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I.
FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa és alapadatai

1.§

a) A Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet) az Aht.
87. §-anak (1) bekezdése szerint koltségvetési szerv, jogi személy.

b) Székhelye: 8901. Zalaegerszeg, Varkor 4.

c) Létesitesi éve: 1909. Torzskonyvi szama: 752314. Addszama: 15752318-251.
d) Alapitéja: A Magyar Koztarsasag Igazsagligyi Minisztériumanak
képviseletében - a pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsagiigy-miniszter.
Alapitd okirata IRM/BV0O/20-46/2008. szamon keriilt kiadésra.

e) Tevékenységi kore a KSH szakagazati besorolasa alapjan: 8423 igazsagiigy,
birdsag, 8621 altalanos jarobeteg-ellatas, 8622 szakorvosi jarobeteg-ellatas, 8623
fogorvosi  jarobeteg-ellatas, 8690 egyéb human-egészségiligyi ellatas;
allamhaztartasi szakagazat alapjan: 842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység.

f) Alaptevékenysége az eldzetes letartoztatassal, biztonsagi és egyéb fontos okbol
elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba az elzarassal Osszefiiggd
biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

g) Feliigyeleti szerve az Igazsagiigyi ¢és Rendészeti Minisztérium.
Szakfeliigyeletet ellatd szerv Biintetés-végrehajtds Orszadgos Parancsnoksaga

(tovabbiakban: parancsnoksag).

a) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységet meghataroz6 legfontosabb
jogszabalyok:
e a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol sz616 1949. évi XX. torvény,
a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény,
a blintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény,
a biintetés-végrehajtasi szervezetrol sz616 1995. évi CVII. térvény,
a biintetések és az intézkedések végrehajtasarol szolo 1979. évi 11. tvr.,
a mindenkori koltségvetési torvény,
az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. toérvény,
a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,
a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény,
az altaldnos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény,
az adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. Torvény,
a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény,
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e az allamhaztartds miikodési rendjérdl szoldo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet,

e az 4allamhaztartds  szervezetei beszdmolasi ¢és  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet,

e a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet,

e a szabadsagvesztés ¢és az elOzetes letartoztatds végrehajtasanak
szabalyair6l szolo 6/1996. (VII. 12.) IM rendelet,
e afogva tartottak egészségiigyi ellatasarol sz616 5/1998. (111.6.) IM rendel

b) Az intézet a jogszabalyok, a belsd rendelkezések alapjan alapfeladatként
szervezi €s végzi a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, nevelését, koltségvetési
munkaltatasat, anyagi, pénziigyi ¢és egészségiigyi ellatasat. Gondoskodik
eloallitasukrol, szallitasukrol.

c) Kiegészitd, kisegitdé tevékenység keretében vallalhatdo az intézet teriiletén
elvégzendd fogvatartotti bérmunka, kozteriileten végzett kozcéli munkaltatas,

EVSZ-es fogvatartottak intézeten kiviili munkaltatasa.
Elvégzi a parancsnoksag altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Mikddése érdekében gazdasagi, szervezési, személyiigyi és szocialis feladatokat
is ellat.

2.§

Az intézet a részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd,
onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Vallalkozési tevékenységet nem folytat, kozhasznu, vagy gazdasagi tarsasdgban
nem vesz részt. Tevékenységeit koltségvetési tdimogatasbol, miikodési-, valamint

ar- és dijbevételeibdl fedezi.

Az intézet a Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat felhasznalasi szamlan
kezeli pénzeszkozeit. Ennek szama: 10049006-01393493-00000000.

A fogvatartotti letéti pénzeket ugyancsak a MAK -nal vezetett, 10049006-
01393493-20000002 szamu letéti szamlan tartja az intézet.

Altalanos forgalmi ado visszaigénylésre nem jogosult, bevételeinek mértéke
alapjan éves bevallasra kotelezett.
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Az intézet egyetlen feladatmutatoval rendelkezik: biintetés-végrehajtasi

tevékenység.

Az intézet székhelyén kiviili telephellyel nem rendelkezik.

3.§

A jogszabalyokban meghatarozott modon végrehajtja az elézetesen

letartoztatottak, az elzarasra beutaltak és az elitéltek fogva tartasat.

Kialakitja ¢és fenntartja az intézetben a biztonsagi rendszert, biztositja a
fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét és ellendrzését, ellatja a szallitasi és eldallitasi
feladatokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak személyi adatait, a jogok gyakorlasdhoz sziikséges
adatokat, valamint a biintetéeljaras és egyéb eljaras soran keletkezett iratokat,
biztositja az eldirt adatszolgéltatast.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarol.

Megszervezi a fogvatartottak gyogyitd - megeldzo ellatasat.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik

teljesitését.

A rendelkezésre 4llo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak

munkaltatasat.

Ellatja az  intézet lizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi
feladatokat.

Biztositja az allomanyszervezési tablazatban rendszeresitett 1étszamot, a személyi
allomany rendszeres oktatdsat, tovabbképzését, anyagi, pénziigyi szocialis és

egészségiigyi ellatasat.

Szervezi a személyzet gydgyitd-megel6zo ellatasat.



(11) Intézi a személyzet fegyelmi ligyeit.

(12) Végrehajtja az "M" ¢és katasztrofa védelmi feladatokat, és az ezzel Osszefiiggd

képzést.

(13) Ellatja az energetikai, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat.

4.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmiikodik a birdsagokkal, az
ligyészségekkel, az igazsagiigyi hivatallal, renddérséggel, Kkatasztréfavédelemmel,
nemzetbiztonsagi hivatallal, az dnkormanyzati szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtasi
feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen

tevékenységet ellato egyhazakkal és személyekkel.

5.8

Az Alkotmanyban meghatarozott mindsitett idészakokban az intézet ezekre vonatkozo

kiilon jogszabalyok szerint miikodik.

II.
FEJEZET

Az intézet szervezeti felépitése

6.§

I. Parancsnok

II. Vezetdi kozvetlen
1.) Bels6 ellendr
2.) Bortonlelkész

III. Személytigyi és Szervezési Osztaly
1.) Osztalyvezetd
2.) Segédeldado
3.) Ugykezeld



IV. Biztonsagi Osztaly
1.) Osztalyvezeto
2.) Osztalyvezetd-helyettes
3.) Biztonsagi tisztek
4.) Biztonsagi fofeliigyelok
5.) Hir- és biztonsag-technikus
6.) Korlet-fofeliigyelok
7.) Korletfeliigyelok
8.) Biztonsagi feliigyel6k

9.) Gépjarmiivezetok

V. Fogvatartasi Ugyek Osztalya
1.) Osztalyvezetd
2.) Féeloado
3.) Nevelok
4.) Szocialis segédeldado
5.) Segédeldadok

VI. Gazdasagi Osztaly
1.) Gazdasagi vezetd
2.) Féel6adok
4.) Elelmezésvezetd
5.) Miihelyvezetd
6.) Segédeldadok
7.) Gépjarmiivezetok
8.) Raktarvezeto
9.) Raktaros
10.) Kazankezeld
11.) Szakmunkas

VII. Egészségiigyi Osztaly
1.) Féapolo
2.) Szakapolo

VIII. Informatikai Osztaly
1.) Osztalyvezetd
2.) Segédeldado



IX. Kapcsolt munkakdri feladatok

- Mozgositasi megbizott

- Thzvédelem

- Munkavédelem

- Energetika

- Kornyezetvédelem

- Fegyelmi és nyomozo6 tiszt

- Sajtofelelds

X. Szerzdédéses jogviszonyban 1évok

(1)

(2)
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- Jogi képviseld
- Alapellatast végzo orvos

- Fogorvos

7.8

Az osztalyokat, valamint a fegyelmi- és nyomozoétiszti, a munka- és tlizvédelmi, a
belsd ellenéri, a mozgodsitasi megbizotti, a bortonlelkészi munkakoroket

kozvetleniil a parancsnok feliigyeli.

Az elitélt 1étszam- ¢s bérgazdalkodast, valamint az energiagazdalkodast és

kornyezetvédelmi tevékenységet a gazdasagi vezeto feliigyeli.

A sajtofeleldsi tevékenységet a fogvatartasi ligyek osztalyanak vezetdje feliigyeli.

8.§

A feliigyeleti, illetve kozépiranyitd szerv iranymutatasai alapjan, a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelden az intézet koltségvetési tervet készit.
A koltségvetés végrehajtasa soran elssorban a fogvatartottak jogszabalyoknak
megfeleld ellatasat, és az eldallitasi feladatokat, valamint a személyi allomany

jarandoésagainak kifizetését kell biztositani.

Részben 6nalld koltségvetési szerv az intézethez nem tartozik.
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II1.
FEJEZET

Az intézet szervezeti egységeinek feladatai

Biztonsagi Osztaly

9.§

Megszervezi és foganatositja az intézetbe befogadottak és ott fogvatartottak
differencialt 6rzését. Kialakitja az intézet biztonsagi rendszerét, elkésziti az

intézet biztonsagi leirasat.

Kezdeményezi szolgalatteljesitési  helyek, Orhelyek Iétesitését, illetve
megsziintetését és felallitja az ott szolgalatot teljesité biztonsagi feliigyeldket,
ahol a fogvatartottak szokésének megakadalyozasa az intézetnek, vagy valamely

fontosabb berendezésnek, felszerelésnek védelme céljabol sziikséges.

Az Orzésbiztonsagi igényeknek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet stb.) jardrszolgalatot szervez,

elosztja és kikiildi a jaréroket az intézet védelmi terve szerint.

Ellatja a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi
feladatokat.

Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyzetének szolgalat ellatasat, ennek
megfelelden megszervezi a beosztasokat, valtasokat €és a szolgalatteljesitési
helyek, orhelyek atadas-atvételének rendjét.

Rendszeresen ellendrzi a szolgalatot teljesitd allomanyt.

Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez és az egyéni biztonsaghoz sziikséges
biztonsagi létesitmények, berendezések ¢és technikai eszkozok felallitasara,
felszerelésére, valamint Uj Orzési, feliigyeleti és ellenérzési modszerek

bevezetésére.

Igényli a biztonsagi osztaly személyzete részére az Orzési és védelmi
sziikségletnek megfeleloen a személyi és védelmi fegyvereket, 16szert és egyéb

fegyverzeti anyagokat.
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Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek tarolasat, kezelését.
Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek €és egyéb fegyverzeti anyagok allapotat

¢és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Elkésziti az intézet védelmi tervét, megszervezi az intézet védelmét,

meghatdrozza a védelem modozatait, kijeloli a védelmi tiizel6-allasokat.

Elkésziti az intézet riadotervét, a biztonsaggal 6sszefiiggd intézkedés tervezeteket,
oktatja és gyakoroltatja a rendkiviili események lekiizdésének modozatait.
Torzsfoglalkozasokat szervez a rendkiviili események lekiizdését vezetd
beosztottak részére.

Megszervezi ¢és végrehajtja az egészségligyl intézménybe kihelyezett

fogvatartottak 6rzését, vagy ellendrzését.

Részt vesz a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsdig munkdjaban, a fogvatartasi

ligyek osztalyvezetd tavollétében azt vezeti.

Eleget tesz a jogszabalyokban, az OP. intézkedésekben és belsé rendelkezésekben

meghatarozott jelentési kotelezettségeinek.

Intézi és kivizsgalja a hatdskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a fogvatartottak belsd Orzését, feliigyeletét és
ellenérzését, a fogvatartottak elhelyezésére és tartdzkodasara szolgalod
1étesitmények Orzését.

Végrehajtja az elitéltek, az eldzetesen letartoztatottak €s az elzarasosok kozvetlen
anyagi ellatasat.

Megszervezi €s végrehajtja naponta a biztonsagi ellenérzéseket, sziikség szerint,
de legalabb négyhavonta a biztonsagi szemlét és évente legalabb egy alkalommal

a biztonsagi rendszer valamennyi teriiletét atfogd biztonsagi vizsgalatot.

Vezeti az elitéltek, az elézetesen letartdztatottak és az elzarasosok dijazas nélkiili

munkavégzésérodl a nyilvantartast.
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Gondoskodik a hir- és biztonsdgtechnikai rendszerek ¢és eszkozok folyamatos

karbantartasarol, miikodési feltételeinek biztositasarol.

Végzi a gazdasagi osztallyal egyiittmiikddve a hirado-és biztonsagtechnikaval

Osszefliggd anyaggazdalkodasi feladatokat.

Analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évo eszkozoket, berendezési targyakat.

Az azok korében bekovetkezo valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti.

Folyamatosan vezeti a biztonsagi osztdly allomanyadnak szolgélati és potlék

nyilvantartasat.
Megszervezi és végrehajtja az allomany 10gyakorlatait és alaki kiképzését.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan szervezi, iranyitja ¢€s

végrehajtja az abban foglaltakat.

Kozteriileten, kozcélu munkaltatas feliigyeletének végrehajtasa.

Fogvatartasi Ugyek Osztilya
10.§

Iranyitja ¢és végzi a fogvatartottak nevelését, biztositja a személyiségiik

fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos, el6irt nyilvantartasokat, figyelemmel
kiséri életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast,

melynek alapjan a jogszabalyoknak megfelelden értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel 0sszefiiggd

teendoket. Intézi a fogva tartottak szocialis tigyeit.

Szervezi és vezeti a befogadédsi és foglalkoztatdsi bizottsdg (tovabbiakban:
befogadasi bizottsag) miikkddését, ahol az elitélt, elozetes letartoztatott - a fogva
tartds biztonsagara vald veszélyesség novekvO mértéke szerint - biztonsagi
csoportba soroldsara, munkaba allitdsara javaslatot tesz, a bizottsag dontését

nyilvantartja.
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Szervezi a fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolas feliilvizsgalatat az I-Il-es
biztonsagi csoportba soroltaknal évenként, a III. biztonsagi csoportba soroltaknal
legalabb hathavonként, a IV. biztonsagi csoportba soroltakndl harom

hénaponként.

A fogva tartottak vonatkozasaban fegyelmi jogkort gyakorol, szervezi, iranyitja

¢és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi eljaras végrehajtasat.

Elokésziti az intézet elhagyasra, a feltételes szabadsagra bocsatasra, enyhébb vagy
sulyosabb végrehajtasi fokozatba helyezésre, az enyhébb végrehajtasi szabalyok
ald helyezésre, sziikség esetén a partfogd felligyelet elrendelésére vonatkozo

eloterjesztéseket.

Fogvatartottak ~ viselkedésének, magatartdsinak megfeleléen jutalmazasi
javaslatot tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hataskorében

jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozasokat.

Szervezi és iranyitja az Onképzés kiilonbozo formait, a kreativ tevékenységet,

sport-, kulturalis-, szakkori €s egyéb foglalkozéasokat.

A fogvatartottak képességei, érdeklédése figyelembevételével a befogadasi
bizottsdgon keresztiil gondoskodik arr6l, hogy olyan munkakoérbe keriiljenek,

amely eldsegiti eredményes nevelésiiket.
Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik elOterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo

tovabbitasaval.

Vezeti a panaszokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel és dontésekkel kapcsolatos

nyilvantartasokat.

Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének  elokészitéséért,

kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.

Végzi az Onként jelentkezO, atszallitott vagy eldallitott elitéltek, eldévezetett
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elozetesen letartoztatottak, valamint az elzarasra beutaltak befogadasat, letéti

targyainak atvételét, elkésziti a szlikséges nyilvantartasokat.

Végzi a fogva tartottak befogadasi eljarasa soran a tdjékoztatasukat és - az

informatikai osztallyal egyiittmiikddve - a fényképezéseiket.

Megallapitja a jogszabalyokban meghatarozottak szerint a szabadsagvesztés, az
elzaras kezdd és utolsd napjat, a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének
napjat, mindezekrdl az elitélteket irdsban értesiti.

Fogva tartottak befogaddsar6l, varhatdé szabaduldsarél jogszabalyban

meghatarozott szerveket, személyeket értesiti.

Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat. Hataridézi az

elozetes letartdztatas idépontjat, elvégzi a sziikséges modositasokat.

Jelenti a Parancsnoksag Kozponti Szallitdsi és Nyilvantartasi Osztalya felé a

szallitasra kertil6 fogvatartottakat.

Naprakészen vezeti a szamitogépes nyilvantartast, megadja az élelmezési
1étszamot a gazdasagi osztalynak.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatdra és a feltételes
szabadsagra bocsatasra vonatkozo rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést
észlel, az illetékes birdsagot megkeresi az itélet helyesbitése céljabol.

Analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évo eszkozoket, berendezési targyakat.

Az azok korében bekovetkezo valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan szervezi, iranyitja ¢€s
végrehajtja az abban foglaltakat.

Szervezi ¢és irdnyitja a kabitdszer-prevencios részlegbe helyezett fogvatartottak

napi életét, tevékenységét, heti rendszerességgel végrehajtando programokat.
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Egészségiigyi Osztaly

11.§

Végzi - a szerzddéses orvos kozremiikddésével - a fogvatartottak gyogyitod -
megeldzo - alapellatasanak korébe tartozd feladatokat, melyet allami vagy belsd

jogszabaly részére meghataroz.

Ellenérzi az intézet kozegészségligyi - jarvanyiigyi helyzetét, az eldirdsok
betartasat.

Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt sziirdvizsgalatokat, a
fert6z6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt
védooltasokat, valamint intézkedik az él6sdivel fert6zottek ellatisra és a fert6zo
betegek korhazba szallitasara.

Végzi a fogvatatottak elozetes és idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalatait,
annak eredményét kozli a befogadasi és foglakoztatasi bizottsaggal, részt vesz
annak iilésein. Ellendrzi a munkahelyek munka-egészségiigyi kdvetelményeinek

betartasat.

Ellendrzi a sziikséges jarvanyligyi sziir6vizsgalatok megtorténtét a személyzet
tagjainal.

Ellatja az lizem egészségiigyi feladatokat.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a személyzet egészséges életmoddra nevelésében.

Részt vesz - miikodési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb l1étesitményekkel €s az 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és haszndlatba vételi eljarasokban.

Végzi - a szerzddéses orvos javaslata alapjan - az egészségiigyi anyagellatassal

kapcsolatos tevékenységet és az egyilitt jaro adminisztrativ feladatokat.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatés teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségének.
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Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén

jogszabaly, vagy a parancsnoksag és a tiszti foorvos elrendel.

Analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évo eszkozoket, berendezési targyakat.

Az azok korében bekovetkezo valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti.

Az egészségiigyi ellatasi terv alapjan végzi a részére meghatarozott védelmi
feladatokat.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan végrehajtja az abban
foglaltakat.

Végzi a kabitoszer-prevencios részlegbe helyezett fogvatartottak ellendrzését.

Gazdasagi Osztaly

12.§

Tervet készit az intézet kovetkez6 évi gazdalkodasara.

Ennek alapjan a tervezésre vonatkoz6 utmutatokban meghatarozottak szerint az
elkdvetkezd év feladataihoz igazododan tervezi a sziikséges targyi eszkozok,
készletek Osszetételét €s mennyiségét, valamint a pénzeszkozok forrasat és

felhasznalasat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit,
a rendelkezésre allo erdforrasok optimalis felhaszndldsat és az erdforrasok

szabalyoknak megfeleld bovitését.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatashoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az 6rzéshez ¢és védelemhez sziikséges
1étesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat. Szervezi az intézet

energiagazdalkodasat.

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkozok szallitasahoz sziikséges

gépjarmiivek lizemben tartasarol.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
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Biztositja a személyzet egyenruha, munkaruha, véddéruha ¢és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védoruha, dgynemi, valamint az indokolt ruhasegély

ellatasat.

Jovahagyott tervek, beruhazasi és felujitasi keretek felhasznéldsaval végzi az
intézeti bonyolitdsu beruhdzasokat és felujitasokat, kozremikodik a kdzponti
beruhazasok szervezésében. Meghatarozott idoben a beruhdzasi keretekkel a

feliigyeleti szervek fel¢ elszamol.

A piaci és arviszonyoknak megfelelden, a kdzbeszerzési eljaras eldirdsait betartva
szervezi a targyi eszk0zok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat,
nyilvantartasat, karbantartasat, elosztasat, hasznalatra torténd kiadasat.

Figyelemmel kiséri a felhaszndlast és a készletek alakulasat, a tartds eszkozok

miszaki allapotat.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgéltatdsokat, kidolgozza a hazi miihely és konyha

miikodési, elszamolasi rendjét.

Gondoskodik az "M" készletezésti anyagok szakszerti  tarolasarol,
karbantartasarol, valamint a vegyi védelmi muszerek, alléeszkdzok idészakos

vizsgalatarol, fenntartasarol.

Evente értékeli a készlet-allomanyt. Feltarja a feleslegessé valt, illetve selejtezésre
varo készleteket, intézkedik azok hasznositasarol - a selejtezési szabalyzat szerinti

- selejtezésérol.

A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast és a rovancsolast,
megallapitja az eltéréseket, értékcsokkenéseket €s egyéb karokat, sziikség esetén

lefolytatja a kareljarast. Végzi a selejtezési feladatokat.

Intézi az intézet ingatlan és lakasgazdalkodasaval kapcsolatos ligyeit, vezeti az

ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésér6l, nyilvantartja ¢és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét és érték letéteit. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jaré anyagi-pénziigyi feladatokat. El6jegyzi és végrehajtja a letiltast,
tartozast, vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan feladast

készit.
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Szervezi és bonyolitja az intézet szabad termeld, szolgaltatd kapacitdsanak kiilsd
megrendeldk részére torténd hasznositasat, elszadmolasat.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez irdnya

bejelentéseket.

A szamviteli torvény és a gazdalkodasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, eldirasok
alapjan kialakitja az intézet szamviteli rendjét. Folyamatosan feljegyzi és elemzi
az intézet vagyoni dallapotira, az eszkozokre és forrasokra, valamint ezek

valtozasara vonatkozo6 adatokat.

Az intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket

szolgaltat a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozasahoz.

Onkoltségszamitist végez, a szintetikus konyvelés és a leltar adataibol

koltségvetési beszamolot, mérleget és vagyon kimutatast készit.

Gondoskodik az intézet zavartalan muikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és
kezeli a hazipénztar pénzkészletét.

A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit.

A beszerzésekbol, szolgaltatasokbdl eredd kotelezettségeket feliilvizsgalja ¢€s

nyilvantartja. Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévoségek behajtasarol. Az intézetet ért

karok esetén megallapitja a karokozo személyét és lefolytatja a kareljarast.

Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszamolo jelentést, intézményi adobevalldst

¢s adatszolgaltatast.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai ellatasdhoz sziikséges eszk6zokrol,
igények felmérésér6l ¢és ezek gazdalkodasi koriilményeknek megfeleld

kielégitésérol.

Részt vesz a munka- ¢és tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi €s energetikai feladatok

megoldasaban.

Elkésziti a foglalkoztatott fogvatartottak éves létszam és munkadij-tervét, ¢€s

annak végrehajtasarol szolo éves értékeld jelentést.
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Osszesiti és elkésziti a fogvatartottak havi munkadij-feladasait (munkadsij,

jutalom, juttatas).

Végzi a szabad kapacitds hasznositasaval  kapcsolatos  statisztikai

adatszolgaltatast.
Kozremtikodik a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsag munkajaban.
Vezeti és megOrzi a dolgozo fogvatartottak munkaltatasi okmanyait.

Evente a jogszabalyok és a kozépiranyito, illetve feliigyeleti szerv rendelkezése

alapjan tervezi valamennyi jogcimen a személyi juttatasok eldiranyzatat.

Az llletmény-szamfejtési Osztaly, valamint a Teriileti Allamhéztartasi Hivatal
részére az el6irt médon (IMI rendszer keretén beliil) és idopontban adatokat

szolgaltat.

Havonta konyveli a személyi juttatdsok kiaddsat az Illetmény-szamfejtési Osztaly

feladésa alapjan.

A személyi allomany részére gondoskodik a szamfejtett ho-kozi személyi

juttatasok atutalasarol, kifizetésérol.

A személyi juttatdsok felhasznalasarol, valamint a hé végi pénziigyi helyzetrdl és
tartozasallomanyr6l havi rendszerességgel adatokat szolgéltat a kozépiranyitd
szerv, illetve a Magyar Allamkincstar meghatérozott szerve részére.
Folyamatosan egyezteti a kincstari koltségvetés személyi juttatasi eldiranyzatat és
annak teljesitését az intézeti koltségvetés eldiranyzataival €s teljesitésével. Az

eltéréseket az eldirt modon rendezi.

Az 0nalld6 munkaer6- és bérgazdalkodassal kapcsolatos részletes feladatok

végrehajtasat kiilon intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
Az intézet a fogvatartottak ellatdsara konyhat iizemeltet.

A konyha szabad kapacitdsa terhére — lehetdség szerint - kiilsé szerveknek is
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szolgaltathat.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos intézeti tervek alapjan szervezi, irdnyitja

¢és végrehajtja az abban foglaltakat.

Minésitett iddszakban biztositja az intézet anyagi -ellatasahoz kapcsolodd
feladatokat.

Végzi a mindsitett idoszaki igénybejelentéseket, azokat hataridore eldterjeszti.

Végzi a koltségvetési munkaltatds biztonsagaval Osszefiiggd feladatait a

Biztonsagi Szabalyzat, illetve mas - a biztonsagi feladatok végrehajtasara kiadott

- OP. intézkedésekben, tovabba belsé rendelkezésekben meghatarozottak szerint.
Személyiigyi és Szervezési Osztaly

13.§

Segiti a humanpolitikdra és az ehhez kapcsolédd tevékenységre vonatkozo

jogszabalyok, belso rendelkezések érvényesiilését.

Elokésziti és eldterjeszti a személyi javaslatokat.

Az Oktatasi Bizottsaggal szoros egyiittmiikodésben szervezi a személyzet

oktatéasat, képzését, tovabbképzését.

Tervezi az intézet elott allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az

emberi eréforrasok hatékony felhasznalasi modjat.

Elokésziti a  humanpolitikai  tevékenységgel kapcsolatos  parancsnoki

rendelkezéseket.

Tervezi az intézet munkaerd gazdalkodasat és gondoskodik a vezetdi

utanpotlasrol.

Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti

statisztikai adatokat.
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét.

Szervezi a Szocialis Bizottsag munkajat.

Nyilvéntartja a csaladalapitasi és munkaltatoi kdlcson kérelmeket.

Adatot szolgaltat az IMI rendszer keretén beliil a bérszamfejtést érinté adatokrol.

Végzi a védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan a részére eldirt
feladatokat, tovabba a tartalékos hadkdteles kozalkalmazotti  allomany

meghagyasaval kapcsolatos feladatait.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatban feladatait a 2007. évi.
CLII. torvény hatalyos rendelkezései alapjan végzi. ElOkésziti és szervezi a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozok esetében az ezzel kapcsolatos

teenddket, végzi a sziikséges tajékoztatasokat €s a vagyonnyilatkozatok érzését.

A nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezetteknek tdjékoztatast ad az elvégzendd
feladatokrol, ellatja oket a sziikséges kérddivvel, pontositja annak leaddsanak
idejét és moddjat, nyilvantartja az érintettekrdl az elvégzett ellendrzéseket, annak

idejét.

A teljesitményértékelésre vonatkozd szabdlyozas szerint végzi a személyligyi
feladatokat, nyilvantartja és gylijtézi az értékeléseket.

Az ligykezel6:
Kezeli a titkos és a nem titkos iratokat az Ugykezelési Szabalyzat alapjan.

Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatdsat, tovabbitasat, irattarozasat, a

hataridok nyilvantartasat.

Gondoskodik a Parancsnok altal meghatarozott iratok sokszorositasarol, a

sokszorositott iratok nyilvantartasarol, szétosztasarol.

Vezeti a bélyegzok, iratgylijték (dossziék), valamint a titkos adatokat tartalmazé

konyvek nyilvantartasat.

Analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évo eszkozoket, berendezési targyakat.
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Az azok korében bekovetkezo valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti.
Végzi az ,M” megbizott altal meghatarozottak szerint a védelmi szakteriilet
mindsitett iratainak, okmdanyainak és madas adathordozdinak kezelését, Orzését,

tarolasat, betartja a titokvédelmi eldirasokat.

Informatikai Osztaly

14.§

A parancsnoksagtol tizemeltetésre atadott rendszerekhez kapcsoloddan
informacio szolgaltatds lehetdségeinek biztositdsa, rendszerek feliigyelete, a
szamitogépes rendszerek lizemeltetéséhez kapcsolodd munkaszervezési feladatok

elvégzése, szakteriiletekkel vald egyiittmiikodés.

Az informatikaval kapcsolatos ligyek naprakész ismerete, az intézet vezetésének

ellatasa informéaciokkal, kapcsolattartas a feliigyeleti szerv szakmai egységével.

Az  informatikai rendszer  korszerGisitése, javaslatok  készitése az
informacioaramlas hatékonyabba tételére.

Az informatikai biztonsagra, adatvédelemre vonatkoz6 feladatok végrehajtasa.

A szamitastechnikai felszerelésekkel ¢és anyagokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa. A szamitastechnikai eszkozok, berendezések karbantartasanak,
javitasanak sziikség szerinti elvégzése, elvégeztetése, iizembiztonsaganak

fenntartasa.

A szamitogépeken futtatott programok jogtisztasaganak és virusmentességének
figyelemmel kisérése.

Analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évo eszkozoket, berendezési targyakat.

Az azok korében bekovetkezd valtozasokat a gazdasagi osztallyal egyezteti.

Elvégzi a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan végrehajtja az abban
foglaltakat.
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Belso ellenor

15.§

Az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét, a

funkcionalis fiiggetlensége biztositasaval.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
kézikdonyv minta alapjan, a bels6 ellendr altal kidolgozott és az intézetparancsnok
altal jovahagyott belso ellendérzési kézikdnyv, valamint az intézetparancsnok altal

kiadott munkakdri leiras alapjan végzi.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intézetparancsnok
hagy jova.

Az intézet belsé ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervét megkiildi a Biintetés-végrehajtas orszagos Parancsnoksaga Koltségvetési €s

Ellendrzési Foosztaly vezetdje részére minden év november 15-ig.

A funkciondlis fliggetlenség elemei, jogallas(Ber.6.8):

a) A belsé ellendr tevékenységét a funkcionalis (feladatkori és intézeti)
fiiggetlenségének biztositdsa mellett végzi.

b) A belsd ellenér tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil
alarendelve végzi.

c) A belsd ellenér az ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

d) A belsd ellendr tevékenységének tervezése soran oOnalldéan jar el,
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja dssze.

e) A belsd ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastol
mentesen, a modszerek kivalasztdsa soran 6nalloan jar el.

f) A belsd ellendr befolyastol mentesen allitja Ossze a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést,

amelynek tartalméért felelosséggel tartozik.
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A belsd ellenbrzési tevékenység soran az alabbi ellenOrzéseket végezheti az

intézet belsd ellendre:

A Dbels6 ellenér a Ber.9.§-a alapjan a belsd ellendrzési tevékenység soran
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény ellendrzéseket végez az
Aht. 121/A. § (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen.

A Ber. 2.§ n) pontja alapjan ,,a bels6 ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv
belso ellendrzési alegységének vezetdje. Amennyiben a koltségvetési szervnél
egy fO latja el a belsé ellenérzést, elvégzi e rendelet 12. §-aban foglalt
tevékenységeket.”

Ez alapjan a belso ellendr Ber. 12.§-a szerinti feladatai:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési
tervek Osszedllitasa, az intézet parancsnokdnak jovahagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

c) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolésa;

e) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet
parancsnokdnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felel0sséggel tartozik;

f) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az intézet parancsnokanak, illetve a parancsnok érintettsége
esetén a Biintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnokanak a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

g) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott
szervezeti egység szamara megkiildeni a Ber. 28.§-anak megfelelden;

h) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalo ellendrzési jelentés a Ber.
31.§-ban foglaltak szerinti 0sszeallitasa;

1) gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd
ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellendrzési
tevékenység mindségét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok;

j) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok

¢s az adatok biztonsagos tarolasarol;
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k) biztositani a belsd ellenér szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
parancsnok altal jovahagyott -éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol;

1) az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében a belsd
ellenérzés mindségét, targyi, személyi feltételeit és javaslatot tenni az intézet
parancsnokanak, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasara;

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

n)a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével
kialakitani és mikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd
ellenérzési jelentésben tett megallapitasok, és javaslatok alapjan késziilt

intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

A belsé ellen6r a Ber. 13.§-a alapjan jogosult:

a) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,
allamtitkot, szolgalati titkot, Ttzleti titkot tartalmazd iratokba ¢és mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a
kiilon  jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢és titokvédelmi eldirdsok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hatrahagyasa mellett -
atvételi elismervény ellenében - atvenni;

c) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellendrzott szervezeti egység mitkddésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendr a Ber. 14.§ (1) bekezdése alapjan koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizodlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait targyszerien, a valosagnak megfeleléen irdsba foglalni, és

azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;
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e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gyanuja mertiil fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak;

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés tervezetét az ellendrzott
szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

g)az ellenérzési jelentés aldirasat kovetéen az ellendrzési jelentést az intézet
parancsnokanak megkiildeni;

h) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az
intézet parancsnokéanak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik;

1) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében az intézet parancsnokanak atvételi elismervény
ellenében atadni;

j) az ellenérzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben (pl.:
csoportoknal, stb.) a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;
k) a tudomasara jutott allami, szolgalati és tlizleti titkot megorizni;

1) az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat az ellendrzés

crer

Bortonlelkész

16.§.

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi az intézet bortonlelkészi
feladatait.

Szervezi a fogvatartottak vallasgyakorlasat, vallalja lelki gondozasukat.

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak képviseldivel, koordindlja az

intézetben foly6 egyhazi, szocidlis €s karitativ tevékenységet.

Munkakapcsolatot tart az intézet szolgalati szakteriileteivel.
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Rendszeresen tart és szervez istentiszteletet, a fogvatartottak lelki békéjének
megteremtésére, a pozitiv emberi értékek elfogadtatasara iranyuld tevékenységet

végez.

Részletes feladatait munkakori leirds szabalyozza.

Kapcsolt munkakori feladatok

Mozgositasi megbizott

17.§

Koteles megismerni a kapcsolt munkakori feladatanak ellatasdhoz, a
szakteriilet¢éhez kapcsolodd jogszabalyok védelmi tevékenységet érintd

részteriileteit.

Elokésziti €s részt vesz a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan a magasabb késziiltségi
feladatokat és a védelmi tevékenységet szabalyozd intézeti tervek és belso

intézkedések elkészitésében.

Felelosséggel tartozik az intézet Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének,
részterveinek és védelmi terveinek el6irt hataridére torténd elkészitéséért,

meglétéért és évenkénti pontositasaért.

Tervezi, szervezi és koordinalja az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a

védelmi tevékenységet.

Kezdeményezi ¢és eldsegiti az intézet védelmi felkésziilési targyn

torzsfoglalkozasainak, oktatasainak €s tovabbképzéseinek megtartasat.

Ellenérzi a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését
szolgaldo okmanyok és a veszély-elharitasi feladatterv meglétét és biztonsagos

tarolasat, az ligyeleti szolgalat riasztas-értesitési feladatismeretét.

Segitséget nyujt a mindsitett idészaki igénybejelentések, a tartalékos hadkoteles
kozalkalmazotti allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti
pontositasdhoz, a jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd

tovabbitasahoz.
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Segitséget nyujt a végrehajtasra kotelezetteknek a magasabb késziiltségbe
helyezési és intézkedési terveinek elkészités¢hez, eldsegiti a tartalmi és formai
kovetelmények betartasat.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a megyei védelmi bizottsag titkaraval, a rendor-
fokapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységét szervezd munkatarsaval, a

katasztréfavédelmi igazgatdsag munkatarsaval.

Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Tizvédelmi eloado feladatai

18.§

Ellatja az intézet tiizvédelemmel kapcsolatos feladatait.

Koteles megismerni a kapcsolt munkakori feladatanak ellatasdhoz, a

szakteriiletéhez kapcsolodo tiizvédelmi jogszabalyok eldirasait.

Elokésziti €és részt vesz a vonatkozo jogszabalyok alapjan az intézet tlizvédelmi

tervének és a kapcsolodo belso intézkedések elkészitésében.

Felelosséggel tartozik az intézet tizvédelmi tervének elkészitéséért, meglétéért és

pontositasaért.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tizvédelmi eldirdsok érvényesiilését ¢és

végrehajtasat, a tlizolto késziilékek karbantartasat, cseréjét és potlasat.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatésaggal.

Kezdeményezi a feltart hianyossdgok megsziintetését, kijavitasat és abban a sajat

hataskorén beliil tevélegesen is részt vesz.
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Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, kezdeményezi azok

érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a technikai valtozasokat, kezdeményezi korszerli eszkozok

beszerzését.

Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Munkavédelmi el6ado feladatai
19.§

Az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatdsa, a munkavédelmi eldirasok

érvényesiilésének biztositasa.

Koteles megismerni a kapcsolt munkakori feladatanak ellatasdhoz, a
szakteriiletéhez kapcsolodd jogszabalyok munkavédelmi tevékenységét érintd

részteriileteit.

A munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, betartasuk

ellenOrzése.

Felelosséggel tartozik az intézet munkavédelmét szabalyozd intézkedések,

meglétéért €s pontositasaért.
Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a
termeld eszkO6zok biztonsdgos allapotanak, rendeltetésszeri hasznalatanak

figyelemmel kisérése.

Uzemi és nem iizemi balesetek, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Részletes feladatait munkakori leirds szabalyozza.
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Az energetikus feladatai

20.§

Az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak koordinalasa,

a kozponti irdnyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése.

Az energiasziikséglet megallapitasa, a fogyasztas ¢és a koltségek figyelemmel

kisérése, értékelése.

Az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatasok teljesitése.

A gépek és  berendezések  lizembiztonsagat  feliigyeld6  miszerek

mikddoképességének figyelemmel kisérése.

Tevékenységét a gazdasagi vezeto feliigyeli.

Részletes feladatait munkakori leirds szabalyozza.

A kornyezetvédelmi el6ado feladatai

21.8.

Az intézet egész teriiletére kiterjedOen szervezi és végzi a kornyezetvédelmi
feladatokat.

Intézeti szinten megfeleléen alkalmazza a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
érvényben 1év0 jogszabalyokat, intézkedéseket és egyéb eldirdsokat, figyelemmel

kiséri azok valtozasait.

Kornyezetvédelmi szempontbdl véleményezi a beruhdzasokat, felujitasokat,

atépitéseket, javaslatokat, szerzodéseket.

Az intézetben keletkezett veszélyes hulladék szakszer gyuijtésének, tarolasanak
figyelemmel kisérése, havonkénti ellendrzése, szallitdskor az atadas ellendrzése.
A hulladék atadas elott a szallitd és az atvevd engedélyének, jogosultsaganak

ellendrzése. Az engedélyek masolatanak beszerzése.
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A veszélyes hulladék vonatkozasaban 3 évre sz6l6 hulladékgazdalkodasi tervet,
anyagforgalmi  diagramot készit, alkalmazza a formanyomtatvanyokat,
kisérdjegyet.

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos nyilvantartdsokat, kimutatasokat vezeti, az

adatszolgaltatasokat teljesiti.

Elkésziti és tovabbitja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket.

Figyelemmel kiséri az emisszios értékeket.

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos dnkormdnyzati rendeleteket rendszerezetten

gyujti.
Tevékenységét a gazdasagi vezeto feliigyeli.

Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

A fegyelmi- és nyomozotiszt feladatai

22.§.

Az orszagos parancsnok az intézet tisztjei koziil allanddé megbizatassal miikodo
fegyelmi, illetve nyomozotisztet jelol ki az intézet parancsnokénak javaslata

alapjan. Tevékenységét a parancsnok felligyeli és iranyitja.

Feladatait az 1996. évi XLIII. torvény, az 1998. évi XIX. torvény és a 16/2003.
(VI1.20.) IM. rendelet hatalyos rendelkezései alapjan végzi.

Feladata:

- végzi a parancsnok hataskorébe tartozd fegyelmi- és biintetd tigyek vizsgalatat
¢és dontésre elokészitését,

- ellatja a fegyelmi- €s biintetd ligyekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetését és az
eldirt adatszolgaltatast.
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Jogi képvisel6 feladatai

23.8

(1) Megbizési szerzOdés alapjan, a jogszabaly keretei kozott ellatja az intézet jogi
képviseletét.

(2) Ellenjegyzi a szabadkézi vétel értékhatarat elérd vagy meghalado, koltségvetést
érintd, a polgari jogi, valamint a fogvatartottak munkaltatasara vonatkozo
szerzOdéseket.

3) Kozremtikodik a kozbeszerzési eljarasban.

4) Peres ligyekben képviseli az intézetet.

Egyéb kapcsolt munkakorok
25.8

Sajtofelelos

(1) Kapcsolatot tart a parancsnoksag sajtoszovivojével, illetve a helyi irott ¢és
elektronikus sajtd6 képviseldivel, tajékoztatast ad az intézetiinket és a
kozvéleményt érintd eseményekrol.

(2) Propagalja a biintetés-végrehajtdsnal megjelend, illetve munkat segitd
kiadvanyokat és ennek érdekében a személyi allomany korébdl szervezi az
elofizetoket.

3) Sajtofigyelést végez.

4) Tevékenységét a fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje feliigyeli.
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IVv.
FEJEZET

Az iranyitas altalanos szabalyai

26.§

Az irdnyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala és folérendeltségi viszonyban
torténik. A parancsnok a jogkorét megoszthatja az osztalyvezetdkkel, ez azonban

nem érinti személyes feleldsségét.

27.§

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik

ellatasaval elésegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat, szervezeti Onallosaguk megtartdsaval, de egymashoz
kapcsolodva végezzék és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti

feladatok teljesitését.

Az ellen6rzési rendszerre vonatkozo részletes feladatokat és eljarasi szabalyokat

kiilon intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

A munkafolyamatba ¢épitett ellendrzések rendjét a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

A parancsnok

28.§

Gondoskodik az intézet torvényes miikodésérol.

Gondoskodik az intézet koltségvetésében foglaltak megtartasarol.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaltatoi jogkort gyakorol.
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A parancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Eloljaroja az

intézet teljes személyi allomanyanak.

A parancsnok a jogkorét személyesen €s az osztalyvezetdk utjan gyakorolja.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtisara, illetve a hivatasos

allomanytagjaira vonatkozoan - egyedi dontésként - parancsot ad.

A parancsnok a hataskorébe tartozd kérdésekben az intézet barmely mas
vezetdjének ¢és alkalmazottjdnak dontését  hatdlyon kiviil helyezheti, vagy

megvaltoztathatja, illetve magahoz vonhatja, a jogszabalyok keretei kozott.

Jovahagyasra elbterjeszti az intézet Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat és

allomanytablajat.
Iranyitja a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, tervezi, szervezi,
iranyitja a katasztrofa védelmi tevékenységgel kapcsolatos tevékenységet,
gondoskodik az intézet polgari védelemre torténd felkészitésérol.
A parancsnokot tavollétében, a miikodéssel Osszefiiggd gazdasagi €s pénziigyi
feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd, egyéb iigyekben a Dbiztonsagi
osztalyvezetd helyettesiti. Ettdl eltérden egyedi esetekben a Parancsnok
helyettesitésérol szoban kiilon rendelkezik.

A parancsnok felelds

29.§

Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok végrehajtasaért, a tevékenység

eredményességéért.

Az intézet magasabb késziiltségéért, szakmai felkésziiltségéért, erkolcsi és

fegyelmi helyzetéért.

Az intézet mikddtetéséért, a rendelkezésre all6 anyagi és pénziigyi feltételek

ésszerll felhasznalasaért, a mérleg valodisagaért.

A parancsnok hataskorét részletesen a hataskori lista tartalmazza.
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A pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével a folyamatba
épitett, elézetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés - a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziligyi
iranyitasi ¢s ellenérzési rendszer - létrehozasaért, mukodtetéséért és

fejlesztéséért.

Koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,

szabalyozott, gazdasadgos hatékony €s eredményes felhasznalasat.

Koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mikddtetésérdl, valamint a belsé ellenér funkciondlis fiiggetlenségének

biztositasarol. Ezt a felel6sségét masra nem ruhazhatja at.

A Ber. 31.§ (1) bekezdése alapjan ,, az intézetparancsnok felelés az éves
ellendrzési  jelentés elkészitéséért. Az éves ellendrzési jelentést az
intézetparancsnok megkiildi a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokéanak a

targyévet koveto év marcius 15-ig.”
Az éves ellendrzési jelentést legkésobb a targyévet kovetd marcius 15-ig meg kell
kiildeni az orszdgos parancsnoknak.
30.§

Gazdasagi vezetd
A parancsnok kozvetlen irdnyitasa mellett végzi tevékenységét.
Szakmai eldljardja a gazdasagi osztaly személyzetének.
Szakteriiletén tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a pénziigyi foeldado ¢€s a
szamviteli foel6add helyettesiti megosztva, feladatukat a munkakori leiréas
tartalmazza.
Kozvetlenill iranyitja és ellenérzi az intézet gazdasagi osztalyat, a szakmai

szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz iranymutatast ad, ellendérzi azt,

gazdasagi intézkedéseket hoz.
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A gazdasagi vezet6 felelds

31.§

A tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

A gazdasagi osztaly dolgozdinak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi
allapotaért.

A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti a szerv vezetdjének és az egyes

tigyekért felelds dolgozok feleldsségét.

Feladatat és hataskorét részletesen a hataskori lista és a munkakori leiras

tartalmazza.
Osztalyvezet6
32.8
Az osztalyvezetd a parancsnok kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.
Szakmai eldljardja az osztaly személyzetének.
Szakteriiletén  tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén  gondoskodik
helyettesitésérol. A helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.
Az osztalyvezeto felelos

33.§

Az iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly

hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.
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A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolesi ¢és fegyelmi
allapotaért.

Az osztalyvezetdk feladat és hataskorét részletesen a hataskori lista és a

munkakori leirds szabalyozza.

Alarendeltek

34.§
Az alarendeltek kozvetlen eloljaroik iranyitasaval végzik tevékenységiiket. Az
alarendeltek felelések feladataik szakszerd, torvényes és hataridoben torténd
végrehajtasaért.
Feladatait részletesen a jogszabalyok, rendeletek, belsé rendelkezések, munkakori
leirasok, illetve Orutasitasok és szolgalati utasitasok tartalmazzak.

Vagyon-nyilatkozat tétel

358§.
A 2007. évi CLII. térvény - egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol - 3.
§ szerint meghatdrozott beosztasokban és munkakorokben dolgozé hivatasos

személyek és kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

Az (1) bekezdés szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket az
SZMSZ. 2. szamu melléklete tartalmazza.
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V.
FEJEZET

MunKkatervek, ellenorzési tervek

36.§

Az intézet tevékenységét a koOzépiranyitd szerv munkatervével Osszhangban

kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikodés szabalyszeriiségének biztositasara a

parancsnok €s az osztalyvezetOk ellendrzési tervet készitenek.
A munkatervekben és az ellendrzési tervekben rogzitett feladatok végrehajtasaért
az intézetparancsnok, a gazdasagi vezet és az osztalyvezetok felelosek.

VI.

FEJEZET

Az intézet értekezleti rendszere és bizottsagai

Az intézet értekezleti rendszere

37.§

(1) Parancsnoki értekezletek:

a) Osztalyvezet6i értekezlet
A parancsnok a munkatervben foglaltak vagy kiilon napirend szerint, de legalabb
kéthavonta - eldzetesen elkészitett irasos anyag alapjan - osztalyvezetdi
értekezletet tart.
Az osztalyvezet6i értekezlet feladata az intézet egyes tevékenységeinek
értékelése, a kovetkezd iddszakban végrehajtandd feladatok meghatarozasa,
javaslatok megvitatasa.
Résztvevoi:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- osztalyvezetd helyettes

- f6apolo
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- belsd ellendr
- kapcsolt munkakdrt ellatok

- a mindenkori téma feleldse

b) Vezetdi értekezlet
A parancsnok a munkatervben foglaltak, illetve kiilon napirend szerint, de
negyedévente vezetdi értekezletet tart.
Az vezetdi értekezlet feladata az intézet egyes tevékenységeirdl torténd részletes
tajékoztatas, a végrehajtando feladatok meghatarozasa, javaslatok megvitatasa.
Résztvevoi:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- f6apolo

- belso ellendr

c¢) Operativ értekezlet
A parancsnok hétféi napokon értekezletet tart, amelyen beszamoltatja a vezetoket
az elvégzett munkarol, valamint egyeztetés és pontositas utan meghatarozza a
végrehajtandé feladatokat.
Résztvevoi:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- osztalyvezetd helyettes

- f6apolo

- belsd ellendr

- bortonlelkész

d) Kibdvitett operativ értekezlet:
A parancsnok havonta az elsé hétféi napon kibovitett értekezletet tart, amelyen
beszamoltatja a vezetdket, a kapcsolt munkakort ellatokat az elvégzett munkarol,
valamint egyeztetés €s pontositas utan meghatarozza a végrehajtando feladatokat.
Résztvevoi:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- osztalyvezetd helyettes
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- f6apolo
- belsd ellendr
- kapcsolt munkakdrt ellatok

- bortonlelkész

e) Napi megbeszélések
A parancsnok hétfé kivételével munkanapokon értekezletet tart, amelyen
beszamoltatja a vezetOket az el6z6 napi munkardl, valamint egyeztetés ¢s
pontositas utdn meghatarozza a végrehajtando feladatokat.
Résztvevoi:

- parancsnok

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- f6apolo

(2) Intézeti értekezlet:

€)

a) Allomanyértekezlet.
Résztvevoi: - az intézet személyzete.
Evente egy alkalommal, vagy sziikség szerint megtartott értekezlet feladata a

személyzet munkajanak értékelése, feladat meghatarozas, tajékoztatas.

b) Osztalyértekezletek

Id6pont: félévente

A részvétel az érintett osztalyok dolgozdinak kotelezd, a tarsosztalyok képvisel6i
meghivottként részt vehetnek. Az értekezletek idépontjat az érintettekkel legalabb

3 munkanappal korabban k6zolni kell.

Torzsfoglalkozas:
A torzsfoglalkozas feladata felkésziteni az allomanyt arra, hogy az intézet rendjét,
biztonsagat stlyosan sértd, vagy veszélyeztetd cselekményeket, eseményeket
megeldzze, a bekovetkezetteket megszakitsa, felszdmolja, tovabba a
katasztréfahelyzetben is szakszerlien intézkedjen.
Torzsfoglalkozast sziikség szerint, de legalabb negyedévente kell tartani, harom
alkalommal biztonsagi rendkiviili eseményt, egy esetben katasztréfavédelmi
valsagkezelést kell gyakoroltatni.
Résztvevoi:

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok
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- osztalyvezetd helyettes

- féelbadok

- neveldk

- biztonsagi tisztek

- biztonsagi- és korlet-fofeliigyeldk
- berendeltek

Vezeti: - intézetparancsnok

Bizottsagok
38.§

Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag:
Dont az elitéltek, elozetesen letartoztatottak, biztonsagi csoportba sorolasardl,
nevelési csoportba helyezésérél, munkakorbe beosztasarol, athelyezésérdl illetve
levaltasarol.
Vezetdje: - fogvatartési ligyek osztalyvezetdje
Tagjai : - biztonsagi osztalyvezeto

- biztonsagi tiszt

- korlet-fofeliigyeld

- neveld

- f6apolo

- blniigyi nyilvantarté

- munkaba allitas esetén az érintett munkahelyi vezetd

Szocialis Bizottsag

A parancsnok tandcsadd testiilete a személyzet tagjainak segélyezésére,
tdiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatasaira vonatkozd dontések
meghozatalaban.

Vezetdje a személyzeti €s szervezési osztalyvezetd, tagjai a személyi allomany

javaslata alapjan a parancsnok altal megbizott személyek.

Oktatasi Bizottsag

A személyi allomany oktatasara, képzésére és tovabbképzésére javaslatot dolgoz
ki és tervet készit a parancsnok részére.

Vezetdje a személyzeti és szervezési osztalyvezetd, tagjai az osztalyvezetok

javaslata alapjan a parancsnok altal megbizott személyek.



(4)

40

Egyéb bizottsagok
A parancsnok
- kiemelt szakfeladatok ellatasara,
- meghatarozott célfeladatok elvégzésére,
- ellendrzési vizsgalatokra,
- eldterjesztések, javaslatok készitésére

munkabizottsagot hozhat Iétre a személyzet szakembereibol.

VIIL
FEJEZET

A bv. intézet kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi és érvényesitési rendje

39.§

A hatédlyos jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel az intézetnél a pénzgazdalkodas

rendjét, ezen beliil a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s érvényesitési (ellenjegyzési)

feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

(1)

)

Kotelezettségvallalas

Az intézet valamennyi fizetési és teljesitési kotelezettsége tekintetében a
jovahagyott koltségvetési f60sszeg erejéig kotelezettségvallalasra jogosult
a.) a parancsnok

b.) a gazdasagi vezeto.

A Kozbeszerzési Torvényben meghatarozott palyazati értékhatar alatt a szervezeti

egység részére jovahagyott Kkoltségvetés terhére kotelezettségvallalasra

jogosultak:

a.) az intézetnél lizemeld szamitastechnikai eszkdzok, hardver és szoftver
eszk6zok lizemeltetése, javitasa, karbantartasa tekintetében

- az informatikai osztalyvezetd.

b.) a fogvatartottak oktatadsaval, képzésével kapcsolatos szakképzési,
tanfolyami, szakkori szolgaltatasok tekintetében

- afogvatartési iigyek osztalyanak vezetdje
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c.) az intézet biztonsagi tevékenységéhez kapcsolodo, beruhdzasnak nem
mindsiilé szakmai termékek, oktatasi szolgaltatasok tekintetében

- a biztonsagi osztalyvezeto.

d.) az intézet orvosi rendeldjének miikodéséhez sziikséges szakmai
termékek beszerzése tekintetében

- a féapolo.

e.) az intézet személyzetének oktatasi, képzési, tanfolyami, valamint
szocialis ellatashoz kapcsolodo szolgaltatasok tekintetében

- a személyligyi és szervezési osztalyvezeto.

A gazdalkodas el6iranyzatok keretei kozott tartdsanak érdekében - a 8.§ /2/
bekezdésben meghatarozottak figyelembe vételével - az intézet elemi
koltségvetésében meghatarozasra keriilnek az egyes célokra fordithatdé éves
eldiranyzatok. Ezek megvalositasara éves eldiranyzat felhasznalasi terv késziil.
Ennek realizadlodasat a gazdasagi vezetd ellendrzi, és folyamatosan megteszi a

sziikséges korrekciokat.

A kotelezettségvallalok - a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras
keretétben - elére  egyeztetnek  egyrészt annak  sziikségességérol,
megalapozottsdgarol, mértékérél, masrészt pedig az éves pénzfelhasznalés

litemezésérol, soron kiviiliség esetén a fedezet meglétérol.

A kotelezettségvallalasok, szerzédések és az erre rendszeresitett megrendeld
konyvek - bizonylati albumban részletezett - értelemszerti kitoltésével torténnek.
A tervezett, iddardnyos, rendszeresen ismétlodé megrendelések esetében a
kotelezettségvallalas jogat a (2) bekezdésben nevesitett vezetOk beosztottaikra
atruhazhatjak, de az attol eltérd esetekben személyesen, a gazdasagi vezetdvel

egyeztetve vallalhatnak csak kotelezettséget.

Ellenjegyzés

Kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés utan, 50.000 Ft-ot elérd esetekben csak

irasban torténhet.

Ellenjegyzésre jogosultak:
a) a gazdasagi vezeto,

b) a gazdasagi vezeto altal kijelolt
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- pénziigyi féeldado,

- szamviteli féeldado.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd azonos személy nem lehet.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie
arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadéasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat,
c) a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozé eljaras megtortént.

Az ellenjegyz0 a (4) bekezdésben foglalt feladata ellatdsdhoz sziikség szerint
szakértot vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kdtelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a (4) bekezdés a) - ¢) pontjaban rogzitett
feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kdotelezettségvallalo irasban
utasitja. Ez esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént" zaradékkal koteles ellatni, s errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét, 3
munkanapon beliil értesiteni. A feliigyeleti szerv e jelentés kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon belill koteles megvizsgalni a bejelentést, ¢és

kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Utalvanyozas

Utalvanyozasra jogosult 6sszegkorlatozas nélkiil:

a.) a parancsnok,

b.) a parancsnokot helyettesitd személy
c.) a gazdasagi vezeto,

d.) a pénziigyi foéeldado,

e.) a szamviteli féeldado.

A hatélyos jogszabaly értelmében a kotelezettségvallald és az utalvanyozd azonos
személy is lehet.
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Utalvanyozni csak az érvényes okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli

rendelkezéssel (utalvany) lehet.

Az utalvanyozas a kiadasok vagy bevételek teljesitésének elrendelését jelenti,
melyre az érvényesitést kovetden, de a kifizetés, illetve bevételezés elétt kertil sor.
Az utalvanyoz6 a gazdasagi események jogossagat, mértékét, indokoltsagat és

pénziigyi fedezetét vizsgalja feliil.
Az utalvanyozasi és érvényesitési feladatokat a munkakori leirdsokban is
rogziteni kell. Az utalvanyozok ¢és érvényesit6k alairds mintajat a
pénztarhelyiségben ki kell fliggeszteni.
Utalvanyozo6 ¢és érvényesitdé egyazon gazdasagi eseményre vonatkozoéan azonos
személy nem lehet.

A teljesités szakmai igazolasa
A teljesités szakmai igazolasat elsGsorban a kotelezettségvallald (vagy az altala
erre felhatalmazott személy) végezze. Az igazolassal elismeri az adott szolgaltatas

szakszerl elvégzését, vagy a termék megrendelés szerinti szallitasat.

A szakmai igazolast a szamlan vagy a kontirlapon kell végezni.

Ervényesités

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapulhat. Szakmai igazolasra a

kotelezettségvallalo, vagy az altala erre felhatalmazott személy jogosult.

Ervényesitést csak az azzal irdsban megbizott legalabb kozépfokli pénziigyi-,
szamviteli szakképesitésti dolgozo végezhet.

Egy utalvanyon az érvényesito €s az utalvanyozo6 azonos személy nem lehet.

Az utalvanyozasi €s érvényesitési feladatokat a munkakdri leirdsokban is

rogziteni kell.
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Utalvanyozas ellenjegyzése

Ellenjegyzésre jogosultak:

a) a gazdasagi vezeto,

b) a gazdasagi vezeto altal kijelolt
- pénziigyi féeldado.

- szamviteli féeldado.

Az utalvanyozo é€s az ellenjegyz06 - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan

- azonos személy nem lehet.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie
arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadéasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) az utalvanyozas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

c) a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités megtortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyozast jelentd okmanyt, ha nem ért vele
egyet, illetve az nem felel meg a (3) bekezdés a) - c¢) pontjadban rogzitett

feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozo6 irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt "az utalvanyozas ellenjegyzése utasitisra tortént"
zaradékkal koteles ellatni, s errdl a felligyeleti szerv vezetdjét, 3 munkanapon beliil
értesiteni. A felligyeleti szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
feleldsségre vonast.
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VIII.
FEJEZET

Az intézet szakmai- és bels6 pénziigyi ellen6rzési rendszere
40.8

(1) Az intézet rendelkezik az &llamhdztartasrol szo6lo, tobbszor moédositott 1992. évi
XXXVIIIL Térvény (a tovabbiakban: Aht.) XIII. fejezete és az allamhaztartas mitkodési
rendjérél szolo, tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Amr.) 145/A., 145/B. és a 145/C. §-ai altal eldirt folyamatba épitett
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE rendszer), illetve a
belso ellendrzési kotelezettség végrehajtasat, jogallasat és feladatait meghatarozo helyi
szabalyozasokkal, intézetparancsnoki intézkedésekkel.

Az intézet a szakmai ellendrzések szabalyozasaként rendelkezik az intézeti
vezetés szakmai ellenérzésérél szold helyi szabalyozassal, intézetparancsnoki
intézkedéssel.

(2) A Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet altal végzett ellendrzések rendszere

magaban foglalja:

A./ az intézet szakmai ellenOrzését,

B./ az intézet belsé pénziigyi ellendrzését, belsé kontrolljat.

A./ Szakmai ellenorzés

a) Az intézet altal végzett szakmai ellenérzések az intézetben folyd szolgalati
feladatok ellatdsanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellendrzések
feladata, hogy az eldirdsok és az elvarasok végrehajtassal vald Osszevetésével
értékelést adjon a feladatok végrehajtasanak szabalyossagarol és hatékonysagarol,
mutasson ra a munkavégzés kedvezo jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozé
tényezoket, a céloktol valo eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

b) Az intézetre iranyul6 szakmai ellendrzési kotelezettségét az intézet vezetése:

- vezetdi ellendrzések utjan teljesiti.

C) Az intézet szakmai ellendrzési rendszerérdl és részletes szabalyairol:

- az intézet esetében igazsagiigyi €és rendészeti miniszteri utasitas,
orszagos parancsnoki intézkedés, valamint intézetparancsnoki

intézkedés rendelkezik.
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B./ Belso pénziigyi ellendérzés, belsé kontroll

BA./ A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendérzés (FEUVE)

a)

b)

A FEUVEaz intézet gazdalkodasaért felelds szervezeti egység (gazdasagi
osztaly) altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

A FEUVE rendszer feladata, hogy biztositsa az intézet rendelkezésére allo
koltségvetési forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony &s
eredményes felhasznalasat.

A FEUVE rendszer kialakitasarol, mukodtetésérol és fejlesztésérol a
pénziigyminiszter  altal kozzétett iranyelvek  figyelembevételével az
intézetparancsnok gondoskodik.

Az intézet kockazatkezelési rendszerét és részletes szabalyait intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasi rendjét, elkésziteni az ellendrzési nyomvonalat, kockéazatelemzést

végezni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni az intézetben.

BB./ A fiiggetlenitett belso ellendrzés

a)

b)

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6d és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az ellenOrzott szervezeti egység miikodését
fejlessze, és eredményességét novelje. A belso ellendrzés az ellenérzott szervezeti
egység céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezeti egység
kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Az intézet belsd ellendrzését az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozo belso ellendr végzi.

A belsé ellendr funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fiiggetlenségének
biztositasarol az intézetparancsnok gondoskodik, €s ezt a feleldsségét masra nem
ruhazhatja at.

A Dbels6 ellenér az ellenérzési tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendrzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtasanak szabalyait a
koltségvetési  szervek belsd ellendrzésérél szolo  193/2003. (XI.  26.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Ber.), a nemzetkozi belsé ellenérzési
standardok, valamint a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok

tartalmazzak. A jogszabaly altal végezhetd koltségvetési ellendrzések tipusait és
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az ebbdl eredd feladatokat, jogkoroket, a végrehajtas részletes szabalyait az

intézetparancsnok altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az intézet szervezeti egységeinél az intézet belsd ellendre ellendrzést végez az

altala 9sszeallitott ellendrzési terv alapjan.

A belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran:

ga)

gb)

£0)

gd)

ge)

gf)

gg)
gh)

vizsgéalja ¢és értékeli a FEUVE kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

vizsgalja €s értékeli a pénziigyi iranyitasi €és ellendrzési rendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
vizsgélja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszaimolasok,
beszamolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat
tesz, valamint elemzéseket, értékelést készit az intézetparancsnok
szdmara az intézet mikddésének eredményességének novelése,
valamint a FEUVE rendszerellenOrzési, és a belso ellenérzési
rendszerek, a belsé kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése,
valamint a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében;

nyomon koveti az ellendrzések alapjan megtett intézkedések
megvalosulasat;

elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségeértékelését;

az intézeten belill a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a
belso ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet is ellat.
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Zaro rendelkezés

41.§

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - a jovahagyast kovetden - 2008. majus 01-jén 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat vesziti a 2004. jalius 01-én hatalyba léptetett 57-95-
2/2004. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az azt modositd 051/2004. szamu, a
040/2005. szamu, a 045/2006. szamu ¢és a 048/2006. szamu intézetparancsnoki
intézkedések.

Zalaegerszeg, 2008. aprilis,, ,,

Simon Attila bv. ezredes

intézetparancsnok
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 51 lap
Kapjak eredetben: Bv. OP.
Irattar

Jovahagyast kdvetden fénymasolatban: gazdasagi vezeto

osztalyvezetok

szakapold

belso ellendr

kapcsolt munkakort ellatok



A Zala Megyei BV .Intézet szervezeti felépitése

1.sz. melléklet

Bortonlelkész

PARANCSNOK
,, ,, Biztonsagi Fogavatartasi e . o
Belsé ellenér osztilyveret igyek osztdlya vez. Gazdasagi vezeto Informatikai ov.

Biztonsagi ov.h.

Bizt.technikus.

—

Bizt. tisztek ‘

‘ Neveldk &

‘ Bizt. fofeliigy. ‘ ‘ Kaérlet fofeliigy. ‘

‘ Bizt.feliigyelok ‘ ‘ Gépjarmiivez. ‘

‘ Korlet feliigy. ‘

Szoc.segédea 'f

W Féeléado

Segédeléadok S.eléado

Foel6adok
R

‘Raktérvezet(’i‘ ‘ Miihelyvez. ‘

Elelmezés.vez

Szemii.és
szervezési ov.

Féapolod

‘Szaképol(’)‘ ‘Segédel(’iadé‘ ‘ Ugykezeld ‘

S.cldadok ‘ Scgédelado ‘
‘ Gk.vez. ‘ ‘ Raktaros ‘ ‘ Szakmunkas ‘ ‘ Kazankez. ‘



Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

S, I Zalaegerszeg
b 8900 Zalaegerszeg, Varkér 4. Pf. 118
Tel: 06-92/ 313-433 Fax: 06- 92/ 313-434 E-mail: zmbv@zmbv.axelero.net

2. szamu melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo
2007. évi CLII. torvény szerint vagyonnyilatkozatra kotelezettek:
A torvény 3. § (1) bekezdésében rogzitettek:
- Gazdasagi vezetd
- Belsd ellendr

- Pénziigyi féeldadé

A torvény 3. § (2) bekezdésében rogzitettek:
- Intézetparancsnok
- Biztonsagi osztalyvezetd
- Fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje

- Informatikai osztalyvezeto

Zalaegerszeg, 2008. aprilis,, ,,

Simon Attila bv. ezredes

intézetparancsnok



Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Varkor 4. Pf. 118
Fax: 06- 92/ 313-434 E-mail: zmbv@zmbv.axelero.net

3. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfeleléen az intézet vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansdg valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasits, szabélyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az
egyes muveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansadgok alapestei:
- a széndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

(Egyes eljardasok értelmezése a szabalytalansagok sordn:

A Biinteto Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torveny 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmeény az a szandékosan vagy - ha a torveny a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torveny biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetoeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birosagnak, az iigyésznek és a nyomozo hatosagnak kotelessége a
torvenyben foglalt feltételek megléte esetén biintetoeljardast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eloirja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskorében tudomasara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torveny 1. § (1) bek. szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek



elkovetdit az e térvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény madsodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljardassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalyseértési eljaras feljelentés, illetoleg a szabalysértési hatosag részerol eljaro személy
észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol,
ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljards meginditasdara a polgari perrendtartdsrol szolo 1952. évi Ill. torveny
rendelkezései (elsosorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegti
Jjogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyverol szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torveny (Ktv.), a kézalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. ¢évi XXXIII. torveny (Kjt.), valamint a hivatalos dllomanyuak jogviszonyarol szolo
1996. ¢vi XLIII. torvény megfelelo rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt., a Htv.
megfelelo rendelkezései az iranyadok.)

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadéalyozasa elsodlegesen az
intézetparancsnok feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézetparancsnok feleldssége, hogy:

a jogszabalyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan miikodjon az intézet,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel az
osztalyat illetben minden vezetd, szabalytalansadg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a
szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altaldnos célja, hogy:

megakadalyozza a kiilonb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését (megeldzés),

keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

(A szabalytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa - az intézet vezetojének a feladata, amely feladatot az intézet vezetdje az
intézetben kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfeleloen az egyes szervezeti egységek vezetoire atruhdzhatja.)

Intézetiinkben a szabalytalansagok kezelésével (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartdsa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakori, hataskori,



felel0sségi €s elszamoltathatdsagi rendnek megfelelden a szervezeti egységek vezetoire,
osztalyvezetokre atruhdzom.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézet valamely munkatdarsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézet valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos
értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabdlytalansagot, ugy arrdl
értesiti az intézetparancsnok.

Az intézet vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézetparancsnok észleli a szabdlytalansagot

Az intézetparancsnok, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézet belso ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

Az intézetnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozéd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija esetén az
ellen6rzd szervezet mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlo szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézetnek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézetparancsnok felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.



Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az intézetparancsnok vizsgélatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

(A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil
sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kévetéen a felelosség eldontéséhez és/vagy a
hasonlo esetek megelozése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég
a rendelkezésre allo informacio.)

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
5.1. Az intézetparancsnok:

- Ellendrzéseinek tapasztalatait az okmanyokon, szemlekdnyvekben ¢és ellendrzési
naplokban rogziti,

- havonta ellendrzi a szakteriiletek szemlekonyveit, naponta a biztonsagi osztaly
ellendrzési naplojat,

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az 4ltala vagy a szakteriileti vezetOk altal a vizsgalatok soran
készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozéasa) informaciot
szolgéltat a belsd ellendrzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban [évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

5.2. A szakteriiletek vezetoi:

- Ellendrzéseik tapasztalatait az okmanyokon, szemlekdnyvekben, ellenérzési
naplokban és az erre a célra kiadott "Jelentés ellendrzésrél" nyomtatvanyon
rogzitik,

- folyamatosan figyelemmel kisérik a szemlekonyvek ¢és ellenérzési naplok - mas,
ellenérzo személyek altal rogzitett - bejegyzéseit,

- sajat hataskorben eljarnak, illetve eljardst kezdeményeznek a  feltart
szabalytalansdgok megsziintetése érdekében,

- figyelemmel kisérik a hozott intézkedések végrehajtasat,

- kirivé  szabdlytalansag esetén  haladéktalanul tegyenek  jelentést az
intézetparancsnoknak,

- tevékenységiikrdl beszamolnak az intézetparancsnoknak.



6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A szabalytalansagok nyilvantartasaért az intézetparancsnok, illetve a szakteriiletek vezetoi
a felelosek.

A FEUVE rendszerében végzett ellendrzések tényét, annak megallapitasait, az ellendrzott
okmanyokon, a szervezeti egységenként rendszeresitett szemlekonyvekbe, illetve
ellendrzési naplokba, valamint az erre a célra rendszeresitett "Jelentés ellendrzésrdl"
nyomtatvanyon kell rdgziteni. Ha olyan teriileten torténik az ellenérzés, ahova nem kertilt
kiilon szemlekdnyv rendszeresitésre, akkor a "Jelentés ellendrzésrél" nyomtatvanyt kell
alkalmazni.

Folyamatba épitett ellendrzés esetén, ha nem tar fel szabélytalansagot, elég az okmanyon
torténd alairds. Egyéb esetekben értelemszertien rogziteni kell az észrevételei rovatban az
ellenérzés targyat, idOpontjat, tovabba értelemszerlien a szabalytalansadggal érintett
szervezeti egység megnevezését, az elkovetés helyét, idejét, a megsértett szabdly
megjelolését, a szabalytalansag koriilményeinek rovid leirasat, az esetlegesen keletkezett
vagy hivatkozott egyéb iratok és dokumentumok nyilvantartasi szamat és fellelhetségét, a
szabalytalansagot elkovetd(k) nevét, beosztasat, az esetlegesen keletkezett kar becstilt
Osszegét, az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stlyosbito, illetéleg mas 1ényegesnek
itélt kortilményeket.

Ha a szabalytalansag észleldje jogosult intézkedni, akkor a meghozott szankciokat, a
kovetkezmények felszamolasara ill. a hasonld esetek elkeriilése ¢érdekében tett
intézkedéseket, a kovetendd helyes eljarast, valamint a felelés személyt és a hataridét a
szemlekonyv ,.4. utasitdsai” rovatban kell rogziteni, és a kovetkezd oszlopban aldirasaval
hitelesiteni. Ha nem jogosult 6néllo intézkedésre, akkor az illetékes eldljardjanak kell az
altala alairt bejegyzést bemutatni, aki a sziikséges (elébb megjeldlt) intézkedéseket a
szemlekOnyvben rogziti, sziikség esetén a felelds és a hatdrid0 megnevezésével. A
szemlekonyv ,,6” oszlopaban kell az utasitdsok végrehajtasdnak a modjat bejegyezni.

A szemlekonyveket és ellendrzési naplokat haszndlatbavételiik eldtt, a "Jelentés
ellendérzésrol" kitoltott nyomtatvanyt az ellendrzés végrehajtasa utdn nyilvantartasba kell
venni és iktatdszammal ellatni.

A fentieken tilmenden, egyes teriileteken szakértdi csoportok, bizottsdgok hajtanak végre
ellenérzéseket, szemléket (pl. biztonsagi, tlizvédelmi, munkavédelmi, energetikai,
kornyezetvédelmi). Ezek tapasztalatait, a bizottsag tagjainak javaslatait, nyilvantartasba
vett jegyzOkonyvekbe kell foglalni, minden résztvevével aldiratni, a feltart
szabalytalansdgok megsziintetésére intézkedést, feleldst ¢és hataridét kell meghatdrozni.
Ezen szemle-jegyzOkonyveket, illetve a benniikk foglalt intézkedéseket az
intézetparancsnok hagyja jova. Az intézkedések végrehajtasat a szakteriiletek vezetdi
ellendrzik.

A palyazati Giton felhasznalésra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében az
intézetparancsnok figyelembe veszi az Eurdpai Unio Strukturalis Alapjai és a Kohéziods
Alap tamogatasainak fogadasiahoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli ¢és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.



7. A szabalyzat rendelkezéseinek megsértésével jaro szabalytalansagok kezelése

Amennyiben a fenti szabalyok betartasaval kapcsolatos probléma meriilne fel, annak
megsziintetése érdekében — a szolgalati Gt betartdsdval — az intézet parancsnokat kell
megkeresni. A 3. szdmu mellékletben rogzitettektdl valod eltérést 6 engedélyezhet.

A szabalyzattdl vald egyéb eltérés feleldsségre vonast eredményez.

A szakteriiletek vezet6i folyamatosan kisérjék figyelemmel a szabalyzat érvényesiilését,
az esetleges jogszabdlyi valtozds, vagy gyakorlati sziikségszerliség miatt esedékes
valtoztatasokra tegyenek javaslatot.

(Ajanlas a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati
megvalositasi formdihoz:

Az intézetparancsnok eljarasrendet ad ki az intézet teljes tevekenységével kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezelésérol, amely a 4., 5., és 6. pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az intézetparancsnok donthet ugy, hogy:

szakertoi csoport értekelje az intézet miikodése soran eldfordulo szabalytalansagokat, és a
szakértoi  csoport egyuttal javaslatot tesz a szabdlytalansagokkal kapcsolatos
intézkedésekre,; ebben az esetben a csoport mitkédeését is szabalyozni kell,

szabalytalansagi felelost jelol ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodo
intézkedések koordindldasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelos munkakori
leirasa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket,

az dltalanos, az intézet egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo eljarasrend
mellett, az egyes szervezeti egységek vezetoi kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységenek szabalyozdasa soran a szabalyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és
jelentés folyamatait is szabadlyozni.)

8. Zaro rendelkezés

A szabalytalansagok kezelésének rendjét jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas
vagy feladatvaltozas soran mddositani kell.
Zalaegerszeg, 2008. aprilis,, ,,

Simon Attila bv. ezredes
intézetparancsnok



