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1. FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. Az intézetre vonatkozd adatok

1.1. A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet koltségvetési szerv, jogi személy.
Az A-123/1/2017. szamu Alapité Okirat (kelt: 2017.07.10.) és annak A-123/1/2017/M
szdmu modositasa (kelt: 2017.07.10.) alapjan — egységes szerkezetbe foglalva
(hatalyosulasi datum: 2017.07.14.) — az intézetre vonatkozé adatok az alabbiak:

1.2. A koltségvetési szerv megnevezése. székhelve. telephelye

1.2.1. A koltségvetési szerv
a) megnevezése: Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
b) roviditett neve: SMBVI

1.2.2. A Kkoltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése
a) angol nyelven: Somogy County Remand Prison

1.2.3. A kéltségvetési szerv
a) székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 19.
b) levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 267.
7401 Kaposvar, Pf. 84.

1.3. A koltséovetési szerv alapitdsaval és megsziinésével 6sszefliged rendelkezések

1.3.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997. julius 16.

1.3.2. A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkezd jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapité okiratainak kiadasarol, médositasardl sz616 20/1997. (VILS.) IM rendelet.

1.4. A koltséuvetési szerv iranvitasa. feliiovelete

1.4.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
a) megnevezése: Beliigyminisztérium
b) székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila utca 2-4.

1.4.2. A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szervre atruhazott irdnyitasi hataskorok

esetén

a) a kozépiranyité szerv megnevezése: Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksiga
(a tovabbiakban: BvOP), 1054 Budapest V., Steindl Imre utca 8.

b) atruhézott irdnyitasi hatdskorok: az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 9. § b), d), 2), h), i) és j) pontja szerint.

c) a kdzépiranyito szervet kijelold torvény, kormanyrendelet megjelélése: a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVILI. térvény.



1.5. A koltséovetési szerv tevékenyséue

1.5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezet-
161 52016 1995. évi CVIL térvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint.

1.5.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakéagazat megnevezése

1 | 842340 | Biintetés-végrehajtasi tevékenység

1.5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenyscge:
a) aletartdztatassal,
b) biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba
¢) az elzarassal
Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

1.5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

R IZo_rményzati fun_kcié_szém | K_orményzati funkcié megnevezése o
_ 1 034020 ] Bﬁntetés-végrehajtési tevékenységek
2 072111 Héziorvosi alapellatas
3 0 072311 B Fogorvosi alapellatas |
4 074011 Foglalkozas egészségligyi alapellatas
5 074012 F oglalkoz_és—egészségﬁgyi szakellatas
6 074052 | Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei_l
1.5.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Orszagos.

1.6. A koltséovetési szerv szervezete és mikodése

1.6.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézet vezetdjét az orszagos pa-
rancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl szold 2015. évi XLIL toérvény (a tovabbiakban. Hszt.) alapjan 5 évre —
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltat6i jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLII torvény
végrehajtasarol szolo 154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rende-
let) 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezetd felett.

1.6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:



Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Rendvédelmi szervek hivatasos

| allomanyu tagjainak szolgalati | Hszt. és Korm. rendelet
— | Jogviszonya 0 |
. e A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992.
2 .._Kozalkalmazottl jogviszony évi XXXIIL. trvény |
Kormanyzati szolgalati jogvi- | A kozszolgéalati tisztviseldkrdl sz6lo 2011. évi
3 | e
szony ) CXCIX. torvény |
4 Megbizasi jogviszony A P(’)lgarl Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
| torveny

1.7. Tovabbi fontos adatok a kdltséuvetési szervre. azaz az intézetre vonatkozdan az aldbbiak:

1.8.

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)
i)

Létesites éve: 1905

Torzskdnyvi azonositd szama: 752215

AHT azonositoja: 050786

Kézponti Statisztikai Hivatal szamjele: 15752215-8423-312-14

Besorolasa: a feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja alapjan gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Kincstari szamla: eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla
(10039007-01393431-00000000)
Adédszam: 15752215-2-51

Az intézet altalanos forgalmi addalany.
Az intézet telephellyel nem rendelkezik.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
és a bv. szervezetre vonatkozé végrehajtasi rendelete,

a blintetés-végrehajtasi szervezetrol sz6l6 1995. évi CVIL. térvény,

a biintetéeljarasrol sz6lo 2017. évi XC. torvény,

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL torvény,

az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL térvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), illetve az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Avr.), valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban:
Bkr.),

a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVL térvény,

a kozszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),
a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény,

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl sz616 2012. évi IL. torvény,

a Biintet6é Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény,



1.9.

1.10.

1.11.

2.1.

2.2

3.1

m) a bilintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. torvény és végrehajtasi rendeletei,

n) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszo-
nyar6l szol6 2015. évi XLII. térvény,

o) a mindenkori kéltségvetési térvény.

A fenti, alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyoknal alacsonyabb szintii jogszabalyokat,
illetve kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket az iigyrendek tartalmazzak.

Az Avr. 13. § (5) bekezdése alapjan az intézet szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység intézeten beliili belso €s azon
kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait részletesen az intézet tigyrendjérdl, ille-
toleg a jogszabaly altal kiilon készitendd szervezeti egységek ligyrendjérol szo16 helyi intéz-
kedés tartalmazza.

Az Avr. 13. § (1) bekezdése g) pontja szerinti az SzZMSz-ben nevesitett valamennyi munka-
korhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak moédjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat részletesen az intézet, illetdleg a
szervezeti egységek tgyrendje és/vagy a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézet szervezete és iranyitasi rendje

Az intézet szervezete osztalyokra és 6nallo, nevesitett munkakorokre, az osztalyok meghata-
rozott szakfeladatot ellaté részekre és munkakorokre (a tovabbiakban: szervezeti egységek-
re) tagolodnak. Az intézet iranyitasi és szervezeti rendjét az 1. szamu Flggelék, az intézet
szervezeti egységeinek feladatat a II. szamu Fliggelék tartalmazza.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas €s érvényesités
rendjét; valamint az intézet vezetodinek, pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek
feladatkorének és munkakorének meghatarozasat; tovabbé a feladatellatas koltségvetési ke-
retek kozott tartasanak szabalyait a III. szamua Fliggelék tartalmazza.

Az intézeti kontrollok rendszere

A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet altal végzett kontrollok, ellenérzések rend-

szere magaban foglalja:

a) az intézet szakmai ellendrzését (vezetdi ellendrzések €s a munkafolyamatba épitett el-
lenorzések), illetve

b) az intézet allamhaztartasi belsd kontrollrendszerét (intézet belsd kontrollrendszere).



4.1.

5.1.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

Szakmai ellen6rzés

Az intézet altal végzett szakmai ellen6rzések célja, hogy elésegitse az intézet jogszabalyok-
ban, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozékben és egyéb belsd szabalyozokban meghatéro-
zottak szerinti miikodését. Az ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység sza-
balyossagardl és hatékonysagarol, vizsgalja a meghatarozasok teljesithetdségét, erdsitse meg
az eldirdsoknak megfeleld gyakorlatot, tarja fel a végrehajtas hianyossagait, szabalytalansa-
gait, szakszer(tlenségeit, célszer(itlenségeit, a végrehajtast akadalyozé tényezoket, valamint
javaslatot tegyen a hianyossagok felszdmolaséra, a szakmai tevékenység fejlesztésére, indo-
kolt esetben belsd szabalyozas megalkotasara, modositasara az ellen6rzés céljanak megva-
16sitasa érdekében.

Az intézetre iranyuld szakmai ellendrzési kotelezettségét az intézet vezetése vezetdi elle-
nérzések, illetve munkafolyamatba épitett ellendrzések utjan teljesiti.

Az intézet szakmai ellenGrzési rendszerér6l €s részletes szabalyairdl az intézet esetében

BvOP utasitas, valamint normativ tartalommal nem rendelkez6 helyi intézkedés rendelke-
zik.

Az allamhaztartasi kontrollok rendszere
Az intézet bels6 kontrollrendszere (beleértve a belsé ellendrzést is)

Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyon-
nal torténd szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas, a beszamolasi
¢s adatszolgéltatasi kotelezettségek szabalyszer(i teljesitésének biztositasa.

Az allamhaztartas bels6 kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere —
beleértve a belsd ellendrzést — keretében valdsul meg.

Az intézet belsé kontrollrendszere

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak

a kovetkezo célok:

a) amikddés és gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszeriien, gazdasagosan, ha-
tékonyan, eredményesen keriiljenek végrehajtasra;

b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitése biztositott legyen;

c) megvédje az intézet eréforrasait a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabélyzato-

kat, melyek biztositjak, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszer(iség-
gel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel;

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visz-
szaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra;
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¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésekre az intézet mi-

kodésével kapcsolatosan;

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd jogsza-

balyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

5.2.3. A bels6 kontrolirendszer elemei az alabbiak:

5.2.3.1. Kontrollkérnyezet

5.23.1.1.

523.1.2.

5.2.3.1.3.

Az intézetparancsnok kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatdak,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai clvarasok az intézet minden
szintjén,

d) atlathato a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irAnyaban vald elkotelezettség fejlesztése
¢s eldsegitése.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni az intézeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrdsok atlat-
hat6, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
Az intézetparancsnok rendszerezi az intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok miiko-
désében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelssé-
get viseld vezetd beosztasl személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). Az intézet fo-
lyamatgazdai a szakteriileti vezet6k és a kapcsolt munkakorok tevékenységei esetében
pedig az egyedi megbizottak.

Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet elle-
nérzési nyomvonalat, amely az intézet miikédési folyamatainak szoveges, tablazatok-
kal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a fele-
16sségi €s informacios szinteket, illetve kapcsolatokat, az iranyitasi €s ellendrzési fo-
lyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események ke-
zelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének mddszertanat,

b) abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegydjtésének modjat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

€) aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato6 jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd intézeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézésére kialaki-
tott eljarasi szabalyokat.



52.3.1.4.
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Az intézet parancsnokanak felel6ssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvénye-
sitésének biztositasara.

5.2.3.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

523.2.1.

Az intézetparancsnok koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A mikodtetett integralt kockazatkezelési rendszer altal elirt tevékenység soran fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézet tevékenységében rejld és intézeti célokkal
Osszefliggd kockézatokat, illetve meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcso-
latban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon ko-
vetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabalyban eldirt kocka-
zatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni az
agazati itmutatokat is.

Az intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti
feleldst jeldl ki. Belso ellenor szervezeti felelésnek nem jelolhetd ki. Az intézet integ-
ritas tanacsadét nem foglalkoztat. Az intézet parancsnoka szervezeti felelésnek a gaz-
dasagi vezet6t jeloli ki.

A folyamatgazdaknak egylitt kell mlikddniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelGssel.

5.2.3.3. Kontrolltevékenységek

5.23.3.1.

5.2.3.3.2.

5.2.3.33.

Az intézetparancsnok koteles az intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézet céljainak elérésé-
hez, és erdsitik az intézet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, killondsen az alabbiak vonatkozasiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elsza-
molas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is);

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szem-
pontu megalapozottsaga;

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbol t6rténé jovahagyasa, illetve ellenjegy-
zése, valamint;

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas).

Az a), c¢) ¢és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani

kell.

Az intézetparancsnok koteles az intézet bels§ szabalyzataiban a felelosségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok;
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b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés;
c) beszamolasi cljarasok.

5.2.3.4. Informicios és kommunikacios rendszer

5.2.3.4.1. Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és mitkddtetni, melyek

biztositjak, hogy a megfelel6é informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaci6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

5.2.3.5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

5.2.3.5.1. Az intézetparancsnok kételes kialakitani az intézet tevékenységének, a célok megva-

16sitasanak nyomon kdvetését biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek ke-
retében megvaldsuld folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ te-
vékenységektol fiiggetleniil miikédo belsd ellendrzésbol all.

5.3. A belso ellen6rzés

5.3.1.

5.3.2.

A belsd ellenorzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezeti egység(ek) miikodését fejlessze és ered-
ményességét ndvelje, az ellendrzitt szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszer-
szemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szer-
vezeti egység iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A kiemelt foeldado (belséd ellendr) bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége kereté-
ben a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, a tervezést, gazdalko-
dast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg
az intézet parancsnoka részére. A belsé ellenér ezen kiviil mas tevékenységbe nem von-
haté be.

A bels6 ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervezeti egységnél mindsitett adatot,
Uzleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masola-
tot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

Az intézetnél bels6 ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds miniszter
engedélyével rendelkezé személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az allamhaztar-
tasért felelds miniszter annak engedélyezi, aki cselekviképes, bintetlen eldéleti, és nem
all a belso ellendrzés korébe tartozé tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel €s gyakorlattal.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodédsnak a vizsgalatara.
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A belsd ellen6rzési bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:

a)

b)

d)

elemzi, vizsgilja ¢s értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének,
jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m{ikodésének gaz-
dasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamoldok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javas-
latokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszo-
bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdeké-
ben, valamint az intézet miikodése eredményességének novelése €s a belsé kontroll-
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja €s nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedeseket.

A tandcsado tevékenység keretében ellathaté feladatok:

a)

b)

c)

d)
€)

vezetbk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos to-
vabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzultacid és tanacsadas a vezetés részére az intézet stratégidjanak elkészitésében;
javaslatok megfogalmazésa az intézet miikdése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsd sza-
balyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az intézet személyi allomanyabél a vagyonnyilatkozatra kételezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény alapjan a
Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet személyi allomanyabdl az alabbi beosztaso-
kat bet6ltoknek kell vagyonnyilatkozatot tenni:

parancsnok,

gazdasagi vezetd,

biztonsagi osztalyvezeto,

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

személyligyi €s szocialis osztalyvezeto,

informatikai osztalyvezetd,

kiemelt féeldadé (belso ellendr),

foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,

foglalkoztatasi féeldadd (k6zbeszerzési referens).

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
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A méltatlansagi eljarassal kapcsolatos feladatok

A fegyelmi tiszt vizsgalja és dontésre elokésziti a biintetés-végrehajtdsi szervezet személyi
dllomanyat érintGen az intézet parancsnokédnak hataskorébe tartozé vagy magéhoz vont fe-
gyelmi tigyeket, méltatlansagi eljarasokat.

A méltatlansagi eljaras elrendelésérdl az dllomanyilletékes parancsnok az arra okot ado cse-
lekményr6l valé tudomasszerzést kovetoen haladéktalanul intézkedik. Az eljaras mencte a
Hszt. rendelkezései szerint torténik.

Az intézet feladatai

Az intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

a) a letartoztatassal,

b) joger6s elitéltek befogadasaval, a biztonsagi és egyéb okbdl elhelyezett elitéltek sza-
badsagvesztésével, tovabba

¢) az elzardssal Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Ezen feladatok ellatasa érdekében biztositani kell a fogvatartottak:

a) Orzését, felligyeletét és ellendrzését,

b) elhelyezését, élelmezését, ruhazatat és egészségiigyi ellatasat,

¢) reintegracidjahoz, oktatasahoz és képzéséhez sziikséges feltételeket,
d) munkaltatasat, foglalkoztatdsat a rendelkezésre allo feltételek alapjan,
e) bintetés céljaval nem ellentétes jogainak gyakorlasat.

Fenntartja az intézet biztonsagat, valamint ellatja a fogvatartottak szallitdsaval és eldallita-
saval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a bintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld jogkdrébe tartozé feladatokat.

Befogadja a jogszeriien elballitott vagy dnként jelentkezd személyeket, kezeli és nyilvantart-
ja a fogvatartottak személyi és biintetés-végrehajtasi adatait, biztositja az eldirt adatszolgal-
tatast, és gondoskodik az adatok védelmérol.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkdveteli kdtelezettségeik teljesitését.

Az intézet az éves jovahagyott koltségvetési kereteken beliil biztositja:

a) az eredményes szakmai munkahoz sziikséges anyagi-technikai feltételeket,

b) a szabalyszerl pénzgazdalkodast,

¢) aszemélyi dllomany bérezését, anyagi 0sztonzését,

d) afogvatartottak bérezését, anyagi Osztonzését,

e) a kornyezetvédelmi, munka- és balesetvédelmi, egészségvédelmi &s tiizrendészeti sza-
balyok betartasat, a tulajdon védelmét.
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8.8. Az intézet kozrem(ikodik a felajitasi, beruhdzasi feladatok végrehajtasaban, elvégzi, illetve
végezteti a karbantartasi munkéalatokat.

8.9.

8.10.

9.1.

Az intézet eredményes mlikodésének érdekében:

a)

b)

rendszeresen végrehajtja a hivatasos allomany, illetve a kozalkalmazotti és kormany-
tisztviseldi jogviszonyban allok szakmai oktatasat, képzését, tovabbképzését;
biztositja az allomanytablazatban meghatarozott 1étszamot.

Az intézet végrehajtja a honvédelmi-, polgari-, és katasztrofavédelmi feladatokat.

Az intézetparancsnoki hataskorébe tartozé tevékenységek

Az intézetparancsnok

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
2)

h)

i)

k)

Az intézetet, mint koltségvetési szervet az intézetparancsnok vezeti.

Az intézetparancsnok a jogszabalyok, a k6zjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok, illetve a
miniszter €s az orszagos parancsnok dontéseinek keretei kozott iranyitja az intézetet,
tovabbé gondoskodik annak térvényes miikodésérol.

El6terjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnok részére.

Jogszabaly meghozatalat nem igénylé kérdésben intézkedéssel, belsé szabalyozo esz-
koézzel allapitja meg az egyes rendszeresen ismétlédd tevékenységek végrehajtisanak
szabalyait.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve az intézet hivatdsos al-
lomanyénak tagjaira vonatkozdéan — egyedi dontésként — parancsot ad.

Gondoskodik az intézet koltségvetésében foglaltak megtartasardl.

Az intézetparancsnok az intézet személyi allomanyanak szolgalati eloljardja és munka-
helyi vezetdje. Az orszagos parancsnok hataskérébe tartoz6 munkaltatdi jogkorok kivé-
telével allomanyilletékes parancsnoki és munkaltatoi jogkort gyakorol az intézet szemé-
lyi alloméanya, valamint az intézet osztalyvezetoi és a gazdasagi vezet6 felett a rendvé-
delmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyéanak szolgalati jogviszonyardl sz61é
2015. évi XLIL torvény végrehajtasardl szold 154/2015. (VI.19.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint.

Jovéhagyasra eldterjeszti az intézet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiak-
ban: SzMSz), illetve az intézet allomanytablazatat, valamint az intézeti munkatervet.
Jovahagyja az intézet ligyrendjét,a gazdasagi osztaly iigyrendjét, illetve az ellendrzési
terveket.

Gondoskodik az intézetnél rendszeresitett kényszerité eszkozok, fegyverzeti, egyenru-
hazati, hir- és biztonsagi rendszerek, illetve az egyéb technikai eszk6zok tipusanak és
készletnormainak nyilvéantartasarol.

Felelds a belsd kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az al-
lamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani (tmutatok figyelembevéte-
Iével. Koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikdtetésérdl
és fiiggetlenségének biztositasarol.

Egyiittmikodik a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokban, tervezi, szer-
vezi a katasztréfavédelmi tevékenységgel kapcsolatos tevékenységet, gondoskodik az
intézet polgari védelemre torténd felkészitésérol.
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Az intézetparancsnok — ha jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdz nem
zarja ki — feladat- és hataskorének gyakorlasat az SzMSz-szel ¢s a belso rendelkezések-
kel 6sszhangban, egyes ligycsoportokban vagy egyedi ligyekben allandd vagy eseti jel-
leggel irasban atruhazhatja.

Elbirja az intézet feladatainak végrehajtasat szolgalod fizetési vagy mas teljesitési kote-
lezettség vallalasat vagy az ilyen kovetelést, elrendeli a kiadas teljesitését, a bevétel be-
szedését vagy elszdmolasat.

Fegyelmi és nyomozati jogkdrt gyakorol.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségveté-
si szerv vezetdje részére ir elo.

Ellatja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében torténé munkaltata-
sanak jogkorét.

El6terjeszti az intézet beruhazasi és fel(jitasi tervében szereplo beruhazasokat, felajita-
sokat.

Az intézetparancsnok szervezetszer(i helvettessel nem rendelkezik. helvettesitésérdl a 8.
pont rendelkezik.

A minésitett adat védelmér6l szold 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara ki-
adott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsi-
tett adatkezeld szerv vezetbjeként a minGsitett adatvédelemmel kapcesolatos jogokat és
kotelezettségeket.

A mingsitett adatot kezelé szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi feltét-
eleinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos fela-
datok végrehajtasat és koordinalasat az ltala megbizott helyi biztonsagi vezetd végzi.

Az intézetparancsnok kijel6lt helyettesére atruhdzott hataskoreit részletesen az intézet iigy-
rendje tartalmazza.

Helyettesitési rend

Az intézetparancsnokot akadalyoztatasa esetén

a)
b)

a gazdasagi vezetd,
a gazdasagi vezetd akadalyoztatdsa esetén a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto helyet-
tesiti.

Az intézetparancsnok specialis szakteriileti tigyekben az /1/ pontban meghatarozott rendtdl
irasban eltérhet.

A gazdasagi vezet €s a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén az inte-
zet parancsnokat az altala kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.
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II. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

Az intézet parancsnoka

. Az intézetet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok ira-

nyitja.

A parancsnok a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései, utasitasai, szakutasita-
sai ¢s parancsai, valamint a jelen szabalyozasban meghatarozott jog- és hataskorében hozott
dontéseinek keretei kozott egyszemélyi felelds vezetdként vezeti az intézetet.

A parancsnok az intézet személyi allomanyéanak szolgalati elljardja, illetve felettese. Allo-
ményilletékes parancsnoka az intézet hivatisos allomanyéanak, és gyakorolja a jogszabaly-
okban meghatarozott munkaltatéi jogokat az intézet kozalkalmazottai és kormanytisztvise-
16je vonatkozasaban.

A parancsnok feladatat az orszagos parancsnok altal kiadott munkakéri leirdsban meghata-
rozottak szerint végzi. Félévente munkatervet, havonta ellendrzési tervet készit.

A parancsnokot helyettesitd személy hatas-, és jogkorét (pl.: kiadmanyozas, stb.) az intézet
iigyrendje tartalmazza.

A fogvatartottak vonatkozasdban kidllitott, és a hivatalos szervek részére megkiildésre kerii-
16 értesitések, valamint a mas blintetés-végrehajtasi intézetbdl érkezo, és a fogvatartottak 1a-
togatd fogadasanak targyaban készitett megkeresésekre adott valaszok kiadmanyozasara a
biintetés-végrehajtasi osztaly osztalyvezetdjét, tavollétében a fogvatartasi osztilyvezetd-
helyettest jelolom ki.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjaban elbirtak figyelembe vételével, amennyiben a pa-
rancsnoki beosztds dtmenetileg, ideiglenesen betéltetlen, akkor a biintetés-végrehajtas or-
szagos parancsnoka altal megbizott vagy kinevezett személy helyettesiti.

Kialakitja, miikaodteti és fejleszti az intézet szakmai vezet6i ellendrzési rendszerét.

Az intézet miikodésének folyamatara és sajatossigaira tekintettel kialakitja, miikodteti és
fejleszti az intézet belsd kontrollrendszerét. Rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,
kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztast személy(eke)t (a tovabbiakban: folyamatgaz-
da). Tovabba gondoskodik a bels6 ellendrzés kialakitasardl, megfelelé miikddtetésérdl és
fiiggetlenségének biztositasarol.

Hataskorébe tartoznak a kovetkezd feladatok: az érintett hivatdsos allomény kinevezése,
el8léptetése, anyagi és erkolcesi elismerése, a fegyelmi eljarasok elbiralasa, a kartéritési elja-
ras lebonyolitasa, szolgalati jogviszony megsziintetése, valamint helyi intézkedések, bels
szabalyzatok kiadasa.



12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.
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Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd a parancsnok iranyitasa és feliigyelete mellett végzi tevékenységét.
Szakteriiletén képviseli az intézetet és gyakorolja a parancsnok altal meghatarozott jogkoro-
ket.

A gazdasagi vezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a foglalkoztatasi osztalyvezeto-
helyettes — annak tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a foglalkoztatasi féeléadd vagy a
gazdasagi vezetd altal kijelolt személy — helyettesiti.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjaban eléirtak figyelembe vételével, amennyiben a gazda-
sagi vezet6i beosztas atmenetileg, ideiglenesen betéltetlen, akkor a foglalkoztatasi osztaly-
vezetO-helyettes helyettesiti.

El6ljardja a gazdasagi osztaly hivatasos alloméanyanak, munkahelyi vezet6je a kozalkalma-
zottaknak.

A gazdasagi vezetd felelos:

a) az irdnyitdsa ala tartozé osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly hatas-
korébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

b) a szamviteli rend és az eldirasok megtartasaért, a mérlegbeszamoléban szolgaltatott
adatok valddisagaért,

¢) az elemi koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos megoldasi
feltételeinek megteremtéséért,

d) az intézet kezelésében levd vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e) az altalanos érvényi gazdasagi intézkedések kiadasaért, azok megtartasaért,

f) a szakteriiletét érintd helyi szabalyozasok naprakészségéért,

g) a személyi juttatasok eldiranyzat szabdlyszer(i és a vezet6i dontésnek megfeleld fel-

hasznalasaért,

h) a fogvatartottak eldirasokban meghatarozott sziikségleteinek — szakteriiletet érintd —
biztositasaért,

i) a személyzet munkakoriilményeinek és jaranddsagainak — szakteriiletet érint6 — biztosi-
tasaért,

j) az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlesi és fegyelmi allapotaért,

k) az osztaly beosztottainak szabadsagolasaért,

) az intézet gazdalkodasaért, az elemi koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasaért,

m) a tervezési, beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

n) az osztilyvezet6-helyettes, a foeldadd és az el6add teljesitmény-kovetelményeinek
meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak értékeléséért, a mindsitések elkészitése-
ért kiilon helyi intézkedés alapjan,

0) a parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Elkésziti a gazdasagi osztaly ligyrendjét, valamint a gazdasagi szakteriiletre vonatkozo sza-
balyozasokat.

Feladata a szamviteli rend iranyitasa, a bizonylati, az okmanyfegyelem és gazdalkodas sza-
balyszeriiségének betartasa €s betartatasa.



12.7.

12.8.

12.9.
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Iranyitja a munkaerdvel és személyi juttatasokkal valé gazdalkodast.

Intézkedéseket tesz az eszkozok megoérzésére a rendeltetésszerii miikdtetése, hasznositasa
és gyarapitasa érdekében.

Koteles a szakteriiletére vonatkozdan félévet megeldzben a kovetkezb félévre munkatervet,
illetve havonta ellen6rzési tervet késziteni.

12.10. A kotelezettség-vallalashoz sziikséges elbiranyzat biztositasa érdekében alairas eldtt pénz-

ugyileg ellenjegyzi a szerzoédéseket, megallapodasokat (ideértve az egyiittmiikddési megal-
lapodasokat is), allomanyparancsokat, kézalkalmazotti, kormanytisztvisel6i kinevezéseket,
értesitéseket, illetve az ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult személyeket megbizza.

12.11. A kézbeszerzésre vonatkozo helyi intézkedés szerint részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok

elékészitésében, lefolytatasaban, valamint ha kdzbeszerzési biralobizottsagi tagnak jelolik
ki, a dontések meghozatalaban.

12.12. Osszeallitja az intézet elemi koltségvetését.

12.13. Ellatja a belsd kontrollrendszerbol eredd feladatait, kijeldli a szakteriiletén a folyamatok

mikddésében részt vevd teriileteket, valamint a folyamatért altalanos felelésséget viseld
kozépvezetdi beosztasn személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). Tovabba elvégzi az in-
tézet belsd kontroll kézikdnyvében meghatarozott feladatokat, illetve koordinalja az integ-
ralt kockazatkezelési rendszert, mint szervezeti felelds. Felelos a szervezeti integritast sér-

t0 események kezelése eljarasrendjének betartasaért, illetéleg betartatasaért, valamint a
nyilvantartas vezetéséért.

12.14. A gazdasagi vezet§ feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

Osztalyvezet6

Az osztalyvezetd a parancsnok kozvetlen iranyitasa és vezetése alatt végzi tevékenységét.
Az osztalyvezet6 szolgalati elljardja az osztaly hivatasos allomanyanak, munkahelyi veze-
t6je a kozalkalmazottaknak és kormanytisztviselének.

Az osztalyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a szervezetszer(i helyettese, ennek
hidnyaban a munkakdri leirasban meghatarozott, vagy az altala kijel5lt személy helyettesiti.

Szolgélati eloljardja az adott osztaly allomanyanak, tovabba az adott feladatok ellataséara
mas szervezeti egységtdl igénybe vett beosztottaknak.

A biztonsagi osztalyvezetd eldljardja az esemény megeldzésére, megszakitasara €s a kdvet-
kezmeények felszdmolasara igénybe vett allomanynak, ha az intézetparancsnok masképp
nem rendelkezik.

Az osztalyvezetd felelds:
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a) az iranyitasa ala tartozo osztaly munkéjanak megszervezéséért, iranyitasaért, ellenorzé-
séért,

b) az iranyitdsa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly hatés-
korébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

¢) a szakteriiletét érint6 helyi szabalyozasok ismeretéért, a helyi szabalyozasok elkészité-
sért, azok rendszeres felillvizsgalataért, valamint az abban foglaltak alkalmazdsanak
naprakészségéért,

d) az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcesi, etikai és fegyelmi allapota-
ért,

e) az eldljardja altal meghatérozott feladatok végrehajtasaért,

f) az adott szakteriileten hataskorébe tartozé hivatasos €s kormanytisztvisel6i szemeélyi al-
loményi tagjai teljesitmény-kévetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok végrehaj-
tasanak értékeléséért, a mindsitések elkészitéséért kiilon intézetparancsnoki intézkedés
alapjan,

g) az intézet biztonsagaért, valamint a biztonsagi rendszer rendeltetésszerii hasznalatanak

betartasaért, betartatasaért,

h) az alloményaba tartoz6 személyek ismétldédo tiiz- és munkavédelmi oktatdsdnak meg-
tartasaért.

13.5. Az osztalyvezetdk kotelesek egyiittmiikodni a szakteriileti feladatok k6zos végrehajtasa ese-
tén.

13.6. Szakteriiletét érint6 korben szakmai iranyitist gyakorol. A szakfeladatok végrehajtisara
mddszertani tmutatokat ad ki, valamint elkésziti az iranyitasa ala tartozo osztaly munka- €s
ligyrendjét.

13.7. Koteles a szakteriiletére vonatkozdan félévet megel6zden a kovetkezd félévre munkatervet,
illetve havonta ellendrzési tervet késziteni.

13.8. A személyiigyi és szocialis osztalyvezet6 kiadmanyozasi joga kitetjed a kdvetkezdk vonat-
kozasaban:
a) udilési igyekben,
b) allashirdetések ligyében,
c) felvételi ligyek levelezése targyaban,
d) egyes kiadasok kifizetésénél (pl.: alapfoku képzésben résztvevok atikoltség téritése),
e) jogviszonyokkal kapcsolatos igazolasok, kiértesitések (pl.: FUV Bizottsag elé torténd
berendelések),
f) onkormanyzatokkal folytatott levelezés.

13.9. Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.



14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.
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Osztalyvezet6-helyettes
Az osztaly vezetfjének kdzvetlen iranyitasaval végzi tevékenységeét.

Feladatat és hataskorét az osztaly vezetdje altal készitett €s a parancsnok altal jovahagyott
munkakori leiras tartalmazza.

Koteles félévente ellendrzési tervet késziteni — legalabb havi bontasban.,

Felelos az adott szakteriilet érintett hivatasos személyi alloményi tagjai teljesitmény-
kovetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak értékeléséért, a mindsités
elkészitéséért kiilén intézetparancsnoki intézkedés alapjan.

Feladata €s hataskore helyettesitéskor megegyezik a vezetdjével. A helyettesitésre vonatko-
z0 rendelkezéseket az ligyrendek tartalmazzak.

Kiemelt foeléadé (belso ellendr)

A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetlenil
alarendelve végzi, jelentéseit kézvetlenil neki kiildi meg. Az intézetparancsnok kételes biz-
tositani a belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.

A belsd ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételé-
vel, valamint a bels6 ellenér altal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett bel-
sO ellenorzési kézikdnyv minta megfelelé alkalmazéasaval — kidolgozott és a parancsnok al-
tal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belso ellendr a belso ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A bels6 ellenér tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén, mivel az intézetben egyszemélyes
belsd ellendrzés (egy személy) latja el a belsé ellendrzési vezetdi, a vizsgalatvezetoi és a
bels6 ellendri feladatkoroket, ezért a belsé ellendrt tavolléte (éves rendes szabadsag, egés-
zségligyl szabadsag, stb.) alatt az intézet allomanyabol nem helyettesiti senki. A belsd elle-
ndrnek az intézet érvényes szervezeti allomanytablazata alapjan nincsen szervezetszerii he-
lyettese és beosztottja sem.

Ha az intézet nem foglalkoztat belsé ellenért, a parancsnok koteles gondoskodni az intézet
belso ellendrzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérdl
és ellatasarol.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenér kockazatelemzés alapjan — az allam-
haztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gitmutatd figyelembevételével —
stratégiai ellenOrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intézet parancsno-
ka hagy jova.
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15.5. Az éves ellendrzési jelentés — allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
utmutaté figyelembevételével — elkészitéséért a belsd ellendr a felelds, amelyet jovahagyés-
ra megkiild az intézet parancsnokanak.

/A fenti beosztasokat bet6ltd személyek feladatait részletesen munkakori leirdsuk, illetve az iligy-
rend is tartalmazza./
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III. FEJEZET
BEOSZTOTTAK, ILLETVE KOZALKALMAZOTTAK ES
KORMANYTISZTVISELO(K)

A beosztott, illetve a kozalkalmazott és a kormanytisztvisel szolgélati eldljardja, illetve
munkahelyi vezetdje irdnyitasaval végzi tevékenységét.

A beosztott, illetve a kdzalkalmazott és a kormanytisztviselo felelos feladatai szakszert,
térvényes és hataridében térténd végrehajtasaért.

A beosztott, illetve a kézalkalmazott és a kormanytisztvisel6 feladatait a jogszabalyok, bel-
sO0 rendelkezések, munkatervek, munkakori leirasok, szakmai el6irasok, illetve utasitasok
tartalmazzak. Egyes munkakérokben a beosztott eléljardi jogositvanyokkal és kotelezettsé-
gekkel is rendelkezhet.

A beosztott felelds a szakteriiletén hataskorébe tartozé hivatdsos személyi allomanyi tagok
teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak értékeléséeért,
a mindsitések elkészitéséért kiilon intézetparancsnoki intézkedés alapjan.

A beosztottaknak a kiadott parancsokat — a Hszt. 102-103. §-aban foglaltak megtartdsaval —
ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszerlen, kell6 idében és pontosan kell végrehajtani. A
parancs teljesitését a parancsot adé el6ljaronak jelenteni kell.

A koézalkalmazottaknak a kiadott utasitdsokat — a Kjt. 39. § (2) bekezdésében meghatarozot-
tak alapjan — szakszerlien, kell6 idében és pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését
az utasitast adé munkahelyi vezetonek jelenteni kell.

A kormanytisztviseldnek a kiadott utasitdsokat — a Kttv. 76. §-dban meghatarozottak alapjan
— elvérhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan kell végrehajtani.
Az utasitas teljesitését az utasitast ado felettesének jelenteni kell.
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1V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

Az intézet mitkddésével kapesolatos dltalanos szabalyok

A biintetés-végrehajtasi intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban meg-
hatarozott kivételtdl eltekintve - az intézet személyi allomanyi tagjaira atruhdzhatja.

A parancsnokot helyettesité személy kiadmanyozza a parancsnok éltal az {igyrend alapjan
hataskorébe utalt ligyiratokat.

A SzMSz-ben meghatarozott dontési jog egyben kiadmanyozasi jogot is jelent.

Az intézet tevékenységét a BvOP munkatervével 6sszhangban kialakitott munkaterve alap-
jan végzi.

A végrehajtas és a mitkodés hatékonysiganak biztositasara a szakterileti vezetdk havi ido-
szakokra ellen6rzési tervet készitenek. A munkatervek és ellendrzési tervek végrehajtasaért
az intézetparancsnok és a szakteriileti vezetok a feleldsek.

Az intézet munkatarsai kotelesek a feladatok végrehajtasaban egytittmiikddni. Az osztalyok
ko6zotti kapesolatrendszer kialakitasaért és miikodéséért azok vezetdi feleldsek.

Az ellenérzési rendszerre vonatkozo részletes elirasokat kiilon helyi intézkedések tartal-
mazzék (belsd kontroll kézikonyyv, illetve a belso ellendrzési kézikdnyv, valamint a szakmai
ellenbrzések szabalyairdl és a szemlerendszerrdl sz616 helyi intézkedések).

Kapcsolattartasi rendszer

Kozvetlen és folyamatos a kapcsolattartas az intézet vezet6i kozott, valamint az informacio-
aramlas biztositott a szaktertiletek kozott.

Az intézet megfeleld kapcesolattartast, egylittmikddést koteles kialakitani nemzetkdzi tars-
szervekkel, helyi tarsszervekkel, illetve egyhazi és karitativ szervezetekkel, szakmai szerve-
zetekkel és nem kormanyzati szervezetekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatast el6se-
gité gazdasagi tarsasagokkal.
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25. Az intézet dontés-elokészitéo rendszere

25.1. Az intézet vezetési tevékenységének hatékonyabbd tétele, és a vezetdi dontések eldkészitése
érdekében az alabbi értekezleti rendszer miiksdik, amit6l az id6pontok tekintetében bizo-
nyos esetekben a parancsnok engedélyével lehet eltérni.

25.2. Az intézet értekezletei:

25.2.1. Allomény értekezlet:

a) résztvevol:
e az intézet személyi dlloménya,

b) feladata:
e éves, illetve féléves tevékenység értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoztatas,

valamint egyéb teendok végrehajtésa,

¢) iddpontja:

e a BvOP iltal meghatarozott, illetve rendkiviili esetben.

25.2.2. Osztalvvezetdi értekezlet:
a) résztvevoi:
parancsnok
gazdaséagi vezetd
osztalyvezetok
osztalyvezetd-helyettesek
kiemelt féeldado (belsé ellendr)
féapold
nyilvantartasi féeléado
fogvatartasi foeldadd
szakpszichologus
bv. partfogo feliigyel6 (alkalmanként)
helyi szakszervezeti vezet6 (alkalmanként)
esetenként meghivottak
b) feladata:
e Az intézet tevékenységének és egyes meghatarozott feladatok végrehajtasanak
az értekelése, és tovabbi feladatok meghatarozasa.
c) idopontja:
e  Munkatervben régzitettek szerint.

25.2.3. Torzsfoglalkozas:
a) résztvevoi:
e  parancsnok
gazdasagi vezetd
osztalyvezetdk
osztalyvezetd-helyettesek
biztonsagi tisztek
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e Dbiztonsagi ¢s korlet-fofeliigyeldk

e intézetparancsnok altal kiilén kijelolt személyek

e indokolt esetben az egylittmiikddo szervek képviseldi.

b) feladata:

e A rendkiviili események, katasztrofahelyzetek megel6zése, megsziintetése, fel-
szamolasa, rendkiviili eseményt kovetéen a mikddés helyreallitasa érdekében,
illetve minGsitett iddszakok koriilményei kozott intézkedésre jogosult vezetdi
allomany elméleti és gyakorlati felkészitése.

¢) iddpontja:
e  Evi 2 alkalommal, munkatervben rogzitettek szerint.

Heti operativ értekezlet:
a) résztvevoi:
parancsnok
gazdasagi vezetd
osztalyvezetok
osztalyvezeto-helyettesek
kiemelt foeldadd (belsod eliendr)
szakpszichologus
féapold
nyilvantartasi féel6ado
fogvatartasi féeldadd
sajtoreferens
bv. partfogé feliigyeld (alkalmanként)
esetenként meghivottak
b) feladata:
o Az elmilt idészak értékelése és a heti fobb feladatok megbeszélése. A napi fela-
datok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendrzése, alairasa.
¢) iddpontja:
e  Minden hét els6 munkanapjén 8:30 orakor.

Napi operativ értekezlet:
a) résztvevoi:
parancsnok
gazdasagi vezeto
biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
személyligyi és szocidlis osztalyvezetd
f6apolo
esetenként meghivottak
b) feladata:
e A napi feladatok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendrzése, alairasa.
c) idopontja:
o Keddtdl péntekig minden munkanapon 8:30 drakor.
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25.2.6. Szaktertilet munkaértekezlete:

a) résztvevoi:
o szakteriilet vezetdje
e szakteriilet személyi allomanya
e esetenként meghivottak
b) feladata:
e A szakteriiletek munkajanak koordinalasa, egyiittmiikdés elésegitése, személyi
kapcsolatok javitasa, a tevékenység értékelése, 1 feladatok meghatarozasa.
¢) 1d6pontja:
e Az intézeti munkatervben meghatarozottak szerint.

25.2.7. Napi operativ osztaly szintii értekezlet:

a) résztvevoi:

e szakteriilet vezetdje

e szakteriilet vezetG-helyettese

o szakteriilet foeldadd(i)

e esetenként meghivottak

b) feladata:

e A szakteriilet napi, aktudlis feladatainak és problémainak megbeszélése, elem-
z¢se, értekelése; az okmanyok ellendrzése, alairdsa, valamint az intézeti heti, il-
letve napi operativ értekezletre vald felkésziilés.

c) idépontja:
e  Minden munkanap 7:40 6rakor.

25.2.8. Szakaszértekezlet:

26.

26.1.

26.2.

a) résztvevoi:
e biztonsagi osztalyvezetd
e szakaszallomanyaba tartozok
¢ meghivottak
b) feladata:
e A biztonsagi osztaly tevékenységének ismertetése, ezen beliil a szakasz tevé-
kenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, javaslatok megvitatasa.
¢) idépontja:
e Rendkiviili esetben.

Bizottsagok

Az intézetben a parancsnoki dontések elékészitése, és kiilon meghatarozott feladatok végre-
hajtasa érdekében, illetve ellendrzése céljabol az alabbi bizottsdgok miikddnek.

Allandé bizottsagok:

e Szocidlis Bizottsag,

e Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB),
e Biztonsagi Szemle Bizottsag,

e Atfog6 Biztonsagi Vizsgalati Bizottsag,
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e A fogvatartottak ongyilkossagi cselekményeinek megel6zésével kapcesolatos feladatokat
koordinalé bizottsag.

Feladatkoriiket és miikodési szabalyaikat a vonatkozo6 jogszabalyok é€s a bels6 szabalyoza-
sok tartalmazzak.

Eseti jelleggel miik6do bizottsdgok:
Fegyelmi Bizottsag,
Kozbeszerzési Biralobizottsag,
Palyazat Elbiral6 Bizottsag,
Leltarozasi Bizottsag,
Selejtezési Bizottsag,
Munkabizottsag,

Oktatasi Bizottsag,

Etikai Bizottsag,
Kockazatkezelési Bizottsag.

26.4.1. Kiemelt jelentdségi tigyek ¢és szakmai feladatok ellatasara, ellendrzések lefolytatasara az

intézet parancsnoka hozhatja 1étre.

26.4.2. A bizottsag munkajat a megbizott vezetd iranyitja. A bizottsag megbizatasa — egyéb ren-

delkezés hianyaban — feladatainak elvégzéséig tart.

26.4.3. Osszetételét, feladatat, miikodési szabalyait, a bizottsag létrehozasat elrendeld vezetd

27.

27.1.

27.2.

hatarozza meg.
Egyedi megbizottak

Megbizas alapjan:

Fegyelmi tiszt,
Nyomozdtiszt,

Védelmi (mozgositasi) megbizott,
Munkavédelmi feliigyelo,
Tlizvédelmi megbizott,
Energetikai megbizott,
Koérnyezetvédelmi megbizott,
Adatvédelmi tisztviseld,
Helyi biztonsagi vezetd,
Titkos ligykezelo,
Sajtoreferens,

o  Kozbeszerzési referens.

Az egyedi megbizottak feladataikat a parancsnok altal készitett, illetve jévahagyott munka-
kori leiras alapjan végzik.
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Munkatervek, ellenorzési tervek

Az intézet tevékenységét a BvOP munkatervével dsszhangban kialakitott féléves munkaterv
alapjan végzi. A munkatervben régzitésre kerlilnek az intézet célkitiizései is.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikddés szabalyszerliségének biztositasara az intézet
munkatervvel és ellendrzései tervvel is kell, hogy rendelkezzen. A parancsnok, a gazdaségi
vezetd és az osztalyvezetok havi ellendrzési tervet készitenek a Robotzsaru Neo integralt
tigyviteli iratkezeld rendszer Vezet6i tevékenységek almeniijében. Ellendrzéseiket kotelesek
ezen almeniiben régziteni.

A f64pold, illetve az osztalyvezetd-helyettesek, valamint egyes foeldadok (foglalkoztatasi,
fogvatartasi, nyilvantartasi) és a foglalkoztatési el6add, a gazdasagi osztalyon az élelmezés-
vezetd, a mihelyvezetd és a raktarvezetd (1.), valamint a kijelolt egyedi megbizottak féléves
ellendrzési tervet készitenek, amit az intézet parancsnoka hagy jova. Az ellenérzéseket sajat
hasznalati ellenérzési naplojukban vagy ellendrzési szemlekdnyviikben kotelesek rogziteni.

A munkatervben a szakteriiletek, illetve az egyedi megbizottak feladatait rogziteni kell, to-
vabba kiilon fejezetben szerepeltetni kell a kiemelt- és a szabalyozasi feladatokat is.

Havi ellenérzési tervvel rendelkeznek a biztonsagi tisztek, illetve negyedéves ellendrzési
tervvel a fegyvermester, ezek végrehajtasaért felel6sséggel tartoznak.

A munkatervek és az cllendrzési tervek végrehajtasaért az intézetparancsnok, illetve az
azokban felelosként, k6zremiik6doként, eldterjesztoként megjelslt személyek felelosek.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES
Az SzMSz 2018. oktober 15. napjan 1ép hatalyba.
Hatalyat veszti a 30525-3/132-1/2017.int. szamu helyi intézkedés.

Az intézet szakteriileteinek az SzMSz hatalybalépésétol szamitott hatvan napon beliil feliil

kell vizsgalni az egyes szervezeti egységek tigyrendjét és a kapcsolddd munkakéri leiraso-
kat.

Az SzMSz-t rendszeresen feliil kell vizsgalni, és a — jogszabalyok, illetve a szervezeti éllo-
manytablazat valtozasai. valamint egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.

Kaposvir, ,,elektronikus datumbélyegz6 szerint”

\

Nagy Istvan bv.|alezredes
intézetparancsnok

Késziilt: 1 elektronikus példanyban [1 példany 69 oldal + melléklet 1 oldal]

Az SzMSz-t megismertem ¢&s a beosztotti allomanyommal megismertetem:

intézetparancsnok

gazdasagi vezetd

biztonsagi osztalyvezeto
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
személyligyi €s szocialis osztalyvezetd
informatikai osztalyvezetod

kiemelt foeldado (belso ellenor)
szakpszichologus

foapolo

A személyi allomany tagjai az SzZMSz-hez az intézet bels6 honlapjan hozzaférnek.
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1. MELLEKLET
AZ INTEZET IRANYITASI ES SZERVEZETI RENDJE
29.3.1. Az intézet szervezeti felépitése
A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 2015. julius O01-t6]l hatalyos BMSzii/1437-
6/2015-6s szamon jovahagyott szervezeti allomanytablazata alapjan a személyi allomany 1étszama

96 16 teljes- + 1 6 részmunkaidds.

1.1. Nevesitett munkakordk:

e Vezetdi Torzs (O : 2 6):
o parancsnok (1 {6)
o gazdasagi vezet6 (1 f6)

o Vezetdi Kozvetlen (3 : 2 £6):
o kiemelt foeléado (belso ellendr) (1 £6)
o szakpszichologus (1 f6)
o lelkész (1 {6 részmunkaidos)

1.2 Osztalyok:

e Személyligyi ¢és Szocialis Osztaly (3 : 3 f6):
o osztalyvezeto (1 16)
o oktatasi foeldado (1 16)
o ligykezeld 1. (1 o)
o lgykezeld II. (1 f6 részmunkaidés)

e Biztonsagi Osztaly (3: 52 16):

o osztalyvezetd (1 16)
biztonsagi tisztek (5 {0)
fofelugyelok (4 £6)
korlet-fofeliigyeldk (4 f0)
miiveleti fofeligyel6 (1 6)
miveleti segédeléadok (5 16)
fegyvermester (1 £6)
korletfeliigyeldk (11 {6)
biztonsagi feliigyelék (17 £6)
gépjarmiivezetok (3 £6)

O 0 00000 O0O0

e Biintetés-végrehajtasi Osztaly (3: 11 6):
o osztalyvezetd (1 16)
o fogvatartasi osztalyvezetd-helyettes (1 f6)
o fogvatartasi f6eldvadé (1 16)
o nyilvantartasi foel6ado (1 16)
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reintegracios tisztek (3 {0)
nyilvantartasi segédeldadok (3 fo)
bv. partfogo feliigyeld (1 6)

Gazdasagi Osztaly (3 : 19 {6):

O

O 0O 00O0CO0OO0O0OO0OO0O0O0

foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes (1 {6)
foglalkoztatasi foeldadod (1 {6)
foglalkoztatasi eléado (1 )
élelmezésvezeto (1 16)
raktarvezetok (2 16)
konyhavezetok (2 f6)
mihelyvezetd (1 £6)
foglalkoztatasi segédel6adé (1 16)
segédeldado (1 o)

raktaros (1 {6)

foglalkoztatasi feliigyeld (2 o)
eléadok (3 f6)

kazankezelok (2 £0)

Informatikai Osztaly (3 : 3 {6):

O
O
O

osztalyvezeto (1 f6)
biztonsagtechnikus (1 o)
féeldado (1 16)

Egészségligyi Osztaly (3 : 4 f5):

o]
@]

foapold (1 o)
szakapolok (3 10)

Kapcsolt munkakorok:

fegyelmi tiszt,

nyomoza4tiszt,

védelmi (mozgdsitasi) megbizott,
munkavédelmi feliigyeld,
tiizvédelmi megbizott,
energetikai megbizott,
kérmyezetvédelmi megbizott,
adatvédelmi tisztviseld,
helyi biztonsagi vezeto,
sajtoreferens,

kozbeszerzési referens,
titkos tigykezeld.
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29.3.2. Az intézet iranyitasi és szervezeti rendje
Az intézet iranyitasi €s szervezeti rendjének szemléltetését az SzMSz 4. mellékiete illusztralja.
Az intézet alarendeltségi és feliigyeleti rendje:

2.1. A parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
a gazdasagi vezetd,

a biztonsagi osztalyvezeto,

a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

a személyiigyi és szocialis osztalyvezeto,

az informatikai osztalyvezeto,

a kiemelt foeléado (belso ellendr),

a szakpszichologus,

a f6apolo, és

a lelkész.

A parancsnok kozvetleniil feliigyeli:
a fegyelmi tisztet,

a nyomozotisztet,

a mozgositasi megbizottat,

a munkavédelmi felligyelot,

a tizvédelmi megbizottat,

az energetikai megbizottat,

a kérnyezetvédelmi megbizottat,
az adatvédelmi tisztviselot,

a helyi biztonsagi vezetot,

a sajtéreferenst,

a kozbeszerzési referenst,

e ¢s a személyes kozremikddoi szerzodéssel, megbizasi szerzodéssel foglalkoztatotta-
kat.

2.2, A gazdasagi vezeté kozvetlen alarendeltségebe tartozik:
o afoglalkoztatasi osztalyvezeto-helyettes.

A foglalkoztatasi osztilyvezeté-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
a foglalkoztatasi foel6ado,

segédeldadd,

a foglalkoztatasi felligyeld,

az eléado (anyagkdnyveld),

az el6ado (letétkonyveld),

az el6adé (pénztaros).

A foglalkoztatasi foel6ado kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
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e a foglalkoztatasi el6add, akinek alarendeltségébe tartozik a miihelyvezetd, a mithely-
vezetd alarendeltségébe tartozik a foglalkoztatasi segédeldado és a foglalkoztatési
feliigyeld,

e az élelmezésvezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a konyhavezetdk,

e araktarvezetok, akiknek alarendeltségébe tartozik a raktaros,

e akazankezel6k.

A biztonsagi osztalyvezet6é kézvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e abiztonsagi tisztek,

e afegyvermester,

e agépjarmilvezetok,

e amiveleti fofeliigyeld, akinek alarendeltségébe tartoznak a miiveleti segédeldadok.

A biztonsagi tisztek kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e aféfeliigyeldk, akinek alarendeltségébe tartoznak a biztonsagi feliigyelok,

e akorlet-fofeliigyelok, akinek alarendeltségébe tartoznak a korletfeliigyelok.
Megjegyzés: a hivatali idon kiviili szolgalat ellatas esetén a gépjarmiivezetdk a szolgalat-
ban lévé biztonsagi tiszt alarendeltségébe tartoznak.

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik:

e a fogvatartdsi osztalyvezetd-helyettes, akinek alarendeltségébe tartozik a fogvatartasi
foeldado, a fogvatartasi foel6adod alarendeltségébe tartoznak a reintegracios tisztek,

e a nyilvantartasi féel6ado, akinek aldrendeltségébe tartoznak a nyilvantartasi segéd-
elbaddk,

e abiintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld.

A személyiigyi és szocialis osztalyvezeto kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
e a foeldado,
e az ligykezelok.

Az informatikai osztalyvezet6 kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
e afbeldadd ésa
e  biztonsagtechnikus.

A foapolo kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e aszakapolok.

A helyi biztonsagi vezet6 kozvetleniil felligyeli:
o atitkos ligykezel6t.
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2. MELLEKLET

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA

Az iranyitas és vezetés altalanos szabalyai
Az irdnyitas az egyszemélyi vezetési elv alapjan, ala-folérendeltségi viszonyban térténik.

A vezetdk €s beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasaval —
az iranyitasi és vezetési jogkdrokben kiadott rendelkezéseknek megfeleléen — eldsegitsék
az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy feladataikat szervezeti
onalldsaguk megtartasa mellett, de egymassal egyiittmilk6dve végezzék.

A parancsnok jogkorét személyesen gyakorolja, azt — a kizar6lagos hataskorébe tartozod
tgyek kivételével — megoszthatja az intézet mas vezetdivel. A jogkdr megosztasa szemé-
lyes feleldsségét nem érinti.

Az intézet képviseletében allasfoglalasra az intézetparancsnok és atruhazott jogkorben az
altala megbizott személyek jogosultak. A képviseleti jogkorok gyakorlasanak rendjét kii-
l6n belsé rendelkezések szabalyozzak.

1. Parancsnok

Iranyitja és ellenérzi az intézet szervezeti egységeinek é€s személyi allomanyanak tevé-
kenységét. Elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozok, valamint jovahagyja a teljes
személyi allomany munkakori leirasat.

Kiadja az intézet mlikodését biztosito belsd intézkedéseket és szabalyokat.

Gyakorolja:
a) a hataskorébe tartoz6 ligyekben a fegyelmi, nyomozati és kartéritési jogkort;
b) jogszabalyi keretek kozott a kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

Kapcsolatot tart, illetve egylttmiikddik mas biintetés-végrehajtasi szervekkel, allami és
Oonkormanyzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, bor-
tonmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

Kialakitja, mikaodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld:

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacids rendszert,
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¢) nyomon kovetési rendszert (monitoring).

Gondoskodik a belsd ellentrzés mikdéséhez sziikséges forrasok biztositasarél. Tovab-
ba koteles biztositani a kiemelt féel6ado (belso ellendr) funkcionalis fliggetlenségeét.

Felelos:

a) az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos miitkodéséért, rendjéért
¢s az intézet biztonsagaért;

b) a belsé kontrollrendszer létrehozasaért, kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztésé-
ért — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani utmutatok fi-
gyelembevételével;

¢) az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, az intézet részére jovaha-
gyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, a szdmviteli rend betartasaért, va-
lamint a nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamolok valddi-
sagaért;

d) az intézet rendkiviili kériilmények kozotti mikodésének megszervezéséért, a hon-
védelemmel, a polgari- és katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység végzésé-
ért;

e) az intézeti vagyon védelméért;

f) az intézetre vonatkoz6 energetikai, munka-, tiiz-, és kdrnyezetvédelmi eldirasok be-
tartasaért;

g) akozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasok betartasaért;

h) az intézet mikodésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag,
az erkolcsi fedhetetlenség értékeinek érvényre juttatasaért.

A parancsnok vagy az altala kijelolt vezetd allast személy — aki nem lehet az intézet
gazdasagi vezetdje vagy kiemelt féeladoja (belsé ellendr) — kétévente koteles a belsd
kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A parancsnok koteles a részvételt a blintetés-végrehajtas or-
szagos parancsnoka felé az adott év december 31-ig igazolni. Az eldbb meghatarozottak
nem vonatkoznak az adott évben azon személyre, akit julius 01-je utdn biztak meg veze-
toi feladattal.

A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.)
¢és a végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kap-
csolatos jogokat €s kotelezettsegeket.

A Mavtv. 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a feladat- és hatdskorébe tartozé adatokat nem-
zeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.
A minoésitett adatot kezel6 szerv vezetdjeként felelos a mindsitett adat védelmi feltételei-

nek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezeto végzi.
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2. Személyiigyi és szocialis osztaly

Végzi, illetve ellatja, valamint elkésziti:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)

a hivatasos allomany tagjainak szolgalati beosztasba helyezésével, illetmény-
besorolasaval, oktatasaval, képzésével, tovabbképzésével, tevékenységiik értékelé-
sével, mindsitésével dsszefliggd szervezési feladatokat;

a személyi dllomany elismerésével kapcsolatos szakmai feladatokat;

a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat;

az onallo munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat (kiilén utasitds szerint);
a személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos teenddket;

a szolgalati és nyugdijas igazolvanyok, a magneskartyak, pecsétnyomok és a parko-
lasi engedélyek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket;

a nyugdijasok €s a szolgalati jaranddsagban részesiilék nyilvantartasat, és a velik
kapcsolatos feladatokat;

a személyzeti statisztikai adatok elemzését és feldolgozasat;

a lakasnyilvantartast;

a kegyeleti feladatok szervezését;

a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket;

az egyéni képzési terveket;

az elektronikus készitésti dokumentumokhoz papir alapu hitelesité kiadmanyt allit
ki.

El6késziti, illetve eldterjeszti, valamint tovabbitja:

a) aszemélyzeti javaslatokat;

b) magasabb szintli jutalmazésra a megfelelé személyeket (pénzbeli-, targyi jutalom,
cim adomanyozasa);

c) aszemélyiigyi és szocialis tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket;

d) amunkaltatéi kélesonnel és a csaladalapitasi tamogatassal kapcsolatos iratokat;

e) alakaskiutal6 hatdrozatokat;

f) az dllomanytablazat modositasara vonatkozé szakteriileti vezet6i javaslatokat;

g) az f) pont alapjan az allomanytablazatot elékésziti, elkésziti, azt napra készen kezeli;

h) aszemélyi allomannyal kétendd tanulmanyi szerz6déseket, megallapodasokat;

1) dontésre a személyligyi jellegli szolgalati panaszokat kivizsgalast kdvetoen;

J) akifogastalan életvitel ellendrzésével és megbizhatdsagi vizsgalattal kapcsolatos ira-
tokat;

k) az I ésIL foku felulvizsgalati bizottsag munkajahoz sziikséges iratokat.

Gondoskodik:

a) az adllomanytablazatban meghatarozott szolgalati beosztasok betoltésérol;

b) a mentori rendszer mikddtetésével kapcesolatos szakmai feladatok ellatdsarol, ennek
keretében a gyakorlati oktatd és a mentor kijel6lésérél, valamint a rendszer mikodte-
tésérol;

c) a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatis vég-
rehajtasarol;

d) aszemélyi dllomany éves szabadsag, tanulmanyi szabadidd megallapitasarol;
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e) az éves pszichikai allapotfelmérés soran ra esd feladatokrol (kotelezetiek kimutata-
sa);
f) avagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok teljestilésérol.

Tervezi az intézet el6tt all6 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit.

Javaslatot tesz és készit:

a. az emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak modjara, valamint a vezetdi utan-
potlasra;

b. aszocialis gondoskodasra fordithato keret kidolgozasara és felhasznaléasara.

Szervezi:

a) az intézet szocialpolitikai tevékenységét;

b) aszemélyi allomany tdiiltetését, rekreacios pihenését;

¢) aszocialis-, valamint a palyazatokat elbirald bizottsdgok munkajat;

d) az egyéni teljesitményértékeléssel dsszefliged feladatok koordinalasaval kapcsolatos
tevékenységet;

e) a hivatasos személyi allomany fizikai és pszichikai, valamint a személyi allomany
egészségi alkalmassagi vizsgalatanak elvégzését;

f) aszemélyi allomany oktatasat, tovabbképzését, ezt kbvetden Osszeallitja a szakterl-
letek javaslatai alapjan az oktatdsi tervet;

g) az iratok selejtezését, megsemmisitését;

h) arendezvények lebonyolitasat.

Nyilvantartja:
a) atanulmanyi szerzddéseket, ellendrzi a tanulmanyi szerz6désben rogzitetiek teljesi-
1ését;

b) a lakasigényeket, lakaskolcson kérelmeket;

c) az udiilések idopontjat;

d) arehabilitaciok, a rekreacidk idopontjat;

e) mas kereso tevékenységeket;

f) onvédelmi és/vagy vadaszfegyverrel, fegyverrel rendelkezok adatait.

Figyelemmel kiséri:

a) amunka, illetve az ellendrzési tervek érvényesiilését;

b) aszemélyi dllomany Osszetételében, adataiban torténd valtozasokat, azokrol haladék-
talanul értesiti a biztonsagi osztalyvezetét (aktiv, leszerelt, nyugallomanyba vonult
személyek, stb.);

¢) aszemélyligyi szocidlis és oktatasi, tovabbképzési targykordkbe tartozo palyazati ki-
irasokat, koordinalja a palyazatokkal kapcsolatos eldkészitd tevékenységet.

Ellenorzi
a) aszemélyi dllomany vonatkozasaban a képesitési kovetelmények érvényesiilését;

b) az Ugykezelési Szabalyok betartasat.

Koordinacios és egyiittmikddési tevékenység vonatkozasaban
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Szervezi és koordindlja az intézet nemzetkdzi kapcesolataival dsszefiiggod tigyeket, részt
vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozésaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegiciok fogadasaban, szakmai programjaik lebonyoli-
tasaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolddd koltségter-
veket a gazdasagi osztaly kozremUkodésével.

Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valé rész-
vételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Részt vesz az eurdpai unios és a nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitasaban.
Kozrem(ikodik az intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében.
Koordinalja a rendfokozati vizsgaztatast.

Koordinalja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a belé-
pés engedélyeztetésérdl a biintetés-végrehajtasi osztaly kdzremiikodésével.

Egyiittm{ikodik a védelmi (mozgoésitasi) megbizottal — kiilondsen a tartalékos hadkéoteles
kozalkalmazotti allomany meghagyasahoz sziikséges adatszolgaltatast illetoen.

Ugykezelési tevékenység vonatkozasaban

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai felhasznaldival kapcsolatos
oktatasi tevékenységet az intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben szilikséges — papir alapu hitelesité kiadmany kiallitasa az elektro-
nikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Déntésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi €s szervezi az intézet vonatkozasaban a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az intézet vonatkozéasaban az egyes korményzati ligyiratkezel6 rend-
szeren keresztiil érkez6 kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat.
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Végzi az intézet vonatkozasadban a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti és gondoskodik az intézet vonatkozasaban az iratkezelésre vonatkozd helyi
szabalyzat aktualizalasarol.

Végzi és szervezi az intézet vonatkozasaban a kdzponti iratselejtezéseket.
Egyiittm(ikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az intézet vonatkoza-
saban.

Feladata az intézethez papir alapon beérkezett killdemények hiteles elektronikus iratta
torténd alakitasa.

3. Gazdasagi osztaly és szakteriiletei
A gazdasagi osztly kialakitja, miikddteti és ellen6rzi az intézet komplex gazdalkodési
tevékenységét, iranyitja és végzi a belsd kontrollrendszer folyamatos miikodtetését €s fej-
lesztését.

Elemzi és értékeli az intézet gazdalkodasat.

Nyilvéantartja az intézet vagyonat, egyéb készleteit, felméri azok allapotat és a sziikségle-
tet. A Kincstari Vagyoni Igazgatdsag részére az intézet vagyonardl adatot szolgaltat.

Szervezi és lebonyolitja a hataskorébe tartozo intézeti selejtezést és leltarozast.

Biztositja a vegyvédelmi és ,M” anyagok raktarozasanak, kezelésének, karbantartasanak
végrehajtasat a raktarvezetd 1. altal.

Elokésziti és nyilvantartja az intézet gazdalkodasat €rintd szerzddéseket.

A feladatai végrehajtasa soran folyamatosan egyiittmiikddik az intézet tobbi szervezeti
egységével és a fegyveres szervek anyagi-pénziigyi ellatasat végzo egységekkel.

Minden évben feliilvizsgalja az intézet gazdalkodassal 6sszefliggd szerzédéseit.

Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, kotelezettségeket és koveteléseket, valamint
ezek keretében figyeli a szabad keretet.

Vezeti a szervezeti integritast sértd események nyilvantartasat. Tovabba mikddteti az
integralt kockazatkezelési rendszert a szervezeti felelds koordinalasaval.
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Tekintettel van a kiilsé gazdalkodo szervezettel kotott, a fogvatartott munkaltatasat biz-
tositd szerzddések kidolgozasanal a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézke-
dések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szold 2013. évi CCXL. térvény mas
gazdalkodd szervezetnél torténd munkavégzésre vonatkozo rendelkezéseire, a Befogada-
si és Fogvatartasi Bizottsag részletes feladatairél, tagjairdl és eljarasrendjérél, valamint a
fogvatartottak munkaltatasahoz kapcsolddd egyes szabalyokrol sz6ld 66/2015. (VIIL18.)
OP szakutasitas rendelkezéseire, a kényszer- vagy kotelez6 munkarél szold 29. Egyez-
ményre (ILO egyezmény), tovabba a fogvatartotti foglalkoztatas rendjére vonatkozé fela-
datmegosztasrol szold 68/2017. (X1.6.) OP szakutasitasban foglaltakra.

Pénziigyi és Szamviteli Szakteriilet

Elkésziti az intézet kdvetkezo évi mitkodéséhez sziikséges koltségvetést. Tervezi a targyi
eszkozok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkdzok forrdsat és
felhasznalasat.

Végzi az intézet eldiranyzataival valé gazdalkodas pénziigyi-szamviteli, technikai lebo-
nyolitasat, vezeti a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-szamviteli nyilvantartasokat
(analitikus és szintetikus nyilvantartasok).

Végzi a gazdasagi események folyamatos és naprakész konyvelését, adatot szolgéltat a
dontések elokészitéséhez.

Hataridére elkésziti és felterjeszti az id6kdzi mérlegjelentéseket, a koltségvetési besza-
molot, az idékozi koltségvetési jelentéseket, végzi az addzassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hazipénztar miikddtetésérdl, végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az intézetet megilletd kinnlevdségek behajtasardl. Az intézetet ért karok
esetén kezdeményezi az eljaras lefolytatasat.

Elékésziti és karbantartja az intézet gazdalkodasi és szamviteli rendjére vonatkozo6 sza-
balyzatokat.

Végzi a személyi juttatasok eldiranyzatdval torténd gazdalkodasbol szarmazé, kiemelten
az o6nalld létszam és bérgazdalkodasbol adddd feladatokat, amelyek soran egyeztet a
személyiigyi és szocialis osztallyal.

Onkoltségszamitast végez az intézet altal végzett — kiillon helyi intézkedésben meghaté-
rozott — tevékenységekrdl, nyajtott szolgaltatasokrol.

Végrehajtja a fogvatartottak letétkezelésével kapcsolatos feladatokat:

e abefogadassal és szabaditassal jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat;

o clojegyzi és végrehajtja a fogvatartotti letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést;
o vezeti a letéti konyvelést.
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Foglalkoztatdsi Szaktertilet

Figyelemmel kiséri az intézet allagat, a szakteriiletek eszkozellatottsagat. Szervezi és
koordinalja a jévahagyott el6iranyzatok alapjan a beruhdzasi és feltjitasi munkalatokat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi €s pénziigyi feltételeit, a ren-
delkezésre 4ll6 er6forrasok optimalis felhasznalasat és az er6forrasok szabalyoknak meg-
felelo bovitését.

Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszk6zok széllitdsahoz sziiksé-
ges gépjarmiivek lizemeltetésérdl, karbantartasarol.

Végzi az intézet ellatasat szolgald, valamint a személyi allomany és a fogvatartottak ella-
tasat szolgald termékek (pl. ruhazat, élelmezés, élelmezési felszerelés, zarkafelszerelés)
igénylését, beszerzését, elosztasat.

A jogszabalyi eldirasoknak és a piaci arviszonyoknak megfeleléen szervezi a targyi esz-
kozok, készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra térténd kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhaszna-
last és a targyi eszk6zok, készletek alakulasat, azok allapotat.

Lebonyolitja az intézet kozbeszerzési, kozpontositott kézbeszerzési, belsd ellatasban
torténd, valamint sajat hatdskérben megvaldsitott beszerzéseit a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden.

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

Végzi a fogvatartottak foglalkoztatasaval és a munkaltatdssal kapcsolatos feladatok ter-
vezését, szervezését, koordinalasat, valamint részt vesz — a biztonsagi osztallyal €s a biin-
tetés-végrehajtéasi osztallyal kozosen — ezek ellendrzésében.

Szervezi és végrehajtja a fogvatartottak munkaltatasat, az ezzel kapcsolatos nyilvantarta-
si, elszamolasi feladatokat.

4. Biztonsagi osztaly
A biztonsagi osztalyvezet iranyitja és ellendrzi az intézet biztonsagi tevékenységét.

Megszervezi az intézetbe befogadottak és ott fogva tartottak differencialt 6rzését, feli-
gyeletét, ellendrzését.

Kezdeményezi szolgalati és 6rhelyek felallitasat, sziineteltetését, illetve megsziintetését.
Felallitja a feliigyeletet mindazon helyeken, ahol a fogvatartottak szokésének megakada-
lyozasara, az intézet vagy valamely fontosabb berendezései, felszerelései védelme célja-
bol sziikséges.
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Igényli az 6rzési ¢és védelmi feladatok ellatasahoz szilkséges fegyvereket, l6szereket és
egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszeritd eszkdzoket.

Az osztaly végrehajtja az intézetbe befogadottak €s ott fogva tartottak differencialt 6rzé-
s¢t, feliigyeletét, ellenOrzését.

A biztonsagi tiszt az 6rzésbiztonsag igényeinek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vila-
gitads kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jarérszolgalatot szervez, el-
osztja és kikiildi a jar6roket az intézet védelmi terve szerint.

Kezeli a fegyverszobaban elhelyezett szakanyagokat.

Végrehajtatja a fegyverszobakban kiadott fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel
kiséri a fegyverek, 16szerck €s egyéb fegyverzeti anyagok, kényszerité eszkdzok allapotat
¢€s hasznalhatdsagat, karbantartottsagat, kezdeményezi javitasukat, selejtezésiiket, illetve
potlasukat.

Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, egészségligyi és egyéb szallitasaval kapcsolatos
biztonsagi feladatokat.

A biztonsagi osztalyvezetd megszervezi és végzi az egészségligyi intézménybe kihelye-
zett fogvatartottak ellendrzését és Orzését. Végrehajtja a fogvatartottak foglalkoztatas
kozbeni biztonsagi feliigyeletét, ellendrzését.

Ellendrzi a fogvatartottak intézeten beliili és kiviili foglalkoztatas kézbeni 6rzését és fe-
lugyeletét, a biztonsagra veszélyes eszkdzok, anyagok tarolasat, kezelését.

Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyanak szolgalat-ellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtasokat, a beosztasokat, valamint rendszeresen ellendrzi a
felallitott drhelyeken szolgélatot teljesitod feliigyel6k feladatellatasat.

Javaslatot tesz a fogvatartottak érzéséhez, feliigyeletéhez, ellendrzéséhez és a személyi
allomany biztonsagahoz sziikséges technikai eszk6zok és egyéb biztonsagi berendezések
rendszeresitésére, fejlesztésére, valamint 0j Orzési, feliigyeleti és ellendrzési modszerek
bevezetésére. Hiany esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

Megszervezi az intézet 6rzését, védelmét, javaslatot tesz az 6rzés és védelem mddozatai-
ra, az objektum biztonsagi rendszerére.

Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az intézet objek-
tum védelmi terveit, az értesitési tervet és az események felszamolasi terveit. Oktatja és
gyakoroltatjia az események megelozésének, felszamolasanak moddozatait. Javasolja
torzsfoglalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamolasdban résztvevo veze-
tok részére, illetve eldkésziti azokat.
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Kezeli a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megovasardl gondoskodik. Ja-

vaslatot tesz a biztonsagtechnikai eszkozok fejlesztésére és jelzi a karbantartasi, javitasi
munkdkat.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatellatasaval kapcsolatos szolgalati okmanyo-
kat, a hataskoriikbe tartozé kérelmeket intézi, a panaszokat kivizsgalja.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét, ellenorzését. Elle-
noérzi a fogvatartottak elhelyezésére ¢s egyéb célbdl valo tartdézkodasara szolgald részle-
gek, helyiségek, részlegbejaratok, valamint zarkak feligyeletét, biztonsadganak fenntarta-
sat.

A korlet belsd biztonsaganak fenntartdsa érdekében egyiittmiikddik a biintetés-
végrehajtasi osztallyal. Hataskorének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellendrzi a

fogvatartottak ,,Hazirend”-jében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi és biztonsagi elkiillonitését, maganclzaras fenyité-
sét.

Nyilvantartja a magas biztonsagi kockazati besorolasu fogvatartottakat.

Koézremiikodik a szakteriiletet érintd belsé rendelkezések elkészitésében.

Eleget tesz a belsé rendelkezésekben, jogszabalyokban meghatarozott ellendrzési €s je-
lentési kotelezettségeknek. Kiilonos tekintettel a tilszolgalat elszamoldsénak rendje és
szakszerlisége vonatkozasaban.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkajaban.

Megszervezi €s vezeti a hivatasos allomény alaki- és 10kiképzését.

Az intézet egész teriiletére kiterjeden ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat, a
biztonsaggal kapcsolatos eldirasok betartdsat. A hataskorébe tartozd ligyekben teljesiti az
adatszolgaltatasi €s jelentési kotelezettségét.

Egyiittmiikodik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

Vizsgélja a kényszeritd eszkozok alkalmazasdnak szabalyossagat, és javaslatot tesz a
jogszerliség megallapitasara.

Végzi a fogvatartottak hivatali munkaiddn tali befogadasat, illetve szabaditasat.
Meghatérozott idépontokban végzi a fogvatartottak szabaditésat.

Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi vizsgélatokat,
részt vesz a biztonsagi szemléken és az atfogo biztonsagi vizsgalatokon.
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Felméri az el6allitasi helyek biztonsagét. Az 6rzés biztonsaganak fenntartasa érdekében,
amennyiben valtoztatas valik sziikségessé, javaslatot tesz.

Intézi a szakmai hatdskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyli
bejelentéseket.

A fogvatartotti korleten nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

A fegyvermesterek korzeti feladatainak ellatasarol szold 2. szamiu Szabalyzat alapjan
biztositja a korzetben a fegyvermesteri feladatok ellatasat.

Biztositja az 6rzésbiztonsagi ¢s jelenlét-nyilvantartd rendszer milkodéséhez a személyi
feltételeket, a javitas €s a karbantartas sziikségességét jelzi a kiilon szerz6désben megha-
tarozott félnek.

A biztonsagi osztalyvezetd az intézet képviseletében kapcsolatot tart és eljar:

e  biztonsagi, biztonsag-technikai tigyekben,

e abirdsagok, ligyészségek és szakértdi irodak elbtt az eldallitasok iigyében,

e a Somogy Megyei Rendor-fokapitanysag Kozrendvédelmi Osztalya el6tt a rendéri
biztositas targyaban,

e a biztonsagi osztaly hataskorébe tartozo jelentésck, kérelmek, javaslatok €s vélemé-
nyek teljesitése targyaban,

e képviseleti jogkorében igazolja a gazdasagi osztalyhoz intézett, a biztonsagi szakte-
riiletet €rintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket.

Megszervezi és koordinalja a szolgalati kutyak ellatasat, képzését, valamint mindsitését.
Javaslatot tesz a nem megfeleld mindsitésii szolgalati kutyak selejtezésére.

5. Biintetés-végrehajtasi osztaly

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztaly munkajat,
a hataskorébe tartozo6 esetekben elldtja a fegyelmi jogkér gyakorlojanak feladatait, vezeti
€s iranyitja a BFB iiléseit.

Reintegracios Szakteriilet

A reintegracios szakteriilet szervezi és iranyitja a fogvatartottak jogszabalyokban rogzi-
tett szempont rendszer szerinti elkiilonitett elhelyezésével sszefiigg feladatok végrehaj-
tasat.

Szervezi, elokésziti, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak reintegracios, és szabadidds
tevékenységét (oktatds, onképzés, sport, ismeretterjesztd és kulturalis programok, szak-
korok, csoportos foglalkozasok, konyvtarlatogatas), azok lebonyolitasidban részt vesz.



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

46

A fogvatartottak kapcsolattartasaval osszefliggd feladatokat (levelezés, csomagkiildés,

latogatas, telefonalas) ellatja, a fogvatartottak kapcsolattartasat figyelemmel kiséri, eld-
segiti.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak életvitelét, magatartasat, munkavégzését, biintetés-
végrehajtasi igyeinek alakulasat, sziikség szerint egyéni foglalkozasokat tart.

A jogszabalyokban rogzitett esetekben értékeld véleményt, szakteriileti véleményt készit,
vezeti az eldirt nyilvantartasokat a fogvatartottak nyilvantartasara szolgalé informatikai
rendszerben, kezeli a fogvatartottak reintegracids anyagat.

A BFB részére javaslatot tesz a fogvatartott munkaltatasara, oktatasara, képzésére, re-
zsimkategoridba sorolasdra, biztonsagi kockazati besorolasara, kabitoszer-fliggdséget
gyogyitd kezelésen, kabitészer hasznalatot kezeld mas ellatison vagy megel6zo-
felvilagosité szolgaltatason torténd részvételével, kabitdszer prevencids részlegre torténd
elhelyezésével, kihelyezésével Gsszefiiggésben.

Felelos a fogvatartottak hazirendjénck, napirendjének elkészitéséért, mddositasaért, az
abban foglaltak érvényesiiléséért. A zarka- és korletrendet rendszeresen ellendrzi.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeiket, panaszai-
kat, beadvanyaikat véleményezi, tovabbitja, intézi.

Részt vesz a fogvatartottakat érintd fegyelmi tigyek és jutalmazasi folyamat ligyintézés-
ében, a hataskorébe tartozo esetekben jutalmat engedélyez, fegyelmi fenyitést szab ki.

Ellatja a kockazatelemzési ¢s kezelési rendszerhez kapcsoldédd feladatokat a biintetések,
az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol
sz616 2013. évi CCXL torvényben meghatarozottaknak megfeleléen. Felméri, értékeli €s
kezeli az elitéltek visszaesési és fogvatartasi kockazatat.

Nyilvantartasi Szaktertlet

A nyilvantartasi csoport iranyitja, végzi és ellendrzi a fogvatartottak nyilvantartasaval
Osszefliiggd tevékenységet és feladatokat. Szakmai munkgjat a nyilvantartasi foeléado
szervezi, iranyitja és ellendrzi.

Befogadja a jogszerlien eldallitott, atkisért vagy onként jelentkezd személyeket, kezeli és
nyilvantartja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adatait, gondoskodik az adatok vé-
delmérol.

Intézi a letéti és értéktargyak atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, elvégzi az
arcképmas, tenyér- és ujjnyomat rogzitését, eseti jelleggel a DNS mintavételt.
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Foganatositja a letartdztatast, foganatba veszi a nem jogerds és joger0s itéleteket, figye-
lemmel kiséri azok lejartat. A jogszabalyban eldirt értesitési kotelezettségeinek eleget
tesz.

Hatéridézi, megszervezi, elokésziti a fogvatartottak eldallitasat, atszallitasat, szabadita-
sat, végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal, titba inditassal, valamint a Bevandor-
lasi és Menekiiltiigy: Hivatal fel€ a kiilfoldiek kiadatdsaval kapcsolatos feladatokat.

Ertesitési kotelezettsége van a szabadsagvesztés, az elzaras, az el6zetes letartdztatas és a
rendbirsag helyébe 1épd elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl szold 16/2014.
(XIL.19.) IM rendelet 173. §-ban meghatarozott esetekben.

Végzi a fogvatartottak nyilvantartasi adatainak szamitogépes nyilvantartasat.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes szervezeti egy-
ségekkel, megadja az élelmezési 1€tszamot a biztonsagi osztalynak.

Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és feltételes szabadsagra bocsa-
tasra vonatkozo rendelkezéseit, torvénysértés észlelése esetén az illetékes birdsagot meg-
keresi az itélet mdédositasa, helyesbitése végett.

A jogszabdalyban rogzitett esetekben kérnyezettanulmanyt, informdaciot kér be az illetékes
szervektdl, szervezetektol.

Végrehajtja a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozata utélagos meghatarozasaval, feltéte-
les szabadséagra bocsétdssal, az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasaval, a sza-
badsagvesztés végrehajtasi fokozata megvaltoztatasaval, valamint a reintegracios Orizet-
tel Gsszefliggd feladatait.

Biintetés-végrehajtasi Partfogo Felluigyeldi Szakteriilet

Részt vesz a szakterliletet érintd helyi intézkedések, iratok elkészitésében, véleményezé-
sében, tovabba a BFB munkajaban. A BFB clitéltekkel kapcsolatos feladatait a Bv. tv.
96. § (1) bekezdésében foglaltak hatarozzak meg. A biintetés-végrehajtasi partfogo felii-
gyeld a BFB tagja, az hogy mely esetekben vesz részt a biintetés-végrehajtasi partfogo fe-
liigyeld az léseken, a BFB vezetdjének hataskdrébe tartozik.

A biintetés-végrehajtasi partfogo felligyelé kézrem(ikodik a feltételes szabadsagra bocsa-
tassal Osszefliggd eljarasokban, amelynek keretében indokolt esetben javaslatot tesz a
partfogé feliigyelet elrendelésére. Végrehajtja a reintegracids oOrizetbe helyezéssel, és tar-
sadalmi kotddés programba bevonassal dsszefliggd feladatokat.

A fogvatartottak vallasgyakorlasanak és szabadidds tevékenységének, biztositasa érdeké-
ben egyiittmiik6dik a lelkésszel, karitativ és civil szervezetekkel.

Elokésziti a fogvatartottak szabadulasat, egyiittmiikodik a Somogy Megyei Kormanyhi-
vatal Gyamiigyi és [gazsagiigyi Fdosztalya munkatarsaival.
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Illetékességi teriiletén bv. birdi hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt partfogé feliigyelet ala helyezett terheltek partfo-
g0 feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az uto-
gondozast kérelmez szabadult elitélteket.

A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasdhoz partfogo feli-
gyeldi vélemenyt készit.

Ellatja a gondozas és utdégondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

Kornyezettanulmanyt készit a Bv. tv, 46/C. § ¢) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Felligyeloi Szolgalat tevékenységérdl szolo
8/2013. (V1.29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogva tartott személy eseté-
ben a biintetdeljaras lefolytatasa, tovabba a biintetdligyekben hozott hatarozatok végre-
hajtasa soran a birésagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrol szold 9/2018. (VI.11.)
IM rendelet 137. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

A reintegracios orizet elbiralasanak clokészitése érdekében felméri az elitélt altal megje-
161t ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazhatdsagat.

Ellendrzi a reintegracids Orizetbe helyezett elitélteket.

A biintetés-végrehajtasi partfogoé feliigyel6 kiadmanyozza:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Gsszefliggésben elrendelt partfogo feliigyel6i vé-
leményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt;

b) akornyezettanulmanyt;

c) a gondozas és az utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenység ugyinté-
zéséhez kapcsolodo iratokat;

d) a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo felii-
gyelet végrehajtasanak tigyintézéséhez kapcsolodo iratokat.

A bintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a
munkakori leirdsaban meghatarozott és/vagy a parancsnok altal kijelolt személy helyette-
siti, vagy a BvOP dltal kijel5lt bv. intézet biintetés-végrehajtasi partfogé feltigyeldje.

6. Informatikai osztaly

Az intézet informatikai infrastruktirajanak tizemeltetése, mikodésének ellendrzése, fe-
Ligyelete.

Az informatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakész ismerete, iranyitasa és vég-
rehajtasa.

Az informatikai rendszer folyamatos és megbizhat6 lizemeltetéshez sziikséges technikai
eszk6zok, hardver- és szoftverfeltételek biztositasa, telepitése.
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Az informatikai rendszer dokumentacidinak naprakészen tartasa.
Rendszeradminisztracios és rendszergazdai feladatok ellatasa.

A rendszerbe allitott egységek lizemeltetése soran az adatvédelmi, titokvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi szempontok érvényesitése.

A szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi és nyilvan-
tartasi feladatok ellatdsa, a potlasi és fejlesztési igények Osszeallitasa a koltségvetési ter-
vezésbe valo beépités érdekében.

Az eszk6zok garancidlis €s azon tuli javitdsanak, az informatikai rendszer karbantartasa-
nak biztositasa.

Koézremiikddés az intézet belsd informacios rendszerének kialakitisaban és lizemelteté-
sében.

Az intézet felhasznaloi dllomanyanak informatikai oktatasa, tovabbképzése.

Alloményba vételt és beosztas-valtozast kovetden a hatalyos intézetparancsnoki intézke-
désben foglaltak szerint biztositja a halézaton a felhasznalok rendszerhez val6 hozzaféré-
sét. A jogosultsagi rendszert karbantartja.

A feladatkérébe utalt tigyekben a jelentési és szakteriileti adatszolgaltatasi kotelezettsé-
gek végrehajtasa.

Szamitastechnikai eszk6zoknek, szoftverecknek a biintetés-végrehajtisi szervezet Infor-
matikai Biztonsagi Szabdalyzata szerinti hasznalatanak ellendrzése, hianyossagok, vissza-
€lések észlelése esetén annak elharitdsa, megsziintetése és az egyéb sziikséges intézkedé-
sek megtétele.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az informatikai rendszer veszélyforrasait. Torekszik a
karok keletkezésének minimalizalasara.

Feladatainak végrehajtdsa soran folyamatosan egyiittmiikédik a szakmai feliigyeletét ella-
t0 szervezeti egységeivel, a blintetés-végrehajtasi intézetekkel.

Végrehajtja az intézetre harulé honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az osz-
talyra vonatkozo részét, egyben egyiittmiikddik ezen a teriileten mas osztalyokkal.

Végrehajtja a fogvatartottak reintegracios Orizetével kapcsolatban az osztaly részére
meghatarozott feladatokat.

A hir- és biztonsagtechnikai rendszer feliigyelete és miikddtetése, valamint az igény sze-
rinti korszer(sités kezdeményezése.
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A hir- és biztonsag-technikai rendszer Gzemeltetésével, karbantartasaval és javitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordinalasa.

A rendszerbe allitott hir- és biztonsagtechnikai egységek lizembiztonsaganak fenntartasa,
a rendszer allapotanak és hasznalhatosaganak figyelemmel kisérése, valamint a rendelte-
tésszer(i hasznalat lehetdségének biztositasa.

7. Egészségiigyi osztaly
Biztositja intézeten beliil a fogvatartottak alap-, foglalkozas-egészségligyi, valamint fo-
gaszati alapellatasat, sziikség esetén intézkedik a fogvatartottak szakorvosi és/vagy kor-

hazi ellatasarol.

Gondoskodik a fogvatartottak gydgyszereinek és gydgyaszati segédeszkozeinek ellatasa-
rol, azok nyilvantartasardl.

Ellenérzi az intézet kbzegészségligyi és jarvanyligyi helyzetét, javaslatot tesz a hidnyos-
sagok megsziintetésére.

Szervezi az egészségiigyl allomany szakmai tovabbképzését.
Szervezi a személyi allomany elméleti és gyakorlati elssegélynyijtas oktatasat.

Tervezi a személyi allomany és a fogvatartottak részére az egészségligyi felvilagosito
oktatasok (el6adasok) megtartasat.

Végzi a fogvatartottak befogadasaval kapcsolatos sziirdvizsgalatokat, intézkedik az €10s-
diekkel fertozott személyek ellatasarol.

Feliigyeli a fert6z6 betegekkel és kornyezetiikkel kapcsolatos feladatokat. Javaslatot tesz
a jarvanyvédelmi intézkedeések megtételére.

Elokésziti a fogvatartottak munka alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos egészségiigyi
anyagokat, részt vesz a BFB munkajaban és a munkaegészségligyi feladatok rendjének

meghatarozasaban.

Részt vesz a munkavédelmi, HACCP szemléken, ellenérzi a munkahelyeken a munka-
egészségiigyi szabalyok betartasat.

Betegszobéaban clhelyezett fogvatartottak allapotat rendszeresen ellendrzi és dokumental-
Jja, valamint adatszolgéltatast teljesit a BvOP illetékes foosztalya felé.

Vezeti az osztaly tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasokat, elszamolasokat.
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Teljesiti az adatszolgaltatast, elkésziti a statisztikai jelentéseket.
Ko6zremikddik a személyi allomany szlirdvizsgalatanak szervezésében.
Nyilvéantartja a szerzddés alapjan dolgozé orvosok és asszisztens munkaidejét.

Kapcsolatot tart, illetve egytittm{ikddik az egészségligyi intézményekkel, a Somogy Me-
gyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztallyal.

A szakteriiletekkel egyiittmiikodve elkésziti és aktualizalja az intézet egészségtervében
szereplo feladatokat.

8. Kiemelt foeloadoé (belso ellendr)

A szervezeti és funkcionalis fligpetlensée elemei:

A kiemelt féelad6 (belsé ellendr) tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil

alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil neki kiildi meg. A parancsnok kéoteles biztosi-

tani a bels6 ellendér funkcionalis fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendérzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, cllendrzési jelentés elkészitése;

€) abelsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhéz-
tartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhang-
ban [évo tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem von-
haté be.

a) szabalyszeriiségi ellendrzés,
b) pénzigyi ellendrzés,

¢) rendszerellenbrzés,

d) teljesitmény-ellen6rzés,

e) informatikai ellen6rzés.

A Bkr. 2. § ¢) pontja szerint belso ellen6rzési vezet6 az intézet belsd ellenbrzési egysé-
gének vezetdje, ha az intézetnél egy 16 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendr-
zést ellatd személy.

A fentiek alapjan a kiemelt féel6ado (belsé ellendr) feladata:

a) belso ellenérzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa,
az intézet parancsnokanak jovahagyasa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak ira-
nyitasa;

d) azellendrzések 6sszehangolasa;
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¢) amennyiben az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja me-
riil fel, az intézet parancsnokanak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokanak a haladéktalan tajékoztatasa és ja-
vaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak az intézetparancsnok szamara
torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti osszeallitasa.

A fentiekben meghatarozott feladatokon til a belsd ellendr koteles:

a) gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett modszertani Gtmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési doku-
mentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

¢) az eldirt szakmai tovabbképzéseken részt venni, ennek érdekében — az intézetpa-
rancsnok altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

d) az intézet parancsnokat az éves cllen6rzési terv megvaldsitasardl, és az attol valo el-
térésrol tajékoztatni;

e) kialakitani és mikddtetni a Bkr. 50. §-aban meghatarozott nyilvantartast;

f) a bels ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatve-
delmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat.

A kiemelt f8eldadd (belsd ellendr) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve

dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az in-

tézet parancsnokanak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelosséggel tartozik.

A kiemelt foeldéado (belsd ellendr) koteles a belsd ellendrzesi kézikonyvet rendszeresen,
de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a — jogszabalyok, modszertani utmutatdk valto-
zasal, illetve egyéb okok miatt — sziikséges mddositasokat atvezetni.

Tan4csadd tevékenység ellatasat, illetve soron kiviili ellendrzés végrehajtasat a kiemelt
féeldado (belsd ellendr) szikség szerint vagy indokolt esetben az intézet parancsnokanal
kezdeményezhet.

A kiemelt f6el6ado (belsé ellendr) jogai. A belsé ellendr jogosult:

a) az ellenbrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzitt szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolédd mindsitett
adatot, tizleti s gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kdzszolgalati alapnyilvantar-
tasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba
betekinteni a kiilén jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi €s mindsitett adatok
védelmére vonatkozd eldirdsok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve ta-
nusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatraha-
gyasa mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
szoban informaciot kérni;
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d) az ellendrzott szervezeti egység mitkodésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd kérdé-
sekben informaciot kérni mas szervektél;
e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A kiemelt féel6ado (belsd ellendr) kotelezettségei. A belsd ellendr koteles:

a) az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajta-
mi;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoz-
tatni, és megbizoélevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilmé-
nyeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a valdsdgnak megfeleld-
en irasba foglalni, €s azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjével egyez-
tetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kvetden a lezart
ellendrzési jelentést az intézet parancsnokanak megkiildeni, atadni;

g) ellenbrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi
ok tudoméséra jutasarol haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokénak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tar-
tozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltat-
ni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében az intézet parancsnokanak jegyz6konyv alapjan atadni;

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

j) atudomadsara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megorizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyv-
ben meghatarozott modon, megfelelden dokumentalni, az ellen6rzés soran készitett
iratokat €s iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonat-
kozo eldirasok betartasaval — az ellenorzés dokumentacidjahoz csatolni.

9. Szakpszicholégus

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak személyiség jegyeinek, igy killonbsen érzelmi, ér-
telmi tulajdonsagaik, érdeklodési koriik, beallitottsaguk, szokasaik alakulasat, valamint
koveti a fogvatartottak hangulatvaltozasait.

Elvégzi a fogvatartottak befogadasi szlirdvizsgalatait, véleményében feltarja a befogadott
személyiségének altalanos jellemzoéit (intellektus, érzelmi, akarati jellemzok stb.), a
fogvatartas esetleges kockazati tényezoit (pl.: dnkarositas, szembehelyezked6 attitiid, ag-
ressziv megnyilvanulasok).
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A magas biztonsagi kockazatu fogvatartottak esetében kezelésiikre, elhelyezésiikre vo-
natkozdan javaslatot készit a BFB részére.

A vizsgalatokat a maga altal megallapitott — a szakmai szabalyokat figyelembe vevo —
prioritassal litemezi. A vizsgalat céljardl, menetérol, a vizsgalatkérd személyrdl a fogva-
tartottat tajékoztatja.

A parancsnok, a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdje, annak helyettese, valamint a
reintegracios szakterilet kérésére vizsgalatot végez és véleményt alkot a fogvatartott vi-
selkedés zavara esetében, fokozatvaltasanak el6terjesztéséhez, az enyhébb végrehajtasi
szabéalyok alkalmazasanak, ideiglenes intézet elhagyas, reintegrdcids Orizet, blintetés-
félbeszakitasi ligy el6készitéséhez.

Végzi a fogvatartottak ongyilkossagi kisérleteinek, 6nkarositasainak megel6zésérél szolo
intézkedésben a szakpszicholdgus részére meghatarozott feladatokat.

Ellatja a nemi élet szabadsaga és a nemi erkolces elleni blincselekményt elkdvetdk kezelé-
sére, valamint a fiatalkor(i fogvatartottakra vonatkozo specialis feladatokat.

A fogvatartottak személyiségéhez igazodd, reintegraciot elsegitd fogva tartas érdekében
soron kiviil, vagy rendszeresen sajat, vagy a fogvatartottal foglalkoz6 tarsosztaly kezde-
ményezése alapjan konzultdl, melynek soran a szakteriiletre vonatkoz6é mértékben meg-
adja a sziikséges tdjékoztatast, javaslatot.

A parancsnok utasitasa alapjan részt vesz a személyi llomany belsé tovabbképzésében, a
személyi allomany felvételi eljarasaban szakmai, modszertani segitséget nyujt.

Félévente irasbeli beszamolét készit szakmai munkéajarol, melyben kitér a fogvatartottak
altala érzékelt hangulatara, valamint a személyi allomany és a fogvatartottak kapcsolata-
nak pozitiv €s negativ jelenségeire.

10. Lelkész
A fogvatartottak vallas gyakorlasanak szervezését végzi az 6kumené szellemében.

Kiilonés figyelmet fordit arra, hogy a vallas gyakorlasa a bv. intézet rendjét, biztonsagat,
0j biintetd eljaras inditisa esetén a birdsag, illetve az ligyész rendelkezéseit ne veszélyez-
tesse,

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek képviselSivel,
miikddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az Gjonnan jelentkezd szer-
vezetek ligyében a parancsnokkal konzultal.
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Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit- és életis-
mereti, valamint vallaserkoélcsi oktatast az altalanos emberi értékek, a nemes emberi ma-
gatartas, a hazafisdg, a testvéri szeretet eszménye alapjan, a valldsi eseményekr6l tajé-
koztatast nyujt a biintetés-végrehajtasi osztaly és a fogvatartottak részére.

Részt vehet az intézet BFB iilésein, javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazasara, vala-
mint fegyelemi feleléssége vonasara.

11. Ugykezelé
Dontésre eldkésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi és szervezi az intézetnél a kbzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszeren keresz-
till érkez6 kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények tekintetében az
tigyirat-kezelési feladatokat.

Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvéantartisaval, kiadasdval kapcsolatos
feladatokat.

Elokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkoz6 helyi szabalyzat aktu-
alizalasarol.

Végzi és szervezi, valamint elokésziti az intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket.
Egyiittmikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval ¢s a tarsszervekkel.

A személyligyi €s szocialis osztalyvezetd kozvetlen aldrendeltségében végzi az intézet
lgykezelési feladatait.

Végzi a nyilt iratok atvételét, bemutatasat, iktatasat, tovabbitasat, irattarozasat, hataridok
nyilvantartasat.

Nyilvantartja a katonai térképeket.

Kezeli a nyilt iratokat, valamint a fegyelmi és biiniigyi anyagokat az Ugykezelési Sza-
balyzat alapjan.

Megkéveteli az intézet személyi dllomanyatol az igykezelési szabalyok betartasat.
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12. Fegyelmi tiszt

A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak
utasitasai szerint jar el.

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre el6késziti a parancsnok hataskore-
be tartozo fegyelmi ligyeket.

A parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok kap-
csan elokésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiralasra torténd fel-
terjesztését.

A szamitdgépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarol, éves statiszti-
kat, elemzést készit.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik: a BvOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a Koz-
ponti Nyomozo Foiigyészség Regionalis Osztalyaival.

Vizsgalja és dontésre el6késziti az intézet személyi allomanyat érintden a parancsnok
hataskorébe tartozo vagy magahoz vont fegyelmi tigyeket, méltatlansagi eljarasokat.

A fegyelmi tiszt helyettesitését a jogszabalyokban meghatarozott feltételek figyelembe
vételével a parancsnok altal megbizott személyi alloményi tag latja el.

Feladata a fegyelmi eljarasokkal kapcsolatos iigykdrben, valamint a /6/ pontban megje-
161t szervekkel valé kapcsolattartas soran az intézet képviselete.

13. Nyomozdtiszt

A nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van aldrendelve,
és annak utasitasai alapjan jar el.

Dontésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe tartozo biintetd-
cljarasi hatarozatok tervezetét.

A parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos

dontési korébe.

A buntetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket, ame-
lyekkel a katonai iigyész, a parancsnokot megbizta.

A szamitogépes rendszerben eloirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.
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Folyamatos kimutatast vezet, illetve statisztikat, elemzést készit az intézet biintetdeljarasi
helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsardl, valamint adatszolgaltatast teljesit.

Kapcsolatot tart és egytittmiikédik a BvOP fegyelmi szakteriiletével, a Kzponti Nyomo-
z6 Foligyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek katonai ta-
nacsaival.

A nyomozoétisztet a parancsnok az arra alkalmas tiszti rendfokozati beosztottai kéziil
irasban bizza meg, és errdl a Kdzponti Nyomozo Foiigyészség Kaposvari Regiondlis
Osztalyat értesiti.

A nyomozotiszt helyettesitését a parancsnok latja el.

Feladata a nyomozati cselekményekkel kapcsolatos ligykorben, valamint a 13.7. pontban
megjelolt szervekkel vald kapcsolattartas soran az intézet képviselete.

Az alarendelt 4ltal elkdvetett, de a parancsnok nyomozasi hataskdrébe nem tartozé biin-
cselekmény esetén a parancsnok, a nyomozé tiszt kézremikodésével feljelentéssel €l —
elozetes egyeztetést kovetGen — a Kézponti Nyomozo Foiigyészség illetékes Regionalis
Osztalya fele.

14. Védelmi (mozgositasi) meghizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el feladatat, az "M" feladatok intézése soran és
azzal 6sszefiiggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata: az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése, szer-
vezése, koordinalasa, az ,,M” témadju tovabbképzések anyagainak megismerése, azok ok-
tatasa a személyi allomany részére.

Koteles kezdeményezni €s elésegiteni a védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasok
megtartasat, a védelmi feltevések ismertetését, feldolgozasat, és értékelését.

Koteles ellendrizni a védelmi témaji okmanyok, tervek meglétét, biztonsagos tarolasat,
az ligyeleti szolgalat feladatismeretét, a tars rendvédelmi szervek elérhet6ségének meg-

16tét, az EDR-EMU csatornak mitkodését.

Intézkedik az ,,M” és polgéri védelmi anyagok szakszer(i tirolasara, karbantartésara, va-
lamint a vegyvédelmi miiszerek idoszakos bevizsgalasara.

A gazdasagi osztallyal kozosen megtervezi a kiilonleges jogrendi mikodéshez sziikséges
anyagi, technikai, pénziigyi igényeket, kezdeményezi potlasukat, intézi kiegészitésiiket.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozo jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
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Koteles ismerni:

a) az Alaptérvényben nevesitett kiilonleges jogrendi idoszakokat,

b) akészenlétbe helyezésrol,

c) az objektumvédelemrol,

d) az egyéni és kollektiv védelemrol,

e) a kitelepités €s riasztasrol

sz016 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok védelmi tevékenységet érintd
részteriileteit.

Koteles:

a) segitséget nydjtani a szakteriileti vezetOknek a terveik elkészitéséhez;

b) ismerni a vonatkozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és
azok fliggvényében kezdeményezi, illetve jovahagyasra eldkésziti a parancsnoki in-
tézkedéseket, egyéb okmanyokat;

¢) elkésziteni, és sziikség esetén aktualizalni a kiilonleges jogrendre vonatkoz6 veszély-
elharitasi tervet és annak részterveit, felelos azok pontositasaért;

d) figyelemmel kisérni a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak és mas adathordo-

7

z6inak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi elbirasok betartasat.

Feladatait a jogszabalyok és belsé biintetés-végrehajtasi rendelkezések alapjan végzi. Az
intézet egészére kiterjedd hataskorrel tervezi, szervezi, koordinalja a védelmi tevékeny-
séget.

Felelos:
a) az intézet ,,M” témaju egyiittmikddési megallapodasainak eldkészitéséért, pontosita-
saért,

b) akészenlétbe helyezési terv,

¢) aszervezeti egységekhez nem kotheté védelmi tervek,

d) akiilonleges jogrendi igénybejelentések,

e) anemzetgazdasagbdl térténd biztositasi feladatainak,

f) a személyligyi és szocialis osztalyvezet6vel egyiittmiikddésben a hadkoteles hivata-
sos allomanyu, kozalkalmazotti és kormanytisztviseldi allomany meghagyasaval
kapcsolatos feladatainak elkészitéséért, teljesitéséért.

Koordinalja a sugarvédelmi megbizott, illetve az ,,M” anyagraktar-kezel$ éltal az ,M”
készletezésii anyagok karbantartisara, kezelésére vonatkozo tevékenységet.

Kapcsolatot tart a tarsszervek ,,M” témaéban illetékes munkatarsaival.
15. Munkavédelmi feliigyel

A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkgjat. A munkavédelmi feladatai ellatasa
soran és azzal Osszefiiggésben a parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozik.

A munkavédelmi szempontbdl kdzvetlen veszélyt jelentd tevékenységet azonnal besziin-
tetheti.
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A munkavédelem vonatkozasaban kiemelked munkat végz6k jutalmazasat, a szabalyok
megszegOinek fegyelmi felelosségre vonasat kezdeményezheti.

Ellen6rzi a munkateriileteken a technoldgiai, mdveleti, karbantartasi, javitasi, munkavé-
delmi el8irasok meglétét, illetve azok betartasat.

Meghatirozza az eléirt véddeszkdzoket, felszereléseket, azok cseréjét.

Munkabaleset esetén szakértéként kozremiikodik, a kivizsgalas sordn a sziikséges doku-
mentalast elvégzi.

Szervezi és iranyitja a személyi allomany munkavégzéséhez sziikséges ismétldédd mun-
kavédelmi oktatast.

A munkavédelmi eldirdsok megsértdivel szemben intézkedést kezdeményezhet.

Ervényesiti és ellenérzi a munkavédelemre vonatkozé magasabb rend(i jogszabalyok és
helyi eldirasok betartasat.

Elkésziti a Munkavédelmi Szabalyzatot, azt évente feliilvizsgalja.

Kdoteles ismerni a vonatkozé jogszabalyokat és azok fliggvényében kezdeményezi, illetve
Jovahagyasra elokésziti a parancsnoki intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Nyilvantartja a munkabalesetcket, éves jelentést készit.

Egyiittm(ikodik az osztalyokkal, a tlizvédelmi, az energetikai, a komyezetvédelmi meg-
bizottakkal, valamint a gépjarmi eléaddval.

Felelos:

a) a munkavédelemmel kapcsolatos és/vagy dsszefliggh jogszabalyok ismeretéért és a
helyi szabalyozas elkészitéséért,

b) a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és helyi elirasok érvényesitéséért és
ellenOrzéséért,

¢) amunkahelyi balesetek kivizsgalasaért, jelentési kotelezettség teljesitéséért, illetve a
sziikséges intézkedések kezdeményezéséért.

16. Tizvédelmi megbizott

A parancsnok megbizésa alapjan latja el munkajat. A tiizvédelmi feladatai ellatdsa sordn
és azzal Osszefliggésben a parancsnok kbzvetlen alarendeltségébe tartozik.

Kozvetlen tlizveszélyt jelentd tevékenységet azonnal megsziintetheti.
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Tlzvédelem vonatkozasaban kiemelkedé munkat végzok jutalmazasat, a szabalyok meg-
szegbinek fegyelmi feleldsségre vonasat kezdeményezheti.

A gazdaséagi osztallyal kdzosen biztositja a tlizrendészeti eldirasok betartasahoz sziiksé-
ges eszkozoket, allapotukat rendszeresen ellendrzi, pétlasukra és karbantartasukra a gaz-
dasagi osztaly felé intézkedéseket javasol.

Rendszeresen ellenérzi a tlizvédelmi és hasznalati szabalyok megtartasat, kezdeményezi
a hidnyossagok megsziintetését, meghatarozza a tlizveszéllyel jar6 munkavégzés bizton-
sagos feltételeit.

Egyiittmikoddik az osztalyokkal, az energetikai és kornyezetvédelmi megbizottakkal.

Részt vesz az intézet teriiletén eljard tiizvédelmi hatésag munkdjaban, szervezi a szemé-
lyi allomany és a fogvatartottak tlizvédelmi oktatasat.

Az intézet teriiletén végrehajtasra keriild tizveszélyes tevékenység esetén a munkat el-
rendelének szakmai segitséget ny(jt a feladatok és a véddeszkozok-, felszerelések meg-
hatarozasaban.

Meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységhez sziikséges anyagokat, felszereléseket.

Részt vesz a feliigyeleti szerv és a hivatasos 6nkormanyzati tizoltosag altal végrehajtott
cllendrzéseken.

A kozvetlen veszélyt jelentd tevékenységet azonnal besziinteti, a tlizvédelmi eldirdsok
megsértoivel szemben intézkedést kezdeményezhet.

Ervényesiti és ellenérzi a tlizvédelemre vonatkozd és azzal kapcsolatos jogszabalyok,

illetve a helyi eldirasok betartasat.

Koteles ismerni a vonatkozo jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illetve
jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Elkésziti a Tlizvédelmi Szabalyzatot.

Tizvédelmi riadotervet készit, meghatarozza az cgyes €piiletrészekben, kiilonallo épiile-
tekben a menekiilési Gtvonalakat. A menekiilési utvonalak jelzésének lathatdsdgéra in-
tézkedik.

Felelos:

a) a tlizvédelemre vonatkozo és azzal kapcsolatos jogszabalyok, illetve a helyi el6ira-
sok érvényesitéséeért,

b) a tlizvédelemmel kapcsolatos helyi szabalyzatok elkészitéséért, annak évenkénti fe-
lilvizsgalataért, az abban foglaltak betartasa ellendrzéséért,

c) atlizek keletkezésének megelozéséért,
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d) atlizesetek kivizsgalasért, jelentési kotelezettség teljesitéséért, illetve a sziikséges in-
tézkedések kezdeményezéséért.

Koordinélja a tliz tovabbterjedésének megakadalyozasara, az esetleges tlizkdrok enyhité-
sére foganatositott intézkedéseket.

17. Energetikai megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan (ellendrzési és javaslattételi jogkorrel) latja el munka-
jat. Az energetikai feladatainak ellatdsa soran és azzal dsszefliggésben a parancsnok koz-
vetlen aldrendeltségébe tartozik.

Feladata:

a) az intézetre harulé energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasa, koordinalasa;

b) koézponti iranyelvek érvényesitése;

¢) az intézet energiasziikségletének szamszerii, mértékegységben torténd kiszamitasa,
az energiagazdalkodas hatékonysagat fokozé tervszerii, célirdnyos energiafogyasz-
tast eldsegitd szervezeti intézkedések lehetségeinek megvalositasa;

d) energiafogyasztok gazdasigos, energiatakarékos lizemeltetésének ellendrzése, vizs-
galata;

e) fejlesztések, beruhazasok, felujitasok energetikai véleményezése;

f) energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas teljesi-
tése;

g) ellendrizni a jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben foglaltak betartasat;

h) intézkedéseket kezdeményezni a hidnyossidgok megsziintetésére, javaslatot tenni a
mulasztdk feleldsségre vonasara.

Koteles ismerni a vonatkozoé jogszabélyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illetve
jovahagyasra eldkésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

18. Kornyezetvédelmi megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkajat. A kornyezetvédelmi feladatok ellata-
sa soran és azzal dsszefiiggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata az intézetre harul6 kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasa, koordinalasa.

Koteles ismerni a vonatkozo jogszabalyokat és azok fliiggvényében kezdeményezi, illetve
Jovahagyasra elokésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a kdrnyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését, ezzel kap-
csolatosan adatszolgaltatast teljesit.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kérnyezetvédelmi feliigyeldséggel.
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19. Adatvédelmi tisztviseld

A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkajat. Az adatvédelmi feladatok ellatasa
soran ¢s azzal Osszefiiggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Ellenérzi az informacids onrendelkezési jogrol é€s informdacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXIL torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek €s a biztonsagi kovetelme-
nyeknek a megtartasat.

Elkésziti az adatkezeld szerv adatvédelmet érintd bels6 normainak tervezetét, felkérésre
kozrem(ikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szintii belsé normdk tervezete-
inek véleményezésében, az adatkezel6 szerv vezetdjének €s a BvOP adatvédelmi tisztvi-
selbjének jelzi a jogalkalmazas soran tudomdsara jutott, esetleges norma-modositast
igényld problémakat.

Segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és bels6é normak érvényre juttatasat, fi-
gyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefliggd jogszabalyi valtozasokat, részt vesz az
adatkezeld szerv vezetdjének adatvédelmi targyl dontéseinek elokészitésében.

Kivizsgalja a szerv adatkezelésével sszefliggésben érkezd panaszokat, kifogésokat, koz-
rem(ikddik, illetve segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban.

A parancsnok megbizasabol ellendrzi az intézetnél az adatvédelmi kdvetelmények meg-
tartasat, az eloirasok megszegésének észlelése esetén felhivja a figyelmet a jogszerii alla-
pot haladéktalan helyredllitasara és a hidnyossagokat a szolgdlati ut betartasaval —
amennyiben cmiatt a szolgalati érdek sérelmet szenvedne, kdzvetleniil — jelzi a parancs-
noknak, és indokolt esetben a parancsnoknal kezdeményezi a feleldsség megallapitasa-
hoz sziikséges eljaras lefolytatasat. A vizsgalathoz a BvOP adatvédelmi tisztviseldjétol
segitséget kérhet.

Koteles részt venni a kdzponti oktatason, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek az
intézet személyi allomanya részére torténd dokumentalt tovabboktatasarol.

Vezeti az intézet adatvédelmi nyilvantartasat, gondoskodik annak aktualizalasarol, valto-
zas esetén 10 napon beliil irdsban tajékoztatja a BvOP adatvédelmi tisztvisel6jét.

Allasfoglalés kialakitdsaval, véleményezéssel segiti az intézet adatvédelmi munkajat.

El6késziti a minden év januar 10-¢i jelentést a BvOP adatvédelmi tisztviseldje részére az
el6zé €v adatvédelmi tevékenységérol.
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20. Helyi biztonsagi vezeto

A mindsitett adatot kezelé szerv vezet6jének hataskorében eljarva utasitasi joggal gyako-
rolja az 6t erre a feladatra megbizé vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd jogosit-
vanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vo-
natkozé szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

Kozremikodik, illetSleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével dsszefliggd donté-
sek meghozatalaban.

[ranyitja és felligyeli a titkos tigykezelok, rendszerbiztonsagi felligyeld és a rendszerad-
minisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az elektronikus biztonsagi
eldirasok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi Sza-
balyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasaban és a biztonsag helyreal-
litdsaban.

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését.
Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézet parancsnokat.

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenység ellatasa soran — a BvOP biztonsa-
gi vezetdjének szakiranyitisa mellett — a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ biz-
tonsagi rendelkezések megtartasanak jegyzokonyv felvétele mellett torténd ellendrzésérdl
és az el6zd évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett mindsi-
tett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontdsban torténd elké-
szitésérdl minden év februar 28-ig. Az ellendrzés kiterjed az intézetnél kezelt mindsitett
adatok felhasznélasara és tarolasara. Az ellen6rzésrdl késziilt Osszesitett eredménytabla-
zatot €s iratforgalmi statisztikat megkiildi minden év marcius 31-ig a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

A nemzeti mindsitett adatot felhasznal6, valamint ilyen adatot felhasznaldé kdzrem(ksdo
részére egy példanyban kiadja, kezeli és tarolja a nemzeti adatra érvényes személyi biz-
tonsagi tandsitvanyt. Gondoskodik a személyi biztonsagi tanusitvanyok érvényességének
lejarta el6tt 6 hénappal az Gj személyi biztonsagi tanusitvany kiadaséhoz sziikséges elja-
ras megkezdésérol, valamint arrél, hogy a titkos iigykezeld naprakész és pontos informa-
cioval rendelkezzen az intézetnél érvényes személyi biztonsagi tanlisitvannyal rendelke-
z06 személyekrol.
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A biintetés-végrehajtas feladat- és hataskdrében, barmely tigykdrben felmeriilé mindsitett
adat felhasznélasa esetén, a Mavtv.) 13. § (7) bekezdése alapjan, felhasznaloi engedély
kiadasara jogosult.

Intézkedik a felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat kezelésérdl, valamint taro-
lasardl. Felelos azért, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz ez sziikséges,
felhasznaléi engedéllyel és az 4ltala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve,
ha a Mavtv. szerint ilyen engedélyre s nyilatkozatra nincs szlikség.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a minositett adat biztonsa-
ganak megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérol és enyhitésérol, valamint — ha ¢z
lehetséges — a jogszerli dllapot helyreallitasardl. Ha a tudomasara jut, hogy a Mavtv-t
vagy a végrehajtasirdl sz616 rendelkezéseket olyan modon sértették meg, hogy a mindsi-
téssel védett adat illetéktelen személy részére hozzaférhetévé valhatott, vagy ennek ve-
szélye fennall, az intézet parancsnokanak jelentést tesz.

21. Titkos iigykezelo

A parancsnok kijelolése alapjan latja el munkajat. A mindsitett adat védelmével kapcso-
latos tevékenység ellatasa soran — a helyi biztonsagi vezetdnek feliigyelete mellett — a pa-
rancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Gondoskodik a mindsitett iigyiratok kezelésér6l az altalanos iratkezelési szabalyok sze-

rint, Ugymint:

a) amindsitett adat atvétele, mindsitett kiilldemény felbontasa,

b) a mindsitett adat iktatasa, tarolésa,

¢) amindsitett adat szerven beliil torténd atadasa és visszavétele,

d) amindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak elokészitése,

¢) afelhasznaléi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

f) a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantartd
konyvben toérténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

g) a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténé tovabbitasdhoz sziikséges
iratkezelési feladatok végrehajtasa,

h) a mindsitett adat birtokban tartasa,

i) a mindsitett adatot tartalmazo adathordozo megsemmisitésének eldkészitése és az
abban vald részvétel.

Gondoskodik az intézet vonatkozasaban a felhasznaloi engedélyek és titoktartasai nyilat-
kozatok egy példanyanak, az érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6
személyek nyilvantartasarol.

Segitséget nyajt a mindsitett adat védelmével sszefliggd alaki formatumok kialakitasa-
ban.

Részt vesz az oktatasban. Elsajatitja a titkos ligykezelére meghatarozott tananyagot és
eleget tesz a vizsgakovetelményeknek.
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A mindsitett adat biztonsaganak megsértése vélelme esetén, irdsban jelentést tesz a helyi
biztonsagi vezetd részére.

Az ¢lézo évre, a vonatkozo OP szakutasitis szerinti hataridoben, elkésziti az intézethez
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjat mindsitési szinten-

kénti bontasban.

Az okmanyok kezelése, vezetése, tarolasa vonatkozédsaban a hatalyos ligykezelési sza-
balyzat eldirasai szerint jar el.

22.Sajtoreferens
A parancsnok kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.
Ellatja és koordinalja az intézet kommunikacios ¢s PR tevékenységét.

Dontésre elokésziti és szervezi az intézettel, a személyi dllomannyal vagy a fogvatartot-
takkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet.

Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a nyi-
latkozokat.

Elokésziti a forgatasi €s riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését.

Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiaban megjelend, az intézetet, illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BvOP szaméra tovabbitja.

Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.
Koteles részt venni a heti koordinacids vezetdi értekezleteken.

Szerkeszti, karbantartja a kormanyzati intézeti honlapot. Intézkedik a honlap kotelezd
elemeinek naprakész vezetésérol.

Részt vesz a sajtoreferensek részére szervezett tovabbképzéseken, a tevékenységhez kap-
csolddo irasbeli beszamoldkat, szabalyozokat elkésziti.

23. Kozbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens a kdzbeszerzésekre vonatkozo kiilén jogszabaly, valamint a
vonatkozé helyi intézkedés szerint az intézet jogi képviseldjének bevonasaval végzi a
kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

a) Osszedllitja az intézet kozbeszerzési tervét, amennyiben a beszerzési igény megval-
tozik, ugy haladéktalanul koteles a valtoztatasokat atvezetni a Kozbeszerzési Terv-
ben,

b) aKbt. eloirasait figyelembe véve gondoskodik a kbzbeszerzési terv megbrzésérdl,
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d)

)
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az intézet el6z6 évben lefolytatott kdzbeszerzéseirdl — a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott minta szerint — elkésziti az éves statisztikai Osszegezést, amelyet ko-
teles a Kozbeszerzési Hatosag részére megkiildeni,

ellatja a kdzbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatasaval €s a szerzodés teljesi-
tésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

gondoskodik a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint az iratok
megorzeésérol,

koteles minden egyes eljarashoz 6nallo, ugynevezett kozbeszerzési aktat 1étrehozni
és a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyoknak megfeleléen vezetni,

az intézet jogi képviseldjénck bevonasaval megvizsgalja, hogy a kdzbeszerzés tar-
gyara tekintettel milyen eljarast kell alkalmazni, és az arra iranyado jogszabaly al-
kalmazasaval bonyolitja le az eljarast,

elkésziti az eljarasi cselekményeket €s azok feleloseit tartalmazé alapokmanyt,
Osszeallitja az eljarast meginditd hirdetményt,

Osszeallitja/Osszeallittatja a dokumentéciot,

az intézet jogi képviseldjével ellatja a hidnypotlasi teendodket,

biralo bizottsagi tagként részt vesz a dontések meghozatalaban,

m) Osszeallitja és megkiildi az eljaras eredményérél szolo Gsszegezést.

23.2.  Kiemelt termék beszerzésekor a kdzpontositott kozbeszerzési eljarast a Kézbeszerzési és
Ellatasi Foigazgatosag altal megkotott keretszerzodésben foglaltak alapjan hajtja végre,
ennek keretében (verseny ujranyitasakor):

a)

b)
c)
d)
€)

az el6készitési munkakat elvégzi (munkacsoport, birald bizottsag, feleldsségi rend,
ajanlattételi felhivas, dokumentacio, szerzodés, fedezetigazolas, stb.),

megkiildi az ajanlattételi felhivast,

kiegészito tajékoztatas ad,

részt vesz az ajanlatok bontasaban, és az elbiralasban,

a keret-megallapodasos eljarasban is alkalmazza a Kbt.-t (ide tartozik tobbek kozott
a szamitasi hiba javitasa, €s az irredlis ajanlati elem vizsgalata),

a kozpontositott kdzbeszerzési portalon clektronikusan nyilvantartott intézmenyi €s
felhasznal6i adatokban bekovetkezett valtozasokrdl 5 munkanapon beliil tajékoztatja
a Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosagot,

megkiildi az irasbeli 6sszegezést,

elokésziti a szerz6dés megkotését.

24. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyok

24.1. Jogi képviselo

Az intézet jogi tevékenységét kiilsé ligyvédi iroda latja el megbizasi szerzodés alapjan. A szerzo-
désben vallalt, jogi tevékenység munkadija havonta kiallitott szamldban szerepldé szolgaltatas
sziikségességének €s megtorténtének igazolasa alapjan keriil kiegyenlitésre.

Feladatai:



24.1.1.

24.1.2.

24.1.3.

24.1.4.

24.1.5.

24.2.1.

24.3.1.

24.4.1.

24.5.1.
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A feladatként meghatarozott belsd rendelkezések eldkészitése, illetve az eldkészitések
koordinalasa.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat — kiemelten a kozbeszerzéssel és a koz-
pontositott kozbeszerzéssel kapcsolatos jogszabalyokat — arrdl tajékoztatja az érintett
vezetoket.

A szakteriiletek altal elokészitett szerzodések (vallalkozasi, megbizasi, kézremiikdoi,
tanulmanyi, stb.), megéllapodasok (egyiittmiikdési, iizemeltetési, stb.), iratok (panaszok,
nem egyértelmi jogi szabalyozas, stb.) jogi véleményezését ellatja.

Az intézetet érintd peres és nem peres ligyekben (mind személyi allomanyi taggal, mind
fogvatartottal szemben, mind gazdasagi tarsasaggal vagy egyéni vallalkozoval, mind
koltségvetési szervvel, stb.), eljarasokban koteles részt venni, birdsagi szakban az intéze-
tet képviselni.

Kozbeszerzési eljarasokban koteles részt venni, akar biralo bizottsagi tagként is. Az elja-
ras soran a kdzbeszerzés szabalyos lebonyolitasat minden lehetdségét figyelembe véve
maximalisan el6segiti.

24.2. Orvos
Az intézet orvosa személyes kézremiik6doi szerzodés alapjan latja el feladatat. A szerzd-

désben vallalt feladatok végrehajtasardl szolo teljesitésigazolast a féapold késziti el, me-
lyet a parancsnok hagy jova.

24.3. Fogorvos
Az intézet fogorvosa megbizasi szerz0dés alapjan latja el feladatat. A szerz6désben val-

lalt feladatok végrehajtasarol szold teljesitésigazolast a féapolo késziti el, melyet az inté-
zetparancsnok hagy jova.

24 4. Fogaszati szakasszisztens
A fogaszati szakasszisztens megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat. A szerzédés-

ben villalt feladatok végrehajtasarol szolo teljesitésigazolast a f6apold késziti el, melyet
az intézetparancsnok hagy jova.

24.5 Takarito
A fonyddi pihendhaznal takaritasi feladatokat ellaté személy megbizasi szerz6dés alapjan

latja el feladatat. A szerzédésben vallalt feladatok végrehajtasarol szold teljesitésigazo-
last a gazdasagi osztaly késziti eld, melyet az intézetparancsnok hagy jova.
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3. MELLEKLET

L

Az intézet vezetdinek, pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

munkakorének meghatarozasa

1. A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

Felel6s az intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igény-
bevételéért.

Felelés az intézet tervezési, beszamolasi és informacioszolgaltatasi kotelezettségének
teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességeért.

Ervényesiti az eldiranyzatokkal, 1étszamokkal és vagyonnal valé szabalyszerii és haté-
kony gazdalkodast.

Gyakorolja kotelezettségvallaloi €s utalvanyozoi jogkoret.
Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok teljesitését, illetve azokbdl
ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkede-

seket.

Felel6s a szamviteli rend kialakitasaért, a szamviteli politika fobb irdnyainak meghataro-
zasaért, elkészitéséért, jovahagyasaért, annak végrehajtasaért.
Felelés a bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéseért.

2. A gazdasagi vezet jogositvanyai, hataskore

Felelds, feliigyeli és szakmailag iranyitja az intézet koltségvetése tervezési, gazdalkodasi
és beszamolasi feladatainak torvényes végrehajtasat.

Gyakorolja és feliigyeli a pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos feladato-
kat.

Felelds az intézeti vagyon kezelése, hasznositasa, rendeltetésszerli igénybevétele végre-
hajtasaért.

Kialakitja az intézeti szamviteli politikat, felligyeli annak eldirasszeri végrehajtasat, jel-
zéssel él a parancsnok felé az esctleges ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése
esetén.

Felelos szakteriiletén a belsd kontrollrendszer torvényes mitkodéséért, végrehajtasaert €s

fejlesztéseéert.



2.6.

2.7.

2.8.
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Felel a gazdasagi szakteriilet §sszes feladatanak torvényes, elBirasszert végrehajtasaért.

A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak korét a mindenkori Pénzkezelési Sza-
balyzat szabalyozza.

Kiadmanyozasi jogkoreir6l a gazdasagi osztaly iigyrendje, illetve a munkakdri leirdsa
rendelkezik.








