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Szempontok, illetve módszertani útmutató a munkáltató által külső gazdálkodó szervezettel kötött, a fogvatartott munkáltatását biztosító szerződések előkészítéséhez

A külső gazdálkodó szervezettel, vállalkozóval, önkormányzattal, stb. (a továbbiakban együtt: szerződő partner) kötött szerződések kétfélék lehetnek. A munkavégzés helye lehet a bv. szerv, vagy a külső gazdálkodó szervezet székhelye, telephelye, fióktelepe területe.
1. Bv. szerv és szerződő partner által kötött, feladat ellátására, munka elvégzésére irányuló szerződés (vállalkozási szerződés, bérmunkaszerződés, stb.). 
A szerződés tartalmát tekintve egy tevékenység ellátására, munka elvégzésére irányul, amelyet a bv. szerv végez el fogvatartotti munkaerő alkalmazása mellett. E szerződés keretében kiemelt hangsúlyt kap, hogy a fogvatartottal szemben gyakorolható felügyeleti, ellenőrzési, irányítási és valamennyi munkáltatói jogosultság a bv. szervet illeti, a külső gazdálkodó szervezet a fogvatartottal szemben felügyeleti, ellenőrzési, irányítási jogosultsággal nem rendelkezik.
2. Bv. szerv és szerződő partner által kötött, fogvatartott foglalkoztatására irányuló szerződés. A munkavégzés helye lehet a bv. szerv, vagy a külső gazdálkodós szervezet székhelye, telephelye, fióktelepe területe.
A szerződés tartalmában a szerződő partner számára a fogvatartott mint munkaerő biztosítására irányul, bizonyos munkáltatói jogosultságok átadása mellett. E szerződés kiemelt feltétele és elválaszthatatlan része a fogvatartott írásban tett hozzájárulása a szerződő partner által történő munkáltatáshoz. 
A szerződés kidolgozásánál a büntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabálysértési elzárás végrehajtásáról szóló 2013. évi CCXL. törvény (továbbiakban: Bv. tv.) más gazdálkodó szervezetnél történő munkavégzésre vonatkozó, valamint e szakutasítás (továbbiakban: szakutasítás), az elítéltek más gazdálkodó szervezettel kötött szerződés alapján a bv. szerv területén és azon kívül történő munkavégzésre vonatkozó szabályait érvényesíteni kell, a kényszer- vagy kötelező munkáról szóló 29.  Egyezményben (ILO Egyezmény) foglaltakra is figyelemmel.
A fentiek szerinti szerződések, a munkáltatás előkészítése és lebonyolítása egységes elvek szerint történjen.
Az útmutató tartalmazza a vonatkozó feladatok végrehajtási rendjét a bv. szerv területén, és a szerződő partner telephelyén végzendő munka esetére is. 
Amennyiben a munkáltatás ad hoc jellegű, és a felkérés néhány munkanap összidejű (pl.: hólapátolás, gyümölcsszedés, parktisztítás, stb.) foglalkoztatásra irányul, a Módszertani Útmutatóban meghatározottak végrehajtása, betartása, ekkor is alapvető követelmény. A kérelem soron kívüli felterjesztése nem jelentheti a biztonsági feltételek figyelmen kívül hagyását. A fogva tartás biztonságát a kérelmet felterjesztő bv. szervnek minden esetben garantálnia kell.


I.
Szerződéskötéssel kapcsolatos feladatok, a szerződés minimumkövetelményei
A szerződő partnerrel kötendő szerződés alapján történő fogvatartotti munkáltatás előkészítése során körültekintően kell eljárni. Ehhez az alábbi feladatok elvégzése szükséges.
1. Szerződéskötés előtti feladatok
a. információgyűjtés a szerződő partnerről
· céginformáció, tulajdonosi kör (amennyiben az külső vállalkozó),
· nyilatkozat beszerzése a Bv. tv. 227. §-ban megfogalmazott kizáró okok hiányáról.
b. információgyűjtés a végzendő munka jellemzőiről
· a végzett munka jellege, szakemberigénye, a munkavégzés időtartama, munkarend (pl.: egy műszakos, 8 órás normál körülmények közötti, nehéz fizikai betanított munka),
· munkavégzés helyszíne (bv. szerven belül vagy kívül),
· a munkavégzés egészségügyi követelményei (pl.: normál munkavégzésnél fennáll-e egészségkárosodás veszélye),
· fogvatartotti létszámigény,
· a munkavégzés irányítását, a fogvatartottak őrzését, felügyeletét ellátók létszáma,
· a szerződés időtartama.
c. körülmények, lehetőségek felmérése
· a létszámigény befolyásolja-e a bv. intézet, illetve gazdasági társaság munkaerőigényét, 
· külső munkáltatás esetén a foglalkozás-egészségügyi orvos nyilatkozzon arról, hogy a fogvatartott alkalmazható-e az adott munkakörben,
· a külső helyszínen bizottságilag bejárást kell végrehajtani, melyről jegyzőkönyvet kell felvenni (bv. szerv területétől való távolság, szállítási feltételek, lakókörnyezet, önkormányzati, hatósági engedélyek, munkakörülmények, biztonsági feltételek, a munkavégzés egészségügyi körülményei). A bizottság tagjait a bv. szerv vezetője jelöli ki, azonban a bizottság állandó tagja a parancsnok-helyettes vagy a biztonsági osztályvezető. A további személyek kiválasztásánál figyelembe kell venni, hogy a bejárás során minden fontos körülményre vonatkozó információt értékelni kell,
· belső helyszín bejárása esetén figyelemmel kell lenni a munkakörülményekre, a végzendő munka és az objektum biztonsági rendszerének kapcsolatára, hatósági engedélyek meglétére, beszerzésére,
· meg kell vizsgálni, hogy szükséges-e bv. szervek közötti megállapodás (pl.: intézet-gazdasági társaság),
· fel kell mérni a szükséges beruházási igényt, meg kell határozni, hogy azok elvégzése kinek a feladata és költsége,
· előre meg kell határozni, hogy a szerződő partner a foglalkoztatott fogvatartottakra lehetőleg kössön biztosítást, amely a munkabalesetek esetében garantálja a fogvatartottaknak a felgyógyulás időtartamára a díjazást,
· a szerződéskötést meg kell előznie egy részletes gazdaságossági számításnak. Intézeten belüli munkáltatás esetében a munkahely rezsiköltségét (áram, víz, fűtés), a fogvatartotti munkadíjat, külső munkáltatás esetén pedig a felügyeletet ellátó személyi állomány munkabérét és járulékait, a fogvatartotti munkadíjat, a szállítás költségeit (pl.: intézeti szállítójármű üzemanyagköltségét és amortizációját, valamint a gépjárművezető munkabérét és járulékait) is fedeznie kell a munkáltatásból származó intézeti bevételnek,
Módosította: 43/2017 OP szakutasítás, 2017.03.28.
· az intézeten kívüli munkáltatásánál indokolt a rendőrség előzetes tájékoztatása, lehetőség szerint egy közös egyeztetés lefolytatása.
2. Adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok
a. A szerződő partner által végzett fogvatartotti munkáltatásra irányuló előzetes nyilatkozat, igazolás kiadása (ideértve az előzetes igazolást is) az országos parancsnok gazdasági és informatikai helyettesének előzetes jóváhagyását követően történhet.
b. A felterjesztést a BVOP Gazdasági Társaságok Főosztályára (a továbbiakban GTF) kell megküldeni. A jóváhagyás kiadása érdekében minden esetben a BVOP Biztonsági Szolgálat, továbbá amennyiben a munkáltatás bv. intézet általi ingatlan hasznosítással összefügg, akkor a Műszaki és Ellátási Főosztály és bv. kft. esetében a Bv. Holding Kft. véleményét a GTF-nek be kell szereznie.
Módosította: 43/2017 OP szakutasítás, 2017.03.28.
c. A jóváhagyásra vonatkozó kérelemhez csatolni kell ezen Útmutató 1. függelékét képező - önkormányzat és állami gazdálkodó szerv esetében értelemszerűen - kitöltött adatlapot. Emellett bv. szerv az előterjesztésben szövegesen is térjen ki az alábbi legfontosabb biztonsági körülményekre:
· munkaterület jellege (amennyiben rendelkezésre áll a munkaterület és az ahhoz tartozó épületek alaprajza), 
· külső munkahely esetén a szállításra vonatkozó információk, 
· a szállítójármű és a szállító biztonsági felügyelők felszereltsége, kommunikációs összeköttetése, 
· a rendőri szervekkel való kapcsolat jellege, 
· a foglalkoztatási felügyelők létszáma és összetétele, 
· a munkáltatásra vonatkozó személyi, tárgyi követelmények érvényesülése, 
· a fogvatartottak összetétele, a „kijáró” esetleg „szabadmozgó” engedélyek szükségessége, a munkavégzés telephelyére vonatkozó ellenőrzési kötelezettségekkel kapcsolatos meghatározások, 
· munkaterület, vagy a fogvatartotti foglalkoztatásnak helyet adó épület zártsága,
· nyílászárók védettsége, kijáratok működtetése, kulcskezelés rendje, 
· fogvatartottak esetleges elkülönítésének, időszakos elzárásának biztosítása, 
· lőfegyverek tárolása, felállítási helyek, járőr-tevékenység, 
· munkaterület átláthatósága, biztonságtechnikai eszközökkel való ellátottsága, annak fejlesztési elképzelései,
· egyéb fontos információk.
d. Amennyiben a tervezett szerződéses kapcsolat időtartama meghaladja a hat hónapot, szerződő fél nem lehet az, aki egy évnél régebben lejárt adó-, vámfizetési vagy társadalombiztosítási járulékfizetési kötelezettségének nem tett eleget, kivéve, ha megfizetésére halasztást kapott.
e. A szerződő félnek átlátható szervezetnek kell lennie, azaz meg kell, hogy feleljen a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. tv. szerinti átlátható szervezet követelményeinek. A bv. szerv feladata annak vizsgálata, hogy a partner megfelel-e a pénzügyi, átláthatósági követelményeknek. Ennek megállapításához felhasználható pl.: a NAV adatbázisa vagy adóigazolás, az átláthatóság esetében a cégkivonat és a partner nyilatkozata, valamint ezen Útmutató 2. függeléke.
f. Amennyiben a hat hónapnál rövidebb időtartamra kötött szerződés annak időbeli hatályának meghosszabbítása miatt hat hónapnál hosszabb időtartamúvá válik, a pénzügyi, átláthatósági vizsgálatot a bv. szervnek el kell végeznie.
g. Amennyiben a foglalkoztatás a bv. szerven belül történik, a szerződéskötés előtt minden esetben el kell végezni a pénzügyi átláthatósági vizsgálatot. Ebben az esetben a szerződésnek meg kell felelnie az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. tv. 23-25/A. § előírásainak.
h. A c) - f) pontokban foglalt feladatok végrehajtása csak külső vállalkozó esetében szükséges.
i. Az előzetes jóváhagyásra vonatkozó kérelmet kizárólag elektronikus úton kell eljuttatni a bvop.gazdtars2@bv.gov.hu e-mail címre.
j. A jóváhagyásra történő felterjesztést a tervezett munkáltatás megkezdése előtt legalább tíz munkanappal kell megküldeni a Gazdasági Társaságok Főosztályának
3. A szerződés tartalmi követelményei
Szerződéskötésnél elsődlegesen a törvényességi előírások és a bv. szerv érdekeit képviselő szempontok kialakítására kell figyelemmel lenni. A szerződések javasolt tartalmi elemei különösen:
a) a szerződés időbeli hatálya,
b) az elvégzendő munka, vagy szolgáltatás, az ahhoz szükséges eszközök és feltételek biztosítása és a térítés mértéke,
c) a munkáltatásba bevont fogvatartottak száma,
d) a napi munkaidő, műszakszám, a munkaidő kezdete és vége,
e) a rendkívüli munkavégzés szabályai (túlóra),
f) az étkezés biztosítása, a munkaközi szünet tartama,
g) a munkaruha biztosítása, ennek költségviselése, tisztítása,
h) a fizetett szabadság biztosítása,
i) a szakmai irányítás rendje,
j) a munkavégzéssel kapcsolatos utasítási jog és annak korlátai,
k) az elvégzett munka utáni térítés mértéke, a pénzügyi elszámolás rendje, a fizetési feltételek, a fizetés módja,
l) a munkába szállítás módja, költségei,
m) a munkavédelmi oktatás, a védőfelszerelés (védőruha, védőeszköz, védőital)biztosítása, ezek betartásának ellenőrzési rendszere,
n) a munkakör betöltéséhez szükséges foglalkozás egészségügyi és egyéb egész-ségügyi vizsgálatban történő közreműködés rendje,
o) a munkabaleset kivizsgálásában történő együttműködés szabályai,
p) a biztonsági és egyéb büntetés-végrehajtási követelmények,
q) a szerződő partner és a bv. szerv kapcsolattartásának módja,
r) a fogvatartott és a szerződő partner alkalmazásában álló polgári dolgozók érintkezésének szabályai,
s) a fogvatartott munkáltatása során a rendkívüli intézkedéseknél foganatosítandó szabályok,
t) a fogvatartott munkaerő rendelkezésre bocsátását kizáró feltételek,
u) a szerződő felek kártérítésből adódó megtérítési kötelezettsége, a helyi adottságokból adódó egyéb kérdések és jogvita esetén az eljáró bíróság megnevezése.
Ugyancsak előre rögzíteni szükséges:
· a munkavédelmi bejárások, szemlék rendjét, ciklikusságát, szemlebizottság összetételét, nyilvántartását, 
· a munkavédelmi szemlén feltárt hiányosságok megszüntetésére vonatkozó eljárásrendet,
· a fogvatartottaknak okozott, illetve a fogvatartottak által okozott kár kivizsgálását, az azt végző bizottság összetételét, 
· az adott munka- és időjárási körülményeknek megfelelő munkaruházat, egyéni védőeszköz biztosítását,
· a szociális ellátottság (öltöző, fürdő, étkezés, stb.) biztosítását.
4. A munkáltatás megkezdését megelőző feladatok
a. A munkahely beillesztése a bv. szerv biztonsági rendszerébe
· munkahely minősítése: biztonsági szempontból minden esetben a bv. szerv vezetőjének minősíteni kell a munkahelyet, melynek során figyelembe kell venni az ott foglalkoztatott fogvatartottak összetételét, létszámát, biztonsági kockázati besorolását, valamint a munkaterület jellegét, sajátosságát,
· a vonatkozó helyi szabályozások felülvizsgálata, indokolt esetben új intézkedés kiadása,
· az őrzést, felügyeletet, ellenőrzést ellátók létszámának meghatározása,
· őr- és szolgálati utasítások elkészítése,
· az érintett személyi állomány (különösen a biztonsági tisztek) általi területbejárás.

b. A munkahely beillesztése a munkáltatási szabályzatba
· munkakör besorolása: meg kell határozni, hogy a munka nehéz vagy könnyű fizikai munka,
· munkarend meghatározása: meg kell határozni, hogy délelőtt, délután vagy éjszaka dolgoznak a fogvatartottak,
· kapcsolattartók kijelölése: ki kell jelölni azokat a személyeket, akik úgy a szerződő partner, mint a bv. szerv részéről kapcsolattartó személyekként fognak tevékenykedni.

c. A munkahely beillesztése a foglalkozás-egészségügyi rendszerbe.

II.
A fogvatartottak kiválasztásával, illetve a Befogadási és Fogvatartási Bizottság
munkájával kapcsolatos kötelezettségek

1. A fogvatartottak munkahely és munkakör kijelölését a bv. szerveknél működtetett Befogadási és Fogvatartási Bizottságok (a továbbiakban: BFB) végzik. Amennyiben a fogvatartott foglalkoztatására a Bv. tv. 225. §-227. § szakaszai szerinti más gazdálkodó szervezetnél történő munkavégzés szabályai szerint kerül sor, a BFB az ülésén vizsgálni köteles, hogy rendelkezésre áll-e e szakutasítás 4. melléklete szerinti fogvatartotti hozzájáruló nyilatkozat a más gazdálkodó szervezetnél történő munkáltatásra. A nyilvántartó csoport a fogvatartottak nyilvántartására és egyes ügyeinek intézésére vonatkozó eljárásról szóló 37/2015. (V.18.) OP szakutasítás 277. pontja szerint köteles előkészíteni a fogvatartotti iratokat. 
2. A munkába állítást megelőzően a reintegrációs tiszt készítsen nevelői véleményt, különös tekintettel a fogvatartott családi kapcsolataira, érdekeltségi körére, a sértett, illetve a hozzátartozó lakhelyére, a szakképesítésére (dolgozott-e a szakmában, esetleg korábbi fogva tartásával kapcsolatos adatok, stb.).
3. A munkába állítást megelőzően lehetőség szerint be kell szerezni a társ- és együttműködő szervektől minden olyan információt, ami befolyásolhatja a fogvatartott külső munkahelyen történő foglalkoztatását.
4. A fogvatartott biztonsági kockázati besorolása határozza meg a munkahelyre - különös tekintettel a külső telephelyen történő munkáltatás esetén - történő beosztást és ne a munkahely miatt kerüljön az adott fogvatartott biztonsági kockázati besorolása enyhítésre. A biztonsági kockázati besorolás felülvizsgálata, csak annak megalapozott szakmai indokoltságával történhet. A biztonsági kockázati besorolás kizárólag munkába állítási célból történő enyhítése súlyosan veszélyeztetheti a biztonságos foglalkoztatás lebonyolítását, ezért az nem megengedett.
5. A munkára történő kiválasztásánál fokozottan szükséges mérlegelni az elkövetett bűncselekményt, annak társadalmi veszélyességét, a megelőző szabadságvesztés alatt tanúsított magatartást, a hátralevő időt, illetve az esetleges bűnismétlés veszélyét, illetve meg kell vizsgálni, hogy a fogvatartott élete vagy testi épsége veszélyben van-e az általa elkövetett bűncselekmény sértettjétől, valamint a konkurens bűnözői csoportok által.
6. Munkába állítás esetén a fogvatartottakat minden esetben ki kell oktatni a munkavégzés során kötelezően betartandó magatartási szabályokról, a szabályok be nem tartása esetén foganatosítandó jogkövetkezményekről. A kioktatásnak és a tájékoztatásnak dokumentált módon kell történnie.
7. A BFB ülésen történjen meg a munkába állított fogvatartottak tájékoztatása a besorolásról és a munkabérről.
8. A BFB-nek a fogvatartottak kiválasztása, munkáltatásuk felülvizsgálata, illetve pótlásuk során figyelemmel kell lennie ezen Útmutató VI. fejezet 6. pontjában leírt szempontokra is.

III.
A munkába állított fogvatartottak előzetes egészségügyi alkalmassági vizsgálatával,
munkavégző képességével kapcsolatos feladatok, munkavédelemmel kapcsolatos
kötelezettségek
1. A foglalkoztatni kívánt fogvatartottak esetében a befogadáskor kitöltött orvosi nyilatkozat a fogvatartott munka-végző képességéről (3.  melléklet) nyomtatvány szempontjait figyelembe véve kell a munkakört kijelölni. Kizárólag egészségügyileg alkalmas fogvatartott kerülhet a bizottság elé. 
2. A fogvatartotti munkavállaló csak olyan munkára és akkor alkalmazható, ha:
a. annak ellátásához megfelelő élettani adottságokkal rendelkezik,
b. foglalkoztatása az egészségét, testi épségét károsan nem befolyásolja,
c. foglalkoztatása nem jelent veszélyt a munkavállaló reprodukciós képességére, magzatára,
d. mások egészségét, testi épségét nem veszélyezteti és rendelkezik az adott munkakör betöltéséhez szükséges ismeretekkel és a munka végzéséhez az érvényes orvosi alkalmassági vizsgálattal.
3. A bv. szerv köteles a munkába állított fogvatartottakat biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban biztosítani és az előírt orvosi vizsgálatokra előállítani.
4. A munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályok alapján a bv. szerv és a szerződő partner munkavédelmi kötelezettségeit írásban kell rögzíteni.
5. A munkavédelemmel kapcsolatos további - a szerződés mellékletét képező - kötelezettségeket e Útmutató 3. függeléke tartalmazza.

IV.
Biztonsági feladatok
1. A külső munkaterületre történő szállítással kapcsolatos feladatok
a. A szerződésben rögzíteni kell, hogy a fogvatartottak munkaterületre történő szállítása a bv. szerv tulajdonában álló vagy a szerződő partner által biztosított gépjárművel történik. A szerződő partner járművének biztonsági szempontú felszereltségének összhangban kell lennie a munkáltatásban részt vevő fogvatartottak biztonsági kockázati besorolásával.
b. A szállító biztonsági felügyelők létszámát, fegyverzetét, felszerelését, valamint kommunikációs eszközökkel történő ellátását a szállítójármű és a munkaterület adottságait, illetve a munkahely távolságát figyelembe véve őrutasításban kell meghatározni.
c. A fogvatartotti foglalkoztatással kapcsolatos őr- és szolgálati utasításokban a szállítási útvonallal kapcsolatos információkat egyértelműen rögzíteni kell (a szállítási útvonal és a menekülő vagy alternatív útvonalak meghatározása, közúton, folyón át történő szállítás esetén történő szempontok).

2. Személyi és tárgyi feltételek a munkáltatás során
a. Meg kell határozni a biztosítási, munkairányítási feladatokat ellátók létszámát és összetételét (hivatásos és közalkalmazottak, munkaviszonyban álló munkavállalók).
b. Meg kell határozni a fogvatartottak munkáltatásában résztvevő állomány napi eligazításának tartalmát és formáját, a havi oktatását és annak rendszerességét, helyszínét és dokumentációs követelményeit.
c. A nem a bv. szerv állományába tartozó személyekre vonatkozóan - azon dolgozók esetében, akik közvetlenül a fogvatartottal együtt tevékenykednek - a szerződő partner köteles a hatósági erkölcsi bizonyítványokat beszerezni, azt a bv. szerv részére bemutatni.
d. A szerződő partner alkalmazottait írásban tájékoztatni kell a magatartási szabályokról, annak tudomásul vételét dokumentálni kell. Az ehhez kapcsolódó Tájékoztató e Útmutató 4. és 5. függeléke a munkáltatás helyszínének a függvényében. Az abban foglaltakat a helyi sajátosságok figyelembe vételével kell kiegészíteni.
e. A szerződő partner alkalmazottai kötelesek eltűrni, hogy a bv. szerv személyi állománya tagjainak a munkáltatás biztonságára irányuló ellenőrzése az ő személyükre, a fogvatartottakkal való kapcsolatukra is kiterjedhet.
f. A munkahelyeket úgy kell kialakítani, hogy azok egymástól a szükséges mértékben el legyenek különítve, ugyanakkor az átláthatóság, a fogvatartottak tevékenységének - élő erővel, illetve technikai eszközzel történő - figyelemmel kísérése folyamatosan biztosított legyen.
g. Rögzíteni szükséges, hogy magas szintű biztonsági kockázatba besorolt fogvatartottak kizárólag a bv. szerv területén (őrzött területen belül) foglalkoztathatók.
h. Meg kell vizsgálni a biztonsági- és biztonságtechnikai eszközök, berendezések telepítésének lehetőségét, szükségességét. Amennyiben arra sor kerül, konkrétan meg kell határozni a berendezések kezelésével, üzemeltetésével megbízott személyek feladatait, kötelezettségeit.
i. Meg kell határozni a munkahely besorolását (zárt, félig nyitott vagy nyitott). Ezen belül kell rögzíteni, hogy a foglalkoztatást őrzéssel, felügyelettel vagy ellenőrzéssel kell biztosítani, illetve az adott munkahelyeken milyen biztonsági kockázati besorolású fogvatartott foglalkoztatható.
j. Meg kell határozni a munkáltatás alatti egyéb szempontokat, feladatokat, követelményeket (rakodás helye és módja, anyagszállítás során betartandó követelmények, ajtók zárva-, nyitva tartása, a dohányzás, étkezés rendje, helyszíne, stb.).
k. Meg kell határozni a munkáltatás során változó körülmények (időjárási, látási viszonyok) esetén teendő feladatokat.
l. Őrutasításban kell rögzíteni a szolgálati kutya esetleges alkalmazásával kapcsolatos biztonsági feladatokat.
m. Amennyiben szükséges, a vállalkozónak a felügyeletet ellátó személyi állomány részére is biztosítani kell a védőruházatot, védőfelszerelést.
n. A fogvatartottak részére elkészített munkaköri leírásokat a bv. szerv vezetője vagy a gazdasági vezető hagyja jóvá. Az aláírt munkaköri leírások 1 példánya kerüljön lefűzésre a szerződést kötő bv. szerv munkaerő-gazdálkodójánál.
o. Meg kell határozni a legfontosabb eljárásrendeket (rendkívüli esemény és munkabaleset során), illetve rögzíteni kell a - fontossági sorrend szerint - teendő intézkedéseket.
p. Külön meg kell határozni a szerződő partnerrel, az intézettel, illetve az együttműködő szervekkel kapcsolattartásra kijelölt személy(ek) feladatait.
3. Veszélyes szerszámok, eszközök és vegyi anyagok kezelésével kapcsolatos feltételek
a. Meg kell határozni, hogy milyen eszközök, anyagok tárolhatók a munkaterületen, illetve rögzíteni kell, hogy olyan eszköz vagy anyag nem tárolható - még ideiglenesen sem -, amely nem kapcsolódik a munkafolyamatokhoz.
b. A dokumentációknak minden esetben a valós állapotot kell tükröznie, az erre irányuló ellenőrzéseknek kiemelt fontosságúaknak kell lennie.
c. A veszélyes anyagok, szerszámok és eszközök kezelése, tárolása során kiemelten figyelembe kell venni a Biztonsági Szabályzat előírásait.




V.
Gazdasági jellegű feladatok

1. A szerződő partnerrel kötött szerződés alapján megvalósuló munkáltatás során az alábbi gazdasági szakterületet érintő kötelezettségekre kell figyelemmel lenni:
a. a szakmai alapfeladatok ellátását elősegítő vállalkozási tevékenység keretében, más/külső gazdálkodó szervezettel kötött szerződés alapján történő munkavégzés nem korlátozhatja az intézet fenntartási és a fogvatartottak kötelező foglalkoztatására alapított gazdasági táraságok munkahelyeinek fogvatartotti munkaerővel való folyamatos ellátását.
b. amennyiben indokolt, rögzíteni kell a munkaruha, védőruha szükségességét, annak mosatását, cseréjét, pótlását, illetve ezen felszerelési termékek szállítási költségeinek kérdését (kit terheljen az anyagi vonzat).
c. a szerződő partnernek kulturált étkező helyet kell biztosítani, túlóra elrendelésének esetére meg kell határozni az étkezések lebonyolításának körülményeit.
2. A szerződő partner adatszolgáltatási kötelezettségeit meg kell határozni a ledolgozott munkaóra, vagy teljesítmény tekintetében.
3. Meg kell határozni a munkáltatással, munkadíjazással kapcsolatban felmerült fogvatartotti panasz kivizsgálásának módját. A szerződő partner köteles közreműködni a panasz kivizsgálásában, eleget kell tennie az adatszolgáltatási kötelezettségeinek.

VI.
Ellenőrzési kötelezettséggel kapcsolatos követelmények

1. A munkáltatás során feladatokat ellátók ellenőrzésével és a tapasztalatok dokumentálásával kapcsolatos követelményeket a bv. szerv vezetőjének írásban kell meghatároznia. A biztonsági osztályvezető, a munkáltatás-biztonsági vezető, a bv. osztályvezető, a gazdasági vezető a Biztonsági Szabályzat előírásai, az egészségügyi osztályvezető és a munkavédelmi felelős a vonatkozó szabályzók előírásai szerint köteles ellenőrizni.
2. A vezetői ellenőrzések végrehajtását, illetve dokumentálását a parancsnok és a parancsnok-helyettes, valamint az ügyvezető igazgató - a munkáltatás egészére irányuló saját ellenőrzéseiken kívül - rendszeresen ellenőrizni köteles.
3. Az ellenőrzés főbb szempontjai:
· a szállítás körülményei,
· a munkaterületen végrehajtott biztonsági tevékenységek,
· a biztonságtechnikai eszközök és berendezések megléte, karbantartottsága, kezelése,
· a foglalkoztatással kapcsolatos teljes dokumentáció,
· a meghatározott utasítások és rendelkezések betartása,
· a foglalkoztatási felügyelők feladatismerete, szolgálati kötelezettségeik ellátásának színvonala.
4. A gazdasági vezető vagy az ügyvezető igazgató által kijelölt személy ellenőrzése terjedjen ki:
· a szerződésben vállalt feltételek felek által való teljesítésére,
· a rezsi és munkabérek, fogvatartotti munkadíjak emelkedése miatt a szerződéskötéskor megállapított önköltségszámítás felülvizsgálatára. Amennyiben szükséges, abban az esetben kezdeményezze a szerződés módosítását,
· a személyi állomány és a fogvatartottak munka- és védőruhával történő ellátására,
· a szerződő partner fizetési kötelezettségeinek betartására (pl.: bérleti díj, fogvatartotti munkadíj utalására stb.),
· az elhelyezési és étkezési körülményekre,
· a munkaköri leírások és a fogvatartotti nyilatkozatok meglétére.
5. Az ellenőrzések során kiemelten szükséges vizsgálni a polgári munkavállalók jelenlétéből fakadó kockázati tényezőket.
6. Emellett az ellenőrzések során folyamatosan értékelni kell azt a szempontot is, hogy egy adott fogvatartott mióta dolgozik azon a munkahelyen, mióta végzi ugyanazt a tevékenységet. A rutinszerű munkavégzés, valamint a helyszín és a személyi állomány tevékenységének alapos kiismerésének a megelőzése érdekében intézkedni kell a fogvatartottak meghatározott időközönkénti rotációjára.
Az Útmutató rendelkezéseit a bv. szervek a feladat végrehajtásában résztvevő állománya a napi szolgálati feladataihoz, munkavégzéséhez szükséges mértékben köteles ismerni és betartani, illetve betartatni.

Függelékek:
1.  függelék:	Adatlap a munkáltatásra irányuló kérelemhez
2.  függelék:	Nyilatkozat átláthatóságról
3.  függelék:	A munkavédelemmel kapcsolatos kötelezettségek
4.  függelék:	Tájékoztató polgári munkavállaló részére - belső
5.  függelék:	Tájékoztató polgári munkavállaló részére - külső
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1. függelék
TÁJÉKOZTATÓ
a bv. intézetben szerződés alapján
tevékenységet folytató polgári munkavállaló részére

Adatlap a munkáltatásra irányuló kérelemhez
	Bv. szerv megnevezése
	

	A fogvatartotti munkáltatás tárgyában együttműködő/együttműködni szándékozó szerződő partner adatai

	Cég neve
	

	Székhelye
	

	Telephelye
	

	Adószám
	

	Cégjegyzékszám
	

	Ügyvezető
	

	Telefon
	

	e-mail cím
	

	Szerződés tárgya¹
	

	A munkavégzés telephelye
	

	Szerződéses jogviszony (tervezett) ideje (tól/ig, vagy határozatlan idejű szerződés esetén a kezdőnap)
	

	Felmondási feltétel
	

	Foglalkoztatott fogvatartotti  létszám (fő) 
	

	Foglalkoztatni szándékozott fogvatartotti  létszám (fő) 
	

	Ellenérték²
	

	Szállítási költség³
	intézeti:
	  

	
	szerződő partner:
	 

	További költségek⁴
	 
	  

	Nyilatkozat, igazolás kiadása esetén: milyen célra kéri az érintett a nyilatkozat/igazolás kiadását
	

	Egyéb, lényeges információ
	

	  
 ¹ Szerződés tárgya: Milyen tevékenység elvégzésére kötöttek szerződést 

	  ²  Ellenérték: A szerződésben meghatározott - elvégzett munkáért fizetendő - összeg, munkadíj/óra stb. 

	  ³ Szállítási költség: A szállítási költség a fogvatartottak munkaterületre történő szállítására vonatkozik

	  ⁴ További költségek: őrzés, felügyelet, ellenőrzés költségei  /hónap




2.  függelék

Átláthatósági nyilatkozat
(a nyilatkozatot a szervezetnek, valamint a gazdálkodó szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezetnek is ki kell töltenie)


Alulírott ……………………………………………………..….(név, beosztás), a

Név: 
Székhely:
Cégjegyzékszám:
Adószám:

képviseletében kijelentem, hogy szervezetünk

a) 	olyan gazdálkodó szervezet, amelyben az állam vagy a helyi önkormányzat külön-külön vagy együtt 100%-os részesedéssel rendelkezik[footnoteRef:1],  [1:  Nem kell nyilatkoztatni a büntetés-végrehajtási gazdasági társaságokat (bv. kft.-ket) valamint nem kell alkalmazni a nyilatkozatot, a szerződéskötő fél költségvetési szerv, köztestület, helyi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzat, társulás, egyházi jogi személy, olyan gazdálkodó szervezet, amelyben az állam vagy a helyi önkormányzat külön-külön vagy együtt 100%-os részesedéssel rendelkezik, nemzetközi szervezet, külföldi állam, külföldi helyhatóság, külföldi állami vagy helyhatósági szerv, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes állam szabályozott piacára bevezetett nyilvánosan működő részvénytársaság] 

b) 	olyan belföldi vagy külföldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet, amely megfelel a következő feltételeknek:
ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló törvény szerint meghatározott tényleges tulajdonosa megismerhető,
bb) az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban rendelkezik adóilletőséggel, amellyel Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van,
bc) nem minősül a társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény szerint meghatározott ellenőrzött külföldi társaságnak,
bd) a gazdálkodó szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennállnak;
c) 	civil szervezet, vízitársulat, amely megfelel a következő feltételeknek:
ca) vezető tisztségviselői megismerhetők,
cb) a civil szervezet és a vízitársulat, valamint ezek vezető tisztségviselői nem átlátható szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghaladó részesedéssel,
cc) székhelye az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban van, amellyel Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van.

A b) pont alá tartozó gazdálkodó szervezetként tulajdonosi szerkezetünket a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2007. évi CXXXVI. törvény 3. § r) pontja szerint meghatározott tényleges tulajdonosok megismerhetősége érdekében az alábbiakban bemutatjuk.

Tulajdonosi szerkezetünk: 
(jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet esetén cégnév, székhely és cégjegyzékszám, magányszemély esetén név, lakcím, állampolgárság megjelölése szükséges)

……………………………………….…………………………………………………….…..

……………………………………….…………………………………………………….…..

Tényleges tulajdonosaink[footnoteRef:2]: [2:  r) tényleges tulajdonos:
ra) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetben közvetlenül vagy – a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 8:2. § (4) bekezdésében meghatározott módon – közvetve a szavazati jogok vagy a tulajdoni hányad legalább huszonöt százalékával rendelkezik, ha a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet nem a szabályozott piacon jegyzett társaság, amelyre a közösségi jogi szabályozással vagy azzal egyenértékű nemzetközi előírásokkal összhangban lévő közzétételi követelmények vonatkoznak,

rb) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetben – a Ptk. 8:2. § (2) bekezdésében meghatározott – meghatározó befolyással rendelkezik,

rc) az a természetes személy, akinek megbízásából valamely ügyleti megbízást végrehajtanak,

rd) alapítványok esetében az a természetes személy,

1. aki az alapítvány vagyona legalább huszonöt százalékának a kedvezményezettje, ha a leendő kedvezményezetteket már meghatározták,

2. akinek érdekében az alapítványt létrehozták, illetve működtetik, ha a kedvezményezetteket még nem határozták meg, vagy

3. aki tagja az alapítvány kezelő szervének, vagy meghatározó befolyást gyakorol az alapítvány vagyonának legalább huszonöt százaléka felett, illetve az alapítvány képviseletében eljár, továbbá

re) az ra)–rb) alpontokban meghatározott természetes személy hiányában a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet vezető tisztségviselője;
] 


……………………………………….…………………………………………………….…..

……………………………………….…………………………………………………….…..

c) pont alá eső szervezetként vezető tisztségviselőinket az alábbiakban bemutatjuk.

Vezető tisztségviselőink:

név, lakcím, állampolgárság: ………………………………………….………………………

név, lakcím, állampolgárság: …………………………………….……………………………

A fenti adatok alapján nyilatkozunk, hogy átlátható szervezetnek minősülünk.
Kötelezettséget vállalunk arra, hogy a szervezetünkben bekövetkező, az átláthatóságot befolyásoló változás esetén a változás bekövetkezésétől számított 5 napon belül újabb átláthatósági nyilatkozatot teszünk.

……………………….., 2015. ………………………….

……………………………….
     cégszerű aláírás 
      (név, beosztás)  








3. függelék

A munkavédelemmel kapcsolatos kötelezettségek

A munkavédelemmel kapcsolatos kötelezettségeket írásban kell rögzíteni, melynek során figyelembe kell venni az alábbiakat.

1) Meg kell határozni, hogy a szerződő partner köteles:

a) a munkavégzésre, a munkafolyamatokra, a munkahelyekre, a technológiákra, a munkaeszközökre, az egyéni védőeszközökre vonatkozó jogszabályokban, szabályzatokban és szabványokban meghatározottakat maradéktalanul betartani, betartatni,
b) elvégeztetni a fogvatartotti állomány részére az előzetes és időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatokat,
c) a munkavégzése során írásban kijelölni a munkavédelmi szabályok betartásával megbízott felelős vezetőt,
d) gondoskodni az elsősegélynyújtáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételekről (elsősegélynyújtó és mentődoboz) a munkaterület jellegének és a dolgozók létszámának megfelelően,
e) a munkaterületet rendben tartani,
f) a munkavégzéshez szükséges egyéni és kollektív védőeszközöket, a tisztálkodási eszközöket biztosítani,
g) a munkagépek közelében, a kezelési utasításokat kifüggeszteni,
h) a munkaterületen, az előírás szerinti dohányzóhelyeket kijelölni.

2) A bv. szerven belül a szerződő partner a munkát csak a szerződésben meghatározott területen végezheti, dolgozói a szerződésben meghatározott munkaterületeken kívül engedély nélkül más helyen nem tartózkodhatnak.

3) A szerződő partner a fogvatartotti munkáltatással kapcsolatban, csak olyan munkaeszközt tarthat és üzemeltethet, mely az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés követelményeit kielégíti, és rendelkezik az adott munkaeszközre, mint termékre, külön jogszabályban meghatározott megfelelőségi nyilatkozattal, illetve megfelelőségi tanúsítvánnyal, és a berendezésen a munkabiztonsági üzembe helyezési eljárást lefolytatták, üzemeltetését írásban elrendelték, azokon az időszakos munkabiztonsági felülvizsgálatokat elvégezték. A fenti munkabiztonsági dokumentációkat illetve azok hiteles másolatait köteles a helyszínen tárolni, a bv. szerv kérésére bemutatni.

4) A munkaterületen ellenőrzést végző hatóságok vizsgálatainál a szerződő partner csak saját tevékenységét és saját munkavállalóit érintően tehet nyilatkozatot.

5) Amennyiben a szerződő partner a bv. intézeten belül foglalkozatja a fogvatartottakat, és a munkaterületen tartott hatósági ellenőrzések következményeként a bv. szervvel szemben az ellenőrzést végző hatóság(ok) bírságot szab(nak) ki a szerződő partner mulasztásából, illetve szabálytalan munkavégzéséből eredően, úgy a szerződő partner köteles a bv. szervnek az ilyen módon okozott kárt megtéríteni. A bv. szerv jogosult a szerződő partnerrel szemben bármilyen címen fennálló tartozásába a kártérítés címén fennálló követelését beszámítani.

6) A foglalkoztatott fogvatartottaknak okozott, illetve a fogvatartottak által okozott kárra kártérítési határozatot a bv. szerv hozza meg. A kivizsgálást végző bizottság által jegyzőkönyvbe foglalt megállapításokat a szerződő felek magukra nézve kötelezően elismerik. 

7) Olyan munkahelyen, ahol különböző munkáltatók alkalmazásában álló munkavállalókat egyidejűleg foglalkoztatnak, azaz a kivitelezésben több önálló szerződő partner vesz részt, ott a szerződő partner a munkavégzését köteles munka-biztonságilag úgy összehangolva szervezni, hogy az ott dolgozókra és a munkavégzés környezetében tartózkodókra veszélyt ne jelentsen. Munkabiztonsági előírások be nem tartásából eredően, másoknak okozott kárért a szerződő partner teljes körű felelősség terheli.

8) A bv. szerv a szerződő partner munkaterületén jogosult munkavédelmi ellenőrzést tartani, munkavédelmi hiányosságok megszüntetésére a szerződött partnerét felszólítani, és a tapasztalt hiányosságok megszüntetését ellenőrizni. Az ellenőrzést a szerződő partner köteles eltűrni és annak eredményességéhez a szükséges segítséget és lehetőséget biztosítani.

9) A bv. szerv jogosult a munkavédelmi szabályokat figyelmeztetés ellenére ismételten megsértő szerződő partner munkavégzését, a bv. objektum területén megtiltani, a szerződő partner telephelyéről a fogvatartotti munkaerőt kivonni.

10) Akár a szerződő partner, akár a bv. szerv előzetes kérésére rendkívüli szemle összehívható, a fogvatartotti munkáltatás feltételeinek tisztázására.

11) A bv. szerv köteles a fogvatartotti munkavállalót biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban biztosítani és a részére előírt orvosi – meghatározott körben pályaalkalmassági – vizsgálatokra előállítani.



4. függelék

TÁJÉKOZTATÓ

a bv. intézetben szerződés alapján
tevékenységet folytató polgári munkavállaló részére

I. Általános információk

A büntetés-végrehajtási szervezet a (továbbiakban: bv. szervezet) alapvető feladata a jogszabályokban meghatározott módon a szabadságvesztés és előzetes letartóztatás, a szabálysértési hatóság által kiszabott elzárás végrehajtása, mely bv. intézetekben, illetve bv. egészségügyi intézményekben történik. E feladat során a legfontosabb tényező a fogvatartás, illetve a bv. szervek biztonsága, mely olyan állapot fenntartását jelenti, amelynél az intézetben, illetve a bv. feladatok teljesítése miatt az intézeten kívül tartózkodó személyek élete, testi épsége, személyes szabadsága, a bv. anyagi javainak sértetlensége, a bv. feladatok zavartalan ellátása a jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően biztosított. Ezt a bv. intézetek egy alaposan kidolgozott, jól kialakított biztonsági rendszerrel érik el, mely a rendelkezésre álló személyi állomány, a biztonsági létesítmények, biztonsági berendezések, a technikai és kényszerítő eszközök, valamint a biztonsági tevékenységet szabályozó jogszabályok és alacsonyabb szintű rendelkezések összessége.

A személyi állományba tartoznak a bv. szervezet hivatásos állományú tagjai és a bv. intézettel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve a bv. gazdasági társaságokkal munkaviszonyban állók.

A bv. szervek működését jogszabályok, rendeletek, intézkedések, utasítások, parancsok határozzák meg. Ezeket a bv. intézettel kötött szerződés alapján ott tevékenységet folytató polgári munkavállalónak (a továbbiakban: alkalmazott) a rá vonatkozó mértékben ismernie kell, az abban meghatározottakat szigorúan be kell tartania. Ennek érdekében a bv. intézet az alkalmazott részére lehetővé teszi, hogy az ott végzett tevékenységével, illetve az intézet működésének rendjével összefüggő szabályokat megismerje, azokat elsajátítsa.

Az alkalmazott a bv. intézetben végzett mindennapi tevékenysége során fogvatartottakkal kerülhet kapcsolatba. A fogvatartott az a személy, aki – az arra jogosult hatóság határozata alapján – az elzárást, előzetes letartóztatást, illetve jogerős szabadságvesztés büntetését az arra kijelölt bv. intézetben tölti. Az elzárást és előzetes letartóztatást töltők (amennyiben nem dolgoznak) a saját polgári ruhájukat viselik. A szabadságvesztés büntetést töltők részére a bv. intézetben meghatározott formaruha viselése kötelező. A szabadságvesztés büntetésnek három fokozata van: fegyház, börtön, illetve fogház. 
Az egyes végrehajtási fokozatokban eltérő a fogvatartottak bv. intézeten belüli mozgása, jogai, kötelezettségei, melyeket részletesen a bv. intézet házirendje tartalmaz. A házirend fontos része a napirend, melyben többek között meghatározásra kerül a munkáltatás rendje is.

A bv. intézet a fogvatartást alapvetően háromféle módon biztosítja. Az őrzés során az azt végrehajtó hivatásos állományú tag lőfegyverrel van ellátva. A felügyelet a fogvatartott melletti állandó személyes jelenlétet kíván. Az ellenőrzés pedig a fogvatartott meghatározott helyen való tartózkodásának, illetve tevékenységének időszakos figyelemmel kísérése. Az alkalmazottnak az erre vonatkozó szabályokat az esetleges fogvatartotti foglalkoztatással összefüggésben ismernie kell.

II. A bv. intézet területére történő be- és kilépés szabályai

1. Belépés az intézet területére

A bv. intézetbe történő be- és kilépés külön engedély alapján történhet. Az alkalmazott a bv. szervvel kötött vállalkozói szerződés alapján a belépésre engedélyt kap. A bv. szerv az alkalmazott részére állandó belépési engedélyt állít ki, mely a személyazonosság megállapítására alkalmas igazolvánnyal együtt érvényes. A személyazonosság megállapítására alkalmas igazolvány lehet érvényes személyi igazolvány, vezetői engedély (kártyaformátumú), vagy útlevél. A bv. szerv területére történő be- és onnan történő kiléptetésre szigorú szabályok vonatkoznak, melyek be nem tartása esetén a személybejáratnál szolgálatot teljesítő hivatásos állományú tag a beléptetést – még érvényes belépési engedély ellenére is – megtagadhatja. 
A bv. szerv területére nem vihetők be az intézet rendjét és a fogvatartás biztonságát veszélyeztető tárgyak, így különösen lőfegyver, lőszer, robbanószer, gáz- és riasztófegyver, szúró- vagy vágóeszköz, kábítószer, alkohol. Rádió adóvevő készülék, illetve hang- és képrögzítésre alkalmas berendezés bevitelét a bv. intézet parancsnoka engedélyezheti. Amennyiben az alkalmazottnak a munkája során elengedhetetlenül szükséges a mobiltelefon, annak bevitelét, illetve intézeten belüli használatát a parancsnoktól írásban kérelmeznie kell. 

Engedélyezés esetén az arra vonatkozó előírásokat be kell tartani:
· azt a meghatározott helyeken (pl.: fogvatartotti körlet) használni nem szabad,
· a telefont fogvatartott részére átadni TILOS,
· mindent el kell követni, hogy ahhoz fogvatartottak ne juthassanak hozzá,
· a mobiltelefont mindig tartsa magánál, őrizetlenül hagyni szigorúan tilos.

Az alkalmazottnak fel kell készülnie, hogy a be- és kilépés során:
· a személybejárati biztonsági felügyelő utasításait végre kell hajtania,
· a belépési engedélyét, illetve az érvényes személyazonosság megállapítására alkalmas igazolványát felszólítás nélkül fel kell mutatnia,
· az intézet területére be nem vihető tárgyakat (amennyiben részére nem engedélyezték, a mobiltelefont is) a bejáratnál elhelyezett zárható szekrényben le kell raknia,
· a zsebeiben lévő tárgyak kipakolása után fémkereső kapun keresztül kell áthaladnia, amelynek jelzése a kézi fémkereső alkalmazását eredményezheti,
· amennyiben szívritmus mesterséges fenntartására szolgáló készüléket visel, és azt hivatalos irattal igazolni tudja, arról a beléptetést végző személyt tájékoztatni kell, ebben az esetben a fémkereső készülék használatára nem kerül sor,
·  amennyiben a kézi fémkereső is jelzést ad, illetve egyéb indokolt esetben előfordulhat, hogy ruházatát egy külön helyiségben más módon is átvizsgálják,
·  csomagjának tartalmát ellenőrzik, melyet beletekintéssel, illetve rendszeresített technikai eszköz segítségével hajtanak végre,
·  a belépés során alkoholteszteres ellenőrzésnek vetik alá, amennyiben az alkoholteszter pozitív eredményt mutat, a beléptetést végző személyi állomány tagja a belépést megtagadja.

2. Gépjárművel történő behajtás, gépjárművek mozgása az intézet területén

Az alkalmazott a bv. intézetbe indokolt esetben a parancsnok által kiadott külön engedély alapján gépjárművel is behajthat. Ennek során az egyéb beléptetésre vonatkozó szabályok betartása mellett fel kell készülnie, hogy az ott szolgálatot teljesítő biztonsági felügyelő a be- és kilépésre vonatkozó jogosultság ellenőrzése mellett a gépjárművet is átvizsgálja. 
Köteles a biztonsági felügyelő utasításait végrehajtani, a személy- és raktér átvizsgálását – akár gépjárműből történő kiszállással – elősegíteni. A bv. intézet területén történő parkolásra szintén a parancsnok adhat engedélyt.
A bv. intézetbe a vállalkozással összefüggésben, az áruszállítással, beszállítókkal (gépjárművek, gépjárművezetők adatai) kapcsolatban a vállalkozó tartozik felelősséggel. 
Az áruszállítást, beszállítást végző gépjárművek csak a szállítással összefüggő tevékenységhez elengedhetetlenül szükséges időtartamig tartózkodhatnak a bv. intézet területén. A jármű bv. intézetben való tartózkodásának ideje alatt, a jármű ajtóit zárva kell tartani. 

3. A bv. szerv területén történő mozgás 
A bv. szerv a tevékenység végrehajtása, a fogvatartás biztonsága érdekében egymástól jól elkülöníthető, zárt részekre osztható. Ennek megfelelően az intézeten belüli mozgásra, a különböző helyiségekbe történő belépésre szigorú szabályok vonatkoznak. Az alkalmazott a bv. szerv vezetőjének engedélye alapján az  intézet meghatározott, az ottani tevékenységével összefüggő útvonalán kíséret nélkül, önállóan közlekedhet. Ennek érdekében részére bizonyos átjáró ajtók elektromos nyitását elősegítő mágneskártya adható, melynek állandó magánál tartásáért, meglétéért felelősséggel tartozik. Amennyiben azt elveszíti, arról a bv. szervet haladéktalanul tájékoztatnia kell. A nem kártyával működő ajtók nyitása a bv. intézet állományába tartozó személy által gombbal (távnyitás), illetve kulccsal történhet. Az alkalmazott az általa szükségszerűen kezelt ajtókhoz kulcsot kap. Az ajtók zárva tartásáért, illetve a kulcsok kezelésére vonatkozó szabályok betartásáért személyesen felel. A kulcsokat letenni, őrizetlenül hagyni szigorúan tilos.

Amennyiben az alkalmazott mindennapi tevékenysége során előfordul, hogy a bv. intézet más, számára eredetileg nem engedélyezett területén, helyiségében szükséges ügyintézés miatt mozognia, úgy arra vonatkozóan engedélyt, illetve az oda történő eljutáshoz kíséretet kell kérnie.


  III. A munkáltatás szabályai, az alkalmazott kötelességei
1. Általános szabályok, információk

Egyes tevékenységek során előfordulhat, hogy az alkalmazott a bv. szerv területén fogvatartottak által végzett munkafolyamatokat irányít. Tekintettel arra, hogy ez biztonsági kockázatot rejt magában, nagyon fontos, hogy az alkalmazott tisztában legyen minden, a munkáltatással összefüggő szabállyal, előírással, azokat maradéktalanul tartsa be. A biztonsági szabályokról a bv. intézet írásos tájékoztatást ad az alkalmazott részére, melyben foglaltak tudomásul vételét aláírással igazolni kell.
Az alkalmazott a polgári ruházatát köteles a bv. szerv által meghatározott, a fogvatartottak által nem hozzáférhető helyen, elzárva tárolni.
A bv. szerv a különböző munkaterületeket, azok veszélyességi szempontjai alapján minősíti. Így meghatározzák, hogy az adott munkahelyen milyen biztonsági csoportba sorolt fogvatartottak dolgozhatnak.

2. A munkáltatás szabályai

Az alkalmazott számára a munkaterületen dolgozó fogvatartottakról információt – a rá vonatkozó mértékben – a bv. szerv biztosít.
A munkáltatás történhet:
a) Őrzéssel, illetve felügyelettel.  Ilyenkor a munkavégzés szakmai irányítását az alkalmazott, a munkáltatás felügyeletét viszont a bv. intézet személyi állományának a tagja(i) végzi(k). Ebben az esetben a személyi állomány tagja állandóan jelen van. 
A büntetés-végrehajtási feladatokat, így különösen:
· a fogvatartottak körleten történő átvételét, onnan a munkahelyre való kísérését,
· a fogvatartottak tevékenységének állandó felügyeletét,
· az előírt időközönkénti létszámellenőrzést, a fogvatartottak motozását,
· a körletre, illetve meghatározott helyre történő visszakísérésüket, átadásukat,
· a munkahely napi biztonsági ellenőrzésének végrehajtását, 
· a veszélyes eszközök kiadását, visszavételét,
· a rendszeresített szolgálati okmányok vezetését.
teljes mértékben ő végzi. Az alkalmazott a fogvatartottakat elsősorban a munkavégzéssel kapcsolatban utasíthatja, irányíthatja.

b)  Ellenőrzéssel.

1. Az ellenőrzés a fogvatartott meghatározott helyen való tartózkodásának, tevékenységének az időszakos figyelemmel kísérése. Ez a legenyhébb biztonsági tevékenység fajta, sem tárgyi feltételhez nem kötött, sem a folyamatosság igényét nem határozza meg.

2. Ez azt jelenti, hogy a munkáltatás idejének nagy részében a személyi állomány tagja nincs jelen, de az adott munkát az alkalmazott együtt végezheti a fogvatartottakkal. Ez elsősorban az enyhébb végrehajtási szabályok (EVSz) hatálya alá tartozó fogvatartottak esetében fordul elő.

3. Ugyanakkor ebben az esetben is a büntetés-végrehajtási feladatokat a személyi állomány tagjai hajtják végre, így különösen:
· előírt időközönként vagy rendszertelen időpontokban történő munkahely, munkaterület ellenőrzése, a fogvatartottak motozása, tevékenységük figyelemmel kísérése, ruházatuk és személyes tárgyaik átvizsgálása, stb.,
· a fogvatartottak munkahelyre érkezésének ellenőrzése.

4. A fogvatartottaknak az ellenőrzéssel történő munkáltatás során is be kell tartaniuk a rájuk vonatkozó szabályokat, így különösen:
· pontos megérkezés,
· előírt, szabályos és szakszerű munkavégzés,
· tiltott kapcsolatot nem folytathatnak (látogatót nem fogadhatnak, nem telefonálhatnak)
· nem hagyhatják el a munkaterületet.

5. Amennyiben az alkalmazott az előírt szabályoktól való eltérést tapasztal, illetve munkabalesetet észlel, kérjük, hogy azt a megadott elérhetőségen a bv. szerv felé soron kívül jelezze.

Az esetleges hivatali időn túli munkáltatási igényt – a szerződésben rögzítettek szerint – a bv. szerv vezetőjétől írásban kell kérelmezni.

IV. Teendők váratlan veszélyhelyzet bekövetkezése esetén

Tekintettel a büntetés-végrehajtás jogszabályokban meghatározott feladataira, számolni kell az állandó veszélyhelyzettel, az úgynevezett rendkívüli események bekövetkezésével. 
Azok megelőzésére, illetve felszámolására a bv. intézet előre kidolgozott tervekkel rendelkezik, melyeket az alkalmazottnak a rá vonatkozó mértékben ismernie kell. Amennyiben az adott esemény az általa irányított munkaterületen következik be, úgy az alkalmazottnak képesnek kell lennie a legfontosabb, alábbiakban felsorolt feladatok – a személyi állománnyal közösen, vagy akár önállón – történő végrehajtására:
· azonnali tájékoztatási kötelezettség, segítségkérés,
· a munkahely lezárása, szükség szerint a munkáltatás beszüntetése,
· a munkahely veszélyeztetettsége esetén a személyek biztonságos elhelyezése, élet és vagyon mentése.

A munkahelyet nem érintő esemény bekövetkezése esetén alapvetően az intézkedő személy utasítása szerint köteles eljárni, a részére meghatározott feladatokat végrehajtani.

Az alkalmazott még abban az esetben sem látható el kényszerítő eszközzel, ha fogvatartottakkal közvetlen kapcsolatban áll, őket munkáltatja. Amennyiben életét, testi épségét veszély fenyegeti, segítséget a rendelkezésre álló technikai eszközökkel (pl.: a részére kiadott személyi riasztóval történt jelzéssel) kérhet, jogos védelmi helyzetben, illetve végszükség esetén, életének mentése érdekében bármilyen eszközt felhasználhat.

A bv. intézet működésének biztosításáért, a jogszabályokban meghatározott feladatok végrehajtásáért a bv. szerv vezetője, távollétében a helyettese, illetve az azzal megbízott személy a felelős. Hivatali időn kívül a napi tevékenység irányítását a szolgálatban lévő biztonsági tiszt végzi, ő a parancsnok által meghatározott hatáskörrel és felelősséggel felruházott, intézkedésre alkalmas vezető. Az alkalmazottnak a rá vonatkozó mértékben ismernie kell a bv. intézet szervezeti felépítését, a személyi állományt, illetve az ő tevékenységével kapcsolatosan ellenőrzésre jogosultak és kötelezettek körét (pl.: intézetparancsnok, vagy annak helyettese, biztonsági osztályvezető, biztonsági tiszt, gazdasági vezető, stb.). Köteles az ellenőrzések hatékonyságát, a személyi állomány munkáját minden tekintetben segíteni. A tudomására jutott rendellenességekről, a bv. intézet biztonságát sértő, illetve veszélyeztető körülményekről és a számára meghatározottakról az intézet felé tájékoztatási kötelezettsége van. Az alkalmazott köteles a bv. intézet rendjére vonatkozó előírásokat minden esetben betartani.




5. függelék

TÁJÉKOZTATÓ

a bv. intézeten kívül szerződés alapján tevékenységet folytató,
a fogvatartottal együtt dolgozó polgári munkavállalók részére


I. Általános információk

A büntetés-végrehajtási szervezet (továbbiakban: bv. szervezet) alapvető feladata a jogszabályokban meghatározott módon a szabadságvesztés és előzetes letartóztatás, a szabálysértési hatóság által kiszabott elzárás végrehajtása, mely bv. intézetekben, illetve bv. egészségügyi intézményekben történik. A fogvatartotti munkáltatás a bv. szerveken kívül vagy a bv. gazdasági társaságok keretein belül, továbbiakban bv. szervekben történhet.   E feladat során a legfontosabb tényező a fogvatartás, illetve a bv. intézetek biztonsága, mely olyan állapot fenntartását jelenti, amelynél az intézetben, illetve a bv. feladatok teljesítése miatt az intézeten kívül tartózkodó személyek élete, testi épsége, személyes szabadsága, a bv. anyagi javainak sértetlensége, a bv. feladatok zavartalan ellátása a jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően biztosított. Ezt a bv. szervek egy alaposan kidolgozott, jól kialakított biztonsági rendszerrel érik el, mely a rendelkezésre álló személyi állomány, a biztonsági létesítmények, biztonsági berendezések, a technikai és kényszerítő eszközök, valamint a biztonsági tevékenységet szabályozó jogszabályok és alacsonyabb szintű rendelkezések összessége.

A személyi állományba tartoznak a bv. szervezet hivatásos állományú tagjai és a bv. intézettel közalkalmazotti jogviszonyban, illetve a bv. gazdasági társaságokkal munkaviszonyban állók.

A bv. szervek működését jogszabályok, rendeletek, intézkedések, utasítások, parancsok határozzák meg. Ezeket a bv. intézettel kötött szerződés alapján tevékenységet folytató polgári munkavállalónak (a továbbiakban: alkalmazott) a rá vonatkozó mértékben ismernie kell, az abban meghatározottakat szigorúan be kell tartania. Ennek érdekében a bv. intézet az alkalmazott részére lehetővé teszi, hogy a végzett tevékenységével, illetve a fogvatartottakkal kapcsolatos biztonsági szabályokat megismerje, azokat elsajátítsa.

Az alkalmazott a napi tevékenysége során fogvatartottakkal kerülhet kapcsolatba. A fogvatartott az a személy, aki – az arra jogosult hatóság határozata alapján – az elzárást, előzetes letartóztatást, illetve jogerős szabadságvesztés büntetését az arra kijelölt bv. intézetben tölti. Az elzárást és előzetes letartóztatást töltők (amennyiben nem dolgoznak) a saját polgári ruhájukat viselik. A szabadságvesztés büntetést töltők részére a bv. intézetben meghatározott formaruha viselése kötelező. A szabadságvesztés büntetésnek három fokozata van: fegyház, börtön, illetve fogház. 
Az egyes végrehajtási fokozatokban eltérő a fogvatartottak bv. szerven belüli mozgása, jogai, kötelezettségei, melyeket részletesen a bv. szerv házirendje tartalmaz. A házirend fontos része a napirend, melyben többek között meghatározásra kerül a külső munkahelyre való ki és bevonulás időpontja is.

A bv. szerv a fogvatartást alapvetően háromféle módon biztosítja. Az őrzés során, az azt végrehajtó hivatásos állományú tag lőfegyverrel van ellátva. A felügyelet a fogvatartott melletti állandó személyes jelenlétet feltételez. Az ellenőrzés pedig a fogvatartott meghatározott helyen való tartózkodásának, illetve tevékenységének időszakos figyelemmel kísérése. Az alkalmazottnak az erre vonatkozó szabályokat az esetleges fogvatartotti foglalkoztatással összefüggésben ismernie kell.

II. A munkáltatás szabályai, az alkalmazott kötelességei

3. Általános szabályok, információk
	
Az alkalmazott a napi munkavégzése során kerülhet olyan helyzetbe, amikor az ott dolgozó fogvatartottak munkavégzését kell koordinálnia. Tekintettel arra, hogy ez biztonsági kockázatot rejt magában, nagyon fontos, hogy az alkalmazott tisztában legyen minden, intézeten kívüli munkáltatással összefüggő szabállyal, előírással, azokat maradéktalanul tartsa, illetve tartassa be. A biztonsági szabályokról a bv. szerv írásos tájékoztatást ad az alkalmazott részére, melyben foglaltak tudomásul vételét aláírással kell igazolni.
4. A munkáltatás szabályai

Az alkalmazott számára a munkaterületen dolgozó fogvatartottakról információt – a rá vonatkozó mértékben – a bv. szerv biztosít.
A munkáltatás történhet:
a) Őrzéssel, illetve felügyelettel.  Ilyenkor a munkavégzés technikai folyamatát ugyan az alkalmazott, a munkáltatás felügyeletét viszont a bv. intézet személyi állományú tagja(i) végzi(k). Ebben az esetben a személyi állomány tagja állandóan jelen van, a büntetés-végrehajtási feladatokat, így különösen
· a fogvatartottak bv. szervben történő átvételét, onnan a munkahelyre való kikísérését,
· a fogvatartottak tevékenységének állandó felügyeletét,
· az előírt időközönkénti létszámellenőrzést,
· a fogvatartottak motozását,
· a bv. szervbe  történő visszakísérésüket, átadásukat,
· veszélyes eszközök kiadását, visszavételét,
· a munkahely napi biztonsági ellenőrzésének végrehajtását,
· a rendszeresített szolgálati okmányok vezetését
teljes mértékben ő végzi. Az alkalmazott a fogvatartottakat elsősorban a munkavégzéssel kapcsolatban utasíthatja, irányíthatja.



b) Ellenőrzéssel:

1. Az ellenőrzés a fogvatartott meghatározott helyen való tartózkodásának, tevékenységének az időszakos figyelemmel kísérése. Ez a legenyhébb biztonsági tevékenység fajta, sem tárgyi feltételhez nem kötött, sem a folyamatosság igényét nem határozza meg.

2. Ez azt jelenti, hogy a munkáltatás idejének nagy részében a személyi állomány tagja nincs jelen, de az adott munkát az alkalmazott együtt végezheti a fogvatartottakkal. Ez elsősorban az enyhébb végrehajtási szabályok (EVSz) hatálya alá tartozó fogvatartottak esetében fordul elő.

3. Ugyanakkor ebben az esetben is a büntetés-végrehajtási feladatokat a személyi állomány tagjai hajtják végre, így különösen:
· előírt időközönként vagy rendszertelen időpontokban történő munkahely, munkaterület ellenőrzése, a fogvatartottak motozása, tevékenységük figyelemmel kísérése, ruházatuk és személyes tárgyaik átvizsgálása, stb.,
· a fogvatartottak munkahelyre érkezésének ellenőrzése.

4. A fogvatartottaknak az ellenőrzéssel történő munkáltatás során is be kell tartaniuk a rájuk vonatkozó szabályokat, így különösen:
· pontos megérkezés,
· előírt, szabályos és szakszerű munkavégzés,
· tiltott kapcsolatot nem folytathatnak (látogatót nem fogadhatnak, nem telefonálhatnak)
· nem hagyhatják el a munkaterületet.

5. Amennyiben az alkalmazott az előírt szabályoktól való eltérést tapasztal, illetve munkabalesetet észlel, kérjük, hogy azt a megadott elérhetőségen a bv. szerv felé soron kívül jelezze.

Az esetleges hivatali időn túli munkáltatási igényt – a szerződésben rögzítettek szerint – a bv. szerv vezetőjétől írásban kell kérelmezni.

III. Teendők váratlan veszélyhelyzet bekövetkezése esetén

Tekintettel a bv. szerven kívüli munkáltatásban rejlő veszélyhelyzetekre, számolni kell rendkívüli események bekövetkezésével. 
Azok megelőzésére, illetve felszámolására a bv. szerv előre kidolgozott tervekkel rendelkezik.
Amennyiben az adott esemény az általa irányított külső munkaterületen következik be, úgy az alkalmazottnak képesnek kell lennie a legfontosabb feladatok önállóan történő végrehajtására, így különösen:
· azonnali tájékoztatási kötelezettség, segítségkérés,
· a munkahely lezárása, szükség szerint a munkáltatás beszüntetése,
· a munkahely veszélyeztetettsége esetén a személyek biztonságos elhelyezése, élet és vagyon mentése.

Az alkalmazott még abban az esetben sem látható el kényszerítő eszközzel, ha fogvatartottakkal közvetlen kapcsolatban áll, őket munkáltatja. Amennyiben életét, testi épségét veszély fenyegeti, segítséget a rendelkezésre álló mobiltelefonnal kérhet, jogos védelmi helyzetben, illetve végszükség esetén, életének mentése érdekében bármilyen eszközt felhasználhat.
A bv. szerv működésének biztosításáért, a jogszabályokban meghatározott feladatok végrehajtásáért a bv. szerv vezetője, távollétében a helyettese, illetve az azzal megbízott személy a felelős. Hivatali időn kívül a napi tevékenység irányítását a szolgálatban lévő biztonsági tiszt végzi, ő a parancsnok által meghatározott hatáskörrel és felelősséggel felruházott, intézkedésre alkalmas vezető. Az alkalmazottnak a rá vonatkozó mértékben ismernie kell a bv. szerv szervezeti felépítését, a személyi állományt, illetve az ő tevékenységével kapcsolatosan ellenőrzésre jogosultak és kötelezettek körét (pl.: intézetparancsnok, vagy annak helyettese, biztonsági osztályvezető, biztonsági tiszt, gazdasági vezető, stb.). Köteles az ellenőrzések hatékonyságát, a személyi állomány munkáját minden tekintetben segíteni. A tudomására jutott rendellenességekről, a bv. intézet biztonságát sértő, illetve veszélyeztető körülményekről és a számára meghatározottakról az intézet felé tájékoztatási kötelezettsége van. Az alkalmazott köteles a bv. intézet rendjére vonatkozó előírásokat minden esetben betartani.

