasaban a jeteslléklet [I/A. 2. pontjaban
foglaltak feladatok.

b.) A biintetés-végrehajtasi feladatok végrehajtasansegauttniikodik az intézet I.
objektum buntetés-végrehajtasi osztalyaval.

7.3. Egészségugyi Osztaly (telephely) feladata

a.) A fiatalkort fogvatartottak vonatkozasaban a jeteslléklet [I/A. 3. pontjaban
foglaltak feladatok.

b.) Az egészségugyi feladatok végrehajtasa soran eqikitlik az intézet I.
objektum egészségugyi osztalyaval.
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B./
A PARANCSNOKI T(")RZS-(VE;ET (”)[ KC)ZVETLEN), ILLETVE A
KAPCSOLT VAGY MUNKAKOR RESZEKENT ELLATOTT MUNKAKORT
ELLATOK FELADATAI

1. A jogtanacsos

a.) Ellatja az intézet jogi képviseletét, ellenjegyxidtségvetési éribtszerddeseket.

b.) A bintetés-végrehajtas feladataival kapcsolatoszjaigalyokat, betsszabalyozasokat
ismeri. Tajékoztatast ad a vedieéllomanynak a valtozasokrdl, javaslatot tesz dels
szabalyozasok mddositasara.

c.) Kbzbeszerzési szabalyzat szerint koZikodik a kozbeszerzési eljarasok
elokészitéseben, lefolytatasaban.

d.) Az intézeti szabdlyzatokat, intézkedéseket, pamkats jogi szempontbol
véleményezi, a felmeréil Ggyekben jogtanacsosi allasfoglalést, irat-tertedes
készit. Kozremikddik az intézeti szabalyozasok éledszitésében, naprakész
nyilvantartasaban.

e.) Ellatja a fogvatartottak altal az intézetnek, vaay intézetnek a fogvatartottaknak
okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgaregpdigyekben az intézet jogi
képviseletét, a kartéritési hatarozatalkébkzitésében jogi kozrémbddést végez.

f.) Ellatjia az intézet alkalmazasdban dékbzalkalmazottak, a hivatasos &llomanyu
tagoknak az intézettel szemben fennallé polgaryvagnkaulgyi birésag hataskorébe
tartozé fennalld polgari vagy munkalgyi birésagakkbrébe tartozd peres lgyekben
az intézet jogi képviseletet.

g.) Kozremikodik az intézet kdveteléseinek jogi Uton toGénvényesitésében.

h.) Tevékenységét a parancsnok kozvetlen alarendefisggé a jogtanacsosi
tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, OP. intédadieretei kozott végzi.

2. A Dbelso ellensr
a.) Tevékenységeét a vonatkozd jogszabalyi rendelkenékeks a jelen szervezeti és
mukddési szabalyzat vonatkoz6 rendelkezéseinek nedggeal a parancsnok kdzvetlen
alarendeltségében, funkcionalis dnallosaganakstelgositasa mellett végzi.

3. A munkavédelmi vezeb feladatai
a.) Az intézet munkavédelmi tevékenységének ellatasanumkavédelmi éirasok
ervéenyesulésének biztositasa.
b.) Az egészséges és biztonsadgos munkavégzés fehételea munkahelyek és a
termebeszkozok biztonsagos allapotanak, rendeltetésseeznélatanak figyelemmel

kisérése.

c.) A munkaveédelemmel kapcsolatos lelsszabalyzatok elkészitése, betartasuk
ellerdrzése.

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

4. A tiizvédelmi vezed feladatai
a.) Ellatia az intézet iizvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkésziti tiavédelmi
utasitasokatjizriado terveket.
b.) Figyelemmel kiséri és ellérei a fizvédelmi ebirasok érvényesilését és
végrehajtasat.
c.) Kapcsolatot tart a teriletileg illetékdzvédelmi hatésdggal.
d.) Vezeti a tiz és munkavédelmi negyedéves szemléket.
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5. Bortonlelkész

a.) A fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezés@zivaz okumené szellemében.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzaforduld eggériidzosseégi lelki gondozasat -
felekezetre tekintet nélkil - vallalja.

b.) A bv. intézet székhelyén ik6ds egyhazakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot tart és kapcsolatot Kpfiirdinalja a bv. intézetben folyo
egyhazi szocialis és karitativ tevékenységet.

c.) Kapcsolatot tart a bv. intézetben megjéleergyhazak, misszidés szervezetek
képvisebivel, mikddésuket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat ¢iija, az Ujonnan
jelentke®d szervezetek Ugyében a parancsnokkal konzultéhbtoi végzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetyényli a bv. intézetl az ezzel
0sszefligd adminisztrativ segitséget.

d.) A bv. intézetben rendszeresen tart, illetve szenggentiszteletet, bibliaérat, hit-,
életismereti-, valamint vallaserkolcsi oktatast.

e.) Heti rendszerességgel fogaddorat tart.

f.) A fogvatartottak kérésére egyeb egyhazi szolg&itdesketés, keresztelés stb.) végez,
illetve szervez a parancsnokkal todéagyeztetés utan a vonatkozd jogszabalyok
keretei kozott.

g.) Igény esetén a személyi allomany lelkészi gonddzészi.

6. Szakpszicholoégus

a.) A fiatalkora fogvatartottak vonatkozasaban pszidgaki tevékenységet végez a
pszichol6gusokra vonatkozo jogszabalyok, betsabalyozasok, rendelkezések keretei
kozott.

b.) Kézremikodik a blntetés-végrehatdsi osztalyok, az egésggégosztalyok Aaltal
jelzett problémas, pszicholégusi tevékenyseget yigeresetekben, kulondésen az
onkarositd, dngyilkossagi szandékkal korilirhattedden.

c.) Részt vesz a drogprevencios programokétzitésében és végrehajtasaban.

d.) Részt vesz a fiatalkorl fogvatartottak személyisggképességfejlesztésére iranyuld
feladatok ellatasaban. &egiti prevencios és korrektiv fejleszevékenysége réven a
fogvatartottak személyiségféflését akadalyozé tényie feltardsat, elharitasat,
pszichologiai eszkdzokkel vald korrekciojat, az sapeges fejdés és életvitel
feltételeinek a megteremtését.

e.) A fiatalkoru fogvatartott megismerése ceéljabdl,atatbdl befogadasi érsvizsgalatot
végez, véleményében feltarja a fogvatartott szeis@dgnek altalanos jellerdiz
(intellektus, érzelmi-akarati jellerik, agresszidkezelés, szorongasoldas, stb.).

f.) Vezeti a fiatalkorld fogvatartottakrol azéat nyilvantartasokat, figyelemmel kiseéri
életviteliket, személyiségvonasaikat, az elért shgsegkorrekciés hatést.
Gondoskodik a blntetés-végrehajtasi iratokon kivikezeléshez szikséges egyéb
iratok (kdrnyezettanulmany, stb.) beszerzélsér

g.) A fiatalkoru fogvatartott aktualis pszichés allagndl tajekoztatast ad, kiulonésen az
alabbi esetekben:

- fogvatartott viselkedési zavara,

- fokozatvaltasra éterjesztés,

- ideiglenes intézet elhagyas engedélyezése esetén,

- beiskolazés ékészitése esetén,

- fegyelmi eljaras soran,

- suicidium ebzményi adatok, egyéb veszélyeztetettség esetén,
- suicidium bekovetkezése és mas rendkivili esemapgdan.



15

h.) Javaslatot tehet:
- orvosi, szakorvosi vizsgélatra,
- IMEI-be utalasra,
- kabitoszer-prevencids részlegre be-, illetve kibedgre,
- munkaba allitasra,
- afogvatartottal kapcsolatos banasmaodra vonatkgzéan
- egyes buntetés-végrehajtasi intézkedésekkel kagtosah,

i.) Az 0On- illetve egészségkéarositdé cselekmények elidive kozreniikodik a
motivacios hattér megallapitasaban.

j.) Pszichoterapiak alkalmazasaval foglalkozik azok&afiatalkori fogvatartottakkal,
akiknek pszichés allapota ezt indokolja, sziksegjées csaladterapias foglalkozast
kezdeményez.

k.) A fiatalkoriakkal kapcsolatos befogadasi és foglatatasi bizottsagi tléseken részt
vesz, kezdeményezi, hogy a fiatalkord fogvatartadszségének, képességének,
erdekbdési korének figyelembevételével olyan munkakorbailon, amely disegiti
a reszocializacidjat.

l.) A nevebk részére konzultaciot biztosit a problémas esmiegbeszélésére.

m.)A fiatalkoru fogvatartottak részére folyamatosae,legaldbb 2 havonta egyszer - az
egyeni nevelési terv megvaldsitasa érdekében netpgalkozasokat tart.

n.) Végzi a fiatalkora fogvatartottak - befogadast kéve megfigyelését, megismerését,
segitséget nyujt a nevelek az egyéni és csoportos nevelés tervezéshez,
szervezésehez, végrehajtasahoz.

0.) A fiatalkora fogvatartottak részére folyamatosae,lelgalabb 2 havonta egyszer - az
egyeéni nevelési terv megvaldsitasa érdekében netpgalkozasokat tart.

. A nyomozotiszt

a.) A nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozaétiaztparancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitdsa szerint jar elarAngsnok személyesen eberi az
eljarast, és ugyel annak toérvényessegére.

b.) A nyomozoétiszt eljarasa soran elvégzi a 3/200Q4l). IM rendeletben a nyomozétiszt
szamara meghatarozott feladatokat:

- dontésre @lkésziti és diterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe
tartozé buntdieljarasi hatarozatok tervezetét,

- a parancsnok hataskorébe tartozé katonai vétséyy ehiandelt nyomozas soran
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek tagtoznak a parancsnok
kizarolagos dontési korébe,

- blntebeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomnozselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizza

c.) Kapcsolatot tart:

- katonai tigyeszségekkel,

- az illetékes megyei birdsagok katonai tanacséaval.

d.) A nyomozotiszt kimutatast vezet a bintetés-vegtabdpgyelmi és bunt&tljarasok
helyzetének alakulaséarol, statisztikat, elemzésti, iratokat tart nyilvan és iratokat
tarol.

A fegyelmi tiszt

a.) A vonatkozo jogszabalyok alapjan végzi a parancdmatiskorébe tartozé fegyelmi
ugyek vizsgalatat.

b.) Végzi az Ugyekkel kapcsolatos nyilvantartas vesti€s az éirt adatszolgaltatast.



9.

16

c.) Végzi a parancsnok altal fegyelmi Ugyben hozottatwtatok ellen bejelentett
panaszokkal Osszefiiggésben a fegyelmi iratoknakrszagos parancsnok részére
torterd felterjesztéseét.

d.) Kapcsolatot tart:

- aBulntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagdnedgztjével,
- a megyei blgyészségek blntetés- végrehajtas torvényessdmjyfdetét ellatd
szerveivel.

e.) Folyamatos kimutatast vezet a bintetés-végrehajtdéret fegyelmi helyzetének
alakulasardl, statisztikat, elemzeést készit, katdart nyilvan és iratokat tarol.

Az "M"(mozgadsitasi) megbizott feladatai

a.) Feladata a blntetés-végrehajtasi intézet egésztagets hataskorrel a védelmi
tevékenység tervezeése, szervezése, koordinalasa.

b.) Felebséggel tartozik a bv. intézet:

- Osszesitett keszlltségbe helyezési tervének,

- a szervezeti egységekhez nem kdathetdelmi terveinek éirt hataridre tortérd
elkészitéséért, évenkénti pontositasaert.

c.) Kezdeményezi és &egiti a bv intézet védelmi felkészilési targyu
torzsfoglalkozasainak, oktatasainak és tovabbké&pzéls megtartasat.

d.) Koteles elledrizni :

- a magasabb keészultségbe helyezés elrendelésénelétvdtezelését szolgald
fedéneves, elletrzé jelszavas okmanyok és a veszély-elharitasi fetadat
meglétét, biztonsagos tarolasat,

- az Ugyeleti szolgalat riasztasi- értesitési feladaretét.

e.) Segitséget nyujt a bv intézet:

- gazdaséagi vezéEnek a midsitett idsszaki igénybejelentések,

- személyzeti és szocidlis osztalyvégemek a tartalékos hadkoteles
koztisztvisebi és kozalkalmazotti allomany meghagyasaval kapdssl
feladatainak évenkénti pontositasahoz, a jogszaklBfn meghatarozott mas
szervekhez torténtovabbitasahoz,

- a szervezeti egységek veafiaek valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziltségbe helyezési és intézkedésirtekvelkészitéséhez 6skqiti
a tartalmi és formai kovetelmények betartasat.

f.) Figyelemmel kiséri a védelmi szakterllet sfiett iratainak, okmanyainak és mas
adathordozoinak kezelésébyzését, tarolasat, valamint az adatvédelndir&ésok
betartasat.

g.) Folyamatosan kapcsolatot tart:

- amegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval,

- a megyei (helyi) rentt(fé) kapitdnysag védelmi felkészilési tevékenységet
szerved munkatarsaval,

- amegyei polgari védelmi parancsnoksag \geéetl,

- ahadkiegészitparancsnoksag ,, M” osztalyveagtvel.

10. Az energetikus feladatai

a.) Az intézetekre harul6 energiagazdalkodasi feladatekehajtasanak koordinalasa, a
kozponti irdnyelvek és szempontok érvényesitésegeehajtas ellginzése.

b.) Az energiaszikséglet megallapitasa, a fogyasztaskéksegek figyelemmel kisérése,
értékelése.
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11.Kérnyezetvédelmi megbizott
a.) Ellatja az intézet kérnyezetvédelemmel kapcsoltdiagiatait.
b.) Figyelemmel kiséri és ellérzi a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
érvényesilését, hatalyosulasat.
c.) Kapcsolatot tart a teriletileg illetékes kérnyegekwimi hatosaggal.
d.) Elvégzi a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos adat8ltatgsi, nyilvantartasi
feladatokat.

12. Adatvedelmi felelés

a.) Végzi a vonatkozd jogszabalyok, belsszabalyozasok, rendelkezések altal
meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

b.) Kézremikodik, ill. segitséget nyljt az adatkezeléssel éfsgry dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainatobiasaban.

c.) Ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozd m&zabglyok, valamint a béls
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok renziedietnek és az adatbiztonsagi
kovetelmények megtartasat.

d.) Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket ésspgtlan adatkezelés észlelelése
esetén annak megszintetésére hivja fel az adatkemsly az adatfeldolgozét. A
felhivas eredménytelensége esetén jelentést mmacsnoknak.

e.) Elkésziti a beks adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

f.) Vezeti a bel§ adatvédelmi nyilvantartast.

g.) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

13. Sajtoreferens

a.) A parancsnok iranyitasa mellett végzi a bv. intézajtdo- és tdmegtajékoztatasi,
valamint PR-tevékenységének szervezését.

b.) Kulon utasitasra szowivfeladatokat lat el.

c.) Gondoskodik a bv. intézet és a bv. szervezet mérkajonatkoz6 sajtdinformaciok
figyelésédl, gyijtesébl, szemlézését, elemzesdil.

d.) Végzi a sajtonyilatkozatok archivalasat.

e.) Kozremikodik a sajtokérelmek dontésredlebszitésében, kapcsolatot tart a Bv.
Orszagos Parancsnoksag Sajtokapcsolatok Osztalybewle szervezeti valtozas
esetén annak jogutddjaval, tovabba kulon utasitharamédiaval, a sajtd
munkatéarsaival. A sajtokérelmekmnyilvantartast vezet.

f.) Kozremikddik a Bortonugyi Szemle, a Bortondjsag , a Higleves mas bv.
kiadvanyok bv. intézeti sziitmegrendelésében, terjesztésében.

14.Fegyvermester

a.) Korzeti rendszerben k6ds fegyvermester koteles részt venni a korzetkijalolé
alapjan a bv. intézet I6vészetein.

b.) A fegyvermester a fegyverzeti szakutasitasbdiirtetechnikai szemlét, illetve a
lovészetek éltti és utani fegyverellginzest a bv. intézet parancsnoka altal jovahagyott
Utemterv szerint végzi.

c.) Végzi a meghibasodott fegyverek javitasat a fegipasonként rendszeresitett
javitokészletBl vagy a KAR-bol tortét egyedi alkatrészigényléssel.

d.) Végzi a fegyvermesteri tevékenységgel 0Osszefiggédtireled nyilvantartasok,
okmanyok vezetését és egyéb feladatok ellatasat.
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15.Tasztargyald
a.) Tasztargyaldi ismeretei és a tusztargyalasra voaatk jogszabalyok, bels
szabalyozasok keretei kozott - kilon utasitas pjatatasztargyaldi tevékenységet
végez.

16. Sugarvédelmi megbizott

a.) Tartja a kapcsolatot és egyutikddik a terlletileg illetékes sugar-egészsegugyi
hatosagokkal.

b.) Negyedévente ellénzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, alékezés
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar riygépkonyvek meglétét. Részt vesz a
munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet ériatlleteken.

c.) Szikség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart dige berendezések
felllvizsgalatanak megrendelésiér

d.) Kezdeményezi a hibas berendezések lizemen kividZAésdgt.

e.) Baleset esetén kozrékodik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitasaban.

f.) Részt vesz az édzakos tovabbképzéseken.

g.) Baleset bekdvetkezésekor értesiti az illetékesshgtikat, intézkedik az OSSKI altal
kiadott modszertani Utmutato betartasarol.

1. fejezet
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Az intézeti szervezeti egységek kozotti kapcsaidtta— a hataskor és illetékesség
figyelembevételével - a szolgdlati ut, a szolga&intkezés, szolgalati kommunikacio
szabalyainak betartasaval, a jelentési, tdjékosdtasdlatszolgaltatasi és egyuitkddesi
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati felatlatasa soran torténik.

2. Koteley kapcsolattartasra keril sor az intézet értekezldbeszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, elléreési, bel§ kontroll rendszerének iikddése soran.

3. A kapcsolattartas barmilyen formaja esetén — szodiaétbeli, technikai eszk6z utjan stb.
— az igazolhatdsag elve érvényesiil.

4. A kapcsolattartassal dsszefuiggésben &sitett €s egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informaciohoz jutas meg&tése és tilalma, az adatvédelem kotedezérvényesdl.

5. A szakszervetekkel, érdekvédelmi szervezetekkelvédtenill a parancsnok tartja a
kapcsolatot.



[ll. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehatdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

] ~ ATELEPHELY: ] )
- FIATALKORUAK REGIONALIS BUNTETES-VEGREHAJTASI INT EZETE -
SZERVEZETE, KEPVISELETE, M UKODESENEK RENDJE

. A Fiatalkortak Regionalis Blntetés-végrehajtastiet a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Blintetés-végrehajtasi Intézet telephelyeként, szetv egységekent ikodik.
Elnevezése: Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blntetégealéjtasi Intézet Fiatalkortak
Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intézete (Szirmaing) - telephely

. A telephely SzirmabeseflyMiskolci u. 3. sz. alatt ttkodik. Hivatalos levelezési cime:
3525. Miskolc, Fazekas u. 4.

. Szervezetének leirdsat a jelen szervezeti @s0desi szabalyzat és az |I., Il. szama
melléklete tartalmazza.

. A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blntetés-vegrehajthsiézet jogutdodja a 2009.
december 31. napjan az intézetbe td@rteolvadassal megsat Fiatalkoruak Regionalis
Blintetés-végrehajtasi Intézete (3711. SzirmabéseMiskolci u. 3.) koltségvetési
szervnek.

. Atelephely szervezeti egység vezetésére, képteselpgosult a parancsnok.

. A telephely szervezeti egység a jogszabalyok, a&bstabalyozasok, rendelkezések
alapjan szervezi és veégzi a fiatalkorl fogvataatotirzéseét, fellgyeletét, ellérzését,
nevelését, munkaltatasat, pénzlgyi, anyagi és s@gdgyi ellatdsat, gondoskodik
szallitasukrol, éallitasukrél. Feladatait a jelen szervezeti éskaalési szabalyzat II.
szamu melléklete tartalmazza.

. Atelephely szervezeti egység véllalkozasi tevgkéget nem folytat.

. Az érked és kuldott iratkezelés, az iratok szignalasa,ratok mozgatasa, az iratokkal
kapcsolatos betsszabalyzat alapjan az intézet székhelyén torténik.

. A telephely szervezeti egységgel kapcsolatos gkadas rendjét, a telephely szervezeti
egység Aaltal vezetett nyilvantartdsoknak és azzémt@azdasagi szervezete iranyaba
teljesitett adatszolgaltatasok rendjét, a kotelsggvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
érvényesités rendjét, a koltségvetési javaslatéseltésének, a réségmwhnyzatok feletti
felhasznalas jogosultsagainak rendjét jogszabatgdbel§ szabalyzatok hatarozzak meg.

10. Addkoteles tevékenyseg a telephely szervezeti ggyseeben nem veégezhet

11.K6zbeszerzési, beszerzési eljaras ajanlajént a telephely szervezeti egység nem

szerepelhet.

12.A szervezeti egység ado- és nem adokoteles teve&gel - pl. aru vagy szolgaltatas

megrendelése - a sajat nevében és javara nemhetgez



13.A szervezeti egység a sajat nevében és javaraereed®rleti vagy mas hasznalati
jogviszonyt biztositod jogviszonyt nem létesithet.

14.Az igazgato-helyettes gyakorolja a jelen SZMSZ-bdletve kilon iratban rogzitett
parancsnok altal atruhazott jogkoroket.

15.Az igazgat6-helyettes eldljaréja a Fiatalkoruak iBedlis Bintetés-végrehajtasi
Intézetben szolgalatot teljesitszemélyi allomanynak, egyben szakmai eldljaréja a
Fiatalkoriak Regionalis Blntetés-vegrehajtasi letiezszervezeti egység biztonsagi,
blintetés-végrehajtasi és az egészségigyi osztatyeby allomanyanak.

16. Az igazgatb-helyettes a szolgalatellatasarél pamwic altal meghatarozottak szerint napi
rendszeresseggel referalni kételes mindendéhétfunkanapon 08 6ra 30 perckor az
osztalyvezedti értekezleten, a tobbi munkanapon 08 6ra 30 per@kwmpi operativ (feladat
meghataroz0) értekezleten a megyei intézet tarraosiben.

17. A megyei intézetben, ezen belll a telephely szatvegységben az iranyitas a torzskari
vezetési elv alapjan ala-és folérendeltségi vishanytorténik. A parancsnok az iranyitasi
jogkorét a telephelyen — a vonatkozé jogszabalyeretei kozott €s a jelen szervezeti és
miikodési szabdlyzatban részletezettek szerint - maggosz igazgatd-helyettessel, a
parancsnok-helyettessel, a gazdasagi veekt a Fiatalkordak Regionalis Bilntetés-
végrehajtasi Intézete szervezeti egységségén kekivezeti egységek vediwel.

18.A telephely szervezeti egység vagyontargyaiért |gkpki, épitmények, ingo- és
ingatlanrészek, fegyverek, fegyverzeti anyagokzéitwlasi kotelezettséggel atvett vagy
ilyen irat nélkili, de a valdésdgban a szervezetiségnél szolgélatot telje§iszemélyi
allomanyi tagok altal hasznalt targyak, eszkozdk)stendeltetésszigrhasznalataért,
allaguk megrzéseéeért, karbantartdsukert, javitasi, potlasi vagyéb igények szolgalati
jegyen keresztili jelzéséért, karjelemapok elkészitéséert, a javitasi, potlasi vagyebgy
igények teljesilési folyamatanak irdnyitdsaérerélizéséért, illetve az ezzel kapcsolatos
feladatok megszervezéséert, fédk kijelbléséért az igazgatd-helyettes fidelEz a
felelosség nem érinti a vagyontargyakat egyéb jogvisz{ply letétkezelés, raktar,
elszamolasi kotelezettséggel atvett targy) alapf@asznaldk, birtoklok személyes
felelosséget.

19.A gazdasagi szervezet résiiéa Fiatalkoruak Regionalis Blntetés-végrehajtastdete
szervezeti egységnél allandé jelleggel szolgatelfEsitt személyek vezéje a gazdasagi
vezed, akinek tavolléteben (székhelyen tartézkodasakgyvmas jogciitn tavollétekor)
az irdnyitdja, kozvetlen szolgalati eldljaréja gaigaté-helyettes.

20.A szolgélatteljesités munkaltatéi szempontl éileési jogkorét, a szabadsagok
tervezésének, kiadasanak jogkorét a FiatalkoruakjioRalis Blintetés-végrehajtasi
Intézete szervezeti egységnél allomanytabla szeriolgélatot teljesiknél az igazgaté-
helyettes gyakorolja.

21.A szolgalatszervezési feladatokat a telephely szetv egységnél a szervezeti egység
biztonsagi osztllyvezge és blntetés-végrehajtasi osztalyvéieet egészségugyi
osztalyvezeije végzi. A szolgalatszervezési okmanyok, naplayéb iratok szabalyos
vezetéséért, a jelzett osztalyvékees az igazgatd-helyettes félel Az igazgatd-helyettes
hataskorébe tartozik — a parancsnok felé tett fédenkotelezettseg mellett - a



szolgéalatszervezeési iratokkal kapcsolatos paraktcdetadatok ellatasa, illetve az ezzel
osszefligg ellensrzési, alairasi jogkor.

22.Az esemeények jelentése, a fogvatartottak befogadsmabaditasa a vonatkozo lbels
szabalyzatok alapjan kerul végrehajtasra.

23.A biztonsagi, fogvatartasi (buntetés-végrehajtésgészségigyi, védelmi szakteriletre,
tiz-es munkavédelemre, energetikai, kornyezetvédeladatvédelmi, informatikai
egyuttmikddési feladatokra vonatkozé 2010. januér 01. neléjh a jogebdnél a kiadott
helyi intézkedéseket, szabalyzatokat, okmanyokatplgalati utasitasokat kulon
visszavonasig a megyei intézet szabalyozasaivalelen szervezeti és wkodési
szabalyzattal 6sszhangban kell alkalmazni és fekddélat soran gondoskodni kell a
deregulaciordl, illetve Ujra szabalyozasral.



2.

V. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

AZ INTEZET VEZETESENEK PENZUGYI, GAZDALKODASI HATAS KORE

l. fejezet

A parancsnok hataskére

a.) Felebs az intézet, ezen belll a jogi személyiséggervezet egység szakmai
feladatainak ellatasara jovahagyott koltségvetdsiramyzatokkal, létszammal, és
atadott vagyonnal val6 szabalyszés hatékonygazdalkodas érvényesitéséért.

b.) Feladata a jovahagyott koltségvetésidirdinyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbdl ellatandé feladatdjeséésének veszélyeztetése esetén a
szikséges intézkedések megtétele. A hataskorét ataelgh esetben az Orszagos
Parancsnoksag felé intézkedés kezdeményezése.

c.) Felebs az intézet koltségvetési terveinek és beszanaloaikeszittetéséért, annak
valodisagéért.

A gazdasagi vezdt hataskore

a.) Onallo felebsséggel szervezi, felugyeli, szakmailag irdnyigaelertrzi az intézet
koltségvetési tervezési, gazdalkodasi és beszakaslitési feladatait.

b.) Feladata a jovahagyott koltségvetesbirdnyzatok, illetve az azokbdl ellatandd
feladatok teljesitésének folyamatos figyelemmel kbbb elldtandd feladatok
teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése. @valpagyott koltségvetési
eléiranyzatok, illetve az ellatand6 feladatok teljésének veszélyeztetése esetén, a
sajat hataskorbe tartozé intézkedéseket kotelestemag illetve szikség esetén
intézkedést kezdeményezni a parancsnoknal.

Il. fejezet
AZ INTEZET KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYOZASI,
ES ERVENYESITESI RENDJE

Az intézetnél a pénzlgyi gazdasagi feladatok alfian a koltségvetésioghnyzatok
felhasznaldsakor fizetési vagy mas teljesitési l&pettséget kell vallalni, valamint a
bevételek teljesitése érdekében kbvetelésekeekathi.

A hatélyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemraelintézetben a koételezettségvallalasi,
utalvanyozasi és érvényesitési feladatokat az elllslzerint kell végrehajtani:

1.

Kotelezettségvallalas

1.1. Formai:

a.) alkalmazassal, szolgélati vagy kozalkalmazotti atigz Iétesitésével kapcsolatos
ugyirat,

b.) megrendelések,

c.) szerddések.

1.2. Az intézetben kotelezettséget vallalni a parancswadly az altala ezzel a feladattal
megbizott dolgozo jogosult, minden esetben a gagiaszed, vagy az altala
ellenjegyzéssel megbizott dolgozo ellenjegyzése @sacsak irasban.

1.3. A kotelezettség vallalasnakoganyzat - felhasznalasi terven kell alapulnia.



1.4. A kotelezettségvallalasok megalapozasa érdekekétebezettségvallalasra
javaslatot tet az 50.000,- Ft-ot /6tvenezer/ forintot meghala@glatok (szolgalati
jegy, megrendél stb./ esetében engedélyezésre valo benyujtaskelek irasbel
indoklast mellékelni.

1.5. A kotelezettségvallalas keretében az arra jogasidizkedést tesz a munka, a
szolgaltatas, az aruszallitds megrendelésére, edyltelezi magéat az ellenértéek
kiegyenlitésére.

1.6. A végzett munka, a teljesitett szolgéltatas, aagngs aruszallitds hibatlansagérol, a
mennyiségi és miiségi feltételek betartasarol és egyéb kikototefelek meglétéi
az atadas-atvétel alkalmaval kell meggfidni megszamlalassal, méréssel, és@yi
ellensrzéssel. Az eltéréseket jegkdnyvben kell rogziteni. Az atadast-atvételt a
gazdasagi osztaly illetékes szdleel6i végzik, akik a tovabbi kezeléstikés
megirzésukél is gondoskodnak.

1.7. Az atadas-atvétel tényét beruhazasi, feltjitasikdkrdtvételénél a szakmai
eléirasoknak megfelélokmanyokkal, szolgaltatasokrol, anyag- és arutél®gél a
szamlakra vezetett zaradékkal irasban kell rogzitematvett beruhdzasokat,
feldjitasokat, anyagokat, arukat atvételik utanleiZkes szakéldok kotelesek a
megfelet szamviteli nyilvantartasokba bevételezni. A beleztés tényét (a
nyilvantartas szamanak feltiintetése mellett) asékst igazold bizonylatra fel kell
jegyezni.

1.8. Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesiedsélrendelése. Az utalvanyozo a
gazdasagi események jogossagat, mértékét, indagéattés pénzigyi fedezetét
vizsgalja felul. Az utalvanyozasi jogkort az intéparancsnoka és az altala irdsban
megbizott személyek gyakoroljak.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése
2.1.Az ellenjegyd feladata, hogy alairasa 6l meggyzédjon arrél, hogy a
kotelezettségvallald gondoskodik-e a jogszabalynkbmeghatarozott éirasok
betartasarol.
2.2.Az ellenjegyzés igazolja, hogy a kotelezettségiddkal keletkezett fizetési
kotelezettség teljesitéséhez a jovahagyott koletégvfel nem haszndlt, illetve le nem
kotott a kotelezettség vallalas targyaval 6sszeflidgdasi ebiranyzata biztositja - e
a fedezetét és a kotelezettséget az arra jogartély vallalta.
2.3. Kotelezettségvallalas ellenjegyzés utan csak irasiréénhet.
2.4.Ellenjegyzésre jogosult:
a.) A Kkoltségvetési szerv vedpe — parancsnok — altal irdsban Kkijelolt, a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy.
b.) Kételezettségvallalo és ellenjegyazonos szemeély nem lehet.
2.5. Amennyiben a kotelezettségvéllalas nem felel med\mz. 74.8 (3) bekezdésében
eléirtaknak az ellenjegyinek meg kell g§zédnie arrol, hogy:
a.) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, detle nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszetilgmpdasi ebiranyzata rendelkezésre all-
e, illetve a befolyt vagy a megtervezett és vardmatdefolyd bevétel biztositja-e a
fedezetet,
b.) a kifizetés idpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
c.) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkod@sratkoz6 szabalyokat.
2.6.Ha a kotelezettségvallalas feltételei nem felelmedg a jogszabalyban foglaltaknak,
az ellenjegyégnek az ellenjegyzés végrehajtasattelirasban tajekoztatni kell a
kotezettségvallalét, a parancsnokot és a gazdasfgpbt. Ha a parancsnok e
tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad azegjigrésre, az ellenjeg§yKoteles az



utasitasnak eleget tenni és e téhy kbzépiranyitd szerv vedgdt haladéktalanul
irasban értesiteni. Az utalvanyozasi vagy ellergégyjoggal felruhazottak raktart,
pénztart nem kezelhetnek.

3. Utalvanyozas

3.1. Az utalvanyozas a kiadasok-bevételek teljesitéséirekdelését jelenti.

3.2. Utalvanyozasra jogosult:
a.) az intézet parancsnoka 6sszeg korlatozasa nélkiil,
b.) a parancsnok altal megbizott dolgozok, a megbirasiaeghatarozott

dsszeghatarok betartasaval,

3.3. A hatalyos jogszabaly értelmében a koételezettséguaés az utalvanyozd azonos
személy is lehet.

3.4. Utalvanyozni csak az érvényes okmanyra ravezetaltanyozasi zaradékkal, vagy
kilon irasbeli rendelkezéssel (utalvdnyrendelettielhet. Az utalvanyrendelet
jogszabalyban rogzitett tartalmi kovetelményeitdszani kell.

4. Az utalvanyozas ellenjegyzése

4.1.Az ellenjegyd feladata, hogy alairdsa utjan medzfidjon arrél, hogy az
utalvanyozo gondoskodik-e a jogszabalyokban megbedtt ebirasok betartasarol, a
szikséges pénzlgyi fedezet biztositott- e, arr@sjay személy utalvdnyozott-e.
Utalvanyozo és ellenjegyaigyanaz a személy nem lehet.

4.2. Utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult:

a.) gazdasagi vezét
b.) a gazdasagi vezetltal ellenjegyzéssel irAsban megbizott

4.3. Utalvanyozas ellenjegyzése soran meg kellzggini arrdl, hogy a szakmai teljesités
igazolasa és az érvényesités megtortént-e.

4.4. Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyetutalvannyal, koteles azt
jelezni az utalvanyozonak. Az ellenjegyzés nemdhgt meg, ha ezt koven az
utalvanyozo irasban utasitja. A tovabbi eljarasiabstyok megegyeznek a
kotelezettségvallalas utasitasra tostéienjegyzésénél leirtakkal.

5. Ervényesités

5.1. Az érvényestit feladatai, hogy megvizsgalja a kdvetelés jogodsa@ff@ranyzat van-e
biztositva a feladatra, szédés vagy megrendelés rendelkezésre all-e, a tégesi
szakmai igazolasa, illetve eszktzok esetében atddezés megtortént-e, valamint a
szamla szamszakilag helyes-e.

5.2.A kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek bdézének elrendelésedtel az
ervenyesitéssel megbizott a bizonylatok, iratobjatakételes megvizsgalni a kiadas
(bevétel) jogossagat és adidl alaki kbvetelmények betartdsat. A vizsgalatasor
meg kell allapitani, hogy - azdéaletes kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb
intézkedés alapjan jogos-e a kovetelés, - a szatlderuhazas, felljitas, anyag, aru,
szolgéltatas, vagy munka atvétele megtortént-efelsaamitas az egysegarakat és az
egyéb szamitasi imeleteket tekintve helyes-e, - befizetés eseténewétbl az
intézetet illeti-e, - a bizonylat helyesen van-éllkiva, - a teljesitést igazold atvételi
zaradékot az atvétellel megbizott személy az okwokrmay ravezette-e, vagy a
vonatkozo atvételi okmanyok csatolasa megtorténtewabba a beruhazasok,
feltjitasok, aruk, anyagok szamadasba vétele igazan-e.

5.3.Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvénymsitéutald megjeldlést, a
megallapitott 6sszeget, az érvényesités datunst és/ényesitalairasat.



5.4.Az érvényesitnek a szakmai teljesités igazolasa alapjan &iieme kell az
Osszegszéiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a 249/200M . Krendelet (Aht.)
eléirasait és a bedsszabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

5.5.Amennyiben az érvényedit a kordbbiakban megjeldlt jogszabaly, illetve
kotelezettséget vallald szerv belszabalyzatainak megsertését tapasztalja koteles az
jelenteni az utalvanyozonak. Az érvényesités neyadiaatd meg, ha ezt koven az
utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi edjarszabalyok megegyeznek a
kotelezettségvallalas utasitasra tostéienjegyzésénél leirtakkal.

5.6.Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasapulalésSzakmai igazolasra a
kotelezettségvallalo, valamint a szakmai igazolassagbizott intézeti dolgozok
jogosultak. Egy utalvanyon az érvényésis az utalvanyozé azonos személy nem
lehet. Az ellenjegy& és az érvényesiszemély lehet azonos.

. A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, elgygéssel és érvényesitéssel kapcsolatos
részletes szabalyokat, feladatokat az ezek elvégekEsmegbizott beosztasokat a
gazdasagi osztaly Ugyrendjében és az intézet pgabfioi €s pénztari pénzkezelésének
szabalyozasarol sz6l6  parancsnoki  intézkedésben | keteghatarozni. A
kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellgagsgsel és érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat a munkakari leirasban is régziteni.kell

Kotelezettség vallalasi ,érvényesitési, utalvangpzilenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét a kozelidtaznzoja ( 1959.1V.tv.685 .§ b.
pontja), vagy maga javara latna el.

) Il fejezet )
BELSO SZABALYOZASI KOTELEZETTSEGEK

. A vezetés peénzilgyi, gazdalkodasi hataskorét azzahtéeszletesen szabalyozza a

kovetked targyu bel§ szabalyzatokban:

a.) a gazdalkodassal - igy kiulonosen a kotelezettsidpsl ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanygyaisorlasanak maodjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az etzekgd személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok tedigével kapcsolatos bélsloirasokat,
feltételeket,

b.) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos elgndst,

c.) a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendeléségsllebonyolitdsaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d.) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli polaik&iem szabalyozott kérdéseit,

e.) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonakozsokat,

f.) a reprezentacios kiadadsok felosztasat, azok teggsiek és elszdmoladsanak
szabalyait,

g.) a gépjarnmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

h.) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

i.) a kozérdek adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésemakdbba a
koteleden kozzéteertdadatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

j.) a telephely szervezeti egység gazdalkodasanakitaeda gezetett nyilvantartdsoknak
es a koltségvetési szerv gazdasagi szervezeteabanieljesitett adatszolgéaltatasok
rendjének részletszabalyait, valamint a koteleggttallalasi jogot gyakorld, tovabba
az ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, amgvzas, érvényesités feladatainak



k.)

ellatasaért felés, a telephely szervezeti egységnél munkat &égzemélyek
meghatarozasat.

a telephely szervezeti egységnek az intézet kdletégi javaslatanak 6sszedllitasaval,
valamint koltségvetésének kialakitasa soran énsiityejogaival, feladataival
osszeflg§ rendelkezéseket.

a bel$ kontrollrendszert, ezen belil a folyamatba épitdizetes, utdlagos és vediet
ellensrzés rendszerét, az elt@mési nyomvonalat, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informaciés és a konikdwivs rendszert, a monitoring
rendszert.



V. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

A FELADATELLATASNAK A BV. INTEZET KIADASAIT, BEVETE  LEIT
BEFOLYASOLO, A GAZDALKODASI EL OIRANYZATOK KERETEI KOZOTT
TARTASAT BIZTOSITO FELTETEL-ES KOVETELMENYRENDSZER, ANNAK

FOLYAMATA ES KAPCSOLATRENDSZERE

. Feltétel- és kovetelmény rendszer:

A feladat ellatasa az alapité okiratban és a bésteégrehajtas tevékenységét szabalyozé
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott, less&fvetési alapokmanyban rogzitett
feltételek mellett torténik.

. Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A koltségveteési szerv olyan pénzigyi és szamwitglvantartast koteles vezetni, mebjb
megallapithatok a koltségvetési szenbirdinyzatanak felhasznalasa-, keretei kodzott
tartasa.

. A kotelezettségvallalasok célsiiségét megalapozo eljaras:
a.) Javaslat (igény) elkészitése:
- a cél megfogalmazasa, indokolasa,
— a megvaldsitashoz szikséges feltételek biztositasdmatkozo igény benyujtasa,
— az igény megalapozottsaganak alatamasztasa (sgékjyiténegvaldsithatdosag
leirdsa, varhatd eredményesség, hatékonysag, gapdaag bizonyitasa),
— a cél megvaldsitasanak kdzvetlen és kozvetettdatas
b.) A javaslat felllvizsgalatdnak elvégzése, 6sszegetés
a koltségvetesi diranyzatokkal,
a koltségvetésben jévahagyott célokkal, jogcimekkel
a mar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,
- ameglév eszkdzokkel.
c.) Az eljarasi rend dokumentumai:
— a jovahagyasra jogosult vegedltal alairt edterjesztés, szolgalati jegy, program
(feladatterv) stb.,
— a kotelezettségvallalas dokumentuma (megallapodésgbizads, szebdés,
megrendelés, stb., amely tartalmazza a koételegetiélasra jogosult, valamint
az ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).



VI. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

A NEM JOGI SZEMELYISEG U SZERVEZETI EGYSEGEK VEZET OINEK AZON
JOGOSULTSAGAI, AMELYEK KOREBEN A BV. INTEZET, MINT
KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISEL OJEKENT JARHATNAK EL

1. A parancsnok kilon, esetileg meghatarozott iraseghatalmazasa alapjan vagy helyi
intézkedésben, szabdalyzatban meghatarozott modmsytiak az aldbbiakban megjelolt
szemeélyek a bv. intézet, mint koltségvetesi szépvlseletére:

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

2. A bv. intézet jogtanacsosa jogtanacsosi igazolvanyinté® bejegyzés alapjan a jogi
képviseletre vonatkoz6 jogszabalyok szerint képheteaz intézetet.

3. A koltségvetési szerv képvisgtkent eljard személyek kotelesek haladéktalariahjést
tenni minden egyes eljarasi cselekmeénytikrparancsnok részére.



VII. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ KAPCSOLODO FELEL OSSEGI
SZABALYOK

. A parancsnokot tavollétében, akadalyoztatdsa esepémancsnok-helyettes a székhelyen,
az igazgaté-helyettes a telephelyen helyettesiti.

. A parancsnok és szervezetsizbelyettese egyuttes tavollétében, akadalyoztatésetén
- a parancsnok elt@rrendelkezése hidnydban - a helyettesitési soreendegyei
Intézetben:

a.) igazgato-helyettes

b.) gazdasagi vezét

c.) biztonsagi osztalyvezé(szekhely)

d.) buntetés-végrehajtasi osztalyvezétzékhely)

. A parancsnok-helyettest tavollétében, akadalyogsatsetén a parancsnok altal kijelolt
személy helyettesiti.

. Az igazgat6-helyettest tavollétében a telephelyerFla Bv. Intézet szervezeti egység
blintetés-végrehajtasi osztalyvegethelyettesiti, egylttes tavollétik esetén a bizhgi
osztalyvezet helyettesit. Ha az igazgatd-helyettes a parancéiatyettestt jogkorében,

- a 2./a. pont szerint tortémelyettesitése soran - nem a székhelyen, hanefenélyen
tartozkodik, akkor ennek tartama alatt a székhelgegazdasagi veZethelyettesiti a
parancsnokot.

. A gazdasagi vezét tavollétében, akadalyoztatasa esetén szerveretssetalyvezdi-
helyettesei helyettesitik, sorrendileg: foglalkédasa osztalyvezéthelyettes, letétkezél
osztalyvezei-helyettes.

. Az osztalyvezdit tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a szerveketselyettese vagy
munkakari leirdsban nevesitett, helyettesitéssgbimett személy helyettesiti.

. Az osztalyvezdét és a helyettese egylttes tavollétében, akadatgsataesetén a

helyettesitést:

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

b.) a blntetés-végrehajtasi osztalyon a «enetveb, tavollétében aimigyi nyilvantarté
csoportvezét latja el.

. Azokon a szakterileteken, ahol szervezetstmiyettese nincs az osztalyvewetk, a

helyettesités a kovetk&zeppen kell végrehajtani:

a.) az egészségugyi osztalyon az osztalywdzatollétében, akadalyoztatasa esetén a
szakorvos, ennek hidnyaban — nem orvosi feladatoktkozasdban - egészsegugyi
apolo helyettesiti,

b.) a személyligyi és szocialis osztalyon az osztasfietavollétében, akadalyoztatdsa
esetén adeléado helyettesiti,

c.) az informatikai osztalyon az osztalyvestdtvollétében, akadalyoztatdsa esetén a
féeloado helyettesiti.

. Az el6z6 pontokban foglaltak alapjan a vedletés helyetteseik tavollét esetén egymas
helyettesitésére kotelezettek. Az egymast helytiteszemélyek kotelesek az
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engedélyezett tavollétet (pl. szabadsag) egymaspalegyeztetni és teljesiteni, hogy
egyszerre mindketten ne legyenek tavol.

10.A jelen intézkedésben nem szabalyozott helyettagiéddet, illetve a tovabbi részleteket
a munkakori leirasok, illetve az eseti parancsrrekidelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtasaért az érintett személyek, illetve wédzéelelosek.



VIII. szamua melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

. Az intézetben — a székhelyen és a telephelyen urgkattatoi jogokat a teljes személyi
allomény felett a parancsnok gyakorolja.

. A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetbeparancsnok-helyettes, illetve

egyuttes tavollétikben a helyettesitési rend stzeelpar6 személy gyakorolja az
atruhazhaté munkaltatoi jogokat.
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IX. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Parancsnok

Parancsnok-helyettes

lgazgato-helyettes

Gazdasagi vezét

Osztalyvezdik

Belss ellersr

Kbdzbeszerzési eljarasokban résztilekiilon, a részveételt &iré utasitds és a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.



X. szamu melléklet
a Borsod-Abauj-Zemplén megyei Bintetés-végrehaitdszet Szervezeti ésiModési
Szabalyzatahoz

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE
l. fejezet

. A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korragélimulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, blntét, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meigasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

. A szabdlytalansag valamely |étezzabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabglyth.)
vald eltérést jelent, amely az allamhaztartagkddeési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodads barmely gazdasagi eseményében, az i fieladatellatas barmely
tevékenységében az egyeséveletekben fordulhat &l

. Tekintettel arra, hogy a szandékossag kérdése eit aljrasok lefolytatasa soran, a
megfeleb szankcidk kiszabasakor kerll értékelésre, ezggtea szervezeti és ithodési
szabalyzat nem foglalkozik ezzel a megkilénbogsste a szabalytalansagokat ezen a
téren azonos alapon kezeli.

. A szabalytalansagok alapesetei lehetnek:

a) a szandekosan okozott szabalytalansagok (félredezetcsalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytditzatds, stb.),

b) a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (fngyleinségél, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantart§sib. szarmazé szabalytalansag).

. A szabalytalansag lehet tovabbgyedi vagyrendszeresen ismédo.

. A szabalytalansdgok megeEsével kapcsolatosarparancsnolteleléssége, hogy:

a. ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjanitkodjon a szervezet,

b. a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betarfasfmatosan kisérje figyelemmel a
vezeb,

c. szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés s#jlesseabalytalansag korrigalasra
keriljon annak a meértéknek megfékh, amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalanséag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésakaabs célja, hogy:

a) hozzgjaruljon a kilonbdéz jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirdsok sérllésének, megszegeéseének, szabdlytalansiéglakuldsanak
megakadalyozasahoz (meggds),

b) keretet biztositson ahhoz, hogy a#isok sérllése, megsértése esetén a meyfelel
allapot helyreallitasra keraljon, a hibak, hianyugsk, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositgérténjen,

C) a szabalytalansaggal érintett terlleteken szetagdisztalatok beépitésre keriljenek a
folyamatba épitett 8retes, utdlagos és veédiekllensrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

. A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rendchkiidlsa, a szikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a kelkttkaratanyagok elkilonitett
nyilvantartdsa) garancsnokeladata, amely feladatot az intézetben, mintségtvetési



szervben kialakitott munkakori, hataskori, fétdégi és elszamoltathatésagi rendnek
megfeleben az egyes szervezeti egységek vdzetvagy szabalytalansagi febste,
illetve egyes esetekben akar szabdlytalansagi ¢felaisoportra ruhdzhat at. A
szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos hatdskdadparancsnola jelen SZMSZ
jelen mellékletének részét képeszzabdlytalansagkezelési eljardsban ruhazhatja at.

9. A szabdlytalansagok megekse

9.1. Szabdélytalansag elkdvetéséhez alafemet szervezeti (nem megfaleleljarasok,
kontrollok) és személyi (felkésziltség, tapasztdia@nya, alacsony elismertség)
tényedk vezethetnek. Az intézetben kialakitott és fefiedz FEUVE-nek
folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansdgokeneZeltételrendszerének
alakulasat, valamint a megeks érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakar is
kell térni a feltételrendszer elemzésére.

9.2. A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansammgakadalyozasa éllegesen a
parancsnoKeleléssége.

9.3. Az Ant. alapjan a koltségvetési szerv vépetfelebs a feladatai ellatasahoz a
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdbt vagyon rendeltetéssier
igénybevételééert, az alapitdé okiratbandiel tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeletllatasdért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gaagsls@ggkovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, infhdswolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért es hitelessggégazdalkodasi lehitégek és a
kotelezettségek dsszhangjaért, az intézmeényi stélimandért, a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vedetllensrzes, valamint a belsellersrzés megszervezéseeért
és hatékony fikodtetéséért.”

9.4.Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség a koltspieszerv vezéjének feladata,
amely a szervezeti struktiraban meghatarozott ggkséezeii hataskorének,
felelosségenek és beszamoltathatésaganak szabalyozottsggdztil valosul meg.
Az intézet személyi allomanyanak tagjai konkréadeitat, hataskorét, fetsiségét,
beszamoltathatosagat a munkakdri leirasok szalmlkpza jogviszonyukbol
szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak redggfa kell teljesitenitk.

9.5.Az intézetet érirt legaltalanosabb szabalyzatokat a szervezeti ékoaesi
szabalyzat jelen melléklet-része tartalmazza, rdkelylletve ennek valtozasairdl,
tartalmi  vitésébl, jogszabalyi valtozasokkal 0Osszhangban td@rténij
szabdlyzatokrél a gazdasagi vézkiilon egyedi nyilvantartast vezet.

9.6.Az intézetben szabalytalansagi fékelnincs, ezért a gazdasagi vézétladata az,
hogy a tudomaéséra jutott informaciok alapjan jeatasl dolgoz ki aparancsnok
részére a hasonlé szabalytalansagok elkeriléskéabreie

Il. fejezet
A szabdlytalansagkezelési eljaras

1. Az eljarasrend alapvét elve, hogy minden szervezeti egység V@eetfelelbs a
feladatkdrébe tartozd szakterlleten észlelt szakisagazdalkodasi szabdlytalansagok
megebzéseéert, feltarasaert, nyomon kovetéseert, dokuatdsdiert, a felékségre
vonasért, valamint a hidanyossdgok megszintetéséagcsolatos intézkedések
kezdeményezeéséért és megvalositasukaliiéséert.

2. A szabdlytalansagok észlelése



2.1.A szabalytalansagok észlelése a ddtwntrollrendszer, ezen belll a folyamatba
épitett, ebzetes, utdlagos és veéekllensrzés rendszerében toérténhet a személyi
alloméany tagja és a vesdetészébl egyarant. Ezen kivll az észlelés szarmazhat a
mind bel$, mind a kul$ ellensrzéstl, valamint egyéb kltsszemeélyidl is.

2.2.Az eljardsrend tovabbi elve, hogy a szabdlytalargpfnujanak szervezeten beldli
eszlelése esetén a szabalytalansdg gyanujat ak#i@maadatok, bizonylatok,
informaciok csatolasa a tajékoztatas kotglelzme.

2.3.Dokumentumokon alapulé elléreés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba
kijavitasara hianypotladsra felszolitd irdsos peasaoki utasitas kiadasaval kell
felhivni a folyamatért feléks szervezeti egység vedet. Amennyiben a hianypoétlast
kbvetben tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn,yshédi ellerérzés
elrendelésére kertl sor.

2.4. Az intézet valamely személyi allomanyu tagja ésdebkzabalytalansagot
a.) Amennyiben a szabdlytalansagot az intézet valareegynélyi allomany tagja,

beosztott észleli, kbteles értesiteni szolgatdétfesét.

b.) Amennyiben a szervezeti egyseg vépetaz adott Ugyben érintett, a személyi
allomany tagjanak garancsnokgtannak érintettsége esetén a BVOP-t, mint
felligyeleti szervet kell értesitenie.

c.) Ha a szervezeti egység vajet megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy
jelenti a parancsnokanald jelentést irasban kell megtenni. A szabalytsdaok
irasos jelentésének minimalisan tartalmaznia kell:

— az elkdvetés helyet, idejét,

— a szabdlytalansagot elkdgét) nevét, beosztasat,

— amegseértett szabaly megjel6lését,

— a szabdlytalansag rovid leirasat, kdrilményeit,

— akeletkezett kar becslilt 6sszegét,

— a kovetkezmeények felszamolasara tett intézkedéseket

— javaslatokat a hasonlo esetek elkerilésére,

— javaslatot a kdvetericeljarasra,

- az elkdvetéssel kapcsolatos en§hitvagy sulyosbito, illéleg mas
Iényegesnek itélt korilményeket.

d.) A parancsnoknak kotelessége gondoskodni a megfelelintézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziuksétjarasok meginditasarol.

2.5. A parancsnokagy mas vezétéltal észlelt szabalytalansag
a.) A parancsnokilletve a szervezeti egységek véietk észlelése alapjan a feladat,

hatdskor és felésségi rendnek megfeteln kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.6. Az intézmény bels ellensrzése altal észlelt szabalytalansag
a.) Amennyiben a befs ellerdr ellerrzési tevékenysége soran szabalytalansagot

tapasztal, a tevékenységére vonatkoz6 jogszabélyekdelkezéseinek
megfeleben jar el.

b.) A koltségvetési szervnek intézkedési tervet ketlolkgoznia a bets ellerdrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet viégitdhajtania.

c.) Egy szabalytalansag bélsllertrzés altal tortéh feltarasakor kilon kell vizsgalni
az alabbiakat:

— miért nem téarta fel a beéikontrollrendszer, ezen belll a FEUVE rendszer a
szabalytalansagot és az azt |ékétte\s tényedket,

— amennyiben a balskontrollrendszer, ezen belll a FEUVE rendszeéftdta
szabalytalansagot vagy az azt |éétte\s tenyesdket, az érintett szervezeti



egység vezéje miért nem tette meg a medeeshez, illetve a karos
kovetkezmeények csokkentéséhez szikséges intézketiése

— ha a szikséges intézkedéseket megtette advam@irt nem érte el a kivant
hatast,

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel Kelleolna tarnia a
szabdlytalansagot.

Az el6zéekben felsorolt kérdésekre a szabalytalansag békeresi helye szerinti

szakteruleti vezénhek irdsban, a bélsllertr altal meghatarozott éghontig kell

valaszt adnia.

2.7.Kuls6 ellersrzési szerv észleli a szabalytalansagot

a.) A Kkuls6 ellerdrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megalégiitéaz
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bultetszabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekményasztas vagy hianyossag
gyanulja esetén az ell@maé szervezet ritkodését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellérzést gyakorlo szervei, stb.).

b.) A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapiaintézetnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

2.8.Egyéb kulg személy észleli a szabalytalansagot

a.) Amennyiben egyéb kidsszemély (pl. szetmléses Ugyfél, tarsszervezet vagy
ugyfél) jelzi a szabalytalansagot, a szervezetiségyezeijének a bejelentést
erdemben kell megvizsgalnia.

b.) Ezekben az esetekben az intézet (a szabalytalansaggaladsanak eredménygét
flggoen) irdsban visszaigazolast tesz az észkdemeély felé (amennyiben
személye ismert).

c.) Egyebekben az eljaras megegyezik az intézetszedlédymany tagja altal észlelt
szabalytalansag esetén kovetertjarassal.

3. A szabdlytalansag észlelését kdvetiikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

3.1. A parancsnokgondoskodik a szilkséges intézkedés véghajtasddmtk ekeretében
dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, annak fiagmdla hataridejéil.

3.2. A parancsnokilletékesség vagy hataskor hianyaban dont a sgalsisagi gyanu
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsoléakurdentumoknak az érintett
szervezet részére torteatadasarol.

3.3. A parancsnola vizsgalatban val6 részvételre a személyi allgindnmunkatarsakat
kérhet fel. A dontés meghozatalanak megkodnnyitédekében bizottsag hozhatd
létre a szervezet folyamatait j0l isievezetkbol vagy szakéfikbdl. Indokolt
esetben kil szakérdt is felkérhet a munkajogi €s a vonatkoz6 egyélsjabalyok
tiszteletben tartasaval. A szakgrfrasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkdjaban valo részvétele nem Utkdzik 6sszefétbesggi akadalyba.

3.4.Buntet- vagy szabalysértési Uigyekben a sziikséges intéz&kdneghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdmkébogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfetekljarasokat meginditsa.

3.5.Fegyelmi Ugyekben g@arancsnokvizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (inli@setben kiks szakerdt) kér fel
a szolgalati jogviszonyra vonatkoz6 vagy munkagagibalyok tiszteletben tartdsaval.

3.6.A szabalytalansagi vizsgalat tartama azonos a feqyeigyekre vonatkozo
jogszabalyi tartamokkal.

3.7. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:



a.) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytgnsvalamint a

szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili medsitse (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.),

b.) szabalytalansag megtorténtét megallapito és indézstelrendél dontés,
c.) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akleoil sor, ha a szabalytalansag

megallapitasat kovéen a felebsség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek

megebzése érdekében szilkséges intézkedések meghathazasadm elég a
rendelkezésre allo informacio.

3.8. A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dmigak ki aparancsnokszamara a
hasonlo szabalytalansagok elkertlése érdekében.

3.9. A jogkovetkezményekit valé dontés nem kiemelt jeléisiedi szabalytalansag esetén
a szervezeti egyseg vedgnek, a tobbi esetbernparancsnokataskore.

4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
a.) A parancsnokilletve a szervezeti egységek veiet

nyomon kovetik az elrendelt vizsgalatokat, a megktiorddntéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

figyelemmel kisérik az Aaltaluk és a vizsgalatok asorkészitett javaslatok
végrehajtasat,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tov@sabalytalansag-lehétégeket”
beazonositjak, (a hasonlé projektek, témak, kodk&zameghatarozasa)
informé&ciot szolgaltatnak a béls ellerbrzés szamara, d@egitve annak
folyamatban 1é¢ ellerdrzéseit, az ellefrzési kornyezetre é€s a vezetési
folyamatokat érirt eseményekre valé nagyobb rélatast, értékeli a ettegt
intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran hapiiasra kertl, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak eésdményesek, a
szabalytalansaggal érintett terllet vépst értesiteni, utasitani kell a tovabbi
intézkedések meghozatala érdekében. A szabalyéajakmrigalasa esetén nincs
tovabbi teend. A szabalytalansag fennallasa esetén Ujabb indéskekell hozni,
illetve kezdeményezni.

5. A szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa
5.1. A szabalytalansagok nyilvantartasanak megszervetaddgyelete a gazdasagi vezet

feladata, aki
a.) A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezettariy@gok — vonatkozo
jogszabdly szerinti - nyilvantartdsanak naprakész pontos vezetésir

gondoskodik (az igy vezetett nyilvantartasba csadkat a szabalytalansagokat
kell felvezetni, melyek vonatkozasaban, mint lémggk tekintett
szabalytalansag miatt vizsgalati eljaras lefolata kerilt sor. Minimalisan az
alabbi adatok kertilnek felvezetésre:

— aszabdlytalansaggal érintett szervezeti egysegenvegése,

— az elkovetés helye, ideje,

— a szabdlytalansagot elkdgt) neve, beosztasa,

— a megseértett szabaly megjel6lése, milyen normatidl eltéréssl van szo,

— a szabdlytalansag pontos tartalma, kérilményeiinal teirdsa,

— elévilési idn bellli-e a szabalytalansag észlelése,



— van-e enyhtt kérilmény (pl. a hatarid tallépését varatlan, elharithatatlan
kulsé akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolastnrdtkai hiba okozta,
stb.),

— a szabdlytalansag gyanuja dokumentumokon alapgiy valyszini elleirzés
kovetkeztében merdlt fel,

— korrigalhat6-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatast érifit szabalytalansag esetén van-e redlis tsldgt a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtak-eahhoz szikséges
intézkedések,
intézkedéseket,

— akeletkezett kar becsilt 6sszege,

— a meghozott szankciok, és a hasonld esetek elkéréléett intézkedések
felsorolasa,

— akeletkezett iratok és dokumentumok nyilvantarsaéima és fellelhésége,

b.) egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsslayglvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat,

c.) nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket, zzkaoz kapcsolodo hatafiklet,

d.) a palyazati aton felhasznalasra kérifiorrasok, koltségvetési @tanyzatok
tekintetében figyelembe kell venni az Europai UStiukturalis Alapjai és a
Kohéziés Alap tamogatasainak fogadasdhoz kapcsqdédaigyi lebonyolitasi,
szamviteli és ellefrzési rendszerek kialakitasarol sz6l6 360/20041. (X6.)
Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése icinfejezetében
meghatarozottakat.

5.2.Lényegesnek mifsitett a szabalytalanség, ha:

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

b.) az intézetnek kozvetlen kart okoz (ide nem értve amldigazgatasrol, a
tarsadalombiztositasrél, a nyugellatasrél és a Magdlamkincstarrél szolé
jogszabalyok alapjan végrehajtott onellereéseket), vagy

c)az a. €s b. pont szerinti szabalytalansdg kovetkeyen utdlag nem
korrigalhatok.

d.) A fizetési késedelem miatti kotbérek, jogkdvetkengek csak akkor tartoznak a
lényegesnek mifsitett szabalytalansagi korbe, ha annak 6sszegdalzeljp a
szamlaérték 1 %-at, vagy az éves koltségvetésemyhen meghatarozott ,kis
0sszel kovetelés” mindenkori értékhatardt vagy egyébkéanyegesnek
minésithet szabalytalansagnak néisitésre érkezik javaslat az esatsl.

5.3.A nyilvantartds a targyévet kove€vre vonatkozo elldémzési terv elkészitéséhez
szlikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgaltmidiciokat tartalmazza:

a.) a szabdlytalansag tipusat (buétetszabdlysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot ado),

b.) a szabalytalansag rovid leirasat,

c.) a kapcsolddé lezarult eljaras eredményét,

d.) az érintettek szamat, beosztasat,

e.) az esetleges kar mértéket,

f.) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intéadetidrasat.

6. Jelentési kotelezettségek a Wedtlensrzésre vonatkozo jogszabélyok alapjan:
a.) A belss ellerrzés altal végzett ellérnzések elleérzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie,



b.) A klls6 ellerbrzés altal végzett ellénzések elletrzési jelentései alapjan is
intézkedési tervet kell készitenie az elledtt szervnek és tajékoztatnia kell a
koltségvetési szerv vezikt.

c.) A belss és kul$ ellervrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjégrehajtott
intézkedésekil, a végre nem hajtott intézkedésakés azok indokéarodl az elléreott
szerv, illetve szervezeti egyseg vérevente beszamolot készit.

7. Egyéb rendelkezések
7.1. Az intézet, mint kdltségvetési szerv legaltalanbssidabalyzatai:
a.) Belss ellersrzési kézikbnyv
b.) Bizonylati szabalyzat €s bizonylati album
c.) Fejezeti kezeldseldiranyzattal kapcsolatos eljarasi rend
d.) Felesleges készletek hasznositasi és selejtezadsilgzata
e.) Gazdasagi szervezet ugyrendje
f.) Gépjarnmi hasznélat szabalyzat
g.) Hazirend szabalyzata
h.) Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat
i.) Iratkezelési szabalyzat
j.) Kikuldetési szabalyzat
k.) Kbzbeszerzési szabalyzat
[.) Munkaids, szolgalati ié, talmunka, tdlszolgalat nyilvantartasa, elszamelas
(Munkaidd nyilvantartasi szabalyzat)
m.)Munkavallaléi juttatasok szabalyzata
n.) Munkavédelmi szabalyzat
0.) Nyelvpotlék szabalyzata
p.) Reprezentacios szabalyzat
g.) Szadmlarend
r.) Szamwviteli politika és kapcsolédo szabalyzatok
s.) Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata
t.) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
u.) Pénzkezelési szabélyzat
v.) Tevékenységek onkdltség-szamitasi szabalyzata
w.) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvéngsisizabalyzat
X.) Szervezeti és fikddeési szabalyzat (Ugyrendek)
y.) Szoftver szabalyzat
z.) TUK szabalyzat
aa.)ltizvédelmi szabalyzat



1. fejezet
Kiemelt a szabalytalansagfajtak

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara

Szabalyozasbeli — az egyes teruletek tevékenységére vonatkgzo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak
vagy testre szabasanak elmaradésa,;

Lebonyolitasos - a feladatok elvégzésének elmaradasa, n¢m
eléirasszei ellatasa;

— az ebirt hataridbk be nem tartasa;

— pénzbeli juttatdsoknal a juttatas rendeletetésekent
a szabalyozasban rogzitett céloktdl valo eltéres;

— uniés tamogatdsoknal a kozosségi politikgk
(esélyegyerdiség, kornyezetvédelem) figyelmer
kival hagyasa;

Pénzlgyi — pénztarban jelentkézpénztarhiany,

— jogtalan kifizetések (pl. 8iranyzat nélkili vagy
azt meghaladé elszadmolas, jogalap nélkil
pénzbeli juttatas folydsitasa);

— a szabalyozasban meghatarozottat meghaladd
0sszeq kifizetése, folyositasa;

— a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg ngm
felels elszamolasok befogadasa;

Szamviteli — a szabalyozasbanasgitaknak megfeld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

- olyan szamvitel vezetése, amelb a
pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tényleges
felhasznalasa vagy a bevételek forrasa |a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethed;

Iranyitasi-vezeteési — az ellerzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok —
kialakitasanak, aktualizaldsanak elmulasztisa
vagy nem megfelélmikddtetésik;

— az egymassal 6sszeférhetetlen funkcidk szervezeti
és funkcionalis szétvalasztasdnak elmaradasa;

— a beszamoltatasi rendszer ukidtetésében
jelentke® hianyossagok;




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egy
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nen
megfeleb korldtozasa), azok kihasznélasa;

adatbevitel, illetve adatmoddositas nyomon

kovethebségének hianya, pontatlansaga; @
adatkezelésre, adatvédelemre vonatko
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdveétke
szabalytalansagok, azokon belll kiemelten
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egydltaldan el nem Kkészite
szoftverek; a programrendszer szabalyoza
szerinti mikdédésének ki nem alakitasa,
muikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;
az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai €
informatikai hibajavitdsokat ériit
programmodositasok végrehajtasanak elmarad
vagy késedelmes teljesitése;
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Dokumentacios, nyilvantartasbeli

nem megfelél, nem megfelélen vezetett vagy
nem a kelh tartalma (az utdlagos reprodukalas
lehetbvé nem ted), a nyomon kovetést és 3
vezebi ellendsrzést nem vagy nem kéén seqi,

vagy nem az éirasok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezé
nehezen kovethémnyilvantartds, dokumentacio

—

Adminisztrativ

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok va
a kifizetések teljesitésekor; adatok téves
megallapitasa  (pl. hibas  besorolas, @
ugyintédnek felréhatdé okbdol tévesen levon
adok, jarulékok);

pontatlan, val6tlan, bizonylatokkal nem Kelh
alatamasztott adatok bevitele az informatiki
nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve tori@€rvégrehajtasa vagy
elmaradéasa;

bizonylatok, megallapodasok, szénlések
modositasa annak megfélalokumentalasa (pl. a
javitasok leszignalasa) nélkdl;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozotti vag

DYy
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azokon beldli ellentmondasok;
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Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansagfajtara
Kdzbeszerzési - a kozbeszerzésre vonatkozé  szabalypk
megseértése;

— hibas ebkészités;

— a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges
érték  szerinti  megoldasnak  megfélel
lebonyolitasa;

- az egyenb elbanas elvének megsértése (gl.
szallité-specifikus feltételek kiirasa);

— megfeleb dokumentalas elhanyagolasa

Ellendrzési — a feltart hianyossagok illetekesek felé toéen
tovabbitasanak elmaradasa;
- koteled ellerbrzési tevékenységek
elhanyagolasa;
- elfogultsag;

— avonatkoz6 szabalyok megsértése;

- a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés
elhagyasa,

— ellerdrzeési tervdl valé engedély nélkili eltérés,

- belg ellerdrzési kézikonyv figyelmen Kkivdl

hagyasa,

— fuggetlenség cstkkenése iranyaba haté barmgely
tevékenyseég, intézkedések nyomon
kovetésének (monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal dsszefldg - koteled monitoring tevékenységek
elhanyagolasa;

— elfogultsag;

Osszeférhetetlenségi — az 0sszeférhetetlenségi szabalyok megsértésa;

- a szabalyozas szerint koteden
szeétvalasztando munkakaorok, funkciok
elkulonitésének elmulasztésa;

Adatvédelmi - a mirssitett és az egyéb adatvédelemie

vonatkoz6 szabalyok megsértgse
— a szamitastechnikai rendszerrel ©0ssze ng¢m
fuggs  adatkezelési és  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalytalansagok;

T4jekoztatasi — szabalyozasban foglalt jelentéstétel,
informacicadasi kotelezettség vagy az arfa
eléirt hataridbk be nem tartasa;

— a jelentésekben nem a valos helyzetet titkro
tények, adatok vagy mutatdk szerepeltetése;
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