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I. FEJEZET

ALAPVETO RENDELKEZESEK
A.

A szervezetre vonatkozo adatok

Név: Gyér-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Székhely: 9021 Gydr, Jokai u. 18., 9002 Gydr, Pf. 308.
Alapito okirat kelte,szama: 1997 julius 16.
20/1997.(VIL.9.) IM rendelet

Torzskonyvi szama: 752194
Létesités éve : 1886.
Letéti szamla szdma: 10033001-01393376-20000002,
Bankszamla szama : 10033001-01393376-00000000,

Magyar Allamkincstar
Adoszama: 15752198-1-51
Az intézet nem alanya az altalanos forgalmi adonak.
KSH azonosit6 : 15752198-7523-31208
Jogélldsa: Az intézet a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezd, onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személy.
Feliigyeleti szerve: Igazsagiligyi Minisztérium, 1055 Bp. V. Kossuth tér 4.
Szakfeliigyeletet ellato és kdzépiranyitd szerv:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksag
1054 Budapest, V., Steindl Imre u. 8.
Alapitdja: a Magyar Koztarsasdg Igazsagligyi Minisztériumanak képviseletében - a
Pénziigyminiszterrel egyetértésben - az Igazsagligy-miniszter.

B.

A szervezet feladata

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége, rendeltetése:

Kiilon kijeldlés altal meghatarozott korben

- az elOzetes letartoztatassal,

- a biztonsagi és egyéb okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba
- az elzarassal

Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Tevékenységi kore:

a./ A KSH szakagazati besorolasa alapjan:
- 75.23 Igazsagigy



b./ Koltségvetési szakagazati rend alapjan:
- 752340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.

Bels6 szabalyzatban meghatarozott kisegitd, kiegészitd tevékenységek alapvetden az alabbiak:

- a fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos bevételt eredményezd tevékenység,

- az allami tulajdonu vagyon hasznositasaval (fal bérbeadasa hirdetési céllal) megvalosulod
bevételszerzd tevékenység,

- dolgozok étkeztetésébdl szarmazd bevételszerzo tevékenység.
A szakmai feladatokat meghatarozo jogszabalyok cime, szama:
1995. évi CVIL. térvény: A biintetés-végrehajtasi szervezetrol,

1979. évi 11. torvényerejii rendelet: A biintetések és intézkedések végrehajtasarol.
6/1996. IM. rendelet: A szabadsagvesztés és az eldzetes letartoztatds végrehajtasanak szabalyairol.



II. FEJEZET

Az intézet szervezeti felépitése

1. Parancsnok

I1. Vezet6i kozvetlen:
- lelkész (részmunkaidében)
- belsd ellendr (részmunkaidében)

II1. Személyiigyi és Szervezési Osztaly
- osztalyvezetd
- segédeldado
- igykezeld

IV. Biztonsagi Osztaly
- osztalyvezetd
- biztonsagi tisztek
- hir- biztonsagtechnikus
- biztonsagi fofeliigyelok
- korlet fofeliigyelok
- korlet feliigyelok
- biztonsagi feliigyelok
- gépjarmiivezetok

V. Fogvatartasi Ugyek Osztalya
- osztalyvezetd
- neveldk
- féeléado (bny.)
- segédeldadok (bny.)
- pszichologus (fogvatartotti, részmunkaidében)

VI. Gazdasagi Osztaly
- gazdasagi vezetd
- osztalyvezetd helyettes
- féeléado
- segédeldadok
- mithelyvezetd
- ¢élelmezésvezetd
- foglakoztatasi segédeldadok



- korletellato segédeléado

- raktarvezeto

- eléado

- szakmunkasok

- takarito (részmunkaidében)

VII. Egészségiigyi Osztaly
- f6apolo
- szaképolok

VIII. Informatikai Osztaly
- osztalyvezetd
- el6ado

IX. Kapcsolt feladatkorok
- Mozgositasi megbizott
- Munka és balesetvédelmi eléado
- Tlizvédelmi eldado
- Energetikai el6ado
- Kornyezetvédelemi eldado
- Fegyelmi- és nyomozotiszt

IX. Korzeti feladatok
- Jogtanacsos
- Fegyvermester

X. Szerzodés keretében foglalkoztatottak:
- Altalanos orvos
- Fogorvos

XI. Megbizas alapjan foglalkoztatottak:
- Akcidesoport kiképzo
- Személyi allomany pszicholdgusa

XII. Intézetben miikodé bizottsagok:

Allandoé bizottsagok:

a./ Szocialis Bizottsag

b./ Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag
c./ Elelmezési Bizottsag

d./ HACCP Bizottsag

e./ Kozbeszerzési Bizottsag



Eseti Bizottsag:

A parancsnok altal esetenként sziikség szerint létrehozott munkabizottsigok a személyzet
szakembereibdl:

a./ Kiemelt szakfeladatok ellatasara

b./ Meghatarozott célfeladatok elvégzésére
c./ Célellendrzések végrehajtasara

d./ Eléterjesztések, javaslatok kidolgozasara

Az eseti bizottsag Osszetételét, feladatat, miikodési szabalyait az intézetparancsnok hatarozza meg.

B.
Az intézet iranyitasi és feliigyeleti rendszere

I. Az intézet parancsnoka kdzvetleniil irdnyitja, illetve feliigyeli:
- osztalyvezetOk
- gazdasagi vezetd
- f64polo
- munka- és balesetvédelmi eléado
- tlizvédelmi eldado
- kornyezetvédelmi eléado
- jogtanécsos
- fegyelmi- és nyomozo tiszt
- mozgositasi megbizott
- lelkész
- belsd ellendr - a parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.

II. Osztalyvezetdk feliigyelik, ellendrzik és szakmailag iranyitjak:
- osztalyvezetd-helyettes

- valamint az osztaly tevékenységi korét végzd beosztottak munkajat,

III. Az intézetparancsnok helyettesitését a kijelolt osztalyvezetd végzi.



II1. FEJEZET

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A.

I.Személyiigyi és Szervezési Osztaly

1./

2./
3./

4./
5./

6./
7./

8./

9./

10./
11./
12./
13./
14./

15./
16./

17./
18./

19./
20./

21./
22./

23./

Tervezi és végzi az intézet létszdm-gazdalkodasat, gondoskodik az utanpétlasrol. A
személyi juttatdsokkal torténd gazdalkodéds tervezéséhez, végrehajtdsdhoz adatokat
szolgaltat.

Az osztdly vezetdje a bér- és létszamgazdalkodasi feladatok hatékony végrehajtasa
érdekében folyamatosan egylittmiikddik a gazdasagi vezetdvel.

Eldkésziti az allomanyilletékes parancsnok személyzeti dontéseit, gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Eldkésziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket.

Vezeti az intézet személyiigyi nyilvantartasat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességét.

Feldolgozza a személyi dllomannyal kapcsolatos statisztikai adatokat.

ElOokésziti az intézet oktatasi tervét, szervezi az oktatasok, megtartasat, ellendrzi annak
kotelezd végrehajtasat.

Kozremiikodik a meghatarozott szocialpolitikai célok megvaldsitasaban. Iranyitja, szervezi
és ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

Szervezi és vezeti az intézetben miikodd Szocialis Bizottsag munkajat.

Végzi az intézet lakdsgazdalkodasi tevékenységét.

Dontésre elOkésziti a személyi allomany munkaltatoi kolcsonigényét, csaladalapitasi
tdmogatasi igényét, azok felhaszndlasdnak jogszerliségét.

Végzi a szocidlis és kegyeleti gondoskodasbol adodo feladatokat.

Intézi a személyi allomany HONVED Onkéntes és Magannyugdijpénztarral kapcsolatos
ligyeit.

Vezeti a fegyelmi nyilvantartasokat és az eloirt adatszolgaltatast.

Az Ugykezelési Szabalyzat alapjan kezeli a titkos és nyilt iratokat. Végzi az iratok atvételét,
bemutatasat, iktatasat, tovabbitasat, irattdrozasat, a hataridok nyilvantartasat.

Gondoskodik a sokszorositasrol, annak ellendrzésérdl, nyilvantartasarol.

Vezeti a bélyegzoOk, iratgylijtok, valamint a titkos adatokat, feljegyzéseket tartalmazé
konyvek nyilvantartasat.

Kezeli a katonai térképeket.

Elokésziti, szervezi és kezeli az éves teljesitmény- értékeléssel kapcsolatos feladatokat €s
nyilvantartast.

Elokésziti, szervezi és végrehajtja a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel Osszefiiggo,
jogszabalyban meghatéarozott feladatokat.

Elokésziti, szervezi és végrehajtja a személyi allomany fizikai és pszichologiai allapot-
felmérését.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletére vonatkozd "M" terveket és feladatokat.



I1. Biztonsagi Osztaly

1./

2./

3./

4./
5./

6./
7./
8./

9./

10./

11./
12./

13./

14./

15./

Iranyitja az intézet biztonsagi tevékenységét, szakmailag feliigyeli a fogvatartottak
elhelyezésére szolgalo korleteket.

Kidolgozza az intézet biztonsagi osztidlya szamara a szolgalati rendet, ennek megfeleléen
szervezi a valtasokat, a beosztasokat, ellendrzi a beosztottak munkavégzését ¢&s
szolgalatellatasat.

Javaslatot tesz a fogva tartottak Orzésére, felligyeletére, ellenérzésére, a technikai
berendezések és az egyéni biztonsdghoz sziikséges technikai berendezések és egyéb
biztonsagi berendezések beszerzésére, felszerelésére, karbantartasara, valamint 0j Orzési-,
feliigyeleti-, és ellendrzési modszerek bevezetésére.

Kezdeményezi drhelyek és szolgalati helyek létesitését, illetve megsziintetését.

Szervezi és a végrehajtast megtervezi a biztonsagi ellendrzéseken, biztonsagi vizsgalaton,
biztonsagi szemléken.

Elkésziti és naprakészen tartja az intézet biztonsagi rendszerének leirdsat.

Eldkésziti és végrehajtja az intézet szamara eldirt éves alaki és 16kiképzési feladatokat.

A szakteriilet miikodéséhez kapott pénzeszkozok felhasznalasat megtervezi, a jovahagyott
keretosszeggel gazdalkodik.

Elkésziti az intézet biztonsagara vonatkozo belsd szabdlyokat. Megszervezi az intézet
védelmét, meghatarozza a védelem modozatait, elkésziti az intézeti felszamolasi terveket.
Ezek ismertetésére és gyakorlasara torzsfoglalkozast szervez.

Ellatja a fogva tartottak eldallitdsaval, szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat,
megszervezi ¢s végzi az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogva tartottak Orzését,
feliigyeletét, ellendrzését.

Kezdeményezi a meghibasodott fegyverzeti anyagok javitasat.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat-ellatasaval kapcsolatos szolgélati okméanyokat,
intézi a hataskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott biztonsagra ¢és védelemre vonatkozo jelentési
kotelezettségeknek.

Elokésziti a szakteriiletet érintd intézetparancsnoki intézkedéseket.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat.

II1. Fogvatartasi Ugyek Osztalya

1./

2./

3./

4./

5./

Utasitast ad a korletfofeliigyelOknek és korletfeliigyeloknek a fogvatartottak elhelyezésére.

Iranyitja és végzi a fogva tartottak nevelését, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez
sziikséges feltételeket, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat, szervezi a belso ¢€letet.
Vezeti a fogva tartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
¢letviteliiket, személyiség vonasaikat, az elért személyiség korrekcios hatast. Ennek alapjan
a jogszabalyoknak megfeleléen neveldi véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogva tartottak kapcsolat tartasat és elvégzi az ezzel Osszefiiggd
nyilvantartést.

Intézi az eldzetesen letartoztatottak szocialis tigyeit.

A Befogadasi ¢és Foglalkoztatasi Bizottsag keretében szervezi €s iranyitja a fogva tartottak
biztonsdgi csoportba sorolasat, a munkahely-, és munkakor kijelolését, az intézetben



6./

7./
8./
9./
10./
11./
12./
13./

14./

15./
16./

17./

18./

szervezett tanfolyamokon vald részvételt, amely elOsegiti a fogva tartottak eredményes
nevelését.

A biztonsagi csoportba sorolds indokoltsagat a - befogadasi bizottsag keretein beliil -
Biztonsagi Osztéllyal egyiittmiikodve félévenként feliilvizsgalja.

Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogoi feliigyelet
elrendelésére, enyhébb- sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozé
eléterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatalya ala tartozo fogvatartottakra.

A fogva tartottak viselkedésének, magatartdsinak megfelelden jutalmazdsi, fenyitési
javaslatot tesz, a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hataskdrben jutalmazasi és fegyelmi
jogkort gyakorol.

Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozasokat.

Szervezi és iranyitja az onképzés kiilonbozd formait, a kreativ tevékenységet, sport-, kultar-
, szakkori foglalkozasokat.

Biztositja, hogy a fogva tartottak ¢élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
el6terjesztési lehetdségével, azoknak az illetékes szervhez valo tovabbitasaval.

Felelds a fogva tartottak napirendjének elOkészitéséért, annak jovahagydsa utan
érvényesiiléséért.

Szervezi és végzi a fogva tartottak befogadasat, letéti targyainak atvételét, elkésziti a
sziikséges nyilvantartasokat.

Hataridézi és megszervezi a fogva tartottak eldallitdsat, atszallitasat, végzi a kiadassal,
kihallgatéassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a 1étszam nyilvantartasokat, egyezteti az illetékes osztalyokkal, megadja
az ¢lelmezési 1étszamot a Gazdasagi Osztalynak, a zarasi €s nyitasi 1étszdmot a Biztonsagi
Osztalynak.

Vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és feltételes szabadsagra bocsatasra vonatkozo
rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes birosdgot megkeresi
helyesbitése céljabol.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd- és utolsd napjat, a feltételes szabadsagra bocsatas
esedékességének napjat, eldjegyzi az eldzetes letartoztatds lejarati napjat.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat.

IV. Gazdasagi Osztaly

1./

2./

3./
4./

5./

6./

7./

8./

9./

Osszeallitja az intézet éves koltségvetését, kezdeményezi illetve végrehajtja az esetleges
¢vkozi valtozasokat.

Az Orszagos Parancsnoksag altal elkészitett szamlarend alapjan elkésziti €s aktualizalja az
intézeti szamlatiikrot.

Ellatja az intézet konyvvezetési és kalkulacios feladatait.

Folyamatosan egyezteti a kincstari koltségvetés eldiranyzatait és azok teljesitését az intézeti
eldiranyzatokkal és teljesitésekkel. Az eltéréseket az eldirt modon rendezi.

Végzi a személyi allomany bérgazdalkodassal kapcsolatos intézetre haruld feladatait.
Havonta adatokat szolgéltat a Kdzpontositott Illetményszamfejtési Rendszer szadmara.
Elkésziti a koltségvetési beszamolot.

A Magyar Allamkincstarral folyamatosan tartja a kapcsolatot: egyezteti a pénzforgalommal
kapcsolatos konyvelési adatokat és a megallapitott keretszamok figyelembevételével
bonyolitja a pénzforgalmat. Eleget tesz a kincstari adatszolgaltatdsoknak.

Bonyolitja az ellatashoz sziikséges anyagok, eszkdzok megrendelését, beszerzését,
bevételezését, nyilvantartasat, elosztasat, hasznalatba torténd kiadasat. Figyelemmel kiséri a
felhasznalast és a készletek alakulasat.

Biztositja a miikodéshez sziikséges miiszaki és gazdasagi feltételeket.



10./
11./
12./
13./
14./
15./

16./
17./

18./

19./

20./
21./

22./

23./

24./

25./

Gondoskodik a szallitasok végrehajtasahoz sziikséges gépjarmiivek tizembetartasarol.
Elvégezteti az intézeti kisjavitasokat, karbantartasokat.

Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz az
Orszagos Parancsnoksag hataskorébe tartozo selejtezésekre.

A leltarozasi szabalyzat alapjan végrehajtja a leltarozast, rovancsolast, megallapitja az
eltéréseket, sziikség esetén lefolytatja a kartéritési eljarast.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatasdhoz szilikséges épiileteket, ¢épitményeket,
védelemhez sziikséges létesitményeket.

Végrehajtja a jovahagyott beruhdzéasi és felujitdsi keretek felhasznalasat, pénziigyi
elszdmolésat.

Bonyolitja az intézet ingatlan {igyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak élelmezésével és ruhazatdval kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik az 'M' készletezésii anyagok szakszerii tarolasarol, karbantartasarol, valamint
a vegyvédelmi miiszerek €s targyieszkdzok bevizsgalasarol.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat.

Gondoskodik a fogvatartottak érték és egyéb letéteinek kezelésérél, a kapcsolodd
nyilvantartdsok vezetésérdl. Végrehajtja a fogvatartottak befogadasaval, szallitasaval és
szabaditasaval kapcsolatos ellatasi és pénziigyi feladatokat. Bonyolitja vasarlasaikat. Intézi
a hataskorébe tartozé kérelmi és panasziigyeket.

Eléjegyzi és végrehajtja a fogvatartottakkal kapcsolatos letiltdsokat, tartozasokat.

Szervezi ¢és végrehajtja a fogvatartottak munkaltatdsat, vezeti a kapcsolddo
nyilvantartasokat.

Az intézet vezetésének adatokat szolgaltat a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez, a
dontések megalapozaséhoz.

Elkésziti az intézkedésekben ¢és jogszabalyokban eldirt gazdasagi adatszolgaltatasokat,
adozassal kapcsolatos bevallasokat.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévOoségek behajtasardl. Az intézetet ért karok esetén
megallapitja a kdrokozé személyét (amennyiben az a hataskorébe tartozik) és lefolytatja a
kareljarast.

Részt vesz a munka-, tizvédelmi-, kdrnyezetvédelmi és energetikai feladatok ellatasaban.

V.Egészségiigyi Osztaly

1./

2./

3./

4./

5./
6./

7./

Végzi a - szerzOdéses orvosok irdnyitdsdval - a fogva tartottak gyogyitd, megel6z6
alapellatasanak korébe tartozo feladatokat, melyeket allami vagy belsd jogszabaly
meghataroz.

Ellendrzi az intézet kozegészségligyi, jarvanyiigyi helyzetét, higiénés szabalyok betartasat.
Kezdeményezi a felmeriild hidnyossagok megsziintetését.

Végzi a fogva tartottak korében, a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt szlirOvizsgalatokat, a fert6zo
betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos feladatokat, az eldirt véddoltasokat.
Intézkedik az ¢élosdivel fert6zottek ellatasara, a fert6z0 betegek elkiilonitésére, sziikség
esetén korhazba széllitasara.

Végzi a fogva tartottak eldzetes €s id0szakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatait. Ellendrzi
a munkahelyek foglalkozas-egészségiigyi kovetelményeinek betartasat.

Javaslatot tesz a fogva tartottak egészségiigyi okbol torténd biintetés-félbeszakitasara.

Végzi a gyogyito-megeldzo ellatashoz sziikséges gyogyszerek beszerzését, a szerzédéses
orvos javaslatai alapjan - elkésziti a Kp.Eii. anyagraktar fel¢ a gydgyaszati anyag és
miszerigénylést.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségének.



8./
9./

10./
11./

12./

Tartja a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi és allami egészségiigyi intézményekkel.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi, illetve kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi ellatas teriiletén jogszabaly, Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga,
vagy a terliletileg illetékes tisztifdorvos elrendel.

Végzi a fogva tartottak egészségvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtja a személyi allomany részére torténd elsdsegélynylijtdo és egészségmegdrzd
eléadasokat.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érint "M" terveket és feladatokat.

VI. Informatikai Osztaly

1./
2./
3./
4./

5./

6./
7./

8./
9./
10./

11./

12./

13./
14./

15./

16./
17./

Gondoskodik a rendszerbe allitott szdmitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi
titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételérdl.

Az informatikai rendszerek biztonsagi szabalyzatat /IBSZ/ elkésziti az intézetben
alkalmazott szoftverek figyelembe vételével.

A fenyegetd tényezok rendszeres feliilvizsgalatardl gondoskodik.

Az IBSZ-ben meghatérozott feladatokat oktatja és betartatja.

Szervezi és biztositja az intézetnek lizemeltetésre atadott rendszerekhez kapcsoloddan eldirt
informacio-szolgaltatds lehetdségét, a probléma mentes munkavégzés eldsegitését, a
rendszerek feliigyeletét.

Az lizemeltetésre atadott rendszerekhez kapcsoldddan elvégzi az intézet munkaszervezési
feladatainak ellatasat, egyiittmikodve az adott szakteriilet vezetdivel.

Nyilvantartja az intézet szdmitastechnikai eréforrasait.

Ko6zremiikodik a mindenkori vezetés igényeinek megfeleld informacié szolgaltatd rendszer
kifejlesztésében, annak érdekében, hogy a vezetés naprakész informéciokhoz jusson.

A szamitastechnikai felszerelésekkel ¢és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
/papir, festék, festékkazetta, magneslemezek stb. igénylése, nyilvantartdsa, selejtezése/
ellatasa.

Gondoskodik az intézeti szamitogépek iizembiztonsaganak folyamatos fenntartasarol.
Biztositja, hogy a szamitastechnikai eszk6zok haszndlata biintetés-végrehajtasi,
egészségligyi és informatikai vonatkozéasban egyarant szakszer(i legyen.

Gondoskodik az intézet allomadnyaba keriilt dolgozok részére informatikai alapismeretek
oktatasarol, a teljes személyi 4alloméany informatikai ismereteinek szintentartasarol,
bovitésérol.

Az adatok megfeleld hozzaférhetdsége érdekében gondoskodik a sziikséges mennyiségii és
mindségii mentésrol, illetve archivalasrol.

Végzi a fogvatartottak fényképezését, arrol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdgan miikodd FTP-szerveren a
sziikséges dokumentumok, fajlok letoltését, illetve felkiildését.

Elvégzi a hivatali munkaidén tal a korszallitdssal érkezett fogvatartottak szamitogépen
torténd befogadasat, illetve a tdvozok adatposta csomagjanak tovabbitasat.

Ellendrzi a szamitogépen torténd munkavégzés szabalyainak betartasat.

Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat.



B.

Kapcsolt munkakori feladatok

I. Mozgositasi megbizott

Az "M" és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztréfa elharitasi
felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijelolt allomanya a parancsnok iranyitasaval, a
mozgositasi megbizott koordinalasaval:

1./

2./

3./

4./

5./
6./

7./

8./

Intézkedik a mindsitett idészakokra €s a katasztrofa helyzetekre vonatkozé veszélyelharitasi
feladatterv pontositasara, alkalmazasi készenlétben tartasara.

Ellenérzi és szakmailag feliigyeli a szakteriiletek végrehajtasi terveit a magasabb
harckésziiltségbe helyezésre (személyligyi és szervezési osztalyvezetd, fogvatartasi ligyek
osztalya osztalyvezetdje, gazdasagi vezetd, egészségiigy, ¢lelmezésvezetd, informatikai
osztalyvezetd terve)

Ellen6rzi az "M" és polgari védelmi céli anyagok szakszerii taroldsat, karbantartasat, részt
vesz a gazdasagi vezetdvel amindsitett idészaki mitkddéshez sziikséges anyag- technikai,
pénziigyi igények megtervezésében.

A Személyligyi és Szervezési Osztallyal kozremiikodve intézi a személyzet kiegészitését a
mindsitett idoszakokra. /kdzalkalmazotti meghagyas/.

Feltigyeli ¢s ellendrzi az "M" tigyiratkezelést.

Felkésziil a személyzet és fogva tartottak ¢életvédelmének biztositasara, Gigy a mindsitett
iddszakokban, mint katasztrofa helyzet esetén.

Gondoskodik a személyzet /sziikség esetén a fogva tartottak/ felkészitésérdl, gyakoroltatja a
végrehajtando feladatokat.

Evente legalabb egy alkalommal a felkészités érdekében torzsfoglalkozast vezet a kijelolt
"M" témakdrben.

II. Munkavédelmi és balesetvédelmi eloado:

1./
2./

3./

4./

A munkavédelemmel kapcsolatos belsO szabalyzatok elkészitése, betartasuk ellendrzése.
Ellatja az intézet hivatasos €s polgari dolgozoinak, valamint a fogva tartottak munkavédelmi
felligyeletét.

Az egységes ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és termeldeszkdzok
biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerli hasznalatanak figyelemmel kisérése.

Ellatja az iizemi €s nem ilizemi balesetek, foglalkoztatdsi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatokat, kivizsgalja az eseményeket.

I11. Tiizvédelmi el6ado

1./
2./
3./

Elkésziti a tizvédelmet érintd belsd szabalyokat, irdnyelveket és segédleteket.
Ellatja az intézet tizvédelemmel kapcsolatos feladatait.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és végrehajtasat.



IV.Energetikai el6adé:

1./

2./

3./
4./

Az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok koordinalasa, a kozponti irdnyelvek és
szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése.

Az energiasziikséglet megallapitasa, a fogyasztas ¢és a koltségek figyelemmel kisérése,
értékelése.

Energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.
Javaslatot tesz az energia fajtak racionalizalasara, megtakaritasi modozatokra.

V.Kornyezetvédelmi eléado

1./

2./

3./

A kornyezetvédelmi feladatokkal megbizott érvényt szerez a vonatkoz6 rendeleteknek,
elkésziti az eldirt jelentéseket.

Javaslatot tesz a hatékonyabb kornyezeti mutatok elérésére, figyelemmel kiséri és jelzi az
eldirt hatarértékek megkdzelitését, esetleges tullépését.

Ellendrzi a kornyezetre veszélyes anyagok szabalyszeri tarolasat, megsemmisitését.

VI. Fegyelmi és nyomozdtiszt:

1./

2./

Az intézet parancsnoka az intézet tisztjei koziil allandé megbizatassal miikodo fegyelmi- és
nyomozo tisztet jelol ki.

Feladatai:

- végzi a parancsnok hataskorébe tartozd fegyelmi iigyek vizsgalatdit ¢és dontésre
elokészitését.

- ellatja az tigyekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetését €és az eldirt adatszolgaltatast,

- konkrét tigyekben a parancsnok irdsos megbizésa alapjan jar el, az ligyben érdemben nem
donthet, de minden mas intézkedést 6nalldan is megtehet.

- a Gyéri Ugyészségi Nyomozohivatallal, Katonai Ugyészséggel munkakapcsolatot tart
fenn.



C.

Korzeti feladatok

I. Jogtanacsos

1./
2./
3./

4./

Ellatja az intézet jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken beliil.

El6késziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzddéseket.

A parancsnok megbizasabol kozremiikddik a kozalkalmazottak fegyelmi iigyeinek
intézésében.

A parancsnok utasitisa alapjan kivizsgélja a panaszokat ¢és a kozérdekii bejelentéseket.

II. Fegyvermester

1./

2./
3./

4./

A Biztonsagi Osztaly vezetdjének iranyitasaval ellatja a fegyvermesteri-, vegyi védelmi- és
miiszermesteri feladatokat.

Ezen beliil végzi ezek javitasat, a miiszerek bevizsgalasat és hitelesitését.

Felelos az altala javitott fegyverzeti és vegyi védelmi felszerelések hadi hasznalhatosagéért.
Részt vesz a 16gyakorlatokon, végzi a fegyvereknél eléforduld hibdk, akadalyok elhéritasat,
a fel nem robbant granatok, pirotechnikai anyagok megsemmisitését.

Kozremiikodik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszkdzok megléte,
karbantartdsara irdnyulo ellenérzésekben.



1./

2./

3./

IV. FEJEZET

Miikodési szabalyok, vezet6i hataskorok

A.

Az iranyitas altalanos szabalyai

Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A
parancsnok bizonyos jogkorét megoszthatja az osztdlyvezetdkkel, ez azonban nem érinti
személyes felelsségét.

A vezetok és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositdsat, errdl részletesen a munkakori leirasok
rendelkeznek.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy szakfeladatok
szervezeti Onallésaguk megtartasaval, de egymdashoz kapcsolodva végezzek ¢és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

B.

A Parancsnok

1. Altalanos feladatai

1./
2./

3./
4./

5./

6./
7./

8./

9./
10./

A jogszabalyok és az allami irdnyitds egyéb jogi eszkoOzei altal meghatdrozott keretek
kozott, onallo egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézetet.

Feladatait - melyeket a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok alapjan lat el - az Orszagos
Parancsnok altal kiadott munkakori leiras hatarozza meg.

Alloményilletékes parancsnoka az intézet allomanyanak.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaltatdi jogokat gyakorol a személyi
allomany tagjai felett.

Koteles gondoskodni az allamtitok és szolgalati titok védelmére vonatkozd szabalyok
betartasardl és betartatdsarol.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérol.

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,
szabalyozza e jogkorok gyakorlasanak rend;jét.

Felel6s az allomany fegyelmi helyzetéért, az intézet jogszerli miikodésének minden oldalu
biztositasaért, a koltségvetési gazdalkodas torvényességéért.

A hatéskorébe tartozo ligyekben fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol.

Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi jogkort gyakorol.
Kiadja az intézet miikddését biztositd belsd intézkedéseket és szabalyzatokat, kidolgozza a
szervezeti miikodési szabalyzatot és az intézet részletes ligyrendjét.



11./

12./

13./

14./

15./
16./

17./

18./
19./

20./

Iranyitja és ellenérzi az intézet szervezeti egységeinek és a személyi allomanyanak
tevékenységét.

Egyiittmiikddik a fogva tartottak foglalkoztatasara alapitott gazdalkodo szervekkel.
Kapcsolatot tart, illetve egylittmiikodik az allami és Onkormanyzati szervekkel, fegyveres
tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, bortonmissziokkal, egyhdzakkal, alapitvanyokkal
¢és személyekkel.

Gyakorolja a biintetések ¢és intézkedések végrehajtasarol sz6lo jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

A parancsnok jogkorét személyesen és az osztalyvezetdk tjan gyakorolja.

Kialakitja és mukodteti az intézet belsé pénziigyi ellendrzési rendszereit, biztositja a
rendszerek miikodéséhez sziikséges szervezeti, targyi és személyi feltételeket.

Kialakitja a bv. intézet szakmai bels6 ellendrzési rendszerét. Feladata az ellendrzési
tevékenység végrehajtdsanak szabalyozasa, megszervezése €s iranyitasa.

Munka- és ellendrzési tervet készit.

Feladata olyan szabdlyzatok kiad4sa és folyamatok kialakitdsa, miikodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszertii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢s eredménes felhasznalasat. Ezeknek a szabdlyzatoknak ¢és folyamatoknak ki kell
terjedniiik a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitésére, az elézetes és utdlagos
pénziigyi ellendrzésre (a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi ¢€s szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagydsara, illetve ellenjegyzésére), valamint a gazdasagi
események elszamolésara.

Az intézetparancsnok gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
miikodtetésérél. Az intézetparancsnok feladata biztositani a belsé ellenér funkciondlis
(feladatkori €s szervezeti) fiiggetlenségét.

I1. A Parancsnok feladat- és hataskore

Iranyitja és felel:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

6./

7./

Az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos miitkddéséért, rendjéért és a
blintetés-végrehajtasi szerv biztonsagaért.

Az intézet rendkiviili koriilmények kozotti mikodéséért, a honvédelemmel, a polgari és
katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység elvégzéséért.

A jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei, az OP. intézkedései, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtasaért.

Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhasznaldsaért, a szamviteli rend betartdsaért, valamint a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok ¢és koltségvetési beszamolok valodisagaért.

Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az allami iranyitds egyéb jogi eszkodzeiben
biztositott személyzeti, munkaltatoi, szervezési és koltségvetési jogokat.

Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik, megsemmisitheti, illetéleg megvaltoztathatja az
alarendeltek jogszabalyba, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzébe, belsd rendelkezésbe
itk6z6 vagy szakmailag hibas dontését.

Az intézetre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiligyi €s jarvanyligyi,
valamint kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

A biintetések ¢és intézkedések intézeti végrehajtasanak torvényességéért, a fogva tartottak
jogainak biztositasaért és a kotelezettségeinek betartatasaért.



8./ Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a Biintetés- végrehajtas Orszagos Parancsnokéhoz az
intézet SZMSZ-ét, jovahagyja a kozvetlen alarendeltségébe tartozd beosztottak munkakori
leirasat.

9./ A koltségvetési szerv feladatainak ellatdsat (végrehajtasat) szolgédld fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést eldir. Jogosult a kiadas teljesitésének,
a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére.

10./ Iranyitja az intézet éves koltségvetésének elkészitését, gondoskodik a koltségvetési
eldirdnyzatok jogszabdlyban foglaltak szerinti végrehajtasardl, a beszdmolo jelentések
elkészitésérol.

11./ Iranyitja az intézet feladat- és hataskorébe tartozd allam- €s szolgélati titok védelmével,
személyes adatok védelmével, a statisztikai adatok kezelésével, valamint az
adatszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet.

I11. Belso ellenor

Feladatait az V. fejezet (ellenérzési rendszer) tartalmazza.

1V./ Lelkész:

A munkaltatéi jogokat személyével kapcsolatban az egyhazi eloljaré véleményének kikérésével, az
intézet parancsnoka gyakorolja. Egyhazi iigyekben az egyhdzi eldljardja az illetékes.

1./ Kozvetlenill elkésziti, szervezi €s bonyolitja a valldsa szerinti egyhdzi rendezvényeket, az
altala meghatarozott rendszerességgel istentiszteletet tart.

2./ Kapcsolatot tart az intézetben tevékenységet folytatd egyhdzakkal és karitativ szervezetek
képviseldivel. Osszehangolja az egyhdzi iinnepek intézeti programjait.

C.

Osztalyvezetok, Gazdasagi vezet6

1. Altalanos feladataik

Az osztalyvezetOk, gazdasdgi vezetd feladatat, hataskorét a Szabalyzat, valamint a munkakdori
leirasok tartalmazzak.

Az osztalyvezetd, gazdasagi vezetd felelds az altala iranyitott szakteriilet eredményes miikodéséért,
a szakmai feladatok egységes értelmezéséért, a végrehajtds megszervezéséért, 6sszehangolasaért és
ellendrzéséért, tovabba az osztaly munkarendjében a munkafegyelem megvalositasaért,
alarendeltjei mindsitett iddszakbeli felkésziiltségéért.

I1. Osztalyvezeto, gazdasagi vezeto feladat- és hataskore

1./ Vezeti az osztalyt, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét €s a hataridok betartasat.



2./

3./

4./

5./
6./

7./

8./

9./

10./

11./

12./

13./

14./

15./

Szaktertiletét érinté korben figyelemmel kiséri, ellendrzi, elemzi és értékeli az intézeti
feladatok végrehajtasat, hatékonyséagat, szakszeriiségét.

A munkakori leirasban, szakmai szabalyzatokban meghatarozottak valamint a parancsnok
altal eseti jelleggel hataskorébe utalt ligyben a szakteriiletén intézkedési joggal rendelkezik.
A szakteriiletét érintd feladatkorben egyedi intézkedést, parancsot adhat a beosztott
allomany felé.

Ellendrzéseirdl jelentést készit, melyet javaslataval a parancsnok elé terjeszt.

Figyelemmel kiséri a tulajdonvédelmet, a vagyon megovasat és gyarapitasat. Javaslatot tesz
az eszk0zok hatékonyabb felhasznalasra.

Soron kiviili ellenérzés a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Feliilvizsgalja a mérleg és a koltségvetési beszamolo valddisagat, az egyéb elszdmolasok,
beszamolok megbizhatosagat.

A kozvetlen aldrendeltségbe tartozok személyzeti, bérezési, szocidlis, fegyelmi iligyeiben
javaslattételi és véleményezési jogkort gyakorol, elkésziti az alarendeltek éves teljesitmény
értekelését és dont a hatadskorébe utalt tigyekben.

A Javaslatokat, eléterjesztéseket, tervezeteket készit a szaktertiletet érinté kérdésekben.

A szakmai aldrendeltségébe tartozok jogszabalyba iitk6zd, vagy szakmailag hibas dontését
megsemmisitheti, megvaltoztathatja, illetve a hataskorét meghaladd esetben a dontés
megvaltoztatasat, megsemmisitését kezdeményezi a parancsnoknal.

Hataskorét meghaladd tigyekben kezdeményezi, szakmailag el0késziti a parancsnok
dontését, gondoskodik a dontés végrehajtasanak megszervezésérdl, ellendrzéséral.

Elkésziti, és a parancsnokhoz jovahagyasra felterjeszti az osztaly tagjainak munkakori
leirasat, munka és ellenorzési terveket.

Biztositja az osztaly feladatkorében keletkezett iratok kezelésében az adat és titokvédelmi
szabalyok betartasat, valamint a személyes adatvédelemmel Gsszefiiggésben eldirt
kovetelmények érvényesitését.

A szakteriiletét érint6 korben kapcsolatot tart és egyiittmiitkodik a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaga illetékes fdosztalyaival, valamint az egylittmiikodé szervek
azonos szintll vezetdivel.



Alarendelt, alacsonyabb rendfokozatu és kozalkalmazott
1./ A ht-, és kozalkalmazotti allomany minden tagja, a bv. szervezetben meghatarozott
fliggelmi viszonyok rendszerében koteles a feladatat teljesiteni.
Az alarendelt az, akire az el6ljar6 hataskore kiterjed.

A ht. dllomany egymassal eldljaro-, alarendelt viszonyban nem all6 tagjai koziil a magasabb
rendfokozatu a nala alacsonyabb rendfokozatu feljebbvaloja.

A kozalkalmazott a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény alapjan munkakdri
leirasanak megfelelden latja el feladatait.

Mint rendfokozattal nem rendelkezé személy, ilyen jellegii ala-, folérendeltségi viszonyban nincs.
Eloljargja a parancsnok, valamint az adott szakteriilet - ahol a feladatait ellatja - vezetdje.

A kozalkalmazottak érdekképviseletét az altaluk megvalasztott kozalkalmazotti megbizott latja el.

2./ A ht. és a kozalkalmazotti allomany feladatait részletesen a jogszabalyok, belsé
rendelkezések, munkakdri leirdsok, szolgalati-, illetve érutasitasok tartalmazzak.



V.FEJEZET

ELLENORZESI RENDSZER

Az ellen6rzési rendszerelemek kialakitdsaért, miikodtetéséért és tovabbfejlesztéséért az
intézetparancsnok felel.

L. A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység (FEUVE).

Az egyes gazdasagi folyamatok eljarasrendjét és ellendrzési pontjait (nyomvonalait) a parancsnok
altal jovahagyott folyamatabrak szemléltetik. A gazdasagi tevékenységek kockazati elemeit és azok
csokkentésének lehetdségeit kiilon intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza. A FEUVE rendszer a
szervezeten belill a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési rendszer. A rendszer keretében kiadott szabélyzatoknak és az ellendrzési
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony ¢€s eredményes felhasznalasat. A rendszer mikodtetésénél €s fejlesztéséneél
figyelembe kell venni a pénziigyminiszteri irdnyelveket.

A pénzligyi irdnyitasi ¢és ellendrzési feladatoknak ki kell terjednie a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitésére, az eldzetes ¢€s utdlagos pénziigyi ellendrzésre, valamint a
gazdasagi események elszamoléasara (kdnyvvezetés, beszamolas).

A FEUVE rendszer keretében ellenorizni, illetve elemezni kell:

- atervezési, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és alairasi jogok gyakorlasat,
az alkalmazott gyakorlatot,

- aszabdlytalansag miatti visszafizetések dokumentumait,

- elemezni kell a kormanyzati, a feliigyeleti szervi és a vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi és gazdasagi informaciokat,

- a beosztott vezetdk és a végrehajtoi feladatokat ellatd dolgozdk beszamoltatasat, a résziikre
eloirt feladatok végrehajtasat, a feladatellatas hatékonysagat,

- a szamviteli, az allamhaztartdsi jogszabalyi rendelkezések betartasat, illetve azok
betartatasat,

- abelso koordinaciora és annak tovabbfejlesztésére vonatkozé lehetdségeket,

- a munkaszervezésben, a munkafolyamatokban tapasztalhaté hianyossagok kisziirésének
lehetdségeit, modjait.

11. Belso ellendrzés:

1./ A belsé ellendr a 193/2003. (XI.26.) Kormany rendelet alapjan a BV.OP. vonatkozo
intzkedései szerint régziti a kotelezd évente, illetve kétévente elvégzendd vizsgalati
szempontokat.

2./ A bels6 ellendr tevékenységének tervezése soran oOnalloan jar el, ellendrzési terveit
kockéazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allapitja
meg, melyet az intézetparancsnok hagy jova.



3./

4./

5./
6./

7./

8./

9./

10./
11./

12./
13./
14./

15./

16./
17./
18./
19./
20./

21./
22./
23./
24./
25./
26./
27./
28./

29./

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja a miikodéshez sziikséges anyagi-, pénziigyi
eszk6zOk rendeltetésszerli felhasznalasat, az intézet pénzgazdalkodasat, szamvitelét,
bizonylati rendjét és fegyelmét. Ertékeli a pénziigyi- gazdasagi iranyitasi és ellendrzési
rendszerek miikodését, hatékonysagat.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az intézet létszam- és bérgazdalkodéassal kapcsolatos
tevékenységét.

Ellendrzéseirdl jelentést készit, melyet javaslataval a parancsnok elé terjeszt.

Figyelemmel kiséri a tulajdonvédelmet, a vagyon megovasat és gyarapitasat. Javaslatot tesz
az eszk0zok hatékonyabb felhasznalasara.

Soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Feliilvizsgalja a mérleg és a koltségvetési beszamolo valddisagat, az egyéb elszdmolasok,
beszamolok megbizhatosagat.

Ellen6rzést végez a  hazipénztirban, vizsgdlja a pénzforgalom jogossagat,
szabalyszerliségét.

Vizsgélja és ellendrzi a leltdrozas és a selejtezés végrehajtasat.

Az ellen6rzott folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, javaslatokat tesz, elemzéseket
¢s értékeléseket készit.

A kockazati tényezok kikiiszobolése érdekében ajanlasokat fogalmaz meg.

Az ellendrzések alapjan megtett intézkedéseket figyelemmel kiséri.

Vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitését, miikodését és folyamatos fejlesztését.

A Pénziigyminisztérium altal jovahagyott mddszertani utmutatok, ¢és kézikonyv mintak
alapjan elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet.

Stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési tervek dsszeallitas, kockazatbecslés alapjan.

Az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa.

Az ellendrzések 0sszehangolasa.

A személyére nézve tudomadsara jutott 6sszeférhetetlenségek azonnali kikiiszobolése.

Ha az ellendrzések sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add tény, cselekmény, mulasztas meriil fel, koteles azonnal tajékoztatni
az intézet parancsnokat.

Amennyiben az el6zé pontban foglaltak szerint az intézet parancsnokanak érintettsége
mertiil fel, a feliigyeleti szerveket koteles tajékoztatni.

Az elkésziilt ellendrzési jelentéseket, az ellenOrzott szervezeti egység szamara megkiildeni.
Az éves ellendrzési jelentést a jogszabalyban meghatarozott idoben dsszeallitani.

A belso ellenérzési tevékenység sordn alkalmazésra keriiljenek a tevékenység mindségét
biztosito eljarasok.

Gondoskodni kell az elvégzett ellenérzések nyilvantartasardl, és a 10 évig tartd biztonsadgos
megorzésérol.

A belsé ellendr szamara képzési tervet kell késziteni és gondoskodni kell a megvalositasrol.
Evente értékelni kell a belsd ellendrzés személyi, targyi feltételeit.

Az intézet parancsnokat tajékoztatni az éves ellendrzési terv megvalosulasarol, az esetleges
eltérésekrol.

Nyomom kovetni az elkésziilt intézkedési tervek végrehajtasat, az intézetparancsnok
tajékoztatasa alapjan.



I11. A belsé ellendrzés fajtai:

Szabalyszeriiségi ellendrzés: amely annak vizsgalata, hogy a szervezeti egység miukodése,
tevékenysége szabalyozottsiga megfelel-e a hatalyos jogszabélyoknak, belsd szabalyzatoknak,
vezetdi rendelkezéseknek.

Rendszerellenérzés: amely az irdnyitdsi végrehajtisi, pénziigyi ellendrzési rendszerek
miikddésének atfogod vizsgalata.

Teljesitményellendrzés: a szervezet altal végzett tevékenységek teriiletén a miikddeés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasagossaganak, hatékonysaganak vizsgalata.

Megbizhatdésagi ellendrzés: koltségvetési szerv altal miikddtetett belsd ellendrzési rendszer és a
folyamatba ¢épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megfeleléségének, folyamatos
fejlesztésének ellendrzése, valamint a kdltségvetési beszamolok megbizhatdsagi ellendrzése.
Informatikai rendszerek ellenérzése: a koltségvetési szervnél miikodo informatikai rendszerek
megbizhatdsdganak, biztonsdganak, a rendszerben tdrolt adatok teljességének, védelmének
vizsgélata.

IV. Szakmai ellendrzési rendszer
A parancsnok felel az intézet belsé szakmai ellendrzési rendszerének kialakitasaért, fejlesztéséért.

A szakmai ellenérzések végrehajtasaért €s a megallapitasok jelentéséért a gazdasagi vezetd, az
osztalyvezetdk, a f6apold és a kapcsolt feladatkdrokkel megbizott dolgozok a feleldsek.

A szakteriiletek vezet6i a jovahagyott féléves ellendrzési tervekben foglaltak alapjan kotelesek
ellendrzési tevékenységliket ellatni. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell a parancsnok
ellendrzési feladatait is. Az intézetparancsnok, ha sziikségesnek tartja, egyedi téma, illetve
részfeladat végrehajtasanak ellendrzését is elrendelheti.

A szakmai ellendrzési rendszer miikodését legalabb évente egyszer osztalyvezetdi értekezleten meg
kell targyalni.

A vezetdk a helyszini ellenérzéseiket az erre rendszeresitett dokumentumokban (ellendrzési napld,
szemlekonyv, illetve szolgélati jegy) minden esetben kotelesek rogziteni.



VI. FEJEZET

ERTEKEZLETI RENDSZER

I.Napi operativ értekezlet:

Résztvevoi: - parancsnok
- osztalyvezetOk
- gazdasagi vezeto

Feladata: A megel6z6 napon végrehajtott feladatok értékelése, az aznapi feladatok egyeztetése,
meghatarozasa.
Id6épontja: Munkanapokon 08:00 6ra

I1. Heti operativ értekezlet:

Résztvevoi: - parancsnok
- osztalyvezetOk
- gazdasagi vezetd
- gazdasagi osztalyvezetd helyettes
- féapolo
- lelkész

Feladata: Az elmult hét kitizott, illetve végrehajtott feladatainak értékelése, s a targyhét
feladatainak egyeztetése, meghatarozasa.
Idépontja: A hét els6 munkanapjan 08.00 o6ra

II1.Osztalyértekezlet

Feladata: Az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozésa, szakmai-, modszertani
kérdések és javaslatok megvitatasa.
Iddpontja: Félévente legalabb egy alkalommal , illetve sziikség esetén kell 6sszehivni.

IV.Torzsfoglalkozas

Vezeti: intézetparancsnok
Résztvevdi: - osztalyvezetdk
- gazdasagi vezetd
- gazdasagi osztalyvezetd helyettes
- neveldk
- tlizvédelmi eldado
- biztonsagi tisztek
- biztonsagi féfeliigyeldk, korlet fofeliigyeldk
- a fentieken tul berendeltek



Feladata: Az események megeldzéséhez és felszamolasdhoz sziikséges intézkedések megtételének
elsajatitasa és gyakoroltatasa.
Idépontja: Torzsfoglalkozast sziikség szerint, de legalabb negyedévente kell tartani.

VII.

Bizottsagok

I. Szocialis Bizottsag

A parancsnok tanacsado testiilete, a személyzet tagjainak segélyezésére, iidiiltetésére, munkaltatoi
koleson kérelmére, csalddalapitasi tdmogatasi igényére, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozo
dontések meghozatalaban.

Vezetdje: Személyligyi és Szervezési osztalyvezetd

Tagjai: Intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott személyek.

I1. Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag

Dont a fogva tartott biztonsagi-, nevelési csoportba helyezésérdl, munkakori beosztasarodl,
athelyezésérol, levaltasarol.

A fogva tartottak meghatarozott korének feltételes szabadsagra bocsatasara, partfogoi feliigyelet ala
helyezésére, végrehajtasi fokozatdnak megvaltoztatasara, &tmeneti csoportba helyezésére, enyhébb
végrehajtasi szabalyok alkalmazasara vonatkozo javaslatok esetében elokésziti a parancsnoki
véleményezést.

Vezetdje: FUO vezetd

Tagjai: gazdasagi vezetd
biztonsagi osztalyvezetd
blintetés-végrehajtasi (bny.) féeldadod
féapolod
neveld

I11. Elelmezési Bizottsag

A bizottsag dont a dekddonkénti étlap-tervezet Osszeallitasarol a meghatdrozott szempontok
alapjan.

Az Osszeallitasnal figyelembe veszi a gazdalkodasi elvek érvényesiilését.
Jovahagyasra elOterjeszti az intézet parancsnoka elé.

Vezetdje: gazdasagi vezetd

Tagjai: ¢lelmezésvezetd

foglalkoztatasi segédeldadok
féapold



V. HACCP Bizottsag
A HACCP rendszer intézeti szinti kiépitése és a hatékonysag javitdsanak céljabol végzi feladatait.
Intézkedési tervet készit a belso ellenérzések végrehajtasara, a hibak kijavitasara.

Vezetdje: intézetparancsnok

Tagjai: gazdasagi vezetd
gazdasagi foel6ado
f6apolo
¢lelmezésvezetd
raktarvezetd

Evente két alkalommal belsd feliilvizsgalatot hajtanak végre a bizottsag tagjai.

V. Kozbeszerzési Bizottsag

Kozremiikodik az intézet kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban. Az ajanlatok értékelésérdl
véleményt készit €s javaslatot tesz a parancsnoki dontésre. A bizottsag vezetdjét €s tagjait az
intézetparancsnok bizza meg. A kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasat intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

Vezetdje: az intézetparancsnok altal meghatarozott személy
Tagjai: osztalyvezetok

gazdasagi vezetd

féapold

jogtanacsos

¢lelmezésvezetd

hir-biztonsagtechnikus

munkavédelmi eléado

tlizvédelmi eldado

kornyezetvédelmi eléado



VIII. FEJEZET

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ALAPELVEK, FELTETELEK, A FELADATELLATAS
KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK SZABALYAI

A

Az intézet alapfeladatainak ellatdsdhoz a kozépiranyitdé szerv altal megallapitott koltségvetési
forrasokat hasznalhatja fel. Az éves koltségvetésben valamennyi kiadast meg kell tervezni.
A varhatdan nem teljesiilé bevételnek megfeleld kiadasi tartalékot kell képezni.

A kozépiranyitd szerv (Orszagos Parancsnoksag) végzi a személyi jovedelemaddval és a
munkaadokat terheld jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat, nyilvantartasokat és bevalldsokat.

A koltségvetés végrehajtasa soran meghatarozott anyagok és eszkdzok beszerzése kozponti ellatas
keretében torténik.

A gazdalkodas soran az intézet felel a kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerii hasznélataért.

Az intézet koltségvetésében bizonyos kiaddsokra (fogva tartottakkal kapcsolatos egyes kiadasok ¢és
a biztonsagtechnikai rendszer karbantartasa) 'minimum' keret keriil meghatarozasra.

A koltségvetési 1étszamkerettel - 0sszhangban az éves jovahagyott dllomanyszervezési tablazatban
meghatarozott allashelyekkel - gy kell gazdalkodni, hogy a jogszabalyokban eldirt feladatok
folyamatos ellatdsa biztositott legyen. A Ilétszdmkeretet tallépni csak a feliigyeleti szerv
engedé¢lyével lehet.

A feladat ellatasa az alapitd okiratban ¢és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozd
jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott, a koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek
mellett torténik. A koltségvetés felhasznalasa a kincstari 1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe
véve valosul meg. Az iddaranyostol eltérd kifizetést likviditadsi szempontbodl kiilon vizsgdlni
sziikséges.



AZ INTEZET KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYOZASI
ES ERVENYESITESI RENDJE

A hatalyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel a pénzgazdalkodas rendje, ezen belill a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési feladatok az aldbbiak szerint szabalyozottak:

I. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés

Az intézet feladatainak ellatidsat szolgald kotelezettségvallalasra az intézetparancsnok jogosult.
Tavollétében fenti jogkorrel a helyettese rendelkezik.

A kotelezettségvallalast irasban kell rogziteni.

Nem sziikséges eldzetes, irdsbeli kotelezettségvallalas a jogszabalyban meghatarozott 6sszeg alatti
kotelezettségvallalasok esetében. Ennek rendjét €s nyilvantartasi formajat kiilon intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

Kotelezettségvallalashoz, illetve kovetelés eldirasahoz a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges,
tavollétében a gazdasagi osztalyvezetd-helyettes gyakorolja e jogokat.

A kotelezettségvallalo és ellenjegyzd azonos személy nem lehet.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljaras keretében sziikséges a feladat pontos
megfogalmazasa, az igény megalapozottsaganak alatamasztasa.

Vizsgalni kell az adott kotelezettségvallalasi cél megvaldsulasanak pénziigyi hatésait.

A célszerliséget megalapozd eljarasi rend f6 dokumentumai: szolgdlati jegy, vezetd altal aldirt
elOterjesztés, feladatterv, a kotelezettségvallalas dokumentuma (megallapodds, megbizas,
szerz6dés, megrendelés)

I1. Utalvanyozas

Utalvanyozasra az intézet parancsnoka, az intézetparancsnokot helyettesitd személy, a gazdasagi
vezetd ¢és a gazdasagi osztalyvezetd-helyettes jogosult. A kotelezettségvallalo és az utalvanyozéd
azonos személy nem lehet. Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon
irasbeli rendelkezéssel lehet.

II1. Ervényesités

Az ¢érvényesitésnek minden esetben szakmai teljesitésigazolason kell alapulnia. A szakmai
teljesitésigazolasra jogosultak korét kiilon intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza. Az
érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és az eldirt alaki
kovetelményeket. Az érvényesitOnek legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



X. FEJEZET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasanak évében - marcius 31-ig - kell
megtenni, az azt megel6zd év december 31-i dllapotra vonatkozdan.

- kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a.) parancsnok,

b.) gazdasagi vezeto,

c.) osztalyvezetdk,

d.) gazdasagi osztalyvezetd helyettes,
e.) féapolo,

f.) belso ellendr



XI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZES

A Gyér-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Ugyrendje a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2004. julius 01-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 45-
145/2003. szamu Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Gydr, 2004. majus 20.

Csitke Sandor bv. ezredes
intézetparancsnok



