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A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa.

1. A Békés Megyei biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet), a Biintetés-
végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga (tovabbiakban: Parancsnoksag), szakfeliigyelete és
iranyitasa alatt mikodo jogi személy, amely megyei jellegli feladatokat 1at el.

2. Az Intézet éallami feladatként ellatott alaptevékenysége biintetés-végrehajtasi
tevékenység. ( 1995. évi CVIL tv., 32/2002. IM rendelettel modositott 20/1997. IM.
rendelet ).

Rendeltetése: kiilon kijelolés altal meghatarozott korben:

- az elOzetes letartoztatassal,

- biztonsagi €s egyéb okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,

- az elzarassal Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
tovabba a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanya szamara foglalkozas
egészségiigyi szolgaltatas keretében nyujtott orvosi rehabilitacid feltételeinek biztositasa.

Kisegitd tevékenységek kore: karbantartdé miihely, mosoda, konyha ( 217/1998. Korm.
Rend. 9.§.).

Kiegészito tevékenységek: szabad kapacitas értékesitése.

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.

Gazdalkodasi jogkor: teljes jogkorrel rendelkez6 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.
3. Az intézet a jogszabdlyok és belsd rendelkezések alapjan végrehajtja a jogerds

szabadsagvesztés biintetéseket, foganatositja az eldzetes letartoztatdsokat, a nem jogerds

itéleteket, a pénzbirsagot helyettesité elzarasokat. ennek soran szervezi és végzi a

fogvatartottak Orzését, nevelését, foglalkoztatasat, anyagi-pénziigyi ellatasat, egészségiigyi
ellatasat, biztositva a torvényesség betartasat.

4. Miukodése érdekében szervezési, személyiigyi €s szocialis feladatokat is ellat.

I11.



—_

10.

11.

Az intézet feladatai.

Foganatositja az eldzetes letartztatasokat, az elzarast, végrehajtja a biztonsagi és egyéb
fontos okbdl elhelyezett elitélteknek — a torvényben meghatirozott rezsimben torténd,
illetve az EVSZ-nek megfeleld — szabadsagvesztés biintetését.

Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és
eloallitasi feladatokat.

Befogadja és nyilvantartja a fogvatartottak személyi és blinligyi adatait, biztositja az eldirt
adatszolgaltatast és a fogvatartas torvényességét.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérol, ellatasarol.

Megszervezi a fogvatartottak gyogyitdo-megel6zd ellatasat, elvégzi a kdzegészségligyi €s
jarvanytigyi feladatokat.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

A rendelkezésre 4llo feltételek alapjan szervezi a fogvatartottak koltségvetési
munkaltatasat, a munkaltatds feliigyeletét, ellendrzését, munkaiigyeikkel kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja az intézet {izemeltetésével kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi, miszaki
feladatokat. Ennek kapcsdn végzi a beruhdzési, felyjitasi tevékenységet, valamint a
védelmi felkésziiléssel kapcsolatos munkakat.

Gazdalkodik az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszammal, valamint a
részére juttatott eldiranyzatbol a személyi juttatdsokkal. Biztositja a személyzet anyagi,
pénziigyi ellatasat, rendszeres oktatasat. Intézi a kartéritési igyeket.

Gondoskodik a jogszabalyokban meghatdrozottak alapjan az intézetre haruld honvédelmi,
polgari — és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasarol.

Nyomozati jogkort gyakorol a jogszabalyokban meghatdrozott esetekben, intézi a
személyi allomany fegyelmi- €és buniigyeit.
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Szervezi a személyzet gydgyitd-megel6zo ellatasat.

Ellatja a kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi és energetikai feladatokat.

Szakmai, folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetéi (FEUVE) ellendrzési, valamint
belso ellendrzési feladatot 1at el.

Elvégzi a Parancsnoksag altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmiikodik az iigyészségekkel,
birésagokkal, renddrségekkel, az Onkormanyzati szervekkel, a megyei honvédelmi
szervekkel, valamint a bortoniigyet segitd szervezetekkel.

Az Alkotméanyban meghatarozott mindsitett idészakokban az intézet az ezekre vonatkozé
kiilon jogszabalyok szerint miikodik.



IV.

Az iranyitas altalanos szabalyai.

Az irdnyités a torzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A
parancsnok jogkorét megoszthatja helyettesitéjével, a gazdasagi vezetvel, az
osztalyvezetokkel, ez azonban személyes felelosségét nem érinti.

A hataskorok megosztasat az érvényes személyzeti hataskori lista tartalmazza.

A vezetdk ¢és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellataséval
elosegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Onallosdguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolédva végezzek ¢és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgéljak a bv. feladatok teljesitését.



Az intézet szervezete és iranyitasi rendje.

1. Az intézet felligyeleti rendjét az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

2. Az intézet 6nalld szervezeti egységei az osztalyok.

3. Az intézet szervezeti egységeinek ligybeosztasat a 2. szdmu fliggelék tartalmazza.
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A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek:
a.) A koltségvetési irdnyelvek Osszedllitasa.

A tervezés elsO szakasza a tervezés fO kereteit meghatarozd koltségvetési iranyelvek
Osszeallitasa, ehhez adatokat szolgaltatnak az el6z6 évek zarszamadasi adatai és jelentései,
a korméanyprogram, valamint a makrogazdasagi koncepciok, eldrejelzések és pénziigyi
szamitasok.

b.) A koltségvetési javaslat kidolgozasa.

A Parancsnoksag, intézkedésben hatarozza meg az intézet részére a koltségvetési javaslat
Osszedllitdsdhoz:
- az altalanos ¢és kotelezden érvényesitendd tervezési kovetelményeket, modszertant,
eldirasokat,
- tajékoztatast ad a bevételi és a kiadasi, valamint a 1étszam keretszamokrol,
- megallapitja a feladatellatasban megvaldsitando valtozasokat és azok, feltételeit, dont
a gazdasdgos mikodéshez — a munkaerd kapacitas fokozott kihasznalasa, a
1étszamgazdalkodas ¢és foglalkoztatasi formak, a mikodés és iizemeltetés modja
tekintetében — szilikséges feladatokrol,

c.) A koltségvetés elkészitése.

A b.) pontban foglaltak alapjan az intézet kidolgozza a koltségvetési tervjavaslatat,
amelyet az elkészités soran a Parancsnoksag illetékes féosztalyaval folyamatosan koteles
egyeztetni.

A koltségvetési torvény elfogadasat kovetden a Parancsnoksdg megallapitja az intézet
kiemelt eldiranyzatait (kincstari koltségvetés), melyet a feliigyeleti szerv jévahagyasa utan
kiild meg az intézetnek.

Az intézet a hatdlyos jogszabalyok és az OP. intézkedésben eldirt hataridére elkésziti az
elemi koltségvetést, melyet a feliigyeleti szerv jovahagy, vagy sziikség esetén modositja.

d.) A koltségvetés végrehajtasa.
Az intézet részére jovahagyott létszammal és az ehhez kapcsolodd személyi juttatds

eldiranyzattal az intézetparancsnok gazdalkodik. A személyi allomény illetményének
szamfejtését, a személyi jovedelemaddzassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos



feladatokat, a KSH altal eléirt munkatigyi statisztikai adatszolgaltatast a Parancsnoksag
illetmény szamfejtési szerve végzi.

Az intézet dolgozdi részére a nettd illetmény atutalasara, az intézet eldiranyzat
felhasznalasi keretszdmlajanak megterhelésére a megbizést a Parancsnoksag nyujtja be az
Allamkincstar részére.

Az intézet Osszes tevékenységének forrasaként a mikddési bevételek és a koltségvetési
tdmogatas szolgéalnak.

Az intézet gazdasagi szervezete gondoskodik a bevételek beszedésérol, jogszabalyok altal
meghatarozott feltételekkel rendelkezik a jovahagyott eldirdnyzatai erejéig a kiaddsok
teljesitésérol.

Az intézet vezetdje az intézet részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkdorrel
rendelkezik. Az intézet bevételi és kiadasi eléiranyzatai év kozben az AHT és végrehajtasi
rendeleteiben meghatarozottak szerint megvaltoztathatok. A kiemelt eldirdnyzatokon beliil
a jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével az intézet vezetdje szabadon
atcsoportosithat.

Az intézet feladatai ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott koltségvetési keretek
felhasznalasarol jogszabalyban eldirtak szerint kdteles elszamolni.

Az intézet kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszere.

A feladat ellatasa az alapito okiratban €s a blintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott, a koltségvetési alapokmanyban rogzitett
feltételek mellett torténik.

a.) Feltételrendszere

A biintetés-végrehajtas altalanos alapfeladatai:
- a szabadsagelvonassal jaro biintetések ¢és intézkedések végrehajtasa,
- a miikodés folyamatos fenntartésa, a feltételek javitasa,
- a feladatokhoz ¢és kovetelményekhez sziikséges személyzeti 1étszam biztositasa,
- szakmailag magasan képzett személyzet biztositasa,
- a személyzet szamara a munkaerOpiacon versenyképes, az ¢letpalyat tekintve
kiszamithat6 és vonzd humanpolitikai rendszer kialakitasa és miikddtetése,
- tarsadalmilag elfogadhato, megfeleld ¢let-¢s munkakoriilmények kialakitasa,
- a személyzet ¢és fogvatartottak biztonsdganak megteremtése,
- az intézet fizikai és technikai kornyezetének, épiiletdllomanydnak és eszkozeinek,
infrastrukturalis feltételeinek javitasa.

Adottsagok, kapacitas, 1étszam

Az intézet 86 férohelyes, eldzetesek elhelyezésére kialakitott bortonépiilet. A megyében
egyediili borton, a roman hatar sz¢élén helyezkedik el. Az eleve meghatarozott adottsagok
nagymértékben befolyasoljak a fogvatartottak 1étszamat.

A személyzet 1étszama 86 {6, ebbdl 85 6 teljes munkaidds, 1 f6 részmunkaidds.
Miihelyt, mosodat, iidiilot, kazanhazat valamint kdzos konyhat iizemeltetiink.

A mtbhely kapacitasa: kizarélag az intézet €és az idiil¢ fenntartasat szolgalo karbantartasi
munkak.

A mosoda kapacitasa: a fogvatartottak ellatasaval kapcsolatos, a konyha miikddésével
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Osszefliggd, valamint az intézet és az idiil6 mikodtetésével kapcsolatosan mosott ruha
mennyisége. Ezen feliil csekély mértékben van szabad kapacitdsa a mosodéanak.

Az 0diil6 kapacitasa: 6 lakas, melyben 20 {6 helyezhet6 el.

A kazanhaz latja el az intézet fiitését, melegviz és gbz ellatasat.

A konyha kapacitasa 300 adag.

Feladatmutatok

- fogvatartottak 1étszama,
- személyi allomany létszama

b.) Kovetelményrendszere
A gazdalkodas ellatasanak jogszabalyi hattere:

- az AHT-161 52616 tobbszér modositott 1992. évi XXXVIIL térvény,

- a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL. torvény,

- a hivatasos allomanyrol szo6ld 1996. évi XLIII. torvény és annak végrehajtasi
rendeletei,

- a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- a kdzbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény,

- a mindenkori koltségvetési torvény eldirasai,

- a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény,

- az ado6zas rendjérdl szolo tobbszor modositott 2003. évi XCII. térvény,

- az altalanos forgalmi adoérol szo616 tobbszor mddositott 1992. évi LXXIV. térvény,

- a személyi jovedelemadordl sz616 tobbszor modositott 1995. évi CXVII. térvény,

- a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 1994. évi LIIL. torvény,

- a magannyugdijrol és magannyugdij pénztarakrol szolo 1997. évi LXXXII. térvény,

- a helyi adokrdl szol6 1990. évi C. torvény,

- a tarsadalombiztositasrol sz616 1997. évi LXXX. torvény és LXXXI. torvény,

- az allamhaztartas mikodési rendjérél szold tobbszor modositott 217/1998
kormanyrendelet,

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. kormanyrendelet,

- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. kormanyrendelet,

- a szabadsagvesztés €s eldzetes letartoztatasrol szolo 6/1996. IM. rendelet,

- a mindenkor hatdlyos OP. intézkedések,

- a mindenkor hatélyos helyi intézkedések, szabalyzatok,

- az intézet Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata.

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet kiadasait, bevételeit befolyasold, a
gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd folyamata, kapcsolatrendszere.

- Folyamat- és kapcsolatrendszer:
Az éves koltségvetés utan meghatarozasra keriil az egyes szakteriiletek 4ltal
felhasznalhaté koltségvetési keretosszeg, valamint a kotott keretdsszeg. Az intézet
kiadasaira kapott miikodési koltségvetési tiamogatast idéaranyosan, havi bontasban kapja.
Az elemi koltségvetés jovahagydsa utdn az éves koltségvetés kizardlag eldiranyzat



modositassal valtozhat. Az eldiranyzat modositas lehet fejezeti vagy intézeti hataskort. A
felhasznalds az elére megjeldlt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-
esfinanszirozasi litemet figyelembe véve torténik. Az idéaranyostol eltérd kifizetési igényt
elére jelezni kell (elérehozatal) a OP Gazdasagi Fdosztalyaval. A szervezeti egységek
negyedévente kotelesek egyeztetni a gazdasagi osztallyal a koltségvetési keretek
felhasznalasat.

- A gazdalkodasi eldiranyzatok kozotti tartdsat biztositd folyamata, dokumentuma,
eljarasok:

- kotelezettségvallalas eljaras, folyamat, dokumentumai

- eloiranyzat-felhasznalési terv

- fékonyvi kivonat

- tartozas-allomany jelentés

- adatszolgaltatas a személyi juttatdsok felhasznalasarol

- készletgazdalkodasi terv
- vagyongazdalkodasi terv
- elemzések

Az intézet koltségvetését a kozépiranyitd szerven keresztiil a felligyeleti szerv hagyja
jova, sziikség esetén modositja. A koltségvetés felhasznalasara vonatkozé eldirdsok OP.
intézkedésben kerlilnek meghatarozasra. Az intézet sajat hatdskori eldiranyzat
modositasairdl az intézet sajat hataskorben intézkedik a Magyar Allamkincstar felé,
egyidejlileg tajékoztatja az OP Gazdasagi Féosztalyat is a modositasrol.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljarés, és annak dokumentumai.

Az intézet nevében, az intézet feladatainak ellatdsa ( végrehajtasa ) soran fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni az intézet vezetdje vagy az altala megbizott személy
jogosult, a Koltségvetési Alapokméanyban foglalt feladatainak célszeri és hatékony
ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhaszndlasi terven kell alapulnia. A rendelkezésre
allo eldiranyzatok ¢és felhasznalasi célok Osszevetése, a jogszabalyokban eldirt
palyaztatasok, koltségelemzés, hatékonysdg vizsgdlat ¢és a rendelkezésre 4llo
kotelezettségvallalas nyilvantartds, valamint a fokonyvi kivonati adatok Osszevetése
képezi az eljarast.

Dokumentumai:
- Elemi Koltségvetés,
- El6iranyzat-felhasznalasi Terv,
- palyazati anyagok, javaslatok,
- f6konyvi kivonat,
- elemzések,
- kotelezettségvallalas nyilvantartas,
- adatszolgaltatds a személyi juttatas felhasznalasarol
- raktarkészlet kimutatasok.
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MASODIK RESZ

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet vezetése.

Az intézet parancsnoka.

Egyszemélyi feleldés vezetdként vezeti az intézetet, az intézet képviseldjeként teljes
jogkdrrel jar el.

Allomanyilletékes parancsnoka az intézet hivatasos alloméanyéanak.

Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott munkaltatdoi jogokat, az intézet
kozalkalmazottai vonatkozasaban.

Felelés az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos miikodéséért,
rendjéért, és a blintetés-végrehajtasi szerv biztonsagaért.

Felel6s a jogszabalyokban meghatdrozott mindsitett iddszakok kinyilvanitasa, valamint
polgari védelmi veszélyhelyzet, egészségiigyi katasztrofanak mindsiilé esemény, tovabba
katasztrofa helyzet bekovetkezése esetén az intézet miikddésének megszervezéséért és a
feladatok ellatasaért.

Koteles az allamtitok és szolgalati titok védelmére vonatkoz6 szabalyok betartasara.

Felelés az intézet gazdalkodasaért, a személyi juttatasok és mas eldirdnyzatok
tervezéséért, a részére jovahagyott koltségvetés felhasznalasaért, a szamviteli rend
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betartasaért, valamint a nyilvantartdsok, az adatszolgaltatasok ¢és a koltségvetési
beszamolok valodisagaért.

Felelds a jogszabalyok, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkodzei, az orszdgos parancsnok
intézkedései és parancsai, valamint a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak
intézeti végrehajtasaért.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérdl, felel az intézetre vonatkozo
munkavédelmi, tlizvédelmi kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi, valamint kornyezetvédelmi
eldirasok betartasaért.

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt gyakorol,
szabalyozza e jogkorok gyakorlasanak intézeti rendjét.

A hataskorébe tartozo ligyekben fegyelmi, nyomozati és kartéritési jogkort gyakorol.

Kidolgozza a szervezeti és miikddési szabalyzatot.

Koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, haté¢kony
¢s eredményes felhasznalasat. Kiadja az intézet miikodését biztositd mas belsd
intézkedéseket és szabalyzatokat,

Munka és ellenOrzési tervet ad ki.

Felelés az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott Iétszammal ¢€s személyi
juttatasokkal valo gazdalkodasért.

Iranyitja ¢és ellendrzi az intézet szervezeti egységeinek ¢és személyi alloméanyanak
tevékenységét, jovahagyja a hozza beosztott vezetok munkakori leirasat.

Kialakitja és miikddteti az intézet belsd pénziigyi és ellenérzési rendszereit, biztositja a
rendszerek mitkddéséhez szlikséges szervezeti, targyi és személyi
feltételeket.



17.

18.

19.

20.

Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikddik allami és onkormanyzati szervekkel, a fegyveres
tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, bortonmissziokkal, egyhazakkal,
alapitvanyokkal, azok képvisel6ivel.

Gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasarol és miikodéséhez sziikséges forrasok
biztositasarol.

Felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért és annak a targyévet kdvetd év marcius
15-ig az orszagos parancsnok részére torténd megkiildéséért.

Az orszagos parancsnok altal megkiildott lezart ellendrzési jelentésben foglaltak
végrehajtasara intézkedési tervet készit.

Kiilonos feladat.

Felel6s a biintetések és intézkedések intézeti végrehajtasanak torvényességéért, a
fogvatartottak jogainak biztositasaért €s kotelezettségeinek betartatasaért.

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

Az intézetparancsnok altaldnos ¢és kiilonds feladatain tili, egyéb feladatait munkakori
leiras tartalmazza.



—

I1.

Gazdasagi vezeto.

A feliigyelete ald tartozd gazdasigi osztdly - mint gazdasigi szervezet - munkdjat
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatarozott anyagi ellatasat.

Kiemelten kezeli a személyi allomany megfeleld6 munkakoriillményeit, biztositja a
személyi dllomédny anyag-pénziigyi ellatasat.
Felelds: a parancsnokkal egyfitt,

a. a jovahagyott személyi juttatdsi és mas eldiranyzatok jogszabalyoknak megfeleld
felhasznalasaért,

o

a gazdalkodasra vonatkoz6 eldirasok megtartasaért,

c. aszamviteli rendért

&

a mérlegbeszamoldban szolgéltatott adatok valodisagaért,

o

a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasaért.
f.  a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

Vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzést végez.

Feladatat a munkakdri leirds szabalyozza.

I11.



Osztalyvezet6

A parancsnok, vagy a helyettesitdje kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat.
Eloljardja az osztaly személyi allomanyanak.

Felelos:

a. az iranyitdsa ald tartozd osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért:

b. a parancsnok /helyettese / altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért:
c. az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi helyzetéért:

d. az osztalyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leirds szabalyozza.

Vezet6i és munkafolyamatba épitett ellendrzést végez.



Iv.
Osztalyvezeté-helyettes
Az osztalyvezet6 iranyitasaval végzi tevékenységét.
Elo6ljardja az osztaly személyi allomanyénak.
Felel0s:

a. az iranyitasa ala tartozo tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a feladatkorébe tartozd
munkdk végrehajtasaért:

b. ameghatarozott feladatok végrehajtasaért:

c. abeosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcesi, fegyelmi helyzetéért.

Munkafolyamatba épitett ellenérzést végez.



Foeloado

Az osztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd-helyettes irdnyitasaval végzi tevékenységét.

Iranyitja az alarendeltségébe tartozo beosztottak munkajat, ellendrzi tevékenységiiket.

Felelds:
a. A feladatkdrébe tartozo munkak végrehajtasaért.
b. azeloljaro altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

c. beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi, fegyelmi helyzetéért.

Munkafolyamatba épitett ellenérzést végez.



VI

Belso ellenor

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi munkajat, beosztottja nincs.

Felel0s:

a. a munkakdri leirasaban szerepld feladatok végrehajtasaért,

b. az intézet belsd ellendrzési kézikdonyvében foglaltak betartasaért

c. a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét megkiildi az orszagos
parancsnoksag belsd ellendrzési vezetdjének minden év november 15-ig.

Jogosult:

a. a feladata maradéktalan ellatdsa érdekében akadalytalanul hozzaférni valamennyi
helyiséghez, szabalyzathoz és irathoz,

b. az intézetben alkalmazéasban levd barmely személyhez informécioért fordulni,

c. kiadmanyozasi joga a jogszabalyok 4altal meghatarozottakon kiviil nincs,
megbizolevéllel rendelkezik.

Fiiggetlenitett belso ellendrzést végez.

Ellatja a belso ellendrzési vezetdi feladatokat is, melynek keretében:
- a pénziigyminiszter Utmutatasa alapjan elkésziti a belso ellenérzési kézikonyvet,

- Osszedllitja az intézet belsd ellendrzési stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési
terveket,

rrrrr

cselekmény gyantja esetén az intézet parancsnokat haladéktalanul tajékoztatja.

VIIL.



Féapolo

Az intézet parancsnok szolgalati, - ¢és a vallalkozd orvosok — kozvetlen szakmai
alarendeltségében végzi munkajat.

Eloljardja az egészségligyi osztaly szakapoldinak

Felelds :
a. az egészségligyi osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért

b. beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolesi, fegyelmi helyzetéért

Feladatit a munkakori leirdsa részletesen szabalyozza.

Vezetoi és munkafolyamatba épitett ellendrzést végez.



VIII.

Szakapolok

A f6apolo, illetve a vallalkozd orvosok iranyitasa alatt végzi tevékenységét, a vonatkozo

jogszabalyok, szakmai eléirdsok €s vezetdi utasitasok betartdsaval, a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint.

Felelos a vonatkozo egészségligyi szabalyok betartasaért a szakmai hataskorbe tartozo
feladatok végrehajtasaért.

Eloljaroja a f6apolo, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesit. Beosztottja nincs.

Munkafolyamatba épitett ellendrzést végez.



IX.

Eléado, segédeloado

1. A munkatervben és a munkakori leirdsban a részére

a. megallapitott feladatokat a jogszabalyok, szakmai eléirasok, egyéb rendelkezések ¢és
az ligyviteli szabalyok, valamint a vezet6i utasitdsainak megfeleléen végzi.

b. feladatat onalldan latja el, felelds sajat tevékenységéért, valamint a torvénybe eldirt
feladatainak teljesitéséért.

c. meghatarozott tigykdrben - a parancsnok jovahagyasaval kiadmanyozasi joggal
ruhazhatja fel.

2. Az eldado és a segédeldadd a részére megallapitott feladatokat, a vezet6jétdl kapott
utasitds szerint latja el.

3. Munkafolyamatba épitett ellendrzést végez.



X.

Ugykezel6

1. A személyiigyi és szervezési osztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint végzi
tevékenységét, beosztottja nincs.

2. Felelos:

a. az Iratkezelési Szabdlyzatban, az Informatikai Biztonsdgi Szabélyzatban
meghatarozattak végrehajtasaért.

b. Az iigykezelési munkdval kapcsolatban kiadott parancsokban, utasitdsokban,
intézkedésekben meghatarozottak végrehajtasaért.
c. Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

3. Feladatait, hataskorét munkakdri leiras szabalyozza.

4. Munkafolyamatba épitett ellenérzést végez.



1.

HARMADIK RESZ

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
miikodése és dontés-elokészito rendszere.

Az intézet mikodésével kapcsolatos altalanos
rendelkezések.

Az intézetet a parancsnok teljes jogkdrrel képviseli . E jogkorét -jogszabalyban
meghatarozott kivételtdl eltekintve -helyettesitdjére atruhdzhatja.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban meghatarozott dontési jog egyben
kiadményozasi jogot is jelent.

Az intézet parancsnoka a szervezeti egységek vezetdit az alabbiak szerint bizza meg az
intézet képviseletével:

a. személyiigyi és szervezési osztalyvezetdje
- felvételi eljarasban
- egy¢€b szervezési tekintetben.

b. fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje
- a helyi és megyei birosagokkal, renddrségi, iligyészi szervekkel, egyhazakkal,
onkormanyzatokkal valé kapcsolattartassal a fogvatartottak ligyei tekintetében

c. gazdasagi vezetd
- a szallit6 és szolgaltatd cégekkel vald egyeztetés tekintetében,
- a fogvatartottak letétjeit (pénz, érték, okmany) kovetelései, tartozasai tekintetében a
kiilonféle pénzintézetekkel, és mas bv. intézetekkel vald kapcsolattartassal,
- az intézet szamlait vezetd szervvel vald levelezési, egyeztetési tekintetben.

d. biztonsagi osztalyvezetd
- az egylittmiikddo szervekkel torténd egyeztetés tekintetében

Az intézet valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtdsdban egyiittmiikodni. A
szervezeti egységek kozott kapcsolatrendszer kialakitasaért és mikodéséért a szervezeti

egységek vezetdi feleldsek.

I1.



A intézet értekezleti rendszere.

1. Intézeti értekezlet:

Vezetdje: az intézet parancsnoka

Résztvevoi: az intézet berendelt személyi allomanya

Feladata: a személyi allomany munkdjanak értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoztatas.
Iddpontja: évente egy alkalommal illetve szilikség szerint.

2. Osztalyértekezlet:

Vezetdje: az osztalyvezetd

Résztvevdi: az osztdly munkatarsai és a meghivottak

Feladata: az osztdly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai
modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa

Iddpontja: munkaterv szerint félévente és sziikség szerint.

3. Osztalyvezetoi értekezlet:

Vezetdje: az intézet parancsnoka

Résztvevoi: osztalyvezetok és a meghivottak

Feladata: a szakteriiletek tevékenységének, illetve egyes kiemelt feladatok végrehajtasanak
értekelése, a kovetkezd idészakban elvégzenddé munkdk meghatirozéasa, javaslatok
megvitatasa, tdjékoztatas

Id6pontja: a parancsnoki munkatervben foglaltak szerint, havonta, ill. sziikség szerint.

4. Torzsfoglalkozas:

Vezetdje: intézetparancsnok

Résztvevoi: gazdasagi vezetd, osztalyvezetdk, osztilyvezetd helyettesek, biztonsagi tisztek,
berendeltek

Feladata: rendkiviili események megel6zéséhez és felszamolasahoz sziikséges intézkedések
megtételének elsajatitasa €s gyakoroltatasa

Id6pontja: negyedévenként.

5. Operativ megbeszélés:

Vezetdje: intézetparancsnok

Résztvevoi: osztalyvezetdk, féapolo
Feladata: aktualis feladatok megbeszélése
Idépontja: munkanapokon






I11.

Bizottsagok

A vezetdi dontések szakmai eldkészitése, a vezetok munkdjanak segitése, illetve a kiilon
rendelkezésekben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az intézetben bizottsagok
miikddnek, allandé vagy ideiglenes jelleggel.

1. Allandé bizottsagok

Befogadasi ¢és Foglalkoztatasi Bizottsag
vezetdje: Fogvatartasi Ugyek Osztalya osztalyvezetdje
tagjai:
- biztonsagi osztalyvezetd
- vezetd nevelo,
- gazdasagi osztaly,
- blinligyi nyilvantarto,
- egészségligyi osztaly,
- korlet feliigyelet képviseldi,
idépontja: hetenként.

2. Szocialis Bizottsag

vezetdje: Személyligyi és Szervezési Osztalyvezeto,
tagjai:

- gazdasagi,

- biztonsagi,

- fogvatartasi ligyek

- egészségligyi

- osztalyok képviseldi, és a kozalkalmazotti képviseld,
id6pontja: sziikség szerint.

3. Kozbeszerzési Biralo Bizottsag
vezetdje: Gazdasagi vezetd
tagjai:
- Jogtanacsos
- a palyazati anyag 0sszeallitasaban érintett szakteriilet képvisel6je
id6pontja: sziikség szerint.
Ideiglenes bizottsagok sziikség szerint, esetileg meghatarozott iigyekben keriilnek kijelolésre.
A bizottsagok feladatkorét és miikdodési szabdlyait az intézet parancsnok 4altal kiadott
intézkedés szabalyozza.



IV.

Munkacsoportok

A parancsnok dontéseinek segitése, a fogvatartottak meghatirozott korének feltételes
szabadsagra bocsatasara, partfogo-feliigyelet ala helyezésére, végrehajtasi fokozatanak
megvaltoztatisara, atmeneti csoportba helyezésére, az intézet biztonsagi, tlizvédelmi
helyzetének ellendrzése, valamint a parancsnok altal meghatarozott kiilon feladatok teljesitése
érdekében az intézetben munkacsoportok miikodnek.



NEGYEDIK RESZ

Az intézet ellenorzési rendszere

1. Az intézet ellenOrzési rendszereinek elemei:
a) szakmai ellenérzési rendszer,

b) belsé pénziigyi ellendrzési rendszer,
- folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés(FEUVE)
- belso ellendrzési tevékenység

Az ellendrzés célja , hogy megallapitasaival, javaslataival biztositsa a feladatok magas
szinvonalon valo ellatasat, a takarékos gazdalkodast a belsé rendet és fegyelmet. Az
ellendrzés sordn a hibak, hidnyossagok feltarasa mellett be kell mutatni az azokat el6idézd
okokat és intézkedést kel tenni azok megsziintetésére.

Az intézetparancsnok felelés az intézet ellendrzési rendszereinek kialakitasaért,
miikodtetéséért. Biztositja a rendszerek miikodéséhez sziikséges szervezet, targyi és
személyi feltételeket.

2. Szakmai ellen6rzési rendszer:
Szakmai ellenOrzés elemei:

a) Vezetoi ellenérzés
Feladata: a vezetdi dontések intézkedések, parancsok, utasitdsok végrehajtasanak
ellendrzése.

b) munkafolyamatba épitett ellendrzés
Célja: Biztositsa a hibak és mas nem kivanatos jelenségek idébeli felmérését ¢és
megakaddlyozéasat a dolgozok személyi feleldsségének novelését, a végrehajtds minden
szakaszaban.

A vezet6i ¢s munkafolyamatba épitett ellendrzésre kotelezettek feladatait az intézet szakmai

ellendrzési igyrendje tartalmazza részletesen.



3. A FEUVE fogalma

A gazdasagi szervezet altal folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszer, mely magéaban foglalja:

a. pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizetések dokumentumait is),

b. az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c. a gazdasadgi események elszdmolasat ( a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €és beszamolas).

4. A FEUVE feladata

Biztositja, hogy:

a. az intézet valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 6sszhangban
legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

b. az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c. megfeleld, pontos ¢és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézet
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

d. a FEUVE harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozd iranyelvek végrehajtasra
keriiljenek,

e. a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.

5. A FEUVE Iétrehozasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért az intézetparancsnok
felelds.
A FEUVE rendszer kialakitasa ¢s miikddtetése soran a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani utmutatd szerint kell eljarni. A rendszer fejlesztése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést €s belsd ellendrzést végzd szervek
altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét belsd szabalyzatban kell megjeleniteni,
mely az SZMSZ mellékletét — 4. szamu Fliggelék — képezi.

Az intézet ellendrzési nyomvonala tartalmazza a fobb gazdasagi folyamatokat tablazatba

foglalt formaban. Az itt nem szerepld részfolyamatokban az ellendrzést ezen leirasok
szellemében kell megszervezni.

F6bb gazdasagi folyamatok — Ellenérzési nyomvonal:

1. Tervezés, eléiranyzat modositas



. Kozbeszerzés
3. Vagyongazdalkodés
Pénziigyi folyamatok
4.1. Bevételek
4.2. Kiadasok
4.2.1. Személyi juttatasok intézeti szamfejtés utjan
4.2.2. Személyi juttatasok kdzponti szamfejtés utjan
4.2.3. Beruhazas, felujitas kozbeszerzéssel
4.2.4. Beruhazas, felyjitas egyéb modon
4.2.5. Beszerzések, szolgaltatdsok kdzbeszerzéssel
4.2.6. Beszerzések, szolgaltatasok egyéb modon
4.2.7. Belfoldi kikiildetés
4.2.8. Reprezentacid
4.2.9. Idegenforgalmi add
4.2.10. AFA
4.2.11. Bevételek meghatarozott kore utani befizetések
5. Beszamolasi tevékenység

Az ellendérzési nyomvonalat az SZMSZ mellékletei — 5. szamu Fiiggelék — tartalmazzak.

Az intézetparancsnok kdoteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni ¢és kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket ¢s megtételiik modjat, melyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat. E rendszert belsd szabalyzatban kell
szerepeltetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockézatos teriiletek kivalasztdsara objektiv
kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani
utmutatok alapjan.

Belso ellendrzési tevékenység

Az intézetnél a belsd ellendrzés kialakitasardl és a mitkddéséhez sziikséges forrasok
biztositasarol az intézetparancsnok koteles gondoskodni. A belsd ellendrzés egy olyan
fiiggetlen ¢s objektiv ellendrzési és tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az intézet
tevékenységének eredményességét novelje és javitsa. Rendszeresen ¢&s szabalyozott
modszerrel értékeli és javitja a kockazatkezelés, az ellenérzési és iranyitdsi eljarasok
hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat. Ennek érdekében a
funkcionalisan fliggetlen belsé ellendr elemzéseket készit, értékel, ajanlatokat és
informaciokat ad az intézet parancsnoka, a vizsgalt szervezeti egységek vezetoi részére a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban.

Az intézet vezetdje koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis fliggetlenségét,
kiilonose tekintettel az ellendrzési programok kidolgozéasara, az ellenérzési modszerek
kivalasztasara, az ellendrzési jelentésekre €s javaslattételre vonatkozdan.

A belsé ellenér nem vehet részt az intézet napi operativ, végrehajtasi feladataiba.



A belso ellendrzési tevékenység soran elsdsorban szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény tipusu ellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendr vizsgalja €s értékeli a pénziigyi iranyitasi és a FEUVE rendszer kiépitését,
szabalyozottsagat ¢s miikodését.
- a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat,
valamint az elszamolasokat, beszamolok szabalyszertiségét,
- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belso ellendérzéssel kapcsolatos részletes szabalyozast a pénziigyminiszteri intézkedés
(minta) alapjan készitett belsd ellendrzési kézikdnyv, a munkakdri leirds €s a nemzetkdzi
belsd ellendrzésre vonatkozé standardok tartalmazzak.

1. szamu Fiiggelék

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

iranyitasi és feliigyeleti rendje.



1. Az intézet szervezeti egységei:

1. Parancsnok

2. Biztonsagi Osztaly

3. Fogvatartasi Ugyek Osztalya
4. Gazdasagi Osztaly

5. Egészségligyi Osztaly

6. Informatikai Osztaly

7. Személyligyi és Szervezési Osztaly

B. Az intézet feliigyeleti rendje:

1. Az osztalyokat, a jogtandcsost, a belsé ellendrt, a lelkészt, a kapcsolt munkakorok koziil, az
"M" megbizottat, a fegyelmi - és nyomozdtisztet, a munka - ¢és tlizvédelmi eldadot,
kozvetleniil az intézetparancsnok feliigyeli.

2. Az intézet parancsnok allando, vagy eseti helyettesitését a kijelolt osztalyvezetd végzi.

Az intézet szervezeti felépitése

1. Intézetparancsnok

2. Biztonsagi Osztaly

Osztalyvezetd

Osztalyvezetd helyettes
Biztonsagi tisztek

Biztonsagi fofeliigyelok

Korlet fofeliigyelok

Hir - és biztonsagtechnikai vezetd
Hir - és biztonsagtechnikus
Segédeldado

Korletfeliigyel 6k
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j. Biztonsagi feliigyelok
k. Gépjarmiivezetok

3. Fogvatartasi Ugyek Osztalya

Osztalyvezetd

Vezetd neveld

Bny. féeléado

Bny. segédeléadok
Szocialis segédeldadok

°opoos

4. Gazdasagi Osztaly

a. Gazdasagi vezetd

b. Osztalyvezetd helyettes
c. Foéeléadok

d. Mihelyvezetd

e. Konyhavezet6

f. Eléadok

g.  Segédeldadok

h. Foglalkoztatasi segédeldadok
1.  Gépjarmiivezetd

j.  Foészakacs

k. Szakacs

l.  Gondnok

5. Egészségiigyi Osztaly
a. Foéapolo
b. Szaképolok
6. Informatikai Osztaly
a. Osztalyvezetd
b. Segédeldadod
7. Személyligyi és Szervezési Osztaly
a. Osztalyvezetd

b. Segédeldadod
c. Ugykezeld

8. Kapcsolt munkakori feladtok



9.

a. "M" megbizott

b. Fegyelmi tiszt

c. Nyomozotiszt

d. Munkavédelmi eléado
e. Tlzvédelmi eldado
f.  Energetikus

g. Kornyezetvédelmi eléado
h. Kazankezeldk.

Intézetiinkben korzeti feladatokat lat el:

a. Fegyvermester

10. Részmunkaidében foglalkoztatottak:

a. Jogtanacsos
b. Belsé ellenér
c. Lelkész

11. Szerzddéssel foglalkoztatottak:

a. Vallalkozo orvos
b. Vallalkozé fogorvos
2. szamu Fiiggelék

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
szervezeti egységeinek iigybeosztasa.

1. Biztonsagi Osztaly

1.

Iranyitja és ellendrzi az intézetben folyo biztonsagi tevékenységet, szervezi az osztaly
munkajat.
Kozremiikodik az egyéb szakteriiletek altal készitett, biztonsdgot érintd belsd

intézkedések elkészitésében.

Elkésziti az osztdly miikodésével kapcsolatos belsd szabalyozasokat, gondoskodik az
abban foglaltak végrehajtasarol.

A jogszabalyokkal 6sszhangban ellatja a biintetések €s intézkedések végrehajtasaval jard
feladatokat, megszervezi ¢és végrehajtja az intézetben 1év0 fogvatartottak Orzését,
felligyeletét, ellendrzését. Kialakitja és miikddteti az intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi Orhelyek, szolgalati helyek felallitdsat, illetve megsziintetését.
Megszervezi az intézet védelmét, a felallitott 6rhelyeken fegyveres szolgalatot biztosit.

Kozremiikodik a bv. intézet miikodését, biztonsagat veszélyeztetd események
megeldzésében, felszamolasaban.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Végrehajtja a szallitdsokat, eldallitasokat és egyéb belsé mozgatasokat, valamint
szlikséges esetben a fogvatartottak munkaltatas kozbeni Orzését, feliigyeletét.

Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyzetének szolgalat ellatasat, ennek megfeleléen
szervezi a valtasokat, az Or, iigyeleti, késziiltségi, illetve készenléti jellegli beosztasokat.
Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi tevékenységet ellatok szolgalatellatasat.

Elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti az osztaly munka - és ellendrzési terét.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a fogvatartottak elhelyezési korletével kapcsolatos
biztonsagi tevékenységét.

Javaslatot tesz a fogvatartds rendjének kialakitasara, fenntartdsara az Orzéshez és az
egyéni biztonsaghoz sziikséges technikai eszkozok és egyéb biztonsagtechnikai
berendezések felszerelésére, valamint 0j Orzési, feliigyeleti és ellendrzési modszerek
bevezetésére.

Igényli az intézet hataskorébe tartozd kozponti ellatdsu termékeit, hir-biztonségtechnikai
eszkozeit, fegyvereit, fegyverzeti anyagait, kényszeritd eszkozeit.

Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek ¢és
egy¢eb fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhat6sagat. Kezdeményezi javitasukat, végzi
karbantartdsukat.

Elkésziti az intézet késziiltségi tervét, riadotervét, oktatja és gyakoroltatja a rendkiviili
események megeldzésének, megszakitdsanak, felszamolasanak moddozatait. Javasolja
torzsfoglakozasok szervezését, elokésziti azokat. Végrehajtja riado esetén a kiértesitést.

Megszervezi €s végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak Orzését,
vagy ellendrzését.

Részt vesz a befogadasi és foglalkoztatasi bizottsdg munkéjadban. Javaslatot tesz a
fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolésara.

Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott és egyéb jelentési kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatellatdsaval kapcsolatos szolgalati okmanyokat,
intézi a hataskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Az instruktori teenddk ellatasaval segiti, az osztalyhoz felvett uj dolgozok beilleszkedését,
szakmai ismereteinek elsajatitasat.

Szervezi és iranyitja a hivatasos allomany alaki és kokiképzeését, rendvédelmi képzését és
a kotelékben val6 fellépésére felkészitését. Biztositja az akcidcsoport kiképzését.

Gondoskodik a hir-biztonsagtechnikai berendezések kezelésérol, karbantartidsarol.
Javaslatot tesz a hir- ¢és biztonsagtechnikai eszkozok rendszeresitésére. Kezdeményezi
azok potlasat.



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Napi tevékenysége soran igyekszik a lehetd leghatékonyabban kihasznalni az intézet
rendelkezésére 4llo informatikai rendszer erdforrdsait, valamint - lehetdség szerint -
torekszik a munkafolyamatok szamitdégépes optimalizalasara. Hasznélja és naprakész
allapotban tartja a tevékenységéhez rendszeresitett szamitogépes programokat.

Kapcsolatot tart a fegyveres és rendvédelmi valamint egyéb tars szervek kijelolt
képviseldivel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Mukodteti az intézet jelentési rendszerét.

A Fogvatartasi Ugyek Osztalyaval egyiittmiikddve biztositja az elhelyezési korletek belsd
rendjét, tisztasdgat. A korleteken elhelyezett fogvatartottak kozvetlen anyagi ellatasat a
tisztalkodasi feltételeket. Felkésziti a fogvatartottakat a Hazirend, Napirend és egyéb
eldirasok betartasara. Megkoveteli az e szabalyok szerinti magatartast.

Kiilon megbizds alapjan, kiilon munkakori leirds szerint ellatja az "M" megbizotti
tevékenységet.

Ellatja az szolgalati kutyaval kapcsolatos feladatokat.
Tervezi a feladatkorébe tartozd szolgélati kutydval kapcsolatos beszerzési, selejtezési,

ellatasi ¢és kiképzési feladatokat. Gondoskodik a kutyavezetdok képzésérdl. Részt vesz a
szolgalati kutya mindsitésében.

2. Fogvatartasi Ugyek Osztalya

1.

Iranyitja és végzi a fogvatartottak nevelését, biztositja a személyiségiik fejlesztésé¢hez
sziikséges feltételeket, az ezzel kapcsolatos munkat.

A biztonsagi osztallyal egyiittmikodve végzi a biztonsagi feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakrol az eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életviteliiket,
személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast. Ennek alapjan értékeld
véleményt készit.

Figyelemmel kiséri az elitéltek kapcsolattartasat, az ezzel Osszefiiggd szervezési €s
végrehajtasi feladatokat elvégzi.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskdrében jutalmazasi,
fegyelmi jogkort gyakorol.

A hataskorébe tartozo jutalmakat és fenyitéseket nyilvantartja, végrehajtja.



7. Ellendrzi a fogvatartottak elsddleges anyagi ellatasat. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak
elhelyezésére szolgalo helyiségek és eszkdzok allapotat, mennyiségét.

8. Szervezi és vezeti a kozOsségi és egyéni foglalkozasokat, tovabba szakmai tanfolyamokat,
szakmunkasképzést.

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

10. A fogvatartottak végzettsége, készségei, képességei, érdeklodése, illetve az intézet és a
munkaerdpiac munkaerd-igényének a figyelembe vételével a befogadasi és foglalkoztatasi
bizottsagon keresztiil gondoskodik arrél, hogy lehetdleg olyan munkakdrbe keriiljenek,
amely eldsegiti reszocializacidjukat.

11. Biztositja, hogy a fogvatartottak ¢lhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eléterjesztési lehetdségeivel, azoknak illetékes szervhez vald tovabbitdsaval, valamint
elvégzi mindezek nyilvantartasat.

12.Kapcsolatot tart fent a Megyei Birosag Biintetés-végrehajtasi Csoportjaval, a bv. birdval, a
bv. feliigyeletét ellato iigyésszel, a partfogokkal, a rendori szervekkel, mas nyomozoi ill.
szabalysértési hatosdgokkal. A szakteriiletet érintd hivatalos levelezés és okmany készités
vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal bir.

13. Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének /hdzirend/ elkészitéséért, annak
jovahagyasa utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.

14. Feladata a térvényes rend és fegyelem érvényesiilésének biztositéasa.

15. Megszervezi ¢€s végzi az Onként jelentkezdk, eldallitott, vagy atszallitott fogvatartottak
befogadasat, letétjének atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

16. Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd €s utolsd napjat, hatarid6zi a szabadulast, illetve a
feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat és az
érdekelt szerveket értesiti. Az eldirasoknak megfelelden vezeti a hataridonaplot.

17. Hataridézi és megszervezi az elitéltek, el6zetesen letartoztatottak, drizetesek eldallitasat
¢s atszallitasat, végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat,
drizetet hajt végre.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Nyilvéntartja a bf-r6l, eltdvozasrol, kimaradasrol vissza nem tért, valamint a kiilonb6z6
biztonsagi csoportba sorolt fogvatartottakat kezdeményezi a sziikséges feljelentések
megtételét.

Jelenti az Orszagos Parancsnoksdgnak az fogvatartottak személyi, biintetés-végrehajtasi
adataiban bekovetkezett valtozasokat, az atszallitdst és szabaditast, a kiilfoldi
fogvatartottak szabaditasat, illetve mas allamnak torténd atadasat.

Az Osszblintetésbe foglalas elmaradasa esetén az illetékes szervet értesiti, az 1999.
marcius 01. el6tt keletkezett tigyekben.

Ismételt befogadas esetén beszerzi a korabbi iratokat, intézkedik az iratok dsszevonasara.

Naprakészen vezeti a 1étszdmnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes tarsosztalyokkal.
Megadja az ¢élelmezési 1étszamot a Gazdasagi Osztalynak, a zarasi €és nyitsi l1étszamot a
Biztonsagi Osztalynak.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra
bocsatasra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést vagy annak gyanujat
észleli, az illetékes birdsagot megkeresi az itélet helyesbitése céljabol.

Elokésziti javaslattételre, a feltételes szabadsagra vonatkozo el6terjesztéseket, majd
azokat tovabbitja és intézkedik a fogvatartottak eldallitdsara.

Eldterjesztést készit a partfogoi feliigyelet elrendelésére, feltételes szabadsagra bocsatas
engedélyezésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba sorolasra, atmeneti,
tovabba EVSZ-be helyezésre.

Véleményezi az egyéni kegyelemre vonatkozo eldterjesztéseket s megkiildi az elsé fokon
eljart birdsagra.

Az elitélteket felvildgositja a biintetd és szabalysértési tigyekkel kapcsolatos jogorvoslati
lehetdségeikrdl. Ilyen iranyu panaszaikat, kérelmiiket intézi.

A fogvatartottak, hozzatartozoik, vagy jogi képviseldik altal benyujtott kérelmeket a
dontésre jogosult részére eldterjeszti €s tovabbitja.

Kozremuikodik az egyhazi és karitativ szervezetek mikodési feltételei biztositasaban.



30. Napi tevékenysége soran igyekszik a lehetd leghatékonyabban kihasznalni az intézet
rendelkezésére 4llo informatikai rendszer erdforrdsait, valamint - lehetdség szerint -
torekszik a munkafolyamatok szamitogépes optimalizalasara. Koteles tovabba
-feladatkorén beliil - a rendszeresitett programok szakszer(i hasznalatara.

3. Gazdasagi Osztaly — mint gazdasagi szervezet

1. Tervet készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasara. Ennek keretében a tervezésre
vonatkoz6 Utmutatok alapjan a tarsosztilyok bevonasaval az elkovetkezd év feladataihoz
igazododan tervezi a targyi eszkozok, készletek mennyiségét és Osszetételét.

2. Koltségvetési tervet készit a kovetkezd évi varhato kiadasokrdl és bevételekrdl, valamint
az igényelt tdmogatasrol, kiilonos tekintettel a személyi juttatdsok megtervezésére.

3. A jovahagyott eldirdnyzatokat, kiilondsen a személyi juttatdsokat figyelemmel kiséri. A
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartdsdval folyamatosan
biztositja az intézet mukodésének targyi €s pénziigyi feltételeit, a rendelkezésre allo
eszkozok és eréforrasok optimalis felhasznalasat.

4. A kozbeszerzési torvényben foglaltaknak, €s a piaci-€s arviszonyoknak megfelelden végzi
a targyi eszkozok és készletek megrendelését, beszerzését. Intézkedik a bevételezésrol,
tarolasrol, nyilvantartasrol, elosztasrol, hasznalatra torténd kiadasrol, az esetleges
visszavételrdl. Figyelemmel kiséri a felhaszndlast és a készletek alakulasat, a hasznalatra
kiadott targyi eszkdozok miiszaki allapotat.

5. Fenntartja és karbantartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épiileteket,
épitményeket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Orzéshez ¢és védelemhez
sziikséges létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat. Gondoskodik az
intézet kezelésében 1évé vendéghdz tisztantartasardl, karbantartasarol, a vendégek
nyilvantartasarol és a vendégkonyv vezetésérol.

6. Lehetoségeihez mérten gondoskodik az intézet energiaellatasardl, hirdsszekdottetésérol és
a koziizemi szolgaltatasok zavartalansagarol.

7. Jovéahagyott tervek, beruhazasi és felujitasi eldiranyzat felhasznalasaval szervezi, és végzi
a létesitmények kivitelezését, biztositja a munkaerdt, az anyagok megrendelését ¢és
beszerzését. Meghatarozott idoben az eldiranyzatokkal a feliigyeleti szervek felé elszamol.

8. Kapcsolatot tart a kiilso kivitelezokkel.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gondoskodik a személyi allomény és az eszk6zok, anyagok szallitasarol, a széllitdshoz
szlikséges gépjarmiivek ilizembentartasardl. Végzi a fogvatartottak szallitdséra szolgald
jarmuvek javitasat.

Biztositja a személyi allomany egyenruha munka- és véddruha ellatdsat. A Biztonsagi
Osztéallyal egylittmiikodve biztositja a fogvatartottak formaruhdval, munka- ¢&s
véddruhaval, valamint dgyfelszerelési anyagokkal torténd ellatasat.

Végzi a fogvatartottak és a személyi allomany élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az "M" rendeltetésti anyagok szakszer( tarolasarol, valamint a vegyvédelmi
muszerek, eszkozok iddszakos bevizsgaltatasarol,
karbantartasarol.

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

A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a rovancsolast és leltarozast. Megallapitja a
eltéréseket, értékcsokkentéseket és egyéb karokat, sziikség esetén lefolytatja a kareljarast.

Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak koltségvetési, valamint a szabad kapacités
kihasznaldsara iranyuld munkaltatasat. Végzi az ezzel kapcsolatos 1étszam- és munkadij
gazdalkodast.

A szamviteli torvény ¢és a gazdalkodasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, alapjan kialakitja
az intézeti szamviteli rendet. Folyamatosan feljegyzi és elemzi az intézet vagyoni
allapotara, az eszkozokre €s a forrdsokra, valamint ezek valtozasara vonatkozé adatokat.

A pénziigyi folyamatokat kiilon konyveli. Elkésziti és felterjeszti a beszamolo jelentést.
Az adokrol analitikus nyilvantartast vezet. Ennek alapjan hataridére befizeti a fizetendd
adokat, és elkésziti az adobevallast. Elkésziti és tovabbitja az adokkal kapcsolatos
adatszolgaltatast.

Az intézeti vezetésnek és a felligyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgéltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez, dontések megalapozasahoz.

A jovahagyott eldiranyzat terhére gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez
sziikséges pénzfedezetrdl, kezeli a hazipénztar pénzkészletét, végzi a pénzszallitast. A
rendelkezésre bocsatott eldiranyzatbol teljesiti pénziigyi kotelezettségét a pénztaron, vagy
a Magyar Allamkincstir szervezetén keresztiil. Kezdeményezi a sajat hataskori
eldiranyzat modositast.
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Elvégzi az intézet termékértékesitési és szolgaltatasi tevékenységéhez kapcsoldodd
Onkoltségszamitast.

Gondoskodik az intézetet megilletd kinnlevoségek behajtasarol. Az intézetet ért kar esetén
lefolytatja a kareljarast.

Gondoskodik a  személyi allomany személyi juttatdsaival  kapcsolatos
adatszolgaltatdsokrol, valamint a szamfejtendd iratok illetményszamfejtéshez torténd
tovabbitasarol. Analitikus nyilvantartast vezet a személyi allomany személyi juttatasairol.
Gondoskodik a személyi juttatasok idében torténd kifizetésérol.

A személyi juttatdsokrol havonta
adatszolgaltatast készit.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét, érték, okmdanyértek - és egyéb letétjét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jar6 pénziigyi feladatokat. El6jegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast.
Szamfejti a foglalkoztatott fogvatartottak bérét. Vezeti a letéti konyvelést, ennek adatai
alapjan f6konyvi feladast készit. A fogvatartottak atszallitasa esetén gondoskodik a pénz-,
érték-¢s egyéb letét tovabbitasardl, a tartozasok ¢€s letiltasok idOben térténd atjelentésérdl.
Adatot szolgaltat az adohatdsag felé a fogvatartottak éves keretérol.

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

Végzi a folyamatba épitett eldzetes ¢s utodlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel
kapcsolatos feladatokat.

Egyiittmiikodik a tizvédelmi és munkavédelmi eldadokkal. Részt vesz az ezen feladatokat
ellendrzd szemlebizottsag munkajaban.

Ellatja az intézet vagyonkezelésével, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

Egytittmiikddik a jogtanacsossal a kozbeszerzések lebonyolitasaban.

Biztositja a gazdalkodéasi feladatokkal kapcsolatos szakmai tovabbképzések
végrehajtasat.
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Napi tevékenysége soran igyekszik a lehetd leghatékonyabban kihasznalni az intézet
rendelkezésére 4llo informatikai rendszer erdforrdsait, valamint - lehetdség szerint -
torekszik a munkafolyamatok szamitogépes optimalizalasara. Koteles tovabba
-feladatkorén beliil - a rendszeresitett programok szakszer(i hasznalatara.

Koordindlja a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

A munkaviszony létesitéssel €és megsziintetéssel jard iratokat, valamint a munkaviszony
modositasokrol, illetményvaltozasrol, az elismerésekrdl sz6lo iratokat tovabbitja az
illetményszamfejtéshez.

Pénziigyi- gazdasagi tevékenységet az osztadly munkatdrsai latnak el az intézetben.
Feladatkoriiket és munkakoriiket részletesen a Gazdasagi Osztaly Ugyrendje tartalmazza.

4. Informatikai Osztaly

1.

N

Szervezi, iranyitja €s ellenérzi az intézet informatikaval kapcsolatos tevékenységét, a
parancsnoksag Informatikai Féosztaly iranyitasa mellett.

Irdnyitja és végzi az intézet dolgozdinak informatikai képzését. Felméri a felvett 1j
munkatdrsak szamitastechnikai jartassagat, javaslatot tesz a munkakor betdltéséhez
sziikséges szdmitastechnikai ismeretek megszerzésének maodjara.

Nyilvantartja az intézet informatikai eszkoOzeit, végzi azok karbantartasat, szervezi
javittatasukat.

Kidolgozza az intézet informatikai fejlesztésének terveit, feliigyeli azok végrehajtasat.

Folyamatosan biztositja az intézet informatikai rendszerének biztonsdgos miikddtetéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket.

Ellendrzi az intézet informatikai rendszerének allapotat, kezelését. Hidnyossagok esetén
intézkedik azok megsziintetésérol.
Gondoskodik a rendszerbe Aallitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi,

titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok érvényesiilésérol.

Feltarja az egyes teriiletek k6zotti informacidaramlést. Javaslatot tesz az egyes teriiletek
kozotti informatikai kapcsolat javitasara.

Biztositja, hogy a szamitastechnikai eszk6zok hasznalata, egészségiigyi,
biintetés-végrehajtasi és informatikai vonatkozasban egyarant szakszerli legyen.



10. Szervezi és iranyitja az Uj programok lizembe helyezését.

11. Kidolgozza az uj rendszerprogramok mitkddtetésének részletes szabalyait.

12. Javaslatot tesz az informatikadt érintd anyagi-pénziigyi igények, koltségvetési tervbe
torténd beépitésére.

13. Az igényeknek és a helyi sajatossdgoknak megfeleléen programok készitése, azok
belizemelése, kezelésének betanitisa. /szamitogépes statisztikdk, kimutatasok /.

14. Gondoskodik az intézet informatikai rendszerében keletkezett adatok mentésérol,
szakszerll, az adatvédelmi eldirasoknak megfeleld tarolasarol.

15. Kapcsolatot tart a tars intézetekkel, tapasztalatot cserél, az informatikai tevékenységben
érintett mas teriiletekkel.

5. Személyiigyi és Szervezési Osztaly

1. Segiti a humanpolitikara és az ehhez kapcsolodo tevékenységre vonatkozd jogszabalyok,
bels6 rendelkezések érvényesiilését.

2. FEloékésziti ¢és eldterjeszti a szolgdlati viszony a szolgéalati viszony keletkezésével,
megszinésével és modositasaval, valamint a személyi allomany elismeréséve kapcsolatos
javaslatokat.

3. Kiilonos figyelmet fordit a munkaerdvel torténd gazdalkodasra. Ennek sordn biztositja az
intézet részére engedélyezett 1étszadmot, az dllomanytablazatban meghatarozottak szerint.
A felvételre jelentkezdkkel eldzetes megbeszélést folytat, sziikséges mértékben
tajékoztatast ad.

4. Szervezi a személyi allomdny oktatasat, képzését, tovabbképzését. A tanintézetekkel
kapcsolatot tart.

5. Elkésziti a személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki intézkedéseket.

6. Vezeti és kezeli a személyzeti nyilvantartasokat. Végzi a munkaerd-gazdalkodassal
Osszefiiggd adatszolgaltatast, biztositja az adatok kezelésének torvényességét. Feldolgozza
¢s elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét, részt vesz a
kegyeleti ligyek intézésében.

Szervezi a Szocialis Bizottsag munkajat.

Intézi a lakéscélu timogatassal kapcsolatos ligyeket, elokésziti a megallapodéasokat.

Intézi az intézet lakasgazdalkodasaval kapcsolatos iigyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Az instruktorok tevékenységét koordinalja, az 1j dolgozok beilleszkedését segiti.

Nyilvantartja az osztalyvezetOk, az egészségiigyi, az informatikai, a személyiigyi és
szervezési osztaly dolgozodinak, a belsd ellendrnek, a jogtandcsosnak és a lelkésznek a
szabadsagat.

Kapcsolatot tart a nyugalloméanyu bv. dolgozdkkal.

Tervezi és szervezi az intézet rendezvényeit.

Intézi a hadkételes kozalkalmazotti allomanya dolgozok meghagydsat, végzi ennek
nyilvantartasat.

Kezeli a titkos és nem titkos iratokat.

Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatasat, tovabbitasat, irattarozasat és a hataridok
nyilvantartasat. Lebonyolitja az intézet postaforgalmat.

Gondoskodik a sokszorositas elvégzésérdl, a sokszorositott iratok nyilvantartdsarol és
szE&tosztasarol.

Vezeti a bélyegzok, iratgylijtok, titkos iratok, kulcsdobozok nyilvantartasat. Kezeli a
katonai térképeket /kiadja, nyilvantartja, ellendrzi /.

Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak atadasat.
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Végrehajtja az adat- és titokvédelmi ellenérzéseket.

Az Egészségiigyi osztallyal egyiittmiikodve szervezi €s végzi a hivatasos dllomany fizikai
allapotanak felmérését ¢és biztositja a fizikai ¢és pszichikai allapot felmérések
eredményeinek nyilvantartasat.

Koordinalja az intézet kezelésében 1év6 vendéghaz igénybevételére vonatkozo tidiilési és
specialis foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos igényeket, kapcsolatot tart a
parancsnoksaggal és a bv. intézetekkel.

Intézi a rekredcids, regeneralo, és egyéb tidiilésekkel kapcsolatos teenddket.

Napi tevékenysége soran igyekszik a lehetd leghatékonyabban kihasznalni az intézet
rendelkezésére allo informatikai rendszer erdforrasait, valamint - lehetdség szerint -
torekszik a munkafolyamatok szadmitogépes optimalizalasara. Kezeli és naprakész
allapotban tartja a személyligyi programrendszert.

Elékésziti, nyilvantartja és tovabbitja a vagyonnyilatkozatra kotelezettek nyilatkozatait.
Elokésziti a teljesitmény-értékeléshez sziikséges nyomtatvanyokat. A  kész
dokumentumok egy példanyat a személyi anyagban nyilvantartja.

Elkésziti a kozpontositott illetmény szamfejtési rendszerhez kapcsolodd iratokat,
tovabbitja a jelentéfelelds felé. Karbantartja a szamitogépes rendszerben szerepld
munkatigyi adatokat.

. Egészségiigyi Osztaly

Végzi a fogvatartottak, valamint a Megyei RendOrfokapitanysag Egészségligyi
Osztalyaval kozosen, a személyi dllomany egészségiigyi ellatasat.

Ellendrzi az intézet kdzegészségligyi, jarvanyligyi helyzetét, eléirdsok betartasat.

Végzi a fogvatartottak részére a kozegészségiigyi-jarvanyiigyi sziirévizsgalatokat, fert6zo
betegekkel, a fertézésgyantis személyekkel, a korokozo-hordozokkal kapcsolatos
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15.

eljarasokat, az eldirt véddoltasokat, intézkedik az él6sdivel fertdzott ellatasara és a fert6zo
betegek korhazba szallitasara.

Végzi a fogvatartottak eldzetes és id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait,
ellendrzi a munkahelyek foglalkozas-egészségiigyi kovetelményeinek betartdsat.

Elvégzi a fogvatartottak befogadasandl, munkaba allitdsanal eldirt egészségiigyi
vizsgalatot. Részt vesz a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag tevékenységében.

Végzi a fogvatartottak orvosi vizsgalatat, gyogykezelését, fogszakorvosi ellatasat, a
betegszoban gyogykezeli és apolja a fekvd betegeket, a heveny betegségben szenveddket,
helyi kérhazi kezelést vesz igénybe a sziikséges esetekben.

Gyoégyitdo munkaja soran igénybe veszi a Bv. Kozponti Korhaz, az IMEL az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat teriileti szerveinek segitségét.

Ellatja a fogvatartottak fegyelmi eljarasa soran eloirt egészségiigyi feladatokat.

Kozremiikodik a személyi allomany, valamint a fogvatartottak egészséges életmddra
nevelésében, oktatasaban.

Véleményezi a fogvatartottak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos beadvanyokat.

Részt vesz - miikddési teriiletén - ¢épiiletekkel és egyéb Iétesitményekkel, uj
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban, valamint
kiilonb6z6 szemléken.

Végzi az egészségiigyi anyagellatasi tevékenységet, az anyagkészletekkel valamint a
gyogyszerekkel, a gyogyaszati eszkozokkel vald gazdalkodast és az adminisztrativ
feladatokat.

Szervezi ¢s kozremiikddik a személyi allomany iddszakos €s soron kiviili munkakori
egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalataiban.

Intézi a személyi alloméany gyogyaszati célu tidiilésével kapcsolatos teenddket.

Napi tevékenysége soran igyekszik a lehetd leghatékonyabban kihasznalni az intézet
rendelkezésére allo informatikai rendszer erdforrasait, valamint - lehetdség szerint -



torekszik a munkafolyamatok szamitégépes optimalizalasara. Kezeli és naprakész
allapotban tartja az egészségligyi alrendszert.

7. Kapcesolt munkakorok

7.1. Fegyelmi tiszt

1.

A fegyelmi vizsgélatok sordn az intézetparancsnoknak van alarendelve ¢és annak utasitasai
szerint jar el. Az intézetparancsnok személyesen ellendrzi az eljarast és iigyel annak
torvényesseégeére.

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgéalja és dontésre eldkésziti az intézetparancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi ligyeket.

Az intézetparancsnok altal hozott fegyelmi hatarozatok ellen bejelentett panaszok kapcsan
keletkezett iratokat el6késziti felterjesztésre az orszagos parancsnok részére elbiralésra.

Folyamatos kimutatdst vezet a biintetés-végrehajtasi intézet fegyelmi helyzetének
alakulasarol, éves statisztikat elemzést készit.

Kapcsolatot tart a BVOP. fegyelmi tisztjeivel ¢és a megyei foligyészségek
blintetés-végrehajtas torvényességi feliigyeletét ellatd szerveivel.

7.2. Nyomozo tiszt

1.

2.

Az intézetparancsnok aldrendeltségében, annak utasitdsai szerint jar el. Az
intézetparancsnok személyesen ellendrzi az eljarast és tigyel annak torvényességére.

Dontésre elokésziti és eldterjeszti az intézetparancsnok kizarolagos hataskorébe tartozo
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét.

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

A Dbiintetd eljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész az intézetparancsnokot megbizta.
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Kapcsolatot tart a katonai ligyészségekkel és az illetékes megyei birdsagok katonai
tandcsaival.

Kimutatast vezet, statisztikat készit - a fegyelmi tiszttel egyiitt - az intézeti fegyelmi- és
biinteto eljarasok alakulasarol.

7.3 ”M” megbizott

1.

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

Felelds az intézetparancsnok 4&ltal meghatdrozott tervek eldirt hataridére torténd
elkészitéséért, illetve teljesitéséért, évenkénti pontositasaért és a szabalyozasban
meghatarozott szervekhez torténd tovabbitasaért.

Folyamatosan ellendrzi és naprakészen tartja az Alkotmanyban nevesitett mindsitett
1d6szaki, magasabb késziiltségbe helyezési, objektumvédelmi, illetve veszély-elharitasi

feladatterveket a biintetés-végrehajtasra vonatkoz6 feladatok alapjan.

Segitséget nyujt az osztalyvezetOk és a végrehajtasra kotelezettek részére az intézkedési
¢s végrehajtasi tervek elkészitéséhez, eldsegiti a tartalmi és formai kovetelmények
betartasat.

Kozremiikodik a mindsitett iddszaki igény-bejelentési terv elkészitésében, a hadkdoteles
allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatokban.

Szervezi és koordinalja:

- avédelemben résztvevo szervezetek 1étrehozasat, tagjainak kijelolését, feladataik
meghatarozasat, felkészitésiiket,

- a személyi allomany védelmi feladataira vonatkozo torzsfoglalkozasokat,

- az intézet személyi alloményanak oktatasat és tovabbképzését.

Gondoskodik az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl sz6ld hatalyos torvényi és
végrehajtasra kiadott rendeleti rész mindsitett adatkezelési rendjérdl.

Biztositja a hozzaférhetdségét a mindsitett adatokra vonatkozdéan a riasztasi, illetve
felkésziilési terveknek.

Figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi az "M” ligyiratok kezelését, tarolasat, a titokvédelmi
eldirasok betartasat.



10. Ellen6rzi a sugarzdsmérd miiszerek, a mentesitd, fert6tlenitd berendezések, 1égzés- és
borvedd eszkozok ¢és a fogvatartottak egyéni 1égzésvédd eszkozeinek téarolasat,
karbantartottsagat.

11. A felkésziilés soran kapcsolatot tart a katasztrofa védelmi megyei és varosi szervezetével,
megyei védelmi bizottsag titkaraval, megyei rendor-fokapitanysag védelmi felkésziilést
iranyit6 munkatarsaval, a teriileti hadkiegészitd parancsnoksaggal.

7.4. Munkavédelmi eloado

1. Az intézetparancsnok alarendeltségében ellatja az intézet munkavédelmi tevékenységét, a
munkavédelmi eldirdsok érvényesiilését biztositja.

2. Figyelemmel kiséri az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeit, a munkahelyek
¢és termeldeszkozok biztonsagos allapotat, rendeltetésszerli hasznalatat.

3. Egyilittmikodik a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabalyok elkészitésében,
ellendrzi azok betartasat.

4. Elvégzi a munka. Es nem munkabalesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos feladatokat.

7.5. Tiizvédelmi el6ado

1. Az intézetparancsnok aldrendeltségében ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos
feladatait.

2. Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlizvédelmi eldirasok érvényesiilését €s végrehajtasat.

3. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatdsagokkal.

4. Munka és tlizvédelmi feladatinak soran egytittmiikdodik valamennyi szakteriilettel-



7.6. Energetikus

1. A gazdasagi vezetd aldrendeltségében ellatja és koordinalja az intézetre harulo
energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat, a kozponti irdnyelvek és szempontok
érvényesiilését. Kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint ellendrzéseket végez.

2.  Figyelemmel kiséri és értékeli az energiasziikségletet, a fogyasztast, a koltségek
alakulasat.

3. Vezeti az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, adatszolgéltatasokat
teljesit.

7. 7. Kornyezetvédelmi eléado

1. A gazdasagi vezetd alarendeltségében ellatja az intézet kornyezetvédelmi
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

2.  Figyelemmel kiséri és ellendrzi a kornyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését, ezzel
kapcsolatosan adatszolgaltatast teljesit, kiilon intézkedés alapjan.

3. Kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes kornyezetvédelmi hatosaggal.

7.8. Kazankezel6k

1. A gazdasagi vezet6 alarendeltségében ellatja az intézet kazanjainak kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

2. Figyelemmel kiséri a kazanok allapotat, elvégzi a sziikséges kazan beallitdsokat,

kapcsolatot tart a karbantartast végzd vallalkozokkal.

8. Korzetiesitett munkakorok

8.1. Fegyvermester



Végzi az intézet meghibasodott fegyvereinek javitasat.

Felelds az altala javitott fegyverzeti és vegyvédelmi anyagok hadihasznalhatosagaért.

Részt vesz a 16vészeteken, végzi a fegyvereknél eléforduld hibak, akadalyok elharitasat, a
fel nem robban haditechnikai anyagok megsemmisitését.

Kozremiikodik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszkozok
meglétére, karbantartasara irdnyuld ellenérzéseken.

Részmunkaidos munkakorok

9.1. Belso ellenor

1.

Az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi az intézet belsdé ellendri
feladatait.

Osszeallitja a stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési tevékenység soran elsdsorban szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer és
teljesitmény tipusu ellendrzéseket végez.

Elkésziti a belsd ellendri jelentéseket, melyeket javaslataval a vizsgalt szervezet vezetdje
elé terjeszt.

Az ellendrzés befejezés utan a vizsgélt szakteriilet vezetdjét szoban is tdjékoztatja
tapasztalatairol.

Figyelemmel kiséri a tulajdon védelmét, javaslatot tesz az eszkozok hatékonyabb
felhasznalasara.

9.2. Jogtanacsos

1.

Ellatja az intézet jogi képviseletét a birosagok, hatosagok €s mas szervek elott.



9.3.

Vezetdi dontés alapjan kozremiikddik a szerzodések, megallapodasok elkészitésében, jogi
szempontbol feliilvizsgalja a kész szerzddéseket, azokat ellenjegyzi.

Dontésre elokésziti az intézet hataskorébe tartozo kartéritési iigyeket.

Biztositasi esemény esetén képviseli az intézetet.

Az intézetparancsnok megbizéasa alapjan egyéb, jogi szakismeretet igényld feladatokat 1at
el.

Jogsegély szolgaltatast nyujt az intézet személyi dllomanya szamara.

Lelkész

Az intézetparancsnok vezetése alatt végzi munkajat, a vezetdi kozvetlen alloméanyba
tartozik. A lelkipasztori szolgalatot egyhaza torvényei szerint végzi, arra az
intézetparancsnok vezetdi tevékenysége nem terjed ki.

Szervezi a fogvatartottak vallasgyakorlasat, az 6kumené szellemében. Lelkészi eskiijéhez
hiven - felekezetre tekintet nélkiil - minden hozzaforduld egyéni és kozosségi lelki
gondozésat végzi.

Kapcsolatot épit és apol az intézet sz€khelyén miikdd egyhazakkal, karitativ, szocialis és
tarsadalmi szervezetekkel. Koordindlja az intézetben folyo egyhdzi szocialis €s karitativ
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek képviseldivel,
mikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az uUjonnan jelentkezd
szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultal. Végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységet

Aktiv munkakapcsolatot tart fenn a Fogvatartasi Ugyek Osztilya osztilyvezetdjével a
vezetd neveldvel a szocialis segédeldadokkal és a korlet-fofeliigyelokkel.

Rendszeresen tart istentiszteletet, bibliadrat, hit,- ¢letismereti, valamint vallaserkdlcsi
foglalkozasokat. Heti rendszerességgel fogadoorat tart.



7. A fogvatartottak kérelmére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketést, keresztelést) végez.

8. A vallasgyakorlassal Osszefiiggésben vezeti a sajat egyhdza altal el6irt okmanyokat.

10. Szolgalati kutya
1. Az intézet 1 db szolgalati kutyaval rendelkezik.

A Dbeszerzés, selejtezés, ellatas, kiképzés, mindsités a gazdasagi vezetd, ill. biztonsagi
osztalyvezetd feladata.

3. A szolgélati kutyaval kapcsolatos napi teenddket kutyavezetdk latjak el.

3. sz. Fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége - 2 évenként - az alabbi beosztasokat betoltd
dolgozoknak van:

a. intézetparancsnok



°opo

gazdasagi vezeto

hivatasos allomanyu osztalyvezetok
gazdasagi osztaly osztalyvezetd-helyettese
belsd ellendr



4. szamu Fuggelék

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1.) Szabalytalansag fogalma

Szabalytalansadg valamely 1étez0 2. pontban meghatarozott szabalyba {itk6z0 magatartas,
mellyel osszefiiggésben az adott folyamat eredménye eltér a szabalyban leirtaktol fiiggetlentil
attol, hogy a cselekményt szdndékosan vagy gondatlanul, kovették-e el, illetve az elkdvetés
jart-e kozvetlen karokozéssal, avagy a szabdlytalansdg nem kivant kovetkezményei utdlag
korrigalhatok voltak-e.

A szabalytalansagok kore széles, a korrigalhato mulasztdsok vagy hidnyossagok, illetve a
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot add
cselekmény egyarant lehet.

Masrészt a szabalytalansagok lehetnek szandékosan okozottak, ( félrevezetés, csalds,
sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés ), vagy nem
szandékosan okozottak ( figyelmetlenség, hanyag magatartds, helytelen nyilvantartds vezetés
miatt el6fordulo ).

2.) Szabaly

A koltségvetési gazdalkodas terén érvényesiild valamennyi jogszabdly, szabvany, bels6
szabalyzat, irasban kiadott utasitas, korlevél, munkakori leirds, szerzédéses kotelezettség, stb.
fiiggetlentil attol, hogy a szabaly alkalmazojanak volt-e tudomasa annak 1étezésétol.

3.) A szabalytalansagok megelozése

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézetparancsnok feleldssége, hogy:

- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet,

- a szabalyozottsag ¢és a szabalyok betartasa folyamatosan figyelemmel kisérésre keriiljon,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedé¢s sziilessen a szabalytalansadg korrigdldsara annak
megfelelden, hogy milyen mértéket képvisel.

Az adott munkakorben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakor betoltéséhez
eldirt képzettséggel rendelkezik. A munkatarsak kotelesek a munkakoriikbe tartozo
szabalyokat megismerni és a kotelez6 képzéseken részt venni.

A kiilonféle hivatalos kozlonyok mellett az Informatikai Osztaly a belsé héalozaton elérhetd
belsd szabalyokat tartalmazd tdrat iizemeltet, melyen a szakmai belsd intézkedéseket
szerepelteti.

A gazdasagi targyu belsd szabalyzatokat a Pc-s haldzatban szerepelteti az Informatikai
Osztaly.



A CD. jogtar hasznalatat legalabb egy dolgoz6 egyidejli hasznalatara biztositani kell.

Az egyes parancsnoki intézkedések minden érintett szervezeti egységhez valo eljuttatasaért a
tartalmanak megfeleld szervezeti egység vezetdje a felelds. Az érintett dolgozok felé torténd
megismertetésért a szervezeti egységek vezetdi a felelések. A megismerés tényét
dokumentalni kell.

A szervezeti egységek vezetdi, és a beosztottak feladatat, hataskorét, feleldsségét és
beszamoltathat6sagat munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egységek vezetdi készitik el, jovahagyasra az
intézetparancsnok jogosult. A munkakori leirasok tudomésul vételét az érintett dolgozdval
dokumentaltan igazoltatni kell.

Az iranyitas egyéb eszkozeivel (szobeli és irdsos utasitdsok, eljarasok, technologidk, stb. )
kapcsolatban a szervezeti egységek vezetdinek olyan eljarasi rendet kell kialakitani, amely
soran a végrehajtasra kotelezettek igazolhatoan tudomast szereznek azok tartalmarol, s az
elvart magatartasrol.

4.) A szabalytalansag észlelése

A szabalytalansagok mielObbi észlelésének és kezelhetdségének érdekében minden szervezeti
egység vezetdje folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert koteles
kialakitani és miikddtetni. A FEUVE rendszert ugy kell kialakitani, hogy az adott szervezeti
egység mukodési korébe tartozd valamennyi szabaly iddszakos ellendrzését lefedje, illetve
képes legyen mind az egyedi, mind a visszatérd szabdlytalansagok feltarasara ¢és
megeldzésére.

A szabalytalansagot els6sorban a FEUVE rendszerben kell feltarni, de barmely mas
munkatérs is észlelhet erre utald magatartast, eseményt.

a.) Amennyiben a szabdlytalansagot az intézet valamely munkatarsa észleli, kdoteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Ha az osztalyvezetd az adott ligyben érintett, a
munkatdrsnak az intézetparancsnokot, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet
kell értesiteni.

Ha az értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti
az intézetparancsnokot.

b.) Amennyiben az észlelt szabalytalansag az érintett vezetd szerint szandékos cselekmény
kovetkezménye, vagy az Intézetnek kozvetlen kart okoz, vagy kovetkezményei utdlag
nem
korrigalhatoak, ugy a 8. pontban meghatarozott adattartalommal irasos jelentést kell
készitenie 8 napon beliil és az intézetparancsnok részére eljuttatnia.



Az intézetparancsnok kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol,
indokolt esetben a szilikséges eljarasok meginditasarol.

c.) Amennyiben a szabdlytalansagot az intézetparancsnok észleli, illetve a szervezeti
egységek
vezetdinek észlelése alapjan, a feladat, hataskor, feleldsségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

d.)Amennyiben az intézet belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot, a 193/2003. korm.
rendelet rendelkezéseinek megfeleléen az érintett szervezeti egység vezetdjének
intézkedési
tervet kell készitenie €s azt végre kell hajtania.

e.) Ha kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot, megallapitasait az ellenérzési
jelentés tartalmazza.
A biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzd szervezet

miikddését

szabéalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el ( pl: ASZ, EU ellenérzést gyakorlé szervei
stb. ).

A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan az intézetnek intézkedési tervet
kell

kidolgozni.

5.) A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

a.) Az intézetparancsnok koteles az 1998. évi XIX. torvény (Be) 171 § (2) bekezdése
szerint a 4. pont szerint hataskorében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni.
A feljelentést az illetékes hatosagnal kell megtenni.
Biincselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti
— gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, ¢s amelyre
a torvény biintetés kiszabasat rendeli ( 1978. évi IV. tv. 10.§ (1) ).

b.) Az intézetparancsnok eljar a szabalysértési ligyben, vagy a hatosag felé a feljelentést
megteszi a hataskorében tudomasara jutott szabalysértés esetén. Eljaras indulhat a
szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése, vagy tudomasa alapjan is.
Szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanulo
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet, vagy Onkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. ( 1999. évi LXIX. tv. 1§. (1).).

c.) Az intézetparancsnok dont a kartéritési eljaras meginditasarol és kijeloli az azt
lefolytato szervezeti egységet, személyt.
A kartéritési eljarast a személyi allomany tekintetében az 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.),
vagy az 1996. évi XLIIL tv. (Hszt.) megfelel6 rendelkezései alapjan kell lefolytatni.



d.) Az intézetparancsnok dont a fegyelmi eljardas meginditadsarol és kijeloli az azt
lefolytato szervet, személyt.
A fegyelmi eljarast a személyi allomény tekintetében az 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.),
vagy az 1996. évi XLIIIL tv. (Hszt.) megfeleld rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

6.) Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézet parancsnoka:

- nyomon kdoveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgéalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,, szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlod projektek, témak, kockézatok meghatirozasa) informéciot
szolgaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban levo ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valod
nagyobb ralatast.

Az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozo:

- nyomon koveti az eljardsok hataridejének betartdsdt valamint a megfeleld
intézkedések meghozatalat.

7.) A szabalytalansag, intézkedés nyilvantartasa

A 4. pont b.), d.), és e.) pontjaiban meghatarozott szabalytalansdgokkal kapcsolatban
keletkezett iratanyagokat nyilvan kell tartani, a nyilvantartds naprakész vezetésérdl
gondoskodni kell.

A nyilvantartas adattartalmat a 8. pont szabalyozza.

A szabdlytalansag nyilvantartdsdt amennyiben biintetd-, szabalysértési vagy fegyelmi iigyet
eredeztet, a Fegyelmi Naploban kell nyilvantartani, melynek vezetése a fegyelmi megbizott
feladata. Amennyiben kartéritési tligyet érint akkor a személyi alloméannyal kapcsolatos
Kartéritési Nyilvantartasban kell nyilvantartani, melynek vezetése a gazd. oszt,. vez. helyettes
feladata.

A szabalytalansadgok nyilvantartdsdhoz mellékelni kell minden, az iigyben keletkezett iratot,
dokumentumot. A nyilvantartdst ¢és a mellékelt dokumentumokat az esemény
bekovetkeztének iddpontjatol szamitott 5 év eltelte utan lehet selejtezni.

Amennyiben a nyilvantartasba a vélhetd elkovetd neve bejegyzésre keriil, tigy arrdl az
érintettet értesiteni kell, aki a nyilvantartast, a keletkezett iratokat az 6t érintd mértékig
megismerheti, illetve a bejegyzésekhez észrevételt tehet.

A palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe kell venni az Europai Unid Strukturalis Alapjai és a Kohézidés Alap
tdmogatdsainak fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitasarol sz6lo 233/2003. (XI1.16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok
kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.



A 193/2003. Korm. rendelet alapjan az intézetparancsnok az éves ellendrzési jelentésben
szamot ad tobbek kozott az ellendrzési megallapitdsok ¢és ajanlasok hasznosuldsanak
tapasztalatairdl, valamint az intézkedési tervek megvaldsitasarol. Szerepelteti a jelentésben az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatait is.

8.) Az irasos jelentés és a nyilvantartas adattartalma

A szabalytalansagok irasos jelentésének minimalis adattartalma

- az elkdvetés helye, ideje,

- a szabdlytalansagot elkdvetd neve ( ha ismert ),

- a megsértett szabaly megjeldlése,

- a szabalytalansag rovid leirasa, koriilményei,

- a keletkezett kar 6sszegének becsiilt 6sszege,

- a kovetkezmények felszamolasara tett intézkedések,

- javaslatok a hasonlo esetek elkeriilésére,

- javaslat a kdvetendo eljarasra,

- az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stlyosbito, illetéleg mas 1ényegesnek itélt
koriilmények.

A szabalytalansagok nyilvantartasanak adattartalma

- a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezése,

- az elkdvetés helye, ideje,

- a megsértett szabaly megjeldlése,

- a szabdlytalansag koriilményeinek rovid leirasa,

- a szabalytalansagot elkoveto neve,

- a keletkezett kar becstilt 0sszege,

- a meghozott szankciok, €s a hasonl6 esetek elkeriilésére tett intézkedések,

- a keletkezett iratok ¢s dokumentumok nyilvantartdsi szdma ¢és fellelhetdségiikre valo utalas.

Z.aro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2006. majus 1. napjan 1ép hatalyba.



Ezzel egyidejileg, a 2005. éprilis 29-én, a 46-57/2/2005. szamon kiadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Gyula, 2006. aprilis 26.

Arato Ferenc bv. ezds. sk.
intézetparancsnok



