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L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet) jogallasa:
Az Intézet a Beliigyminisztérium feliigyelete alatt a Biintetés-végrehajtis Orszdgos
Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP), mint kozépiranyité szerv szakmai iranyitdsdval
és feliigyeletével miikodd ondllé jogi személy. Allami fegyveres rendvédelmi szervként a
kozrend és a kozbiztonsag erdsitéséhez feladatainak t6rvényes ellitisival jarul hozza.

2. A koltségvetési szervre vonatkozo alapadatok:

a) Akoltségvetési szerv megnevezése: Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

b) Az Intézet roviditett neve: TM. BV. Intézet

c) Az Intézet idegen nyelvii megnevezése (angol nyelven): Tolna Country
Remand Prison

d) Székhelye: 7100 Szekszard Béla kiraly tér 4.

€) Besorolasa: a feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

f) Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szdma:
10046003-01393462-00000000

g) Addszama: 15752260-2-51

h) Térzskdnyvi azonosité szama (PIR): 752260

i) AHT azonositdja: 050917

j) KSH statisztikai szamjele: 15752260-8423-31217

k) Az alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8423 Igazsagiigy, birdsag

1) AFA alanyisaga: havi bevallé

m) Gazdalkodasi formaja: Kézponti kéltségvetési szerv
A gazdasagi szervezethez hozzarendelt egyéb gazdalkod6 nincs

n) Létesitve: 1895.

0) Az Intézet alapitdsanak datuma: 1997. jilius 16.

p) Az Intézet alapitasardl rendelkezd jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd
okiratainak kiadasarél. modositasardl sz616 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet. Alapitja a
Magyar Koztirsasdg Igazsdgiigyi Minisztériumdnak képviseletében — a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy miniszter.

q) A hatdlyos alapité okirat (jogszabaly) szdma: A-129/1/2019,

1) A hatélyos alapit6 okirat kelte: 2019. aprilis 12.

s) Az Intézet kozfeladata: Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrél szolo
1995. évi CVIL torvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint.

t) Iranyito szervének megnevezése: Beliigyminisztérium.

u) Székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.

v) Kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye: Biintetés-végrehajtas Orszigos
Parancsnoksiga, 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

w) Atruhdzott irdnyitési hataskorok: az Allamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény
9.§b), d), g), h), i) és j) pontja szerint.

x) A kozépirdnyito szervet kijelolo torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a biintetés-
végrehajtasi szervezetrol sz616 1995. CVIL torvény.

y) Alapfeladatinak elldtdsédhoz sziikséges forrasokat a Biintetés-végrehajtds Orszigos
Parancsnoksaga éltal jovahagyott koltségvetési tdmogatas biztositja.

z) Az Intézet fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység,



aa) Az Intézet alaptevékenysége:
- az elbzetes letartoztatassal,
- biztonsdgi ¢és egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,
tovabba
- az elzarassal
Osszefliggd  biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa.
ab) Az Intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozéds-egészségligyi alapelltas
074052 K4bitészer-megel6zés programjai, tevékenységei
ac) Az Intézet illetékessége, miikodési teriilete: orszigos.

3. Az Intézet vezetjének megbizési rendje: Az Intézet vezetdjét az orszdgos parancsnok - a
rendvédelmi feladatot ellaté szervek hivatdsos Allomanyinak szolgilati jogviszonyardl
$z616 2015. évi XLIL térvény (tovabbiakban: Hszt.) alapjén 5 évre — nevezi ki és menti fel.
Az egyéb munkaltatéi jogokat — a rendvédelmi feladatot elldtd szervek hivatdsos
alloményénak szolgalati jogviszonyardl sz6lé 2015. évi XLIIL térvény végrehajtasardl
$z016 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rendelet) 4. melléklete
alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezetd felett.

4. Az Intézetné] alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
a) rendvédelmi szervek hivatisos allomédnyu tagjainak szolgalati jogviszonya (Hszt.
Korm. rendelet),
b) rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszony (Hszt.)
¢) munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl sz16 2012, évi L. térvény)
d) megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykdnyvrsl sz616 2013. évi V. térvény).

5. Az Intézet szervezeti és miikodési rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. Az SZMSZ-t a parancsnok az intézmény nyilvéantartasba t6rténd bejegyzését kivetd
30 napon beliil késziti el.

6. Az Intézet megsziinése esetén az alapité jogutodot jeldl ki,

7. Engedélyezett dllomanyi 1étszdma: dsszesen 86 £6.
Teljes munkaidében foglalkoztatott 16tszam: 85 £5,
Részmunkaidében foglalkoztatott 1étszam: 1 £5.

8. Az alaptevékenységet meghatarozd legfontosabb jogszabalyok:

a) Magyarorszag Alaptérvénye,

b) a Biintetd Torvénykényvrdl sz6l6 2012, évi C. térvény,

c) a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény,

d) a biintetés-végrehajtasi szervezetr8l szolé 1995. évi CVIL tdrvény (tovibbiakban:
Bv.tv),

€) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl sz616 2013. évi CCXL. térvényt,



f) az allamhdztartistél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) és a
végrehajtasukra kiadott kormany- €s miniszteri rendelete,

g) a minositett adat védelmeérdl szo16 2009. évi CLV. térvény,

h) az egészségiigyrol szolo 1997. évi torvény,

i) amunka térvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény,

j) abiintetbeljarasrol szol6 2017. évi XC. térvény,

k) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet,

) a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt allé rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
parancsnoki nyomozasanak kiilénds szabélyairdl sz616 11/2018. (V. 30.) BM rendelet,

m) a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgalati Szabalyzatarél szolé 21/1997. (VIL.8) IM
rendelet,

n) a biintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségiigyi ellatasardl szol6 8/ 2014, (XII. 12.) IM rendelet,

0) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomanyanak szolgalati
jogviszonyardl sz6lo 2015. évi XLII. térvény és végrehajtasi rendeletei,

p) a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szolo 2012. évi IL. térvény,

q) 57/2014. (XIL. 5.) BM rendelet a szabalysértési elzaras végrehajtasanak részletes
szabélyairol,

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

8) 55/2014. (XII.5.) BM rendelet a szabadsigvesztés, az elzaras, a rendbirsag helyébe
Iépd elzards, az elbzetes letartéztatds és a szabalysértési elzards végrehajtasat
foganatosito biintetés-végrehajtasi intézetek kijelolésének szabalyairdl,

t) 2009. évi XLVILI. torvény a bliniigyi nyilvantartasi rendszerrél,

u) 20/2009. (VL. 19.) IRM rendelet a binligyi nyilvantartdsi rendszer egyes
nyilvantartasai részére torténd adatkozlés szabalyairdl,

v) 9/2014. (XII.12.) IM rendelet a szabadsagvesztés és elzaras kezdd és utolsd napjanak
megallapitasarol,

w) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

x) 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasarol,

y) 4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl,

z) aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény,

aa) az 4ltaldnos forgalmi ad6rdl sz616 2007, évi CXXVIL térvény,

bb) a tarsadalombiztositds elldtasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e

szolgaltatasok fedezetérdl szol6 1997, évi LXXX. torvény,
cc) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény,
dd) a kozbeszerzésekr6l szol6 2015. évi CXLIIL torvény,
ee) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet,

ff) 15/2014. (XII.17.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek
és egyéb jogcimen fogvatartottak letétjének kezelésérdl és a birtokukban 1év kiilfsldi
fizeteszkodzzel kapesolatos eljarasrol,

ab) 14/2014. (XI1.17.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek

és egyéb jogcimen fogvatartottak fegyelmi feleldsségérél,

ac) 12/2014. (XIL16.)) IM rendelet a bintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott

elitéltekkel és egyéb jogcimen fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljaras
szabalyairol,



ad) 63/2014. (XIL.15.) BM rendelet az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos
munkavégzés szabalyairdl, a biintetés-végrehajtisi szervezetnél miikodo,
fogvatartottakat  érintd  foglalkozds-egészségiigyi  feladatokrél, valamint a
fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében tortén6 munkaltatisanak
munkatigyi ellenbrzésérol,

ac) 8/2017. (VL13.) IM rendelet a bortonlelkészi szolgilatrdl és a borténmisszids
tevékenységrdl,

af) 44/2007. (IX. 29.) IRM rendelet a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténd be-
és kilépés, valamint a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletén tartdzkodds részletes
szabalyairdl,

ag) 8/2013. (VI. 29.) KIM rendelet a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérdl,

9. Az Intézet kiils6 kapcsolatai: A korményzati, ¢nkormanyzati, igazsigligyi, birdsagi,
iigyészi, jogvédd, honvédelmi, rendészeti és rendvédelmi, egyhazi, karitativ és civil
szervezetekkel a jogszabalyok és egyiittmiikodési megallapodésok alapjén.



jig AZ INTEZET IRANYITASA ES VEZETESE
10. Az irdnyitas és vezetés altalanos szabalyai

Az Intézet miikodése és gazdalkodasa sordn az adott piaci és jogszabélyi kériilmények

kozott lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kovetelményeknek:

a) Az erbforrdsok felhasznalasdhoz kapcsolodd kiadas vagy raforditas az elérhetd
legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatdrozott vagy altaldnosan elvarhaté mindség
mellett (gazdasagossag).

b) Az elédllitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének
éricke, vagy az azokbdl szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg
a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat (hatékonysdg).

c) A kitiizétt célok - az elfogadott mddositdsokat, valtozd koriilményeket figyelembe
véve-megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a
lehet6 legkisebb mértékli legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezébb a
tervezettnél (eredményesség).

d) Az irdnyitds a torzskari vezetési elv alapjan ala-, és folérendeltségi viszonyban
térténik. A parancsnok a jogkorét megoszthatja az osztilyvezetdkkel, ez azonban nem
érinti személyes felelosségét.

¢) A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

f) A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy
szakfeladatokat, szervezeti Onallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva
végezzék, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgdljak az intézeti feladatok teljesitését.

g) A szakteriiletek vezetdit, a bels6 ellenért, a lelkészt és a szakpszicholdgust kzvetlentil
a parancsnok iranyitja.

h) A parancsnok allandd, vagy eseti helyettesitését a kijelSlt osztalyvezetd végzi.

i) Az Intézet feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és modjat - torvényben vagy
korményrendeletben meghatérozott médon és tartalommal — jelen SZMSZ Allapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozo részletszabalyokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében kell meghatirozni. A
gazdalkodds részletes rendjét - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — az
intézet belso szabalyzataiban kell rendezni.

1. A parancsnok

J) A jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok és az orszdgos parancsnok
altal meghatarozott jogkérében hozott dontése (intézkedések és parancsok) keretei
kozott vezeti €s szakmailag irdnyitja az intézetet.

k) Az Intézet személyi allomanyanak szolgalati el6ljardja, illetve felettese, valamint a
rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatdsos 4allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl a Hszt. meghatirozott mértékben a munkaltatéi jogkdr gyakorldja.

1) Feladata a jogszabalyokban és a biintetés-végrehajtas egyéb jogi eszkdzeiben foglalt
feladatok végrehajtasa.

m) Feladata az aktualis biintetd politikai irAnyelvek érvényre juttatasa.

n) Tervezi és szervezi az Intézetre harulé védelmi feladatok eldkészitését, végrehajtasat,
gondoskodik a vonatkozé tervek elkészitésérdl, az eloirt gyakorlatok végrehajtasarol,
az allomany oktatdsardl, képzésérdl, kapcsolatot tart az egyiittmilkodésre kételezett
szervekkel. Vagyonnyilatkozatot tesz.



0)

p)

9

Részletes feladatait az orszagos parancsnok 4altal jovéhagyott munkakori leirds
tartalmazza.
A mindsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtisira kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és
korlatozasokkal gyakorolja, a minésitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.
A Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan a feladat és hatiskérébe tartozo
adatokat nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintli adatti t6rténd mindsitésre jogosult. A
mindsitési jogosultsag tovabbi atruhdzisa tilos.

1) Felel6s:

ne

ia) Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az irdnyitd szerv 4ltal kozvetlenil meghatirozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért.

ib) Az Intézet mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

ic) A gazddlkodasi lehetSségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért.

id) Az Intézet vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a tulajdondban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszeril
gyakorlasaért.

ie) Az allamhéztartdsért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatok
alapjén a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.
Koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkédtetni a
szervezeten beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

ify A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mitkddtetéséért, a
tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

ig) Az Intézet torvényes mitkodéséért, rendjéért, biztonsdgaért, gazdilkodisa
eredményességéért, a személyi dllomany harckésziiltségéért, szakmai
felkésziiltségéért és fegyelmi helyzetéért.

ih) A belsd ellendrzés kialakitasaért, megfelels miikodtetéséért és fliiggetlenségének
biztositasaért, a miikodéshez sziikséges forrasok biztositasaért.

i) A Mavtv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan, a mindsitett adatot kezeld szerv
vezet6jeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitdsaért. Ennek
érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

s) Pénziigyi gazdalkodasi hataskére:

ja) Az Intézet koltségvetésénck kiadasi elGirdnyzatait terheld fizetési kotelezettség
villaldsa (a tovabbiakban: kotelezettségvallalds) vagy ilyen kovetelés (bevételi
eldiranyzat teljesitése érdekében torténd) eldirdsa - térvényben meghatérozott
kivétellel — a parancsnok hatdskorébe tartozik. A szobeli (elbzetes irasbeli
kotelezettségvallalast nem igénylS) kotelezettségvallalasok esetében, valamint
helyettesitése esetén ezt a jogkort a gazdasagi vezetdre dtruhdzza.

jb) A parancsnok a személyi juttatasok egyes tételein megtervezett elSirdnyzatok
kozott sajat hatdskorben atcsoportositast hajthat végre azon el8irdnyzatok
kivételével, amelyek mértéke a 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) - az allamhaztartésrél sz616 torvény végrehajtasarol - alapjan
nem névelhet. Az atcsoportositis a torvényi kotelezettségen alapuld juttatdsok
kifizetését nem veszélyeztetheti. Sajat hatiskorben a dologi kiadisok kiemelt



eloirdnyzatdin belil maradva az egyes tételek eldirdnyzataitol azok
megvaltoztatasa nélkiil eltérhet.

t) A helyettesités rendje:

A parancsnokot akadalyoztatdsa esetén
ka) a biztonsagi osztalyvezetd,
kb) a biztonsdgi osztalyvezetd akaddlyoztatisa esetén a biintetés-
végrehajtasi osztalyvezetd,
kc) a biintetés-végrehajtisi osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi
vezeto,
kd) a gazdasagi vezetd akadalyoztatisa esetén a személyiigyi és
szocialis osztalyvezett helyettesiti.

Helyettesités esetén a biztonsdgi osztilyvezetd teljes jogkorrel helyettesiti a
parancsnokot, egyéb helyettesit6 testiileti tag a parancsnok jogkorében csak az altala
irasban meghatarozott jogositvannyal rendelkezik. Hivatali idén til a biztonsagi tiszt
képviseli a szolgalatban 1évé dllomany eldtt a parancsnokot, tavollétében az dltala
meghatdrozott hataskorrel és felelosséggel rendelkezik.

2. A gazdasagi vezetd

a)

b)

d

e)

g)
h)

)

A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. Szolgalati eléljardja
a gazdasagi osztily személyi allomdnyanak. Gazdasagi szakteriileten képviseli az
intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol,
kulonleges jogrendi idészakhoz kot6d6 felkésziilési, irdnyitasi feladatokat lat el.
Munkakori leirds szerint kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasigi osztily
munkajat.

A gazdasagi vezetd gyakorolja a parancsnok altal munkakéri leirasban meghatérozott
jogkdoréket. Jogkdrét személyesen és a meghatirozott feladatok esetén, tavollétében
helyettesitésekor, a foglalkoztatasi csoportvezet6, akadélyoztatasa esetén pénziigyi-
szamviteli foeldad6 gyakorolja. A csoportvezet$ vagy a felbadé helyettesitéskor a
gazdasagi vezetd jogkOrében jar el, a gazddlkodasi jogkéroknél rogzitett
korlatozassal végzi a gazdasigi vezetd feleldsségével és hatdskorével a gazdasigi
vezeto feladatait

A gazdasagi vezet0 irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet (gazdasagi osztalyt).
Felel6s az intézet éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgdltatissal kapcsolatos feladatokért, az intézet
miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodds korében a beruhdzissal, a
vagyon hasznalatéval, hasznositaséval, védelmével kapcsolatos feladatokért.

A gazdasigi vezetd joga és kotelezettsége az intézet koltségvetését érints
kotelezettségvallalas pénziigy ellenjegyzése, e jogkordk ellitdsdra més, a gazdasigi
osztdly allomanyaba tartozé személyek megbizdsara, tovibba érvényesit6k
kijelslésére.

A gazdasagi vezetd felelés az intézet pénziigyi-gazdasigi feladatokat ellatd
dllomanyi tagoknak irAnymutatast adni, és azok végrehajtasat folyamatosan, illetve
eseti jelleggel nyomon kdvetni és ellendrizni.

A hatéskorébe tartozo teriileteken szakmai képzést, illetve tovabbképzést szervez, és
annak végrehajtasat feliigyeli, ellendrzi.

Vezeti a munkavédelmi szemléket, részt vesz az dtfogd biztonsagi vizsgdlaton
valamint titemezés szerint a vezeti a heti korletszemlét.

Betartatja a komyezetvédelmi eldirdsokat, az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban,
valamint az Ugykezelési Szabélyzatban eldirtakat.

Kozremitkodik a honvédelmi, polgiri és katasztréfa védelmi feladatok



)

vonatkozasaban.
Felelds:
ja) Az iranyitasa ala tartozé osztaly szakszerli tevékenységéért, annak ellendrzéséért,
az osztdly hataskorébe tartozo feladatok térvényes végrehajtasaért.
jb) A parancsnok altal meghatdrozott feladatok végrehajtasdért, a hatarid6k
betartasaért.
je) Az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi dllapotaért, a
jogszabalyi feladatainak teljesitéséért.
jd) A kontrolltevékenységhez kapcsolddé feladatok végrehajtasaért, az azt kovetd
intézkedésért.
je) A hatiskorébe tartozé mindsitések és a teljesitmény értékelések elkészitéséért.
JD Az intézet gazdilkodaséért, a fogvatartottak foglalkoztatasaért,
j&) A gazdasagi vezetd helyettesiti a foglalkoztatdsi csoportvezetét és a pénziigyi-
szamviteli f6eldadot.
jh) Az intézet bankszamlai felett aldirdsi joggal rendelkezik.

3. Az osztilyvezetd

w)

V)

w)

X)

y)
z)

Az osztdlyvezetd a jogszabalyok, egyéb rendelkezések és a parancsnoktél kapott
utasitsok, illetve irdnymutatasok alapjén vezeti, és szakmailag irdnyitja a feliigyelete
alatt 4116 szervezeti egységet.

Az osztilyvezetd szolgalati eldljardja, illetve felettese az osztalya személyi
alloményanak.
Az osztilyvezetd dont a hatdskorébe utalt ligyekben, Felelos a vezetése ald tartozd
osztaly tevékenységéért, az osztily ligykorébe tartozé feladatok végrehajtasaért.
Kézremiikodik az osztdly védelmi feladatokra torténd felkészitésében, tervezi és
szervezi az osztilyra harulé védelmi feladatokat, a rajuk vonatkozé korben részt vesz a
polgari- és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasiban.
Az osztilyvezetd a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzések keretében
figyelemmel kiséri szakterilletén a milkodés folyamatait, intézkedéseket tesz,
irAnymutatasokat ad az adott szakteriilet munkajahoz.
Az osztalyvezetdt az iigyrendben meghatirozott helyettese, vagy irdsban megbizott
munkatars helyettesiti.
Jogosult az osztalyat érint6 vonatkozasu szamlék teljesitésigazoldsara

aa) Részletes feladatait az osztaly iigyrendje tartalmazza.
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1L AZ INTEZET SZEMELYI ALLOMANYA

4. A kiemelt féel6add, foeldado, az eldado, a segédel6ado, a beosztott

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

A kiemelt foeldado, feléadd, elfado, segédelfadd és a beosztott szolgélati
eloljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét. A kiemelt f6eldadd, foeldads, eldado,
segédeldado és a beosztott felelds feladatai szakszerti, jogszeril és hataridSben torténd
végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, bels6 szabélyozasok, rendelkezések (irdnyitasi
eszkoz6k), munkakdri leirdsok, szolgalati utasitdsok, illetve Orutasitdsok
tartalmazzak.

Kételes a szamara meghatirozottak szerint megfelelden, szakszerlien teljesiteni a
szolgélatat és betartani a szolgalati fegyelmet.

A jogszabdly vagy szolgdlati tevékenységét szabdlyozd rendelkezéseknek
megfeleloen koteles jelentési kitelezettséget teljesiteni, kiilondsen a feladat, a parancs
végrehajtasat illetve ezek teljesitését akaddlyozd koriilményeket, tovabba a mds
eloljarotél kapott parancsot, utasitast vagy mas eldljaré ellendrzését, valamint az
eléljard altal kiilon meghatarozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

Részletes feladatait, hataskorét és feleldsségét az adott osztaly iigyrendje tartalmazza.

5. A hivatasos szolgalati jogviszonyban all6 szolgalati beosztott, rendvédelmi alkalmazott és
a munkavallalo:

gg)

hh)

i)

A hivatasos szolgalati jogviszonyban 4ll6 (a tovibbiakban: hivatisos), rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti allomanyd beosztott (tovabbiakban: rendvédelmi alkalmazott)
¢és a munkavallalé munkakéri leirdsa alapjan eloljardja, illetve felettese iranyitdsaval
tevékenykedik.

Felelos feladatai hatiridére torténé szakszerli és torvényes végrehajtasaért. A
hivatisos 4dllomany tagja feladatdt torvények, jogszabalyok, belsd rendelkezések,
munkakéri leirdsok, 6r- és szolgalati utasitisok, szdbeli eligazitasok, a rendvédelmi
alkalmazott torvények, jogszabalyok, bels6 rendelkezések, munkakéri leirasok, szébeli
eligazitds alapjan latja el.

A munkavéllaléra a rendvédelmi szerv miikddését meghatarozd kotelmeken til a
2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (tovabbiakban: Mt.) rendelkezései
értelemszertien iranyadok.
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v. A KIADMANYOZAS RENDJE

A parancsnok kiadmanyozza
a) Az Intézet tevékenységét szabdlyzo helyi parancsnoki intézkedéseket, valamint a sajat
hatdskérébe vont egyéb tigyiratokat kizarélagos hataskorben.
b) Az Intézet hataskorébe tartozd valamennyi iigyben 4ltalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.
¢) Akadélyoztatasa esetén kiadményozasi jogit a helyettesitésével megbizott testiileti tag
gyakorolja a helyettesités keretei kozott.

A helyettesiték kiadmanyozzak
a) A szervezeti egységek vezetdi kiadményozasi joggal feladat- és hataskoriik keretei
ko6zott rendelkeznek.
b) A szakteriileti vezetOk a parancsnok nevében altaldnos jelleggel az aldbbiak szerint
jogosultak kiadmanyozni:
ba) Biintetés-végrehajtési osztalyvezetd az alibbi tigycsoportokban ir ala:
-Bv. digyek el6terjesztése, fenyitéssel szemben elbterjesztett fellebbezés
megkiildése a bv. biré felé.
- Informécid, valamint allisfoglalds kérés kiils6 hatosagoktol, mds intézetektol.
- Itéletekkel kapcsolatos észrevételek mas hatésdgok felé (helyesbités,
kijavitas).
- Fogvatartotti beadvanyok tovabbitasa mas szerv felé,
- Vilaszlevelezés az érintett birdsagok, ligyészségek és pé,rtfogék felé.
- Fogvatartassal dsszefliggé adatszolgéltatas vagy adatkérés siirgds esetben.
- Altalénos igazolas kiaddsa a fogvatartottnak az intézetben eltoltétt idejérdl.
- A parancsnokkal tortént konzultacidt kovetben fegyelmi és méltatlansagi
tigyekben, illetve a parancsnoki nyomozasban hatdrozatok meghozatala.
bb)  Gazdasdgi vezetd az alabbi igycsoportokban ir ala:
-A birdsdgi végrehajtisi eljarasban keletkezett birdsigi megkeresések
megvalaszolasa.
- Birésagi végrehajtasi eljards kezdeményezésekor, illetve annak folyamén
fizetési meghagyas kibocsatasa és végrehajtasi lap zaradékolésa iranti kérelem.
-A fogvatartottak letéti pénzével, elitélt keresményével kapcsolatos
megkeresésekre adott tdjékoztatas.
bc)  Személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd az aldbbi tigycsoportokban ir al4:
- Més kézigazgatisi, vagy tirsadalmi szervek megkereséseire torténd valaszadas.
- Uj felszereldkkel torténd levelezés.
- Szolgélati id6 igazolasok kiadasa.
- Kozfoglalkoztatasi programban jelentkezdk igazoldsainak aldirdsa.
- A parancsnok éltal jovéhagyott éves Rendezvénytervnek megfeleld programok
szervezése és koordindldsa soran.
-A BVOP-t6l érkezé rovid hataridds, e-mail-ben teljesitendd I1étszam-és
munkaerd gazdalkodast érint6 adatszolgaltatds sordn.

A belsé ellendr, a szakpszichologus és a f6apolé kiadményozza a parancsnok éltal a
munkakéri lefrasukban foglaltak alapjan vagy egyedi rendelkezés szerint hatéskoriikbe
utalt ligyiratokat, ezen feliil a bv. partfogo feliigyelé kiadmanyozza:

- a feltételes szabadsagra bocsatdssal dsszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
véleményt a bv. osztalyvezetivel egyiitt,
- akomyezettanulmanyt,
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-a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegricids tevékenység
igyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

- a feltételes szabadsag tartaméra torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogé
felugyelet végrehajtasanak tigyintézéséhez kapcsolodo iratokat.
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AZ INTEZET MUKODESE ES DONTES-ELOKESZIT® RENDSZERE

9. Az Intézet mitkodésével kapcsolatos altaldnos rendelkezések

a)

b)

d

e)

Az Intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét — a kiilén meghatarozott kivételektél
eltekintve — az Intézet munkatirsaira feladatkoriikbe tartozo Gigyekben eseti jelleggel
irasban atruhdzhatja.

Az Intézet az orszagos parancsnok 4ltal jovdhagyott féléves Munkatervet készit,
melynek alapjin az osztalyok elkészitik az osztdlyra vonatkozé Munkaterviiket. A
belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat,
feladatait az Intézet szervezési és mitkdési szabalyzataban kell elirni.

Az Intézetre vonatkozéan, az egyes szakteriileteket érinté kérdésekben kotelezben ki
kell kérni az adott szakteriilet allasfoglalasat.

Az Intézet valamennyi munkatirsa koteles a feladatok végrehajtiséban
egyuttmiikédni. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitisaért és
mitkodéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelések.

Az Intézet miikodtetése soran, a jogszabalyok keretei kozott, egyiittmiikodik a
birésagokkal, az tigyészségekkel, a hon- és rendvédelmi szervekkel, a szakfeliigyeletet
gyakorlé szervekkel és szakmai szervezetekkel. A fogvatartds koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabadulds utin, a tirsadalomba vald beilleszkedés
elésegitésére, a karitativ tcvékenységek végzésére, tovabbd az egyéb biintetés-
végrehajtasi  feladatok segitésére alakult borténmissziokkal és  tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellaté egyhdzakkal, alapitvanyokkal és
személyekkel.

10. Az Intézet dontés-elokészitd rendszere

A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai iranyitd munkéval kapcsolatos jelentdsebb elvi és
gyakorlati kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitasa, a dontések el6készitése és
ismertetése, beszamoltatds, tajékoztatis, koordinicid, tovabba az értékelés érdekében az
Intézeten beliil értekezleti rendszer mikodik.

11. Az Intézet értekezletei

a)

b)

)

Napi vezetéi megbeszélés

Vezetbje: a parancsnok,

Résztvevik: a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetSk, f6apolo, (hétfon: lelkész, belsd
ellendr, szakpszicholdgus, bv. partfogé feliigyeld, sajtéreferens)

Feladata: a vezetdk napi, heti tevékenységének egyeztetése,

Idépontja: munkanapokon 08.00 éra.

Elemzd-értékeld értekezlet

Vezetoje: a parancsnok,

Résztvevok: a gazdasagi vezet0, az osztilyvezetdk, a fédpold, a lelkész, a belsd
ellenér, szakpszichologus, a meghivottak,

Feladata: az Intézet el6zd havi tevékenységének értékelése, a tirgy ho,
illetve hosszabb tavi feladatok meghatirozasa,

Id6pontja: a hénap elsd hétfojén 08.00 drakor.

Osztalyértekezlet

Vezetbje: az illetékes osztalyvezets,

Résztvevdk:  az érintett osztdly személyi dllomdnya, parancsnok, meghivas alapjin
tarsosztalyok vezetdi,

Feladata: az osztdlyok féléves tevékenységének értékelése, szakmai,
modszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa, a kovetkezd id8szak feladatainak
meghatarozasa,
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Id6pontja: a munkaterv szerint félévente egy alkalommal.
d) Intézeti (dllomany) értekezlet
Eléljaréja: az orszagos parancsnok kijelSlése szerint.
Résztvevik: a parancsnok, az Intézet személyi dllomanya, a tarsszervek meghivott
képviseldi,
Feladata: az Intézet éves tevékenységének értékelése, a kovetkezd év,
illetve az Intézet kozép- és hosszabb tavu feladatainak meghatarozasa,
Idépontja: az orszagos parancsnok meghatdrozasa szerint.
e) Torzsfoglalkozas
Vezetdje: a parancsnok,

Résztvevok: a gazdasigi vezetd, osztilyvezetk, foapold, biztonsagi tisztek, a
biztonsdgi és korlet-fofeliigyelok, a berendeltek,
Idépontja: a Munkatervben meghatdrozottak szerint.

12. Bizottsagok
A parancsnoki dontések szakmai megalapozdsa, az osztilyvezetok munkdjanak segitése,

illetve

a killén rendelkezésekben meghatdrozott feladatok ellatdsa érdekében az

Intézetben bizottsdgok mitkddnek allando, illetve ideiglenes jelleggel.
a) Allandé bizottsagok

aa)

ab)

ac)

Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag
Vezetdje: a Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
tavollétében a kijelslt reintegriciés tiszt, aki a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd tavolléte esetén allandé megbizott helyettese.
Tagjai:
a gazdasagi vezetd vagy képviseldje,

a biztonsagi osztalyvezet$ vagy képviseldje,

a biiniigyi nyilvantarté féeldaddja vagy képviseldje,

a foapolé vagy szakapolo,

a reintegracios tiszt vagy képviseldje,

a szakpszichologus,
a bv. partfogé feliigyeld.
Feladata: részletes feladatait a biintetések, az intézkedések, egyes

kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol sz616 2013. évi
CCXL. trvény 96. § (1) bekezdése hatarozza meg,

Iddpontja: hetente szerdan 10.00 ora.
Szocialis Bizottsag
Vezetje: a Bizottsag tagjai 4ltal megvalasztott Elnck, tavollétében a

parancsnok altal megbizott személy,

Tagjai: a parancsnoki intézkedésben meghatirozottaknak megfeleléen a kijelslt
személyek,

Feladata: a személyi allomdny tagjainak segélyezésérdl, tdiiltetésérol,
munkaltatéi koleson, illetve csaladalapitdsi tdmogatas iranti kérelmeikrdl, és
egyéb szocidlis juttatdsairdl javaslattétel.

Idépontja: aktualitas szerint.
Kozbeszerzési palyazatot elbirald bizottsag
Vezetbje: a gazdasagi vezetd,
Tagjai:

a foglalkoztatasi csoportvezetd,

kézbeszerzési referens (szilkség esetén kiils6 szakértéként),
a jogtanacsos.

Eseti tagjai:
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a parancsnok,

a biztonsagi osztalyvezetd,

a biintetés-végrehajtisi osztalyvezetd,

a fbapolo,

a raktarvezetd,

az élelmezésvezetd.

Feladata: a kozbeszerzési palydzatok kiirdsa, a beérkezett
pélydzatok értékelése, elemzése, a dontés eldkészitéséhez javaslatiétel.

ad) Kockézatkezelési Bizottsag

ae)

af)

ag)

Vezetdje: parancsnok,
Tagjai:
gazdasagi vezetd,
biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd,
személyiigyi és szociélis osztalyvezetd,
biztonsagi osztalyvezetd,
féapold.
Eseti tagjai:
foglalkoztatasi csoportvezet®,
szamviteli féel6ado,
nyilvantartasi foel6ado.
Feladata: az Intézet féléves munkatervének elkészitése el6tt, a kockdzatelemzés
soran felmémi, megéllapitani a tevékenységben, gazdalkodasban rejlé
kockazatokat.
Id6pontja: félévente, az Intézet munkatervének eldkészitése soran.
Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinal6 Bizottsdg (tovabbiakban: EFKB)
Vezetdje: a parancsnok altal kijeldlt személy,
Tagjai:
egészségiigyi szakteriilet képvisel§je,
pszicholdgus,
munkavédelmi megbizott,
személyiigy képviseldje.
A fogvatartottak 6ngyilkosségi cselekményeinek megelézésével kapcsolatos
feladatokat koordinalé bizottsag és annak feladatai.
Vezetdje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Tagjai: biztonsagi osztdlyvezetd, az egészségiigyi f8apold, a reintegracids tiszt
és a pszicholdgus
Feladatai: ) a listdk aktualizdldsa a szakterilletek rendelkezésére 4llé
informacidk alapjéan;
b) a listara valo felvezetések jovahagyasa;
¢) a pszichésen stabil, krizisbdl felépiilt fogvatartottak szuicid nyilvantartdsrél
levezetésének véleményezése;
d) amennyiben indokolt, a szuicid nyilvéntartdsban szerepld fogvatartott egyéni
kezelési utasitdsanak kidolgozasa.
Eseti bizottsagok
Kiemelt jelentdségli szakmai feladat ellatdsira, meghatdrozott feladatok
elvégzésére, vizsgalat lefolytatisira eseti jelleggel a parancsnok bizottsigot
hozhat létre. Az eseti bizottsag sszetételét, feladatdt, mitkodési szabélyait a
parancsnok hatarozza meg.
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VI AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

Az Intézet parancsnoka az Intézet miikédésének folyamataira €s sajitossagaira tekintettel
kialakitja, miikodteti és fejleszti a szervezet bels6 kontrollrendszerét. Ezt a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd tényezdk, kockdzatok kezelését biztosité folyamatrendszer
kialakitdsaval valdsitja meg.

13. Az Intézet belsé kontrollrendszere

a)

b)

<)

d)

e)

A kockadzatok kezelésére ¢és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében

kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy az Intézet mikodése és

gazdalkodasa sordn a tevékenységeit szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan és

eredményesen hajtsa végre, teljesitse elszamoldsi kotelezettségeit, valamint megvédje

erdforrasait a veszteségektol és a nem rendeltetésszerdi hasznalattol.

Az Intézet belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mikodéséért a parancsnok a

felelos, aki valamennyi szakteriilet szintjén érvényesiild kontrollkérnyezetet, integralt

kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informaciés €s kommunikacios

rendszert, valamint monitoring rendszert miikddtet, valamint megfeleld mikodését

folyamatosan nyomon koveti, vizsgélja és fejleszti.

Az Intézet parancsnoka elkésziti és rendszeresen aktualizilja az Intézet ellendrzési

nyomvonalait, amely az Intézet mikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa,

amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,

iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok myomon kiovetését és

utélagos ellenérzését.

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell:

- a tevékenység Osszhangjat a szabdlyszerliséggel, a szabalyozottsaggal, a
gazdasagossaggal, hatékonysaggal és az eredményességgel.

- az eszkozokkel és a forrasokkal torténé gazdilkodas soran ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendellenes felhasznalasra.

- az Intézet miikddésével kapcsolatban pontos és naprakész informacidaramlas
torténjen.

- a modszertani Utmutatok figyelembevételével a belsd kontrollrendszer
harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehajtisat.

Az Intézet parancsnoka szabalyozza a szervezeti integritist sértdé események

kezelésének eljarasrendjét. Ezen események nyilvantartdsat a fegyelmi és

nyomozotiszt/ek hataskdrébe utalja.

14. A belso kontrollrendszer keretében a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
csokkentésére irdnyulé kontrollok kiépitését, miikodését a parancsnok minden
tevékenységre kiterjedben biztositja, de kiiléndsen az aldbbiak esetében:

a)
b)

<)
d)

A dontések dokumentumainak elkészitése soran,

A dontések célszerliségi, gazdasagossdgi, hatékonysagi és eredményességi szemponth
megalapozasakor,

A dontések szabalyszeriiségi és szabélyozottsaga szempontbol térténd jovahagyasa,
illetve ellenjegyzése esetén,

A gazdasagi események elszamolasa sordn.

Az a), ) és d) pontokban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani kell.
15. A fiiggetlenitett belso ellenérzés

a)

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
Intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen



b)

g)

h)
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értékeli, illetve fejleszti az Intézet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.
A belsé ellenér bizonyossigot add és tandcsadé tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkoddst,
és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az
Intézet vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhatd
be.
Az Intézetnél a belsd ellendrzési tevékenységet a parancsnok kozvetlen
aldrendeltségébe tartozo teljes munkaiddben foglalkoztatott, hivatisos dllomanyi tag,
munkakdri leiras alapjan végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.
Az Intézetnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartisért felelds
miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet.
Az Intézet vezetdje koteles biztositani a belsd ellenér funkciondlis fiiggetlenségét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:
- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembe vételével,
- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
- az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése.
A Dbelsdé ellendr bizonyossigot adé ellenérzési, és a nemzetkodzi, valamint az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tandcsadési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba
nem vonhaté be.
A belsd ellendrzési tevékenység és az ellenbrzések végrehajtisinak részletes
szabalyait a Bkr. eléirdsai alapjan készitett, és a parancsnok 4ltal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.
Az Intézetnél a fliggetlenitett bels6 ellendr az altala sszedllitott éves belsd ellendrzési
terv alapjan hajtja végre ellen6rzéseit.
A bels6 ellendrzés feladata:
A belsd ellendr tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységeére, kiilondsen a
kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatdra.
ia) A belso ellendrzés bizonyossigot add tevékenysége korében ellatandé feladata:
iaa) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint miikédésének gazdasdgossagit, hatékonysagat és
eredményességét;
iab) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llé erbforrasokkal valé gazdilkodast, a
vagyon megovasat ¢&s  gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok
megfeleloségét, a beszamoldk valddisagat;
iac) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossigok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szervezeti integritast
sérté cselekmény megelozése, illetve feltirdsa érdekében, valamint az
Intézet miikodése eredmeényességének noévelése és a  belsé
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;
iad) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.
ib) A tanicsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:
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iba) vezetbk tdmogatdsa az egyes megoldédsi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalatival, kockdzatanak becslésével,

ibb) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforrds-kapacitasokkal vald
ésszertlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadds;

ibc) a vezetGség szakértSi timogatasa az integralt kockdzatkezelési rendszer és a
szervezeti integritdst sérté események kezelésére vonatkozé eljarasrend, a

teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

ibd) tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a valtozismenedzsment
teriiletén;

ibe) konzultici6 ¢és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

ibf) javaslatok megfogalmazisa az Intézet milkodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
az Intézet belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.
Az ellenérzések sordn alkalmazandé részletes eljarasi szabalyokat a parancsnoki
intézkedésként kiadott Bels ellen6rzési kézikonyv tartalmazza.

16. Szakmai ellendrzés

a)
b)

g)
h)

)

A szakmai ellenOrzés célja: a biintetés-végrehajtis jogszabalyok és belsd elbirdsok
szerinti miikddésének, valamint a tevékenység fejlesztésének elosegitése.

A szakmai ecllenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabalyozottsagarél és hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd
jegyeire, tarja fel a végrehajtas hidnyossagait, a végrehajtist akadalyozd tényezOket,
tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamoldséra, a szakmai tevékenység fejlesztésére.
A szakmai ellendrzés végrehajtasanak részletes szabalyairdl a parancsnok helyi
intézkedésben rendelkezik.

E forméban ellendrzési kotelezettség terheli a gazdasigi vezet6t, minden
osztélyvezetot a sajat szakteriiletén, valamint a f64polét, a parancsnok 4ltal megbizott
tisztet az esetileg meghatdrozott témakorben, munkaidében és munkaidén tal
egyarant,

Szakmai ellenfrzést valamennyi vezetd beosztasu dolgozéd tevékenysége részeként,
folyamatosan elvégzendd vezet6i ellendrzéssel hajtja végre.

A vezetoi ellendrzés a vezetOk iranyitod tevékenységének szerves része, ezért minden
vezeto felelos az altala irdnyitott, vagy vezetett szervezeti egység ellendrzéséhez
szilkséges feltételek biztositasaért, az ellendrzések megszervezéséért, az ellenérzési
tapasztalatok hasznositasaért, tovabba személy szerint is kételes a munkavégzést
rendszeresen ellendrizni.

Allandé vagy eseti bizottsaggal, szemle keretében kell jelen intézkedésem céljat
megvalositani.

Az ellendrzéseknek el6 kell segiteniik az Intézet fejlesztésével, térvényes
miikodésével kapcsolatos helyes dontések meghozatalat.

A szervezeti integritdst sértd esemény megallapitsa esetén az ellendrzést a mulasztas
sulya szerint vezetdi intézkedésnek és sziikség szerint felelésségre vonasnak kell
kovetnie.

Az ellendrzések altalanos tapasztalatait osztalyvezetdi dértekezleten évente egy
alkalommal értékelni kell. Az ellenérzések éltal feltart tipikus, visszatérd, sulyosabb
hidnyossagokat, illetéleg j6 kezdeményezéseket, a gyakorlati munkadban ajanlott
megoldédsokat kozzé kell tenni.
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A jogszabalyok, a korményzati, feliigyeleti szervi és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informéciok, a rendszeres vagy eseti
statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése.

A beosztott vezetbk és dolgozdk rendszeres és eseti beszdmoltatdsa a feladatok
meghatdrozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasirol.

m) Koézvetlen tapasztalatok szerzése céljabél a munkahelyeken végzett helyszini

0)

)

ellenorzés;

A vezetdi ellendrzés keretében kell végrehajtani a kiilon intézkedés és szervezés
szerint heti szemlebizottsag-vezetd tiszti feladatokat ellatok szdmara a parancsnok altal
meghatarozott teriiletek, feladatok ellenSrzését. A tapasztalatokat az figykezelésen
elhelyezett intézeti szemle- és ellendrzési napléban kell rogziteni.

A gazdasigi vezetd, az osztalyvezetOk, a fOdpold sziméra féléves iitemezésti és
konkrét munkafolyamatokat nevesitve magaba foglal6 ellen6rzési tervet kell készteni.
A tervet legkés6bb a targyfélévet megel6z6 honap utolsé munkanapjan jovihagydsra
be kell mutatni.

A biztonsagi tisztek, valamint a biztonsdgi osztdly kiemelt f6eldadéja havi ellendrzési
tervet készitenek, melyet a targyhonapot megeldzd honap 25-ig jovahagyasra be kell
mutatniuk a biztonsagi osztalyvezetd részére.

A terv végrehajtasa sordn szerzett ellenbrzési tapasztalatokat a szakteriiletek
ellendrzési okmanyaikban, vagy kiilén feljegyzésekben rogzitsék. Silyosabb
hidnyossig, mulasztds esetén kiilon irdsos jelentés késziilijopn a tovabbi
intézkedésekhez.

A munkakoriikbdl adodo ellendrzések végrehajtisira nem kotelezett személyek
észrevételeiket szolgdlati okményaikban és szemlekényvekben tegyék meg. Az Intézet
torvényes miikodését, biztonsagat befolydsold, illetve veszélyeztet§ tapasztalatokat
jelentés formajaban haladéktalanul rogzitsék.

A bizottsag 4ltal végrehajtott szemlék, ellendrzések tapasztalatait jegyzkényvbe kell
foglalni, sziikség szerint intézkedési tervet kell dsszeallitani 3 munkanapon beliil.
Bizottsagi keretek kozott kell végrehajtani kiilondsen

- abiztonsagi szemléket,

- az atfogd biztonsagi vizsgalatot,

- atliz-, munka-, balesetvédelmi szemlét, ellendrzést,

- tlgykezelés, titokvédelem témakorében végzett ellenbrzéseket.

Folyamatba épitett ellendrzések:

Az Intézet valamennyi dolgozbja sajit munkavégzése sordn a hozza keriilt
okményokat végleges elhelyezésiik (taroldsuk), vagy tovabbitasuk el6tt koteles alaki,
formai, tartalmi, szdmszaki szempontbdl feliilvizsgdlni és szabalytalansdg esetén
eldljardjanak jelezni,

A folyamatba épitett ellendrzés teljesitése nélkill a kovetkezé munkafizis nem
kezdhetd meg. Hidnyossdg ¢észlelése esetén az okményt az el6z8 munkafizis
végrehajtasaért felelés személyhez kell tovdbbitani a hidnyossdg megsziintetése
érdekében, a tapasztalt hidnyossagot szemlekényvben vagy kiilén feljegyzésben
rogziteni kell, egyuttal tijékoztatni kell az osztélyvezetét.

Blincselekmény gyanuja esetén kiilén feljegyzést kell késziteni, amelynek egy
példanyét a gazdasagi vezetd soron kiviil tovabbitja a parancsnok felé. Ebben az
esetben az eljaré hatésagokat a fegyelmi tiszt bevonasaval értesiteni kell.

Adatvédelmi - adatkezelési ellendrzés keretében az informatikai szakteriilet altal kell
ellendrizni;

- az intézeti szamitogépes halozat szabalyos hasznalatit, a jogosultsagot,

- az adathordozok tigykezelését, taroldsat, az eldirt adatmentések megtorténtét,
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- az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban foglaltak megvaldsuldsat,
- aszamitégépes munkahelyek el6iras szerinti kialakitasat.

s) Az ellendrzések sordn feltart hianyossdgok megsziintetésér6l meg kell gy6zddni és azt
is dokumentalni kell.
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VIL ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2020. januar 01-vel 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlileg 30531-2/408/2017. szadmu Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot hatalyon kiviil
helyezem.

Szekszard, az elektronikus datumbélyegz6 szerint.

Jéri Tamas bv. alezredes
mb. intézetparancsnok

Késziilt | példanyban
1 példany 25 oldal

Kapjak:

Jovahagyas utan: 1 példany: irattar

Melléklet:

1. melléklet: Az intézet szervezeti felépitése

2. melléklet: Az intézet szervezeti egységeinek feladatai

3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

4. melléklet: Az intézet szervezeti felépitésének modellje
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1.

A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Szervezeti Felépitése

Engedélyezett létszam: 86 f6 (85 6 f6foglalkozasu, 1 f6 részmunkaidos)

L Parancsnoki torzs — 2 f6 fofoglalkozasi
Parancsnok (1 f6)
Gazdasagi vezetd (1 f6)

Il.  Parancsnoki kézvetlen — 3 f6 2 {6 féfoglalkozasi, 1 f6 részmunkaidds
Szakpszichologus (1 £6)

Kiemelt f6el6adé (elemzd-értékeld) (1 £6)

Kiemelt f6eldadé (belso ellendr) (1 £6)

Lelkész (1 f6 részmunkaidos)

III. Személyiigyi és Szocidlis Osztaly — 3 f6 fofoglalkozasi
Osztalyvezetd (1 £6)

Fdel6adé (1 £6)
Ugykezeld (1 £6)

1V. Biztonsagi Osztaly — 48 f6 f6foglalkozasu
Osztalyvezeto (1 16)
Biztonsagi tiszt (4 {6)
Biztonsagi-fofeliigyeld (4 £6)
Korlet-féfeliigyeld (4 £6)
Foéfelugyeld (miiveleti) (1 f6)
Segédeléado (biztonsagi) (1 £8)
Segédeléado (miveleti) (5 f6)
Segédeldado (széllitasi) (1 £6)
Feliigyel (korlet) (5 f&)
Biztonsagi feliigyelo (19 {6)
Gépjarmiivezetd (2 £3)

V. Biintetés-végrehajtasi Osztily — 9 f6 féfoglalkozasi
Osztalyvezetd (1 £6)

Foel6ado (nyilvantartasi) (1 £6)

Reintegracios tiszt (3 £3)

Bv. partfogé feliigyeld (1 £6)

Segédelbadod (nyilvantartasi) (2 £6)

Szocialis segédel6ado (1 16)

V1. Gazdasigi Osztaly — 18 f6 foéfoglalkozasi
Csoportvezetd (foglalkoztatasi) (1 £6)

Eléado (foglalkoztatasi) (1 fo)

Fdeloado (1 16)

Korlet-féfeliigyeld (1 f6)

melléklet
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Elelmezésvezetd (1 £5)
Miihelyvezetd (1 6)

Raktarvezetd (1 £6)
Biztonsagtechnikus (1 f8)
Segédeléadd (letétkezeld) (2 16)
Segédel6adé (foglalkoztatasi) (2 £6)
Feligyeld (foglalkoztatasi) (1 £5)
Raktaros (1 {6)

Elbadé (4 £6)

ViI. Egészségiigyi Osztaly — 3 fd féfoglalkozasn
Fééapolé (1 16)
Szakipol6 (2 16)

VIII. Kapcsolt munkakérik: - 11 feladat
Mozgésitasi megbizott
Munkavédelmi megbizott
Ttzvédelmi megbizott
Kérnyezetvédelmi megbizott
Energetikai megbizott
Fegyelmi-, és Nyomozg tiszt
Adatvédelmi tisztviseld
Sajtéreferens, honlap kezel
Biztonsagi vezetd
Sugarvédelmi megbizott
EFKB vezetbje

IX. Megbizasi szerzédéssel ellatott feladatok: - 4 feladat
Jogtanacsos (1 £6)

Altalanos szakorvos (1 8)

Fogéaszat:

Fogorvos (1 f6)

Fogészati asszisztens (1 £8)

X. Kirzeti rendszerben ellitott feladat: - 1 feladat
Fegyvermester (Baranya Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet dlloméany4bal)

Az egyes beosztasokhoz tartozo részletes feladat meghatarozasokat, az érintett szakteriiletek
ugyrendjei tartalmazzak.



10.

11.

12.

13.

14,
15.

24

2. melléklet

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATALI

I Biztonsagi Osztily feladatkore

Megszervezi és végrehajtja az Intézet kiilsd, belso 6rzését és foganatositja az Intézetbe
befogadottak és az ott fogvatartottak differencialt rzését, felligyeletét, ellenbrzését.

Kialakitja és miikgdteti az Intézet biztonségi rendszerét. Kezdeményezi 6rhelyek és
szolgalati helyek felallitasat, illetve megsziintetését.

Megszervezi és elldtja az drzést és feliigyeletet mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szokésének, rendkiviili esemény megakadilyozdsa és az Intézetnek vagy
valamely fontosabb berendezéseinek, javainak felszereléseinek megdvasa vagy mas
személyek védelme céljabol sziikséges.

Az Orzésbiztonsagi igényeinek megfelelden /nagy kod, biztonsig-technikai rendszer
hibdja, leallasa, biztonsagi vilagitas kimaraddsa, egyéb biztonsdgra veszélyes helyzet,
rendkiviili esemény veszélye, stb./ jarér szolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a jardroket,
felallitja a kiils6 6roket az Intézet védelmi terve szerint.

Ellatja a fogvatartottak eléallitasaval, szallitasaval, Intézeten kiviili elhelyezésével,
mozgatasaval, munkaltatdsaval kapcsolatos biztonségi feladatokat.

Megszervezi, végrehajtja az eldallitasokat, a kor-, illetve az esetenkénti célszallitdsokat.
Az elodllitasok biztonsaganak érdekében felméri az eldallitasi helyek biztonsagat. A
birdsagok, renddri szervek vezetSivel egyiittmiikodve, azokkal egyetértésben biztonsagos
varakoz6 helyiségeket jeldl, illetve alakit ki. Fentieket az osztalyvezeto a biztonsagi
tisztek bevonasaval folyamatosan ellendrzi. Az osztilyvezetd tavollétében, e feladatait az
erre a feladatra megbizott biztonsagi tiszt végzi. A szervezés jovahagyasara az
Intézetparancsnok jogosult.

Meghatérozza a biztonsagi osztaly dlloményéanak szolgélatellatasat, ennek megfeleléen
megszervezi a valtasokat, a beosztasokat, az el6allito, szallité biztonsagi feliigyeletet,
kiilkérhazi 6rzést végrehajto biztonsagi feliigyelo szolgalat ellatasat. Rendszeresen
ellenérzi a biztonsagi feliigyeloket.

Javaslatot tesz a fogvatartottak orzéséhez, feliigyeletéhez, ellendrzéséhez és az egyéni
biztonsaghoz sziikséges technikai berendezések és egyéb biztonsagi berendezések fel-
allitasara, felszerelésére, valamint j Orzési, feliigyeleti és ellen6rzési modszerek,
védbeszkozok bevezetésére.

Igényli a biztonsagi osztaly személyzete részére az 6rzési €s védelmi sziikségletnek
megfelel6en a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgalati és karhatalmi eszkézoket,
16szert és egyéb fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az osztaly alegységkészletébe kiadott fegyverek tarolasat, karbantartasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a kezelésbe atvett fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti
anyagok allapotat és hasznalhatésagat. Kezdeményezi javitasukat és pdtlasukat.
Megszervezi az Intézet védelmét, meghatdrozza a védelem médozatait, kijeloli a védelmi
tiizel6allasokat.

Elkésziti, és szilkség esetén aktualizalja az Intézet riaddtervét, oktatja és gyakoroltatja a
rendkiviili események lekiizdésének médozatait.

Torzsfoglalkozdsokat elékészit és szervez, a rendkiviili események lekiizdését vezetd
osztalyvezetok ¢s biztonsagi tisztek, fofeliigyelok részére.

Javasolja, kidolgozza a biztonsagot érint6 intézetparancsnoki intézkedések tervezetét.
Megszervezi és végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak 6rzését,
ellendrzését, szallitasat az egészségligyi szakteriilettel egyiittmiikdve.



25

16. Részt vesz a Befogadaisi és Fogvatartasi Bizottsag (tovdbbiakban: BFB) munkajiban,
javaslatot tesz a fogvatartottak biztonsagi kockazati besorolasira, egyéb biztonsagi
rendelkezések bevezetésére.

17. Eleget tesz a jogszabélyokban, utasitisokban, intézkedésekben, parancsokban
meghatdrozott jelentési kitelezettségeinek.

18. Szervezi, irdnyitja és ellentrzi a fogvatartottak belsé rzését és feliigyeletét: az
elhelyezésre szolgalo korletek, korletbejaratok és zarkdk Srzését, ellendrzését.

19. Végzi a fogvatartottaktol elvett targyak masodletétezésével kapcsolatos feladatokat.

20. Szervezi és vezeti az Intézet — BVOP éltal meghatérozott- személyi allomany4nak
alaki és 10 kiképzését.
2L Javaslatot tesz a biztonsagtechnikai rendszer fejlesztésére, korszerlisitésére.

22. Az osztaly az Intézet eredményes miikddése érdekében egyiittmiikidik a tébbi osztallyal.

23. Végrehajtja a reintegracios Srizetet, melynek soran allando jelleggel figyelemmel kiséri
az érintett elitélt mozgasat, a szamara kijelslt teriileten beliil tartézkodasat, megteszi a
sziitkséges jelentéseket, elvégzi az ezzel kapcsolatos rogzitéseket, folyamatosan értékeli a
beérkez6 jelzéscket, telefonon kapesolatot tart a reintegricids drizetessel, sziikség esetén
az illetékes rendorséggel, tajékoztatja a tivozo elitéltet, ellenbrzi az okmdnyokat, jelzi a
tavfeliigyeleti eszkoz meghibasodasit az informatikai szakteriilet felé, pihend vagy
munkasziineti napra es6 levétel esetén intézkedik a levételre jogosult dllomanyi tag
berendelésére. Egyiittmiikodik a biintetés-végrehajtasi osztéllyal, az egészségligyi
osztallyal, valamint az informatikai szakteriilettel. Részletes feladatait hatdlyos helyi
intézkedés tartalmazza.

24. A miiveleti csoport az osztaly keretein beliil miikddik. Szakmai tevékenységét a miiveleti
féfeliigyeld — az osztilyvezet alarendeltségében - irdnyitja, a miiveleti segédeléadok a
specidlis feladatok végrehajtasa, illetve a miiveleti tevékenységek és taktikai eljarsok
soran kozvetlentil a fofeliigyelének vannak aldrendelve. A miiveleti csoport
dllomanytablazat szerinti létszdma 1 5 f6feliigyeld (miiveleti), és 5 f6 segédeldadd
(mtveleti).

25. A gépjarmiivezetdk biztositjak az osztaly feladataibdl adédé széllitasok, eléallitisok
végrehajtasat, illetve vezetési id6n kiviil biztonsagi feliigyel6i, 6rzési, feliigyeleti,
ellendrzési feladatokat latnak el.

26. Az egyes beosztasokhoz tartozé feladatokat az osztaly ligyrendje részletesen
tartalmazza.

27. A biztonsagi tiszt:

a) A biztonsagi tiszt, ha a parancsnok masként nem rendelkezik, kdzvetleniil a
biztonsagi osztalyvezetének van aldrendelve,

b) A biztonsagi tiszt szolgalati elsljar6ja az alarendeltségébe tartozo feliigyeldi
allomanynak, hivatali id6n kiviil a parancsnok 4ltal meghatérozott kérben a
személyi alloméanynak, a rendkiviili eseménnyel dsszefiiggésben az igénybe vett
személyi allomanynak, amig eléljardja az intézkedést 4t nem veszi.
Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

¢)  Eloljaroinak tavollétében a parancsnok dltal meghatarozott hataskorrel és
felelésséggel rendelkezik.

d)  Feladatait a vonatkozé jogszabalyok és egyéb rendelkezések, a Biztonsigi
Szabalyzat, valamint a munkakori leirdsa alapjan tervezi, szervezi, illetve hajtja
végre.

€)  Részletes feladatait, hatdskorét és felelGsségét a biztonsagi osztaly igyrendje
tartalmazza.
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Az Intézetben munkaviszonyban fegyveres biztonsdgi 6rok foglalkoztatisa is
megvalosul, amely allomany szervezetileg a biztonsdgi osztalyvezetd — mint
Orségparancsnok helyettes — alarendeltségében latja el szakfeladatait.

1I. Biintetés-végrehajtasi Osztaly feladatkore

Megszervezi és végzi az Snként jelentkezd elitéltek utba inditdsat, vagy befogadasit, az
elévezetett vagy atszallitott elitéltek, letartdztatottak, valamint az elzarasra beutaltak
befogadasat, letéti targyainak atvételét, tajékoztatasat, nyilatkoztatasat.

Kijelsli a befogadott és nyilvantartasba vett fogvatartottak elhelyezési korletét,
zarkajat vagy lakohelyiségét, illetve agyat.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezd9 és utolso napjat, a feltételes szabadsagra
bocsatas esedékességének a napjat, az elzaras kezd6 és utolsd napjat. Nyilvantartja és
hataridozi az elozetes letartoztatas lejaratanak napjat.

Végrehajtja a fogvatartottak elballitisaval és atszéllitisaval, a kiadéssal, kihallgatassal,
szabaditassal kapcsolatos, jogszabélyban meghatarozott feladatait. Eleget tesz jelentési és
tajékoztatasi kotelezettségének,

Naprakészen vezeti a 1étszamnyilvantartisokat, azt egyezteti az illetékes osztélyokkal,
megadja az élelmezési 1étszamot a gazdasagi osztalynak, a zarasi és nyitasi létszamot
egyezteti a biztonsagi osztdly nyilvantartasaval.

Folyamatosan vizsgalja a befogadasra, szabaditasra, az itéletek végrehajtasi fokozatdra,
a végrehajtas sorrendjére, a korlatozasokra és a feltételes szabadsagra bocsatasra
vonatkozo rendelkezéseket. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes bir6sagot
megkeresi az itélet helyesbitése céljabol. Sziikség szerint adategyeztetést, adatpontositast
végez a Beliigyminisztérium Nyilvéntartasok Vezetéséért Felelos Helyettes
Allamtitkdrsaggal (BM BNYH).

Vezeti a szitkséges manualis- és gépi nyilvantartasokat, gondoskodik a fogvatartotti
alrendszerben a fogvatartottak adatainak naprakész nyilvantartasardl. Intézkedik a
fényképes nyilvantartas aktualizaldsara.

Iranyitja és végzi a fogvatartottak kezelését, reintegraciojat, biztositja a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos
munkat a tirsadalomba visszailleszkedés eldsegitése céljabol.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak életvitelét, személyiség-, vonasaikat, az elért
személyiség-korrekcids hatast. Az elitéltrol a hatoésagok indokolt megkeresésére, tovabba
a jogszabalyban meghatérozott esetekben értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel dsszefiiggd
nyilvantartasi és engedélyezési feladatokat, el6irt és engedélyezett szintii ellenSrzést.

S zervezi és iranyitja az dnképzés, szakképzeés kiillénboz6 formait, a kreativ
és karitativ tevékenységet, a sport-, kulturalis-, szakkori-, vallasi és egyéb
foglalkozasokat.

Szervezi és vezeti a kozdsségi- €5 egyéni foglalkozasokat.

Fogvatartotti Férumok szervezése és lebonyolitasa.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
el6terjesztési lehetoségeivel. Az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfeleléen azokat az
illetékes szervhez, személyhez tovabbitja.

Szervezi és iranyitja a BFB-én beliil a fogvatartottak befogadasat, munkéaba allitasat. A
fogvatartottak képességei, érdeklédése figyelembe vételével a BFB-én keresztiil
gondoskodik arrél, hogy olyan munkakérbe keriiljenek, amely eldsegiti eredményes
reintegraciojukat.

Elokésziti a végrehajtasi fokozat megvaltoztatasara, a feltételes szabadsagra bocsatasra,
az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazisara, illetve megsziintetésére, sziikség esetén
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a partfogo feltigyelet elrendelésére vonatkozo eléterjesztéseket, beszerzi a sziikséges
eldzetes adatokat, igazolasokat.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a fogvatartottak biztonsagi kockazati besoroldsba,
rezsimkategdridba soroldsat. A mindsités indokoltsdgat a meghatarozott idészakonként
illetve sziikség szerint feliilvizsgalja a BFB keretén beliil.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz. A hatélyos jogszabalyok keretében sajat hataskorében jutalmazési,
fegyelmi jogkort gyakorol. Ertékel$ véleményt készit, igazolast, komyezettanulmanyt
szerez be a biintetés-félbeszakitasi-, atszallitasi-, intézet elhagyasi-, és a kiils
munkaltatasi kérelemhez, el6terjesztésekhez.

Intézi a feltételeknek megfeleld elitéltek reintegracios rizetbe helyezését,
melynek sordn intézkedik a sziikséges dokumentumok beszerzésére, elkészitésére, kiallitja
a fényképes igazolast, elvégzi a szitkséges rogzitéseket a ,,Fogvatartotti
Alapnyilvantartasban” (tovabbiakban: FANY), felveszi a kapcsolatot az illetékes
hatdsagokkal, a BVOP illetékes foosztalyaval, teszteli a tavfelligyeleti eszkozt, annak
teriileten valé miikodését, tajékoztatja az clitéltet, hivatali id6ben a nem szabotazs jellegii
jelzéseket kivizsgalja. Egyiittmiikddik az informatikai szakteriilettel, a biztonsagi
osztallyal, és az egészségiigyi osztallyal. Részletes feladatait hatalyos helyi intézkedés
tartalmazza.

Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogo feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozé
eloterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatélya ald tartoz6 fogvatartottakra,
reintegracios Orizetbe helyezésre, tarsadalmi k6tddés programba bevonasra.

Tlletékességi teriiletén bv. birdi hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamdra térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogé feliigyelet ala helyezett
terheltek partfogd feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi id6ben fogadja a
partfogoltakat és az utégondozast kérelmezé szabadult elitélteket.

A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsatés elbiralasahoz partfogé
feliigyeldi véleményt készit.

Ellatja a gondozas €s utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet.

A reintegracios Orizet elbiralasanak elokészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatosagat.

Ellendrzi a reintegracios orizetbe helyezett elitélteket.

Szervezi és végzi a fogvatartotti fegyelmi tigyek kivizsgalasat, targyaldsat, a
feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtatasat.

Betartja ¢s betartatja az informatikai-, a titokvédelmi- és az adatvédelmi szabalyokat.

Gondoskodik az osztaly részére atadott eszkozok, anyagok allomanyanak
megorzésérol, rendeltetésszerii hasznalatarol, a tulajdon védelmérdl.

A tervezés idoszakdban felméri a szakteriiletet érintd anyagi-pénziigyi igényeket és
tovabbitja a Gazdasagi osztaly felé. Részt vesz a leltarozasi munkakban,

Hivatali munkaid6ben végzi a fogvatartottaktol elvett targyak letétezését.

Eleget tesz jelentési és tajékoztatasi kotelezettségének.

A biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld:

a)  Illetekességi teriiletén, bv. bird hatarozata alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara t6rvény alapjan fenndllé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ald helyezett
terheltek bv. partfogo feliigyeletét.

b) A bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbirdlasahoz
partfogo feliigyeldi véleményt készit.

c) Ellatja a gondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.
d) Ellatja az utégondozas keretében végzett reintegricids tevékenységet.

e) Komyezettanulmanyt készit:
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ea) a feltételes szabadsagra bocsatds lehetéségébdl kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itélt kegyelmi eljarasa elbiraldséhoz,

eb) a szabadsagvesztés félbeszakitasara irdanyuld kérelem indokoltsaganak
ellendrzése céljabol,

ec) az elitélt reintegracios érizetbe helyezését megel6zGen,

ed) a fiatalkort befogadé részlegbe helyezésekor,

ee) az elzarast, illetve a szabadsagvesztést tolt6 elitéltnek az adott iigyben

ef) eléterjesztett kegyelmi kérelem elbiralaséhoz,

eg) a Bv.tv. 104, § (1a) bekezdése alapjan az enyhébb végrehajtisi szabalyok
alkalmazasa irdnti eldterjesztés, illetve az elitélt vagy véddje altal
benyujtott kérelem megalapozottsaganak ellendrzése céljabol,

eh) Reintegriciés drizet megalapozottsdgdnak vizsgalata a Bv.tv. 187/A. §
(1) bekezdésében foglalt jogintézmény alkalmazhatésignak vizsgalata
c€ljabol, az a)-c) pontokban foglalt feltételek megléte esetén, a 187/B. §
(1) bekezdése alapjan,

eg) Tarsadalmi k6tddés programba térténd behelyezést megel6zo eljaras a

Bv.tv 187. § (2) bekezdésében foglalt esetben, a Pfr. 62/A. § (3b) bekezdésére

figyelemmel.

Kozremiikodik a birdsag altal el6irt magatartési szabélyok végrehajtasdban és
ellendrzésében,

A részére megallapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az
utégondozottakat.

Munkavégzésének megszervezése érdekében heti tervet készit, amelyet
kézvetlen vezetdje részére jovahagyds céljabol felterjeszt, a jdvahagyott heti
tervben sziikséges modositasokat elvégzi, a tényleges teljesitést rogziti €s
igazolésra felettes vezetdjének megkiildi.

A partfogo feliigyelet ellatidsahoz egyéni partfogé feliigyeldi tervet készit.
Az iltala ellatandd tigyeket nyilvantartja a Partfog6i Tevékenység Tamogatd
Rendszerben, a partfogolirél nyilvantarté lapot llithat ki.

Az adott igyhoz igazodd gyakorisaggal és mddon tart kapcsolatot a
partfogoltjaval, az elitélitel, az utégondozottal és az elvégzett tevékenységrol az
ugyviteli szabalyoknak megfeleléen dokumentumot készit.

Az elsb 6t pontokban foglalt iigycsoportokban érkezett, befejezett és
folyamatban maradt iigyekr6l- a BVOP Partfogé Feliigyeléi Osztalya altal
meghatarozott- nyilvantartast vezet, amely alapjan havonta adatot szolgaltat
statisztika készitéséhez.

Ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Onalléan tesz eleget a jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi, javaslattételi,
véleményezési, jelentési, inditvanyozési, intézkedés-kezdeményezési
tevékenységnek.

Feladatkorében kapcsolatot tart a birdsaggal, iigyészséggel, renddrséggel,
tovabba a partfogolt lakohelye szerinti gyermekvédelmi és szocialis
intézményekkel, hatosagokkal, tovabba az egyedi iigyekben eljarva
egylittmiikodést alakit ki az Snkormanyzatokkal, munkaltatékkal, egyhazakkal,
karitativ €s mas tarsadalmi szervezetekkel.

Felettes vezet0i utasitasa szerint részt vesz szakmai konferenciak, rendezvények
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Feladatait esetenként kdzvetlen vezetdje el6zetes tajékoztatasaval és
engedélyével a munkarendtd! eltérd idépontban és helyen is teljesitheti.
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u) A BVOP Pirtfogo Feliigyel6i Osztély, illetve kozvetlen felettese utasitisa szerint
kdzremiikodik a szakteriiletébe tartozo, miikddés szerinti bv. szervet érint4
egylittmiikddési szerzGdésck elokészitésében, tovabba jogszabalytervezetek
véleményezésében.

v) Feladatat munkakéri leiras alapjan latja el.

[1IR Gazdasagi Osztily feladatkére

A gazdasagi osztaly felelds, az Intézet miikodéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és
irdnyitasaért, a vagyon hasznélatival, védelmével dsszefliggé feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartésaért.

Ellatja az Intézet éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Intézet mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodisa korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznélatéval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

. A pénziigyi lehetdségek fliggvénycben biztositja az Intézet tevékenységének targyi

feltételeit, folyamatosan vizsgélja a rendelkezésre 4116 eréforrasok felhaszndlasit, a
bevételek szabdlyoknak megfelel6 bovitési lehetdségét, a gazdasagossagot.

Fenntartja az Intézet feladatainak ellatdséhoz sziikséges, valamint az Intézet kezelésébe
adott ingatlanokat, épitményeket, épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az
orzéshez és védelemhez sziikséges létesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egyéb
anyagokat, végzi az Intézet energiagazdalkodasat.

Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszk6zok szallitasahoz
sziikséges gépjarmiivek tizemben tartasarol, tervezi és koordindlja a gépek, eszkszok,
biztonsagi berendezések javitasat, karbantartésat.

Végzi a személyi llomany és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos
feladatokat, kiemelt figyelemmel a HACCP rendszer lizemeltetésére.

Biztositja a személyi 4dllomény egyen-, munka-, véddruhézattal, a fogvatartottak
forma- a munka- és védéruhazattal t6rténd ellatasat, valamint az eldirt elhelyezési
felszerelési eszk$zoket, anyagokat.

A piaci- €s drviszonyoknak megfelelden — a kézbeszerzéshez kapcsolédo jogszabalyok
figyelembevételével — szervezi a targyi eszk6zok és anyagok beszerzését, (megrendelését,
bevételezését, tirolasat, nyilvantartasat, karbantartésat, elosztasat) és hasznalatra térténd
kiad4sét. Figyelemmel kiséri a felhasznéaldst és a készletek alakulasat, a tartés eszkdzok
miiszaki allapotat.

A kézbeszerzésre, vonatkoz6 jogszabalyok alapjén el8késziti, sziikség szerint bonyolitja a
kapcsolddé feladatokat, részt vesz a palydzatok kifrdsdban, elbirdlasaban,
intézetparancsnoki dontésre elokésziti a palyazati anyagokat.

Gondoskodik az ,M” készletezésii anyagok, raktari készletek, fegyverzet szakszerdi
tdroldsdrdl, karbantartisérol, valamint a vegyvédelmi miiszerek, eszkozok idGszakos
bevizsgalasarol, fenntartdsardl. Megtervezi a kiilonleges jogrend mitkddéshez sziikséges
anyagi-technikai és pénziigyi igényeket, kezdeményezi pétlasukat, intézi kiegészitésiiket.
Végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartoz6 selejtezésekre.

A Leltdrozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozdst és rovancsolast. Megéllapitja az
eltéréseket, javaslatot tesz az eltérések rendezésére.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérl, nyilvantartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét és értékletétjét. Végrehajtja a befogadéssal és szabaditassal
jér6 anyagi-pénziigyi feladatokat. El8jegyzi és végrehajtja a birésagi letiltast, tartozast,
vasdrlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti kdnyvelést, adatai alapjin fokonyvi feladast készit.
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. Aletéti konyvelés adatai alapjan elkésziti a letéti beszamol6 jelentést. Biztositja a
fogvatartottak részére az engedélyezett készpénz-, illetve ruhasegélyt.

Szervezi €s bonyolitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatdsat, Végzia
fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm- és munkadij gazdalkoddst, vezeti a munkaltatassal
dsszefiiggd okmanyokat. Intézi a szakmai hataskérbe tartozo kérelmi és panasziigyeket,
kivizsgalja az ez irdny0 bejelentéseket.

A szamvitelrdl sz6106 torvény és a gazdalkodasra vonatkozd egyéb jogszabalyok,
eldirasok alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet. Folyamatosan karbantartja és
elemzi az Intézet vagyoni allapotdt, az eszkozokre és a forrasokra, valamint ezek
véltozasara vonatkoz6 adatokat, kezdeményezi az eldiranyzatok moédositasat,
atcsoportositasat.

Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket
szolgaltat a gazdalkodasi tevékenység ellendrzéséhez €s dontések megalapozasihoz. Az
arra jogosult kérésére adatszolgaltatast nynjt, betartja és betartatja az informatikai titok- és
adatvédelmi szabalyokat.

Elkésziti az id6kozi és éves koltségvetési beszamolot, zarszamadast. Vonatkozo
szabalyozas keretein beliil elozetes javaslatot tesz a BVOP Kozgazdasagi Foosztalya felé
az egyes kiemelt koltségvetési eldiranyzatokon beliili dtcsoportositasokra.

Gondoskodik az Intézet zavartalan miikddéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és
kezeli a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsdtott eldirdnyzatbdl teljesiti az
Intézet pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekbdl, szolgaltatasokbol eredd
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvéntartja. Végzi a pénzszallitast, a kiilfsldi
fogvatartottak valutavaltasat.

Gondoskodik az Intézetet megilleto kintlévoségek behajtasardl. Az Intézetet ért
kérok esetén eljarast kezdeményez, sziikség szerint kozremiikodik a kareljaras
lefolytatasdban.

Az Intézet 6nallo 1étszam- és bérgazdalkodast végez, e tekintetben a gazdaségi osztily
szorosan egytittmiikodik a személyligyi és szocidlis osztalyvezetdvel. Idbaranyosan
tervezi, koordinalja a 1étszdm- €s bértomeg felhasznalast.

A személyi juttatdsok idGaranyos felhasznalasarél analitikat vezet és havonta
adatot szolgaltat a BVOP Kézgazdasagi Féosztalyara.

A BVOP Illetmény-szamfejtési osztalydval folyamatos munkakapcsolatot tart. A
Kozpontositott Illetmény szamfejtési Rendszer részére havonta szolgaltat adatokat a
kincstér dltal végzett rendszeres és, a BVOP dltal nyilvantartott nem rendszeres juttatdsok
szamfejtéséhez.

Gondoskodik mas szaktertiletek feladatai ellatisahoz sziikséges eszk6zok, igények
felmérésérdl és azok gazdalkodési koriilményeknek megfeleld kielégitésérdl. Utemezi és
végrehajtja a sziikséges karbantartasi, javitasi, pétlasi feladatokat.

Részt vesz a munka-, a tiiz- és a kornyezetvédelmi, valamint az energetikai
feladatok megoldasaban, szakteriiletét képviseli a szemlék, vizsgalatok soran.

Végzi az Intézet adézasaval kapcsolatos teend6it. Tervezi és végrehajtja az
ellendrzési feladatokat. Elkésziti és végrehajtja a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
intézeti szabalyzatokat.

Ellendrzi a munkateriileten dolgozd fogvatartottak feliigyeletének, kisérésének,
mozgatasanak, motozasanak szabalyos végrehajtasat. Figyelemmel kiséri az anyagok,
eszkozok, veszélyes szerszamok kiadasat, visszavételét, okmanyozésdt, a vonatkozd
eloirasok betartasat. Megkoveteli a munkAltatds soran betartandd biztonsagi el6irdsok
maradéktalan végrehajtasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatosagaval, vagy
annak teriileti képviselGjével, teljesiti az eloirt adatszolgdltatasi kotelezettségeket,
egyeztetéseket.

. Eleget tesz adatszolgaltatasi, jelentési és tdjékoztatasi kotelezettségének.
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. Biztositja az Intézet informatikai rendszerének tizemszerii miikodését, elésegiti a
folyamatos munkavégzést, ellatja a rendszer feliigyeletét.

Ellatja az informatikai rendszerhez kapcsolodo intézeti munkaszervezési feladatokat,
megszervezi a sziikséges oktatasokat, egytittmiikodik a szakteriiletek vezetbivel.

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos ligyeket. Az Intézet vezetését ellatja a
miikodéshez sziikséges informéciokkal. Kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
iranyité egységével.

A biintetés-végrehajtas egységes informacids rendszerének figyelembe vételével
javaslatot készit a rendszer korszerisitésére.

A naprakész informdci6 aramlds érdekében informécio-szolgaltatd rendszereket dolgoz
ki.

Gondoskodik az adat, a titok, valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételérdl,
az el6irt mentésekrdl, a programok jogtisztasagarol.

Nyilvantartja az Intézet szamitastechnikai erdforrasait, rendszergazdaként feliigyeli,
ellen6rzi annak hasznalatat.

Nyilvantartja a szamitastechnikai felszerelések és anyagok (papir, festékszalag, festék
kazetta, magneslemez, stb.) felhasznalasat.

Reintegraciés 6rizet tekintetében megigényli a sziikséges technikai eszkézodket, végzi a
tavfeliigyeleti eszkoz konfiguralasat, beallitasat, javitasat, karbantartasat, a teriileten valo
tesztelés soran a rendszerben ellendrzi a mozgassal kapcsolatos adatokat, az eszkozt
betizemeli, felhelyezi, tdjékoztatdst ad annak hasznalatardl, a reintegracios Grizet
megsziinését kévetden az eszkozt reaktivalja, kiadja a tavozd elitélt részére az okmany-,
érték-, targyletétjét. A tavfeliigyeleti szoftverrendszerhez a felhasznaloi hozzaférési
igényeket az intézetparancsnoki jovahagydast kdvetben tovabbitja a Bv.OP. Informatikai
Féosztalydra. Egyiittmiikodik a biintetés-végrehajtasi osztallyal, a biztonsagi osztallyal,
valamint az egészségligyi osztallyal. Részletes feladatait hatalyos helyi intézkedés
tartalmazza.

A tervezés idoszakdban felméri a szaktertiletét érintd anyagi, pénziigyi igényeket, részt
vesz a leltarozéasi munkékban.

Felméri az Intézet allomanyaba felvett (j munkatarsak szamitastechnikai jartassagat,
javaslatot tesz a sziikséges oktatdsok elvégzésére, a munkakor betdltéséhez sziikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésére.

Segitséget nyujt a szamitastechnikai eszkozok szakszerli haszndlatara. Kezeli, frissiti a
rendszer jelszavakat, feliigyeli, ellen6rzi a jogosultsag szerinti igénybevételt.

Feldolgozza és nyilvantartja a fogvatartottakrol készitett digitalis fényképeket.

Betartja, illetve az Intézet személyi allomanyéaval betartatja az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban foglaltakat. Részt vesz az Intézet titokvédelmi, iratkezelési ellenérzésén.

Feliigyeli a személyi allomany hivatalos és magan telefon beszélgetéseinek
koltségvonzatat, elkésziti az eldirt nyilvantartasokat, illetve szamlakat

Az intézeti kotelezettségvallalst megelozoen - a gazdasagi vezetd és a jogtanacsos
ellenjegyzésével - igazolja a sziikséges fedezetet, a szerz8dés jogszerliségét,
megkothetdségét. A kozbeszerzési eljarasban igényli a jogtanacsos részvételét.

Gondoskodik a biztonsagtechnikai rendszer karbantartasardl, javaslatot tesz annak
fejlesztésére, korszeriisitésére.

Az egyes beosztasokhoz tartozé feladatokat az osztaly tigyrendje részletesen tartalmazza.

Iv. Személyiigyi és Szocialis Osztaly feladatkire

A személyligyi €s szocialis tevékenység vonatkozasaban:

a) Teljesiti a jogszabalyokban, OP szakutasitdsokban és utasitisokban a személyiigyi,
munkaiigyi és az ehhez kapcsolddo tevékenységre vonatkozoé rendelkezések
érvényesiilését.
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b) Végzi a felvételekkel, kinevezésekkel, dthelyezésekkel, szolgalati viszony
megsziinésével, nyugallomanyba helyezésekkel, FUV eljarasokkal kapcsolatos
ligyeket.

) Végzi a felvételek sordn a sziikséges hatosagi bizonyitvanyok bekérésével,
nemzetbiztonsagi eldsziirések, kifogastalan életvitel vizsgalat kezdeményezésével,
megbizhatdsagi vizsgalathoz kapcsolodd elokészitd feladatokat.

d) Kezdeményezi a jogszabaly éltal meghatarozott beosztasokba torténd kinevezések
elott a nemzetbiztonségi ellendrzéseket, tdjékoztatdst ad a meghatarozott
beosztasokban a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl és végzi az ezzel
kapcsolatos egyéb adminisztracios feladatokat.

e) Szervezi és ellen6rzi a személyzet oktatdsat, tovabbképzését, elkésziti az Intézet
oktatasi tervét, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeirdl.

f) Elokésziti a biintetés-végrehajtasi feliigyeld, valamint az erre épiild
kozépfoku szakképzésre, valamint a rendészeti szervezd szaktanfolyamra
tervezettek beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat, folyamatosan figyelemmel
kiséri a képzésekben résztvevoket tanulményaik ideje alatt.

g)  Elokésziti a tanulmanyi szerzodéseket.

h) A személyligyi jellegli szolgalati panaszokat kivizsgalja és déntésre eldkésziti.

i) Vezeti az engedélyezett egyéb kerestevékenységek nyilvantartisat, valamint
végzi azok éves feliilvizsgalatat.

i) Vezeti az allomanytablazatot, tervezi az Intézet eldtt all6 feladatok
végrehajtasanak személyi feltételeit, az emberi er6forrasok hatékony
felhasznéldsanak maédjat, gondoskodik az utanpétlasrol.

k) Végzi a munkaerd és a személyi juttatasok gazdalkodasaval §sszefligg6 ra haruld
feladatokat, teljesiti jelentési kotelezettségeit.

) Elkésziti a személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendetkezéseket.

m) Elkésziti a szakteriiletre vonatkozd bels6 szabalyozokat, intézetparancsnoki
intézkedéseket.

n) Elokésziti az Intézet személyi alloméanya anyagi-erkdlcsi elismeréseire vonatkozd
eloterjesztéseket. Végzi a jutalmazassal, elismerésekkel kapcsolatos teendék,
el6késziti és felterjeszti az ilyen irdnyG parancsnoki javaslatokat.

0) Vezeti és kezeli a szamitégépes személyligyi programot, a személyzeti
nyilvéantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

p) Végzi a személyi anyagokban torténd adatviltozasok dtvezetését,

ellendrzését.

q)  Szolgéltatja a Magyar Allamkincstar illetményszamfejtéséhez sziikséges adatokat.

1)  Irdnyitja, szervezi és ellenéizi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

s) Déntésre, illetve a Szocialis Bizottsag tilésére elkésziti a szocialis jellegii
tigyeket (iidiilés, kéleson kérelmek, segélyek stb.). Szervezi, feliigyeli a Szocialis
Bizottsag munkajat.

t) Nyilvantartja a munkaltatéi kolcsondket, elokésziti a megallapodsokat, és
figyelemmel kiséri az abban eléirtak betartasat, teljesitését. Intézi a
hitelengedmények elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

u) Nyilvantartja a csaladalapitsi timogatisokat, el6késziti a megallapodasokat, és
figyelemmel kiséri az abban eldirtak betartdsat, teljesitését. Ellentrzi a megitélt
tamogatas jogszerii felhasznalasat.

v) Figyelemmel kiséri az "M" megbizott személyében bekvetkezett véaltozasokat,
intézi az ezzel kapcsolatos személyzeti iigyeket.

w) Kapcsolatot tart a nyugdijasokkal, intézi a nyugdijasok iigyeit.

x) Megillapitja a személyi dlloméany éves szabadsdgat és vezeti a szabadsdg

nyilvantartasat.
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y) Nyilvéntartja a pszichikai alkalmassgi vizsgalat eredményeit, kimutatast készit
¢s értesiti a szakpszichologust a kévetkez vizsgalatra kételezettek névsorardl, és
folyamatos kapcsolatot tart vele.

z) El6késziti a személyi allomany éves egészségiigyi alkalmassagi szlir§vizsgalatat,
illetve nyilvantartja a szfirbvizsgalatok eredményeit. Folyamatos kapcsolatot tart az
alapellaté orvossal.

aa) Végrehajtja és irdnyitja az éves fizikai allapotfelmérést, tdblazatban Gsszesitve
jelentést készit a BVOP Human Szolgalata felé.

bb)  Végzi a szolgalati igazolvényok kiadésat, az 1j szolgalati igazolvanyok igénylését,
valamint azok személyiigyi programban t6rténd rogzitését.

cc) Segiti az Gijonnan kinevezettek beilleszkedését. Az osztalyvezetdk javaslatira
kijeldli az Gjonnan kinevezettek részére a mentorokat és azok személyét rogziti a
személyligyi programban is. Beosztdsvaltozas, vagy més osztalyra térténd kinevezés
esetén az osztalyvezetdk javaslatira- szitkség szerint — j mentort jelél ki.

dd) Vezeti a személyi anyag és holtanyag nyilvantarté konyvet.

ee) Szervezi és iranyitja az dllami, nemzeti tinnepek, rendezvények, delegiciok
fogadasat és egyéb protokoll rendezvények lebonyolitasat.
ff) Teljesiti a jogszabéalyban, OP intézkedésben, egyéb belsé rendelkezésben

meghatarozott adatszolgéltatdsi és jelentési kitelezettségeit.

gg) Koordindlja, elékésziti az aktiv és nyugdijas bv. személyzet iidiiltetésével,
rekredcidjaval, rehabilitdcidjaval kapcsolatos feladatokat, folyamatos kapesolatot
tart a BVOP tidtiléseket koordinald iigyintézojével.

hh)  Végzi a segélyezéssel és a kegyeleti kitelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.
Elékésziti ¢s felterjeszti az ilyen jellegii iigyeket a BVOP illetékes szakteriilete
részére.

ii) El6késziti a FUV eljarassal kapcsolatos iratokat, illetve végzi a nyugalloményba
helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot. Kapcsolatot tart az arra kijelslt MAK
Igazgatosaggal, valamint a teriiletileg illetékes Korméanyhivatal Nyugdijbiztositasi
és Adategyeztetési Foosztaly Fegyveres Nyugdij-megéllapitasi és Koordinacids
Osztalyéaval.

i Kiemelt figyelmet fordit a személyi allomany esélyegyenléségi tervében
foglaltak érvényesiilésére.

kk)  IdSben biztositja a személyi dllomény megfeleld utinpétlisat, nyilvantartja a
jelentkez8k anyagait, adatait, szakmai véleményével, javaslataival segiti az intézet
parancsnokat, tovabba a kinevezésben érintett szakteriilet vezet6jét abban, hogy a
rendelkezésre 4ll6 informdci6k alapjan alloményba vételre, a leginkabb alkalmas
személy keriiljon kivalasztdsra.

1) Szervezi és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival osszefiiggd
ligyeket, részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapesolatos anyagok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasdban.

mm) Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegacidk fogadésaban, szakmai programjaik
lebonyolitiséban, koordinalja azok végrehajtisat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolodo kéltségterveket.

nn)  Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulmanyutakon
valo részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

00)  Részt vesz az eurdpai uni6s és a nemzetkozi projektek, palyazatok
lebonyolitasaban.

pp) Kézremiikodik az. Intézetben megvaldsulé rendezvények megszervezésében.

qq)  Koordinalja a kiilfoldi dllampolgdrok Intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik
a belépés engedélyezésérdl.

Ir) Végrehajtja az érintettek meghagyésaval dsszefiiggd feladatokat, adatszolgaltatast
teljesit.
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2. Az igykezelés vonatkozasaban:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
)]

k)
)

m)

Dontésre el6késziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi és szervezi az Intézetnél a kozponti ligyirat kezelési feladatokat.
Végzi és szervezi az Intézetnél az egységes korméanyzati iigyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az iigyirat kezelési feladatokat.
Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az tigyirat kezelési feladatokat.
Végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat,
Végzi az Intézetnél a negativ pecsétnyomdk nyilvantartdsaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizalasarol.

Végzi és szervezi az Intézetnél a kézponti iratselejtezéseket.

Egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.
Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazés rendszergazdai feladatait az Intézet
tekintetében. Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznalodival kapesolatos
oktatasi tevékenységet az Intézet vonatkozasaban.
Szervezi az tigykezelok helyi tovabbképzését és vizsgiztatasat.
Feladata — amennyiben sziikséges — papir alap( hitelesit6 kiadmany kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alirdssal hitelesitett dokumentumokhoz.
Feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
iratta térténd alakitasa.

V. Egészségiigyi Osztaly feladatkiore

1. Alapfeladatok:

a)
b)

©)
d

€)
f)
g
h)
i)
)]
k)
1)

m)

Biztositja az egészségligyrdl sz6ld 1997. évi CLIV. térvényben eldirtak
érvényestilését, figyelemmel a Bv. térvényre és annak végrehajtasi rendeleteire.
Szervezi és végzi a fogvatartottak rend-és honvédelmi egészségiigyi alapellatasat, és
az ebbe a korbe tartozé mindazon feladatokat, amelyeket jogszabély vagy belsé
rendelkezés részére meghatdroz.

Biztositja az egészségligyi adatok jogszabdlyban meghatérozott kezelését,
védelmét.

A személyligyi szakteriilettel egyiittmiikédve gondoskodik a személyi allomany
egészségligyi alkalmassagi vizsgélatainak elvégzésérdl. A személyi alloméany
korében egeszség-megdrzési, egészségnevelési feladatokat végez.

Gondoskodik az eléirt egészségiigyi dokumenticié és a gydgyszerek atadasardl
a reintegracios Orizetbe helyezett fogvatartott részére,

Koordinalja a specialis foglalkozas-egészségiigyi ellatds keretében nyujtott
mozgasszervi rehabilitacids kezelések igénybevételét.

Gondoskodik az egészségiigyi ellatashoz szitkséges anyagok, eszkézok,
gyogyszerek beszerzésérol, készletgazdalkodast végez.

Gylijti az eloirt egészségligyi statisztikai adatokat, eleget tesz adatszolgaltatasi és
jelentési kotelezettségének.

Szervezi a szakteriilette] kapcsolatos oktatasokat, szakmai tovabbképzéseket.
Felkésziil a katasztréfa egészségligyi ellatdssal osszefliggé feladatokra.

Napra készen vezeti a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyi
dokumentaciot.

Az egyes beosztasokhoz tartozo feladatokat az osztaly iigyrendje részletesen

tartalmazza.

Ellen6rzi és nyilvantartja a személyi dllomény egészségiigyi miikodési
nyilvantartdsdnak igazoltsagat.
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n) Siirgés sziikség esetén gondoskodik a beteg mieldbbi megfelel? szintii
egészségligyi, orvosi ellitasanak biztositasardl.

0) Kozremitkodik az egészségiigyi szolgaltatasok nyljtasahoz szikséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz616 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
kialakitdsdban és fenntartasaban.

P) Elkésziti az egészségligyi szakteriilettel kapcsolatos irdsos megkeresésekre
adott vélasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit.

qQ Elbiréalja, illetve véleményezi a fogvatartassal dsszefliggd tigyekben a
szakteriiletével kapcsolatos kérelmeket és panaszokat.

) Kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztalyon kialakult iratok irattri

rendjét.

Fbéapolo/szakapolé:

a)  Szolgélati el6ljdroja és az orvos iranyitdsdval végzi tevékenységét.

b) Elvégzi a munkakdéri leirasdban szdmara meghatdrozott szakterileti feladatokat,

¢}  Biztositja és nyilvantartja a fogvatartotti gyégyszerellatast.

d)  Betartja a jarvanyligyi utasitasokat.

€) Részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok el6készitésében, mind a
személyi dllomany, mind a fogvatartottak esetében.

f)  Részt vesz a személyi 4llomany els6segély oktatisaban.

2) Végez minden olyan tevékenységet, amivel eldljréja megbizza, illetve amit a
jogszabalyok, intézkedések eléimak.

h)  Felkészil a katasztréfa egészségiigyi ellatissal osszefiigg feladatokra.

) Azalapfeladatokon tili egészségiigyi szakfeladatait munkakori lefrésa alapjan latja
el.

VL Az intézetparanesnok kizvetlen irdnyitisa ala tartozé
munkakért bet6lté személyek feladatai

A szakpszicholdgus:

a) A hatalyos jogszabalyok szerint pszicholégusi szaktevékenységet végez az
Intézetben elhelyezett fogvatartottak korében. A parancsnok kézvetlen
alarendeltségében végzi feladatéat. A fogva tartdssal, fogvatartottakkal
kapcsolatos szakmai tevékenységével dsszefiiggésben a biintetés-végrehaijtasi
osztalyvezet (vagy az 6t helyettesitd) irdnyitésa szerint jér el a fogvatartottakkal
dsszefiiggésben, indokolt mértékii tartalmi beszdmolasi kételezettség terheli.
Egyiittmiikodési, indokolt mértékii egyeztetési és tajékoztatasi kotelezettség
terheli a reintegracios tisztekkel, az egészségiigyi szaktertilettel, a szolgalatot
teljesitd biztonsagi tiszttel. Egyiittmiikidési kotelezettség terheli tovibbiakban a
bortonlelkésszel, a korlet-féfeliigyelovel és a fogvatartotti kérleten szolgélatot
teljesitd korlet-feligyelével, biztonsagi feliigyelével kapcsolatban. Veliik
mellérendeltségi viszonyban van.

b) A fogvatartott megismerése céljabol, hivatalbél elvégzi a befogadasi

sziirdvizsgalatot, véleményében feltarja a fogvatartott személyiségének 4ltalinos
jellemzdit (intellektus, érzelmi-akarati jellemzok, agresszidkezelés,
szorongasoldas, stb.).
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Vezeti a fogvatartottakrél az eléirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast.
A fogvatartott aktualis pszichés allapotarol - kérésre - tajékoztatast ad az
aldbbi esetekben:
da) fogvatartott viselkedési zavara,
db) fokozatvaltasra elbterjesztés,
dc) ideiglenes intézet elhagyas engedélyezése esetén,
dd)  beiskolazas elokészitése esetén;
de) fegyelmi eljaras soran,
df) suicidium elézményi adatok, egyéb veszélyeztetettség
esetén,
dg) suicidium bekdvetkezése és mas rendkiviili esemény
kapcsan.

Az elkésziilt véleményben a szakpszichologus megjeldli a vizsgalatkérd
személyét, a vizsgalat céljat, a fogvatartott egyiittmiikodési hajlandésagét és a
vizsgalat soran nyert eredményeket, kovetkeztetéseket.

A szakpszichologus a véleményalkotashoz sziikséges vizsgalatok sordn
jogtiszta, standardizalt teszteket haszndl, az eljarasok alkalmazésa soran
torekszik a specialis bortonmutatok értelmezésére, illetve kialakitasara.

Javaslatot tehet:
ga) orvosi, szakorvosi vizsgélatra,
gb)IMEI-be utalasra,
gc) kabitoszer-prevencios részlegre be-, illetve kihelyezésre,
gd) munkaba allitasra,
ge) a fogvatartottal kapcsolatos bandsmddra vonatkozdan,
gf) egyes biintetés-végrehajtasi intézkedésekkel kapcsolatosan.

Az 6nkérositd cselekmények elkovetoinél segitséget nywjt a motivacios hattér
megallapitisara és a krizisallapot oldasara.

Képzettségének megfeleld terapids modszerek alkalmazasaval foglalkozik
azokkal a fogvatartottakkal, akiknek pszichés allapota ezt indokolja, sziikség
esetén kezdeményezheti csaladterapias foglalkozas megtartasat.

A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (tovabbiakban: BFB) iilésein részt
vesz. Kezdeményezheti, hogy fogvatartott készségének, képességének,
érdekl6dési korének figyelembevételével olyan munkakérbe keriiljon, amely
eldsegiti a reszocializacidjat.

A reintegracios tisztekkel aktualitds szerint konzultaciot tartanak a problémas
esetek megbeszélésére.

A fogvatartottak részére sziikséges mértékben - a fiatalkordak esetében
legalabb 2 havonta egyszer - az egyéniesitett fogvatartdsi programterv
megvaldsitasa érdekében egyéni foglalkozasokat tart.

Végzi a fogvatartottak - befogadast kovetd - megfigyelését, megismerését,
segitséget nyvjt a reintegracios tisztnek az egyéni és csoportos reintegracié
tervezéséhez, szervezéséhez, lebonyolitasahoz.

Jelentési kotelezettsége van, ha a foglalkozasok soran az intézet biztonsagat
stilyosan veszélyeztetd koriilmény, torvényellenes bandasmod, bantalmazas jut
tudomasukra.

Végzi a személyi dlloméany individualis pszichoszocidlis kockdzatértékelését,
pszichikai alkalmassagi vizsgélatait és pszichés gondozasat.

Feladatait munkakori leirasa alapjan latja el.
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Munkajét a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexében foglaltaknak
megfelelden végzi.

Tajékoztatja és nyilatkoztatja a nemi élet szabadsdga és a nemi erkéles
elleni biincselekménnyel gyanusitott és amiatt elitélt fogvatartottakat a
visszaesés csokkentd programokon valo részvételi lehetdségrol. A nyilatkozatok
alapjan a legalabb 10 alkalmas foglalkozassorozatot igénylé fogvatartottak
részére megtartja a foglalkozasokat.

Adatszolgaltatasi kotelezettségeit a szabalyzokban eldirtaknak megfeleléen
végzi.

Részt vesz a szakteriiletét €rintd az intézetparancsnoki szabalyozok
kidolgozasiban.

A krizisek megelézése és az intézet biztonsaga érdekében folyamatosan
monitorozza a fogvatartottak hangulatat, intézkedik az észlelt problémak
feloldasa érdekében.

Tapasztalatairdl a sziikséges mértékii tajékoztatast ad az érintettek helyzete €s
az intézet biztonsagos milkodésének érdekében.

Ellatja a specidlis fogvatartotti csoportokkal és bilinelkdvetSkkel
kapcsolatos szakfeladatokat.
Felelds az intézet szuicid prevencios tervének kidolgozasaért.

2. Kiemelt féeldadd (elemzo-értékeld):

a)

b)

c)

d

e)

g
h)

),

Feladatait az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében és utasitasai
alapjén, a hataridék figyelembe vételével, a jogszabalyoknak és szakmai
eldirdsoknak megfeleléen latja el.

Az intézetparancsnok altal kijelolt munkafolyamatok kérében értékels-elemzd
tevékenységet végez, melynek célja a munkavégzés szinvonalnak,
hatékonysaganak javitasa, az esetleges hidnyossagok és a végrehajtast
akadalyozé tényezok feltarasa és megsziintetése.

Az intézet munkaterve, illetve az intézetparancsnok kiilon megbizasa alapjan
vizsgalja, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységek szakmai tevékenységét, és
miikodését, indokolt esetben javaslatot tehet a valtozasokra.

Modszertani segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetdinek a szakmai
tevékenységben sziikségesnek itélt fejlesztések, valtoztatisok elékészitéséhez, a
vérhato hatasokrél, és kovetkezményekrol téjékoztatja az intézetparancsnokot.
Az intézetparancsnok altal kijel6lt korben idoszakosan elemzi a jogszabalyok,
belsd szabalyozdk, feliigyeleti szervi és helyi vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos informacidkat, statisztikai vagy egyéb adatokat.

Tevékenysége eredményét és lényeges elemeit irasban r6gziti, a dokumentaciot
az elbirt alaki kovetelmények szerint, tArgyszeriien, a valésagnak megfelelden
vezeti és kezeli.

A tevékenységét rogzité dokumentumokat, tovabba az azokban foglalt
intézkedések kezdeményezését az intézetparancsnok hagyja jova.

A megalapozott vizsgédlathoz sziikséges adatokat, dokumentumokat,
koriilményeket jogosult megismerni, ezek kezelése soran kételes az
adatbiztonségra és az informatikai biztonsagra vonatkozé szabélyokat betartani.
Kialakitja és miikodteti az informacios és ellendrzési rendszert a
tevékenységével kapcsolatosan.

Eleget tesz a bels6 intézkedésekben meghatarozott adatszolgéltatasi
kételezettségének.
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Utdellendrzést hajt végre az Orszagos Parancsnoksdg mobil ellenérzb csoport
altal végrehajtott ellenorzés soran feltar hidnyossagaira tett intézkedések
végrehajtasara.

Az intézetparancsnok altal részére kiadott ligyeket kivizsgalja, elemzi, értékeli,
jelentést készit.

Az intézetparancsnok altal kijeldlt korben ellenGrzéseket végez, intézkedési
terveket készit illetve utdkdveti ezen eseményeket.

A tevékenysége soran észlelt, azonnali intézkedést igényld hidnyossagokrol
kételes haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak.

Részt vesz a vezet6i értekezleteken.

Kiemelt foel6adé (belsé ellendr):

a)

b)

¢)

d

Az Intézet parancsnoka gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol,
megfelel6 mitkodtetésérol és a belsé ellendr funkcionalis (feladatkéri és
szervezeti) fiiggetlenségér6l. A belsd ellendrzési tevékenységét a parancsnoknak
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellendr jogallasa szerint az Intézetnél teljes munkaid8ben, hivatisos
jogviszonyban all6, belso ellenori munkakdrben foglalkoztatott Alloményi tag,
aki egyben ellatja a bels6 ellendrzési vezetd feladatait is. Belso ellenorzési
tevékenységet csak az allamhéaztartasért felelds miniszter ltal vezetett, a bels6
ellendrzési tevékenység folytatasdra jogosult személyekrdl sz616
nyilvantartdsban regisztralt személy végezhet.

A belsé ellendrzést végz6 személy munkdjat a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter dltal kdzzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével — az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett bels6 ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval —
kidolgozott és a parancsnok éltal jovahagyott Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi. Tevékenységét az allamhdztartasért felelds miniszter altal kiadott
etikai kédex figyelembevételével végzi.

A belsé ellenér tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységére,
kiilénésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak
és elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak
a vizsgalatdra.

A belsé ellendrzési vezetdi tevékenység korében ellatand6 feladatok:

€a) a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres, de legalabb
kétévente torténd felillvizsgalata, és a — jogszabalyok, modszertani
utmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat
atvezetni;

eb) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai- és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a parancsnok jovahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése;

ec) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések
végrehajtasanak iranyitasa,

ed) az ellendrzések dsszehangolédsa;

ec) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditisara okot adé cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossdg gyanija meriil fel, a parancsnoknak, illetve a parancsnok
érintettsége esetén a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnokénak a
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haladéktalan téjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljardsok
meginditisara,

ef) a lezdrt ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatinak a parancsnok
sziméra t0rtén6 megkiildése a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

eg) az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48, §-ban foglaltak szerinti dsszedllitasa.

eh) a belsd ellendr megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutdsarol kételes haladéktalanul jelentést
tenni a parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

ei) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartésért felelds
miniszter altal kézzétett médszertani Gitmutatdk;

€j) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenbrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

€k) részt venni a belsd ellendrok szakmai tovabbképzésein, ennek érdekében — a
parancsnok 4ltal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvalositasarol;

el) a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrél tajékoztatni;

em) az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni a
belsd ellenérzés minéségét, targyi, személyi feltételeit, javaslatot tenni a
parancsnoknak;

en) kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-dban meghatarozott nyilvantartast;

€0) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetSen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a tevékenység soran ezek figyelembevételre
keriiljenek.

A bels6 ellenér jogosult:

fa) az ellendrzott szervezeti egység(ek) helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarend;jére;

fb) az ellenbrzott szervezeti egységnél az ellendrzés tirgyahoz kapcesoléds,
mindsitett adatot, iizleti és gazdasigi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartisba és més dokumentumokba, valamint
elektronikus  adathordozén térolt adatokba betekinteni a kiiloén
jogszabélyban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére
vonatkoz$ el6irdsok betartdsaval, azokrél mdsolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
midsolat hétrahagydsa mellett jegyzokonyvben rogzitetten dtvenni, illetve
visszaadni;

fc) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl
irdsban vagy széban informdaciét kérni;

fd) az ellendrzott szervezeti egység miikodésével és gazdilkodasaval dsszefliggd
kérdésekben informaci6t kérni mds szervektol;

fe) a vizsgdlatba szakérté bevonasit kezdeményezni; valamint

ff) jogosult kiils6 szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a parancsnoknak

fg) ideiglenes kapacitds kiegészités vagy

th) specidlis szakértelem sziikségessége esetén.
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A bels ellenér koteles:

ga) az ellendrzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban foglaltakat
végrehajtani;

gb) tevékenységének megkezdésér6l az ellenérzott szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

gc) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat €s
kériilményeket megvizsgalni;

gd) megéallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a
valésagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld
bizonyitékkal aldtdmasztani;
fegyelmi eljaras meginditisara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossdg gyanfija meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a
parancsnoknak;

gf) az ellenérzési jelentés-tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezettjével
egyeztetni, ellen6rzési jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a parancsnoknak atadni;

gg) ellendrzési megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutisardl haladéktalanul jelentést tenni a
parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik;

gh) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgéaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisira okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
parancsnoknak jegyzOkonyv alapjan atadni;

gi) az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben (pl.:
csoportokndl, stb.) a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni;

gj) atudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megorizni;

gk) az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
kézikényvben meghatdrozott modon megfeleléen dokumentdlni, az
ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmdsolatokat — az adatvédelmi és a
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsival — az
ellenérzés dokumentéacidjdhoz csatolni.

A bels6 ellenér bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezest,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat ¢&s
javaslatokat fogalmaz meg a parancsnok részére. A belso ellenér ezen kiviil mas
tevékenységbe nem vonhaté be.

Feladatait munkakori leirds alapjan latja el.

A lelkész:

a)
b)

A parancsnok kozvetlen iranyitasaval végzi munkajat, a szakfeladatok ellatasa
terén egyiittmiik6dik a biintetés-végrehajtasi osztéllyal.

A lelkipasztori szolgalatot egyhaza térvényei szerint végzi, arra a parancsnok
utasitasi jogkore nem terjed ki.



<)

d)
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A lelkipasztori tevékenysége soran tudomasara jutott és az Intézet rendjét,
biztonsagdt érintd informaciot, tényt, adatot — a vallasi titok tiszteletben tartasaval
—koteles jelezni a parancsnoka felé.

Feladatait munkakéri leirasa alapjan, részmunkaid6sként latja el.

VII. Kapcsolt munkakaéri feladatok

1. Mozgdsitasi megbizott:

)

b)

©)
d

e)

Az "M" és polgari védelmi tevékenység az Intézet honvédelmi és katasztrofa
elharitasi felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az Intézet kijelolt dlloménya a
parancsnok irdnyitasaval, az "M" és polgari védelmi tiszt koordinalaséval:

Ismeri a hatalyos jogszabalyokat, belsé intézkedéseket, allandé készenlétben tartja
a kiilonleges jogrendre és katasztrofa helyzetekre vonatkozo elrendeld okmaényokat.
Kapcsolatot tart az érintett tarsszervekkel.

Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre vonatkozd
katasztréfa elharitasi — védekezési — kitelepitési — kimenekitési terveket.

Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositasara, ugy
kiilénleges jogrend idészakban, mint katasztréfahelyzet esetén. Szervezi a vezetdi,
koézépvezetdi képzést, koordinalja a tarsszervekkel kozds egylittes gyakorlatokat.

Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) polgari védelmi,
"M” felkészitésérdl, gyakoroltatja a végrehajtando feladatokat.

2. Munkavédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

<)

d)

A parancsnok kozvetlen irdnyitdsaval megbizas alapjan végzi a munkavédelmi
vezetdi tevékenységet, a munkavédelmi eléirdsok érvényesiilésének biztositasat.

Az egészséges €s biztonsadgos munkavégzés feltételeinek a munkahelyek és a
termeldeszkozok biztonsagos dllapotanak, rendeltetésszerli hasznélatanak
figyelemmel kisérésével felel a hatalyos jogszabalyok érvényesiiléséért. Ennek
érdekében oktatasokat, vizsgaztatast, ellenrzéseket tart.

Feladata munkavédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyzatok elkészitése,
betartasuk ellenérzése, a szakteriilet képviselete az intézeti szemléken,
vizsgalatokon.

Uzemi és nem iizemi balesetek, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa, jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

3. Tizvédelmi megbizott feladatai:

a)

b)

<)

A parancsnok kozvetlen iranyitdsaval kozvetlen megbizas alapjan végzi az
Intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, teljesiti jelentési és adatszolgaltatasi
kotelezettségét.

Figyelemmel kiséri és ellenrzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére.
Elkésziti a helyi szabélyozast, abbdl oktatast és vizsgaztatast tart.

Kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes tlizvédelmi hatdsaggal, szakteriiletét
képviseli az intézeti szemléken, vizsgalatokon.

4. Energetikai megbizott feladatai:

a)

b)
©)
d

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi az Intézetre haruld
energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak koordinldsat, a jogszabalyok és
egy¢éb rendelkezések érvényesitését, a végrehajtasanak ellendrzését.

Az energiasziikséglet megallapitdsa, a fogyasztas és a kéltségek figyelemmel
kisérése, értékelése.

Energiagazdélkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok
teljesitése.

A villamos-biztonsagtechnikai feladatok ellatasa, vizsgalatok végrehajtasa.
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Fegyelmi-, és nyomoz? tiszt feladatai:

a) A fegyelmi vizsgilatok, valamint a nyomozati feladatok ell4tisa sordn a fegyelmi
és nyomozotiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak utasitasai szerint jar el.
b) A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgélja és dontésre eldkésziti a parancsnok

hataskorébe tartozo fegyelmi iigyeket.

c) A parancsnok 4ltal fegyelmi ligyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiralasra torténd felterjesztését.

d) Vizsgélja és dontésre elokésziti az Intézet személyi dlloményét érintéen a
parancsnok hatdskérébe tartozé vagy magahoz vont fegyelmi iigyeket, méltatlansagi
eljarasokat.

) A szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

) Dontésre elokésziti €s eloterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskdrébe tartozé
biinteteljarasi hatarozatok tervezetét.

g) A parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn

végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos dontési korébe.

h) A biintetOeljarasi szabélyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket.
amelyekkel a katonai tigyész a parancsnokot megbizta.
i) Folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet

blintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

) Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Biintetés-végrehajtas Orszdgos
Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével, a Regionalis Nyomoz6é Ugyészségekkel,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tandcsaival.

k) Tévollétében az intézetparancsnok altal kijelolt dllomanyi tag helyettesiti.

Adatvédelmi tisztvisel® feladatai:

a) Kozremiikddik, illetdleg segitséget nytjt a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak
biztositasiban.

b) Ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a

vonatkozé belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartisat. Negyedévente vezeti az
adatvédelmi ellendrzést a személyiigyi és szocidlis osztalyvezetdvel egyiitt.

c) Kivizsgélja a hozzd érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

d)  Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot.

€)  Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartést.

f)  Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
Sajtoreferens €s honlap kezeld feladatai:

a)  Kozvetleniil a parancsok aldrendeltségében latja el feladatat.

b)  Ellatja és koordinalja az Intézet kommunikacios és PR- tevékenységét.

c)  Dontésre elokésziti €s szervezi az Intézettel, a személyi dlloménnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrél nyilvantartast vezet.

d) El6késziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomanyi nyilatkozatokat, felkésziti
a nyilatkozokat.

e) Elokésziti a forgatasi €s riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a
forgatdsokat, a riportok elkészitését.

f) Figyelemmel kiséri a helyi €s regiondlis médidban megjelend, az Intézetet, illetve

a bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamdra tovébbitja.
g)  Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet 14t el.
h)  Hétfdi napon koteles részt venni a napi vezet6i megbeszélésen.
Biztonséagi vezeto feladatai:



b)

<)

d

e)

f)
g)
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A biztonsagi vezett a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskérében
eljarva utasitasi joggal gyakorolja az &t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett
adat védelmére vonatkozé jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi,
fizikai és adminisztrativ biztonségra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi
feliigyeletét.

Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével osszefiiggd
dontések meghozataldban,

Iranyitja és feliigyeli a titkos ligykezelOk, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapt és az
elektronikus biztonsagi elbirasok betartdsat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabélyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasaban és a
biztonsag helyreallitasaban,

Feliigyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos lizemeltetését.

Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodva képviseli az intézet parancsnokat.

9. Sugarvédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

d

€)

2)

h)
D

A csomagvizsgalo berendezés sugarvédelmi szabalyzatban leirtak szerinti
folyamatos és rendeltetésszeril hasznalatat ellendrzi.

Az Intézetbe érkezd csomagok csomagvizsgald gép altal torténd szabalyszeril
atvizsgalasat szaroprobaszeriien figyelemmel kiséri. Az ellendrzések soran
tapasztaltakat és az ezzel kapcsolatosan felmeriild esetleges hidnyossdgokat,
észrevételeket szoban jelenti a biztonsagi osztalyvezetonek.

Jogosult és koteles a munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat elékészitésére,
folyamatos aktualizdldsdra, a végrehajtis ellendrzésére, indokolt esetben médositasi
javaslat kidolgozasara.

Az Intézet birtokdban 1év6 csomagvizsgald rontgen-berendezés miikodési,
hatdsagi engedélyét megkéri, aktualizdlja, illetve nyilvéntartja.

A tevékenység megsziinése esetén az engedély visszavonasanak
kezdeményezésérdl gondoskodik.

A munkahelyen a kezeldszemélyzet sugarvédelmi oktatasit megszervezi, valamint
az oktatdsban val6 részvételt nyilvantartja, dokumentalja a tliz- és munkavédelmi
vezetovel egyiittmiikodve.

A munkavégzés biztonsagat sugarvédelmi szempontbol veszélyeztetd helytelen
gyakorlat megsziintetésére intézkedik.

A csomagvizsgalo berendezés meghibasodasa esetén intézkedik annak javittatasara.

A munkavégzés biztonsagat sugarvédelmi szempontbdl veszélyeztetd
helytelen gyakorlat észlelését jelenti a kdzvetlen szolgalati eldljardjanak.

10.  EFKB vezetGjének feladatai:

a)  Havi rendszerességgel — sziikség esetén soron kiviil — EFKB iilés ¢sszehivasa, a
folyamatban 1évé orvosi feliilvizsgalati eljarasokat attekintése, és az egyes ligyek
allapotardl jelentés tétele a parancsnok iranyaba.

b) Az orvosi felillvizsgalati eljarasokkal kapcsolatos meghallgatasok lebonyolitasa,
valamint a keletkezd teljes dokumentaci6 dsszefogésa, koordinalasa, megkiildése és
nyomon kovetése.

VIII. Megbizasi szerzddéssel ellitott feladatok
1. Jogi képvisel6 feladatai szerzodés alapjan:

a)  Akoltségvetést érintd kotelezettség vallalassal jaré barmilyen jellegil szerzodés
el6készitése, ellenjegyzése tartalmi €s formai torvényességre tekintettel.

b) A jogvitas ligyekben az Intézet jogi képviselete.
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c) Az Intézet alkalmazasaban 1év6 rendvédelmi alkalmazottak munkaiigyi jogvitas
ugyeiben az Intézet képviselete.

d) Az Intézet hivatisos dllomanyu dolgozoinak az Intézettel szemben fennéllé polgari
vagy munkatigyi birésdg hataskorébe tartozé peres tigyeiben az Intézet jogi
képviselte.

€) Az Intézetben fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet ltal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres iigyekben
az Intézet jogi képviselete.

1) Elékésziti a hat6sagi jellegii jogi feladatokat (lakasiigyek, kartéritések, egyéb L. és
I1. foki hatédrozatok).

g) A parancsnok utasitisa alapjan kozremiikodik a panaszok és kozérdekdi bejelentések
kivizsgalasaban.

Alapellato orvos feladatai szerzodés alapjan:

a) A fogvatartottak rend-, és honvédelmi alapellatasa, az orvosi dokumentacios
tevékenység elvégzése, az egészségiigyi osztily szakmai feliigyelete. A fogvatartottak
esetében a munkaképesség, illetve a dijazas nélkiili munkavégzésére valé alkalmassag
elbiralasa.

Fogorvos feladatai szerz6dés alapjan:

a) A fogvatartottakkal és a személyi alloméannyal kapcsolatos fogdszati alapellatas, és

a szilkséges asszisztencia biztositasa.

X Korzeti feladatok

Fegyvermester feladatai:

a) A biztonsagi osztilyvezeté alarendeltségében végzi az Intézet készletében a
meghibasodott fegyverek javitasat, bevizsgalasat, hitelesitését.

b) Felelos az dltala javitott fegyverzeti eszkdzdk hasznalhatésagaért.

c) Részt vesz a 16vészeteken, vezeti a 16 kényveket, végzi a fegyvereknél eléforduld
hibék, akadalyok elharitasat.

d) Kozremiikddik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagok, eszkdzok meglétére,
karbantartasara iranyuld ellendrzésekben.

€)  Végziarészére eldirt mithelynyilvantartasokat (miihelynaplét vezet), elszdmol a
javitashoz felhasznalt alkatrészekkel, anyagokkal.



NS w

45

3. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

parancsnok
gazdasagi vezetd

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
biztonsagi osztalyvezetd

személyiigyi és szociélis osztalyvezetd
belsé ellendr

foglalkoztatési csoportvezetd
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