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ELSO RESZ

ALAPVETO RENDELKEZESEK

A)

Az intézetre vonatkozo adatok

Név: Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Székhely: 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 19.
Alapité okirat / jogszabaly
kelte tipusa azonosité adatai
2008. marcius 31. alapito okirat IRM/BV0/20-57/2008.
2002. december 12. jogszabaly 32/2002. IM rend. 27. mell¢klet
1997. jalius 16. alapito okirat 752215
1997. julius 08. jogszabaly 20/1997. IM rendelet
Létesiteés éve: 1905

Torzskonyvi szdma: 752215

Gazdalkodasi jogkdr: A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet az dllamhaztartasrol szo-
16 tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL térvény (Aht.) 87. § (1) bekezdése, valamint az ala-
pito okirat szerint a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendel-
kezo, onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.

Allami feladatként ellatandd alaptevékenysége. rendeltetése kiilon kijellés altal meghatarozott
korben

a.) az eldzetes letartoztatassal,

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

c.) az elzarassal
Osszefiiggd bilintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet kisegito jellegii tevékenységként — az alaptevé-
kenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott anyagi kapacitas fokozott
kihasznalasaval, nem nyereségszerzés c€ljabol — a szabadsagvesztés és az eldzetes letartdztatas
végrehajtasarol szolo 6/1996. IM rendelet 101. § (2) bekezdése alapjan fogvatartotti foglalkozta-
tast hajt végre, valamint az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol sz6lo 254/2007. (X.4.) Kor-
manyrendelet alapjan anyagi kapacitasait bérbe adja.

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az intézet feladatmutatoval nem rendelkezik.

Az alaptevékenység forrdsa a koltségvetési tamogatas valamint az intézet sajat bevétele.

Az intézet altalanos forgalmi addalany.
Az intézet telephellyel nem rendelkezik.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore:
a) az intézet Kozponti Statisztikai Hivatal szamjele
- 15752215-8423-312-14
b) a Kdzponti Statisztikai Hivatal szakagazati besorolasa alapjan
- 8423 Igazsagiigy, birosag
- 8621 Altalanos jarobeteg-ellatas
- 8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
- 8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas
- 8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
c) allamhéaztartasi szakagazat alapjan
- 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet feliigyeleti szerve:
Igazsagligyi és Rendészeti Minisztérium
1055 Budapest V., Kossuth tér 4.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet szakfeliigyeletét ellato szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (tovabbiakban: Orszagos Parancsnok-
sag)

1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet:
a) kincstari eldiranyzat felhasznalasi keretszamla szdma:
10039007 - 01393431 - 00000000
b) kincstari letéti szamla szama:
10039007 - 01393431 - 20000002
c) adészama: 15752215-2-51

B)
Az intézet szervezete és iranyitasi rendje

/1/ Az intézet szervezete osztalyokra és 6nallo nevesitett munkakorokre, az osztalyok meg-
hatarozott szakfeladatot ellatdé részekre és munkakorokre (a tovabbiakban: szervezeti
egységekre) tagolodik. Az intézet irdnyitasi és szervezeti rendjét az 1. szamu Fiiggelék,
a szervezeti egységek tigyrendjét a II. szamu Fiiggelék tartalmazza.



12/ Az intézet vezetOinek pénziigyi hataskorét, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvé-
nyesitési és ellenjegyzési rendjét a II1. szdmu Fiiggelék tartalmazza.

&)
Az intézet szakmai- és belso pénziigyi ellenorzési rendszere

Az intézet rendelkezik az allamhaztartasrol sz610, tobbszor modositott 1992, évi XXXVIII. tor-
vény (a tovabbiakban: Aht.) XIII. fejezete és az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz61o, tobb-
sz6r modositott 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.) 145/A., 145/B. és
a 145/C. §-ai altal eldirt folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiak-
ban: FEUVE rendszer), illetve a belsd ellendrzési kotelezettség végrehajtasat, jogallasat és fel-
adatait meghatarozo helyi szabalyozéasokkal, intézetparancsnoki intézkedésekkel.

Az intézet a szakmai ellendrzések szabalyozasaként rendelkezik a szemlerendszer, illetve az in-
tézeti vezetés szakmai ellendrzésérdl szolod helyi szabalyozasokkal, intézetparancsnoki intézke-
désekkel.

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet altal végzett ellendrzések rendszere magaban
foglalja:

1) az intézet szakmai ellendrzését,

2) az intézet belsd pénziigyi ellendrzését, belsd kontrolljat.

1. Szakmai ellenorzés

a) Az intézet altal végzett szakmai ellendrzések az intézetben folyo szolgalati feladatok ella-
tasanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellendrzések feladata, hogy az eldirasok
¢és az elvarasok végrehajtassal valo dsszevetésével értékelést adjon a feladatok végrehaj-
tasanak szabalyossagarol €s hatékonysagarol, mutasson ra a munkavégzés kedvezo jegye-
ire, tarja fel a végrehajtast akadalyozo tényezoket, a céloktol vald eltérés okait, és tegyen
javaslatot a hidnyossagok felszamoléséra, a tevékenység fejlesztésére.

b) Az intézetre iranyuld szakmai ellendrzési kotelezettségét az intézet vezetése:

» vezetOi ellendrzések utjan teljesiti.

c) Az intézet szakmai ellendrzési rendszerérdl €s részletes szabalyairdl:

» az intézet esetében igazsagligyi €s rendészeti miniszteri utasitas, orszagos parancsno-
ki intézkedés, valamint intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik.

2. Belso pénziigyi ellenérzés, belsé kontroll
2.1. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellendrzés (FEUVE rendszer)

a) A FEUVE az intézet gazdalkodéasaért felelds szervezeti egység (gazdasagi osztaly) altal
folytatott elsd szintii pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszer.

b) A FEUVE rendszer feladata, hogy biztositsa az intézet rendelkezésére allo koltségvetési
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

c) A FEUVE rendszer kialakitasarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérdl a pénziigyminiszter
altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével az intézetparancsnok gondoskodik.



d)

e)

Az intézet kockazatkezelési rendszerét és részletes szabalyait intézetparancsnoki intézke-
dés szabalyozza.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rend-
jét, elkésziteni az ellendrzési nyomvonalat, kockézatelemzést végezni és kockazatkezelé-
si rendszert mitkddtetni az intézetben.

2.2. A fiiggetlenitett belsé ellenérzés

a)

g)

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,

melynek célja, hogy az ellendrzott szervezeti egység mitkodését fejlessze, és eredmé-

nyess€gét novelje. A belso ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érde-

kében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az el-

lendrzott szervezeti egység kockazatkezelési, ellenOrzési €s iranyitasi eljarasainak haté-

konysagat.

Az intézet belsé ellendrzését az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozo

belsé ellendr végzi.

A belso ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségének biztositasarol az

intézetparancsnok gondoskodik, és ezt a feleldsségét masra nem ruhdzhatja at.

A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem

vonhato be.

A belso ellendrzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtdsanak szabalyait a koltség-

vetési szervek belso ellendrzésérol szold 193/2003. (X1.26.) Kormanyrendelet (a tovabbi-

akban: Ber.), a nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok, valamint a pénziigyminiszter al-

tal kozzétett modszertani Utmutatok tartalmazzak. A jogszabaly altal végezhetd koltség-

vetési ellendrzések tipusait €s az ebbdl eredd feladatokat, jogkdroket igazsagiigyi és ren-

dészeti miniszteri rendelet, a végrehajtas részletes szabalyait az intézetparancsnok altal

jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az intézet szervezeti egységeinél az intézet belso ellendre ellendrzést végez az altala 6sz-

szeallitott éves ellendrzési terv alapjan.

A belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran:

ga) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszer (a tovabbiakban: FEUVE rendszer) kiépitésének, mikddésének jogsza-
balyoknak €s szabalyzatoknak val6 megfelelését;

gb) vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

gc) vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megova-
sat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosagat;

gd) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékelést készit az intézetparancsnok szamara az intézet miikodése
eredményességének novelése, valamint a FEUVE rendszerellendrzési, €s a belsd el-
lendrzési rendszerek, a belso kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ge) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok meg-
szlintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelo-
zése, illetve feltarasa érdekében;

gf) nyomon kdveti az ellendrzések alapjan megtett intézkedések megvalosulasat;

gg) elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértekelését;



gh) az intézeten beliil a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok és a belso ellendrzési
kézikdnyvben rogzitettek alapjan tanacsadasi tevékenységet is ellat.

D)

Az intézet személyi allomanyabol a vagyonnyilatkozatra
kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény alapjan a
Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet személyi allomanyabol az aldbbi beosztasokat
bet6ltéknek kell vagyonnyilatkozatot tenni:

- parancsnok,

- gazdasagi vezeto,

- biztonsagi osztalyvezeto,

- fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje,

- személyligyi €s szervezeési osztalyvezeto,

- belso ellendr,

- gazdasagi osztalyvezeto-helyettes,

- jogtanacsos,

- anyaggazdalkodasi féeldado,

- fegyelmi- és nyomozo tiszt; és

- informatikai osztalyvezeto.

E)

Az intézet személyi allomanyabol a nemzetbiztonsagi ellendrzésre
kotelezettek kore

Az Igazsagiigyi €¢s Rendészeti Minisztériumban, tovabba az igazsagiigyi €s rendészeti miniszter
iranyitéasa, illetve felligyelete ald tartozd szerveknél a fontos és bizalmas munkakorokrdl és a
nemzetbiztonsagi ellendrzés szintjének megallapitdsardl szolo 5/2007. (11.21.) IRM rendelet
alapjan a Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet személyi alloméanyéabdl az aldbbi beosz-
tasokat betoltoknél kell nemzetbiztonsagi ellendrzést elvégezni:

- parancsnok,

- mozgdsitasi megbizott,

- biztonsagi tiszt,

- belsé ellendr, és

- ligykezeld.
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F)
Az intézet feladatai

Az intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége:
- az elOzetes letartoztatassal, (kiadatasi, bv. atvételi)
- jogerods elitéltek befogadasaval, a biztonsagi és egyéb okbdl elhelyezett elitél-
tek szabadsagvesztésével, tovabba
- az elzérassal 0sszefiiggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Ezen feladatok ellatasa érdekében szervezi és végzi a fogvatartottak:
- Orzését, feliigyeletét és ellendrzését,
- elhelyezését és élelmezését,
- ruhdzati és egészségiigyi ellatasat,
- nevelését, anyagi-pénziigyi ellatasat,
- foglalkoztatasat a rendelkezésre 4llo feltételek alapjan,
- oktatasat, képzését.

Fenntartja az intézet biztonsagat, valamint ellatja a fogvatartottak szallitasaval és eloal-
litdsaval kapcsolatos feladatokat.

Befogadja a jogszertien eldallitott vagy onként jelentkezd személyeket, kezeli és nyil-
vantartja a fogvatartottak személyi és biintetés-végrehajtasi adatait, biztositja az eldirt
adatszolgaltatast, és gondoskodik az adatok védelmérol.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesité-
sét.

Az intézet az éves jovahagyott koltségvetési kereteken beliil biztositja:
- az eredményes szakmai munkahoz sziikséges anyagi-technikai feltételeket,
- aszabalyszerl pénzgazdalkodast,
- aszemélyi allomany bérezését, anyagi 6sztonzését,
- afogvatartottak bérezését, anyagi 6sztonzését,
- a kornyezetvédelmi, munkavédelmi, egészségvédelmi €s tlizrendészeti szaba-
lyok betartasat, a tulajdon védelmét.

Az intézet kozremiikodik a felwjitasi, beruhazési feladatok végrehajtasaban, elvégzi,
illetve végezteti a karbantartasi munkalatokat.

Az intézet eredményes mitkddésének érdekében:
- rendszeresen végrehajtja a hivatdsos allomany és a kozalkalmazotti jogvi-
szonyban allok szakmai képzését, tovabbképzesét;
- biztositja az dllomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszamot.

Hataskori lista alapjan az intézet végzi: a hivatasos allomany kinevezését, eloléptetését,
anyagi €s erkolcsi elismerését, a fegyelmi vétségek elbirdlasat, a kartéritési eljaras lebo-

nyolitasat, leszerelését.

Az intézet végrehajtja a honvédelmi- polgari-, és katasztréfavédelmi feladatokat.
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MASODIK RESZ

AZ INTEZET VEZETESE
A)
Az intézet parancsnoka

Az intézetet a blintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
iranyitja.

A parancsnok a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései €s parancsai, vala-
mint a jelen szabalyozasban meghatarozott jog- és hataskorében hozott dontéseinek ke-
retei kozott egyszemélyi felelds vezetOként vezeti az intézetet.

A parancsnok az intézet személyi alloméanyanak szolgalati eloljardja, illetve felettese.
Allomanyilletékes parancsnoka az intézet hivatasos allomanyanak, és gyakorolja a jog-
szabalyokban meghatdrozott munkaltatoi jogokat az intézet kdzalkalmazottai vonatko-
zasaban.

A parancsnok feladatat az orszagos parancsnok altal kiadott munkakdri leirasban meg-
hatarozottak szerint végzi. Félévente munka- €s ellendrzési tervet készit.

A parancsnokot akadalyoztatas esetén, tavollétében, eseti jelleggel, egyéb rendelkezés
hidnyaban a gazdasagi vezetd helyettesiti. Rendkiviili esetben, mindketté akadalyozta-
tasa esetén a biztonsagi osztalyvezetd a helyettesitd személy.

Kialakitja és mukodteti az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. torvény XIII.
Fejezete altal meghatarozott intézeti belsd pénziigyi ellendrzési rendszert, ezen beliil:

- a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet;

- a gazdasagi belsd ellendrzést;

- az intézeti ellendrzési nyomvonalat.

Kialakitja, mtikodteti és ellendrzi az intézet szakmai belso ellendrzési rendszerét.

B)
Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet0 a parancsnok iranyitasa és feliigyelete mellett végzi tevékenységét.
Szakteriiletén képviseli az intézetet €s gyakorolja a parancsnok altal meghatarozott jog-
koroket.

El6ljaroja az osztaly hivatasos dllomanyanak, munkahelyi vezetdje a kdzalkalmazottak-
nak.
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13/

4/

/5/

16/

17/

/8/

A gazdasagi vezetd felelds:

- az irdnyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osz-
taly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

- a szamviteli rend és az eldirdsok megtartasaért, a mérlegbeszamoloban szol-
galtatott adatok valodisagaért,

- a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasdgos megol-
dasi feltételeinek megteremtéséért,

- az intézet kezelésében levd vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

- az altalanos érvényu gazdasagi intézkedések kiadasaért, azok megtartasaért,

- aszaktertiletét érintd helyi szabalyozasok naprakészségéért,

- a személyi juttatas keret szabalyszert és a vezetdi dontésnek megfeleld fel-
hasznalasaért,

- a fogvatartottak eldirasokban meghatarozott sziikségleteinek — szakteriiletet
érint6 — biztositasaért,

- a személyzet munkakoriilményeinek és jarandosagainak — szakteriiletet €rinto
— biztositasaért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi allapo-
taért,

- az osztaly beosztottainak szabadsagolasaért,

- az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséeért és végrehajtasaért,

- atervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

- a bels6 és kiilso ellendrzési jelentések megallapitasaira készitett intézkedési
tervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a 193/2003. Korm. r.-ben
meghatarozott adatszolgaltatas elkészitéséért,

- az osztalyvezetd-helyettes €s foeldadok teljesitmény-kovetelményeinek meg-
hatarozasaért és a feladatok végrehajtasanak értékeléséért,

- aparancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Elkésziti a gazdasagi osztaly ligyrendjét, valamint a gazdasagi szakteriiletre vonatkozd
szabalyozasokat.

Feladata a szamviteli rend irdnyitasa, a bizonylati, az okmanyfegyelem és gazdalkodas
szabalyszertiségének betartdsa és betartatasa.

Iranyitja a munkaerdvel és személyi juttatdsokkal valo gazdalkodast.

Intézkedéseket tesz az eszkdzok megdrzésére €s rendeltetésszerli mikddtetése, haszno-
sitdsa és gyarapitasa érdekében.

A kotelezettség-vallalashoz sziikséges eldiranyzat biztositasa érdekében alairas elott

ellenjegyzi a szerzédéseket, megallapodasokat, allomanyparancsokat, kozalkalmazotti
értesitéseket, illetve az ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult személyeket megbizza.
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19/

/10/

/11/

12/

/13/

1/

12/

13/

14/

A kozbeszerzésre vonatkozo helyi intézkedés szerint részt vesz a kdzbeszerzési eljara-
sok eldkészitésében, lefolytatasdban, valamint ha kdzbeszerzési birdlobizottsagi tagnak
jelolik ki, a dontések meghozatalaban.

Osszeallitja az intézet koltségvetését.

Félévet megeldzoen koteles a szakteriiletére vonatkozéan munka- és ellendrzési tervet
késziteni a kovetkez6 félévre vonatkozoan.

A pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembe vételével, éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtdsat nyomon koveti.

A belsé ¢és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott in-
tézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarol beszamolot készit,
amit a targyévet kovetd év janudr 31-ig megkiild az intézet belso ellendrének és a biinte-
tés-végrehajtas orszdgos parancsnokanak.

A gazdasagi vezet0 feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

O
Osztalyvezet6

Az osztalyvezetd az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa és vezetése alatt végzi tevé-
kenységét. Az osztalyvezetd szolgalati eloljardja az osztaly hivatasos allomanyanak,
munkahelyi vezetdje a kdzalkalmazottaknak.

Az osztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese, ennek hianyaban
az altala kijelolt személy helyettesiti.

Az osztalyvezetd felelds:

- az iranyitasa ala tartozo6 osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osz-
taly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

- a szakteriiletét érint6 helyi szabalyozasok naprakészségéért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi allapo-
taért,

- a hataskorébe tartozo mindsitések elkészitéséért,

- az eloljardja altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az allomanyaba tartozd személyek ismétlédo tliz- és munkavédelmi oktatésa-
nak megtartasaért.

Az osztalyvezetOk kotelesek egytittmiikddni a szakteriileti feladatok kozos végrehajtasa
esetén.

11



/5/ Szakteriiletét érintd korben szakmai irdnyitast gyakorol. A szakfeladatok végrehajtasara
modszertani utmutatdkat ad ki, valamint elkésziti az irdnyitasa alé tartozo osztaly mun-
ka- és tigyrendjét.

/6/ Félévet megeldzden koteles a szakteriiletére vonatkozéan munka- és ellendrzési tervet
késziteni a kovetkezo félévre vonatkozdan, valamint féléves oktatasi tervet késziteni.

17/ Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

D)

Osztalyvezet6-helyettes

/1/ Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.

12/ Feladatat és hataskorét az osztalyvezetd altal készitett €s a parancsnok altal jovahagyott
munkakori leirds tartalmazza. A gazdasagi osztalyvezeto-helyettes félévente ellenérzési
tervet készit.

E)
Belso ellenor

/1/ Az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét, a funkcionalis
fliggetlensége biztositasaval.

/2] Tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok €s kézikonyv minta alapjan, a
belsé ellendr altal kidolgozott és az intézetparancsnok altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv, valamint az intézetparancsnok altal kiadott munkakori leiras alapjan végzi.

/3/ Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockazatelemzés alapjan stratégi-
ai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intézetparancsnok hagy jova.
Az intézet belso ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét meg-
kiildi a Biintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga Koltségvetési Ellendrzési Fdosz-
taly vezetdje részére minden év november 15-ig.
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1/

12/

13/

14/

5/

HARMADIK RESZ

BEOSZTOTTAK ES KOZALKALMAZOTTAK

A beosztott és kozalkalmazott szolgélati eldljaroja, illetve munkahelyi vezetdje iranyita-
saval végzi tevékenységét.

A beosztott ¢és kozalkalmazott felelds feladatai szakszer(i, torvényes €s hataridében tor-
ténd végrehajtasaért.

A beosztott és kozalkalmazott feladatait a jogszabalyok, belsé rendelkezések, munka-
tervek, munkakdri leirasok, szakmai eldirasok, illetve utasitasok tartalmazzik. Egyes
munkakorokben a beosztott eloljardi jogositvanyokkal és kotelezettségekkel is rendel-
kezhet.

A beosztottaknak a kiadott parancsokat — a fegyveres szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati viszonyarol szolo 1996. évi XLIIL. torvény 68-69. §-aban foglaltak megtarta-
saval — ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszertien, kell6 idoben és pontosan kell vég-
rehajtani. A parancs teljesitését a parancsot ado eldljaronak jelenteni kell.

A kozalkalmazottaknak a kiadott utasitasokat — a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan — szaksze-
rlien, kell idében és pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését az utasitast ado
munkahelyi vezetdnek jelenteni kell.
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1/

12/

13/

4/

NEGYEDIK RESZ

AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

A)
Az intézet miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyok
A biintetés-végrehajtasi intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban
meghatarozott kivételtdl eltekintve - az intézet munkatérsaira atruhézhatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott dontési jog egyben kiadma-
nyozasi jogot is jelent.

Az intézet munkatarsai kotelesek a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az oszta-
lyok kozotti kapcesolatrendszer kialakitasaért és miikodéséért azok vezetdi feleldsek.

Az ellendrzési rendszerre vonatkozo részletes eldirasokat kiilon parancsnoki intézkedé-
sek tartalmazzak (koltségvetési belsd ellendrzési kézikonyv, szakmai belsd ellendrzési
szabalyzat).

B)

Az intézet dontés-elokészito rendszere

Az intézet vezetési tevékenységének hatékonyabba tétele, €s a vezetdi dontések elokészitése ér-
dekében az alabbi értekezleti rendszer mikodik, amit6l az idopontok tekintetében bizonyos ese-
tekben a parancsnok engedélyével lehet eltérni.

Az intézet értekezletei:

1/

12/

Allomanyértekezlet:
résztvevoi:
- az intézet személyi allomanya

feladata:
Eves, illetve féléves tevékenység értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoz-
tatas, valamint egy¢éb teenddk végrehajtasa.

iddépontja:
Az orszagos parancsnoksag altal meghatarozott, illetve rendkiviili esetben.
Osztalyvezetoi értekezlet:
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13/

4/

résztvevoi:

feladata:

idépontja:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- belsd ellendr

- f6apolo

- helyi szakszervezeti vezetd
- esetenként meghivottak

Az intézet tevékenységének és egyes meghatarozott feladatok végrehajtasa-
nak az értékelése, és tovabbi feladatok meghatarozasa.

Havi 1 alkalommal, munkatervben rogzitettek szerint.

Torzsfoglalkozas:

résztvevoi:

feladata:

idépontja:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- biztonsagi tisztek

- akcidcsoport parancsnok

- féapolo

- biztonsagi ¢és korlet fofeliigyelok
- esetenként meghivottak

A bv. biztonsagi rendkiviili események, katasztrofahelyzetek megeldzése
érdekében, illetve bekovetkezésiik esetén, valamint mindsitett idoszakok
kortilményei kozott intézkedésre jogosult vezetdi allomany felkészitése, be-
gyakoroltatasa.

Evi 4 alkalommal, munkatervben rogzitettek szerint.

Heti operativ értekezlet:

résztvevoi:

feladata:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- belso ellendr

- jogtanacsos

- f6apolo

- esetenként meghivottak
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Az elmult id6szak értékelése és a heti fobb feladatok megbeszélése. A napi
feladatok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendrzése, aldirdsa.

id6pontja:
Minden hétfén 8.00 orakor.
/5/ Napi operativ értekezlet:
résztvevoi:
- parancsnok
- gazdasagi vezetd
- osztalyvezetok
- belsd ellendr
- jogtanacsos
- f6apolo
- esetenként meghivottak
feladata:
A napi feladatok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendérzése, alaira-
sa.
idépontja:
Minden keddtdl péntekig 8.00 érakor.
/6/ Szakteriilet munkaértekezlete:
résztvevoi:
- szakteriilet vezetdje
- szakterlilet személyi dllomanya
- meghivott szakteriileti vezetok
feladata:

A szakteriiletek munkajanak koordinalasa, egytittmiikddés eldsegitése, sze-
mélyi kapcsolatok javitasa, a tevékenység értékelése, 1j feladatok meghata-
rozasa.

idépontja: Az aktudlis félévet kovetd honap 31-ig.

/7/ Napi operativ osztaly szintll értekezlet:
résztvevoi:

- szakteriilet vezetdje

- szakteriilet vezetO-helyettese

- szakteriilet foel6ado(i)

- esetenként meghivottak
feladata:
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/8/

A szakteriilet napi, aktualis feladatainak és problémainak megbeszélése,
elemzése, értékelése; az okmanyok ellendrzése, alairasa, valamint az intézeti
heti illetve napi operativ értekezletre valo felkésziilés.

idépontja:
Minden munkanap 7.45 érakor.
Szakaszértekezlet:
résztvevoi:
- biztonsagi osztalyvezetd
- szakaszallomanyéba tartozok
- esetenként meghivottak
feladata:
A biztonsagi osztaly tevékenységének ismertetése, ezen beliil a szakasz te-
vékenységének értékelése, feladatok meghatdrozasa, javaslatok megvitatésa.
idépontja:

Félévente 1 alkalommal, illetve rendkiviili esetben.

)

Bizottsagok

Az intézetben a parancsnoki dontések elokészitése, és kiilon meghatarozott feladatok végrehajta-
sa érdekében, illetve ellendrzése céljabol az alabbi bizottsagok miikodnek.

1/

12/

Allandé bizottsagok:
Szocialis bizottsag,
Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag,
Biztonsagi szemle bizottsag,
Atfog6 biztonsagi vizsgalati bizottsag,

Feladatkoriiket ¢s miikodési szabalyaikat a vonatkoz6 jogszabalyok €s a helyi szabalyo-
zasok tartalmazzak.

Eseti jelleggel miikddd bizottsagok:
Fegyelmi bizottsag,
Kozbeszerzési biralobizottsag,
Pélyazat elbiral6 bizottsag,
Leltarozasi bizottsag,
Selejtezési bizottsag,
Munkabizottsag,
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Oktatasi bizottsag,
Etikai bizottsag,
Kockazatkezelo bizottsag.

Kiemelt jelentdségli ligyek és szakmai feladatok ellatasara, ellendrzések lefolytatasara
az intézet parancsnoka hozhatja 1étre.

A bizottsdg munkajat a megbizott vezetd iranyitja. A bizottsag megbizatdsa — egyéb
rendelkezés hianyaban — feladatainak elvégzéséig tart.

Osszetételét, feladatat, miikddési szabdlyait, a bizottsag létrehozasat elrendeld vezetd
hatarozza meg.

D)

Egyedi megbizottak

Megbizas alapjan:

Fegyelmi tiszt,
Nyomozoétiszt,

Mozgositasi megbizott,
Munkavédelmi megbizott,
Tlzvédelmi megbizott,
Energetikai megbizott,
Koérnyezetvédelmi megbizott,
Bels6 adatvédelmi felelOs.

Az egyedi megbizottak feladataikat a parancsnoktodl kapott utasitas szerint végzik.

1/

12/

13/

E)
Munkatervek, ellenorzési tervek
Az intézet tevékenységét a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga munkatervé-
vel Osszhangban kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikodés szabalyszerliségének biztositasara a pa-
rancsnok, a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk ellendrzési tervet készitenek.

Munkatervvel és ellendrzési tervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokéanak, az
osztalyvezetoknek, valamint a munkatervben meghatarozott személyeknek.

Havi, illetve napi ellendrzési tervvel kell rendelkeznitik:
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- a biztonsagi tiszteknek,
- afegyvermesternek.

4/ A munkatervek és az ellenérzési tervek végrehajtasaért az intézetparancsnok; szakterii-
leti vonatkozasban a gazdasagi vezetd, illetve az osztalyvezetdk a feleldsek.

ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2008. szeptember 15-t6l kell alkalmazni, és ezzel egyi-
dejiilega 47 —1—-4/32/2007. szamu szabalyzatot visszavonom.

Az SZMSZ jovahagyasatol szamitott 30 napon beliil a szakteriileti vezetdk sziikség szerint kote-
lesek az ligyrendjiiket, valamint a munkakori leirdsokat modositani.

Kaposvar, 2008. szeptember 01.

Berta Sandor bv. alezredes
intézetparancsnok
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1/

12/

13/

I. szamu Fiiggelék
AZ INTEZET IRANYITASI ES SZERVEZETI RENDJE

A)
Az intézet szervezeti felépitése
Nevesitett munkakorok:

- parancsnok
- vezetdi kozvetlen: belso ellendr

jogtanacsos

igykezeld

lelkész

Osztalyok:
- személyligyi €s szervezési osztaly: osztalyvezetd

foeldado
segédeldadod

- biztonsagi osztaly: osztalyvezetd
biztonsagi tisztek
biztonsagi féfeliigyelok
korlet fofeliigyelok
hir- biztonsagtechnikus
fegyvermester
biztonsagi feliigyelok
korlet feliigyelok
szolgalati kutyavezetok
gépjarmiivezetok

- fogvatartasi tigyek osztalya: osztalyvezetd
foeldado (bny.)
neveldk
szocialis segédeldadd
segédeldadok (bny.)

- gazdasagi osztaly: gazdasagi vezetd
osztalyvezetd-helyettes
foeldadok
¢lelmezésvezetd
raktarvezetd
konyhavezetok
segédeldado
foglalkoztatasi segédeléadok
raktarosok
beszerzo
eléadok
kazankezel Ok

- informatikai osztaly: osztalyvezetd
foeléado

- egészségiigyi osztaly: f6apold
szakapolok

Kapcsolt munkakdrok:
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- fegyelmi tiszt

- nyomozdtiszt

- mozgositasi megbizott

- munkavédelmi eldado

- tizvédelmi megbizott

- energetikai megbizott

- koérnyezetvédelmi megbizott
- belsd adatvédelmi felelds

B)
Az intézet iranyitasi és szervezeti rendje
Az intézet iranyitasi €s szervezeti rendjét az 1. szdmu melléklet mutatja az 53. oldalon.

Az intézet alarendeltségi és feliigyeleti rendje:

/1/ A parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartoznak:
- a gazdasagi vezeto,
- a biztonsagi osztalyvezeto,
- a fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje,
- aszemélyligyi szervezési osztalyvezeto,
- az informatikai osztalyvezeto,
- a belsd ellendr,
- ajogtanacsos,
- aféapolo,
- azligykezeld, és
- alelkész.

A parancsnok kozvetleniil feliigyeli:
- afegyelmi tisztet,
- anyomozotisztet,
- amozgositasi megbizottat,
- amunkavédelmi megbizottat,
- atlizvédelmi megbizottat,
- az energetikai megbizottat,
- akornyezetvédelmi megbizottat,
- a belsod adatvédelmi felel6st,
- az orvost,
- afogorvost, és
- apszichiatert.

12/ A gazdasagi vezeto kozvetlen aldrendeltségébe tartozik:
- a gazdasagi osztalyvezetO-helyettes.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil feliigyeli:
- akazankezel6t (1asd II. szamu Filiggelék W) pont).



13/

4/

5/

16/

17/

A gazdasagi osztalyvezetd-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- az anyaggazdalkodasi féel6ado,
- a foglalkoztatasi féeldado,
- a pénziigyi segédeldado 1., akinek alarendeltségébe tartozik a részmunka-
id6s anyagkonyveld, és
- aszamviteli el6ado 1., akinek alarendeltségébe tartozik a pénziigyi eléado II.

Az anyaggazdalkodasi féeloadé kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- az élelmezésvezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a konyhavezetok,
- araktarvezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a raktarosok, és
- abeszerzo.

A foglalkoztatasi foeloadoé kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- a foglalkoztatasi segédeléadok, és
- akazankezelok.

A biztonsagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- a biztonsagi tisztek,
- afegyvermester,
- akorlet fofeliigyel6 (anyagi),
- a hir- biztonsagtechnikus,
- a biztonsagi felligyeldk (szolgalati kutyavezetdk), és
- a gépjarmiivezetok.

A biztonsagi tisztek kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- a biztonsagi fofeliigyelok,
- akorlet fofeliigyeldk, akinek aldrendeltségébe tartoznak a korlet feliigyeldk,
- a biztonsagi felligyelok.

A fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
- afdeldado (bny.), akinek alarendeltségébe tartoznak a segédeléadok (bny.),
- anevelok, és
- aszocialis segédeldado.

A személyiigyi és szervezési osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
- afoeldado, akinek alarendeltségébe tartozik a segédeldado.

Az informatikai osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
- a fdéeldado.

A féapolo kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- aszakapolok.
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I1. szamu Fiiggelék

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA

Az iranyitas és vezetés altalanos szabalyai

Az irényitas az egyszemélyi vezetési elv alapjan, ald-folérendeltségi viszonyban torté-
nik.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladatik ellatasaval —
az iranyitasi és vezetési jogkorokben kiadott rendelkezéseknek megfeleléen — eldsegit-
sék az intézet feladatainak megvalositasat.

A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy feladataikat szervezeti
onallosaguk megtartasa mellett, de egymassal egyiittmiikodve végezzék.

Az intézetparancsnok jogkorét személyesen gyakorolja, azt — a kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — megoszthatja az intézet mas vezetdivel. A jogkor megoszta-
sa személyes felelosségét nem érinti.

Az intézet képviseletében allasfoglalasra az intézetparancsnok és atruhéazott jogkorben
az altala megbizott személyek jogosultak. A képviseleti jogkorok gyakorlasanak rendjét
kiilon bels6 rendelkezések szabalyozzak.

A)
Parancsnok

Iranyitja €s ellendrzi az intézet szervezeti egységeinek és személyi dllomanyanak teveé-
kenységét. Elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozok, valamint jovahagyja a teljes
személyi allomany munkakdri leirasat.

Kiadja az intézet miikddését biztosito belso intézkedéseket és szabalyokat.

Gyakorolja:
a) a hataskorébe tartozo ligyekben a fegyelmi, nyomozati és kartéritési jogkort;

b) jogszabalyi keretek kozott a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

Kapcsolatot tart, illetve egylittmiikodik mas biintetés-végrehajtasi szervvel, allami és
onkormanyzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, bor-
tonmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

FelelOs:
a) az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos mikodéséért,

rendjéért és az intézet biztonsagaért;
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b) az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, az intézet részére jo-
vahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, a szdmviteli rend betar-
tasaért, valamint a nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési be-
szamolok valodisagaért;

¢) az intézet rendkiviili koriilmények kozotti miikodésének megszervezéséért, a
honvédelemmel, a polgari- és katasztréfavédelemmel kapcsolatos tevékenység
végzéseert;

d) az intézeti vagyon védelméért;

e) az intézetre vonatkozo energetikai, munka-, tliz-, és kornyezetvédelmi eldira-
sok betartasaért;

f) a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasok betartasaért;

g) az intézeti teljes belsd ellendrzési rendszer (koltségvetési €s szakmai belsd el-
lendrzési rendszer) kialakitasaért, miikodéséért €s tovabbfejlesztéséért;

h) a bels6 ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségének bizto-
sitasaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhdzhatja at.

B)

Személyiigyi és szervezési osztaly

/1/ Végzi, illetve ellatja:

a) a hivatasos allomany tagjainak szolgalati beosztasba helyezésével, illetmény-
besorolasaval, képzésével, tovabbképzésével, tevékenységiik értékelésével,
mindsitésével dsszefliggd szervezési feladatokat;

b) a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat;

¢) az 6nall6 munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat (kiilon utasitas
szerint);

d) a személyiigyi nyilvantartassal kapcsolatos teenddket;

e) a szolgalati és nyugdijas igazolvanyok, a magneskartyak, a pecsétnyomok ¢és a
parkolasi engedélyek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket;

f) anyugdijasok nyilvantartasat, és a veliik kapcsolatos feladatokat;

g) a személyzeti statisztikai adatok elemzését és feldolgozasat;

h) a lakésnyilvantartast;

1) akegyeleti feladatok szervezését;

j) aszakmai hataskdrébe tartozo kérelmi és panasziigyeket.

12/ Elokeésziti és elbterjeszti:

a) a személyzeti javaslatokat;

b) a személyiigyi és szocialis tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelke-
zéseket;

¢) a munkaltatoi kdlcsonnel €s a csaladalapitasi timogatassal kapcsolatos iratokat;

d) a lakaskiutal6 hatarozatokat;

e) az allomanyszervezési tablazat modositasara vonatkozd szakteriileti vezetdi
javaslatokat;

f) aszemélyi allomannyal kétendd tanulmanyi szerzédéseket.

24



13/

4/

5/

16/

17/

/8/

19/

/10/

1/

12/

Gondoskodik:

a) az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott szolgalati beosztasok betolté-
sérol;

b) a gyakorlati oktatdé megbizasarol, és az instruktor kijelolésérdl;

¢) a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszer keretében miikodo ,,IMI” prog-
ram naprakészségérol;

d) a személyi allomany éves szabadsag, tanulményi szabadid6é megallapitasarol;

e) a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok teljesiilésérol.

Tervezi az intézet elott all6 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit.

Javaslatot tesz az emberi eréforrasok hatékony felhasznalasanak modjara, valamint a
vezetdi utanpotlasra.

Szervezi:
a) az intézet szocialpolitikai tevékenységét;
b) a szocialis-, valamint a palyazatokat elbiralé bizottsdgok munkajat;
c) a teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatokat;
d) a hivatdsos személyi allomany fizikai allapot-, és a személyi allomany pszichi-
kai felmérését;
e) az iratok selejtezését, megsemmisitését;
f) arendezvények lebonyolitasat.

Nyilvantartja:
a) a lakasigényeket, lakdskdlcson kérelmeket,
b) azidiilések idopontjat,
c) arehabilitaciok, a rekreaciok idépontjat.
Figyelemmel kiséri a munka- és ellenérzési tervek érvényesiilését.

Ellenérzi az Ugykezelési Szabalyok betartasat.

Szervezi és végrehajtja a titok- és adatvédelmi ellendrzéseket negyedévente.

)

Gazdasagi osztaly

A gazdasagi osztaly kialakitja, mukodteti és ellenérzi az intézet komplex gazdalkodasi
tevékenységét, iranyitja és végzi a FEUVE tevékenységet.

Elemzi és értékeli az intézet gazdalkodasat.
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Nyilvantartja az intézet vagyonat, egyéb készleteit, felméri azok allapotat és a sziikség-
letet. A Kincstari Vagyoni Igazgatdsag részére az intézet vagyondrol adatot szolgaltat.

Elkésziti az intézet kovetkezd évi miikddéséhez sziikséges koltségvetést. Tervezi a tar-
gyi eszkozok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkozok forrasat
¢s felhasznalasat.

Végzi az intézet eldiranyzataival vald gazdalkodas pénziigyi-szamviteli, technikai lebo-
nyolitasat, vezeti a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-szamviteli nyilvantartasokat
(analitikus és szintetikus nyilvantartasok).

Végzi a gazdasagi események folyamatos és naprakész konyvelését, adatot szolgaltat a
dontések elokészitéséhez.

Hataridore elkésziti és felterjeszti a mérlegjelentést, a koltségvetési beszamolot, végzi
az adozassal kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézet allagat, a szakteriiletek eszkozellatottsagat. Szervezi és
koordindlja a jovahagyott eldiranyzatok alapjan a beruhazasi €s feljitdsi munkalatokat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a ren-
delkezésre allo erdforrasok optimalis felhasznaldsat és az erdforrasok szabalyoknak
megfeleld bovitését.

Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszkdzok szallitdsdhoz sziik-
séges gépjarmiivek lizemeltetésérdl, karbantartasarol.

Végzi az intézet ellatasat szolgalo, valamint a személyi alloméany és a fogvatartottak
ellatasat szolgalo termékek (pl. ruhazat, élelmezés, élelmezési felszerelés, zarkafelszere-
1€s) igénylését, beszerzeését, elosztasat.

A jogszabalyi eldirasoknak és a piaci arviszonyoknak megfelelden szervezi a targyi
eszk6zok, készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra torténd kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhaszna-
last és a targyi eszkozok, készletek alakuldsat, azok allapotat.

Lebonyolitja az intézet kozbeszerzési, kozpontositott kozbeszerzési, valamint szabadkeé-
zi vételi eljarassal torténd beszerzéseit a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Gondoskodik a hazipénztar miikodtetésérdl, végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az intézetet megilleté kinnlevdségek behajtasardl. Az intézetet ért karok
esetén kezdeményezi az eljaras lefolytatasat.

Elokésziti és karbantartja az intézet gazdalkodasi €s szamviteli rendjére vonatkoz6 sza-
balyzatokat.
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Szervezi és lebonyolitja a hataskdrébe tartozo intézeti selejtezést €s leltarozast.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi €s panasziigyeket, kivizsgalja az eziranya
bejelentéseket.

Végzi a személyi juttatasok eldiranyzataval torténd gazdalkodasbol szarmazo, kiemelten
az 6nallo 1étszdm és bérgazdalkodasbol adodo feladatokat, amelyek soran egyeztet a
személyiigyi és szervezési osztallyal.

Végzi a fogvatartottak foglalkoztatasaval és a munkaltatassal kapcsolatos feladatok ter-
vezését, szervezeését, koordinalasat, valamint részt vesz - a biztonsagi osztallyal és a
fogvatartasi ligyek osztalyaval kdzosen - ezek ellendrzésében.

Szervezi és végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasat, az ezzel kapcsolatos nyilvantar-
tasi, elszamolasi feladatokat.

Onkoltségszamitast végez az intézet altal végzett — kiilon helyi intézkedésben meghata-
rozott — tevékenységekrol, nyujtott szolgaltatasokrol.

Végrehajtja a fogvatartottak letétkezelésével kapcsolatos feladatokat:
- abefogadassal és szabaditassal jaro anyagi-pénziigyi feladatokat;
- el6jegyzi és végrehajtja a fogvatartotti letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiil-
dést;
- vezeti a letéti kdnyvelést, és arrol f6konyvi feladast készit.

Megtartja a munkavédelem, tlizvédelem, energiagazdalkodas, kdrnyezetvédelem szaba-
lyait.

Gondoskodik az "M" készletezésli anyagok szakszerii tarolasarol, karbantartasarol, va-
lamint vegyvédelmi miiszerek iddszakos bevizsgalasarol. Felelosséggel tartozik a mind-
sitett idészaki miikodéshez sziikséges anyagi, technikai és pénziigyi igények megterve-
z€séért, illetve potlasuk kezdeményezéséért.

Eldkésziti €s nyilvantartja az intézet gazdalkodasat érintd szerzédéseket.

A feladatai végrehajtasa soran folyamatosan egyliittmiikodik az intézet tobbi szervezeti
egyseégével €s a fegyveres szervek anyagi-pénziigyi ellatasat végzo egységekkel.

Végrehajtja a szakteriiletére vonatkozo kiilsd €s belso ellendrzések megallapitisaira tett
intézkedéseket.
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D)

Biztonsagi osztaly

Iranyitja, végrehajtja és ellendrzi az intézet biztonsagi tevékenységét.

Megszervezi és végrehajtja az intézetbe befogadottak és ott fogva tartottak differencialt
Orzését, feliigyeletét, ellendrzését.

Kezdeményezi szolgalati és drhelyek felallitasat, sziineteltetését, illetve megsziintetését.
Felallitja a felligyeletet mindazon helyeken, ahol a fogvatartottak szokésének megaka-
dalyozésara, az intézet vagy valamely fontosabb berendezései, felszerelései védelme
céljabol sziikséges.

Az Orzésbiztonsag igényeinek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vilagitas kimaradasa,
egyeb biztonsagra veszélyes helyet, stb.) jardrszolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a
jaréroket az intézet védelmi terve szerint.

Igényli az Orzési és védelmi feladatok ellatasahoz sziikséges fegyvereket, 16szereket és
egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszeritd eszkdzoket, gondoskodik azok szabalyszerii
tarolasarol.

Végrehajtja a fegyverszobakban kiadott fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel
kiséri a fegyverek, 10szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok, kényszeritd eszkozok allapo-
tat és hasznalhatosagat, kezdeményezi javitasukat, végzi karbantartasukat, illetve potla-
sukat.

Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, egészségiigyi és egyéb szallitasaval kapcsolatos
biztonsagi feladatokat.

Megszervezi €és végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak ellenor-
z€sét és Orzését. Végrehajtja a fogvatartottak foglalkoztatas kdzbeni biztonsagi feliigye-
letét, ellendrzését.

Ellenérzi a fogvatartottak intézeten beliili és kiviili foglalkoztatas kdzbeni 6rzését és
feliigyeletét, a biztonsagra veszélyes eszkozok, anyagok tarolasat, kezelését.

Meghatdrozza a Biztonsagi Osztaly személyi dllomanyanak szolgélat-ellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtasokat, a beosztasokat, valamint rendszeresen ellendrzi a
felallitott 6rhelyeken szolgalatot teljesitd feliigyelok feladatellatasat.

Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez, feliigyeletéhez, ellendrzéséhez és a személyi
allomany biztonsadgahoz sziikséges technikai eszkzok €s egyéb biztonsagi berendezé-
sek rendszeresitésére, fejlesztésére, valamint 0 Orzési, feliigyeleti és ellendrzési mod-
szerek bevezetésére. Hiany esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.
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Megszervezi az intézet 6rzését, védelmét, javaslatot tesz az 6rzés és védelem modozata-
ira, az objektum biztonsagi rendszerére.

Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az intézet objek-
tum védelmi terveit, riadotervet és az események felszamolasi terveit. Oktatja és gyako-
roltatja az események megeldzésének, felszdmolasanak modozatait. Javasolja torzsfog-
lalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamolasaban résztvevd vezetok ré-
szére, illetve elokésziti azokat.

Kezeli a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megdvasarol gondoskodik,
elvégzi a feladatkoriikbe tartozo karbantartdsi és lizemeltetési munkakat, igényli a fel-
adatkoriiket meghaladd karbantartasi munkék elvégzését. Javaslatot tesz a biztonsag-
technikai eszk6zok fejlesztésére.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztaly feladatellatdsaval kapcsolatos szolgéalati okma-
nyokat, a hataskoriikbe tartozé kérelmeket intézi, a panaszokat kivizsgalja.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak Orzését, belsd felligyeletét, a
fogvatartottak elhelyezésére és egyéb célbol valo tartdézkodasara szolgald korletek, he-
lyiségek, korletbejaratok és zarkak feliigyeletét, biztonsaganak fenntartasat.

A korlet belsé biztonsdganak fenntartasa érdekében egylittmitkodik a Fogvatartasi
Ugyek Osztalyaval. Hataskorének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellendrzi a

fogvatartottak ,,Hazirend-jében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi elkiilonitését, maganelzaras fenyitését és bizton-
sagi elkiilonitését.

Nyilvantartja a IV-es biztonsagi csoportba sorolt fogvatartottakat.

A fogvatartottak kdzvetlen anyagi ellatasaban, felszerelésében kozremikodik.
Kozremiikddik a szaktertiletet érintd belso rendelkezések elkészitésében.

Eleget tesz a belsd rendelkezésekben, jogszabdlyokban meghatarozott ellendrzési és
jelentési kotelezettségeknek. Kiilonds tekintettel a tulszolgalat elszamolasanak rendje és
szakszerlisége vonatkozasaban.

Részt vesz a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag munkéjaban.

Megszervezi és vezeti a hivatasos allomany alaki- és 10kiképzését.

Az intézet egész teriiletére kiterjedden ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat, a
biztonsaggal kapcsolatos eldirasok betartasat. Mukodteti az intézet jelentési rendszerét.

Egyiittmiikodik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.
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Vizsgalja a kényszeritd eszkdzok alkalmazdsanak szabdlyossagat, és javaslatot tesz a
jogszeruség megallapitasara.

Végzi a fogvatartottak hivatali munkaidon tuli befogadasat, illetve szabaditasat.

Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi vizsgalatokat,
részt vesz a biztonsagi szemléken ¢€s az atfogo biztonsagi vizsgalatokon.

Felméri az eldallitasi helyek biztonsagat. Az 6rzés biztonsaganak fenntartasa érdekében,
amennyiben valtoztatas valik sziikségessé, javaslatot tesz.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyu
bejelentéseket.

A fogvatartotti korleten nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

Biztositja a fegyvermesteri feladatok ellatasat a végrehajtasra kertilé 16gyakorlatokhoz,
¢és igény szerint ellatja a fegyverek javitasaval kapcsolatos feladatokat a palhalmai és
veszprémi intézetekben, valamint az igali intézményben.

Biztositja az 6rzésbiztonsagi és jelenlét-nyilvantartd rendszer miikkddéséhez a személyi
feltételeket, a javitas és a karbantartas sziikségességét jelzi a kiilon szerzddésben meg-
hatarozott félnek.

A Biztonsagi Osztalyvezetd képviseli az intézetet:

- biztonsagi, biztonsag-technikai ligyekben,

- abirdsagok, ligyészségek ¢és szakértdi irodak elott az eldallitasok tigyében,

- az SMRFK Koézrendvédelmi Osztalya el6tt a renddri biztositas targyaban,

- A Biztonsagi Osztaly hataskorébe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,

- képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket.

Megszervezi és koordinalja a szolgalati kutyak ellatasat képzését, valamint mindsitését.
Javaslatot tesz a nem megfelelé mindsitésii szolgalati kutyak selejtezésérol.

E)

Fogvatartasi iligyek osztalya

Iranyitja, végzi és ellendrzi a fogvatartottak nyilvantartasaval osszefiiggd tevékenységet
¢s feladatokat.
Ennek keretében:
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g)

h)

)

befogadja a jogszeriien eldallitott, vagy onként jelentkezd személyeket, kezeli és
nyilvantartja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adatait, gondoskodik az ada-
tok védelmérol.

Intézi a letéti és értéktargyak atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat,
fényképeket.

Foganatositja az eldzetes letartoztatast, foganatba veszi a nem jogerds és jogerds
itéleteket. Figyelemmel kiséri azok lejartat. A jogszabalyban eldirt értesitési kote-
lezettségeinek eleget tesz.

Hatariddzi, megszervezi, elokésziti a fogvatartottak eldallitasat, atszallitasat, sza-
baditasat, végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal, utba inditasaval, vala-
mint a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal fel¢ a kiilfoldiek kiadatasaval
kapcsolatos feladatokat.

Jelentési kotelezettsége van a szabadsagvesztés €s az eldzetes letartoztatas végre-
hajtasarol szo6lo 6/1996.(VIL.21.) IM rendelet 232. §-ban meghatarozott esetek-
ben.

Végzi a fogvatartottak szamitogépes nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti a 1étszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes szerve-
zeti egységekkel, megadja az ¢lelmezési 1étszamot a biztonsagi osztalynak.
Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és feltételes szabadsagra
bocsatasra vonatkozo rendelkezéseit, torvénysértés €szlelése esetén az illetékes
birésagot megkeresi az itélet modositasa, helyesbitése végett.

A jogszabalyban rogzitett esetekben kornyezettanulmanyt, informéciot kér be az
illetékes szervektol, szervezetektol.

Végrehajtja a nagykorusitassal, feltételes szabadsagra helyezéssel, az enyhébb
végrehajtasi szabalyok alkalmazasaval ¢és az enyhébb/sulyosabb biintetés-
végrehajtasi fokozatba helyezéssel dsszefliggd feladatait.

12/ Iranyitja, végzi €s ellendrzi a fogvatartottak nevelésével, foglalkoztatasaval dsszefiiggd
feladatokat.
Ennek keretében:

a)

b)

c)

d)

szervezi és iranyitja a fogvatartottak jogszabalyokban rogzitett szempontrendszer
szerinti elkiilonitett elhelyezésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat.

Szervezi, elokésziti a fogvatartottak szabadidds tevékenységét (oktatas, dnképzes,
munkaltatas, sport, ismeretterjeszto és kulturalis programok, szakkordk, csoportos
foglalkozasok, konyvtarlatogatas), azok lebonyolitdsdban részt vesz.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak életvitelét, magatartasat, munkavégzését,
kapcsolattartasat, biintetés-végrehajtasi ligyeinek alakulasat, sziikség szerint
egyéni foglalkozasokat tart, részt vesz a latogatasok elokészitésében, lebonyolita-
saban.

A jogszabalyokban rogzitett esetekben értékeld véleményt, szakteriileti véleményt
készit, vezeti az eldirt nyilvantartdsokat a fogvatartotti alrendszerben, kezeli a
fogvatartottak nevelési anyagat.

A befogadasi és foglalkoztatasi bizottsag részére javaslatot tesz a fogvatartott
munkaltatasara, oktatasara, biztonsagi csoportba soroldsara.

Felelds a fogvatartottak hazirendjének, napirendjének elkészitéséért, modositasa-
ért, az abban foglaltak érvényesiiléséért.
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g) Biztositja, hogy a fogvatartottak ¢lhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeiket, pa-
naszukat, beadvanyaikat véleményezi, tovabbitja, intézi.

h) Rész vesz a fogvatartottakkat érint6 fegyelmi ligyek €s jutalmazasi folyamat tigy-
intézésében, a hataskorébe tartozo esetekben jutalmat engedélyez, fegyelmi fenyi-
tést szab ki.

1) Elokeésziti a feltételes szabadsagra bocsatdsra, a szabadsdgvesztés fokozatanak
megvaltoztatasara, a szabadsagvesztés fokozatanak utdlagos meghatarozasara, az
enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasara, annak megsziintetésére, sziikség
esetén a partfogo felligyelet ala helyezésre vonatkozod javaslatokat, értékeld véle-
ményeket.

j) A fogvatartottak vallasgyakorlasanak és szabadidds tevékenységének, biztositasa
érdekében egyiittmitkddik a lelkésszel, karitativ szervezetekkel, civil szervezetek-
kel.

k) Elokésziti a fogvatartottak szabadulasat, egyiittmiikodik a Somogy Megyei Igaz-
sagligyi Hivatal munkatarsaival.

/3/ A nyilvantartasi féeléado szervezi, iranyitja €s ellendrzi a nyilvantartasi csoport munka-
jat, a szakteriiletet érintd helyi intézkedések, iratok elkészitésében, véleményezésében,
tovabba a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsadg munkajaban részt vesz.

4/ A fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly munka-
jat, a hataskorébe tartozo esetekben ellatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladatait,
vezeti és irdnyitja a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsag tiléseit, sajtoreferensi tevé-
kenységet lat el, részt vesz a szakteriiletet érintd intézkedések elkészitésében, modosita-
saban, véleményezésében, hivatalos iratok elkészitésében.

F)

Informatikai osztaly

/1/ Ellatja:
a) az lizemeltetésre atadott rendszerekhez kapcsolodo informécidszolgaltatast;
b) rendszerek feliigyeletét, a rendszeradminisztratori feladatokat;
c) az lizemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolodo intézeti munkaszervezési fel-
adatokat, egyiittmiikodve az adott szakteriilet vezetdivel és osztalyvezetokkel;

d) a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat (festékszalag, festékkazetta, magneslemezek, stb.) igénylése, nyil-
vantartasa, selejtezése).

12/ Ismeri és rendezi az informatikaval kapcsolatos iigyeket, az intézet vezetése részére

biztositja a mitkddéssel kapcsolatos informaciokat, valamint kapcsolatot tart a feliigye-
leti szerv szakmai iranyito egységével.
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13/

4/

/5/

16/

17/

/8/

19/

/10/

/11/

12/

/13/

/14/

/15/

/16/

A biintetés-végrehajtas egységes informacios rendszerének figyelembevételével javasla-
tokat terjeszt fel a rendszer korszertisitésére.

Az informatikai rendszerben keletkezett adatokrdl jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint adatot tovabbit. Eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott jelentési kotelezettségé-
nek.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd helyi szabalyozasok naprakészségét. Kidol-
gozza ¢s elbterjeszti az informatikai rendszer miikddtetési és biztonsagi szabalyzatat, az
abban foglaltakat betartani, és az intézet minden dolgozojaval betartatni koteles.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az informatikai rendszer veszélyforrasait. Torekszik a
karok keletkezésének minimalizalasara.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitégépek elhelyezése, lizemeltetése soran az
adatvédelmi, titokvédelmi valamint vagyonvédelmi szempontok érvényesiilése érdeké-
ben az eldirt mentésekrdl, a programok jogtisztasagarol, a virusfertdzés megeldzésérol.

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai eréforrasait (hardware, software), ellendrzi
annak hasznalatat. Javaslatot tesz a célszerii elosztasara.

Tervezi a rendszer korszertsitésének és lizemeltetésének anyagi €s pénziigyi igényeit.
Biztositja az intézeti szdmitogépek lizembiztonsaganak folyamatos fenntartasat.
Ismeri az intézetben rendszerbe allitott szoftvereket.

Tartja a kapcsolatot a szamitogépes szervizzel és a kiilsd szakembereket az intézeten
beliil kiséri.

Felméri az intézet allomanyaba felvett j munkatarsak szamitastechnikai jartassagat,
javaslatot tesz a munkakdr betdltéséhez sziikséges informatikai ismeretek megszerzésé-
nek modjara, illetve az oktatasrél gondoskodik.

A hatélyos intézetparancsnoki intézkedésben foglaltak szerint biztositja a halézaton a
felhasznalok rendszerhez vald hozzaférését, kommunikécios lehetdségeit. A jogosultsa-
gi rendszert karbantartja.

FelelOs:
a) a gondjaira bizott és részére kiadott anyagok meglétéért és rendeltetésszeri
hasznalataért;
b) az informatikai osztaly tevékenységéért, az osztaly ligykorébe tartozo feladatok
végrehajtasaért.

Igazolja az informatikai célu szdmlaknal a beszerzés vagy szolgaltatas sziikségességét.

Felligyeli a telepitett szamitastechnikai hardver és szoftver eszkdzok rendeltetésszer(i
hasznélatat. Az ismeretek felmérése utan engedélyezi az eszkdzok kezelését. Hianyos-
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17/

/18/

19/

1/

12/

13/

4/

/5/

16/

17/

/8/

19/

/10/

sagok, visszaélések észlelése esetén a parancsnoknak torténd egyidejii jelentés mellett
intézkedik annak azonnali megsziintetésére, kikiiszobolésére.

A védelmi tevékenységgel 0sszefiiggd informatikai adathordozok készitésében a sziik-
séges mértékben kozremiikddik. Az osztaly magasabb késziiltségbe helyezési intézke-

dési tervét elkésziti, és ha sziikséges javaslatot tesz az aktualizalasara.

Ellendrzési joga az informatikai rendszer egész teriiletére kiterjed - mas szakteriileteket
is érintden.

Elkésziti a telefonbeszélgetések havi listajat és atadja a gazdasagi osztaly részére tovab-
bi felhasznalas céljabol.

G)
Egészségiigyi osztaly
Biztositja a fogvatartottak alap-, foglalkozas-egészségiigyi, valamint fogaszati alapella-
tasat, gondoskodik a szakorvosi €s a korhazi ellatasukrol.
Gondoskodik a fogvatartottak gydgyszer és gydgyaszati segédeszkoz ellatasarol.

Ellendrzi az intézet kozegészségligyi €s jarvanyligyi helyzetét, javaslatot tesz a hianyos-
sagok megsziintetésére.

Tervezi az egészségiigyi allomany szakmai tovabbképzését.

Tervezi a személyi allomany ¢és a fogvatartottak részére az egészségiigyi felvilagosito
eléadasok megtartasat.

Végzi a fogvatartottak befogadasaval kapcsolatos szlirGvizsgalatokat, intézkedik az
¢losdiekkel fert6zott személyek ellatasarol.

Feliigyeli a fert6z0 betegekkel és kornyezetiikkel kapcsolatos feladatokat. Javaslatot
tesz a jarvanyvédelmi intézkedések megtételére.

Elokésziti a fogvatartottak munka alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos anyagokat,
részt vesz a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsdg munkajaban és a munkaegészség-
iigyi feladatok rendjének meghatarozasaban.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellendrzi a munkahelyeken a munka-
egészségligyi szabalyok betartasat.

Ellatja és ellendrzi a betegszobaban elhelyezett fogva tartottakat.
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/11/

/12/

/13/

/14/

/15/

1/

12/

13/

Vezeti az osztaly tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasokat, elszamolasokat.
Teljesiti az adatszolgaltatast, elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Kozremiikddik a személyi alloméany sziirévizsgalatanak szervezésében, lebonyolitasa-
ban. A felmentések szamanak alakulasardl a parancsnoknak rendszeresen jelentést tesz.

Nyilvantartja a vallalkozéi szerzdés alapjan dolgozd orvosok munkaide;jét.

Kapcsolatot tart illetve egylittmiikodik a polgari egészségligyi intézményekkel,
ANTSZ-szel, foglalkozas-egészségiigyi szakfoosztallyal.

H)

Belso ellenor

A funkciondlis fliggetlenség elemei, jogallés:

a) a belso ellendr tevékenységét a funkcionalis (feladatkori és intézeti) fliggetlen-
ségének biztositdsa mellett végzi;

b) tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil alarendelve végzi;

c) az ellendrzési tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem von-
hato be;

d) tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazat-
elemzésre alapozva €s a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
0ssze;

e) az ellendrzési program végrehajtasaban befolyastol mentesen, a modszerek ki-
vélasztdsa soran 6nalloan jar el;

f) befolyastol mentesen allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s ja-
vaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért felelosséggel
tartozik.

A belsé ellendrzési tevékenység soran az alabbi ellenérzéseket végezheti az intézet bel-
s0 ellendre:

A belsé ellendr a Ber. 9. §-a alapjan a belso ellenérzési tevékenysége soran szabalysze-
riiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket végez az Aht. 121/A. § (5)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden.

A Ber. 2. § n) pontja alapjan ,,a belsé ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési egységének vezetdje. Amennyiben a kdltségvetési szervnél egy f0 latja el a
belsé ellendrzést, elvégzi e rendelet 12. §-aban foglalt tevékenységeket.”
Ez alapjén_a belsd ellendr Ber. 12. §-a szerinti feladatai:

a) belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
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14/

/5/

b)

¢)

d)
e)

g)

h)

3

k)

D

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ossze-
allitasa, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, va-
lamint azok megvalositasanak nyomon kovetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa-
nak irdnyitasa;

az ellendrzések sszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancs-
nokénak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi fe-
leldsséggel tartozik;

amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantja mertil fel, az intézet parancsnokanak, illetve az intézetparancsnok érin-
tettsége esetén a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokanak a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerve-
zeti egység szamara megkiildeni a Ber. 28. §-anak megfelelden,;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 0sszefoglalod ellendrzési jelentés Ber. 31.
§-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belso ellenérzési te-
vékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek a
pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési doku-
mentumok legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s
az adatok biztonsagos tarolasarol;

biztositani a belso ellendérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az in-
tézetparancsnok altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondos-
kodni annak megvaldsitasarol;

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a
belsé ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, €s javaslatot tenni az
intézet parancsnokanak, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasa-
ra;

az intézet parancsnokat az éves ellenérzési terv megvalositasarol, és az attol
valo eltérésekrol tajékoztatni;

a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutato figyelemvételével ki-
alakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belso el-
lendrzési jelentésben tett megallapitasok, és javaslatok alapjan késziilt intézke-
dési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti.

A belso ellendr elkésziti és rendszeresen, de legalabb évente feliilvizsgalja — a sziiksé-
ges modositasok atvezetésével aktualizalja — a belsé ellendrzési kézikonyvet, melyet jo-
vahagyasra megkiild az intézet parancsnokanak.

Sziikség szerint az intézet parancsnokanal kezdeményezi soron kiviili ellenérzés végre-
hajtasat.
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16/ A bels6 ellen6r jogosult:

a)
b)

c)

d)

e)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendr-
z0tt szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo, allam-
titkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazo iratokba €s mas dokumentumok-
ba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott adat és titokvédelmi eldirasok betartasaval, azokrol ma-
solatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett — atvételi elismervény ellené-
ben — atvenni;

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni,

az ellendrzott szervezeti egység mitkodésével és gazdalkodasaval Gsszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervekto6l;

a vizsgalatba szakérté bevondsat kezdeményezni.

/7/ A belsg ellenér koteles:

a)
b)
c)
d)

g)

h)

)
k)
D

az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végre-
hajtani;

tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét ta-
jékoztatni, és a megbizolevelet bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriil-
ményeket megvizsgalni;

megallapitasait targyszertien, a valésagnak megfelelden irasba foglalni, és azo-
kat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak;
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

az ellendrzési jelentés alairasat kovetden az ellendrzési jelentést az intézet pa-
rancsnokdnak megkiildeni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetet-
lenségi ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az intézet pa-
rancsnokanak, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért fe-
gyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszol-
galtatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, karté-
ritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges in-
tézkedések megtétele érdekében az intézet parancsnokanak atvételi elismer-
vény ellenében atadni;

az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben (pl.: csopor-
toknal, stb.) a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot megdrizni,

az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellenérzés dokumen-

crer
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Jogtanacsos

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi az intézet jogtanacsosi feladatait.

Részt vesz az intézetet érintd szerzddések eldkészitésében, megszerkesztésében, feliil-
vizsgalataban.

Ellenjegyzi az intézet altal kotott, a koltségvetést érintdé barmilyen jellegli szerzédése-
ket, helyi intézkedéseket, képviseli az intézetet e szerzodésekbdl eredd jogvitas ligyek-

ben.

Ellatja az intézet jogi képviseletét birosagok, allamigazgatasi és egyéb hatoésagok elott,
tovabba mas személyekkel szemben.

Képviseli az intézetet az alkalmazédsaban levo kozalkalmazottaknak, és hivatasos allo-
manyu dolgozoknak az intézettel szemben polgari vagy munkatigyi birdsag hataskorébe

tartozo peres ligyekben.

Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres tigyekben.

A szabalyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyi valtozasok esetén jelzi a
sziikséges modositasokat a parancsnok megbizasa alapjan elvégzi az id0szakos feliil-

vizsgalatokat.

Részt vesz a Kdzbeszerzési biralobizottsag munkajaban, jogilag koordinalja, feliigyeli a
kozbeszerzés korébe tartozo feladatokat.

Részt vesz a személyi allomany kozalkalmazotti fegyelmi és kartéritési tigyeinek ki-
vizsgalasaban és dontésre el6készitésében.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyu
bejelentéseket.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, illetve sziikség esetén elokésziti és Ossze-
allitja dket.
J)
Ugykezeld
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A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi az intézet ligykezelési feladatait.

Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatdsat, tovabbitasat, irattdrozasat, hataridok
nyilvantartasat.

Vezeti a bélyegzok, iratgyiijtok (dosszi¢k), valamint titkos adatokat tartalmazé okma-
nyok nyilvantartdsat.

Elokésziti az iratok selejtezését, illetve megsemmisitését.
Nyilvantartja a katonai térképeket.

Kezeli a titkos és nem titkos iratokat, az "M" és fegyelmi anyagokat az Ugykezelési
Szabalyzat alapjan.

Megkoveteli az intézet személyi allomanyatol az tigykezelési szabalyok betartasat.

Részt vesz a titok- és adatvédelmi ellendrzéseken negyedévente.

K)

Fegyelmi tiszt

A parancsnok megbizésa alapjan latja el munkajat. A fegyelmi vizsgalatok soran a fe-
gyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak utasitdsai szerint jar el. A pa-
rancsnok személyesen ellendrzi az eljarast, és tigyel annak torvényességére.

Feladata:
a) a hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja, és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi tigyeket;
b) a parancsnok altal fegyelmi iigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett pa-
naszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratokat az orszagos parancsnok részére
torténd felterjesztéshez.

Kapcsolatot tart:
a) a parancsnoksag fegyelmi tisztjeivel,
b) a megyei foligyészségek biintetés-végrehajtas torvényességi feliigyeletét ellato
szerveivel.

Folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarél — a nyomozo-
tiszttel egyiitt — éves statisztikat, elemzést készit.
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L)

Nyomozotiszt

/1/ A nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van alarendelve,
¢s annak utasitasai szerint jar el. A parancsnok személyesen ellenérzi az eljarast, és
tigyel annak torvényességére.

12/ A nyomozoétisztet a parancsnok az arra alkalmas tiszti rendfokozati beosztottai koziil
jeloli ki. A nyomozoétiszt megbizasahoz a parancsnok beszerzi a katonai ligyészség elo-
zetes egyetértését. A nyomotisztet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka irasban
bizza meg vagy nevezi ki, és errdl a katonai ligyészséget értesiti.

/3/ A nyomozdtiszt eljardsa sordn elvégzi a biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomo-
z6 hatdsagairdl és a blincselekmények parancsnoki nyomozasar6l szold 16/2003.
(VIL.20.) IM rendeletben a nyomozdtiszt szamara meghatarozott feladatokat:

a) dontésre elokésziti €s eldterjeszti a parancsnok kizarolagos hataskorébe tartozo
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét;

b) a parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas so-
ran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a pa-
rancsnok kizardlagos dontési korébe;

c¢) a blintetéeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekménye-
ket, amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizta.

/4/ Kapcsolatot tart:
a) a katonai ligyészségekkel,

b) az illetékes megyei birdsagok katonai tanacsaival.

/5/ A nyomozoétiszt kimutatast vezet az intézet fegyelmi és a biintetd eljarasok helyzetének
alakulasarol — a fegyelmi tiszttel egyiitt — statisztikat készit.
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M)
Mozgositasi megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el feladatat, az "M" feladatok intézése sordn és
azzal Osszefliggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata: az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa.

Koteles kezdeményezni €s eldsegiteni a védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasok,
oktatasok ¢€s tovabbképzések megtartasat.

Koteles ellendrizni a védelmi témaju okmanyok, tervek meglétét, biztonsagos tarolasat,
az ligyeleti szolgalat feladatismeretét.

Koteles segitséget nyujtani
a) segitséget nyujtani a szervezeti egységek vezetdinek a terveik elkészitéséhez;
b) figyelemmel kisérni az ,,M” témaju ligykezelési tevékenységet.

Koteles ismerni a vonatkozo jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illet-
ve jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Koteles elkésziteni, és sziikség esetén aktualizalni a mindsitett id6szakokra vonatkozo
veszélyelharitasi tervet és annak részterveit, felelds azok pontositasaért.

Felelds az intézet ,M” témaju egyiittmikddési megallapodasainak el6készitéséért, pon-
tositasaért.

Kapcsolatot tart a tarsszervek ,,M” témaban illetékes munkatarsaival.

Koteles figyelemmel kisérni a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak és mas adat-
hordozoinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok betartasat.
N)
Munkavédelmi megbizott
A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkajat. A munkavédelmi feladatai ellatasa
soran ¢és azzal 0sszefiiggésben a parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozik.

Ellen6rzi a munkateriileteken a technologiai, miiveleti, karbantartasi, javitasi, munka-
védelmi eldirasok meglétét, illetve azok betartasat.

Meghatéarozza az eldirt védoeszkozoket, felszereléseket, azok cseréjét.
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Munkabaleset esetén szakértoként kozremiikodik, a kivizsgalds soran a sziikséges do-
kumentalast elvégzi.

Szervezi és iranyitja a dolgozok munkavégzéséhez sziikséges ismétlddé munkavédelmi
oktatast.

A munkavédelmi eléirasok megsértdivel szemben intézkedést kezdeményezhet.
Koteles ismerni a vonatkoz6 jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illet-
ve jovahagyasra el0késziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.
0)
Tiizvédelmi megbizott
A parancsnok megbizésa alapjan latja el munkajat. A tiizvédelmi feladatai ellatasa soran
¢s azzal Osszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Részt vesz az intézet teriiletén eljaro tlizvédelmi hatosdg munkdjaban, szervezi a szemé-
lyi dllomany ¢és a fogvatartottak tlizvédelmi oktatasat.

Az intézet teriiletén végrehajtasra keriild tlizveszélyes tevékenység esetén a munkat
elrendeldonek szakmai segitséget nytjt a feladatok ¢és a védoeszkozok - felszerelések
meghatarozasaban.

Meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységhez sziikséges anyagokat, felszereléseket.

Részt vesz a feliigyeleti szerv €s a hivatasos dnkormanyzati tlizoltdsag altal végrehajtott
ellendrzéseken.

A tlizvédelmi eldirasok megsértdivel szemben intézkedést kezdeményezhet.

Koteles ismerni a vonatkoz6 jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illet-
ve jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.
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P)

Energetikai megbizott

A parancsnok megbizésa alapjan (ellenOrzési és javaslattételi jogkorrel) latja el munka-
jat. Az energetikai feladatainak ellatdsa sordn és azzal Osszefiiggésben a parancsnok
kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata:

a) az intézetre harulo energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasa, koordindlésa;

b) kdzponti iranyelvek érvényesitése;

c) végrehajtas ellendrzése;

d) az intézet energiasziikségletének szamszerli, mértékegységben torténd kiszami-
tasa, az energiagazdalkodas hatékonysagat fokozd tervszerl, céliranyos ener-
giafogyasztast eldsegitd szervezeti intézkedések lehetdségeinek megvaldsitasa;

e) energiafogyasztok gazdasagos, energiatakarékos lizemeltetésének ellendrzése,
vizsgalata;

f) fejlesztések, beruhazasok, felujitasok energetikai véleményezése;

g) energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése;

h) ellendrizni a jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben foglaltak betartasat;

1) intézkedéseket kezdeményezni a hidnyossagok megsziintetésére, javaslatot
tenni a mulasztok feleldsségre vonasara.

Koteles ismerni a vonatkoz6 jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illet-

ve jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Q)

Kornyezetvédelmi megbizott
A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkdjat. A kornyezetvédelmi feladatok ella-
tasa soran €s azzal Osszefiiggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.
Feladata az intézetre haruld kdrnyezetvédelmi feladatok végrehajtasa, koordinalasa.

Koteles ismerni a vonatkozo jogszabélyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illet-
ve jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a kdrnyezetvédelmi eldirdsok érvényesiilését, ezzel kap-
csolatosan adatszolgaltatast teljesit.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kdrnyezetvédelmi feliigyeldséggel.
R)
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Belso adatvédelmi felelés
A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkdjat. A belsé adatvédelmi feladatok ella-
tasa soran és azzal dsszefiiggésben a parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozik.

Kozremikddik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 0sszefiiggd dontések megho-
zataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

ellendrzi a személyes adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény és az adatkezelésre vonatkozd mads jogszabalyok, valamint a
belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és a biztonsagi ko-
vetelményeknek a megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, €s jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

S)

Orvos

Az intézet orvosa vallalkozo6i szerzodés alapjan latja el feladatat. A feladatok ellatasa soran, az-
zal Osszefliggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.

T)

Fogorvos

Az intézet fogorvosa vallalkozoi szerzddés alapjan latja el feladatat. A feladatok ellatasa soran,
azzal Osszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.
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U)

Lelkész

Az intézet részmunkaidos lelkésze kozalkalmazotti kinevezés alapjan latja el feladatat. A felada-
tok ellatasa sordn, azzal dsszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

V)

Pszichiater

Az intézet pszichiatere vallalkozoi szerz6dés alapjan latja el feladatat. A feladatok ellatasa soran,
azzal Osszefliggésben a parancsnok kdzvetlen alarendeltségébe tartozik.

W)

Kazankezelo

Az intézet id6szaki kazankezeldje megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat. A feladatok
ellatasa sordn, azzal Osszefliggésben a gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik.
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I11. szamu Fiiggelék
L.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés

Az intézet nevében a feladatok ellatasa, végrehajtasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézetparancsnok, vagy az altala ezzel a feladattal irasban
megbizott személy jogosult, minden esetben a gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban
kijelolt személy ellenjegyzése mellett.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyban el6irtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot illetve az intézetpa-
rancsnokot. Ha az intézetparancsnok a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre uta-
sitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrdl a feliigyeleti szerv
vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni kell.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a szerzodés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. Az érvényesitést a gazdasagi vezetd illetve az
altala irasban megbizott személy jogosult, aki rendelkezik a jogszabalyokban meghata-
rozott feltételekkel.

A kiadas tejesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére (utal-
vanyozas) az intézetparancsnok vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.
Az utalvany ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd illetve az éltala irdsban kijeldlt személy
jogosult. Az utalvany ellenjegyzése soran a /2/ bekezdésében foglaltak értelemszerti
alkalmazasaval kell eljarni.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzo, illetdleg az utalvanyozo és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet. Az érvénye-
sitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult sze-
méllyel.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot kizarolag az intézetparancsnok engedé-
lyezhet. Készpénz felvételére és a kincstari szadmlardl torténd utalasra engedélyt adhat-
nak az aldirds bejelentdn megjeldlt személyek, de minden esetben egyszerre kettd fo,
amelybdl az egyik személynek a gazdasagi teriileten dolgozonak kell lennie.

Az intézet kotelezettségvallalasi, érvényesitési €s utalvanyozasi rendjét a parancsnok
kiilon intézkedésben szabalyozza.

46



II.

Az intézet vezetéinek, pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
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munkakorének meghatarozasa
A)
A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore
Felelds az intézet vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli igény-
bevételéért.

Felelds az intézet tervezési, beszamolasi és informécioszolgaltatasi kotelezettségének
teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességeéért.

Ervényesiti az eldiranyzatokkal, létszamokkal és vagyonnal valo szabalyszerii és haté-
kony gazdalkodast.

Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, illetve azok-
bol ellatando feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges in-

tézkedéseket.

Felel6s a szamviteli rend kialakitasaért, a szamviteli politika fébb irdnyainak meghata-
rozasaért, elkészitéséért, jovahagyasaért, annak végrehajtasaért.

Felel6s a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
B)
A gazdasagi vezet6é pénziigyi, gazdalkodasi hataskore
Felelds, feliigyeli és szakmailag iranyitja az intézet koltségvetése tervezési, gazdalkoda-
si €s beszdmolasi feladatainak torvényes végrehajtasat.
Gyakorolja és feliigyeli az ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Felelds az intézeti vagyon kezelése, hasznositasa, rendeltetésszerli igénybevétele végre-
hajtasaért.

Kialakitja az intézeti szamvitel politikat, feliigyeli annak eldirasszerii végrehajtasat,
jelzéssel él a parancsnok felé az esetleges ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyezte-
tése esetén.
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/5/ Felelds szakteriiletén a FEUVE-rendszer térvényes mitkodéséért és végrehajtasaért és
fejlesztéséért.

/6/ Felel a gazdasagi szakteriilet 6sszes feladatanak torvényes, eldirdsszerti végrehajtasaért.

II1.

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartasanak szabalyai

/1/ Az intézet kiadasait és bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei ko-
zOtt tartasat biztosito:

a) feltétel- és kdvetelményrendszer: A feladat ellatdsara az alapitd okiratban és a
biintetés-végrehajtasi tevékenységet szabalyozo jogszabalyokban megfogalmazott
keretek kozott a koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek mellett torténik.

b) folyamat- és kapcsolatrendszer: Az éves koltségvetést a kdzépiranyitod szerv kozli
az intézettel. Ennek figyelembe vételével — a tarsosztalyok altal irdsban jelzett
igényeket is lehetség szerint beépitve — késziil el az intézet elemi koltségvetése.
Az elére megjelolt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-es finan-
szirozasi iitemet figyelembe véve torténik a felhasznalas.

Az idbéaranyostol eltérd kifizetési igényt a gazdasagi vezetdvel elozetesen egyez-
tetni sziikséges.

12/ A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras:
a) Javaslat (igény) elkészitése:
- acél (feladat) megfogalmazésa, indokolasa;
- a megvalodsitashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo igény benyu;j-
tasa;
- az igény megalapozottsaganak alatdmasztisa (szamitasok, megvaldsithatosag
leirasa, varhato eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag, bizonyitasa);
- a cél megvalodsitasanak kozvetlen és kozvetett hatasa.
b) A javaslat feliilvizsgalatdnak elvégzése, osszevetése:
- a koltségvetési eldiranyzatokkal,
- akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel;
- amar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,
- ameglévo eszkozokkel.
c) Az eljarasi rend dokumentumai:
- ajovahagyasra jogosult személy altal alairt eloterjesztés, szolgalati jegy, stb.;
- a kotelezettségvallalas dokumentuma (megallapodds, megbizés, szerzddés,
megrendelés stb., amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, vala-
mint az ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).

Iv.
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Az intézet gazdalkodasaval osszefiiggé szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhéztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL. Torvény 121 §-anak (1)-(3) bekezdése, valamint
az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-anak
(5) bekezdésében foglaltak teljesitése érdekében a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos sza-
balyok megsértésével 0sszefliggd eljaras rendje az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra:

/1/ A szabalyzat hatalya kiterjed az intézet azon munkatarsai altal elkdvetett szabalytalan-
sagokra, akik az intézet vagyonkezelésében és hasznalataban 1évd vagyontargyak, nem
vagyoni jogok és pénzeszkozok folott rendelkeznek (gazdalkodnak), azokat kezelik,
hasznaljak és nyilvantartjak.

12/ Ertelmez6 rendelkezések

a) Szabalytalansag: valamely, a 2/b. pontban definialt szabalyba iitk6z6 magatartas,
mellyel 0sszefliggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabalyban leirtaktol
fliggetleniil attol, hogy

- a cselekményt szdndékosan vagy gondatlanul kovették-e el,
- elkovetése jart-e kozvetlen karokozassal,
- aszabalytalansag nem kivant kovetkezményei utdlag korrigalhatok voltak-e.

b) Szabaly: a koltségvetési gazdalkodas terén érvényesiild valamennyi jogszabaly,
szabvany, belsO szabalyzat, irasban kiadott utasitas, korlevél, munkakori leiras,
szerzodéses kotelezettség, stb. fliggetleniil attol, hogy a szabaly alkalmazdjanak
volt-e tudomasa annak létezéséral.

¢) Szandékossag, gondatlansag: a fogalmakat a Polgéari Torvénykonyv, tovabba a
Munka Toérvénykonyve, valamint a kapcsolodd jogszabalyok szerint kell értel-
mezni.

d) Kar, a karokozéas mértéke: a szabalytalan cselekménnyel 6sszefiiggésben beallt ér-
tékesokkenés, forintban kimutathatd osszeg. Az dsszefliggés tényét a Polgari Tor-
vénykdnyv, tovabba a Munka Toérvénykdnyve, valamint a kapcsolodd jogsza-
balyok szerint kell értelmezni.

e) A szabalytalansag utolagos korrekcidja: a szabalytalansag észlelését kovetd, an-
nak nem kivant kovetkezményeit maradéktalanul felszamolo cselekmény.

13/ A szabdlytalansdgok megeldzése

3.1. Adott munkakdrben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakor betolté-
séhez eldirt szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik. A munkatarsak ko-
telesek a munkakoriikbe tartozo szabalyokat megismerni és a kdtelezd képzéseken
részt venni.

3.2. A kiilonféle hivatalos kozlonyok mellett az Informatikai Osztaly a belsé hal6zaton
nyilvanosan elérhetd jogtarat iizemeltet, melyet legalabb havonta frissiteni koteles.

3.3. A szabalytalansagok megel6zése érdekében a gazdalkodas folyamatait egyértelmii-
en kell szabalyozni. A belsd szabalyzatok el6készitéséért a gazdasagi vezetd, az il-
letékes osztalyvezetok, szakteriileti vezetdk, a kiadasaért a parancsnok a felelds.

3.4. A szabalyzatok, korlevelek minden érintett szervezeti egységhez valo eljuttatasaért
a parancsnok, a szélesebb korli ismertetéséért a szervezeti egységek vezetoi a fele-
16sek. Az eljuttatas és megismertetés tényét dokumentalni kell.
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4/

3.5.

3.6.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység vezetdje késziti el, jovahagyasra a pa-
rancsnok felé kell benyujtani. A munkakori leirdsok tudomasul vételét az érintettel
dokumentaltan igazoltatni kell.

Az irdnyitas egyéb eszkozeivel (szobeli és irasos utasitasok, eljarasok, technologi-
ak, stb.) kapcsolatban a szervezeti egységek vezetdinek olyan eljarasi rendet kell
kialakitani, amely soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatdan tudomast szerez-
nek azok tartalmaroél, s az elvart magatartasrol.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

A szabalytalansagok miel6bbi észlelésének ¢és kezelhetdségének érdekében folya-
matba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszert kell mii-
kodtetni. A FEUVE rendszert ugy kell kialakitani, hogy az adott szervezeti egység
miikodési korébe tartozd valamennyi szabaly iddszakos ellendrzését lefedje, illetve
képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérd szabalytalansdgok feltarasara és
megeldzésére.
Szabalytalansagot elsésorban a FEUVE rendszerben kell feltarni, de barmely mas
munkatars is észlelhet erre utalé magatartast, eseményt. A tevékenységi korében
szabalytalansagot észlel6 személy annak tényét vagy kozvetlen felettesének (aki er-
ol értesiti az érintett szervezeti egység vezetdjét) haladéktalanul jelenteni koteles.
Az érintett teriilet vezetdje a bejelentést érdemben koteles vizsgalni, aminek soran
megerdsiti vagy elutasitja a szabalytalansag tényét, felméri annak kovetkezményeit,
meghatédrozza a vélhetd felelosok korét, és intézkedik a kovetkezmények megsziin-
tetésére.
Amennyiben az észlelt szabalytalansag az érintett vezetd szerint

- gondatlan vagy szandékos cselekmény kovetkezménye, vagy

- az intézetnek kozvetlen kart okoz (ide nem értve az addigazgatdsrol, a tarsa-

dalombiztositasrél, a nyugellatasrol és a Magyar Allamkincstarrél szolo
jogszabalyok alapjan végrehajtott 6nellenérzéseket), vagy

- kovetkezményei utdlag nem korrigalhatok,
ugy az 1. sz. melléklet szerinti adattartalommal a tudomasara jutast kovetd 8 napon
beliil irasban koteles jelentést tenni a szakteriilet vezetdjének, amennyiben a sza-
balytalansagot a szakteriileti vezetd észleli, akkor a parancsnoknak.
A fizetési késedelem miatti kotbérek akkor tartoznak a fenti korbe, ha annak 6ssze-
ge meghaladja a szamlaérték 1 %-at, vagy az éves koltségvetési torvényben megha-
tarozott "kis 6sszegll kovetelés" mindenkori értékhatarat.
A gazdasagi vezetd (szabalytalansagi felelds) feliilvizsgalja a jelentésben rogzitet-
tek valosagtartalmat, javaslatot tesz a parancsnok felé a kovetendo eljarasra, tovab-
ba az 5.1. pont szerinti nyilvantartasba torténd bevezetésre.
A kiils6é szervek (APEH, tarsadalombiztositas, munkaiigyi, tlizoltosagi €s egyéb),
OP ellendrzései soran feltart szabalytalansagokkal kapcsolatos minden hataskor a
parancsnokot illeti.
A szabalytalansag kapcsan kovetendd eljarasrol a parancsnok dont, és - ha sziiksé-
ges - a Munka Torvénykonyve vagy a kdzalkalmazottak jogéallasardl szolod 1992.
évi XXXIII. torvény szerinti eljarast folytat le, vagy a fegyveres szervek hivatasos
allomanyt tagjainak szolgalati viszonyarol sz6l6 1996. évi XLIII térvény szerinti
eljarast folytat le, vagy biintetdeljarast kezdeményez.
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5/

16/

17/

A szabalytalansagok nyilvantartasa, nyomon kovetése

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A 4.3. és 4.5. pontokban megfogalmazott esetekben a szabalytalansdgot a 7. pont
szerinti adattartalmt nyilvantartasba (szabalytalansagok nyilvantartasa) kell beve-
zetni. A 4.5. pontban foglalt esetekben a szabalytalansagot csak akkor kell nyilvan-
tartani, ha az a 4.3. pontban foglalt kritériumoknak megfelel.

A szabalytalansdgok nyilvantartasat a gazdasagi vezetd kezeli, amelyhez mellékelni
kell minden, az ligyben keletkezett iratot, dokumentumot. A nyilvantartas és a mel-
1ékelt dokumentumok az esemény bekovetkezésének idOpontjatol szamitott 5. év el-
telte utan selejtezhetok.

Amennyiben a nyilvantartasba a vélhetd elkdveto(k) neve bejegyzésre keriil, ugy
arrol az érintetteket értesiteni kell, akik a nyilvantartast és a keletkezett iratokat az
Oket érintd mértékig megismerhetik, illetve a bejegyzéshez észrevételeket tehetnek.

A szabalytalansagok kovetkezményeinek felszdmolasara, valamint a hasonld esetek
elkertilésére tett intézkedések végrehajtasat a nyilvantartasba be kell vezetni.

A szabalytalansagok irasos jelentésének minimalis adattartalma

- az elkovetés helye, ideje;

- aszabalytalansagot elkovetd(k) neve (ha ismert);

- amegsértett szabaly megjelolése;

- aszabalytalansag rovid leirasa, koriilményei,

- akeletkezett kar 6sszegének becsiilt 0sszege;

- akovetkezmények felszdmolasara tett intézkedések;

- javaslatok a hasonl6 esetek elkeriilésére;

- javaslat a kovetendo eljarasra;

- az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stulyosbito, illetdleg mas 1ényegesnek
itélt korilmények.

A szabalytalansagok nyilvantartasanak adattartalma

- aszabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezeése;

- az elkovetés helye, ideje;

- amegsértett szabaly megjelolése;

- aszabalytalansag koriilményeinek rovid leirasa;

- aszabdlytalansagot elkovetd(k) neve;

- akeletkezett kar becsiilt 6sszege;

- ameghozott szankciok, és a hasonl6 esetek elkeriilésére tett intézkedések;

- a keletkezett iratok és dokumentumok nyilvantartasi szdma és fellelhetdségiikre
valo utalas.
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V.

Ellenérzési nyomvonal

Az intézet tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi, beszamolasi és ellendrzési rendszerét tablazatos
formaban kiilon helyi intézkedés tartalmazza.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli fel.

Kialakitasaval a gazdasagi folyamat valamennyi tevékenységét €s ,,szerepldjét” koordinalja, a
dolgozok szamara megmutatja, hogy a tervezési és pénziigyi lebonyolitasi rendszer kdvetkezo
pontjanak végrehajtasat akkor lehet megkezdeni, ha az eldtte 1évo feladatokat hianytalanul, sza-
balyosan végrehajtottak. A dolgoz6 a munkavégzése soran a hozza keriilt okmanyokat tovabbita-
suk, vagy végleges elhelyezésiik (tarolasuk) elott koteles alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol
feliilvizsgélni és szabalytalansag esetén eldljarojanak jelezni.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés fobb pontjait kiilon helyi intézkedés tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés soran rendszeresen — dokumentaltan — vizsgélni kell a FEUVE végrehajta-
sat.
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