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Satoraljaujhely, 2017. januar 19.

A SATORALJAUJHELYI FEGYHAZ ES BORTON PARANCSNOKANAK
(../2017. szamu
intézkedése

Satoraljatjhely, e/ -0\ 13

Targy: A Satoraljaijhelyi Fegyhaz és Borton ligyrendje

A Satoraljaujhelyi Fegyhaz és Bortdn (a tovabbiakban: intézet) iigyrendjét jelen
intézkedés mellékleteként kiadom.

Az ligyrend célja, hogy a jogszabalyokkal, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokkel
és a biintetés-végrehajtidsi szervezet (tovabbiakban: bv. szervezet) miikodését
meghatarozé rendelkezésekkel osszhangban szabalyozasra keriiljon az intézet belsé
mitkddési, eljarasi mechanizmusa, dontés-elokészitési és dontési rendje, adminisztrativ
eljarasi tevékenysége.

Az tigyrend az intézeti munkahelyi szintii szabalyozasanak alapirata, amely az intézet
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataval egyiitt 6sszegzi és koordinélja a kiadasra Keriild
helyi bels6 szabalyzok és dontések rendszerét.

Az ligyrend személyi hatalya kiterjed az intézet teljes allomanyara.

Az intézet osztalyvezetinek jelen intézkedés hatdlyba 1épésétél szamitott harminc
napon beliil az Ugyrendben és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen - az
intézetparancsnok jovahagyasidval - sziikség szerint mddositaniuk kell a
szakteriiletiikh6z tartozé ligyrendeket, munkakori leirdsokat. i S
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. L FEJEZET
A MUKODESI TEVEKENYSEG ALAPDOKUMENTUMAI

1.) Az intézet jogéllasat, miikodésének torvényi kereteit és allami feladatként ellatandd
alaptevékenységét az Alapité Okirat tartalmazza.

2.) Az intézet jogallasat, feladatainak részletes felsoroldsat, szervezeti felépitését és a
szervezeti egységek feladatait, tovabba a vezet6i hataskoroket, az intézet értekezleti és
jelentési rendszerét, valamint az intézetben milkodé bizottsagok felsorolasat a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza.

3.) A Satoraljatjhelyi Fegyhdz és Borton napi miikodésével kapcsolatos szabalyokat a
Jogszabélyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok alapjan kiadasra keriils, a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka és helyettesei altal kibocsatott intézkedések, a
bv. orszagos parancsnoka altal kiadott normativ utasitisok és szakutasitasok, valamint a
helyi bels6 szabalyzok, utasitasok, parancsok tartalmazzak.

4.) A miikodést szabalyozd jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, a
jogszabalyi hierarchia, a miikodést szabalyozo egyéb normak a torzskari iranyitési renden
alapul6 hierarchia (kibocsatasi szint) alapjan keriilnek alkalmazésra.

5.) A személyi allomany tagjainak a beosztasukbdl és szakteriiletiikbdl eredd altalanos és
kiilonds feladatait, kotelezettségeit, jog- és hataskorét az egyes osztalyok sajat ligyrendjei,
a munkakdri leirasok, szolgalati utasitdsok és Srutasitasok tartalmazzak.

6.) A Magyar Biintetés-végrehajtas Mizeumi Kiallitohelye (a tovabbiakban: Bérténmiizeum)
jogallasat, feladatainak felsorolasat, szervezeti felépitését az intézet Szervezeti és
Milkodési Szabalyzatdanak 2. szami mellékeltét képezé Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tartalmazza.

) II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI RENDSZERE

II/1. Az intézet szervezeti felépitése

1.) Az intézet szervezeti felépitése a mindenkori hatilyos allomanyszervezési tablazat
figgvényében kerill megallapitésra.

2.) Az intézet hatilyos szervezeti felépitését az SzMSZ II. fejezete tartalmazza, ami az
allomanyszervezési tiblazat aktualis valtozasaihoz igazodva folyamatosan atdolgozasra
keriil.



II/I1. A szervezeti egységek feladatai

1.) Az intézetben miikddé szervezeti egységek altaldnos feladatai, a kapcsolt munkakori
feladatok, illetve a korzeti feladatok az SZMSZ IV. fejezetben keriilnek nevesitésre és
felsorolasra.

II/III. Az intézet iranyitasi és feliigyeleti rendje

1.) Az intézeti vezet6i hataskdrdk az SZMSZ III/TV. szdmu. fejezetében keriilnek nevesitésre
és felsorolasra.

2.) Az intézetparancsnok kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a gazdasagi vezetOt,
b) a személyligyi és szocialis osztalyvezet6t,
c) az informatikai osztalyvezetot,
d) az osztalyvezet6t (lelkészt),
e) a kiemelt féel6addt (jogtanacsost),
f) akiemelt foel6adot (belsé ellenért),
g) a kiemelt foel6adot (tiiz- és munkavédelmi vezet6t),
h) a szakpszichologust,
1) a fegyelmi- és nyomozdtisztet
J) a foel6adot,
k) az elbadot,
1) afegyvermestert a korzeti feladatok tekintetében,
n) a kapcsolt munkakért ellatd allomanyt, kapcsolt munkakéri feladatok tekintetében:
- biztonsagi vezet6t
- belsd adatvédelmi felel6st
- belso kontroll koordinatort
- blinmegel6zési célu latogatasok koordinatorat
- energetikai megbizottat
- esélyegyenlOségi referenst
- kozbeszerzési referenst
- kornyezetvédelmi megbizottat
- ,,M?” és katasztréfavédelemi megbizottat
- pélyazati referenst
- sajtoreferenst
- sportreferenst
- sugarvédelmi megbizottat
- romaiigyi referenst
- titkos ligykezel6t

3.) A parancsnokhelyettes kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a biztonsagi osztalyvezetot,
b) az egészségiigyi osztalyvezetot,
c) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetot,
d) a gazdasagi tarsasag (tovabbiakban: Kft.) biztonsagi vezetsjét,
e) szolgélatszervezést ellatd osztalyvezet6-helyettest.



A parancsnokhelyettes kozvetett modon a biztonsagi osztalyvezetén keresztiil feliigyeli - a
korzeti feladatok ellatasa tekintetében - a fegyvermestert.

4.) A biztonsagi osztalyvezetd kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a biztonsagi tiszteket,
b) a biztonsagi segédeldadot,
c¢) a fegyvermestert.
A biztonsagi osztalyvezetd kdzvetett modon - a biztonsagi tiszteken keresztiil - iranyitja és
feliigyeli:
a) a biztonsagi fofeliigyeldket,
b) a biztonsagi feliigyeloket,
¢) a kutyavezetdket.

5.) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli:
a) az osztalyvezetO-helyetteseket,
b) a vezetd reintegracios tiszteket,
¢) a szocialis segédel6adot,
d) oktatas-szervezési feladatokat ellatéd korletfeliigyelot.

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd kozvetett moédon — az osztalyvezeto-helyettesein,
valamint a vezetd reintegracios tiszteken keresztiil iranyitja és feliigyeli:

a) a reintegracios tiszteket,

b) a féeldadot (nyilvantartasi),

c) a segédeldadodkat (nyilvantartasi),

d) a korlet-f6feliigyeloket

e) az anyagi fofeliigyelot,

f) a korletfeliigyeloket.

6.) A gazdasagi vezetO kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) az osztalyvezeto-helyetteseket,
b) a szamviteli- és pénziigyi el6adot.

A gazdasagi vezetd kozvetett modon - helyettesein keresztiil - folyamatosan, esetileg
pedig kdzvetlen modon vezeti és feliigyeli:

a) a csoportvezetoket,

b) a gazdasagi osztaly beosztotti allomanyat.

6/A.A foglalkoztatasi osztalyvezeto-helyettes kdzvetleniil irdnyitja és feliigyeli:

a) az €lelmezési csoportvezetot,

b) a milszaki és elhelyezési csoportvezetot,

c) a gépjarmi csoportvezetot,

d) a ruhazati csoportvezetot.

A foglakoztatasi osztalyvezeto-helyettes kozvetve iranyitja és feliigyeli az altala iranyitott
csoportvezetok alarendeltségébe tartozokat.

6/B.A gazdasagi osztalyvezet6-helyettes kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a letéti csoportvezet6t

b) a pénziigyi- és szamviteli csoportvezetot,

c) azeléadokat,

d) asegédeldadokat.



A gazdasagi osztalyvezetG-helyettes kozvetve iranyitja és feliigyeli az altala irdnyitott
csoportvezet6 alarendeltségébe tartozokat.

7.) A személyiigyi és szocialis osztalyvezeto kdzvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a személyligyi foel6adot,
b) a személyiigyi el6adot,
¢) az iigykezel6t (TUK).

8.) Az egészségligyi osztalyvezetd kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a féeldadot.

Az egészségiigyi osztalyvezeto kozvetett médon — a szakorvoson és a féeléadon keresztiil
- feliigyeli:

a) a fogaszati szakasszisztenst,

b) a szakapolokat.

9.) Az informatikai osztalyvezet6 kozvetleniil iranyitja és feliigyeli:
a) a foeloadot,
b) a fofeliigyel6t (vezetd biztonsag technikust)
c) abiztonsag technikust
d) atavfeliigyeleti segédeléadot.

III. FEJEZET
AZ INTEZET KEPVISELETE

III/1. A parancsnok jogkore

1.) Az intézetet kiils6 szervekkel, személyekkel szemben - ellenkez6 rendelkezés hianyaban -
az intézetparancsnok képviseli.
Ezen jogkdrének meghatirozott részét, illetve meghatirozott tligycsoportok esetén a
képviseletet a személyi dllomany egyes tagjaira, vagy szervezeti egységeire atruhazhatja.
Az atruhazas lehet egyedi iigyre vonatkoz6 vagy bizonyos iigycsoport vonatkozdsaban
altalanos, sz6lhat meghatarozott id6tartamra vagy visszavonasig hatarozatlan id6tartamra.

2.) A parancsnok az intézet tevékenységével Osszefiiggd tigyekben

a) egyszemélyi képviseleti és alairasi joggal rendelkezik; kivétel a bankszamlak feletti
rendelkezési jog;

b) egyszemélyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
allasu dolgozoival, orszagos hataskorli szervek, és egyéb gazdasigi szervek
vezetbivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyalasokon; minden
ilyen szinten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, eléterjesztést a
parancsnok ir ala;

c) szerzOdések kotése soran egyszemélyben képviseli az intézetet; a gazdasagi vezetd és
a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

3.) A Bortdnmuzeum vezetését és irnyitasat az intézetparancsnok latja el.



4.) A parancsnok tartds tavolléte vagy tartos akadalyoztatisa esetén a parancsnok-helyettes
teljes jogkorrel ellatja az intézetparancsnok hataskorébe tartozo feladatokat.

III/I1. Az intézet vezetéinek pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

1.) A parancsnok

a) felel6s az intézet koltségvetése tervezésért €s zarszamadasaért,

b) kozremiikodik az intézet éves koltségvetésének f6 kereteit meghatarozo iranyelvek
elkészitésében,

¢) hataskorének keretei kozott érvényesiti az intézet gazdalkodasi tevékenységében az
allami feladatok ellatdsira sz6l6 eldiranyzatokkal, 1étszamokkal és vagyonnal valo
szabalyszerli és hatékony gazdalkodast,

d) figyelemmel kiséri a jovdhagyott koltségvetési elbiranyzatok teljesitését, illetve
azokbdl ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén kezdeményezi,
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

e) felelés az intézet szamviteli politikdja fobb irdnyainak meghatarozasaért, az
elkészitéséért, az elkészilt szamviteli politika jovahagyasaért, annak
végrehajtasaért.

f) felelés az intézeti szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartisaért, a
naprakész kdnyvvezetés helyességéért.

2.) A gazdasagi vezetd

a) felelés a gazdilkodasi és gazdasdgi terillet szakszerli és szabalyszeri
tevékenységéért, javaslati és dontéshozatal rendjéért, valamint azok tartalméaért,

b) feliigyeli és szakmailag iranyitja az intézet koltségvetésének tervezési, gazdalkodasi
és zarszamadasi feladatait,

c) a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok, illetve az ellatando feladatok
teljesitésének veszélyeztetése esetén hataskorbe tartozo intézkedéseket hoz, a
hataskorét meghalado iligyekben a parancsnoknal intézkedést kezdeményez,

d) elkésziti az intézet pénziigyi-gazdalkodasi rendjére és a szamvitelre vonatkozo,
valamint a gazdasagi vonatkozasu bels6 rendelkezések tervezetét.

III/III. A kotelezettségvallalas rendje

1.) Az intézet valamennyi fizetési és teljesitési kotelezettsége tekintetében, a jovahagyott
koltségvetési foosszeg erejéig kotelezettséget vallalhat a parancsnok. A parancsnok a
jogszabdlyi keretek kozott a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorolja, és
kiilon intézkedésben szabalyozza.

Kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban térténhet.

2.) Gazdasagi kérdésekben az intézetben érvényes aldirdsi jogkorok felsoroldsat és
szabalyozasat a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az ellenérzés és
ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, valamint a bankszamla feletti rendelkezés
vonatkozasdban a kotelezettségvallalasi és pénzkezelési szabalyzatok mellékletei
tartalmazzak.
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III/IV. Szerzodéskotés szabalyai

Az intézet kotelezettségvallalasaval jaré szerzédéseinek, megallapodasainak és egyéb

dokumentumainak alairdsa:

a) elsd helyen az intézetparancsnok - tavolléte, vagy tartés akadalyoztatisa esetén a
parancsnokhelyettes - irja al4,

b) a masodik helyen alair6 a gazdasagi vezetd, - tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa,
illetve halasztast nem tiir§ esetben - a pénziigyi helyettese ellenjegyzése mellett, az
el6z6 két személy tavolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén, illetve halasztast nem
tiir6 esetben a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto ellenjegyzése mellett.

¢) aharmadik helyen alair6 jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

Az ellenjegyzés tartalma:

a) a gazdasagi vezetd az allamhéztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény 37. § (1)
bekezdése és az allamhaztartasrdl szolo tdrvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a vallalt
kotelezettség koltségvetési fedezetének rendelkezésre allasa, pénziigyi fedezetének
megléte szempontjabol,

b) a jogtanicsos az irat jogszabalyi, és alaki-formai megfelelosége és hitelessége
vonatkozasaban ellenjegyzi a parancsnoki alairast.

Kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése
utan, csak irasban torténhet.

Szellemi tevékenység elvégzésére iranyuld, kizardlag eseti jelleggel felmeriilé szerz6dés
megkotése esetén, - amelyre szakmai feladat ellatasa érdekében feltétleniil sziikség van és
az intézet annak elvégzésére megfeleld szakképzettséggel, illetve szakismerettel
rendelkez6 sajat dolgoz6val nem rendelkezik - az 1.) pontban meghatarozottakon til a
személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd ellenjegyzése is sziikséges.

II/V. Kiadmanyozas, képviseleti jogosultsagok

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd aldirdsra a
kiadményozasi jog alapjan keriilhet sor.

A papiralapu irat akkor mindsiil papiralapi kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes
kiadmdnyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s. k.” jelzés
vagy alakhil irdsmintaja szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy a hitelességet
a ,,Kiadmany hiteléiil” zaradékkal és alairasival igazolja, valamint a kiadmanyoz6
alairasa mellett az intézet 1. szamu hivatalos bélyegzd lenyomata szerepel.

A jelen fejezetben felsorolt képviseleti és alairasi jogosultsig a Robotzsaru rendszerben
kiadmanyozasi jogosultsag fennallasaval jar.

A gazdasagi vezetd, az osztdlyvezetk, valamint a vezet6i kozvetlenek képviseleti,
alairasi jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik, jelen Ugyrend altal meghatarozottak
szerint.



5.) A parancsnokhelyettes képviseli az intézetet altalaban az intézetparancsnok tavollétében
vagy akadalyoztatisa esetén az intézet tevékenységével Osszefliggd ligyekben. Ezen
iigykorben a parancsnokhelyettes kiadmanyozasra jogosult.

6.) A gazdaséagi vezet0 képviseleti, kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkezik az alabbi

iigyekben:

a) azintézeti beszdmolok alairédsa,

b) a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarasok meginditdsa, a kartérités
megallapitasdt kovetben a kartéritési hatdrozatok alairdsa, hatdrozatok jogerére
emelése, kartéritési eljarasok meghosszabbitasa és megsziintetése,

c) a bv. intézetek, intézmények, tarsasagok felé a kiilonb6zo lizemeltetéssel, az intézet
milkddésével kapcsolatos iligyekben, killondsen az lizemeltetési, letéti és kartéritési,
anyaggazdalkodéasi szakteriileti kérdésekben,

d) szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szo6lo tajékoztatd aldirédsa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa,

e) fogvatartottaknak jar6 felszerelési anyagok, ruhazat, illetve segélyruhdzat kiaddsanak
engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

f) ellenjegyzés, utalvanyozas, pénztarellendrzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem
egyszemélyben),

g) a kiils6 gazdalkod6 szervekkel kapcsolatos egyéb iigyekben, kiilénésen: szamla
kifogésolasa, késedelmi kamat, a napi miikédéshez sziikséges aruk, szolgaltatasok
megrendelése,

h) teljesités igazolasival Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa

alapjan.

1.) A személyiigyi és szocialis osztalyvezetdé képviseli az intézetet és kiadmanyozasra

jogosult:

a) felvételi iigyek teljes korii levelezése targyéaban,

b) kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra térténé berendelések) iigyében,

c) oktatasi és képzési ligyekben folytatott levelezés targydban a kiilsé oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,

d) szakmai teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,

e) programok, rendezvények szervezése soran.

2.) A biztonsagi osztalyvezeto képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) a birésagok, ligyészségek elott az eldallitasok ligyében,

b) a biztonsagi osztadly hataskorébe tartozé jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,

c) képviseleti jogkorében igazolja a gazdasigi osztilyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazolasival Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli

megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint.

3.) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

2)
b)

fegyelmi jogkdr gyakorlgjaként a fogvatartottak fegyelmi iigyében, elséfoku
hatarozathozoként,

a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefliiggésben elrendelt partfogd feliigyeldi
vélemény esetén a bv. partfogo feliigyel6vel egyiitt,



c) szakmai teljesités igazoldsaval Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

4.) Az egészségligyi osztalyvezeto képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) a személyi dllomany tagjainak egészségiigyi ellatasaval kapcsolatban egészségiigyi
hatdsagok, szolgaltatok, kezeldorvosok elébtt,

b) a fogvatartottak egészségiigyi ellatasaval Osszefiiggésben az illetékes biintetés-
végrehajtasi intézet vagy egészségligyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast
nyujté mas egészségiigyi szolgaltato és annak orvosa el6tt,

c) kozegészségiigyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatosagok elott,

d) részjogkorrel (a gazdasagi vezetovel kdzdsen) a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok
beszerzési ligyeiben,

e) szakmai teljesités igazolasdval Osszefiiggésben az intézetparancsok irdsbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

5.) A jogtanacsos képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

6.)

7)

8.)

9.)

a) azintézet altal kotott szerzodésekbdl eredo jogvitas ligyekben,

b) az intézet alkalmazasiban 1év6 kozalkalmazottaknak és hivatasos éalloméanyu
dolgozdknak az intézettel szemben - polgari vagy munkaiigyi birosag hataskorébe
tartozo - peres iigyeiben,

c) a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak okozott
kéarok megtéritésével kapcsolatos polgéri peres ligyeiben,

d) minden olyan iligyben ahol kiilsé szerv el6tt jogtanacsosi képviselet sziikséges,

e) az e-signo program keretében torténé elektronikus aldiras hasznalata soran.

A lelkész képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki
gondozissal kapcsolatosan bortdonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhazak,
alapitvanyok, maganszemélyek felé.

A bv. partfogo feliigyel6 kiadmanyozasra jogosult az alabbi ligyekben:

a) a feltételes szabadsagra bocséatassal Osszefliggésben elrendelt partfogo feliigyel6i
vélemény esetén a bv. osztalyvezet6vel egyiitt,

b) kornyezettanulmany,

c) a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegracidos tevékenység
igyintézéséhez kapcsolodo iratok,

d) afeltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtasanak iigyintézéshez kapcsolodo iratok esetén.

Az intézet képviseletében eljaro személy koteles:

e) a biintetés-végrehajtas és az intézet érdekeit képviselni,

f) az éallam-, szolgélati-, és intézeti titkokat megdrizni, tirgyaldsai tartalmarol,
g) azelért vagy varhat6 eredményrél el6ljarojanak haladéktalanul jelentést tenni.

A képviseleti és kiadmanyozasi jogokkal felruhdzott személy - akar allandé, akar eseti
jelleggel felruhdzott - a képviseleti korben okozott erkdlcesi, anyagi karokért fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik.

10.) Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast

meghalado6 korben képviseli az intézetet.
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IV. FEJEZET
AZ ELLENORZESI RENDSZER

1.) A jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok alapjan a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksdga altal kiadott utasitdsok, intézkedések, parancsok és egyéb
rendelkezések végrehajtasabol adodo ellendrzési feladatokat a helyi intézetparancsnoki
intézkedések, valamint az intézeti munka- és ellendrzési tervek szabalyozzdk, amelyek
alapjan az érintett szakteriileteken stratégiai-, éves-, féléves-, havi-, valamint idészakhoz
nem kotott - egyedi - célellendrzésre vonatkozo tervek; ellendrzési-, illetve munkatervek;
és ellendrzési iitemtervek késziilnek.

A folyamatos, illetve a kiemelt ellendrzési feladatok az egyes munkakori leirasokban is
megjelenitésre keriilnek.

2.) Stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenOrzési tervet készit: a belso ellendr.

3.) Havi ellen6rzési tervet készit:
a) a letéti csoportvezeto,
b) a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto,
c) azélelmezési csoportvezetd,
d) a gépjarmii csoportvezeto,
e) aruhazati csoportvezetd,
f) amiiszaki- és elhelyezési csoportvezeto.

4.) Féléves munka- és ellendrzési tervet készit sajat szervezeti egysége vonatkozasaban:
a) agazdasagi vezetd,
b) a biztonsagi osztalyvezetd,
c) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
d) azegészségiigyi osztalyvezeto,
e) aszemélyligyi és szocialis osztalyvezeto,
f) az informatikai osztalyvezeto,
g) ajogtanacsos,
h) a tliz- és munkavédelmi vezet6.

5.) Havi ellen6rzési tervet készit:

A tirgyh6t megel6z6 hé 25-ig a biztonsagi elSirasok betartasanak ellenérzésére, a
jogszabalyokban, biztonsagi szabalyzatban, a kiilonb6z6 szintii intézkedésekben

foglaltakra, valamint az Or- és szolgalati utasitdsokra, illetve a munkakori leirdsokra
figyelemmel:

a) a parancsnokhelyettes,

b) a gazdasagi vezeto,

c biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

d) személyligyi és szocidlis osztalyvezetd,

e) az egészségligyi osztalyvezetd,

f) informatikai osztalyvezetd,

g) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezet6 fogvatartasi és nyilvantartasi helyettese,
h) a gazdasagi osztilyvezet-helyettes,

1) a gazdasagi vezetd foglalkoztatasi helyettese,
J) az egészségligyi foelado,

k) a vezetd reintegacios tisztek,



1) a letéti csoportvezetd,

.m) a pénziigyi- és szamviteli csoportvezeto,
n) az élelmezési csoportvezeto,

0) a gépjarmii csoportvezeto,

p) a ruhdzati csoportvezeto,

q) a miiszaki- és elhelyezési csoportvezeto.
r) a kft. biztonsagi vezetdje,

s) a biztonsagi tisztek.

6.) A munka- és ellendrzési tervek jovahagyasa:
a) a parancsnok hagyja jova:

- aparancsnokhelyettes havi ellenérzési tervét,
- a gazdasagi vezet6 munka- és ellenOrzési tervét,
- valamennyi osztalyvezet6 és helyetteseik munka- €s ellenGrzési tervét,
- agazdasagi osztalyvezeto helyettes havi ellen6rzési tervét,
- a gazdasagi vezeto foglalkoztatasi helyettese havi ellendrzési tervét,
- abelso ellenor stratégiai ellenérzési és éves ellendrzési tervét,
- ajogtanicsos munka- és ellendrzési tervét,
- amunka- és tlizvédelmi vezeto ellenorzési tervét,
- a gazdasagi csoportvezet6k havi ellendrzési tervét,
- az intézet tovabbképzési tervét,
- az intézet takarékossagi tervét,
- az intézet éves karbantartasi tervét,
- ahavi el6iranyzat felhaszndlasi tervét,
- afegyvermester ellendrzési litemtervét,

- aszemlék és biztonsagi ellendrzések ilitemtervét (bizt. oszt., bv. oszt., eli. oszt.,
Kft.)

b) a parancsnokhelyettes hagyja jova:
- abiztonsagi tisztek ellenOrzési tervét,
- akft. biztonsagi vezetdje ellendrzési tervét,
- az egészségiigyi foelado havi ellendrzési tervét,
- avezetO reintegacids tisztek ellen6rzési tervét.

A munkatervi feladatok elvégzésér6l kiilon irdsos jelentést, dokumentumot kell
késziteni. Kivételt képez ez alol az érintett sajat kezli alairdsaval ellatott, az erre
rendszeresitett okmanyon egyidejiileg végrehajtott feladat (pl. utalvanyozas,
ellenjegyzés, pénztari ellenérzés). Az ellenérzések esetében minden ellenérzést irdsban
dokumentalni kell (az idopont megjeldlésével, olvashaté mddon, az ellendrzést végzd
alairasaval igazolva).

7.) A belsd kontrollrendszer leirasat és mitkodésének f6bb szabalyait az intézet Szervezeti
és Milkodési Szabalyzata rogziti.
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1)

2.)

3.

4)

5.)

6.)

V.  FEJEZET
TAJEKOZTATASI ES INFORMACIOS RENDSZER

Ertekezleti rendszer:

- napi referadak

- vezetGi értekezlet

- osztalyvezet6i értekezlet

- allomanyértekezlet

- osztaly és szakaszértekezletek

A felsorolt értekezletek és forumok targyat, rendjét, gyakorisagat és a résztvevok korét
az SZMSZ IX/I. fejezete tartalmazza.

Referada

A referaddk célja, hogy az intézetparancsnok és a szakteriiletek vezet6i napi
gyakorisaggal, folyamatosan tudomast szerezzen az intézetben az el6zé szolgalat ota
tortént eseményekrol, torténésekrol.

Ertekezlet

A kiillonbdzd szintli és gyakorisagh értekezletek célja az egyes szakteriiletek
tevékenységének értékelése, a végrehajtasra keriilé feladatok meghatdrozasa, a mar
végrehajtott feladatok értékelése, a tervek, javaslatok megtargyalasa.

Beszamold

A szolgélati eloljard a beosztottak részére irasbeli beszamold készitését irhatja eld,
illetve rendelheti el. A beszamolé egyedi ligyre, meghatarozott iigycsoportra vagy
targyidészak munkavégzésére egyarant vonatkozhat. Az eloljard koteles a beszamolo
értékelését akar irasban, akar szoban kozélni a beosztottal.

Az intézet Munka- és Ellenérzési Tervében kiilon meghatirozasra keriilnek azok a
témak és feladatok, amelyek esetében irasos beszdmolo elkészitése sziikséges.
Megjeldlésre keriil, hogy melyik intézeti forumon, milyen id6pontban koételes azt az
érintett ismertetni. Az elkésziilt beszamolot ezt megel6zben jévahagyasra be kell
nyujtani az intézet parancsnokahoz.

Jelentés

A személyi allomany tagja a szolgélati szabalyzatban meghatarozott irasos jelentési
kotelezettségének, valamint az egyedileg meghatarozott feladat, illetve szdmonkérés
esetén annak eredményérodl jelentésben szamol be eloljardjanak.

A jelentésnek tartalmaznia kell az annak értékeléséhez és elbiralasihoz sziikséges
valamennyi tartalmi elemet (id6, helyszin, jelentés targyat képezd esemény, koriilmény
pontos leirasa, stb.).

Szolgalati jegy

A személyi dllomany tagja az intézetparancsnokhoz vagy szolgalati el6ljaréhoz intézett
kérelmét, bejelentését, igényét szolgalati jegyen teheti meg a szolgdlati ut betartisaval.
A parancsnokhoz intézett szolgalati jegyet a beosztottnak a szolgélati eloljardja részére
javaslattétel céljabol kell bemutatnia, aki azt egyetérté vagy nemleges zaradékkal latja
el, illetve allaspontjat azon rogziti.
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7)

8.)

9)

Tavmondat

A személyi allomany tagja a BvOP-rol, feliigyeleti szervt6l, mas bv. intézetbdl,
intézménybdl, valamint kiils6 szervt6l telefonon érkezd - jelentési kotelezettség ala esé
vagy sajat hataskorét meghaladé szintli intézkedést igénylé - informacidkat
tivmondatba rogziti, majd azt az érintettek felé tovabbitja, illetve a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A tavmondat iktatasa a jelentéshez hasonlé modon torténik.

Osztalyok kozotti informacidcsere

Az osztilyvezet6k haladéktalanul kotelesek minden olyan informacioét ko6z6lni a
tarsosztalyok vezetoivel, amely azok munk4jat befolyasolhatja. Az informacio atadas az
igy jellegétdl, siirgdsségétdl fiiggben torténhet irasban, vagy széban. Az adott
szakteriileten eljaré iigyintézo - amennyiben mas osztaly vagy szakteriilet érintettségét,
intézkedési kotelezettségét észleli haladéktalanul koteles ezen korillményt az
érintettnek, illetve szolgalati el6ljardjanak jelezni.

Szobeli informécié

A szolgalati el6ljaro az egyedi - nem szolgéalati el6iras altal rogzitett vagy meghatarozott
- feladat elvégzése eldtt koteles az érintett beosztottnak a sziikséges tajékoztatast -
szoban megadni. A beosztott kérésére vagy a feladat jellegére tekintettel ez irasba is
foglalhato.

VL. FEJEZET
UGYINTEZES

VI/I. Az iratkezelés altalanos szabalyai

1.) Az intézetben az iratok kezelése a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési

2)

Szabélyzatanak kiadasarol 6/2015. (XII. 30.) BVOP utasitas, valamint a Robotzsaru
integralt {igyviteli, iligyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer egységes és
kotelezd hasznalata, jogosultsagi rendjel, a kapcsolodo adatvédelem eldirasairdl szo616 1-
1/1/2013. szamt OP intézkedés altal meghatarozottak szerint torténik.

Az iigykezelési rendszer és a mindsitett adathordozok meglétének éves ellendrzése,
valamint az iratselejtezés az BVOP utasitis alapjan kiadott helyi intézetparancsnoki
intézkedésben keriil meghatarozasra.

Postai kiilldemények tovabbitisa

Az ligykezeld vagy mas megbizott el6adé minden hétkéznap délelstt 09.30 h.-ig adja fel,
illetve veszi at a kiilldeményeket az intézet altal bérelt postafiokbol.

A belfoldi allami Futarszolgalat hétfd, szerda és pénteki napokon kézbesit illetve, szallit
kiildeményeket az intézet részére.

Postéazasi leadési hataridok:

- elitéltek altal irt levelek: naponta 08.30 h-ig

- futarszolgalat altal kiildend6 anyagok: hétfoén és szerdan 10.00 h-ig
pénteken 09.00 h-ig

- egyéb ("vegyes") iratok: naponta 13.00 h-ig
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1)

2)

1)

2.)

3.

VI/II. A fogvatartassal kapcsolatos iratok kezelése

Adatszolgéltatas

A fogvatartottakrol hivatalos megkeresésre adatszolgaltatast a jogszabéalyokban eldirtak
betartdsa mellett, a blintetés-végrehajtasi osztalyvezetd adhat.

A fogvatartottakra vonatkozo, letiltasokkal, keresményekkel kapcsolatos birdsagi
megkeresésekre a letéti csoport valaszol.

Fogvatartottakrél kozvetlen hozzétartozd kérésére altaldnos szobeli tajékoztatast a
fogvatartott reintegracios tisztje a latogatasok alkalmaval adhat, irasbeli tdjékoztatas az
osztalyvezet6 engedélyével torténhet.

Valamennyi irdsos adatszolgaltatds a parancsnok alairasaval tovabbithaté. Az irasban
megkiildott tijékoztatds nem eredményezheti a fogvatartott személyiségi jogainak és
informaciés Onrendelkezési jogainak sérelmét. Telefonon keresztil nem adhaté
tajékoztatas.

Iratok kezelése

A fogvatartott cimére érkez6 magan- és hivatalos leveleket a TUK irodabél a biintetés-
végrehajtasi osztaly veszi at, €s a reintegracids tisztek Otjan kézbesiti a fogvatartottnak. A
hivatalos leveleket rogzitik a fogvatartotti alrendszerben és az atadé TUK fiizetben.

A beérkezett iratok alapjan elkészitett anyagokat annak készitdje bemutatja a biintetés-
végrehajtasi osztalyvezetdnek, aki attanulmanyozés utdn, ha megfelelonek talalja sajat
hataskorében tovabbitja, vagy terjeszti az intézet parancsnoka elé.

A biintetés-végrehajtasi osztaly jelen ligyrendben nem részletezett feladatait a hatalyos
intézetparancsnoki intézkedések hatarozzak meg intézeti szinten.

VI/III. Jogforrasok, adatbazisok kezelése, hasznilata

A jogszabdlyokat, valamint a nyilvanos kozjogi szervezetszabalyzé eszk6zok az alabbi
helyeken érhetéek el:

- az interneten hozzaférhet6 Magyar Ko6z16ny (www.kozlony.magyarorszag.hu),

- a Nemzeti Jogszabélytar (www.njt.hu),

A kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok koziil azokat, amelyek nem nyilvanosak, az
érintettek a szignalast kovetden kozvetleniil kapjak meg.

A Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksag jogszabalynak nem minésiilé jogi
eszkozeit az érintettek:

- az intézetparancsnok szignaldsa alapjan a Robotzsaru rendszeren kapjak meg, vagy

- az intranet feliiletén tanulmanyozhatjak.

A helyi intézetparancsnoki intézkedések hatilyba 1épésének idGpontja osztalyvezetdi
értekezleten kihirdetésre keriil, melyr6l késziilt irdsos emlékeztetét (jegyzokonyvet) a
belso intranetes rendszer Publikus mappajaban, az adott osztalyvezetdi értekezlet anyagi
mellett kell elhelyezni a jegyz6konyvvezetének. Az allomany tébbi tagjaval az
osztalyvezetOk a zar6 rendelkezésben meghatirozottak szerint kotelesek ismertetni. A
kiadott és hatalyos helyi intézetparancsnoki intézkedések a szamitdgépes halozaton - éves
bontasban - hozzaférhet6ek.
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1)

2)

3.)

4))

1)

2)

VIL. FEJEZET ,
KOZERDEKU PANASZOK, BEJELENTESEK KEZELESE

Panasznak mindsiilnek azon beadvanyok, amelyek a bv. szervezet eljarasai soran, egyéni
jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyulnak, és elintézésiik nem tartozik mas —
igy kiilonosen birésagi, kozigazgatasi — eljaras hataly ala.

A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Kozérdekil bejelentés vagy panasz (tovabbiakban: beadvany) mas szerv mitkodésével
kapcsolatban:
Amennyiben a bejelentés, javaslat nem az intézet miikodésével kapcsolatos, azt
haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil az elintézésre hivatott szervhez kell ttenni,
illetve tovabbitani. Az attételrdl a bejelentdt, illetve javaslattevét - irdsban - egyidejiileg
értesiteni kell.

A panaszt és a kdzérdekii bejelentést, amennyiben az intézet tevékenysége (mulasztisa)
ellen irdnyul, - eltéré szabdlyozéas hidnyaban - a parancsnok vizsgalja ki. A parancsnok
ezen jogkorében eljarva a személyi allomany kijelolt tagjat vagy bizottsagot hatalmazhat
fel a vizsgélat lefolytatasara és a dontés elokészitésére.

Amennyiben a panaszt tevd az intézkedést nem tartja kielégitének vagy a panasz az
intézetparancsnok valamely dontése ellen iranyul, - ha jogszabaly mdasként nem
rendelkezik - a panaszt a Bv. Orszagos Parancsnoka biralja el.

A panaszt - ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az el6terjesztésétél szamitott 30
napon beliil el kell birdlni. Indokolt esetben egy esetben a parancsnok legfeljebb 30
nappal meghosszabbithatja a hatarid6t.

A hosszabbitas tényér6l a bejelent6t irasban tajékoztatni kell.

Szébeli panasz vagy kozérdekii bejelentés a BVOP panaszirodan tehetd.

_ VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az tigyrendet az aktudlis valtozasok fiiggvényében modositani kell. Ennek keretében:

a) Az osztilyvezetSk és az intézet személyi allomanydnak tagja amennyiben
mddositast lat indokoltnak, az erre irAnyuld sz6vegszeril javaslatat irisban koteles
megtenni.

b) A javaslatokat a jogtanadcsoshoz kell eljuttatni, aki az dsszefoglalt javaslatokrél az
intézet parancsnokanak jelentés formajaban eldterjesztést tesz.

c) A parancsnoki dontés értelmében a jogtanicsos végrehajtja a szovegszeril
valtoztatasokat.

Jelen ligyrend hatilyba 1épésével egyidejiileg valamennyi osztily koteles elkésziteni,

illetve feliilvizsgalni sajat iigyrendjét. Az osztalyok iigyrendjének elkészitéséért a
szervezeti egység vezetje felelds, azt a parancsnok hagyja jova.
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3.) Az osztalyok ligyrendjeinek tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) az osztdlya szervezetét és milkddését meghataroz6 alapvetd szabalyokat, igy
kiilénosen:

a.
b.

L5

FTr e @ th 0 oo

az altalanos rendelkezéseket (cél, hataly)

a szervezeti besoroldsként a rendszeresitett beosztisokat, az ala- és folé-,
tovabbé a mellérendeltségi viszonyokat, a jovahagyott létszamkeretet, illetve
az allomanyszervezési tablara val6 hivatkozast,

a szervezeti elem, valamint a beosztdsokat (munkakoroket) ellatdé munkatarsak
feladatainak felsorolasat,

a munkarendet,

a munkavégzés alapveto etikai és felel6sségi, garancialis szabalyait,

az ligyintézés folyamatat, a dontési szinteket és dontési jogosultsagokat,

a szervezeti elem munkatarsainak képviseleti jogosultsagara vonatkozd
szabalyokat,

a kiadmanyozasi jogosultsag meghatarozasat,

a helyettesitések rendjét, valamint az igyk6rok atadasat,

a t4jékoztatas (informalddas) rendszerét,

a szabalytalansagok észlelése és kezelése esetére iranyad6 legfontosabb
feladatokat.

b) az allando bizottsagok hataskorét, eljarasi és miitkddési rendjét,
c) az lgyfélfogadast ellatd alegységek (raktarak, iigykezel6i iroda, irattar, stb.)
milkddési rendjét.

4.) Jelen Ugyrend 2017. februar 01-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 30524/3-2/2016.4lt.
szamu korabbi ligyrend hatalyat veszti.

Sétoraljaujhely, 2017. januar 19.
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Roézsahegyi Yarhas bv. ezredes
biintetés-végrehajtasi fétanacsos
intézetparancsnok
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