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I. Koltségvetési gazdalkodasi ismeretek

1. Allamhaztartas fogalma, alrendszerei, feladatai, funkciéi

1.1. Allamhiztartas fogalma
Az allam gazdalkodasi rendszerét, vagyis azt a tevékenységet, amely sordn az allam
bevételeit beszedi, €s Osszegytjti az allami koltségvetésbe, hogy azt felhasznalja
majd kiadasai teljesitésére allamhaztartasnak nevezzik.

1.2. Az allamhaztartas alrendszerei'
Az éallamhaztartas kdzponti €s dnkormanyzati alrendszerbdl all.

1.2.1.

a)
b)

c)
d)

1.2.2.

a)
b)

¢)
d)

e)

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozik
az allam,
a kozponti koltségvetési szerv,
a torvény altal az allamhaztartas kozponti alrendszerébe sorolt koztestiilet,
(pl: MTA kozfeladat ellatasara) és
a tv. hatdlya alad tartozo koztestillet altal irdnyitott koztestiileti
koltségvetési szerv.
(pl.:  MTA  Energiatudoményi Kutatokdzpont, Csillagaszati és
Fo6ldtudomanyi Kutatokdzpont, Nyelvtudomanyi Kutatokdzpont)

Onkormanyzati alrendszerek:
a helyi 6nkormanyzat;
a helyi nemzetiségi Onkormanyzat ¢€s az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat;
a tarsulés;
a térségi fejlesztési tanacs;
a fentiek altal iranyitott helyi 6nkormanyzati, helyi nemzetiségi
onkormanyzati, orszagos nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv.

1.3. Az allamhaztartas feladatai
Az allamhaztartas fo feladatai: az er6forrasok begyljtése, elosztasa, a gazdasagi
egyensily megérzése, Onfenntartas, és e feladatok ellatasahoz sziikséges jogi keret
kialakitésa.

1.3.1.

Az allamhaztartas funkcioi

Az éllamhaztartas magéban foglalja azokat a kozfeladatokat, amelyeket az
allam a koz érdekében, a kozhatalom Dbirtokosaként, helyzetébol,
kotelezettségeibdl adodoan ellat.

Az allamhaztartds harom alapveté funkcioval (funkciocsoporttal)
rendelkezik:

a) tradicionalis funkcio,
b) szocialis funkcid, valamint
c) gazdasagpolitikai funkcio.
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a) A tradicionalis (hagyomanyos) funkcio:

* a jogalkotas (a tarsadalmi élet miikodéséhez sziikséges jogi keretek
biztositasa),

¢ a jogalkalmazas feladatai (pl.: a birésagok, biintetés-végrehajtas altal végzett
jogalkalmazas),

e az allami szuverenitas biztositasa (pl.: allamhatar védelme, hatardrizeti
rendszer miikddtetése stb.), valamint

* a bels6 rend védelme és a kdzbiztonsag fenntartasa (renddrség feladatellatasa,
rendészeti tevékenységek stb.).

b) A szocialis (jéléti) funkcio:

e az allami-onkormanyzati szocidlis ellité rendszer miikodtetése, melyben
szerepet kap a szocialis otthonok miikddtetése, kiilonbozd segélyezési formak
igénybevételének lehetdsége, megjelennek a természetbeni juttatasok, ide
tartozik a hajléktalanokrél valé gondoskodas is,

e az allami-onkorményzati egészségiigyi ellaté rendszer miikodtetése, ennek
keretében alapellatas, jaro-, illetve fekvobeteg szakellatas igénybevételének
lehetdsége,

¢ az allami nyugdijrendszer és egészségbiztositasi rendszer fenntartdsa, mely
része a szocialis biztonsag megteremtésének. Teherbird képességének, illetve
a gazdasagban valo részvételének megfelelden mindenki hozzajarul a kozos
sziikségletek fedezéséhez.”

e az allami-onkorményzati oktatasi rendszer miikodtetése (Ovodai ellatas,
alapfoku és kozépfoku kozoktatas, felsdoktatas stb.),

e az allami gyermek- és ifjusagvédelem intézményrendszerének fenntartasa
(nevelési segélyek, gyamhatosagi eszkozok, ifjusagpolitika stb.), illetdleg

e a  munkanélkiiliség  kezelése  (segélyezés, passziv és  aktiv
foglalkoztataspolitika stb.).

A szocialis funkciodra jellemzd, hogy jelen van a maganszféra is, magantulajdonu
oktatasi intézmények, egészségligyi intézmények egészitik ki az allami
tevékenységet.

c) A gazdasagi-gazdasagpolitikai funkcié, melynek Iényege, hogy az allam
alkalmas és képes a gazdasag egészének befolyasolasara, melynek eszkoze az
allamhaztartas alrendszerei k6zotti munkamegosztas.

1.4. A kozponti koltségvetés fobb bevételei és kiadasai, a koltségvetési szerv fogalma,

tevékenysége, miikodésiikkel szemben timaszott kévetelmények

1.4.1. A koltségvetés fobb bevételei:

e a kozhatalmi — addk, illetékek, jarulékok, hozzajaruldsok, birsdgok, dijak, és mas
fizetési kotelezettségek — bevételek,

e akozfeladatok ellatdsa sordn nydjtott kozszolgaltatdsok ellenértékei,

e az eurdpai uniés forrdsokbol és az 4allamhaztartdson kiviilr6l érkezé
tdmogatdsokbdl szdrmazo bevételek,
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e torvény eltér6 rendelkezése hidnydban a nemzeti vagyonnal kapcsolatos
bevételek, és
a kapott kamatok.

1.4.2. A koltségvetés fobb kiadasai:

a koltségvetési szervek miikodési és felhalmozasi kiadésai,

az allamhaztartason kiviil ellatott kozfeladatok finanszirozdsaval kapcsolatos
kiadasok,

az eurdpai uniés tagsidgbdl és mas nemzetkozi kotelezettségekbdl szarmazod
fizetési kotelezettségek,

a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl finanszirozott ellatasok,

a nemzeti vagyonnal kapcsolatos kiadasok, és

az 4llamhdztartés alrendszereinek addssdgdval kapcsolatos kiaddsok.

1.4.3. A koltségvetési szerv fogalma®:

A koltségvetési szerv jogszabdlyban vagy az alapité okiratban meghatirozott
kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

1.4.4. A koltségvetési szerv tevékenysége* lehet

a)

b)

alaptevékenység, amely a létrehozdsardl rendelkezé jogszabélyban, alapitd
okiratdban a szakmai alapfeladataként meghatdrozott, valamint a szakmai
alapfeladatai ellatdsat el6segité mds, nem haszonszerzés céljabol végzett

tevékenység,

véllalkozasi tevékenység, amely haszonszerzés céljabdl, allamhaztartdson
kiviili forrdsbol, nem kotelezGen végzett termeld-, szolgéltats-, értékesitd
tevékenység.

1.4.5. A koltségvetési szerv miikodésével szembeni alapveté kovetelmények:

a)
b)

¢)

Gazdasagossag (az eredményt a legkisebb raforditassal érik el)

Hatékonysag (akkor, ha a bevétel a Iehetd legnagyobb mértékben
meghaladja a kiadasokat)

Eredményesség (a kitiizott célok teljesiiljen, a feladat tervezett és tényleges
hatasa kozott a lehetd legkisebb eltérés legyen, vagy a tényleges hatas
kedvezdbb legyen a tervezettnél)

Felkésziilési kérdés:

Mi az allamhaztartas fogalma?

Sorolja fel az allamhaztartas alapvet6 funkcidit és jellemezze azokat!
Sorolja fel a koltségvetés fobb bevételeit.

Ismertesse a koltségvetési szerv fogalmat.

Mondja el a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség lényegét.

32011. évi CXCV. tv.7.§.(1)
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I1. Pénziigyi, szamviteli szabalyok
2. A koltségvetési gazdalkodas

2.1. Koltségvetési gazdalkodas fogalma:
A koltségvetés végrehajtasa a koltésvetési gazdalkodds bevételek beszedésén és
kiadasok teljesitésén keresztiil, a gazdalkodas folyamataban valosul meg.

2.2. A koltségvetési gazdalkodas folyamatainak csoportositasa:
vertikalis (fliggbleges) folyamatok
horizontalis (vizszintes) folyamatok

2.3. Horizontalis gazdalkodasi folyamat fogalma:
Az egy id6ben, parhuzamosan jelentkezd folyamatokat nevezziik igy.

2.3.1. Horizhontalis gazdalkodasi folyamat részei:
2.3.1.1. befektetett eszkozokkel valo gazdalkodas,
2.3.1.2. készletekkel valé gazdalkodas,
2.3.1.3. munkaerével, személyi juttatasokkal vald gazdalkodas

2.3.1.1. Befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas
a) A befektetett eszkdzok az Aallamhdztartds szerveinek milkodésében,
gazdalkodasaban jelentds szerepet toltenek be. E korbe tartoznak mindazok
az eszko6zok, vagyontargyak, egyéb nem targyiasult javak (szellemi
termék), amelyek egy éven til szolgaljak a szervezet miikodését.

A legnagyobb volument kitevd eszkdz csoport a targyi eszkozok kore,
amelyek nélkiil a koltségvetési szervek mitkodése nem biztosithato.

A targyi eszkozokkel valé gazdalkodas:
a meglévo eszkdzok hasznalata,
eszkozokkel kapcsolatos fenntartasi feladatok,
elhasznalodott eszkdzok potlasa, cseréje, felujitasa,
eszkozallomany korszeriisitése, fejlesztése.

e O o o -«

Az allami vagyont kezeld koltségvetési szerv koteles a rabizott kincstari
vagyonnal rendeltetésszerlien gazdalkodni, annak allagat, értékét megorizni,
védeni, a vagyon értékét lehetdség szerint ndvelni.

Eves vagyongazdalkodasi tervet kell késziteni, melyet és melynek végre
hajtasarol késziilt értékelést a Kincstari Vagyon Igazgatosagnak kell
megkiildeni (KVI-s adatszolgaltatas 12.31-ei allapotot targy évet kovetd
majus 31-ig).

c) Beruhazas fogalma:
a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, iizembe helyezése, rendeltetésszeri
hasznalatbavételéig végzett tevékenység (szallitas, vamkezelés, alapozas,
hitel igénybevétel, biztositas) is.



d) Felujitasnak mindsiil:
az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaganak helyreallitasat szolgalo,
iddszakonként visszatérd olyan tevékenység, amellyel az adott eszkdz
¢lettartama megndvekszik, kapacitasa, teljesitoképessége visszaall.

Beruhazasok, felijitasok bonyolitasanal f6bb szempontok:

e a tervezett miszaki tartalom ¢és rendelkezésre all6 pénziigyi forras
Osszhangjanak megteremtése,

¢ hatosagi engedélyek, kiviteli tervek megszerzése, elkészitése,

e kozbeszerzési eljarasok betartasa.

2.3.1.2. Készletekkel valo gazdalkodas
A készletgazdalkodéas {6 funkcidja, hogy a szakmai feladatok ellatasahoz
szlikséges anyagok és egyéb készletek rendelkezésre alljanak.
A készletek olyan eszkozok, amelyek egyetlen tevékenységi folyamatban
vesznek részt, alakjukat, allagukat elvesztik vagy megtartjak.

2.3.1.2.1. Kdészletek lehetnek:
e vasarolt készletek (anyag, szerszam, miszer, munkaruha),
e kovetelés fejében atvett kovetelés és készlet,
* sajat termelésii készlet (befejezetlen, félkész és késztermék).

23.1.2.2. A Kkoltségvetési szervek miikodésének feltétleniil sziikséges
készletek:
e gyogyszerek, élelmiszerek, egyéb szakmai anyagok,
® tiizeld-, hajto- és kenbanyagok, tisztitdoszerek, irodaszerek.

2.3.1.2.3. A készletekkel valo gazdalkodas soran fo feladatok:
* a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagok ¢s egyéb készletek
rendelkezésre alljanak,
® a beszerzés, szallitas, tarolas a lehetd legkisebb raforditassal, gazdasagosan
torténjen,
e azelfekvo, feleslegessé valt készletek hasznositasa folyamatos legyen.

2.3.1.2.4. Intézményi szinten a folyamatok:

o készletigény felmérése,
igények indokoltsdganak vizsgalata, raktarbol mi adhato ki,
beszerzési inditas szallitd kivalasztasa, ar, hatarido,
intézményen beliili igénylési rend kialakitasa,
szallitas utan szakszer atvétel, tarolas kialakitasa,
anyag felhasznalasi normak alkalmazasa lehetéség szerint,
selejt, leltar bonyolitasa,
felhasznalasok, készletek alakulasanak elemzése.

2.3.1.3. Munkaerovel, személyi juttatasokkal valé gazdalkodas
Koltségvetési szerveknél kiemelt szerepe van a létszammal ¢€s személyi
juttatasokkal valo gazdalkodasnak, mivel koltségvetésiik jelentdés hanyadat a
bérek €s jarulékai teszik ki.

2.3.1.3.1. A munkavallalék juttatasi rendszerét jogszabalyok szabalyozzak:



2.3.1.3.3.

a)
b)

©)

b)

fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl sz6lo
torvény

a munka térvénykonyvérdl szolo torvény

¢és a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonyéval 0sszefliggd egyes szabalyok

. A munkaeré-gazdalkodas szabalyai:
A munkaerd-gazdalkodas kiterjed a 1étszam, annak szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti Osszetétele megtervezésére, a foglalkoztatasra, valamint a
létszamgazdalkodasrol valé beszamolasra.
Alapelv, hogy létszam személyi juttatasi eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd,
tehat pl. az ires allashelyre jutd személyi juttatas elGiranyzataval ugy kell
gazdalkodni, hogy az éllashely az évbarmely id6pontjaban betdlthetd legyen.
A tervezés szempontjabol az alapvetden két foglalkoztatasi formaval
talalkozhatunk a teljes munkaidében foglalkoztatottak, és a részmunkaidében
foglalkoztatottak.

A személyi juttatasok magukban foglaljak:
torvény szerinti illetmények, munkabére,
foglalkoztatottak személyi juttatasai ezen beliil,
kiils6 személyi juttatasokat.

A torvény szerinti illetmények korébe tartoznak a teljes és részmunkaidében
foglalkoztatottak alapilletménye, illetmény kiegészitése, illetménypodtléka,
azon juttatasok, amelyek havonta, évente rendszeresen ismétlodve keriilnek
kifizetésre.

A foglalkoztatottak személyi juttatdsai korébe tartoznak a koltségtéritések,
hozzajarulasok (utazds koltség, étkezési hozzdjarulds), eseti, egyedi
alkalmanként megjelend fizetési kotelezettség (segély, jub. jutalom stb.).

A kiils6 személyi juttatdsok eldiranyzata az allomanyba nem tartozok
személyi juttatdsait foglalja magaba (megbizasi dijak, fogvatartott
munkadij).

A torvény szerinti illetmények soron keletkezd megtakaritasok
felhasznalhatok a foglalkoztatottak személyi juttatdsai, kiils6 személyi
juttatdsok eldiranyzatain jelentkezd hidnyok mérséklésére. Ugyanakkor a
rajtuk keletkezé megtakaritas tartos kotelezettségvallalasra, torvény szerinti
illetményekre nem fordithato.

2.4. Vertikalis folyamatok
A gazdéalkodas egyes folyamatai szigorti betartdsadval kovetik egymast, nem
cserélhetok at. Betartdsukért az Allamhaztartasi torvény (Aht) az intézmény
vezetdjét teszi felelGssé.

24.1.
1.
2.
3.

Vertikalis folyamatok részei:
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
kotelezettségvallalas

teljesités igazolas
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érvényesités
utalvanyozas
pénziigyi teljesités

2.4.1.1.  Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzéen, irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a szabad
eléiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz6 a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértt vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg a torvény altal eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzonek errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot,
a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét ¢és gazdasagi vezet6jét. Ha
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad
a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzo koteles annak eleget tenni €s
e tényrdl az iranyito szerv vezet6jét haladéktalanul irasban értesiteni. A vezetd
a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kételes
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban
kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személy jogosult. A
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoki
iskolai végzettséggel ¢és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy az altala e rendelet eldirasainak
megfeleléen irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo
személy.

2.4.1.2. Kotelezettségvallalas

A kiadasi el6iranyzatok, illetve a rendelkezésre bocsatott dsszeg terhére fizetési
kotelezettség vallalasarol szold szabalyszerlien megtett jognyilatkozat (a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzédés megkotésére,
koltségvetési tamogatds biztositasara iranyuld, a kozbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas).

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott kotelezettséget vallalo szerv alkalmazéasaban all6 személy, irdsban
jogosult.



Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan Kkifizetés
teljesitéséhez, amely

értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas,

egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiill (jogszabélyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hatdsagi dontésen).

2.4.1.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését.

A teljesitésigazolas szabalyai:

A teljesitést az igazolas datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. A
kotelezettséget vallalo szerv belsé szabalyzataban nem sziikséges kiilon teljesités
igazolasat eldirni a mas fizetési kotelezettségek teljesitéséhez.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo irasban jeloli
ki.

2.4.1.4. Ervényesités

Kifizetések esetén az érvényesitonek ellendriznie kell az 0sszegszeriiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megeloz$ iigymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a
belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesités szabalyai:

Ha az érvényesito a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt
kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

Az érvényesités az utalvanyozas elott torténik.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére a pénziigyi
ellenjegyz6re vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

2.4.1.5. Utalvanyozas

A bevételi eliranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eléiranyzatok
terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet.

Az utalvanyozas szabdlyai:

A kiadasi el6iranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és
az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

Nem kell utalvanyozni:

A kozigazgatasi hatoésagi hatarozaton alapuld Kozhatalmi bevételek,
Készletértékesités  ellenértéke, Szolgaltatasok ellenértéke, Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke ¢és Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain
elszamolando koltségvetési bevételeket.



2.4.1.6. Pénziigyi teljesités

24.1.7.

2.5.
2.5.1.

2.5.2.

2.53.

2.54.

Pénzmozgas akkor indithaté, ha a fent emlitett alairasok a dokumentumon
hianytalanul szerepelnek.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesit ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s
teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, vagy
maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a  kotelezettségvallaldsra, pénziligyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekrol és alairas-mintajukrol a belsé szabalyzataban foglaltak szerint
naprakész nyilvantartast vezet.

A szamvitel célja, hatalya, feladata, a szamviteli alapelvek

Szamvitel célja:
A gazdasagi egység vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl megbizhat6 és
valds képet adni az egységgel kapcsolatba keriil6 minden érdekhordozé szamara.

A szamvitel hatalya kiterjed a gazdasag minden olyan résztvevdjére, amelynek
mitkodésérdl a nemzetgazdasag mas szereploi tajékoztatast igényelnek.

A szamvitel feladata:
Regisztracios funkcio: a vallalkozast érintd gazdasagi események zart
rendszerben valo6 rogzitése, feldolgozasa és rendszerezése.

Adatszolgaltatasi funkcié: adatot szolgaltatni strukturalt formaban a kiilsé és
belsd érintettek szamara.

Koltségvetési beszamolas, melynek célja: a koltségvetési szerv gazdalkodasarol
informacidt nyujtani a koltségvetési szerv vezetdi, az iranyitd szerv, valamint az

ellendrz6 szervek részére.

Szamviteli alapelvek:

2.5.4.4. Vallalkozas folytatasanak elve
A beszamolo elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a
gazdalkod6 a belathat6é jovoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja
tevékenységét, nem varhatd a milkodés besziintetése vagy barmilyen okbdl
torténd jelentos csokkenése.

2.5.4.5. Teljesség elve
A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek
az eszkozokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre hatdssal vannak.

T

ovabba azok a gazdasadgi események is, amelyek az adott iizleti évre

vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kovetéen, de még a mérleg
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2.5.4.6.

2.54.7.

2.5428.

25.409.

2.5.4.10.

2.54.11.

2.54.12.

2.5.4.13.

2.5.4.14.

elkészitését megel6zéen valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg
fordulonapjaval lezart tlizleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg
fordulonapja elétt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden
ismertté valtak.

Valédisag elve
A konyvvitelben rogzitett és a beszdmoloban szerepld tételeknek a valosagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell
lenniiik.

Vilagossag elve
A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni.

Kovetkezetesség elve
A beszamolo6 tartalma és formdja, valamint az azt alatamasztd konyvvezetés
tekintetében az allanddsagot €s az 6sszehasonlithatésagot biztositani kell.

Folytonossag elve
Az lzleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 iizleti év megfeleld
zardadataival.

Osszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott
iddszaki teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld
koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni, fliggetleniil a pénziigyi
teljesitéstél. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell
kapcsolodniuk, amikor azok gazdaséagilag felmeriiltek.

Ovatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi
realizalasa bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozasa soran az
értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell figyelembe venni az
eldrelathato kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az tizleti év
mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott valt ismertté. Az
értékesokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni,
fiiggetlentil attol, hogy az iizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

Brutté elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a
kotelezettségek egymassal szemben - az e torvényben szabalyozott esetek
kivételével - nem szamolhatok el.

Idébeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is
érintenek, az adott id6szak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell
elszamolni, ahogyan az az alapul szolgald idészak és az elszamolasi idOszak
kozott megoszlik.

Tartalom elsédlegessége a formaval szemben
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A beszamoloban és az azt alatdmasztdo konyvvezetés soran a gazdasagi
eseményeket, iigyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e
torvény alapelveihez, vonatkoz6 eldirasaihoz igazoddéan - kell bemutatni,
illetve annak megfelelden kell elszamolni.

2.5.4.15. Lényegesség elve
Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informéacio,
amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa - az ésszerliség hatarain belil -
befolyasolja a beszamold adatait felhasznalok dontéseit.

2.54.16. Koltség — haszon dsszevetésének elve
A beszdmoloban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészitd
mellékletben)  nyilvanossagra  hozott  informaciok  hasznosithatdsaga
(hasznossaga) alljon ardnyban az informaciok eldallitasanak koltségeivel.

2.5.4.17. Egyedi értékelés elve
(bizonyos eseteket leszdmitva) az eszkozok ¢és a kotelezettségek értékeit
egyesével kell megallapitani.

2.6. Az ellendrzés fogalma, az ellenérzések fajtai, az ellendrzési munka szakaszai

2.6.1. Az ellenorzés fogalma:
Egy rendszer céljainak és feladatainak minél hatékonyabb megvalositasa érdekében
végzett olyan tevékenység, amely tényeket tar fel, és ezt kovetelményekhez
viszonyitva, intézkedésre alkalmas allasfoglalasok és javaslatok kialakitasaval
szolgalja az iranyitast és a vezetést.

2.6.2. Az ellendrzés fajtai:
2.6.2.1. Kiilso ellen6rzés
a) Szamvevoszéki ellendrzés
b) Kormanyzati ellen6rzés
¢) Europai tamogatasokat ellen6rzo szerv

Kiilsé ellenérzés:

a) Allami Szamvevészék: Ellendrzési tevékenysége soran minden mas
szervezettél fiiggetlen. Altalanos hataskorrel végzi a kozpénzekkel és az
allami és onkormanyzati vagyonnal valo felelés gazdalkodas ellendrzését.

Az ellen6érzési tapasztalatain alapuld megallapitasaival, javaslataival,
tanacsaival segiti az Orszaggyiilést, annak bizottsagait, és az ellendrzott
szervezetek munkajat, amellyel eldsegiti a jol iranyitott allam miikddését.

b) A kormanyzati ellenérzési szerv végzi:

¢ akormanydontések végrehajtasanak ellendrzését;

* a kozponti koltségvetés, az elkiilonitett allami pénzalapok, a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai és a kozponti kdltségvetési szervek
kormanyzati ellenérzését;

e a gazdalkodo szervezeteknek, a kozalapitvanyoknak, a koztestiileteknek,
az alapitvanyoknak, a térségi fejlesztési tanacsoknak és az
egyesiileteknek nyujtott koltségvetési tamogatasok és az allamhaztartas
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¢)

kozponti alrendszerébdl nyujtott mas tamogatasok és az emlitett
szervezetek részére meghatarozott célra ingyenesen juttatott allami
vagyon felhasznalasanak ellenérzését;

* egyéb, az allamhaztartasrol szolo torvényben meghatarozott szervezetek
¢és gazdalkodasi folyamatok ellendrzését.

Az eurodpai tamogatasokat ellenérzé szerv:

o cllendrzési jogkore Kkiterjed a kormanyrendeletben meghatarozott
forrasokb6l  nyujtott  koltségvetési  tdmogatasokkal — kapcsolatos
ellenérzésekre:

* alebonyolitasban érintett szervezeteknél,

* akedvezményezetteknél, és

e a koltségvetési  tdmogatasokkal — Osszefiiggésben  megvalositott
beszerzésekre, az ezekre kotott szerzddések teljesitésének vizsgalatara,
ebben a vonatkozasban azon szerz0d6 felekre is, amelyek a szerzodés
teljesitéséért felelosek, vagy abban kozremitkddnek.

2.6.2.2. Belso ellenorzés

a) Szervezeten beliili

b) Iranyito szerv altal ellatott

2.6.2.2.1. Bels6 ellenorzés: a koltségvetési szerv vezetdje felelos a belsod

kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesilo -
megfeleld

kontrollkornyezet,

kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért

2.6.2.2.2 Belso ellenorzés

belsé ellendrzést végz6 személy munkajat a kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi

a bels6é ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

a Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok
funkcionalis fiiggetlenségét

a bels6 ellenérzés tevékenysége Kkiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel
és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgélatara

eszkozei lehetnek

ellendrzések végrehajtasa

tanacsadasi tevékenység
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2.6.3. Az ellendrzés tipusai:

2.6.4.

2.6.6.

e o o o O

szabalyszeriiségi ellendrzés (az adott szervezet miikddése megfelelden
szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e az egyes rendelkezések eldirasai)

pénziigyi ellendrzés (az adott szervezet pénziigyi elszamolasainak, szamviteli
nyilvantartasainak ellendrzése)

rendszerellendrzés (az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miitkddésének
atfogo vizsgalata)

teljesitmény-ellenérzés (a mitkodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen valosul-¢ meg)

informatikai  ellendrzés  (informatikai  rendszerek  megfelel6ségére,
megbizhatosagara, biztonsagara, adatkezelésére iranyul)

Az ellenérzés folyamata:
az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellenérzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét
az ecllen6rzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan kell
végrehajtani a bels6 ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési
jelentés alapjan Osszefoglald ellendrzési jelentést készit (tartalmaz vezetdi
Osszefoglalot, ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a koztiik fennall6 0sszefiiggéseket)
a belso ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének
az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kotelesek megkiildeni a bels6 ellendrzési vezetd részére
az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol
torténd beszamolasért az ellendrzott felelds (8 — 30 nap)
az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatarid6 lejartat kovetd 8 napon
beliil irasbeli beszamolo készitése
éves ellendrzési jelentés
nyilvantartasok

A biintetés-végrehajtas szakmai ellen6rzési rendszerelemei
BvOP a bv. szerv meghatarozott szempontok szerinti tevékenységére iranyuld
szakmai ellendrzése
bv. szervben foly6 szakmai bels6 ellenérzések
a vezet6i ellendrzések
a BvOP szakmai ellen6rzési szervezetei altal végzett ellendrzés:

* atfogo,

* téma,

e cél,

e utd

* mobil ellendrzés lehet

Az ellenorzési munka szakaszai:

az ellenOrzés tervezése

az ellenOrzés elrendelése
felkésziilés az ellenérzésre
az ellenérzés végrehajtasa
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e az cllendérzés megallapitasainak irasba foglalasa

® az cllendérzés megallapitasai alapjan indokolt intézkedések megtétele

* azellendrzés megallapitasainak hasznositasa

e ameghatarozott feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, utoellendrzés

2.6.7.

2.7.

Tanacsado tevékenység:
vezetOk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével
er6forras-kapacitasokkal valo ésszertibb ¢€s hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo
tanacsadas
szakértd tamogatas, a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
kialakitasaban,
tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén
konzultaci6 és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa érdekében, a koltségvetési szerv
bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen

Pénzkezelési szabalyzat

2.7.1. A pénzkezelési szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa az intézetek:

pénzeszkdzeinek kezelésével kapcsolatos feladatokat, és a kincstéarral,
hazipénztarral vald kapcsolattartast, feladatellatast is, valamint

a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi -ellenjegyzés
rendjét,

a pénzforgalom (készpénzben, kincstari kartyan illetve kincstari- és bankszamlan
torténd) lebonyolitasanak rendjét,

a pénzkezelés személyi- ¢és targyi feltételeit, feleldsségi szabalyait,

a készpénzallomanyt érint pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a napi zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

a pénzszallitas rendjét,

a készpénzallomany ellendrzésére vonatkozo szabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

2.7.2. A Magyar Allamkincstar byv. intézetekkel kapcsolatos feladatai:

A Bv. intézetek 06nallé koltségvetéssel rendelkeznek, mely a mikddésiikkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat szolgalja.

A Kincstar a kincstari koron beliil az egyes szervezetek kifizetéseit atvezetéssel,
a kincstari koron kiviil pénzforgalmilag teljesiti (Kincstari Egységes Szamlan,
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla).

Az intézményi letéti szamla a koltségvetésen kivilli pénzforgalom
lebonyolitasara szolgal, ilyen példaul a jol teljesitési garancia. A letéti szamla a
fogvatartottak letéti pénzeinek kezelésére szolgal.

A Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek fogadasaval, a
kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi miveletek ¢és az atvezetések
elokészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos, valamint az eldiranyzat
fedezetvizsgalati és alaki-formai ellendrzési folyamatait.

A Kincstar az intézetek részére, a kincstari koltségvetések alapjan megallapitott,
havi idGaranyos koltségvetési eldiranyzat-felhasznalasi keretet nyit, a miikddési
kiadasi és bevételi eldiranyzatok kiilonbozeteként.
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A felhalmozasi kiadasok nyitéasa teljesitmény aranyosan torténik.

2.7.2.1. A Kincstar a pénziigyi szolgaltatdsokat az intézetek szamara kotelezéen

igénybe veendd téritéskoteles szolgaltatasként teljesiti. A dijak, jutalékok
elszamolasa targyhonapot kovetd honap els6 munkanapjan torténd terheléssel
torténik.

2.7.3. Készpénz igényelheto:

kisértékti targyi eszkdz beszerzésre (K61, K63, K64),

kikiildetési, reprezentacios kiadasokra (K34),

készletbeszerzésre (K31),

szolgaltatasi kiadasok teljesitésére (K33),

az egyeb kiilsé személyi juttatasok rovatan (K123) elszamolhato 100 eFt-ot el
nem érd kiadasokra, tovabba

az elézdekhez kapcsolodd AFA kiadasokra.

2.7.4. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A pénztarhelyiséget riasztoval, ajtajat, raccsal kell ellatni.

A pénztart kiilon helyiségben kell elhelyezni, a pénzt pancélszekrényben kell
tartani.

Az 0nalld pénztarhelyiség kulcsdt munkaidd alatt a pénztiros kezeli. A
pénztarkulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyeknek egyértelmiien
tartalmaznia kell, hogy a kulcsok meddig és kinél voltak. Helyettesités esetén a
pénztaros jegyzOkonyvben koteles a pénzkészletet, a szigori szamadasu
nyomtatvanyokat, a nyilvantartasokat, az értékcikkeket és a kulcsokat
helyettesitéjének atadni.

Meg kell hatarozni, hogy a pénztar helyiségben, mely személyek
tartdzkodhatnak, masnak belépni tilos.

Meg kell hatarozni a pénztarban tarthat6é készpénz nagysagat.

2.7.4.1. A pénztar miikodési rendjét a pénztar ablakanal elhelyezett aktualis

2.7.5.

informaciodt tartalmazo tablan kozolni kell, igy:

a pénztarban engedéllyel tartozkodok névsorat,

a hivatalos nyitva tartasi orakat feltiintetd tablat,

a ,,A pénztartol valo tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el.” felirata tablat,
az érvényesitésre és utalvdnyozasra, valamint pénztarellendrzésre jogosultak
névsorat.

A pénzkezeléshez kapcsolodo osszeférhetetlenségi szabalyok:

A pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatasara alkalmas, erkolcsi
bizonyitvannyal, biintetlen el6életet igazold személy tolthet be.

A pénztarosi munkakort nem t6ltheti be az, aki dsszeférhetetlenség cimén

- abankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,

- bérelszamolasi munkakort ellatd munkavallalo.

A kotelezettségvallald €s az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozo és az ellenjegyz6
- ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan- azonos személy nem lehet.

A pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

Az érvényesitd és a pénztarellendr nem lehet ugyanazon személy.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra €s szakmai teljesitésigazolasra jogosult személlyel.
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2.7.6.

2.7.7.

2.7.8.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi -ellenjegyzési
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli
hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa:
Elszamolasra készpénzt kiadni csak személyre szoldan lehet. A nyomtatvanyon
fel kell tiintetni az &sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogcimét és az
elszamolas hataridejét, mely a felvételt kovetd 30 napnal hosszabb nem lehet.
Pénzt elszamolasra kiadni a kdvetkez6 jogcimeken lehet:
kikiildetési eldleg, beszerzési eldleg, reprezentacio,
Hitelesitett konyvben a pénztarosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni a
kiadott 6sszegekrol és az elszamolas hataridejérol.
Szigoru elvként kell figyelembe venni, hogy az a személy, aki egy koradbban
felvett 6sszeggel még nem szamolt el, 11j eldleget nem vehet fel.
A pénztaros az eldlegekkel hatdridére torténd elszdmolast koteles figyelemmel
kisérni, a nem rendezett eldlegekrdl legkésébb az esedékesség napjat kovetd
munkanapon irasban koteles tajékoztatni eldljarojat.

Hamis pénzzel kapcsolatban kdvetendd eljaras:
A hamisitvany-gyanus pénzt nem szabad visszaadni a befizetének, azt azonnal ki
kell vonni a forgalombol. A pénztiros a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve
érmét tartsa vissza.
Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a gyanus pénz
cimletét, darabszamat, a befizetdé nevét, lakcimét, személyi adatait, valamint
nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a gyanus pénzt. A
jegyzokonyvet a befizetével és a jelenlévokkel ala kell iratni. Amennyiben a
befizet6 az alairast megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a jegyz6konyvben.
Az ilyen cimen visszatartott pénzr6l a pénztiros koteles a befizetdnek a pénz
atvételérdl elismervényt adni, mely tartalmazza az atvétel céljat is. Bankjegyek
esetében fel kell tiintetni annak sorozatat, sorszdmat az atvételi elismervényen.
A gyanus pénzt jegyzOkonyvvel egylitt haladéktalanul at kell adni a Magyar
Nemzeti Banknak (a tovabbiakban: MNB). A bank a pénzt megvizsgalja és a
sziikséges intézkedést megteszi.

Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok:
A Szt.-ben foglalt eldirasok szerint szigorii szdmaddsti nyomtatvanyként kell
kezelnia készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
az olyan nyomtatvanyt, amelyeknek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.
A pénztaros a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol jol attekinthetd naprakész
nyilvantartast koteles vezetni, amelybdl a felhasznald szervezeti egység, a
felhasznald személy, a felhaszndlt mennyiség ¢és a felhasznalds idOpontja
megallapithatd.

Ide tartoznak: a kikiildetési rendelvény, bevételi pénztarbizonylat, kiadasi
pénztarbizonylat, napi pénztarjelentés, menetlevél nyilvantarté konyv.
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2.7.9. A biintetés-végrehajtasi szervezet kormanytisztviseloinek fogaszati
ellatasa, valamint szemiivegkészitéssel kapcsolatos koltségeinek megtéritése

A biintetés-végrehajtasi szervek (tovabbiakban: bv. szervek) kormanytisztviseld
allomanyt tagjai az utasitas alapjan

a) fogaszati ellatassal,

b) a képerny6s szemiiveg készitésével, és

¢) a képerny0Os szemiiveggel torténd ellatdsba nem tartozo, latasjavitd szemiiveg,
kontaktlencse (a tovabbiakban: l1atasjavitoé szemiiveg vagy kontaktlencse)
készitésével kapcsolatos koltségtéritésre jogosultak.

2.7.9.1. Fogaszati ellatas
Fogaszati koltségtéritésként a fogaszati szolgéltatdst nyujtd egészségiigyi
szolgaltatd altal megallapitott koltség 75%-a, de évente Osszesen legfeljebb a
kozponti koltségvetésrol szold torvény szerinti illetményalap (a tovabbiakban:
illetményalap) 150%-anak megfeleld dsszeg térithetd meg.

2.7.9.2. Latasjavité szemiiveg vagy kontaktlencse
A latasjavitd szemiiveg vagy kontaktlencse esetében évente 0sszesen legfeljebb az
illetményalap 30%-4nak megfeleld 0sszeg térithetd meg.

2.7.9.3. Képernyoés szemiiveg

Képerny6s szemiivegre a bv. szervek azon kormanytisztviseldi jogosultak, akik
olyan munkakdrt tdltenek be, amely a napi munkaiddbol legalabb négy oraban
képerny6s munkahelyen képernyds eszkoz hasznalatat igényli, ideértve a képernyd
figyelésével végzett munkat is.

A képerny6s szemiiveg esetében a szemiiveg lencse, a becsiszolds, a feliiletkezelés
és az optikai szolgaltatasok teljes ara, valamint a keret arabol az illetményalap
10%-anak megfeleld Osszeg, de legfeljebb minddsszesen az illetményalap 150%-
anak megfeleld 0sszeg térithetd meg.

Felkésziilési kérdés:

Mondja el a Horizontalis gazdalkodasi folyamat fogalmat.
Mondja el a beruhazas fogalmat.

Mondja el a feltjitas fogalmat.

Sorolja fel a készletek fajtait.

Mondja el a Vertikalis gazdalkodasi folyamatok fogalmat.
Mikor nem sziikséges elozetes kotelezettségvallalas?
Milyen feladatokat kell elvégezni érvényesités soran?
Mondja el az ellendrzés fogalmat.

Mi a pénzkezelési szabéalyzat célja?

Mire igényelhetd készpénz a hazipénztarbol?

Mi a kovetendd eljaras hamis pénzzel torténd fizetés esetén?
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I11. A selejtezés fogalma, szabalyai, folyamatai

3.1. A selejtezés:
A szamviteli torvény hangsulyozza a gazdalkodd szervezetek vagyonért vald
felelosségét. A targyévi selejtezési eljaras az éves leltarozashoz kapcsolodo
tevékenység, azt minden esetben az év végi leltarozast megel6zden kell végezni.

3.1.1. Ev kozben soron Kiviili selejtezési eljaras tarthato eseményhez kotétten, ha a
gazdalkodas soran megrongalddott, vagy visszaadott eszkdzok és készletek tarolasa
nem megoldott a selejtezést akkor is végre kell hajtani.

Az elozbéektol eltérd idopontban is végezhetd seclejtezési eljaras - Kkiilonleges
esetekben végrehajtott selejtezési eljaras - halasztast nem tlir6 esetekben:

. természeti csapas, vagy baleseti karosodasbol adodoan,

. szolgalati  allat egészség karosodasa alkalméaval, amely tovabbi
szolgalatvégzésre alkalmatlanna teszi.

3.1.2. Karokozasbol eredé selejt esetén:
a felelds megallapitasara vizsgalatot kell inditani. Amennyiben a felelds személye
beazonositasra keriilt, a kartéritési eljarast le kell folytatni. A kiilonleges esetekben
végrehajtott selejtezési eljarasrol az BvOP. Miiszaki ¢s Ellatasi Féosztalyat 10 napon
beliil jelentésben kell tajékoztatni.

3.2. A selejtezés modja szerint megkiilonboztetiink:
. helyi (intézeti) és
. kozponti hataskdrben végrehajtott selejtezést.

3.3. A selejtezés szabalyai
3.3.1. Ertesitési kotelezettség:
Az intézetek a kozponti hataskorbe tartozo vagyontargyak esetén kotelesek engedélyt
kérni a selejtezésre a selejtezendd vagyontargy szerinti BVOP illetékes foosztalyatol.
A fegyverzeti, vegyivédelmi eszk6zok és szolgalati allatok, valamint a nettdo 100 e Ft
feletti egyedi beszerzési értékli targyi eszkozok hasznalatbol torténd kivonasa
kizarolag a BVOP engedélyével torténhet.

3.3.2. A tételes selejtezendd jegyzéknek tartalmaznia kell az

. eszkozok, készletek és anyagok felsorolasat,
. azonositoszamat,

. mennyiségi egységét,

. mennyiségét és

. nyilvantartasi értékét.

3.3.3. A szabalyozasba vont vagyontargyak kore, a szamviteli torvényben
megfogalmazottaknak megfeleléen a kovetkezok szerint csoportositandok:

immaterialis javak,

targyi eszk6zok,

készletek,

anyagok,

aruk,

sajat termelésii készletek.
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3.4. Selejtezéssel osszefiiggo felelosségi korok
3.4.1. Az intézetparancsnok feleléssége:
a helyi és a kozponti selejtezésti eszk6zok és készletek selejtezésének szabalyszerii
végrehajtasaért.

3.4.1.1. Feladata:

. jovahagyja a bv. intézet selejtezési szabalyzatat,

. engedélyezi a helyi selejtezésti eszkdzok és készletek hasznositasat,
selejtezését,

. utasitas kretében meghatarozza a selejtezés idopontjat,

. kijeloli a selejtezési bizottsag tagjait.

3.4.2. A gazdasagi vezet6 felelds:
a selejtezés megfeleld elokészitéséért és végrehajtasaért. A feleslegessé valt
eszkozok és készletek mindsitését évente egyszer el kell végezni, melynek felelose
szintén a gazdasagi vezeto.

3.4.2.1. Feladata:

. elkésziti az intézet selejtezési szabalyzatat és jovahagyasra a parancsnoknak
felterjeszti,
. javaslatot tesz a selejtezés idOpontjara, és a készletkezelok, valamint a bv.

intézet osztalyvezet6i altal jegyzékben rogzitett selejtezendé termékek
hasznositasara, selejtezésére,

. gondoskodik a kozponti selejtezésli eszkdzok engedélyeztetésérol és a
készletek Osszegyljtésérdl, tarolasarol és amennyiben sziikséges a Kozponti
Anyagraktarba (1108 Budapest Maglodi ut 129.) torténd elszallitasarol a
hozzajuk tartozo bizonylatokkal egyfitt.

3.5. A selejtezési eljaras folyamatai:
3.5.1. A felesleges vagyontargyak feltarasa
A célszerli és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan gondoskodni és
intézkedni kell a feladatok ellatdsa szempontjabol felesleges eszkozok, készletek
feltarasara.

3.5.2. A feleslegessé valas ismérvei:

. a miikodéséhez nem sziikséges,

. rendeltetésének nem felel meg,

. mennyisége a folyamatos gazdalkodashoz sziikséges mértéket meghaladja,
illetve az elézd (éves idészakot tekintve) selejtezés oOta felhasznalds nem
tortént,

. a selejtezési bizottsag - megfeleld eldterjesztés alapjan - annak nyilvanitja,

. korszertibb eszkdz all rendelkezésre.

3.5.3. Hasznositasi tevékenység
A felesleges eszkdzok, készletek hasznositasa soran sziikséges tennivalok:
¢ a hasznositand6 eszkozoket a konyv szerinti érték feltiintetésével jegyzékbe kell
foglalni,
o cls6 korben a jegyzék alapjan a bv. intézet gazdasagi vezetdje megtekinti az
eszkozoket, feliilbiralja az eszk6zok hasznositasanak sziikségességét, vagy
javasolja hasznositasukat,
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e helyi selejtezésli eszkdzok hasznositasahoz a bv. intézet parancsnokanak, a
kozponti selejtezésti eszkozok esetén a BvOP illetékes féosztalyanak az engedélye
szlikséges.

e A hasznositasi bizottsag (vagy seclejtezési bizottsag) altal a feleslegesség
megallapitasat, érték meghatdrozasat és mindsitését kovetden haladéktalanul meg
kell kisérelni a felesleges vagyontargyak (eszk6zok, készletek) hasznositasat.

e A felesleges eszkozoket - kozponti biztositasu termékeket, nagy értéki targyi
eszkozoket - elsdsorban mas bv. intézetnek kell felajanlani a BvOP illetékes
foosztalyainak kozremiikodésével

3.5.4. Hasznositas torténhet:

. értékesités,

. térités nélkuli atadas,
. bérbeadas,

. kolcsonadas utjan.

3.6. A selejtezési tevékenység

Az eszkozok selejtezésének elofeltételei:

« feleslegessé nyilvanitottak, és értékesitése vagy egyéb hasznositasa nem lehetséges,

« rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt, elhasznalodott, nem gazdasagos:
javitasi, felujitasi koltsége az 0j beszerzési eszkoz értékének az 50%-at meghaladja,

« karesemény soran valt selejtté.

¢ A konyv szerinti bruttdé 50 000 Ft/db egyedi értéket meghaladd vagy kétévesnél
frissebb, kis értékli targyi eszkdzként nyilvantartott gép, berendezés, felszerelés
selejtezésekor be kell szerezni a javitassal, karbantartassal foglalkozo szakszerviz
irasos nyilatkozatat, amely rogziti, hogy az eszkdz nem vagy gazdasdgosan nem
javithato.

3.6.1. Nem selejtezheto:
az a vagyontargy, amely eredeti rendeltetési céljara alkalmas, vagy javitassal, illetve
felujitassal azza teheto.

3.6.2. A selejtezés technikai lebonyolitasa:

A selejtes eszkozoket, az eszkozt hasznald egység (tarolohely) koteles jegyzékbe
foglalni és bejelenteni. A selejtezendd eszkozoket kiilon raktarban kell tarolni, vagy
elkiiloniteni, hogy azok eredeti funkcidjuk szerint ne keriilhessenek vissza a
gazdalkodasi folyamatba.

A selejtezési tevékenység elokészitése soran a selejtezésre keriilé anyagokat,
eszkozoket meg kell tisztitani, hogy felismerhetéek, illetve a rajtuk feltiintetett
jelolések olvashatoak legyenek. Jol attekinthetéen kell elhelyezni ezeket az
anyagokat és eszkozoket, valamint nagy mennyiségek esetén ezeket kotegelni,
csoportositani, csomagolni kell a szamolas megkdnnyitése érdekében.

Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezési bizottsag megszemléli a
selejtezendd eszkozoket és eldonti, hogy selejtezhetdek-e. A bizottsag elokésziti
eszkoz fajtanként a selejtezési jegyzokonyveket, majd alairasukkal igazoljak az
abban foglalt adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni. A selejtezési jegyzokonyv a
bizottsag végleges és egységes javaslatat foglalja Ossze, melyet a bizottsag
alairasaval hitelesit.
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3.6.3. A selejtezett készlet értékesitése:

a) Ha vannak a selejtezett készletekbol kibontott anyagok (alkatrész, szerelvény,
tartozék stb.) és a selejtezés soran keletkezett egyéb értékesithetd hulladékok, akkor
bevételezésiiket kovetden az anyagokat a bv. intézet sajat célra hasznalhatja fel
vagy értékesitheti.

b) Ertékesitéskor a szallitolevélen és a szamlan fel kell tiintetni a selejtezési
jegyzOkonyv szamat.

¢) A hasznositas, megsemmisités tényét a selejtezési jegyzokonyvben kell rdgziteni.

3.6.4. Nem hasznosithaté anyagok kezelése:
A nem hasznosithato anyagokat meg kell semmisiteni
A hasznositas és selejtezés pénziigyi €s konyvviteli elszamolasanak részletes leirasa
a bv. mindenkori szdmlarendjében talalhato.

3.7. A selejtezés ellendrének feladata:
A selejtezés folyamatanak ellendrzését (elokészités, végrehajtas, nyilvantartasok,
jegyzokonyvek elkészitése, stb.) az erre a feladatra megbizott ellenér (aki nem lehet
a bv. intézet belso ellendre), illetve a BVOP illetékes fGosztalya végzi.

Felkésziilési kérdés:

A selejtezés modja szerint milyen selejtezést kiillonboztethetiink meg?
A tételes selejtezendo jegyzéknek mit kell tartalmaznia?

Sorolja fel a feleslegessé valas ismérveit.

Hogyan torténhet a selejtezés soran a hasznositas?
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IV. Leltar és a leltarozas szabalyai, folyamata

4.1. A leltarozas szabalyai:
A szamviteli torvény a szamviteli politika keretében el6irja a leltarkészitési
kotelezettséget. Az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozdssal, mennyiségi
felvétellel, egyeztetéssel ellendrizni - a tdrvényben szabdlyozott esetek kivételével -
egyedenként értékelni kell.
Olyan leltart kell Osszeallitani és megorizni, amely tételesen ellendrizheté modon
tartalmazza a mérlegben szerepld, mérleg fordulénapjan meglévo, eszkozoket és
forrasokat.
A leltarozasi feladatok a koltségvetési szamvitelben kimutatott
kotelezettségvallalasokra is kiterjednek.
A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért,
jovahagyasaért az intézetparancsnok felelds.

4.2. Fogalmi meghatarozasok
4.2.1. Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az intézet tulajdonaban, kezelésében 1évo
vagy tartds hasznalatdba adott eszkozoket, és azok forrdsait, valamint
kotelezettségvallalasait szamba veszi, megallapitja azoknak a valésagban meglévd
allomanyat. A leltarozasi tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv
birtokaban 1év6 idegen eszkozokre is.

4.2.2. Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az intézet eszkdzeinek és forrdsainak,
valamint kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévé allomanyat egy
meghatarozott iddpontra vonatkozéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

4.2.3. Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkzoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek.

42.4. Leltarozasi Utemterv: egy feladatterv az eszkoz- és forrascsoport leltarozasi
feladataira, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelésok, ellenérok
személy szerinti kijelolését.

4.2.5. Leltarozasi Utasitas: a leltarozasi litemtervben megjelolt konkrét eszkoz- vagy
forrascsoport leltarozasi feladatait, leltarozas idétartalmat, fordulonapjat eldird
intézkedés.

4.2.6. Leltarkorzet: a leltarozando eszk6zok fellelhetoségének helye, amely fizikailag
elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.

4.2.7. Leltarkorzetfelelés: leltari korzetenként kijelolt dolgozo, akinek feladata az
eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése.

4.2.8. Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a

nyilvantartasokban szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet
hiany vagy tobblet.
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4.2.9.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet Osszeszamitasa.
Leltari hianyt és leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értéki
targyi eszkozoknél szabad kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthato
végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo, hasonld értéka és
rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett.

4.2.10. Kalé: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség

mértékén beliili hiany.

4.3. A leltarozas résztvevoi:

leltarozas fofelelose felel a leltarozassal kapcsolatos elkészité és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséért;

leltarozasi egységek (korzetek) leltarfelelgseinek felelssége, feladataik:
leltarfelelés utmutatasai alapjan és iranyitasaval felelések a leltarozasi
szabalyzatban és éves leltarozasi litemtervben foglaltak végrehajtasaért a leltarozasi
egységiik (korzetiik) tekintetében,

leltarozok feladatai:
altalaban csoportba beosztva a leltari csoportvezetok iranyitasaval elvégzik a
leltarozandé eszkdzok azonositasat;

leltarellenérok feladatai:
koltségvetési szerv gazdasagi vezetéje vagy az altal kinevezett leltarfelelds
utasitasa, illetve iranyitasa alapjan a leltarozas ellendrzése;

4.4. A leltarral szembeni kovetelmények:

teljesség, valodisag
tételesség,
ellendrizhetdség, attekinthetdség, vilagossag.

4.5. A leltarnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

az intézmény megnevezEsét,

a "leltar" sz6 megjelenitését,

a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,

a bizonylat sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok nyilvantartasban szerepld mennyiségét,
mennyiségi egységét, egységarat és Osszértekét, valamint a leltar helységben
fellelt mennyiségét,

leltarkiilonbozet (hidnyok, tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért, ellenorzéséért, szamadasra kotelezett személyek
alairasat (kézjegy nem elegendo),

kovetelés és kotelezettség esetében a szamla sorszamat, szallitd és/vagy vevod
nevét és cimét, kiallitdsanak datumat, teljesités datumat, esedékességet, szamla
értékét.
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4.6.

4.7.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcesolatos Gsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét;- a leltarozasba
bevont eszk6zok és forrasok korét;

a munkafolyamatok elvégzéséért felels személyek megnevezését;

leltarozasi helyszinek megjelolését, leltdrozasi helyszinenként a leltarozas
idépontjanak €s az adott helyszinen leltarozo bizottsag megnevezését.

A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév
leltarozasi feladatai Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok
végrehajtasaért felelésok nevét.

4.7.1. A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

4.8.

4.8.1.

4.8.2.

leltarozasi egységek felsorolasat;

leltarfelel6sok és leltarozok neveit leltarozasi egységenként;

leltarellendrzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett:
koltségvetési szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, leltarfeleldse, belso ellendr);
tileltarozas iitemtervét (naptari napokra, iddpontokra leosztva, rogzitve a kezdés és
a befejezés idpontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltarozasi nyomtatvianyok
A szigort szamadasu bizonylatok sorszdmanak folytonossagat és nyilvantartasat
ellendrizni kell. Atvételét és visszavételét alairassal kell bizonyitani, az
érvénytelenitett, a rontott és iires bizonylatokkal is el kell szamolni, a
nyilvantartasba fel kell vezetni.

Kitoltési kovetelmények:

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, mddositani.

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozéssal, kifestessél
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és f61¢ a helyes adat
felirasaval kell kijavitani. A javitas tényét datummal és alairassal igazolni kell.

A leltarfelvételi ivek, jegyek {iresen maradt sorait atlosan athuzva kell
érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének, valodisaganak
igazolasaként - a leltarozasi bizottsdg tagjainak és a leltarozasban kozremiikddo
személyeknek is ald kell irnia. Az aldirasoknak olvashatoknak kell lenniiik,
szignot hasznalni nem szabad!

Leltarozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, jegyek;

leltarnyito, leltarfolyamatossagi, leltarzard jegyz6konyvek, megbizo levél;
felelosségvallalasi nyilatkozatok;

szigori szamadasu nyomtatvanyok;

bizonylatok kellékei: bizonylatszam, megnevezés;

leltarfelvétel helye, id6pontja;

leltarozott eszkdzok pontos neve (cikkszam, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;

utalas az eszkodz szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
alairasok (leltarozo, ellenér, készletkezeld, raktaros);

25



4.9.

példanyszam.

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

A leltarozas médjara vonatkozo jogszabalyi eldiras:

Leltarozast az érték nélkiil nyilvantartott hasznalt és/vagy felhasznalasra kiadott
eszkozok esetében haromévente mennyiségi felvétellel,

az értékkel nyilvantartott eszkdzok és raktari készletek esetében minden év mérleg
fordulonapjara vonatkozoan,

a csak értékben kimutatott eszkdzoknél €s kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel,

a kotelezettségvallalasokat és koveteléseket folyamatos leltarozéssal, havonta kell
elvégezni.

kotelez6 a mérleg minden sorat minden évben leltarral alatamasztani,

a fizikai leltarozasi tevékenység elvégzését kovetden a leltar egyeztetését az
analitikus nyilvantartasokkal el kell végezni,

hibak és eltérések esetén, azok kivizsgaldsa utan, az analitikus nyilvantartasok
adatait a leltarozasi idészakban javitani, helyesbiteni kell,

ugyanezt azt egyeztetést kell elvégezni az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
nyilvéantartas kozott.

4.10. A leltarozas megkezdését megel6zdo, elokészité feladatok:

4.11.

4.12.

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges Iétszam ¢és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak;

a leltarozds megkezdése eldtt a leltarozasban résztvevOket oktatasban kell
részesiteni, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni;

eszkdzok fajta, méret, mindség szerinti csoportositasa, tarolasa;

leltarozok, leltarellenorok felkészitése, a leltarozashoz sziikséges segéderd
biztositasa és felkészitése (leltarértekezlet szabalyozasa);

leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok (mérdeszkoz, sulytablazatok, leltarozas
megtorténtét jelold eszkozok) biztositasa;

intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkdzmozgéasok a lehetdségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

leltarozasi titemtervet kell késziteni.

A leltarozas idészakaban torténé eszk6zmozgasokat a leltarozas fofelelésének
irasos engedélyével lehet végrehajtani. A bevételezések és kiadasok bizonylatolasa
ebben az esetben torténhet kézi bizonylaton.

Minden leltarozas kodzbeni mozgasrol leltar-folyamatossagi jegyzOkonyvet kell
felvenni, majd a leltar befejezését kovetden a mozgasokat a konyvelésben at kell
vezetni.

A leltardsszesitot a leltarozok, a leltarellendr, és az anyagilag felelés személyek
irjak ala.

A leltarozas befejezéseként felvett ""Leltarzaré jegyzokonyv'-nek tartalmaznia kell:

leltarozott szerv megnevezését;
a leltarozott helyszin megnevezését;
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4.13.

4.14.

a leltarozas megkezdésének és befejezésének keltét;

a leltarozok, leltarellendrok, leltarfelel6sok nevét;

a bizonylatok sorszam szerinti felhasznalasat;

a leltarért anyagilag felelés személy nyilatkozatat, hogy a leltar megfelel a
valdsagnak;

az abban szerepld adatokért feleldsséget vallal;

a leltarozassal szembeni esetleges kifogasokat;

leltari eltéréseket.

A leltarkiilonbozetek rendezése

A LeltarjegyzOkonyvben megallapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgalni, és
rendezni kell. A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a
felelosségre vonast, illetve a kartérités megallapitasat a koltségvetési szerv vezetdje
felé.

A leltarhianyért felelés dolgoz6 abban az esetben felel a megallapitott hianyért,
amennyiben:

- a kijelolt munkateriileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette,
és az atvételt alairasaval igazolta;

- a hiany keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltarozas
kozotti idoszak legalabb felében és az id6szak végén is az érintett
munkahelyen dolgozott;

- a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére rohatd gondatlansagot. Nem terheli
felelosség a dolgozot, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltatdé a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgozo a jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadé munkajogi
torvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezeldt feltétel nélkiil felelosség terheli az altala
kezelt értékek tekintetében.

A leltareltéréseket legkésobb a "megallapitott eltérések okairol szolo jegyzokonyv"
elkésziilte utan 30 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a
megfeleld eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbol, a
pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.

Nem elszamolas koteles eszkozok, készletek

Altalanos eszkozok, készletek:

tisztasagi- és tisztitoszerek,

Egészségiigyi eszkozok, készletek:

egyszer hasznalatos egyéni véddeszkdzok (gumikesztyli, szajmaszk, nyalkendd,
védokotény),

Beépitett vagy felszerelt eszkdzok:

mosdo, wc-csésze.

4.15. A leltarozas ellenorzése
4.15.1. Ellenorzési feladatok:

e [eltarozas elokészitésének ellenGrzése,
* leltarozas végrehajtasa soran elvégzendd ellendrzési feladatok,
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e leltarozas feldolgozasanak ellendrzése.

4.15.2. Ellenorzés médja:

Az ellendrzés kiterjed a mennyiségi felvétellel és az egyeztetéssel leltarozott
eszkozokre és forrdsokra érték és mennyiség vonatkozisidban is. Szaréprobaszert
egyeztetéssel meggy6zodni a leltdrozasi feladatok, folyamatok helyességér6l. Az
ellendrzés megtorténtét, tényét, idOpontjat az ellendrzést végzonek olvashato
alairasaval kell igazolni.

Felkésziilési kérdés:

Sorolja fel a leltarral szemben tamasztott kdvetelményeket.
Mit adatokar kell tartalmaznia a leltarnak?

Milyen kitoltési kovetelményeknek kell megfelelni?

Mik a nem elszamolas koteles eszk6zok, készletek?

V. Raktarozasi feladatok végrehajtasi szabalyai

5.1. Raktarozas rendje
5.1.1. Logisztika fogalma’

A raktdrozas fogalmanak meghatdrozasdhoz eldszor a logisztika fogalméanak
meghatarozasa sziikséges. A logisztika olyan intézkedéseket és eszkozoket foglal
magaba, melyek egy adott feladat elvégzéséhez optimalis modon biztositja a
szlikséges anyagokat és informaciokat.

5.1.1.1. A logisztika célja® az Gigynevezett 6M elv, vagyis, hogy a piaci, termelési, és
egyéb igényekhez alkalmazkodva a megfeleld aru, a megfelelé idépontban, a
megfeleld helyre, a megfelel6 mennyiségben, a megfeleld6 mindségben, és a
megfeleld koltséggel eljuttathato legyen.

5.1.2. Raktarozas fogalma tobb féle megfogalmazasban’,?
Az aru tarolasara, allaganak megoOvasara, a készletek elhelyezésére szolgald
tevékenység. Az ellatasi lancnak azon része, amely a termékeket, azaz
alapanyagokat, részegységeket, félkész- illetve késztermékeket a gyartasi, a
felhasznalasi pontokon és/vagy azok kozott tarolja és azokkal kapcsolatban
informaciokat szolgaltat.

5.1.3. Raktar fogalma’

3 http://www.agr.unideb.hu/ebook/logisztika/a_logisztika defincija.html

é https://mfor.hu/cikkek/vallalatok/A_logisztika_fogalmanak_rovid_ismertetese .html 2001. APRILIS 22

7https://www.nive.hu/Down1oads/Szakkepzesi_dokumentumok/
Bemeneti_kompetenciak meresi_ertekelesi_eszkozrendszerenek kialakitasa/18 1429 011 101030.pdf Szaboné Koncz Zsuzsanna

8 https:/regi.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/2011-085 _logisztikai_alapismeretek/ch02.html#id500766, Zsombik Laszl6 (2013)
Debreceni Egyetem

9https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/
Bemeneti_kompetenciak_meresi_ertekelesi_eszkozrendszerenek_kialakitasa/18_1429 011_101030.pdf
2021. 01.31. Szabéné Koncz Zsuzsanna

28



Olyan létesitmények, amelyek az aruk mindségét és mennyiségét veszteség nélkiil
megorzik, befogadoképességiik, valamint mozgatasi rendszeriik teljesitoképessége
lehetévé teszi a sziikség szerinti ki- és betarolast.

5.1.4. Leltarhiany fogalma
A leltarhiany a kezelésre atvett anyagban, aruban, leltari készletben ismeretlen
okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany.

Kalo: egy anyagnak, arunak szallitas, forgalomba hozatal, tarolas, ill. miiszaki
feldolgozas kdzben torténd természetes vesztesége (csurgasa, porldsa, mennyiségi
csokkenése, kiil. beszaradasa)

5.2. A raktarozas funkcidja
a) tarolas
b) ellatas

5.3. A raktarak tipusai
a) atarolt aruk jellege szerint (stly, anyag, halmazallapot)
b) elhelyezkedése szerint (kozponti, helyi)
c) épitészeti jellemzoi szerint (hagyomanyos, nyitott, zart)

54. Raktarozas folyamata
a) aru atvétele

b) tarolasa

¢) aru kezelése

d) kiadasa

e) készlet leltarozasa

5.5. A raktaros feladat ellatasa
a) az aru atvétele
b) elhelyezése a raktarban
¢) nyilvantartasbavétele
d) igény szerinti kiadasa, visszavétele
e) attarolasa masik raktarba
f) a folyamatos ellatas biztositasa
g) elfekvo készlet megallapitasa
h) selejtezés
1) leltarozas

5.6. A készletek, eszkozok nyilvantartasara vonatkozo szabalyok
a) azUj készletek nyilvantartasa mennyiségben €s értékben torténik
b) a hasznalt készlet nyilvantartasa mennyiségben
c) a selejtezett készletekbdl kibontott anyagokat €s az értékesitheté hulladékokat be
kell vételezni a a bontasi jegyzOkonyv alapjan
d) a készlet és eszkdz mozgasokat minden esetben dokumentalni kell a Forras. NET
rendszer megfeleld modul részében.

5.7. A raktaros felelossége
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a)
b)
¢)

d)
e

f)

g)

6.1

6.2.

6.3.

letarhianyért valo felelésséget leltarozas befejezését kovetdé 60 napon beliil
hatarozattal kell megallapitani, melyet a raktarossal k6zolni kell
a fenti pontban rogzitett hataridot kovetden a raktarost kartéritésre nem lehet
kotelezni
A leltarhianyért a raktarvezetd és a raktarvezetO-helyettes hathavi, a beosztott
raktaros, anyagkezeld négyhavi alapilletménye erejéig felel.
Ha a hivatasos allomany tagja a készletet egyediil kezeli a teljes leltarhianyért felel.
A leltarhianyért a megtéritési felelosséget akkor lehet megallapitani, ha
e a raktarost a raktari beosztasba helyezéskor irasban tajékoztattadk a
kartéritési felel6sség formajarol és mértékérol,
e az anyagokat, raktari készleteket kezelésre szabalyszerlien atadtak, és
azokat a raktaros atvette.
Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnydban, a megdrzésre atadott
dologban bekovetkezett hiany és leltarhiany esetén az alapilletményiik aranyaban
felelnek.
Ha a kart tobben szandékosan okoztak, a felelsségiik egyetemleges.

VI. Beszerzések rendje

. A kozbeszerzési értékhatar alatti - beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendjét az dllamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szold
korményrendelet (tovabbiakban: Avr.) szabalyozza.

A koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi mikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,
igy kiilondsen
a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiillondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztisat, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak
szabalyait,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A beszerzések targya
A beszerzés targya lehet:
a) érubeszerzés,
b) épitési beruhazas,
¢) szolgaltatas megrendelése.

a) Arubeszerzés:
Az olyan visszterhes szerzodés, amelynek targya forgalomképes és birtokba
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vehetd ingd dolog tulajdonjoganak vagy hasznalatara, illetdleg hasznositasara
vonatkozo jognak - vételi joggal vagy anélkiil torténd - megszerzése. Az
arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és lizembe helyezést is.

b) Epitési beruhazis:
Az olyan visszterhes szerzddés, amelynek targya az épitési tevékenységgel*
valamint annak tervezésével 0sszefiiggé munka megrendelése.

c) Szolgaltatas megrendelése:
Az olyan - arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak nem mindsiilé - visszterhes
szerz6dés, amelynek targya kiiléndsen valamely tevékenység megrendelése.
Ha a szerz6dés tobb - egymassal sziikségszerlien Osszefliggd - beszerzési targyat
foglal magaban, a meghatarozo értékii beszerzési targy szerint kell a szerzddést
mindsiteni.

* Epitési tevékenység: épitmény, épitményrész, épiiletegyiittes megépitése,
atalakitasa, bdvitése, felujitasa, helyreallitasa, korszeriisitése, karbantartasa,
javitasa, lebontasa, elmozditasa érdekében végzett épitési-szerelési vagy bontasi
munka végzése.

6.4. Osszeférhetetlenség
A beszerzési eljaras elokészitése, az ajanlattételi felhivas elkészitése soran vagy a
beszerzési eljaras mas szakaszaban az ajanlatkérd (megrendeld) nevében nem jarhat
el, illetbleg az eljarasba nem vonhatd be a beszerzés targyaval kapcsolatos
gazdasagi tevékenységet végzO gazdalkodd szervezet (tovabbiakban: érdekelt
gazdalkodo szervezet), illetdleg az olyan személy vagy szervezet, aki, illet6leg

amely

a. az érdekelt gazdalkodd szervezettel —munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

b. az érdekelt gazdalkodd szervezet vezetO-tisztségviseldje vagy feliigyeld
bizottsaganak tagja,

C. az érdekelt gazdalkodd szervezetben tulajdoni részesedéssel

rendelkezik,

d. az a)-c) pont szerinti személy hozzatartozoja.

6.5. Alapelv

A beszerzési eljarasokban biztositani kell a verseny tisztasagat és nyilvanossagat,
valamint esélyegyenléséget és egyenld bandsmodot kell biztositani az ajanlattevok
szamara.

6.6. A beszerzési érték és az értékhatarok meghatarozasara vonatkozo szabalyok
6.6.1. A beszerzés értékének meghatarozasa és értelmezése

A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altalaban kért,
illet6leg kinalt - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott - legmagasabb 6sszegii
teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a tovabbiakban: becsiilt érték).

A beszerzés megkezdésén a beszerzési eljarast meginditdé ajanlattételi
felhivas/ajanlatkérés megkiildésének, hirdetmény, megrendelés feladasanak
id6pontjat kell érteni.
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6.6.2. A beszerzések értékhatara

* A becsiilt érték kiszamitasa soran mindazon beszerzés targyanak értékét
egybe kell szamitani, amelyek:
* beszerzésére egy koltségvetési évben keriil sor, és
* Dbeszerzésére egy ajanlattevével lehetne szerzodést kotni, tovabba
* Dbeszerzési targya és rendeltetése azonos, vagy felhasznalasuk
egymassal kdzvetleniil 6sszefiigg.

e Klasszikus ajanlatkérok esetében a nemzeti értékhatarokat a Kozbeszerzési
torvény 15.§(3) bekezdése szerint a kozponti koltségvetésrél szolo
torényben évente kell meghatarozni.'

6.6.3. A beszerzési eljaras lefolytatasanak rendje

A becsiilt érték alapjan:

200 ezer Ft (bruttd) értékhatar alatti beszerzés torténhet szobeli
megrendeléssel, melyet kés6bb bizanylatolni kell

200 ezer Ft (bruttd) érték és 1 millid Ft (nettd) érték kozotti beszerzésnél
megrendelés vagy szerz6dés sziikséges

1 millié Ft (nett6) értéket meghaladd beszerzés esetén kotelezd a szerzddés
megkotése

A mindenkori kozbeszerzési értékhatarok elérésekor a Kozbeszerzési torvény
szerint kell eljarni.

Kozponti ellatas. A Kormany a Kézponti Ellatd Szerv feladatainak ellatasara a
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagat jeldlte ki. A BVOP-n ezeket a

feladatokat a Miiszaki és Ellatasi Féosztélya, illetve a Bv. Holding latja el.

Netté 100.000 Ft feletti megrendeléseknél!!

Felkésziilési kérdés:
Sorolja fel a beszerzések targyat és értékhatarait.

Mit neveziink arubeszerzésnek, épitésiberuhdzasnak, és szolgaltatds megrendelésének.

Sorolja fel az dsszeférhetetlenségi szabalyokat.

192021. vi kozponti koltség-vetésérdl szolo 2020. évi XC. térvény 74.§-aban allapitja meg, a 2021. 01. 01-2021..12.31-ig tart6 iddszakra a

nemzeti értékhatérokat. Arubeszerzés: 15 mFt, épitési beruhazas: 50mFt, szolgéltatis megrendelése esetén:15 mFt.
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VII. A hivatasos allomany ruhazati ellatasanak szabalyai

7.1. A hivatasos allomany ruhazati ellatasa:

A hivatasos allomany tagjat a természetbeni ellatas keretében téritésmentesen el
kell latni a fegyveres szerv feladatainak megfelelé fegyverzettel, felszereléssel,
ruhdzattal és - a jogszabalyban meghatarozott esetben - élelmezéssel.

Az ellatasi normakban meghatarozott egyenruhazat ¢s felszerelési cikkek
beszerzésére els6 alkalommal alapfelszerelési, ezt kovetéen pedig évenként
egyenruhazati utanpétlasi ellatmany jar.

A hivatasos allomany tagja évente a mindenkori illetményalap (38.650.-Ft)
250%-anak megfeleld mértékl ruhazati utanpotlasi ellaitmanyra jogosult, amely
természetben is kiadhat6 (96.625.-Ft.).

7.2. Egyenruhazati normak:

tabornoki alapellatasi norma, (T1; T2)

vegyes ruhas vezetdi alapellatasi norma, (V3; V4)
vegyes ruhas alapellatasi norma, (V1; V2)
egyenruhas alapellatasi norma, (E1; E2)
csokkentett alapellatasi norma. (CS)

7.3. Uj egyenruhazat vasarlasanak médja:

Az 1j ruha értékesités kizarolag a Bv. Holding Kft. altal iizemeltetett bolton keresztiil
torténhet. A hasznaltruha értékesitésekor az igényjogosultnak a hatalyos terhelési és
kartéritési ar forintértékének 50% -at kell fizetnie a KAR-ban. Az altaluk kiallitott
szamla elszdmolhat6 a ruhazati utanpétlasi ellatmany terhére.

A ruhazati alap- és utanpotlasi ellatmany - készpénzben kifizetett részének -
felhasznalasat igazold szamlaval az igényjogosultnak targyév oktober 31-ig kell
elszamolni.

Az adott naptari évre sz6l6 szamlat annak a bv. szervnek a nevére €s cimére kell
kiallittatni, amelyik az ellitmanyt folyositotta.

7.4. Az utanpotlasi elletmannyal torténo elszamolas szabalyai:

Ha az igényjogosult a ruhdzati utanpotlasi ellatmannyal nem, vagy csak részben
szamol el, a ruhdzati utanpotlasi ellatmanyt biztosité bv. szerv a szamla benyujtasara
nyitva 4ll6 hataridd elteltét kovetd 30 napon beliil értesiti az ellatmanyt folydsitd
szervet az igényjogosultnak az elszamolas utdn fennallo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségérol. Ado- és jarulékfizetési kotelezettség fennmaradasa esetén az
ellatmanyt folydsitd szerv gondoskodik a megfizetendé ado és jarulék, kovetkezo
havi illetménybdl torténd levonasarol.

Az igényjogosultak részére az alapellatasi egyenruhazati ellatmany és a ruhazati
utanpdtlasi ellatmany megallapitasat és kifizetését az igényjogosult szolgalati helye
szerint illetékes gazdasagi szervezeti egység végzi.

7.5. Az intézetek ruhazati szakteriilete:
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7.7

kapcsolatot tart fenn a KAR-ral az igényjogosultak (0j felszerelok, véglegesitettek)
ellatasa érdekében;

elkésziti a BVOP altal kiadott tasitas mellékleit: a Megbizo levelet és a Felszereld
bejelentd lap nyomtatvanyokat

vezeti a ruhdzati kdnyveket

Az alapellatas ¢és alapellatas-kiegészités keretében az igényjogosult részére -
megfeleld méret esetén - a szerv raktari készletében 1€vo 1. osztalyt vagy hasznalt
ruhazati termék 1is biztosithatd. Hasznalt ruhazati termék kiadasa esetén, az
igényjogosult részére az osztalyozasi értékkiillonbozetet (50%) jova kell irni.

A felszerelési cikkek - az osztalyozasi értékkiilonbozet egyidejii jovairasaval - az
onallo szerv hasznalt készletébdl is kiadhatok. Az igy jovairt sszeget az utanpotlasi
ellatmany kifizetésével egyiitt kell kifizetni.

. Az igényjogosultak alapellatasi normaba valé besorolasa:

A szolgalati beosztas alapjan torténik.

A ruhazati normaba torténé besorolasrol mindig az érvényes allomanytabla alapjan
kell hatarozni.

A parancs egy példanyat a ruhazati szakteriilet részére meg kell kiildeni.

Az alapellatast az allomanyparancs alapjan kell kiadni. Ettél eltérni csak az
allomanyilletékes parancsnok irasbeli engedélye alapjan lehet (pl. takarékossagi
megfontoldsbdl az egyenruhis norméba kinevezettet, ha felszereléskor mar ismert,
hogy rovid idon beliil vegyes vagy polgari ruhds normaba kertil, € normak alapjén is
fel lehet szerelni).

. Teljes alapellatas:

7.7.1. Teljes alapellatasra igényjogosult:

e 1 felvétel esetén a hivatasos allomanyba kinevezett, valamint

* az az athelyezett, aki a fogado6 szervnél rendszerben 1év6 egyik ruhdzati termékkel
sem keriilt el6z6leg ellatasra.

e A teljes alapellatasra igényjogosult, a terhelés idopontjatol szamitott 12 honapon
beliill a csokkentett alapellatdsi normaban részesiil. Az alapellatas kiegészitést a
12. hénap letoltését kovetden kell biztositani. Az ettdl valo eltérésre az 6nallo
szerv vezetdjének irasos engedélye alapjan keriilhet sor.

e Az alapellatas-kiegészitésben részesiilok a targyévben Kkifizetett ruhazati
utanpotlasi  ellatmany id6aranyos Osszegére jogosultak. Az igényjogosult
eléléptetésével kapcsolatos atszerelési (4tvarratdsi) koltség az igényjogosultat
terheli. Rendfokozati jelzések (himzett rendfokozati jelzés, paroli, tépdzaras
rendfokozati jelzés) esetében is - tekintettel az uj tipust rendfokozati jelzések
bevezetésére - az atszerelési koltség az igényjogosultat terheli.

e Amennyiben a normaban meghatarozott mennyiségnél a jogosult tobbre tart
igényt, azt a sajat koltségén megvasarolhatja.

* Nem adhato ki rendfokozati jelzés térit€ésmentesen azon jogosult részére sem, aki
rendfokozatban visszavetésre keriilt.

e A teljes alapellatas terhelési idépontjatdl szamitott 12 honapig ruhdzati utanpotlasi
ellatmény nem jar. Ezt kovetden a 13. honap elsé napjan a targyévre vonatkozd
ruhazati utanpétlasi ellatmany december 31-ig jard idOaranyos részét, majd a
tovabbiakban évente januar 1-jével az ellatmany teljes Osszegét kell jovairni.

* A miniszter évente marcius 31-ig hatarozza meg a targyévi ruhazati utanpotlasi
ellatmany kiadasanak rendjét, amelyrél az 6nallo szerveknek értesiteni kell az
igényjogosultat. A ruhdzati utanpotlasi ellaitmany pénzben kifizethetd részét
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targyév junius 30-ig kell kifizetni. Az ellatmany természetbeni részét targyév
december 31-ig kell kiadni. A fejlesztés eredményeként Gjonnan rendszeresitett
egyenruhazati termékek és felszerelési cikkek finanszirozasat a ruhazati
utanpotlasi ellatmany terhére kell megoldani.

e [lletmény nélkiili szabadsagon 1évé személy, valamint a gyermekgondozasi

dijban, illetve gyermekgondozasi segélyben (a tovabbiakban: gyes) részesiilok - a
gyes melletti ujboli munkaba allast kivéve - ruhazati utanpoétlasi ellatmanyt a
tavollétiik egész idotartamara nem kaphatnak.

7.7.2. Nem sziinetel az ellatas azon igényjogosult részére:

e akit allomanyviszonya fenntartasa mellett mas szervhez vezényeltek vagy

berendeltek,

e aki sziilési szabadsagat tolti, valamint
¢ aki betegallomanyban van.

7.7.3. Egyenruhazat pétlasa:

A megrongalddott, megsemmisiilt vagy elveszett egyenruhazati termékek és
felszerelési cikkek potlasabol adodd kar megtéritése érdekében a hivatasos
allomany kartéritési felelésségére vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott
kartéritési feleldsség szabalyai szerint kell eljarni.

7.8. A ruhazati utanpétlasi ellaitmany nyilvantartasa:

A ruhdazati alapellatasrol €s a ruhdzati utanpotlasi ellatmanyrol egyénenként ruhazati
elszamolasi konyvet kell vezetni, amelyet minden év december 31-ig le kell zarni. A
ruhazati elszamolasi konyvet le kell zarni az igényjogosult szolgalati viszonyanak
megsziinésekor, tovabba olyan, az 6nallo szervek kozotti athelyezés esetén, amely az
alapellatdsi  normatipusok  kozotti  atsorolassal — is  egyiitt  jar.

Az igényjogosult méas bv. szervhez torténd athelyezésekor a ruhdzati elszamolasi
konyvet - bizonylataival egyiitt - az Uj szerv gazdasagi feladatait ellatd szervéhez 8
napon beliil meg kell kiildeni.

A munka- és védoruhazat ellatas rendszere és szabalyai
Az igényjogosultat és a kozalkalmazotti allomanyt (tovabbiakban: jogosultak) a
hatalyos normak figyelembevételével munkaruhazat, valamint a munkakdrhoz
kapcsolodd kockazatelemzés alapjan védéruhazat, véddeszkdz és védofelszerelés (a
tovabbiakban: egyéni védofelszerelés), tovabba - sziikség esetén - ruhazati
egységfelszerelés illeti meg.

Mas bv. szervhez - ideértve a Biintetés-végrehajtasi Kft-ket is - vezényelt jogosultak
részére a vezénylés idotartamara az eléirt munka- és védoruhazatot a fogadd szerv
biztositja. A jogosultat az egészséget, testi épséget veszélyeztetd munkakordkben,
valamint kdzegészségligyi vagy szolgalati érdekbdl egyéni védofelszerelés illeti meg.

Az egyéni védOeszkdz juttatisanak belsé rendjét - a munkakorre jellemzé
munkahelyi kockazatok elemzését kovetéen - az adott bv. szerv munkavédelmi
vezetdje késziti el a foglalkozas-egészségiigyi orvos kozremiikodésével és irasban,
Munkavédelmi Szabalyzatban, hatarozza meg. E feladat ellatasa munkabiztonsagi €s
munka-egészségiigyi szaktevékenységnek mindsiil.
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7.10.

Hasznalt ruhdzati termék kiadasa esetén a viselési id6t 50%-kal csokkenteni kell. Az
igényjogosultak részére kiadott egyéni védofelszerelés az Onalld szerv tulajdonat
képezi. A védofelszerelésnek kihordasi ideje nincs, mindaddig viselni kell, amig
rendeltetésszerii hasznalatra alkalmas, kivéve, ha annak gyartoja vagy a gyartd mivi
bizonylat szavatossagi id6t hataroz meg. Ezen termékek az elhasznalodast kovetden
sem keriilnek a felhasznal6 tulajdonéaba, leadaskotelesek.

A munkaruhazat viselési idejébe nem szamithaté be a megszakitas nélkiil egy
hénapot meghaladé tanfolyam (amennyiben a munkaruhdzatot nem hasznaljak), a
szolgalati beosztasbol torténd  felfiiggesztésének idoétartama, valamint a
betegallomanyban, az illetmény nélkiili, a rendkiviili vagy a sziilési szabadsagon
eltoltott id6. A felsorolt esetekben a viselési idot a tavollét idotartamanak aranyaban
meg kell hosszabbitani.

A meghosszabbitas iddtartamat egész honapokban kell szamolni az alabbiak szerint:
ha a toredék honap napjainak szama 15, vagy annal kevesebb, azt a honapot
figyelmen kiviil kell hagyni, ha a téredék honap napjainak szama 16, vagy ennél
tobb, azt a honapot egész honapként kell figyelembe venni.

Riaddcsomaggal vald ellatas szabalyai

A riadocsomag egyszeri ellatds, amit az igényjogosult részére a szolgalati hely
szerinti gazdalkodd szerv a kinevezést kovetd 30 napon belill biztosit. A kifizetett
Osszeg elszamolas koteles. Az elszamolast a ruhazati utanpoétldsi ellatmannyal
megegyez6 modon kell végrehajtani. A riadécsomag értéke 6800 Ft, amelynek
kiadasat a ruhazati elszamolasi konyvben kell rogziteni. A személyi allomany
ujonnan kinevezett tagja a riadocsomagot a kinevezését koveté 30 napon beliil
koteles dsszeallitani.

7.10.1. A riaddcsomag osszetétele:

tisztalkodo6 felszerelés (t6rolkozo, szappan, fogkefe, fogkrém, WC papir, fésti,
borotvalkozo felszerelés/intim csomag),

kétnapi hidegélelem (legalabb 2 db melegithet6 400 gr-os készételkonzerv, 2 db 60
gr-os és 2 db 130 gr-os huskészitmény konzerv), konzervnyito,

tisztito, karbantarto felszerelés (labbeli tisztito- és varrokészlet),

fiizet (A/S), irdeszkoz.

Alséruhazati koltségtérités

A termékek természetbeni biztositasa helyett alsoruhazati koltségtérités keriil
kifizetésre, a raktari készletek felhasznalasat kovetden.

Osszege 10 000 Ft, elszamolési rendje megegyezik a ruhazati utinpétlasi ellatmany
elszdmolasi rendjével. A zokni esetében a beszerzendd termékek szine sotétkék,
vagy fekete. A téli also alkalmassagat a funkcidonak valé megfelelés hatdrozza meg.
Az alséruhazati koltségtéritést csak az uj felszereld allomany részére kell biztositani.

Felkésziilési kérdés:

Sorolja fel az egyenruhazati normmakat.

Ki jogosult teljes alapellatasra?

Soroljon fel 6t olyan dolgot, amit az egyenruhazatot viseld hivatadsos adllomany tagjanak
tilos.

Mondja el a Riadécsomaggal valo ellatas szabalyait.

36



Milyen szabaly vonatkozik az alséruhazati koltségtéritésre?
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VIIL Elelmezés szabalyai

8.1. Az élelmezési szakteriilet felépitése:

8.3

o o 0 0 0 0 o

A Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) az
¢lelmezési szakteriilet kdzponti irdnyitd, ellendrzo és szakfeliigyeleti szerve.

A Miszaki és Ellatasi Foosztalya az intézetek altal benyujtott igények alapjan végzi a
belso ellatasban biztositott élelmezési nyersanyagok tekintetében a Kft-k kijelolését.

A végrehajtd szerv az intézetek élelmezési szakteriilete, melynek iranyitasat a
gazdasagi vezetd latja el, a parancsnok alarendeltségében.

Az ¢lelmezési szakteriilet a fogvatartottak és a bv. szervek személyi allomanya
¢élelmezésének megszervezésére létrehozott, a bv. intézet gazdasagi osztalyahoz
tartozo szervezeti egység.

. A beszerzés szabalyai:

A beszerzést ugy kell iranyitani, hogy az intézet a folyamatos élelmezéshez megfelel6
raktari készlettel rendelkezzen, azonban elfekvo készletek ne keletkezzenek.
Az "M készletnek" 3 napi étkeztetést kell, hogy biztositson.

. A személyi allomany étkeztetésére vonatkozo rendelkezések

A személyi allomany étkeztetését igénybe vevd dolgozdk részére fizetendd dij
mértéke: nyersanyagtrezsikoltség (az intézetek altal elkészitett Onkoltségszamitas
alapjan). A kiszamitott 6nkoltséget az intézeteknek Ft+Afa-ban kell meghatarozniuk.
A személyi allomany étkezésének téritési dijat a gazdasagi vezetd hatarozza meg és az
intézet parancsnoka hagyja jova. Az 6nkoltségszamitashoz sziikséges létszamadatokat
az élelmezési csoportvezetd/élelmezésvezetd biztositja az Elelmezési modul dsszesitett
létszamadatai alapjan.

. Az iizemi konyha igénybevételére jogosultak:

az lizemi konyhat fenntart6 intézet személyi allomanya,

mas bv. szervek dolgozoi,

az intézetnél egyéb szerzédéses jogviszonyba allo dolgozok.

a parancsnok (igazgatd) engedélye alapjan vehetik igénybe:

a bv. szervek nyugdijasai,

a jogosultakkal k6zos haztartasban €16 csaladtagjai,

a Beliigyminisztérium, Nemzeti Ado- ¢és Vamhivatal, Magyar Honvédség,
Katasztrofavédelem, tigyészség, birosag, BAH dolgozdi,

a biintetés-végrehajtasi objektumot épit6 vagy az intézetben munkalatokat végzo kiilso
gazdalkodo szervezetek dolgozoi,

egy¢eb intézmények dolgozoi,

kozétkeztetésben résztvevok.

8.5. Ellenorzési kotelezettség:

A személyi allomany étkeztetését az élelmezési csoportvezetd/élelmezésvezetd és a
gazdasagi vezeto is koteles sziiroprobaszeriien ellendrizni.

8.6. Az étkezési jegy

Az étkezési jegyeket szigor szamadast nyomtatvanyként kell kezelni és kiadni.
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Amennyiben az intézetnek lehetésége van az étkezési jegyek nyilvantartasat
szamitogépes programmal is elvégezheti.

Az étkezéseket csak a targynapra érvényes jegy ellenében szabad kiszolgalni.

Az étkezési jegyek nyilvantartas szerinti maradvanyat havonta 6ssze kell hasonlitani a
tényleges maradvannyal. Eltérés esetén annak okat ki kell vizsgélni és a felelds
személlyel a hidnyt meg kell térittetni. A tdbbletet be kell vételezni, a hianyt kiadasba
kell helyezni.

Az étkezés soran leadott és a visszavaltott étkezési jegyeket dssze kell gyijteni és a
targyhonapot koveté harmadik honap elteltével bizottsagilag meg kell semmisiteni. A
bizottsag tagjai a gazdasagi vezetd, az élelmezési csoportvezetd/elelmezésvezetd és az
intézet parancsnoka altal megbizott személy. A megsemmisitésrol késziilt
jegyzokonyvet az étkezési jegyek nyilvantartasahoz kell csatolni.

. A gazdalkodas rendje

A normagazdalkodast tigy kell iranyitani, hogy a targyhdban - a normak és az
adagszamok alapjan megallapitott - elszamolhatd pénzkerettel szemben, a ho végéig
legfeljebb 5%-os tllépés lehet.

Az 5%-ot meghalado tullépés esetén ki kell vizsgalni, hogy az:

* a beszerzési viszonyok kedvezodtlen alakulasabol (arak emelkedésébol),
normén feliili étkeztetésbdl vagy visszaélésbol ered-e,

* a megsziintetése lehetséges-¢ az étkezés szinvonalanak jelent6sebb romlasa
nélkiil,

* akivizsgalas idépontjaig csokkent-e s milyen mértékben,

* visszaélés esetén az intézet parancsnokanak fegyelmi, illetve kartéritési,
sulyosabb esetben biintetdjogi eljarast kell kezdeményezni.

A normatullépés esetén a gazdalkodast ugy kell szervezni, hogy az a kdvetkezd
honapban az élelmezési ellatas szinvonalanak romlasa nélkiil kompenzalasra keriiljon.

Az év végi (december 31-1 éves zaras utani) elszamolas alapjan mutatkoz6 tullépés,
illetve megtakaritas Osszegét a kovetkez6 évre atvinni (gongydliteni) nem lehet. A
normagazdalkodas eredménye az éves felhasznalhaté pénzkerethez viszonyitva a
januartol-decemberig tortént éves felhasznalds 5%-nal nagyobb tallépést nem
mutathat.

. Személyi allomany étkeztetése rendkiviili koriilmények kozott

Rendkiviili koriilmények kozott az igénybevett biintetés-végrehajtasi intézetek,
tovabba a biintetés-végrehajtas gazdasagi tarsasagai személyi allomanya részére -
amennyiben az a 6 ora idétartamot meghaladja - a napszaknak megfelel térités
nélkiili étkezést kell biztositani.

A létszamot a parancsnok berendelésre vonatkozd utasitasa alapjan kell megallapitani.
Az étkezés igénybevétel ideje a szolgalatban eltoltott ido, igy 24 ora idStartamot
meghalad6 igénybevétel esetén, naponta legaldbb egyszer meleg élelmet kell
biztositani.

A fOzésre elokészitett (vagy megfott), de el nem fogyasztott élelmiszereket, azok
pénzértékét, valamint a raktari kiadas alapjat képezo létszamot jegyzékonyvben kell
rogziteni. A jegyzokonyvet az élelmezési elszamolashoz kell csatolni.
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o Az élelmezést természetben kell biztositani. A természetbeni élelmezést a fogvatartotti
konyharol kell biztositani.

Azokban az intézetekben, ahol az élelmezést szerzodés alapjan kiilsé vallalkozo
végzi, az intézet parancsnoka a vallalkozdval kotott megallapodés szerint teremtse
meg az élelmezési ellatds feltételeit. Ha az intézet a fenti modokban nem tudja
biztositani az allomany ellatasat, ugy azt kiils6 konyhardl oldja meg. A rendkiviili
¢élelmezési ellatds modjat, a helyi viszonyokat figyelembe véve az intézet parancsnoka
intézkedésben szabalyozza.

* Amennyiben a rendkiviili koriilmény idején a személyi allomany tagjanak étkeztetése
csak a riadocsomagban talalhato hideg élelmiszerek felhasznalasaval torténhet meg,
abban az esetben a konzervek potlasat az intézetnek a legrovidebb id6 alatt el kell
végeznie.

Felkésziilési kérdés:

Mi az élelmezési teriilet meghatarozasa?

Az ,,M” készlet hany napi élelmet takar?

Mondja el az étkezési jegyekre vonatkozé szabalyokat.
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IX. A gépjarmii-iizemeltetés szabalyai

9.1.1. A bv. szerv parancsnokanak (a tovabbiakban: intézetparancsnok) feladata:

szabalyozza a fels6bb szinti normakban elGirtak és a helyi sajatossagok
figyelembevételével a gépjarmli szakteriilet ellatasanak, a jarmiidllomany
igénybevételének, forgalmazasanak és okmanyainak vezetésének rendjét;

rendszeresen beszamoltatja a gépjarmu szakteriiletet a miikodésérol, az ellatottsag
helyzetérol, intézkedik a nehézségek megsziintetésére;

megszervezi a gépjarmii szakteriilet tevékenységének ellendrzését, személyesen
ellendrzi, illetve ellendrizteti, a szolgalati jarmii igénybevételek jogossagat, a
szolgalati jarmiivek rendeltetésszeri hasznalatat, tovabba a szolgalati jarmivek
iizem- és kozlekedésbiztonsagi allapotanak fenntartdsat;

a jarmifenntartd szervezet vagyonkezelésében, iizemeltetésében 1€év0 szolgalati
jarmi vezetésére jogositd (ligyintézoi) engedélyt, megbizodlevelet ad ki;

9.1.2. A gépjarmii szakteriilet vonatkozasaban a bv. szerv gazdasagi vezetdjének

feladata:

megszervezi ¢és irdnyitja a gépjarmii szakteriilet munkéjat, hataskorén beliil
gondoskodik a végrehajtas feltételeinek megteremtésérol;

gondoskodik a karbantartasok, javitasok rendszeres elvégeztetésérol;
szolgalati jegy €s arajanlat alapjan engedélyezi a szolgalati jarmiivek javitasat;

intézkedik a szolgalati gépjarmli magancélu igénybevétel téritési koltségeinek
meghatarozasara;

9.1.3. A fofoglalkozasua gépjarmiivezeto feladata, hataskore:

eldirasok szerint vezeti a szolgalati jarmiivel kapcsolatos okmanyokat;

felelos a napi forgalmazas idejének, idopontjanak, uti céljanak, az igénybevétel
céljanak, jellegének, az iizemanyag vételezés feltlintetéséért, illetve a
megkiilonboztetd jelzések hasznalatdnak, a bv. szerv vezetdje 4altal kijelolt
taroldhelyen  kiviilli  gépjarmiitarolds  engedélyezésének bejegyzéséért ¢Es
igazoltatasaért;

elvégzi az eldirt napi karbantartdst €s a kisebb javitasokat (pl. kiils6-belso tisztitas,
folyadék szintek utantoltése, kerékrogzitd csavarok ellendrzése, izz6-, kerékcsere),
a javitasi litemtervben meghatarozott idében gondoskodik a technikai ellen6rzo
vizsgalatok elvégzésérél, meghibasodas esetén, szolgalati jegyen kezdeményezi a
gépjarmil javittatasat;

a szolgalat befejezése utdn a szolgdlati jarmiivet a meghatarozott {izemanyag
mennyiséggel feltoltve, kiviil-beliil tiszta allapotban a kijeldlt tarolohelyen koteles
leallitani és atvizsgalni, hogy abban nem maradtak-e utasok altal ottfelejtett idegen
targyak (iratok, okmanyok.).
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9.2. A jarmi-nyilvantartasi jegyzék meghatarozasa

e A jarmiikategoriak alapjan a bv. szerveknél rendszeresitett jarmii-kontingens
jarmi-nyilvantartasi jegyzékben keriil rogzitésre. A jarmi-nyilvantartasi
jegyzékben meghatarozott jarmikategoridk, valamint a jarmii darabszam
megvaltoztatasa az orszdgos parancsnok hataskorébe tartozik.

® Az orszagos parancsnok gazdasdgi ¢€s informatikai helyettese engedélyezi a bv.
szervek kozotti szolgélati jarmii atadas-atvételt, majd az atadds a BvOP MEF
szervezésében keriil végrehajtasra.

* A bv. szervek tulajdonaban és hasznalataban 1év6 szolgalati jarmivek rendeltetése
a szolgalati feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd utazasok, egyéb szallitasok
biztositasa.

Gépjarmiivek beszerzésétol a selejtezésiikig.

* Szolgalati jarmlvek beszerzésére a mindenkor hatalyban 1év6 kozbeszerzési
torvény alapjan, kozpontilag vagy a bv. szervek lebonyolitdsaban az orszagos
parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének eldzetes engedélye alapjan
kertilhet sor. A szolgalati jarmiivek kdzpontilag torténd beszerzését a BvOP MEF
bonyolitja le.

9.3. A bv. szervek lebonyolitasaban, a kozpontositott kozbeszerzés alapjan lehet
beszerezni:
e személyszallité gépkocsikat;
e kozuti terepjard, nehéz terepjard gépkocsikat; tehergépkocsikat
e traktorokat, munkagépeket, potkocsikat, motorkerékparokat, segédmotoros
kerékparokat.

9.3.1. A gépjarmii beszerzésével kapcsolatos feladatok:

e Az uj szolgalati jarmivekkel kapcsolatos kozlekedésigazgatasi feladatokat -
forgalomba helyezés, forgalmi rendszammal, forgalmi engedéllyel, hatdsagi
torzskonyvvel ellatds - a beszerzést lebonyolitd bv. szervezeti egység hajtja
végre.

* A bv. szervezet tulajdonaban 1évo fogvatartottak szallitasara hasznalt, valamint
megkiilonboztetd jelzéssel ellatott szolgalati jarmiiveket a bv. szervezet részére
biztositott kiilonleges forgalmi rendszammal (RR betiijel) kell felszerelni. A
kiilonleges forgalmi rendszamtablak beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa-
visszavétele a BvOP MEF feladata.

* A szolgélati jarmiivek karosszéria elemein reklamot, reklamhordozoét, zaszlot,
jelzést, plakettet, matricat vagy feliratot, a gyari kialakitastol eltérd
fényvisszavero jelzést elhelyezni tilos.

e A szolgalati jarmiivek vonatkozasaban a kotelezo felelsség biztositas
megkdtése és felmondasa az {lizembentartdjanak feladata, a casco
biztositasanak megkotése és felmondasa a BvOP MEF feladata.

9.4. A szolgalati jarmii rendszerb6l torténé kivonasara, selejtezésére, értékesitésére,
akkor kell intézkedni, ha
e ha a gépjarmii a meghatarozott futasteljesitményt elérte és a tovabbiakban
gazdasagtalanul lizemeltethetd, illetve amortizacids cseréje biztositott;

e koziti vagy egyéb karesemény kapcsan olyan sulyosan sériilt, hogy gazdasagosan
nem javithato;
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9.5

korszeriitlensége, elhasznalédasa kovetkeztében rendeltetésszerii hasznalata nem
biztosithato és felujitasa, illetve javitdsa nem gazdasagos;

szolgalati célra alkalmatlanna, feleslegessé¢ valt, a bv. szerv miikodéséhez nem
sziikséges.

Az értékesitésre keriild szolgalati jarmi piaci értékét minden esetben fiiggetlen
szakértd bevonasaval kell megallapitani.

Az értékesitést megel6zden téritésnélkiili atadas-atvétel alapjan biztositani kell,
hogy a bv. szerv altal értékesitésre kijelolt szolgalati jarmii miszaki allapotatol
fiiggden a mas bv. szervnél lizemeld és rosszabb miiszaki allapotban 1év6 szolgalati
jarmtivel kicserélhetd legyen. A szolgalati jarm{i 4tad4sra a bv. orszagos
parancsnok gazdaségi és informatikai helyettesének engedélyével keriilhet sor.

A szolgalati jarm{i hasznalatb6l vald kivonasaval, értékesitésével kapcsolatos
kozlekedésigazgatasi feladatokat - ideiglenes forgalombdl kivonas, forgalmi
rendszam visszavonas - az értékesitést lebonyolitod bv. szerv hajtja végre. A kivonas
eldtt a szolgalati jarm{i okmanyait az eldirasok szerint le kell zarni.

Az értékesités lebonyolitasat kdvetden 3 munkanapon beliil a kiilonleges forgalmi
rendszamtablat és az értékesitésrdl kiallitott szamla masolati példanyat a BvOP
MEF részére meg kell kiildeni. Az értékesitésbol befolyt nettd bevételt a bv. szerv
a BvOP 10023002-01393008-00000000 szamu szamlajara koteles atutalni az
Osszeg beérkezését kovetd 5 munkanapon beliil. A beérkezd bevétel uj szolgalati
jarmiivek beszerzésére, illetve a forgalomban 1évok felujitasara hasznalhato fel az
orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének engedélye alapjan.

. A szolgalati jarniivek nyilvantartasi rendje

Gépjarmiitorzslapon vagy a mellékletben taldlhaté adatok rogzitésére alkalmas
elektronikus nyilvantartd programban kell nyilvantartani minden olyan eseményt,
valtozast, amely a szolgalati jarmii allagara értékére, hasznalhatdsagara,
tizemeltetési koltségeire kihatassal van.

. A szolgalati jarmiivek igénybevétele

A szolgalati jarmli belfoldi szolgélati célu igénybevételének engedélyezésére, a
parancsnok, a helyettesei, és az altaluk kijel6lt vezetok jogosultak.

A fogvatartottak eldallitdsaval, szallitasaval kapcsolatos szolgalati jarmi
igénybevételt megelézéen a feladat elrendeléje - irasban - szolgalati
jarmiiparancsnokot (szallitmanyvezetd, eléallitd csoport parancsnok) jelol ki. A
szolgalati jarmiiparancsnok a szallitasi feladatot elrendeld illetékes vezetdnek van
alarendelve.

A bv. szervezet szolgélati jarmlivei a magyarorszagi dijkoteles utszakaszokat
visszavonasig dijmentesen vehetik igénybe.

A dijmentes igénybevételével vagy annak torlésével kapcsolatos jelentések ¢€s
értesitések megkiildése a gépjarmi-nyilvantartast vezetd hatdosagok részére az adott
gépjarmiivet lizemelteto bv. szerv feladata.

A szolgalati jarmtivek atadas-atvételét irdsban az atadas-atvételi jegyzokonyveket a
szolgalati jarmiivek rendszama szerint elkiilonitve, leflizve, nyilvantartasi szammal
ellatva a gépjarmil szakteriileti feladatokat ellato egységeknél kell gytijteni, tarolni.
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9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

Ez alapjan utélagosan is megallapithato, hogy az adott idészakban ki felel vagy
felelt a szolgalati jarmii és tartozékainak meglétéért, allapotaért.

A szolgalati jarmiivek vezetésére jogosultak kore

A szolgdlati jarmi vezetésére megfeleld - az adott gépjarmii kategéridra érvényes,
eldirt egészségi csoportba sorolt, meghatarozott PAV vagy kozlekedéspszichologiai
mindsitésii - vezetdi engedéllyel, gyakorlattal a kdvetkezok jogosultak:

kiilon engedély nélkiil a féfoglalkozasu gépjarmiivezeto;

a bv. szolgalati jarmilivek vezetésére jogosito, ligyintéz6i engedéllyel rendelkezd
(Gigyintéz6 gépjarmiivezetd);

a bv. szolgalati jarmivek vezetésére jogositdé megbizolevéllel rendelkezo
fogvatartott.

A szolgalati célu utazasokat ugy szervezzék a feladat, utaslétszam, uti cél, mas
kozlekedési eszkoz (autdbusz, vonat stb.) igénybevételének mérlegelésével, hogy a
gazdasagossagi szempontok figyelembevételével az a legcélszeriibb kozlekedési
eszkdzzel torténjen.

Térités nélkiili szolgalati jarmii igénybevétel

A bv. szerv {lizemeltetésében 1éve szolgalati jarmiivek eseti téritésmentes
magancélu  igénybevételének éves kilométerkeretét a bv. szerv éves
futasteljesitmény normajanak 10%-aig engedélyezhetd.

A szolgalati jarmii eseti, téritésmentes igénybevételére vonatkozd kérelmet az
allomany illetékes bv. szerv vezetdjének javaslatdval kiegészitve az orszagos
parancsnok gazdasdgi és informatikai helyettes részére kell felterjeszteni
engedélyezésre.

A szolgalati jarmivet hasznaldé tartés magancéla engedéllyel rendelkezo
vezetoknek a szolgalati jarm{ lizemanyaggal torténd telet6ltésérél minden honap
utolsé hasznalati napjan gondoskodnia kell.

A térités nélkiil torténd szolgalati jarmii igénybevétel nem akadélyozhatja a
szolgalati feladatok ellatasat.

Térités ellenében torténé szolgalati jarmii igénybevétel

A szolgalati jarmu téritési dij ellenében torténd igénybevételét a bv. szervezetnél
rendszeresitett gépjarmii-menetlevélben minden esetben elkiilonitetten - piros
szinnel bekeretezett bejegyzéssel - kell vezetni.

A teljesitett igénybevételrdl elszamolast kell késziteni.
A téritéses szolgalati jarmii igénybevételérol készitett elszamolast az
igénybevételtél szamitott 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A térités dijat az

igénybevételrdl kiallitott szamla alapjan az atvételtdl szamitott 10 munkanapon
belill az igényl6 koteles kiegyenliteni a bv. szerv pénztaraban, vagy atutalassal.
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A teljes téritési dij ellenében torténd igénybevétel esetén felszamitando koltséget az
lizemeltetdé bv. szerv a BM utasitasban foglaltak alapjan allapitia meg. A
jarmifajtara vonatkozd onkoltséget, a fofoglalkozasu gépjarmiivezetdi koltséget, a
napi téritési dijat minden év marcius 1-ig kell meghatarozni.

9.7. A szolgalati jarmii igénybevétel okmanyai

az adott jarmiikategoriara érvényes vezetdi engedély;
érvényes forgalmi engedély;

kotelezé gépjarmii biztositast igazolo lap;

érvényes gépjarmil-menetlevél;

baleseti bejelentdlap.

9.7.1. A gépjarmii-menetlevél:

A szolgalati jarmiivet gépjarmi-menetlevél tombbel kell ellatni. A kiadott
menetleveleket a szigori szdmadast nyomtatvanyok eloirasai szerint kell kezelni. A
menetlevelekrdl nyilvantartasi szammal ellatott fiizetben nyilvantartast kell vezetni.
A menetleveleket negyedévente minden esetben le kell zarni és ezzel parhuzamosan
az igénybevételt el kell szdmolni. Azon menetlevelek, melyek a negyedévi zaras,
elszamolas soran még nem teltek be az igénybevétel bejegyzései altal, a kdvetkezo
negyedévre folytatdlagosan tovabb vezethetdk.

A szolgalati jarmii igénybevételekor az inditdnaploban a jarmiibejarati biztonsagi
feliigyeldnek, illetve a bv. szerv vezetdje altal megbizott személynek kell rogziteni
a telephely, illetve az Tlzemeltetd intézet elhagyasat és az oda torténd
visszaérkezést. Az inditonaploban tett bejegyzés sorszdmat a szolgdlati jarmi
kiindulésa esetén a menetlevélbe minden esetben be kell jegyezni.

9.8. Jarmii Koveté Remdszer (tovabbiakban: JKR):

a BM 0sszes szolgalati gépjarmiivére alkalmazni kell a rendszert

a jarmi tizembehelyezését kovetden kotelezd a gépjarmiivezetd azonositasa a
személyre szoloan kiadott chip hasznalataval

9.9. A szolgalati jarmiivek tarolasanak szabalyai

A szolgalati jarmiiveket az iizemeltetés sziineteiben, éjszaka, munkasziineti
napokon - kiilon meghatarozott esetektdl eltekintve - a kijelolt telephelyen vagy
tarolohelyen kell tarolni a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen.

A telephelynek biztositania kell a jarmiivek iddjarasi artalmak elleni védelmét,
szakszer(l tarolasat, a tiiz- és vagyonbiztonsag megteremtésének lehetdségét.

9.10. Az lizemanyaggal torténd ellatas és az iizemanyag-elszamolas rendje

A Dbiintetés-végrehajtas  altal {izemeltetett valamennyi szolgélati jarmi
lizemanyaggal torténd ellatasat a készpénzforgalom csokkentése végett lizemanyag-
hitelkartyas konstrukcidoban iizemanyagkartya vasarlassal kell végrehajtani.

Az lizemanyag-hitelkartyakat szigori szamadast bizonylatként kell kezelni.
Szolgalati jarmG lizemanyag tartalyait minden honap utols6 hasznalati napjan tele
kell tolteni.
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9.11.

9.12.

A megkiilonbozteté fényjelzést és hangjelzést ado késziilék, felszerelésének és
hasznalatanak rendje

A biintetés-végrehajtasi szervek fogvatartottainak szallitasara kialakitott és a
szallito jarmivek felvezetésére €s kisérésére rendszeresitett gépjarmiiveire rogzitett
izemmodu megkiilonboztetd jelzés szerelhetd.

A jovahagyott engedély kiaddsara, illetve meghosszabbitasara vonatkozo kérelem
ORFK felé torténd tovabbitasa a BvOP MEF feladata.

Megkiilonboztetd jelzés hasznalatara csak indokolt esetben keriilhet sor, igy
kiilondsen:

a) ha a személyi allomany tagja vagy a fogvatartott a szallitas kozben rosszul lesz, a
legkozelebbi egészségiigyi intézményig (orvosi rendeld, korhaz) vagy bv. szervig,
b) stlyos bilincselekményt elkovetd vagy személyi védelem ald helyezett
fogvatartott szallitdsa esetén utasitas alapjan, illetve, ha a szolgalati jarmi felvezetd
rendérségi jarmiivet kovet, és a felvezetd jarmli a megkiilonboztetd jelzést ado
késziilékét hasznalja,

c) a fogvatartott-szallitd szolgdlati jarmii és/vagy személyzete elleni tdmadas,
illetve a fogvatartott életére, testi épségére iranyuld tamadas vagy kiszabaditasat
célzo kisérlet és ezek kozvetlen veszélye esetén.

A megkiilonboztetd jelzés hasznalatat elrendelni és engedélyezni jogosult

a) bv. szerv vezetdje;

b) bv. szerv vezetdjének helyettese;

c) biztonsagi osztalyvezeto,

d) szolgalatban 1év0 biztonsagi tiszt.

A szolgalati jarmii parancsnoka vagy a szolgalati jarmil vezetdje a megkiilonboztetd
jelzés hasznalatanak kezdetét és befejezését az utba inditd bv. szerv ligyeletére -
akar mas bv. szerven keresztiil - haladéktalanul koteles jelenteni.

A megkiilonboztetd jelzést lizemeltetd szolgalati jarmiinél a jelzés hasznalatat a
szolgalati jarmi menetlevelében jeldlni kell.

Szolgalati jarmii kozlekedési balesete, karbantartasa, javitasa

9.12.1. Szolgalati jarmiivet érintd telephelyen Kiviili kozlekedési baleset

bekovetkezésekor - a KRESZ-ben meghatirozott eseteken til - baleseti
helyszinel6 rendér intézkedését kell kérni akkor is, ha
nem a munkavallald hibajabol kovetkezett be, és
a becslilt karérték feltételezhetden eléri a 200 000 forint karértéket, vagy
megosztott, vitatott a feleldsség kérdése,
a balesetet, kart ismeretlen tettes okozta,
egyrésztvevos palyaelhagyasos kozlekedési baleset tortént,
kozati miitargyban kér keletkezett,
a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol szo6lo térvényben
meghatarozott vadaszhato éallat okozott kozlekedési balesetet,
kiilfoldi  forgalmi rendszamu gépjarmivel tortént a kozlekedési baleset,
fiiggetlentil a karokozo6 személyétol,
a baleset részese diplomaciai testiiletre utalo hatosagi jelzéssel ellatott gépjarmd,
fiiggetleniil a karokoz6 személyétol.

46



9.12.2.

Rendkiviili eseménynek mindosiil

¢ abeliigyi szerv hasznalataban 1évo szolgalati jarmtivekhez kapcsolddo

9.12.3.

* halalt okoz6 baleset;
* egymillio forint becsiilt karértéket meghalado karesemény;
* jarmiilopas;
» ¢értékhatartol fliggetleniil a kozati kozlekedési balesetbdl szarmazod
totalkar;
az egyéb vagyontargyakban az egymillio forint becsiilt karértéket meghalado -
amennyiben err6l egyéb szabalyozas masként nem rendelkezik - kdresemény.

A rendkiviili eseményekrél szolo eseti jelentésnek a szolgalati jarmiivel
kapcsolatos karesemény esetében

a) a halaleset koriilményeit;

b) a szolgalati jarmu

ba) forgalmi rendszdmat, alvaz- és motorszamat;

bb) tipusat, szinét;

bc) beszerzési értékét;

bd) forgalomba helyezésének idépontjat;

be) kilométer-szamlalo allasat;

bf) igénybevételére (szolgalati, magancélu) vonatkozo adatokat;

c) a kar

ca) feltételezett vagy megallapitott keletkezési okat, az azt elGsegitd vagy

lehetévé tevo okot vagy okokat;

cb) becsiilt vagy megallapitott 0sszegét;

cc) megtériilésére, csokkentésére megtett, esetleg még folyamatban 1évo

intézkedéseket;

d) a lopasért vagy a kozlekedési balesetért felelés személy (ha van ilyen) nevét,

beosztasat

kell tartalmaznia.

9.13. A szolgalati jarmiivek karbantartasa, javitasa:
e aziizemeltetd bv. szervek altal, sajat hataskdrben torténik.

® a

bv. szervek kiilsé szak-, és markaszervizek igénybevételével az alabbi

javitasokat végeztethetik:

a) futasteljesitményhez vagy id6tartamhoz kotott karbantartas, atvizsgalas;
b) idészakos hatdsagi miiszaki megvizsgalas;

¢) garancialis javitas;

d) futojavitas;

e) sériilt jarmi javitasa;

f) el6zetesen engedélyezett jarmi atalakitas;

g) kornyezetvédelmi hatosagi feliilvizsgalat.

Felkésziilési kérdés:

Sorolja fel a féfoglalkozasu gépjarmiivezetd feladatat.

Kik jogosultak a szolgalati gépjarmi vezetésére?

Sorolja fel a szolgalati jarmi igénybevételéhez sziikséges okmanyokat.
Beszéljen a menetlevélrol.

Mit kell tenni, ha a szolgalati gépjarmu balesetet szenved?
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X. A fogvatartottak ellatasi, munkaltatasi szabalyai

10. Az elhelyezési részleg, korlet, a zarka és a lakohelyiség, fogvatartottaknak biztositott
koziizemi szolgaltatasok
10.1. A bv. intézetek fogvatartottak elhelyezési lehetéségei:
A bv. intézetben az elitéltek elhelyezésére részleget, korletet, ezeken beliil zarkéakat és
lakohelyiségeket kell kialakitani.

10.1.1. A zarkdban — az 0n- vagy kozveszélyes magatartast tanusito elitéltek
elhelyezésére szolgalo zarka kivételével — folyod vizzel ellatott mosdot és
elkiilonitett, lehetoség szerint 6nallo szell6zéstt WC-t kell kialakitani.

10.1.2.A lakohelyiségeknél a tisztalkodashoz sziikséges folydvizet, fiirdot, illetve WC-t
korletenként is lehet biztositani.

10.1.3.A fogvatartotti létszam meghatarozasa:

* A zarkdban vagy a lakohelyiségben elhelyezhetd 1étszamot ugy kell meghatarozni,
hogy minden elitéltre lehetdleg hat kobméter 1égtér, és egyéni elhelyezés esetén
legalabb hat, kozosen elhelyezett elitéltek esetén személyenként legalabb négy
négyzetméter élettér jusson.

* A mozgastér meghatirozdsa szempontjabol a zarka, vagy a lakohelyiség
alapteriiletébdl az azt csokkentd berendezési és felszerelési targyak altal elfoglalt
teriiletet figyelmen kiviil kell hagyni.

e Egyéni elhelyezés esetén a zarka vagy lakohelyiség alapteriiletének el kell érnie a
hat négyzetmétert.

10.1.4.A zarka vagy lakdhelyiség felszerelési és berendezési targyai:
* a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzaras végrehajtasarol szolé torvény (tovabbiakban: Bv. tv.)) melléklete
tartalmazza.

* A zarkaban vagy lakohelyiségben elhelyezett szekrényt az elitélt a sajat koltségére
lakattal lezarhatja, ennek kulcsat maganal tarthatja. A zarkaszekrényben elhelyezett
targyakat az elitélt jelenlétében kell ellendrizni.

o Az elitélt a lezart szekrényt utasitasra kdteles kinyitni és az ellendrzést lehetéve
tenni. Ha — az elitélt tdvollétében vagy a szekrény kinyitasanak megtagadasa miatt
— biztonsagi vagy egyéb biintetés-végrehajtasi okbol a szekrény felnyitasa valik
sziikségess¢, err6l a bv. intézet személyi allomanyanak erre jogosult tagja
jegyzokonyvet vesz fel, majd az ellenérzés elvégzését kovetden gondoskodik a
szekrény lezarasarol.

10.2.Egyéb elhelyezési lehetoségek:
* A bv. intézetben az allando elhelyezést biztositod zarkakon, illetve lakohelyiségeken
tulmenden befogadd, egészségiigyi, fegyelmi, az 6n- vagy kdzveszélyes magatartast
tanusito elitélt elhelyezésére szolgalod zarkat kell kialakitani, illetve kijeldlni.
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Befogado-egészségligyi zarkat azon elitéltek elhelyezésére kell kijelolni, akiknek az
egészségligyi vizsgalatat a befogadasi eljaras soran még nem végeztek el.

Ha az elitélt elkiilonitése biztonsagi okbol vagy a fegyelmi -eljarassal
Osszefiiggésben sziikséges, az elkiilonitésre a fegyelmi zarka is igénybe vehetd.
Ebben az esetben a fegyelmi zarkat el kell latni a zarka altalanos felszerelési
targyaival.

Az 0On- vagy kozveszélyes magatartast tanusito elitéltek elhelyezésére kiilon
helyiséget kell kialakitani.

10.3. Egyéb helyiségek és l1étesitmények

A bv. intézetben

a) orvosi rendel6t, betegszobat, fert6zo elkiilonitd szobat,

b) flirdohelyiséget,

c¢) konyhat és a lehet6ségek szerint kozos étkezohelyiségeket,

d)latogato helyiséget, a véddvel, valamint mas személyekkel torténd hivatalos
érintkezés céljara alkalmas helyiséget,

e)konyvtarat, a szabadidé eltoltésére, a kozos foglalkozasra és a kozos
vallasgyakorlasra szolgalo helyiségeket,

f) a szabad leveg6n valo tartézkodasra alkalmas teriiletet,

g) sportolasra alkalmas tertiletet,

h) kondicionald termet kell kialakitani.

10.4. Az elitélt birtokaban tarthaté targyak kore:

Tisztasagi felszerelések:

Ruhazati anyagok:

Elelmiszerek, étkezési eszkozok:

Dohénytermékek és dohanyterméket kiegészitd termékek:

froszerek, papiraruk:

Egyéb hasznalati targyak:

Vallasi kegytargy és imakonyv.

A bv. orvos altal engedélyezett gyogyszerek, gyogyaszati- vagy orvosi
segédeszkdzok, vitaminok és tapszerek.

10.4.1. Az elitélt egyéni felszerelése

Etkezési felszerelés
Formaruhazat

Munkaruha és egyéni véd6eszkoz
Agynemii és agyfelszerelés
Toriilk6z6

10.4.2A zarka és a lakohelyiség berendezései, felszerelési targyai

1. Személyenként:
fekhely, iiloke, szekrény, lavor.
2. Kozos hasznalatra:
asztal, hulladéktarol6 edény, hamutarto, tiikor, takaritd eszk6zok.
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10.5. Az elitéltek élelmezése

Az elitélt részére az altala végzett munka jellegének, az egészségi allapotanak és az
¢életkoranak megfeleléen kialakitott normak alapjan, legalabb napi haromszori
étkezést — ebbdl legalabb egy alkalommal meleg ételt — kell biztositani. Az élelem
elfogyasztasdhoz sziikséges eszkdzoket a bv. intézet biztositja.

Rendkiviili esemény idején az elitéltek kizardlag hideg élelmet kapnak, az
elfogyasztasahoz sziikséges eszkdzoket a bv. intézet biztositja.

Az atszallitasra vagy az eldallitasra keriild elitélt részére egynapi hideg, csomagolt
¢élelmet kell adni. A csomag Osszeallitasanal figyelembe kell venni, hogy az abban

szerepld élelmiszerek melegités és evoeszkoz nélkiil elfogyaszthatok legyenek.

Az elitélt részére, bv. orvosi javaslat alapjan — a vonatkozé normakereten beliil —
egészségi allapotanak megfelelo ételt kell biztositani.

Az ételek adagolasat és kiosztasat elitélt csak feliigyelet mellett végezheti.

10.6. A fogvatartottak élelmezésének szabalyai

A Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) az
¢élelmezési szakteriilet kdzponti irdnyito, ellenérzd és szakfelligyeleti szerve.

A BVOP Miiszaki és Ellatasi Foosztalyaa a bv. intézetek €s intézmények, tovabba a
gazdasagi tarsasagok. A Miiszaki és Ellatasi Foosztalya az intézetek altal benyujtott
igények alapjan végzi a belsd ellatasban biztositott élelmezési nyersanyagok
tekintetében a Kft-k kijelolését.

A végrehajtd szerv az intézetek élelmezési szakteriilete, melynek iranyitdsat a
gazdasagi vezetd latja el, a parancsnok alarendeltségében.

Az élelmezési szakteriilet a fogvatartottak és a bv. szervek személyi allomanya
élelmezésének megszervezésére létrehozott, a bv. intézet gazdasagi osztalyahoz
tartozd szervezeti egység.

A beszerzést ugy kell irdnyitani, hogy az intézet a folyamatos élelmezéshez
megfeleld raktari készlettel rendelkezzen, azonban elfekvé készletek ne
keletkezzenek. Az "M készletnek" 3 napi étkeztetést kell, hogy biztositson.

10.7. Az elitélt tisztalkodasi lehetéségeinek biztositasa:

Az elitéltek részére biztositani kell a tisztalkodashoz sziikséges feltételeket és meg
kell kovetelni a személyes higiénia betartasat.

A letéti pénzzel nem rendelkezd elitélt részére az alapvetd tisztdlkodasi és
felszerelési cikkeket kell biztositani.
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Letéti pénzel nem rendelkezo elitélt részére a bv. intézet altal biztositott alapvetd
tisztalkodasi és felszerelési cikkek: szappan, fogkefe, fogkrém, fogmosé pohar,
igény szerint fésii, toalettpapir, nék részére egészségiigyi csomag, borotvalkozasi
felszerelés, sampon.

Az elitéltek részére hetente legalabb hdrom alkalommal, a ndi elitéltek részére,
tovabba a dolgozo elitéltek részére munka utan naponta meleg vizes fiirdést kell
biztositani.

Az elitéltek részére a rendszeres fiirdések kozotti idében — a bv. intézet
lehetdségein beliil — a napirendben meghatarozottak szerint biztosithatdo meleg viz.
A noi elitélteket a rendszeres fiirdések kozotti idoben is el kell latni meleg vizzel.

Az elitéltek a hajvagasra havonta legaldbb egy alkalommal — téritésmentesen —
fodraszt vehetnek igénybe.

10.8. Egyéb szolgaltatasok:

Futés és vilagitas, elofizetett tv csatorna.

10.8.1.Szolgaltatasok, melyekért a fogvatartott hasznalati dijat fizet'':

kondicional6 terem hasznalat
hiitészekrény hasznalat

vizforrald, meriil6forrald hasznalat
sajat ruha mosatasa

fényképes azonositd kartya készitése
digitalis igazolvanykép készitése
fénymasolas, nyomtatas

10.9. A fogvatartottak letétjének kezelésérol és a birtokukban 1évé kiilfoldi
fizetéeszkozzel kapcsolatos eljaras

10.9.1.

A biintetés-végrehajtasban fogvatartott:

a) szabadsagvesztésre itélt,

b) elzarasra itélt,

¢) kdzérdekit munka helyébe 1€pd szabadsagvesztést tolto,
d) pénzbiintetés helyébe 1€p6 szabadsagvesztést tolto,

e) kényszergyogykezelt,

f) el6zetesen letartoztatott,

g) ideiglenes kényszergyogykezelt,

h) rendbirsag helyébe 1€p6 elzarast toltd és

1) szabdlysértési elzarast toltd

letétjének kezelését és a fogvatartott birtokaban [évé kiilfoldi fizetdeszkozzel
kapcsolatos eljarast szabalyozza.

10.9.2. Ertelmezések:

19021, (I. 28.) BVOP utasitas a fogvatartottak altal igénybe vehet6 tobbletszolgaltatasokrol
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® készpénz-helyettesité fizetési eszkOz: a hitelintézetekrél ¢és a pénziigyi
vallalkozasokrol szo6lo toérvényben meghatarozott készpénz-helyettesitd fizetési
eszkoz,

* konvertibilis pénznem: a Magyar Nemzeti Bank devizaarfolyam lapjan feltiintetett
pénznem (deviza, valuta);

o kiilfoldi fizetdeszkdz: a valuta és a deviza.

10.9.3. A letétbe helyezheto targyak kore:

A Dbiintetés-végrehajtasi intézetben (a tovabbiakban: bv. intézet) letétbe kell
helyezni

a) a fogvatartottnal 1évé vagy utobb a birtokaba keriild hatosagi igazolvanyt,
hatosagi bizonyitvanyt és egyéb okiratot,

b) a fogvatartottnal 1évé vagy utobb a birtokaba keriilé pénzeszkozt — ideértve a
fogvatartott munkadijat, a munkaterdpias foglalkoztatds vagy a tanulméanyok
folytatasa utan jard pénzbeli téritését (a tovabbiakban egylitt: pénzbeli térités) és a
bv. intézetbe folyositott rendszeres pénzellatasat —, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkozt és a kiilfoldi fizetbeszkozt,

¢) anyomdai uton eldallitott értékpapirt, a takarékbetétkonyvet és a b) pont ala nem
vonhato egyéb értektargyat,

d) a szabadsagvesztésre itélt ruhazatat és labbelijét,

e) azokat a targyakat, amelyeket a fogvatartott maganal tarthat, de azok letétbe
helyezését kéri,

f) azokat a targyakat, amelyeket a fogvatartott nem tarthat maganal, de letétbe
helyezhet6k €s azok letétbe helyezését a fogvatartott kéri.

A letétbe helyezhetd targyak mennyiségét — a tarolasi lehetdségek
figyelembevételével — a bv. intézet parancsnoka hatarozza meg.

10.9.4. A letétbe nem helyezheté targyak:
A letétbe helyezést meg kell tagadni és ezzel egyidejlileg fel kell hivni a fogvatartott
figyelmét arra, hogy harminc napon beliil gondoskodjék a targy bv. intézeten kiviili
megOrzésérol. Ha a fogvatartott ennek a megadott hataridére nem tesz eleget, az
adott targyat — jegyzokonyv egyidejii felvétele mellett — meg kell semmisiteni.

10.9.5. Nem helyezhet6 letétbe olyan targy,

e amelyet a fogvatartott a Bv. kodex alapjan nem tarthat a bv. intézetben, amelynek
birtoklasa a kozbiztonsagot veszélyezteti, vagy jogszabélyba iitkozik,

e amelynek tdroldsa a végrehajtas biztonsagara veszélyt jelenthet, amely az intézet
rendjét, a fogvatartas biztonsagat, a szabadsagvesztés végrehajtdsanak rendjét,
vagy ezek fenntartasat és ellendrzését, illetve az elitélt vagy mas személy testi
épségét vagy egészségét veszélyezteti tovabba, amely alkalmas arra, hogy
hasznalataval az elitélt oOnallban vagy masokkal kozosen biincselekményt
kovessen el, vagy - ha ellene biintetdeljaras van folyamatban - a biintetdeljaras
eredményességét veszelyeztesse,

e amely a tarolasra (kdzegészségiigyi okbdl vagy mas veszélyeztetd jellege miatt)
nem alkalmas, igy kiilonosen a gyogyszer, a romland6 élelmiszer, az
iivegcsomagolasu termék, valamint az elem és az akkumulator.

¢ Nem letétezhetd ongyujto, elem, illetve a telefon akkumulatora. A fogvatartottnak
sajat koltségén ki kell kiildenie, vagy kiadnia a hozzatartozdjanak. Amennyiben
ugy nyilatkozik, hogy egyiket sem kéri megsemmisitésre keriilnek jegyzokonyv
felvétele mellett. Addig az akkumulatort zart fémdobozban kell tarolni.
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10.9.6.

10.9.7.

10.9.8.

Gyogyszer a fogvatartottnal:

Az atvett gyogyszerrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és azt a gyogyszerrel egyiitt
az egészségligyi szakdolgozonak, hivatali idon tal tortént befogadas esetén a
biztonsagi tisztnek kell megdrzésre atadni.

Ha a fogvatartott nyilatkozata szerint a gyodgyszer rendszeres szedése sziikséges,
az apold koteles arrol a bv. orvost tajékoztatni. Ha a bv. orvos a gydgyszerek
szedését javasolja, a tovabbi gydgyszereket a bv. intézet alapkészletébol kell
biztositani.

Ha a fogvatartottnal l6fegyver, 16szer, robbané- vagy sugarzo anyag, kabitoszer
vagy olyan targy van, amelyrél szemrevételezés alapjan feltételezhetd, hogy
blincselekmény utjan jott 1étre, igy pl. hamis kozokirat, hamis pénz vagy hamis
készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, akkor az altalanos renddrségi feladatok
ellatasara létrehozott szervet kell értesiteni.

A letétkezelés szabalyai

A befogadasi eljards soran a bv. intézet igazolas ellenében atveszi a
fogvatartottnal nem tarthat6 targyakat, valamint azokat a targyakat, amelyeknek a
letétbe helyezését fogvatartott kéri, a fogvatartott letétjébe helyezi.

A letéti targyakat letétezéskor olyan részletességgel kell leirni, hogy azok a
késobbiekben azonosithatok legyenek. A letéti targyak elhelyezésére szolgalo
boritékot, tasakot, zsdkot a fogvatartott jelenlétében kell lezarni. A zsakot
plombaval, a boritékot, tasakot a fogvatartott altal is alairt papirszalaggal kell
lezarni, atragasztani, olyan modon, hogy ahhoz az 6lomzar feltorése, a papirszalag
megsértése nélkiil senki ne férhessen hozza.

A letétkezelésért koltség nem szamithato fel, a letét utdn kamat nem fizetheto.

A letétbe helyezett targyakat még a fogvatartott beleegyezésével sem szabad
hasznositani, hasznalni vagy zalogba adni.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a fogvatartott a letétjével szabadon
rendelkezik. A fogvatartott rendelkezd nyilatkozatat irasban teheti meg.

Akinek feladata a pénz, értéktargy, okmany ésw egyéb letéti targy kezelése,
megOrzése nem lehet befogadd és masodletétezo.

10.9.8.1. Az értékletét

A fogvatartott nyilatkozata szerint vagy a bv. intézet altal értéktargyként megjelolt
targyakat értékletétként kell kezelni, e targyak vizsgalatat és értékbecslését a
fogvatartott koltségére a bv. intézet elvégeztetheti. Vizsgalat és értékbecslés
hianyaban az értéktargy jelleget kizarolag a ,feltételezett” megjeloléssel lehet
feltiintetni.

Ertékletétbe kell helyezni az értéktargyat, tovabba — azonositd szam

feltiintetésével — a készpénz-helyettesitd fizetési eszkozt, az értékpapirt, a
takarékbetétkonyvet, a nyereményszelvényt, a torvényes fizetési eszkdoznek nem
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mindsiilé bankjegyet vagy érmét, a kulcsot, a mobiltelefont és annak tartozékait,
valamint az egyedi azonositd szammal ellatott kisméreti miszaki cikkeket,
valamint a megdrzésre atvett kiilfoldi fizetdeszkozt.

A készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, az értékpapir és a takarékbetétkonyv
lejarati idejét a bv. intézet nem kiséri figyelemmel. Err6l a fogvatartottat
tajékoztatni kell, és kérelmére lehetévé kell tenni, hogy azok lejarati idopontjat
ellendrizze és a sziikséges intézkedés megtételére képvisel6t hatalmazzon meg.

A fogvatartottnal talalt pénzeszkozt a fogvatartottol jegyzokonyv egyideji
felvételével értékletétbe kell helyezni. Az elvett pénzeszkdz a fogvatartott
tulajdona a mésodletét szabalyai szerint, ha pedig megszerzésével kapcsolatban
blincselekmény, illetve szabalysértés elkovetésének gyantja meriil fel, intézkedni
kell a feljelentés megtételérol.

10.9.8.2. A letéti pénz

A befogadasi eljaras soran a fogvatartott birtokaban 1évé torvényes fizetéeszkozt a
bv. intézet letétezi, majd kezeli és nyilvantartja a fogvatartott egyéni letéti
szamlalapjan.

Letéti pénzként kell kezelni a fogvatartott javara beérkezé pénzkiildeményt vagy
befizetést, a fogvatartott munkadijat, rendszeres pénzbeli téritését és a bv.
intézetbe folyositott rendszeres pénzellatasat.

A fogvatartott részére postai uton érkezé pénzkiildemények esetében az atvett
postautalvanyokat és azok értékét a bv. intézet erre kijelolt személyi allomanyi
tagja a letét pénztarba bevételezi és arrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

A fogvatartott részére postai vagy banki uton beérkezett pénz csak abban az
esetben konyvelhetd egyéni szamlalapjara, ha a kiildo vagy az atutalasi megbizast
ado a fogvatartott kapcsolattartoja, vele hivatalos mindségben kapcsolattartd vagy
a fogvatartott nyilatkozata szerint pénzkiildemény kiildésére jogosult. Egyéb
esetben a pénzdsszeget a felado részére vissza kell kiildeni.

A bv. intézet hdzipénztardban a fogvatartott kapcsolattartdja és a vele hivatalos
mindségben kapcsolattartd — hivatali munkaidoben a fogvatartott részére letéti
szamlajan pénzt helyezhet el, azonban a hatdsag felé valo tartozasat bv. intézeten
keresztiil nem rendezheti.

A bv. intézet a befogadastol a szabadulasig végzi a fogvatartott letéti pénzét érintd
konyvelési, eldjegyzési, zarolasi feladatokat, a munkaltatasban résztvevo
fogvatartottak bérkonyvelését, a pénzbeli térités, jutalom, tovabba a kartéritések
¢s letiltasok nyilvantartasat és kezelését, a levonasok atutalasat és a szabadulassal
Osszefiiggd pénziigyi feladatokat.

A gazdasagi osztaly a letiltasrél rendelkez6 irat atvételét kovetd 4. munkanapon
értesiti a fogatartottat a nevére érkezett letiltasrol. Amennyiben levonast nem tud
eszk6z6lIni a pénziigyi szakteriilet, haladéktalanul értesiti a hatdsagot.
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10.9.8.3.Specialis szabalyok a letéti pénz kezelésében:

A letéti pénzek kozott elkiilonitetten kell kezelni a fogvatartott részére
telefonalasra, személyes sziikségletre fordithatd pénzdsszegeket, valamint az ilyen
jogcimen a fogvatartott javara beérkezett pénzkiildeményt vagy befizetést.

A véglegesen masik bv. intézetbe szallitott fogvatartott letéti pénzét a Magyar
Allamkincstar 0tjan harom munkanapon beliil a fogadd bv. intézet letéti
szamlajara kell utalni.

Elhalédlozott fogvatartott letéti pénzét — a tartozasok levondsa utan — a hagyatéki
eljaras befejezéséig a letéti szamlan kell nyilvantartani. A letéti pénzt az atvételre
vald jogosultsagot igazold személyeknek lehet kiadni. Az 6roklési jogosultsagot
igazolo okiratot a kiadasi bizonylat mellékleteként meg kell drizni.

10.9.8.4. Az okmanyletét

Okmanyletétként kell nyilvantartani és az értékletéttél elkiilonitetten, kiilon
boritékban kell kezelni a hatdsagi igazolvanyt, hatésagi bizonyitvanyt és az egyéb
okiratokat.

Az okmanyletétben elhelyezett személyazonositdé igazolvanyt allampolgari jogai
gyakorlasanak iddtartamara, illetve a hivatalos iigyei intézéséhez sziikséges
meghatarozott id6reki lehet andi.

10.9.8.5. A targyletét

Targyletétbe kell helyezni a fent meg nem jeldlt egyéb letéti targyait.

A fogvatartott kérelmére a letéti raktarban elhelyezett targyai koziil azokat,
amelyeket maganal tarthat, ki kell adni, kivéve azt az évszaknak megfeleld
ruhazatot és labbelit, amelyeknek a szabadulaskor rendelkezésre kell allniuk.

Egy fogvatartott maximalisan 2 db letéti zsakkal rendelkezhet.

10.9.8.6. A kiilfoldi fizet6eszkoz kezelésével kapcsolatos rendelkezések

Ha a bv. intézetbe torténd befogadaskor a fogvatartottnal kiilfoldi fizet6eszkoz van,
vagy az késobb kertiil a birtokaba, a bv. intézet koteles tajékoztatast adni a kiilfoldi
fizetdeszkoz kezelésérdl szolo szabalyokrol.

10.9.8.7. Konvertibilis pénznemii kiilfoldi fizetdeszkoz:

A fogvatartottat — ha a kiilfoldi fizetdeszkoz tekintetében a devizajogszabaly és a
bv. intézetben elhelyezett fogvatartottakra vonatkozo jogszabaly masként nem
rendelkezik — irasban nyilatkoztatni kell arrél, hogy a konvertibilis pénznemi
kiilfoldi fizetoeszkozének a megdrzését a bv. intézetre bizza, vagy meghatalmazza a
bv. intézetet, hogy azt a nevére nyitott devizaszamlan a devizamiiveletek végzésére
felhatalmazott hitelintézetnél helyezze el.

A bv. intézet a fogvatartott nyilatkozatanak megfeleléen jar el. A nyilatkozatot a
fogvatartott értékszelvénye mellett kell megérizni. A fogvatartott késébb a
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nyilatkozatat médosithatja. A modositod nyilatkozatot az eredeti nyilatkozathoz kell
csatolni.

10.9.8.8. Nem konvertibilis pénznemii kiilfoldi fizetéeszkoz:
A fogvatartott birtokaban 1évé nem konvertibilis pénznemti, de forgalomban 1évo
kiilfoldi fizetGeszkozt a bv. intézet megorzésre veszi at.

10.9.8.9. A kiilfoldi fizetéeszkozzel kapcsolatos meghatalmazasok:

A kilfoldi fizetéeszkdzzel kapcsolatos egyéb ligyek intézésével a fogvatartott
képvisel6t hatalmazhat meg.

A fogvatartott a bv. intézetet is meghatalmazhatja, hogy a megdrzésre atadott
konvertibilis pénznemi kiilfoldi fizetbeszkoézt, a devizaszamlajan fennallo
kovetelést, valamint — ha a forintra torténd atvaltas lehetséges — a nem konvertibilis
pénznemii kiilfoldi fizetdeszkozt forintra atvaltsa. Az atvaltassal jarod, okmanyokkal
igazolt koltséget a fogvatartott viseli és kdteles azt a bv. intézet részére megtériteni.

10.9.8.10. Forintra torténé atvaltas szabalyai:
A devizaszamlan elhelyezett vagy a megoOrzésre atvett kiilfoldi fizetdeszkdz forintra
torténd atvaltasat a fogvatartottnak irasban kell kérelmeznie. Az atvaltast kdvetoen,
annak bizonylatat a fogvatartottal ala kell iratni.

A devizaszamla nyitasar6l és a szamlaval valo rendelkezésrél szolo, illetve a
kiilfoldi fizetéeszkoz atvaltasakor kapott tovabba a bv. intézet altal a meg6rzésrol
kiallitott bizonylatokat a fogvatartottnak be kell mutatni, aki ezek tudomasulvételét
az alirasaval igazolja.

A pénzvalto koteles minden tigyletrdl bizonylatot kiallitani az alabbiak szerint:'

a) kiilfoldi fizetéeszkoz tigyféltol torténd megvasarlasa esetén vételi bizonylatot,

b) kiilfoldi fizetéeszkoz tigyfél részére vald eladasa esetén eladasi bizonylatot,

c) kilfoldi fizetéeszkoznek mas kiilfoldi fizetéeszkdzre vald atvaltasa esetén
konverzios bizonylatot,

d) egyéb pénzmozgas (pl. hitelintézettel vald iigyletek, a kozpont és a telephely
kozotti ligyletek esetén kiadasi, illetdleg bevételi pénztarbizonylatot.

10.9.8.11. Nyilvantartasi kotelezettség:
* A bv. intézet megérzésében 1évo kiilfoldi fizetéeszkozt, tovabba a fent felsorolt
bizonylatokat — a fogvatartott jelenlétében — zart boritékban kell elhelyezni.

® A boritékon fel kell tiintetni a kiilfoldi fizetdeszkdz pénznemét, névértékét,
cimletét, azok sorszdmat, illetve a bizonylatok azonositasara vonatkoz6 adatokat.
A boritékon feltiintetett adatok valddisagat és a boriték lezarasdnak a megtorténtét
a bv. intézet képviseldje és a fogvatartott egyiittes aldirasa igazolja.

¢ A megoérzésre atvett kiilfoldi fizetdeszkdzben tortént valtozast az értékszelvényen
at kell vezetni, és azt a letétezési eljaras szabalyai szerint 0j boritékba kell

ZA pénzvaltasi tevékenységrol szolo a 297/2001. (XII. 27.) Korm. rendelet 20. §-a
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helyezni, melyre az elhelyezés idopontjat is fel kell vezetni. Az 0j boritékban a
régi boritékot el kell helyezni.

A meg6rzésre atvett kiilfoldi fizetdeszkozbdl — a fogvatartott irasbeli kérelmére —
az altala megjelolt személy részére a kiadast teljesiteni kell. A kiadast az
értékszelvényen at kell vezetni.

A mego0rzésre atvett kiilfoldi fizetoeszkozre egyebekben az értékletét szabalyai az
iranyadok.

A devizaszamlan fennallo kovetelés vagy a bv. intézet megdrzésében 1évo kiilfoldi
fizetdeszkdz atvaltasakor kapott forintdsszeget a bv. intézet letéti pénzként kezeli.

10.10. Levonasok, koltségek és egyéb tartozasok

A fogvatartott munkadijabol és a letétjébdl levonasnak vagy végrehajtdsnak csak
az ado- és illeték jogszabalyok, valamint a birdsagi végrehajtasrol szold torvény,
valamint a Bv. tv. eldirasai szerint van helye.

10.10.1.A fogvatartott letéti pénzébdl a bv. intézet az alabbi sorrendben levonja

a) a tartasra forditott koltséghez valo hozzajarulas napi 6sszegét,

b) a szabadulas idejére kotelezen tartalékolandd Gsszeget,

c) a végrehajtas ala vont kovetelések, a kartéritési eljaras szerint megallapitott kar
Osszegét,

d) a gyogyszer, illetve az egészségiigyi ellatasok koltségét,

e) a sziikségleti cikkek vasarlasara forditott 0sszeget,

f) a kimaradas, az eltavozas, a latogatd bv. intézeten kiviili fogadasa, valamint a
rendkiviil

1) eltavozas idejére fogvatartott részére kiutalando sszeget,

g) a tobbletszolgaltatasok dijat.

10.10.2. Szabadulas idejére tartalékolt 6sszeggel kapcsolatos rendelkezések:

Szabadulas idejére az elitélt keresményének és rendszeres pénzellatasanak
meghatarozott részét a szabadulasa idejére tartalékolni kell.

A tartalékolas évente meghatarozott 0sszege a fogvatartas elsé négy évében az
egy havi alapmunkadij 6tven szazalékanak egytizenketted része, ezt meghalado
tartaml fogvatartds esetén évente az egy havi alapmunkadij huszondt
szazalékdnak egytizenketted része. A bv. intézet a fogvatartott befogadasatol
kezdve havonta egyenld részletekben vonja le a fogvatartott letéti pénzébol. Az
alapmunkadij valtozasa esetén a szabadulasra tartalékolt Osszeget ki kell
egésziteni.

A szabadulas idejére kotelezden tartalékolt 6sszegbdl levonas vagy a fogvatartott
részére kiadas nem teljesithetd.

A jegyzék vagy elismervény ellenében visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel személyes hasznalat céljabol atvett felszerelési targyak hianya
esetén, ha a fogvatartott a feleldsségét irasban elismerte és hozzajarul annak letéti
szamlajan kezelt pénzébdl torténd megtéritéséhez, akkor a hidny Osszege —
kartéritési eljaras mellézésével — a szabadulaskor levonhato.

10.11. A szabadulassal 6sszefiiggo rendelkezések:
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A fogvatartott szabadulasaval az intézeti letét megsziinik.
A szabadulo fogvatartott letétjét alairasa ellenében kell kiadni.

Ha a kiadds azért nem teljesithetd, mert a fogvatartott szabaditdsa nem a bv.
intézetbol tortént és a fogvatartott harminc napon beliil nem jelentkezik a bv.
intézetben, a letéti pénzt és a letében 1€vo egyéb targyakat — az at nem vett letéti
pénz terhére — a bv. intézet postai uton megkiildi a szabaduld fogvatartott bv.
intézet altal nyilvantartott lakcimére.

Ha a szabaduld fogvatartott altal at nem vett letéti pénznek vagy egyéb letéti
targyaknak ataddsara nem kertiilt sor, gy a bv. intézet legaldbb harom hoénapos
hatarid6 ttzésével irasban felszdlitja a fogvatartottat, az at nem vett targyainak
elszallitasara.

Ha a szabadulo fogvatartott a letéti targy atvételét megtagadja, irasban
nyilatkoztatni kell arrol, hogy lemond-e a targy tulajdonjogarél. Ha a szabadulo
fogvatartott lemond a tulajdonjogrol, akkor a bv. intézet a targyat értékesitheti, a
szabadul6d fogvatartottak segélyezésére hasznalhatja fel, vagy ha az értéktelen —
jegyzokonyv felvétele mellett — megsemmisitheti.

Ha a szabadul6 fogvatartott a letéti targy atvételét megtagadja €s az okmanyletét,
vagy az at nem vett targyak elszallitasarol a fent megjelolt hatarido lejartaig nem
gondoskodik, a bv. intézet az okmanyletétként tarolt 4t nem vett hatosagi
igazolvanyt, hatosagi bizonyitvanyt a bv. intézet székhelye szerinti jegyzonek
kiildi meg, az el6z6 ponttdl eltérd targy esetén azt egy évig tovabb Orzi a Polgari
Torvénykonyv megbizas nélkiili igyvitel szabalyai szerint.

Ha az egy év eltelt, a targyat — az okirat és a letéti pénz kivétel — a lefoglalas és a
biintetéeljaras soran lefoglalt dolgok kezelésének, nyilvantartasanak, el6zetes
értékesitésének és megsemmisitésének szabalyairdl, valamint az elkobzas
végrehajtasarol szolo 11/2003. (V. 8.) IM-BM-PM egyiittes rendelet V.
fejezetének szabalyai szerint kell értékesiteni.

A fogvatartott a megdrzési kotelezettség ideje alatt és annak megsziinését kdvetd
0t éven beliil a letéti pénzt, a targy értékesitése esetén annak ellenértékét, okirat
esetén, tovabba, ha az értékesités sikertelen volt, a targy kiadasat kovetelheti. A
kiadasra iranyul6 jog a megorzési kotelezettség megsziinését kovetd ot v
elteltével eléviil.

A bv. intézet az eléviilés bekovetkeztéig a Polgari Torvénykonyv megbizas
nélkiili tigyvitel szabalyai szerint jar el. Ez id0 alatt a bv. intézet a fogvatartott felé
elszamolasi kotelezettséggel tartozik.

10.12. Ha az eléviilési ido6 eltelt

a bv. intézet az okiratokat a bv. intézet székhelye szerinti jegyzonek kiildi meg,
a letéti pénzt és a targy értékesitésébol befolyt ellenértéket a bv. intézet
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara kell utalni.
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10.13. Az elitéltek ruhazati ellatasa

Az elitéltet az évszaknak megfeleld formaruhaval kell ellatni. A formaruhéazatot a
végrehajtasra kijelolt bv. intézet biztositja az elitélt részére.

A munka végzéséhez az elitéltnek munkaruhat és egyéni véddeszkozt kell
biztositani.

A formaruha nem lehet megalazé vagy lealacsonyito.

Az elitélt hasznalatara kiadott ruhazat rendszeres tisztitasardl a bv. intézet, a
fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasagnal (a
tovabbiakban: gazdasagi tarsasag) foglalkoztatott elitélt munkaruhaja esetében a
gazdasagi tarsasag gondoskodik.

Az elitélt koteles a hasznalatra kiadott ruhat megovni, rendeltetésszerlien
hasznalni, és azon a kisebb, szakértelmet nem igénylo javitasokat elvégezni.

Ha a bv. intézet ideiglenesen nem tud formaruhat biztositani, ennek idejére az
elitélt a sajat ruhajat viselheti, amelynek tisztitasara, karbantartasara &s
hasznalatara a bv. intézet rendelkezik.

A ruhazat tisztitasarol és javitasarol az elitélt a maga koltségére gondoskodik, ha
jogszabalyban meghatarozott esetekben a sajat ruhdzatat viseli vagy részére a sajat
alsoruhdzat és labbeli viselését engedélyezték. Ilyen engedély csak akkor adhato,
ha az elitélt a szabadulasra megfelel6 alsdruhazattal és labbelivel rendelkezik.

A bv. intézet téritésmentesen gondoskodik arrol, hogy a szabadulas napjara az
elitélt letétben 1évo ruhazatabdl és labbelijébdl az évszaknak megfeleld egy valtas
oltozet tisztitott, viselésre alkalmas allapotban legyen.

10.13.1. A formaruha kiaddsanak folyamata:

A fogvatartott a részére atadott egyéni felszerelési és ruhdzati cikkek atvételét a
felszerelési lapon aléirassal igazolva veheti at, illetve a részére csak ugy adhatd
ki. A ruhazat vagy agyfelszerelés kiadasat a Fonix rendszerben is rogziteni
kell.

Amennyiben a fogvatartott nem tud elszamolni a ruhdzati termékekkel
kartéritési eljarast kell inditani.

10.13.2. A fogvatartottak ruhazati ellatasa:

e A felnétt kort elitéltet sziirke szinti, a fiatalkort elitéltet zold szinii zsavoly
felsd formaruhazattal kell ellatni.

e Az Igazsagiigyi Megfigyeldé ¢és Elmegyogyitd Intézetben elhelyezett
kényszergyogykezelt, koros elmeallapotava valt elitéltet barna szinli zsavoly
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ruhazattal kell ellatni. A betegszoban, a Bv. Kozponti Koérhazban elhelyezett
fogvatartottat korhazi oltozettel kell ellatni.

10.13.3. A fogvatartott szallitasa esetén kovetendo szabalyok:

e A fogvatartott szallitdsa csak a kiildo intézet megnevezésével -ellatott
formaruhaban torténhet.

e Az intézetek egyedi jeloléssel latjak el a fogvatartotti formaruhat a
beazonosithatosag céljabol. A fogvatartottak intézetek kozotti szallitasa soran
a kiildd intézet személyre szo0lo, a fogvatartott ruhdzati termékenként
részletezett, pontosan rogzitett szallitdlevelet allit ki.

* A fogvatartottnak is ala kell irnia a szallitolevelet.

e Az intézeteknek minden negyedév végén egyeztetni kell a ruhazati
termékekrol.

e A visszaérkezett ruhazatot a Fénix programban is konyvelni kell.

10.14. A fogvatartottak munkaltatasanak szabalyzata
10.14.1. A munkaltatas fogalma:
A reintegracioés tevékenység azon formaja, amikor az elitéltek vagy a

kényszerintézkedés hatalya alatt allo személy és a szabalysértési elzarasra
kotelezett elkovetd munkavégzése szervezetten, rendszeresen, haszon- vagy
bevételszerzési céllal, a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) altal szabalyozott munkaviszonytol eltérd, jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és dijazas ellenében torténik.

10.14.2. Az igy létrejové munkaltatdsi jogviszony alanyai munkaltatoként a bv.
intézet, a fogvatartottak kotelezO foglalkoztatdsara Iétrehozott gazdasagi
tarsasag vagy a bv. szerv szerzodése és az elitéltek vagy a kényszerintézkedés
hatalya alatt allo személy és a szabalysértési elzarasra kotelezett elkovetd
hozzéjarulasa alapjan mas gazdalkodo szervezet, valamint munkavégzoként az
elitélt, a kényszerintézkedés hatalya alatt allo személy vagy a szabalysértési
elzarasra kotelezett elkoveto.

10.15. Munkaltatasi szabalyzat:
A munkaltatd a munkaltatas helyi sajatossagainak szabalyozasa, valamint a
biztonsagi szabalyok betartasat biztositoé koriilmények meghatarozasa érdekében
munkaltatasi szabalyzatot készit. A bv. intézet és a bv. gazdasagi tarsasag kozos
munkaltatasi szabalyzatot is készithet.

10.15.1. A munkaltatasi szabalyzat altalanos része tartalmazza:

a) a munkaltatds sordn egyiittmikddo szervezeti egységek pontos megnevezeését és
azok feladatait,

b) a szervezeti egységek kozotti tajékoztatas, illetve a kapcsolattartas rendszerét,

¢) a munkaba allitas, levaltas, athelyezés modjat, menetét,

d) a munkaltatott fogvatartott részére jaro fizetett szabadsag kiadasanak modjat,
rend;jét, pénzbeli megvaltasanak lehetdségeit,

e) a rendkiviili munkavégzés elrendelésének helyi sajatossagait,

f) a fogvatartottak munkaiigyi panaszainak {igyében kévetendd eljarasrendet.
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10.15.2. Munkaltatasi konyvre vonatkozoé szabalyok:

A Munkaltatasi konyvet a munkaltatd kozponti munkaiigyi szakteriiletén kell
tarolni €és megorizni. A Munkaltatasi engedélyt a munkavégzés helyén kell tarolni
€s megolrizni. Amennyiben a munkavégzés helye olyan kiilsé helyszinen van, ahol
nem biztositott a Munkaltatasi engedély tarolasa, megdrzése, ott a Munkaltatasi
engedély kivonatat - a fényképet, illetve a fogvatartott személyi azonositd adatait
tartalmazo példanyat -, mint Egyszeriisitett Munkaltatasi Engedély elnevezésii
nyomtatvanyt kell a foglalkoztatasi feliigyel6nél tartani.

10.15.3. A munkaltatasi szabalyzat specialis része tartalmazza:
a) a munkahelyeket, a munkakoroket és a kialakitott kategoriakat,
b) a munkahelyre, vagy munkakoérre vonatkozo jelzéseket és azok
munkahelyenkénti viselésének szabalyait, beleértve a "szabadmozgo" igazolvanyt
is,
c) a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds ¢€s irdnyitds, valamint a
munkavégzéshez eldirt oktatasok helyi rendjét,
d) a munkakori leiras atadasanak datumat,
e) az altalanos, munkahelyi és sziikség szerint munkakori munkarendet, valamint
tobb miiszakos foglalkoztatas esetén a miszakok munkaidejét, illetve a valtasok
idépontjat,
f) a munkaltatonal sziikség szerinti bontasban az alkalmazott munkaiddkeretet, a
munkavégzés rendszeres elokészitd és befejezd tevékenységeit, amelyek a
munkaidébe nem szdmitanak bele,
g) a dijazasi rendszert,
h) a munkadijpétlékokat,
1) a munkadij elszdmolasanak rendjét,
j) a munkadijjegyzék elkészitéséért, ellendrzéséért felelés személyeket,
k) a munkaltatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének rendjét,
1) a mellékletek kitdltésének, kezelésének és nyilvantartasanak rendjét, a jelentési
kotelezettségek végrehajtasanak rendjét,
m) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés altalanos
szabalyait, valamint a munkafolyamatokat, illetve a munkakdroket munkavédelmi
szempontbol veszélyességi fokozatok szerint,
n) a kiilsé gazdalkodod szervezettel kotott - a fogvatartottak munkaltatasat biztosito -
bérmunkaszerzédések fobb szempontjait
0) a munkabalesetek soran kovetendd eljarasrendet,
p) a kartéritési feleldsség szabalyait, a kartéritési eljaras helyi folyamatat.

10.15.4. A fogvatartottak munkaltatasi adatainak nyilvantartasa:
A munkaltatd e feladattal megbizott dolgozoja a fogvatartottakrél nyilvantartast
vezet. A nyilvantartas tartalmazza kiilonosen:
» afogvatartott nevét, nyilvantartasi szamat,
* naponkénti bontdsban - amennyiben rendeltetésszerli munkavégzés helyét
elhagyja, a munkakezdé¢s és a befejezés ora, perccel regisztralt idépontjat is, a
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ténylegesen ledolgozott munkaidét, az adott napi allasido tartamat és annak
okat (anyaghiany, aramsziinet, egyéb ok),

+ arendkiviili munkavégzés idopontjat és idotartamat,

» alkalmazott anyagi 6sztonzést,

* az altalanos munkarendtdl eltérden dolgozok heti pihendid6-nyilvantartasat,

* amunkadij-elszamolashoz sziikséges egy¢b adatokat,

* ha a munkaltatds szerz6dés alapjan mas gazdalkodo szervezetnél torténik,
akkor az a) pontban foglaltak mellett a fogvatartott sziiletési idejét, anyja
nevét.

10.16. Rendkiviili munkavégzés:

A rendkiviili munkavégzést elsGsorban szabadidében kell megvaltani. A rendkiviili
munkaidd ellentételezéseként adott szabadidét, vagy heti pihendnapot (heti
pihendidét) legkésdbb az elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést
kovetd honapban, egyenldtlen munkaidd-beosztas alkalmazasa esetén legkésébb a
munkaiddkeret, vagy az elszamolasi id6szak végéig kell kiadni. Ettél eltérden
munkaiddkereten feliil végzett munka esetén a szabadiddt legkésobb a kovetkezd
munkaidékeret végéig kell kiadni.

Amennyiben a munkaltaté érdekkorében felmeriilt ok miatt, vagy az el6z6 pont
alapjan a szabadidé kiadasara nem keriil sor, akkor az elrendelt rendkiviili
munkaidében torténd mun-kavégzést kovetd honap végén, illetve az elszamolasi
iddszak végén pénzbeli megvaltassal kell elszdmolni a rendkiviili munkavégzést a
kovetkezOk szerint:

Munkanapon elrendelt rendkiviili munkavégzés esetén a rendes munkaidére jard
munkadijan feliil a munkaltato a fogvatartott besorolasa szerinti munkadij 50
szazalékanak megfeleld tobblet munkadijat allapit meg.

Munkaidd-beosztas szerinti heti pihendnapra elrendelt rendkiviili munkavégzés
esetén a munkaiddre jar6 munkadijan felill a munkaltaté a fogvatartott besorolasa
szerinti munkadij 100 szazalékanak megfeleld tobblet munkadijat allapit meg. A
tobblet munkadij mértéke 50 szazalék, ha a munkaltaté masik heti pihendnapot
(heti pihend 1d6t) biztosit.

Munkasziineti napon a munkaidé-beosztas alapjan munkat végzo fogvatartottat
havidij alkalmazasa esetén - a havi munkadijan feliil - a munkasziineti napon
végzett munkaért jard6 munkadija, teljesitmény- vagy oradij alkalmazasa esetén - a
munkasziineti napon végzett munkaért jar6 munkadijan feliil - a besorolas szerinti
munkadij id6éaranyos részére megallapitott dij illeti meg.

Munkasziineti napon és heti pihendnapon rendkiviili munkavégzésre kotelezett
fogvatartottat - a munkasziineti napon a munkaidd-beosztas alapjan végzett munka
utani dijon felill - a pihenéiddben végzett rendkiviili munkaidé 100%-o0s tobblet
munkadija is megilleti.

Az elrendelhetd rendkiviili munkaid6 felso hatara havonta tizenhat o6ra, két egymast
kovetd napon - e korlatozas nem vonatkozik a heti pihenénapon és a munkasziineti
napon végzett munkara - dsszesen négy oOra. A felsé hatart aranyosan csokkenteni
kell, ha munkaltatas évkdzben kezdddott, vagy részmunkaidére jott 1étre.
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10.17. Fiatalkoru fogvatartott munkaltatasa
Munkaltatasban csak a 16. életévét betoltott fogvatartott vehet részt.
A 18 éven aluli fiatalkortiak munkaltatasara (kiilondsen a munkakdzi sziinetre, napi
pihendiddre, heti két pihenénap kiadasara, munkaidd beosztas kizaré okaira) a Bv.
tv. és a Rendelet vonatkozo rendelkezéseit alkalmazni kell.

10.18. A fogvatartott munkaltatasi allomanybo6l valo torlésének specialis esete:
A BFB dontése nélkiil az alabbi esetek bekdvetkezése napjatdl a munkaltatd
allomanyabol tordlni kell a fogvatartottat:
e végleges atszallitasakor,
e gszabadulasakor,
¢ clhalalozasakor.
E pont esetében a nyilvantartasi szakteriilet irdsban értesiti a munkaltatét az
allomanyabol valo torlés érdekében.

10.19. A dijazas nélkiili munkavégzés nyilvantartasa

e A "Nyilvantartas a fogvatartott dijazas nélkiil végzett munkajarol" elnevezésii
nyomtatvanyt az elhelyezési részlegen vezetett okmanyok alapjan a korlet-
fofeliigyeld, vagy a korletfeliigyel6 allitja ki, €s a parancsnok rendelkezése alapjan
a korletfeliigyel6 vezeti. A fogvatartott dijazas nélkiili foglalkoztatasa az orvos
altal rogzitett munkavégzés képességének megfeleléen torténhet. A betelt
nyomtatvany adatait a honap utolsé napjan a korlet-fofeliigyeld ellendrzi, és azt
alairasaval hitelesiti. A betelt és lezart nyomtatvanyt a fogvatartott bv. iratai
kozott kell megdrizni.

* A dijazas nélkiili munkavégzés id6tartama a napi 4 orat, illetve a havi 24 6rat nem
haladhatja meg.

* A dijazés nélkiili munkavégzés megkezdése el6tt a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleld oktatast és annak dokumentalasat a parancsnok 4altal megbizott személy
végzi.

10.20. Munkaterapias foglalkoztatas:

* A munkaterapias foglalkoztatas keretében foglalkoztatottak pénzbeli téritési
dijanak legkisebb 0Osszegét mindenkor az Orszagos Parancsnok, utasitiasban
hatarozza meg. Napi hat 6randl vagy heti harminc 6ranal rovidebb idejli
foglalkoztatés esetén a pénzbeli téritési dijat aranyosan csokkenteni kell.

e A kényszergyogykezelt, az ideiglenesen kényszergyogykezelt és a gyogyitod-
reintegrald csoportba helyezett, valamint a megvaltozott munkaképességli vagy
egyébként az egészségi allapota miatt a munkaltatasban részt venni nem képes
elitélt munkaterapias foglalkoztatasa utan jaro rendszeres pénzbeli téritést a tartasi
koltségekhez valo hozzajarulas nem terheli.
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10.21. A bv. intézetek hazi miihelyeinek miikodése

10.21

10.21

d)

.1. Az intézet hazi miihely rendeltetése:

A bv. intézet fenntartasdhoz sziikséges munkalatok elvégzése, a bv. tulajdonat
képez0 az intézetek hasznalataban 1évo berendezések, eszkdzok és felszerelések
mindségi allapotanak fenntartdsa, hasznalhatésdganak meghosszabbitésa, illetve
az clhasznalodottak, megrongalddottak javitdsa, felujitasa, kisebb beruhazasi
munkalatok elvégzése.

.2. Az intézet hazi miihelye az alabbi tevékenységeket végezheti:

a) felujitas,

b) kisebb beruhazas,

c) karbantartas, javitas,
d) uj termék eldallitasa.

Felujitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga helyreallitasat
szolgalo, idészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki
allapota, teljesitoképessége megkozelitden vagy teljesen visszaall.

A targyi eszkdzt akkor kell feljitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen
elvégzett karbantartds mellett a targyi eszkéz oly mértékben elhasznalodott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalodottsdg mar a
rendeltetésszerti haszndlatot veszélyezteti; nem felujitds az elmaradt és
felhalmozddd karbantartas egyidoben valo elvégzése, fliggetleniil a koltségek
nagysagatol;

¢) Beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, Iétesitése, lizembe helyezése,

rendeltetésszerli  haszndlatbavételéig  végzett tevékenység  (szallitas,
vamkezelés, alapozas, hitel igénybevétel, biztositas) is.

Karbantartas: a hasznalatban 1évé targyi eszkdz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos tizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve
a tervszeri megel6z0 karbantartast, a hosszabb idészakonként, de rendszeresen
visszatéré nagyjavitast, €s mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet,
amelyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell végezni, amely a
folyamatos elhaszndlodas rendszeres helyredllitdsat eredményezi.

Az intézethez tartozo6 ingatlanok szolgalat ellatasara alkalmas allapotban vald
tartasa, épiiletek, épitmények épiiletgépészeti berendezések {izembiztos
mitkodtetése érdekében azok folyamatos és megel6z0 karbantartasa, eseti
fenntartasi munkalatainak elvégzése, valamint a varatlan meghibasodasok
gyors elharitasa.

A parancsnoki munkatervbdl adod6é szemléken, valamint biztonsagi
ellenérzéseken meghatdrozott feladatokat munkatervben iitemezi és
végrehajtja.
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g) Uj termék gyartasa: A felmeriilt igények alapjan Gj hasznalati eszkozoket,

berendezési targyakat gyart, elkészitéséhez eldzetes kalkulaciot kell késziteni,
amelyben igazolni kell, hogy a gyartasi koltség kisebb, mint a
kereskedelemben beszerezhet eszkoz értéke.

A fentiek alapjdn engedélyezett terméket legyartja és azt a rendszeresitett
okmanyon raktari készletre bevételezteti.

10.21.3. Fenntartasi feladatok

A feladatok ellatasa munkaterv keretében torténik, a fenntartasi tevékenység
célja az lizemképesség megorzése a kovetkezo felujitasig.

Ennek keretében gondoskodik a karbantartasi szerzédésben rogzitett
feladatokon kiviil az épiiletgépészeti berendezések tizemképes allapotarol.

10.21.3.1. Folyamatos fenntartasi feladatok

10.23.

Bastyafalak, drtornyok, kiilsé vilagitas, elektromos gépészeti berendezéseinek
folyamatos, hibamegel6z6 karbantartasa.

Korletépiilet  elektromos és  gépészeti  berendezéseinek  folyamatos
hibamegel6z6 karbantartasa.

Parancsnoki épiilet elektromos ¢és gépészeti berendezéseinek folyamatos
hibamegel6z6 karbantartasa.

A konyha és mosoiizem elektromos és gépészeti berendezéseinek folyamatos
hibamegel6z6 karbantartasa.

Zarkahelyiségek tisztasagi festése

. A hazi miihely munkat csak

engedélyezett szolgalati jegy,

irasban torténo utasitas,

biztonsagot veszélyeztetd, halasztast nem tiird esetekben helyi szabalyozésban
meghatarozott eloljard szobeli utasitdsa alapjan (ilyen esetekben utolag
szolgalati jegyet kell irni), vagyis az olyan azonnali beavatkozast igényld
tevékenység végzése munkaidében, vagy munkaidén kiviil, amely kdzvetlen
¢let és balesetveszélyt, vagy az intézet biztonsagat és a fogvatartottak ellatasat,
vagyonbiztonsagot kozvetleniil veszélyeztetd koriilményt harit el.

karjelent6 alapjan végezhet.

Szemlekdnyvekbe, ellendrzési naplokba tett bejegyzések, szemlék, vizsgalatok,
ellendrzések, bejarasokrol késziilt jegyzokonyvek, emlékeztet6k alapjan a hézi
mihely munkat nem végezhet. A bejegyzések, jegyzokonyvek alapjan az adott
szakterlilet vezet6je szolgalati jegyen kéri a munka elvégzését.

Helyi szabalyozasban kell meghatarozni, hogy ki jogosult szolgalati jegy
engedélyezésére, és irasos utasitas kiadasara. Ilyen jogkdorrel rendelkezhet pl.:
az intézet parancsnoka, parancsnokhelyettes, gazdasagi vezetd, gazdasagi
vezetd helyettese.

Miihelyben eléforduld nyilvantartasok és okmanyok

mihelykonyv,

okmanynaplo,

munkalap,

anyagvételezési és elszamolasi lap,

szOkésre és biztonsagra veszélyes szerszamok nyilvantartasa,
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e nyilvantartds az egyéni felszerelésként kiadott szerszamokrdl és egyéb
eszk6zokrol,

* szamitogépes nyilvantartas, gépi bevételi és kiadasi bizonylatok,

e készlet-nyilvantartasi lap (a mihelyben, illetve a kéziraktarban tarolt Osszes
anyagrol),

¢ munkavédelmi oktatasi naplo,

e tlizvédelmi oktatasi naplo,

e szemlekonyv.

10.24. A munkavégzés rendje

* A hazi muhely altal elvégzendo feladatok az alabbiak lehetnek:
» parancsnoki munkatervben meghatarozott,
» ¢éves fenntartasi tervben eldirt,
* aszemléken meghatarozott feladatok,
* azeseti szolgalati jegy alapjan,
» az ellendrzott jogosult vagy kotelezettek altal megallapitott hidnyossdgok

felszamolasara.
* A munka atvételét a megrendeld osztalyvezetd vagy helyettese koteles atvenni és
alairasaval igazolni.

* Amennyiben a hazi miihely tevékenységének elvégzéshez anyag beszerzése
sziikséges ezt szolgalati jegyen kell kérni. A szolgalati jegyet a gazdasagi vezetd
javaslata alapjdn az intézet parancsnoka engedélyezi. A helyi intézeti
szabalyozasban meg lehet hatdrozni mas engedélyezdt is. A beszerzést kovetden
a raktaros bevételezi a beszerzett anyagokat, és ezt kovetoen kiadasi bizonylaton
adja at a szolgalati jegyen igényelt anyagokat a hazi mithelynek.

e A munka elvégzését engedélyezd szolgalati jegyet a mithelyvezet6 kapja meg.
Bevezeti a mithelykonyvbe és az okmanynaploba, ezek sorszamat fel kell
tiintetni a szolgalati jegyen. A szolgalati jegyeket fontossagi, illetve
végrehajthatosag szerint kell sorrendbe allitani.

* A munka sordn hasznalt anyagokat az anyagvételezési és elszamolasi lapra fel
kell vezetni a cikkszam, megnevezés, mennyiségi egység, mennyiség
feltiintetésével.

¢ A munka befejezése utan a megmaradt anyagokat vissza kell a raktarba vinni, a
raktaros pedig koteles visszavételezni.

* A munkalapokon fel kell tiintetni a mithelykonyv és az okmanynaplé szamat, a
munkat megrendel0 szakteriilet nevét, a munka megkezdésének és befejezésének
idopontjat, az elvégzett munka részletes leirasat a jellemzé mértékegységek
feltiintetésével, és a munkat végzo fogvatartottak munkaidejét napi bontasban,
bériiket.

* A munkalapokat és a miithelykdnyvet ala kell iratni a munkat megrendeld
szaktertilet illetékesével.

10.25. Specialis szabalyok:
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e Karjelentd alapjan végzett munkaknal a kartéritési eléadd koteles a karjelentd
lapot atadni a miihelyvezetonek. A hazi mithely a munkat a karjelenté alapjan
végzi el. A mihelyvezetd koteles a karjelenté lapot a mithelykdnyvbe és az
okmanynaploba bevezetni. Ezek sorszamat a karjelent6 lapon kell feltiintetni.

* A hazi mihelyben készitett 0j termékek bevételezése
A hazi mihely uj terméket csak engedélyezett szolgdlati jegy, illetve irasbeli
utasitas alapjan készithet. Az elkésziilt terméket a munkalap egy példanyaval
egyiitt kell atadni a raktarnak. A raktdros a munkalap alapjan raktari
nyilvantartasba veszi az 0j terméket, és bevételi jegyet allit ki.

e Javitas, bontas soran kiszerelt alkatrészek és hasznos anyagok bevételezése
A javitési, bontasi munkék soran kiszerelt (bontott) hasznalhato, vagy felujithatd
alkatrészek ¢és haszndlhaté anyagokat vissza kell nyerni és az intézeti
nyilvantartasba be kell vételezni.

10.26. Szerszamok, eszkozok kezelése

* A veszélyesnek nyilvanitott szerszamokat kiilon zarhatd szerszdmszekrényben
kell tarolni, személyre szoloan lehet kiadni, és az el6irt nyilvantartasba be kell
vezetni a kiadds és a visszavételezés idépontjat is. A szerszamok meglétét
naponta tobb alkalommal is, szuréprobaszeriien ellendrizni kell. Kotelezé az
ellendrzés munkakezdéskor, a munkaidd befejezésekor, munkateriiletre
indulaskor, a munkateriileten a munka befejezésekor. Veszélyes szerszam
eltlinését azonnal jelenteni kell az eldljaronak., aki koteles haladéktalanul
intézkedni a felkutatasra. Amennyiben nem keriil elé a biztonsagra veszélyes
szerszam a munkateriileten biztonsagi ellendrzést kell tartani, a fogvatartottakat
csak teljes korii tiizetes motozas utan lehet a korletre kisérni.

* A miihelyvezet6i iroddban az intézet miikddésével kapcsolatos iratokat el kell
zéarni. Az irodaba fogvatartott csak kiilon utasitasra, feliigyelet mellett I€phet be.

Felkésziilési kérdés:
Mi a kiilonbség a lakohelyiség és a zarka kozott?
Hogyan kell meghatdrozni a létszamot, mondja el a szabalyt.
Beszéljen arrél, hogy mit kell tenni a befogadaskor fogvatartottnal 1évé gyogyszer,
robbanbdanyag, 16szer esetében.
Hatarozza meg mit tartunk érték letétnek, okmany letétnek, pénz letétnek.
Mondja el milyen szabaly vonatkozik az elhalalozott fogvatartott letétjével kapcsolatban.
Milyen levonasok terhelhetik a fogvatartott letéti pénzét?
Az elitéltnek milyen kotelezettsége van a szamara kiadott ruhézattal kapcsolatosan?
Milyen ruhdzatban kell szallitani a fogvatartottat?
Hatarozza meg a munkaltatds fogalmat.
Sorolja fel a munkaltatasi szabalyzat specialis részének tartalmat.
Mondja el a fogvatartottak munkaltatasi adatainak nyilvantartasa szabalyait.
Hatarozza meg a rendkiviili munkavégzésre vonatkozo szabalyokat.
A dijazas nélkiili munkavégzésre vonatkozo szabalyokat ismertesse.
A hazimiihely rendeltetését hatdrozza meg.
Fogalmazza meg mi a felujitas, és a karbantartas fogalma.
XI. A fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljaras szabalyairol
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11.1. A fogvatartotti kartéritési eljarast a 12/ 2014. (XII.16.) IM rendelet taglalja a

biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltekkel és egyéb jogcimen
fogvatartottakkal kapcsolatosan.

11.2. A kartéritések nyilvantartasa:

Az intézetekben Fonix 2 szamitogépes program BV BANK pénziigyi letétkezeld
program kartéritési modulja nyujt lehetdséget a fogvatartottak altal okozott karok
esetén a kartéritési adatok rogzitésére €s a kartéritési hatarozat kinyomtatasara.

Ennek menete a kdvetkezo:
» kartéritési folyamat kivalasztasa (fogvatartott egyetért, fogvatartott alairta-
e a kotelezvényt?)
* Kkartéritendo tételek megadasa (okozott kar 6sszeg)
* kartéritendo tételek munkalappal (javitast igényld karokozasok esetén)
* tovabbi adatok megadasa
* nyomtatvany letoltése, befejezés.

11.3. Illetékesség

rrrrr

kartéritési igényt tartalmazo iratot harom munkanapon beliill megkiildi az eljaras
lefolytatasara jogosult bv. szervnek.

Ha a kar a fogvatartott szallitisa kozben keletkezett, az eljarast a szallitast
végrehajto bv. szerv folytatja le.

Ha a fogvatartottat a kartéritési eljaras befejezése elott masik bv. intézetbe szallitjak
¢és tovabbi meghallgatasa sziikséges, a meghallgatast az eljarast folytatd bv. szerv
megkeresésére a fogva tartd bv. intézet foganatositja.

Ha a kar bekovetkezésének helye nem allapithaté meg, akkor a kartéritési eljarast
az a bv. szerv folytatja le, ahol a fogvatartott a kart bejelentette.

Illetékességi Osszeiitkozés esetén, vagy ha az eljard bv. szerv illetékessége nem
allapithaté meg, az eljard bv. szervet ki kell jelolni. A kartéritési igényt és az ahhoz
kapcsolodo iratokat a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokahoz haladéktalanul
fel kell terjeszteni, ha illetékességi Osszelitkdzés vagy az eljard szerv kijelolése
mertil fel.

A kijelolés kérdésében az orszagos parancsnok a felterjesztéstol szamitott 6t napon
beliil dont.

11.4. A karjelentés

rrrrr

illetve a karigénybejelentd lapon kdteles megtenni.
Ha a kart fogvatartott észlelte, koteles arrél a bv. szerv személyi allomanyat
haladéktalanul tajékoztatni.

11.5. A kartéritési eljaras altalanos szabalyai
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11.6.

11.7.

11.8.

A kartéritési eljarast
= a fogvatartott altal okozott kar esetén a bv. szervnek a kar megtéritésére
vonatkozo felhivasa napjan,
» a fogvatartottat ért kar esetén a karigény bejelentése napjan kell
meginditani.

A kartéritési eljarast a meginditasatdl szamitott 30 napon beliil, az ligy érdemében
hozott hatarozattal kell befejezni.

A kartéritési eljaras hataridejébe nem szamit be:

pl.: a hianypotlas, a szakértdi vélemény elkészitésének idétartama, a forditashoz
sziikkséges 1d6, postara adas €s az irattovabbitas feladasanak napjatdl annak
kézbesitéséig terjedd idOtartam, fogvatartott jogi segitségnyujtas iranti kérelme
elbiralasanak idStartama.

Bonyolult megitélésti vagy az atlagosnal hosszabb vizsgalatot igényld ligyben a bv.
szerv vezetdje az eljaras id6tartamat tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja. Nincs
helye az eljaras meghosszabbitasanak, ha a fogvatartott eldrelathatéan az eljaras
meginditasat kovetdé harminc napon beliil szabadul.

Az eljaras menete:

Az eljaras meginditasara, hataridejének a meghosszabbitasara, megsziintetésére, az
érdemi hatarozat meghozatalara a bv. szerv vezetdje vagy a személyi allomany
altala kijelolt tagja jogosult.

Tajékoztatasi kotelezettség:

A fogvatartottat vagy meghatalmazottjat a Kkartéritési eljaras elrendelésével
egyidejlileg a kartéritési felel6sség rendjérdl, jogairdl, képviseletének szabalyairdl,
az eljarasi hataridékrdl, valamint a jogorvoslati lehetdség hataridejérdl és jellegérol
irasban tajékoztatni kell. A tdjékoztatas soran a fogvatartott figyelmét a kiilon is fel
kell hivni arra, hogy kérelmet, panaszt és a jogorvoslat iranti kérelmét irasban
terjesztheti eld.

A kartéritési eljaras keretében a fogvatartottat meg kell hallgatni, nyilatkozatat
jegyzokonyvbe kell foglalni, amennyiben meghatalmazottja van minden eljarasi
cselekményrdl értesiteni kell.

Az iigy érdemében hozott kartéritési hatarozat tartalma:
az eljar6 szerv, dontésre jogosult személy megnevezését, az ligy szamat €s az ligy
targyanak megjelolését,

az elitélt, illetve az egyéb jogcimen fogvatartott természetes személyazonosito
adatait és lakcimét, tovabba a fogva 1évé elitélt, illetve az egyéb jogcimen

fogvatartott nyilvantartasi szamat, egy¢€b érintett esetén annak nevét és lakcimét,

a rendelkez0 részében a dontést, valamint a jogorvoslat lehetdségérol valo
tajékoztatast,

az indokolasban a megallapitott tényallast és az annak alapjaul szolgalo
bizonyitékokat, tovabba azokat a jogszabalyokat, amelyeken a hatarozat alapul,
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a hatarozathozatal helyét és idejét, a hatarozatot hozd nevét és beosztasat, alairasat,
valamint a szerv hivatalos bélyegzélenyomatat.

11.9. Az eljarasra vonatkozé szabalyok:

A hatarozat rendelkez6 részébe kell foglalni a kar vagy egy részének a megtéritése
aloli mentesitésre, valamint a részletfizetésre vonatkozd rendelkezést is.
Részletfizetés maximum 6 honapra adhato, figyelembevéve a szabadulasi idot.

A kartéritési hatarozatot a bv. szerv a fogvatartott és meghatalmazottja részére
legkés6bb annak meghozatalatol szamitott harom napon beliil kézbesiti. A hatarozat
atvételét a fogvatartott az alairasaval igazolja.

Ha a fogvatartott irni, olvasni nem tud, vagy az aldirast megtagadja, a kozlés
megtorténtét két tant alairdsaval, irasban kell régziteni.

Ha a kartéritési eljarast az iigyész kezdeményezte, a hatarozat egy példanyat az
tigyésznek is haladéktalanul meg kell kiildeni.

A Kkartéritési eljaras nem folytathat6 le vagy azt hatarozattal meg kell sziintetni, ha a
fogvatartott a bv. szerv hatarozatinak a meghozatala el6tt szabadul, vagy
elhalalozott.

11.10. Az egyszeriisitett eljaras

Az egyszer(i megitélésii, tovabbi bizonyitast nem igényl6 ligyben, ha a fogvatartott
a felelosségét elismerte és vallalja a kar megtéritését a kartéritési igényt az eljaras
meginditasatol szamitott nyolc napon beliil kell elbiralni.

A fogvatartottat az egyszertsitett eljarasban is tajékoztatni kell a kartéritési eljaras
rend;jérol, jogairdl.

11.11. A fogvatartott altal okozott kar megtéritésére vonatkozé kiilon
rendelkezések:

Ha a kart tobb fogvatartott k6zosen okozta, kartéritési felelsségiiket lehetdleg egy
eljaras keretében kell elbiralni.

A fogvatartottat kartéritésre kotelez hatarozat alapjan a bv. szerv a kartéritésként
megallapitott Osszeget a hatdrozat kozlését kovetden a fogvatartott letéti
szamlajardl levonja.

Ha a fogvatartott részére a hatdrozatban részletfizetést engedélyeztek és

részletfizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a fogvatartott letéti szamlajarol a
kartérités teljes, vagy annak még hatralévd dsszegét le kell vonni.

Nem mentesithetd a kar megfizetése alol a fogvatartott ha:
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a kart blincselekmény elkdvetésével vagy egyébként szandékosan okozta,
kivéve, ha a karokozas a torvényes jogai védelmében, jogszeriien tortént,
a kar okozasaval vagyoni eldnyhoz jutott.

11.12. A bv. szerv altal okozott kar megtéritésére vonatkoz6 kiilon rendelkezések

11.13.

A fogvatartott eltéré rendelkezése hianyaban a kartérités 6sszegét a fogvatartott
letéti szamlajan kell jovairni.

A joger0Os hatarozat alapjan a fogvatartott javara megallapitott kartéritést a bv.
szerv harminc napos teljesitési hataridén beliil koteles megtériteni.

A fogvatartott munkaltatiasival oOsszefiiggésben bekovetkezett Kkar
megtéritésére vonatkozo Kiilon rendelkezések
Gondatlan kéarokozas esetén a kartérités mértékét a karokozas koriilményeire, a
vétkesség fokara, valamint a karokozas gyakorisagara tekintettel kell
megallapitani.

Megorzési felelosség csak akkor alkalmazhatd, ha a munkaltatdé vagyontargya
hianyzik.

Meghatarozott dolognak tobb fogvatartott részére torténd atadasanal a jegyzéket
vagy elismervényt valamennyi felel6snek ala kell irnia.

A megbrzési felel6sség esetén a munkaltatdoi karigény attél az idSponttol
kezdédik, amikor a fogvatartott a rabizott dologgal nem tud elszamolni.

A jegyzék vagy elismervény ellenében visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel személyes hasznalat céljabol atvett felszerelési targyak hianya
esetén, ha a fogvatartott a feleldsségét irasban elismerte és hozzajarul annak letéti
szamlajan kezelt pénzébdl torténd megtéritéséhez, akkor a hidny Osszege —
kartéritési eljaras mellézésével — a szabadulaskor levonhato.

11.14. Kartalanitasi eljaras alapvetd jogokat sérté elhelyezési koriilményekbdl eredd
sérelem orvoslasara

11.14.1. A kartalanitasi eljaras menete:

Elitélt és a védoje az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatt -
irasban - kozvetleniil panasszal élhet a bv. intézet parancsnokahoz.

A biintetés-végrehajtasi  bird  alapvetd jogokat sértd elhelyezési
koriilményekbdl eredd sérelmek miatt az elitélt kartalanitasarol az elitélt vagy a
védd kérelmére dont. A biintetés-végrehajtasi biré iratok alapjan is
meghozhatja a dontést.

A kérelmet a bv. intézet a véleményével tizenot, ha a kérelem tobb bv. intézetet
érint, harminc napon beliil tovabbitja a biintetés-végrehajtasi birdhoz, azzal,
hogy ha az elitélt az alapvetd jogot sértd elhelyezési koriilmény miatt panaszt
nyujtott be, a vélemény felterjesztésére csak a panasz elbiralasat kdvetden -
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ideértve az atszallitasrol szold hatarozattal szembeni birdsagi feliilvizsgalati
kérelmet is - keriilhet sor.

A véleményhez csatolni kell a fogvatartotti nyilvantartasnak elitélt altal
kifogasolt id6szak elhelyezési koriilményeire vonatkozd adatait tartalmazéd
kivonatat.

11.14.2. A biintetés-végrehajtasi biré szerepe a kartalanitasi eljarasban:

A Dbiintetés-végrehajtasi biré hivatalbol vizsgalja, hogy az elitélt javara az
alapvetd jogot sértd elhelyezési koriilmények miatt az Emberi Jogok Europai
Birosaga (EJEB) az allamot kartéritésre kotelezte-e, illetve a polgari birosag
itélt-e meg kartéritést vagy sérelemdijat, és ha igen, a biintetés-végrehajtasi
bird a dontés eldtt beszerzi a vonatkozd hatarozatokat.
A biintetés-végrehajtasi bird az elhelyezési koriilményeket Osszességiikben
értékeli, és az okozott sérelem mértékének megfeleléen hatirozza meg a
kartalanitas napi tételének az Osszegét, majd ezt kdvetden allapitja meg a
kartalanitas 0sszegét a kartalanitas napi tételének és az alapvetd jogokat sértd
elhelyezési koriilmények kozott fogvatartasban tolttt idének a szorzataként.
A Dbiintetés-végrehajtasi biro a kérelmet érdemi vizsgalat nélkiil az iratok
alapjan elutasitja, ha
* akérelem elkésett,
* akérelem nem az arra jogosulttol szarmazik,
* azelitélt a meghatarozott panaszt nem terjesztette eld vagy
* a kérelemben megjelolt idoszakra vonatkozoan az alapvetd jogokat
sértd elhelyezési koriilmények miatt az EJEB az allamot kartéritésre
kotelezte, vagy a polgari birosag kartéritést vagy sérelemdijat itélt
meg.
Ha az elitélt szabadult, az eljarast a szabaditast végzé bv. intézet székhelye
szerint illetékes biintetés-végrehajtasi bird folytatja le, de az elitélt vagy a védo
ilyen iranyu kiilon kérelmére az elitélt lakohelye vagy tartdzkodasi helye
szerint illetékes biintetés-végrehajtasi biro jar el.
A blniigyi koltséget az allam viseli.

11.14.3. Polgari jogi igény érvényesitése sértettként:

Ha az elitélttel szemben a biintetéiigyben eljard birosag a sértett vagy 6rokdse
javara polgari jogi igényt itélt meg, vagy a polgari jogi igény érvényesitését
egyéb torvényes utra utasitotta, a biintetés-végrehajtasi bird tizendt napos
hatarid6 megadasaval nyilatkoztatja a sértettet arrdl, hogy az elitélt a polgari
jogi igényt, vagy - ha a biincselekménnyel okozott kar vagy sérelemdij
megtéritése irant keresetet inditott - a polgari birosag altal megitélt kartéritést
vagy sérelemdijat teljesitette-e, és ha a teljesités nem vagy csak részben tortént
meg, igényt tart-e a még fennalld kovetelés kielégitésére az elitélt részére
esetlegesen megitélendd kartalanitas 6sszegébdl.

A fenti bekezdés szerinti esetben a biintetés-végrehajtasi bird tovabba felhivja a
sértettet arra, hogy a megfizetés iranti igényét Osszegszerlien jeldlje meg,
illetve csatolja a polgari jogi igény, illetve a blincselekmény miatt megallapitott
kartérités vagy sérelemdij teljesitésével Osszefiiggésben rendelkezésére allo
iratokat. A biintetés-végrehajtasi bird, ha az iratok alapjan dont, a polgari jogi
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igény, illetve a blincselekmény miatt megallapitott kartérités vagy sérelemdij
megtéritésével kapcsolatosan beszerzi az elitélt nyilatkozatat.

Ha a sértett igényt tart a polgari jogi igénybdl, illetve a blincselekmény miatt
megallapitott kartéritésbdl vagy sérelemdijbol ered6 még fennallo kovetelés
kielégitésére, a biintetés-végrehajtasi bir6 a Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar
hivatali szerve altal vezetett nyilvantartasdbol adatszolgaltatast kér arra
vonatkozdan, hogy az elitélttel szemben e kovetelések behajtasa irdnt van-e
szlinetel6 vagy folyamatban 1évé végrehajtasi eljaras, és ha igen, milyen
ligyszamon €s ki az illetékes végrehajto.

A fenti esetben a biintetés-végrehajtasi bir6 eljarasara az 50. § (1) bekezdés d)
pontjaban (az elitélt vagy védoje kérelmére, tovabba a birdsagi feliilvizsgalati
kérelem alapjan indult eljarasban beszerzi az ligyész és a végrehajtasért felelos
szerv véleményét, ezek beérkezésétdl szamitott tizendt napon beliili idépontra
tlizi ki a meghallgatast, vagy harminc napon beliili idopontra a targyalast; ha
iratok alapjan dont, a kérelmet tizendt napon beliil biralja el,) megallapitott
hatarid6 hatvan nappal meghosszabbodik.

Ha a sértett megkeresése hatvan napon belill nem vezetett eredményre, a
biintetés-végrehajtasi bird a polgari jogi igény, illetve a biincselekmény miatt
megallapitott kartérités vagy sérelemdij megtériilésének figyelmen kiviil
hagyéséaval hozza meg a dontést.

A biintetés-végrehajtasi bird a hatarozatban a kartalanitas Gsszegébdl a még
fennallo kovetelés erejéig a polgari jogi igény, illetve a blincselekmény miatt
megallapitott kartérités vagy sérelemdij jogosultja javara torténd kifizetésrol
rendelkezik, ha
* asértett javara megitélt polgari jogi igényt, illetve a blincselekmény
miatt megallapitott kartéritést vagy sérelemdijat az elitélt még nem
vagy csak részben teljesitette,
* az el6z6 pont szerinti kovetelések behajtasa irant végrehajtasi
eljaras nem indult, és
* az elittlt vagy védéje ilyen irdnyu védekezését vizsgalva
megallapitotta, hogy a Polgari Torvénykonyv szerinti altalanos
eléviilési id6 még nem telt el.

Amennyiben az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti kartalanitas
Osszege nem fedezi a megitélt polgari jogi igényt, a polgari birdsag altal jogerésen
megitélt kartérités vagy sérelemdij Osszegét, vagy a gyermektartasdijat, gy a
felsorolt kdveteléseket aranyosan kell kielégiteni.

A Dbiintetés-végrehajtasi bird a hatarozatban a kartalanitas megfizetésére az allamot

kotelezi és a kifizetésre a hatdrozat kézbesitésétol szamitott hatvannapos hataridd
kitizésével hivja fel.
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11.14.4. Az elitélt kartalanitasi 6sszegébol torténo levonas korlatozasa

a) az elitélt kartalanitasabol nem lehet levonni az elitéltet terheld koltségeket

b) a kartalanitas 0sszegét az elitélt bv. intézetben vezetett egyéni szamlajara,

¢) vagy szamlatulajdonosként fenntartott fizetési szamlajara kell utalni

d) a polgari jogi igény vagy a biincselekmény miatt megitélt kartérités vagy

sérelemdij jogosultja részére, az altala megjelolt szamlaszdmra utaldssal vagy a
lakcimére torténd kézbesitéssel torténik.

e) A bv. intézet altal kezelt letéti szamlara az alapvetd jogokat sérté elhelyezési
koriilmények miatti kartalanitas keretében kifizetett 6sszeget az elitélt szabadulasa
idejére kell tartalékolni. A bv. intézet parancsnoka az elitélt kérelmére
jogszabalyban meghatarozott kiilonds méltanylast érdemlé koriilmény esetén
engedélyezheti a kartalanitas keretében kifizetett 6sszegnek vagy egy részének a
kifizetését az elitélt hozzatartozdja vagy kapcsolattartoja részére.

f) Az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti kértalanitds keretében
kifizetett 6sszegbdl nem vonhato le

a) az elitélt tartasara forditott koltséghez torténd hozzajarulas,

b) a szabadulas idejére tartalékolando Gsszeg,

c) az elitélt altal e torvény alapjan megtéritendd koltség és az altala igénybe
vett jogszabalyban meghatarozott tobbletszolgaltatasok dijai és kdltségei,
és

d) az elitélt egészségligyi ellatasa korében felmeriild koltség vagy dij.

g) A kartéritési hatarozat alapjan megallapitott kotelezettséget be lehet hajtatni a
fogvatartottél, az allami ado- ¢és vamhatdsagot kell megkeresni, hogy a
folyamatban 1évé kovetelésiinkre inditson végrehajtasi cselekményt és
foganatositsa azt.

Felkésziilési kérdés:

Mikor kell megsziintetni a fogvatartott ellen inditott kartéritési eljarast?

Milyen illetékességi szabalyokat ismer a kartérités lefolytatasara vonatkozoan?

Mikor vessziik a kartéritési eljarast meginditottnak?

Mikor beszéliink egyszerisitett eljarasrol?

Ki tehet panaszt alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatt?

Hogyan szamoljuk ki a kartalanitas 6sszegét?

Ki folytatja le az eljarast ha, az elitélt szabadult?

Mondja el a kartalanitasi 6sszegbdl torténd levonas korlatozasara vonatkozé szabalyokat.

Felhasznalt jogszabalyok:
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2015. évi XLII. torvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati jogviszonyarol (Hszt.)

2013. évi CCXL. torvény a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasardl (Bv. kddex),

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.)

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

2001. évi XCIIIL. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes kapcsolodo
torvények modositasarol,

4/2019. BM. rendelet a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi
szolgalati jogviszonyaval Osszefiiggd egyes szabalyokrol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél (Ahsz.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
414/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a Személyazonositd igazolvany kiadasa és az egységes
arcképmas- és alairas-felvételezés szabalyairol

44/2011. (III. 23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti
allamigazgatasi szervek ¢és a rendvédelmi szervek irdnyaban fennalld egyes ellatasi
kotelezettségekrol, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének €s azok ellentételezésének
rendjérdl.

9/2011. (III. 23.) BM rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a biintetés-
végrehajtasért felelés miniszter vezetése, iranyitasa vagy feliigyelete ala tartozd szervek
iranyaban fennallo ellatasi kotelezettségrol, a fogvatartottak kotelezo foglalkoztatasa
keretében eldallitott termékekrdl és szolgaltatasokrol, azok atadas-atvételérél és az
ellentételezés rendjérol.

A Dbeliigyminiszter irdnyitdsa ala tartozo szervek egyenruha-ellatasra jogosult allomany
ruhazati és Oltozkodési szabalyzatarol 14/2016. (V. 10.) BM rendelethez 4. melléklet az
alséruhazati koltségtérités dsszege

20/2015. BM. utasitas 117.§ a beliigyi szervek gépjarmii szabalyzatarol

4/2015. BM. utasitdas 40.§ a Beliigyminisztérium fejezet koltségvetési gazdalkodasanak
rendjérol

16/2014. (XII. 19.) IM rendelet a szabadsagvesztés, az elzaras, az eldzetes letartoztatas és a
rendbirsag helyébe 1€p0 elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl,

15/2014. (XII. 17.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és
egyéb jogcimen fogvatartottak letétjének kezelésérol és a birtokukban 1évé kiilfoldi
fizetéeszkdzzel kapcsolatos eljarasrol

12/2014. (XII. 16.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltekkel és
egy¢b jogcimen fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljaras szabalyair6l

35/2020. (IX.22.) BM rendelet a beliigyminiszter irdnyitdsa ala tartozd rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak 2021. évi ruhdzati utanpo6tlési ellatmanya
terhére kiadando természetbeni ellatasrol

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak utasitasai

A Dbiintetés-végrehajtas orszdgos parancsnokanak 21/2021. (IV. 23.) BVOP utasitdsa a
biintetés-végrehajtasi szervezet gépjarmii-szabalyzatarol
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A Diintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 8/2020. (II.25.) BVOP utasitisa a
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag mitkodésérol

A Dbiintetés-végrehajtds orszagos parancsnokanak 15/2020. (V.29.) BVOP utasitasa a
fogvatartottak élelmezési ellatasanak élelmezési szakmai és taplalkozas-egészségiigyi
kovetelményeirdl

A Dbiintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 21/2020. (VI.11.) OP utasitasa a
fogvatartottak ellatasanak és elhelyezésének szabalyairol

A Dbiintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 23/2020. (VI.19.) BVOP utasitdsa a
fogvatartottak gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz ellatasanak rendjérol

70/2020. (XII. 18.) BVOP utasitas a fogvatartottak 2021. évi munkadijarol,
0sztondijardl, a munkaterapids foglalkoztatds pénzbeli téritési dijardl és a
tartasi koltséghez vald hozzajarulasrol

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 2/2021. (I.7.) OP utasitasa a fogvatartottak
letétkezelésének és egyéb pénziigyi rendelkezések végrehajtasanak eljarasi szabalyozasarol

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 7/2021. (I. 28.) BVOP utasitas a
fogvatartottak altal igénybe vehetd tobbletszolgaltatasokrol

A Dbiintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 12/2021. (I1.26.) OP utasitas a fogvatartotti
kartéritések eljarasi szabalyairol

A fogvatartottak ellatasanak és elhelyezésének szabalyairol szolo 21/2020. (VL. 11.) BVOP
utasitasban meghatarozott feladatok végrehajtasahoz kapcsolodd (30500-7409-2/2020.4lt.

szamu) Moédszertani Utmutato

A biintetés-végrehajtasi szervezet Gazdalkodasi Szabalyzata 2021.
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