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ELSO RESZ
ALAPVETO RENDELKEZESEK

I.

A szervezetre vonatkozo adatok

[y

Név: Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: intézet).
2. A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet az Aht. 87.§ (1) bekezdése szerint
koltségvetési szerv, jogi személy.
3. Székhelye: 7101 Szekszard Béla tér 4.
Magyar Allamkincstar el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10046003-01393462-00000000
Letéti szamla szama: 10046003-01393462-20000002
Addazonosité szama: 15752260-2-51
AFA alanyisaga: negyedéves bevallo
4. Leétesitve: 1895.
Alapitva: 1997. julius 16.
Az alapito okirat (jogszabaly) szama, kelte: IRM/BV0/20-44/2008. 2008. marcius
31.
5. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:
kiilon kijelolés altal meghatarozott kdrben
- az elozetes letartoztatassal,
- biztonsagi €s egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba
- az elzérassal
Osszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
6. A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore:
a. a Kozponti Statisztikai Hivatal szakagazati besorolisa alapjan:
8423 Igazsagiigy, birosag
8621 Altalanos jarobeteg-ellatas
8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas
8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
b. allamhaztartasi szakagazat alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.
7. a) Feliigyeleti szerve: Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium. 1055. Budapest, V.,
Kossuth tér 4.
b) Szakfeliigyeletet ellit6 szerv: Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga,
1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.
Vonatkozo6 jogszabalyok: az allamhaztartasrol szolo — tobbszor modositott — 1992.
évi XXXVIIIL. Torvény 88.§-a, valamint a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo
1995. Evi CVIL Térvény 3. §. (2) e.) pontja és a koltségvetési szervek belsé
ellendrzésérdl szold 193/2003. (X1.26.) Korméanyrendelet.

I1.

Az intézet szervezete és iranyitasi rendje

Az intézet:
- az intézet szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét 1.sz. melléklet,



az intézet kockazat kezelési szabalyzatat 2.sz. melléklete tartalmazza.

szervezeti felépitését és felligyeleti rendjét az 1. szamu Fliggelék,

szervezeti egységeinek feladatkorét a 2. szadmu Filiggelék,

vezetdinek pénziigyi, gazdalkodasi hataskorét a 3. szamu Filiggelék,
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s érvényesitési jogkorei a 4. szamu Filiggelék,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az 5. szamu Fiiggelék tartalmazza.

MASODIK RESZ
AZ INTEZET VEZETESE

I.

Az intézet parancsnoka

A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a Dbiintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka 4ltal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli.

A parancsnok a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei és az Orszagos
Parancsnok altal meghatarozott jogkorében hozott dontéseinek keretei kozott vezeti és
szakmailag irdnyitja az intézetet.

A parancsnok az intézet személyi allomanydnak szolgdalati eldljardja, illetve felettese,
valamint a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szo6l6
1996. ¢évi XLIII. torvényben (tovabbiakban: Hszt.) meghatdrozott mértékben a
munkaltatéi jogkor gyakorloja.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd
okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatdsadért, a koltségvetési szerv gazdalkodidsaban a szakmai hatékonysdg ¢és a
gazdasagossag  kovetelményeinek  érvényesitéséért, a  tervezési, beszamolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljességéért, hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a
folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

A parancsnok felelés az intézet torvényes mikodéséért, rendjéért, biztonsagaért,
gazdalkodasa eredményességéért, a személyi allomany harckésziiltségéért, szakmai
felkésziiltségéért és fegyelmi helyzetéért. Tervezi €s szervezi az intézetre haruld védelmi
feladatok eldkészitését, végrehajtasat, gondoskodik a vonatkozo tervek elkészitésérdl, az
eloirt gyakorlatok végrehajtasarol, az dllomany oktatasarol, képzésérdl, kapcsolatot tart az
egylittmitkddésre kotelezett szervekkel. Megallapitja a beosztottaira eldirt teljesitmény-
kovetelményeket, végzi teljesitmény-értékelésiiket. Vagyonnyilatkozatot tesz.

Felelos a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony miitkodéséért, az intézeten beliili kialakitasaért a
pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével. Felelds a belsd
szabalyzatok kiadasaért, folyamatok kialakitasaért és milkodtetéséért intézeten beliil,
melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.



A parancsnok felelds a belsd ellenérzési rendszer funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségének biztositasaért, ezt a feleldsséget masra nem ruhazhatja at.

A parancsnokot tavollétében a biztonsagi osztalyvezetd, akadalyoztatisa esetén kiilon
kijelolt megbizott helyettesiti.

I1.

A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd a parancsnok kozvetlen irdnyitdsaval vezeti az alarendeltségébe
tartozo szervezeti egységet, feliigyeli, ellendrzi €s szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt
gazdalkodasi ¢s informatikai feladatok végrehajtasat, igy kiilondsen az intézet
gazdalkodasaval, annak pénziigyi-szamviteli elszamolasaval, az ellatassal, a koltségvetési
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet, a Kincstari Vagyoni Igazgatdsaggal kotott
szerz6dés intézetre vonatkozd megvaldsuldsat.

A vezetéi és a munkafolyamatba épitett ellendrzések keretében figyelemmel kiséri a
gazdasagi folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, iranymutatdsokat ad az intézet
gazdasagi munkajahoz.

A parancsnoki hataskor kivételével a gazdasagi vezetd hataskorében onalldan allapitja
meg az osztaly szolgdlati feladatai végrehajtdsdnak szakmai, technikai és eljarasi
szabalyait, dont a hataskorébe utalt ligyekben, gyakorolja a parancsnok altal atruhéazott
jogkoroket. Megallapitia a  beosztottaira eldirt teljesitmény-kovetelményeket.
Vagyonnyilatkozatot tesz.

Tervezi €s szervezi az osztalyra haruld védelmi feladatok elokészitését, végrehajtasat.

Felelos a vezetése ald tartozo osztaly tevékenységéért, az osztily ligykorébe tartozo
feladatok végrehajtasaért, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok jogszabalyoknak
megfeleld felhasznalasaért, a gazdalkodasra, a kotelezettség vallalasra, az utalvanyozasra
vonatkoz6 el6irdsok betartasaért, betartatasaért, a szamviteli rendért, a mérlegbeszamolo
adatainak valdsagtartalmaért, a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasaért, a
Kincstéari Vagyoni Igazgatdsaggal kotott szerzddés intézeti megvalosulasaért.

A gazdasagi vezetd a gazdasagi osztidly személyi dlloményéanak szolgalati eloljaroja,
illetve felettese.

A gazdasagi vezetot a mb. ellatasi csoportvezetd helyettesiti. Egyiittes tavollét esetén a
helyettesitést a szamviteli féeldado latja el.

I11.

Az osztalyvezeto, csoportvezeto

Az osztalyvezetd a jogszabalyok, egyéb rendelkezések ¢és a parancsnoktol kapott
utasitasok, illetve iranymutatasok alapjan vezeti, és szakmailag iranyitja a felligyelete alatt
allo szervezeti egységet.



1.

Az osztalyvezetd szolgalati eloljaroja, illetve felettese az osztalya személyi allomanyanak.

Az osztalyvezetd dont a hataskorébe utalt ligyekben. Felelds a vezetése ala tartozo osztaly
tevékenységéért, az osztaly ligykorébe tartozo feladatok végrehajtasaért. Kozremiikddik
az osztaly védelmi feladatokra torténd felkészitésében, tervezi €és szervezi az osztalyra
harul6 védelmi feladatokat, a rajuk vonatkoz6é korben részt vesz a polgari- és
katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasdban. Megaéllapitja a beosztottaira eldirt
teljesitmény-kovetelményeket, végzi teljesitmény-értékelésiiket. Vagyonnyilatkozatot
tesz.

Az osztalyvezetd a vezetdi és a munkafolyamatba épitett FEUVE ellenérzések keretében
figyelemmel kiséri szakteriiletén a mikodés folyamatait, intézkedéseket tesz,
iranymutatdsokat ad az adott szakteriilet munkajahoz.

Az osztalyvezetdt szervezetszerli helyettese, vagy ennek hidnydban mas beosztast
munkatars helyettesiti.

A csoportvezetd az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsaval vezeti az alarendeltségébe
tartozd szervezeti egységet, feliigyeli, ellendrzi, és szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt
szolgélati feladatok végrehajtasat. A rd ruhazott jogkdrben megallapitja a beosztottaira
eldirt teljesitmény-kdvetelményeket, végzi teljesitmény-értékelésiiket. Ra vonatkozoan az
ellatdsi csoportvezetd vagyonnyilatkozatot tesz. Az osztalyvezet6t tavollétében
helyettesiti, a csoportvezetd feladatat tavollétében az osztalyvezetd latja el.

HARMADIK RESZ

I.

A féeléado, eléado, segédeloado

A féeldado a munkatervben, valamint a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve
a vezetoje altal ra osztott feladatokat — a kapott utasitas és hataridok figyelembevételével —
a jogszabalyok, szakmai eldirasok, egyéb rendelkezések, valamint az iigyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval végzi.

A féeldadd meghatarozott iigykorokben a vezetd — parancsnok, gazdasagi vezetd,
osztalyvezetd — jovahagyasaval, kiadmanyozasi joggal ruhazhat6 fel.

A foel6ado a részére meghatarozott korben feladatat onalldan latja el. Felelds az intézet
jogszabalyokban, belsd rendelkezésekben eldirt a beosztasdhoz kapcsolodd feladatainak
teljesitéséért.

Az eléado, a segédeléado a részére megallapitott munkakori leirds €s a vezetdjétol kapott
utasités szerint tevékenykedik.

I1.

A biztonsagi tiszt

A biztonsagi tiszt, ha a parancsnok masként nem rendelkezik, kozvetleniil a biztonsagi
osztalyvezetének van aldrendelve.



A Dbiztonsagi tiszt szolgalati eloljar6ja az aldrendeltségébe tartozd felligyeldi
allomanynak, hivatali id6n kiviil a parancsnok altal meghatarozott korben a személyi
allomanynak, a rendkiviilli eseménnyel Osszefliggésben az igénybe vett személyi
allomanynak, amig eloljar6ja az intézkedést at nem veszi. Helyettesitésérél az
osztalyvezetd gondoskodik.

El6ljaroinak tavollétében a parancsnok altal meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel
rendelkezik.

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok és egyéb rendelkezések, a Biztonsagi Szabalyzat,
valamint a munkakori leirasa alapjan tervezi, szervezi, illetve hajtja végre.

A beosztott dllomanya részére meghatarozza a teljesitmény kovetelményeket, és elvégzi
azok évenkénti értékelését.

I11.
A hivatasos szolgalati jogviszonyban allé

szolgalati beosztott és kozalkalmazott

A hivatasos szolgalati jogviszonyban allo (a tovabbiakban: hivatasos) €és kézalkalmazotti
allomanyu beosztott (tovabbiakban: kdzalkalmazott) munkakdri lirdsa alapjan eloljardja,
illetve felettese irdnyitasaval tevékenykedik. Felelos feladatai hataridore torténd szakszerti
¢s torvényes végrehajtasaért.

A hivatasos allomany feladatat torvények, jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkakori
leirdsok, 6r- €s szolgalati utasitasok, szobeli eligazitasok alapjan latja el.

A kozalkalmazottra a rendvédelmi szerv miikodését meghatarozo kotelmeken tul a Mt. €s
Kjt. rendelkezései értelemszertien iranyadok.

NEGYEDIK RESZ
AZ INTEZET MUKODESE, DONTESELOKESZITO RENDSZERE

I.

Az intézet miikodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét — a
jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve — az intézet munkatarsaira atruhdzhatja.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott dontési jog egyben
kiadmanyozasi jogot is jelent.

Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsaért és miikodéséért az adott
szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

Az intézet az Orszagos Parancsnok altal jovahagyott féléves Munkatervet készit, melynek
alapjan az osztalyok elkészitik az osztalyra vonatkozd Munkaterviiket. A belsd ellendrzési



kotelezettséget, az ellendrzést végzo személy, egység, vagy szervezet jogallasat, feladatait
a koltségvetési szerv szervezési és miikodési szabalyzataban kell eldirni.

I1.

Az intézet dontés-elokészito rendszere

A feliigyeleti-, az ellendrzési-, a szakmai iranyitd6 munkaval kapcsolatos jelentdsebb elvi és
gyakorlati kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitasa, a dontések elOkészitése ¢és
ismertetése, a tajékoztatas, a koordinacio, az értékelés érdekében az intézetben értekezleti
rendszer miikodik.

Az intézet értekezletei:

1. Napi vezet6i megbeszélés

Vezetoje: a parancsnok.

Résztvevok: a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, informatikai csoportvezetd,
féapolo.

Feladata: a vezetdk napi, heti tevékenységének egyeztetése.

Id6pontja: hétfo kivételével munkanapokon 08.00 ora.

2. Heti vezetoi értekezlet

Vezetoje: a parancsnok.

Résztvevok: a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, informatikai csoportvezetd,
féapolo.

Feladata: az intézet el6z0 heti tevékenységének értékelése, a targy hét
feladatainak meghatarozasa.

Idépontja: hétfén 08.00 ora.

3. Kibdvitett vezetdi értekezlet

Vezetdje: a parancsnok.

Résztvevok: a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetOk, ellatdsi ¢és informatikai
csoportvezetdk, a f6apolo, a lelkész, a belso ellendr, a meghivottak.

Feladata: az intézet el6z6 havi tevékenységének értékelése, a targy ho, illetve
hosszabb tavu feladatok meghatérozésa.

Id6pontja: a honap utolso hétféjén 08.00 drakor.

4. Osztalyértekezlet

Vezetdje: az illetékes osztalyvezeto.

Résztvevok: az érintett osztaly személyi allomanya, osztalyvezetok.

Feladata: az osztalyok féléves tevékenységének értékelése, szakmai, modszertani
kérdések és javaslatok megvitatdsa, a kovetkezd iddszak feladatainak
meghatarozasa.

Idépontja: a munkaterv szerint félévente egy alkalommal.

5. Intézeti (allomany) értekezlet

Eloljardja: az Orszagos Parancsnok kijelolése szerint.
Résztvevok: a parancsnok, az intézet személyi dllomanya, a meghivottak.
Feladata: az intézet éves tevékenységének értékelése, a kovetkezo év, illetve az

intézet kozép- és hosszabb tavu feladatainak meghatarozasa.
Id6pontja: az Orszagos Parancsnok meghatarozasa szerint.
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6. Torzsfoglalkozas

Vezetdje: a parancsnok

Résztvevok: a gazdasagi vezetd, osztalyvezetOk, biztonsagi tisztek, a biztonsagi és
korlet fofeliigyeldk, a berendeltek.

Idépontja: a Munkatervben meghatarozottak szerint.

I11.
Bizottsagok

A parancsnoki dontések szakmai megalapozasa, az osztalyvezetok munkdjanak segitése,
illetve a kiilon rendelkezésekben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében az intézetben
bizottsagok miikodnek allando, illetve ideiglenes jelleggel.

1. Allandé bizottsagok

1.1. Befogadasi ¢és Foglalkoztatasi Bizottsadg

1.2.

1.3.

Vezetdje:
Tagjai:

Feladata:

a fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje, tavollétében a nevelési csoportvezeto.

a gazdasagi vezetd vagy képviseldje,

a biztonsagi osztalyvezetd vagy képviseldje,

a bliniigyi nyilvantart6 féeléaddja vagy képviseldje,

a f6apolo vagy szakapolo,

a nevelési csoportvezetd vagy képviseldje,

a nevel6 vagy képviseldje.

a fogvatartottak biztonsagi csoportba soroldsar6l, a munkahely és a munkakor
kijelolésérdl, az oktatasban és a képzésben valo részvételrdl donteni.

Idépontja: hetente szerdan 10.00 ora.

Szocidlis Bizottsag

Vezetdje:

Tagjai:
Feladata:

a személyligyi és szervezési osztalyvezetd, tavollétében a parancsnok altal
megbizott személy.

az intézetparancsnoki intézkedés értelmében a megbizott személyek.

a személyi allomany tagjainak segélyezésérol, tudiltetésérél, munkaltatoi
koleson, illetve csalddalapitasi kérelmeikrdl, és egyéb szocidlis juttatdsairol
javaslattétel.

Idépontja: aktualitas szerint.

Kozbeszerzési palyazatot elbiralo bizottsag
Vezetdje: a gazdasagi vezetd
Alland¢ tagjai:  az ellatasi csoportvezetd,
a jogtanacsos.
Eseti tagjai: a biztonsagi osztaly osztalyvezetdje, a fogvatartasi tigyek

Feladata:

osztalyvezetdje, a f6apolo, a raktarvezetd, az élelmezésvezetd.
a kozbeszerzési palyazatok kiirdsa, a beérkezett palydzatok értékelése,
elemzése, a dontés elokészitéséhez javaslattétel.

2. Eseti bizottsagok

Kiemelt jelentdségli szakmai feladat ellatasara, meghatirozott feladatok elvégzésére,
vizsgalat lefolytatasara eseti jelleggel a parancsnok bizottsagot hozhat 1étre. Az eseti
bizottsag Osszetételét, feladatat, miikodési szabalyait a parancsnok hatarozza meg.
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IV.
Megbizottak

1. Egyedi megbizottak:

- Mozgo6sitasi megbizott

- Tzvédelmi megbizott

- Munka- és balesetvédelmi megbizott
- Energetikai megbizott

- Koérnyezetvédelmi megbizott

- Fegyelmi tiszt

- Nyomoz6 tiszt

Az egyedi megbizottak feladataikat munkakori leiras, illetve a parancsnoktdl szolgélati uton
vagy kozvetleniil kapott utasitas szerint végzik.

2. Szerzodéses, illetve részmunkaidés munkakort betoltok:

- lelkész

- 4ltalanos orvos

- igykezelo

- fogorvos

- fogorvosi asszisztens

- belsd ellendr (megbizasi szerzddés keretében)
- jogtanacsos

3. Korzeti rendszerbe besorolt: fegyvermester.

V.
Feliigyeleti rend

A feliigyeleti rend megegyezik az 1. szamu fiiggelékben meghatarozott szervezeti felépitéssel,
azzal az eltéréssel, hogy az osztalyvezetékon til a 8-9. pontban jelolt feladatkorok ellatdi — az
tigykezeld kivételével — is kozvetlentil a parancsnok feliigyelete alé tartoznak.

VI.
Hatalyba léptet6é rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot 2008. marcius 01.-t6] kell alkalmazni. Ezzel
egyidejlileg 52-1-40/2007. szadmu Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalyon kiviil
helyezem.
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1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.

Az allamhaztartasrol szo6ld 1992. évi XXXVIIIL torvény 121. §-a és az allamhdaztartas
miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 145/A. §-a alapjan a Tolna
Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszeréhez kapcsoloddan, az intézetet gazddlkodasi tevékenységét érintd
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol.

A szabalytalansdg valamely létezd szabalytol valo eltérést jelent, az intézet miikddési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodasban, az intézet alaptevékenységéhez tartozod
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb. eléfordulhat, melybe a
korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-
illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

Szabalynak tekintend6 a koltségvetési gazdalkodas terén érvényesiilé valamennyi jogszabaly,
szabvany, belsd szabalyzat, irdsban kiadott utasitas, korlevél, munkakori leiras, és szerzodéses
kotelezettség.

1. A szabalytalansagok alapesetei:

— a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);

— anem szandékosan (gondatlansagbol) okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol, helyteleniill vezetett nyilvantartasbol, stb. szadrmazo
szabalytalansag).

2. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a jogszabalyokban, intézetparancsnoki intézkedésekben, és egyéb
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megszegését (megel6zés),

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén az eldirasoknak
megfeleld 4llapot helyreéllitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a felel0sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

3. A szabalytalansagok megitélése:

— bilincselekmény: a Biinteté Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1)
bekezdése szerint blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan
elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.
Az intézet parancsnoka (mint hivatalos személy) koteles a hataskdrében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni (Be. 171. § (2) bekezdés). A feljelentést rendszerint
az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

— szabalysértés: a szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bek. szerint
szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztiasban megnyilvanuléd
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet
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szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A szabalysértési eljaras az intézet parancsnokéanak feljelentése,
illetéleg a szabdlysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa
alapjan indul meg (82. § (1) bekezdés).

— Kkartérités: a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1)
bekezdése kimondja, hogy aki mésnak (jelen esetben az intézetnek) jogellenesen kart
okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara
a fegyveres szervek hivatasos allomanyt tagjainak szolgalati viszonyarodl szolo 1996.
évi XLIII. térvény, a 8/1997. IM rendelet, a polgari perrendtartasrél szold 1952. évi
III. torvény rendelkezései az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében szintén a
fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szolo 1996.
¢évi XLIII. torvény rendelkezései az irdnyadok, tovabba a Munka Torvénykdnyveérdl
sz0l6o 1992. évi XXII. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvény megfeleld rendelkezései.

— fegyelmi eljaras meginditasa, illetve fegyelmi felelosség megallapitasa tekintetében
alapvetden a fegyveres szervek hivatdsos allomanyt tagjainak szolgélati viszonyarol
sz616 1996. évi XLIIIL torvény XII. fejezetében rogzitettek az irdnyadok.

Fegyelemsértést kovet el és fegyelmi eljarads keretében feleldsségre kell vonni a
hivatasos allomany tagjat, ha szolgalati tevékenysége soran a szolgalati viszonyaval
kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegi. Fegyelmi eljards keretében kell
elbiralni a hivatasos allomany tagjanak azt a szabalysértését, amelyet szolgalati helyen
vagy a szolgalattal 6sszefiiggésben kovetett el.

A kozalkalmazottak esetében a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
torvény, ¢és a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIIIL. torvény
megfeleld rendelkezései hatdrozzék meg a sziikséges intézkedéseket.

Szabalytalansagok megeldzése:

— Adott munkakorben csak olyan személy foglalkoztathato, aki a munkakdr betdltéséhez
eldirt szakképzettséggel és szakismerettel rendelkezik. Ett6l eltérni csak alapos
indokkal, és jogszabalyi lehetdség esetén lehet. A személyi allomany koteles a
munkakoriikhoz tartozé szabdlyokat megismerni és a kotelezd képzéseken részt venni.

— A hatalyos jogszabalyok és intézkedések megismerhetdségét, hozzaférhetdségét az
osztalyvezetoknek a beosztott személyi allomany felé folyamatosan biztositaniuk kell.

— A szabalytalansdgok megeldzése érdekében a  gazdilkodas folyamatait
intézetparancsnoki intézkedések keretében egyértelmien kell szabalyozni. Tobb
osztaly, illetve szervezeti egység érintettsége esetén a szabdlyzat tervezetét az érintett
vezetOkkel el6zetesen egyeztetni kell.

— A munkakdri leirdsokat az érintett szervezeti egység (osztalyok, vezetdi kozvetlenek)
vezetdje késziti el, tartalméért 6 a felelds. A munkakdri leirdsokat az
intézetparancsnok hagyja jova. Az eljuttatds és a megismerés tényét dokumentalni
kell.

— A személyi allomany bdvebb korére terjedd korlevelek vagy egyéb hivatalos
dokumentumok ismertetéséért az érintett szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Az
eljuttatas és megismertetés tényét dokumentalni kell.



14

— Szobeli utasitas esetén az osztalyvezetOknek olyan eljarasi rendet kell kialakitaniuk,
hogy a végrehajtasra kotelezettek igazolhatdan és egyértelmiien tudomast szerezzenek
azok tartalmarodl és az elvart magatartasrol.

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozéasa elsddlegesen az intézet
parancsnokanak a feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézet parancsnokanak, és az intézet
vezet6i dllomanyanak (gazdasagi vezetd, osztalyvezetdk, belsd ellendr, f0apolod) feleldssége,

hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézet,

— a helyi intézkedések aktualizaltsdgat, illetve a szabalyok betartdsidt folyamatosan
kisérje figyelemmel az érintett vezetod,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansadg korrigaldsra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

5. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok mieldbbi észlelésének és kezelhetdségének érdekében a személyi
allomany minden tagja a szabalyoknak megfelel6 folyamatba épitett-, a vezetdi allomany ezen
feliil elozetes €s utodlagos vezetdi ellendrzési rendszert (FEUVE) koteles miikodtetni.

A szabalytalansadgok észlelése elsdésorban a FEUVE rendszerben torténhet, de a személyi
alloménynak az érintett folyamatban nem érintett tagja is észlelhet erre utald magatartast,
eseményt.

— Az intézet beosztotti tagja észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansadgot az intézet valamely beosztott munkatarsa észleli, a
szolgéalati Ut betartasaval koteles értesiteni a szervezeti egység (osztaly) vezetdjét.

Amennyiben a vezetd az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét,
annak érintettsége estén a szakfeliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a
kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol
értesiti az intézet parancsnokat.

Az intézet parancsnoka dont a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

— Az intézet parancsnoka, illetve az intézet vezetése észleli a szabalytalansagot
Az intézet parancsnok illetve a szervezeti egységek vezetdinek (gazdasagi vezetd

osztalyvezetok) észlelése alapjan a feladat, hataskor ¢és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
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— Az intézet kiilso szakértdje észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

Az ellendrzott szervezet vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellenérzés megallapitdsai alapjan, illetve az abban foglaltakat hataridére végre kell
hajtania.

— Kiilsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv (IRM Ellenérzési Foosztaly, IRM Biintetés-végrehajtasi
Feligyeleti Féosztaly, BvOP Koltségvetési Ellendrzési  Féosztaly, Allami
SzamvevOszék stb.) szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanudja esetén az
ellendrz6 szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézet parancsnokénak
intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A szabalytalansdgok mieldbbi észlelésének és kezelhetdségének érdekében minden osztily
vezetdje a jogszabalyoknak és a vonatkozd belsd szabalyzatoknak megfeleld folyamatba
épitett eldzetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszert koteles kialakitani és
mikddtetni. A FEUVE rendszert ugy kell kialakitani, hogy az adott osztaly mitkodési korébe
tartozd valamennyi szabaly iddszakos ellendrzését lefedje, illetve képes legyen mind az
egyedi, mind a visszatérd szabalytalansagok feltdrasara és megeldzésére.

Szabalytalansagot elsdsorban a FEUVE rendszerben kell feltarni, de erre utal6 magatartast,
eseményt az alkalmazott is észlelhet. A tevékenységi korében szabalytalansagot észleld
alkalmazott annak tényét kdzvetlen felettesének (aki errdl értesiti az érintett vezetdt), vagy az
érintett teriilet vezetdjének haladéktalanul jelenteni koteles. Az osztalyvezetd a bejelentést
érdemben koteles vizsgalni, illetve amennyiben sziikségesnek itéli értékelésre a Szakértdi
csoport részére atadja.

A Szakértdi csoport tagjai:

— fogvatartasi ligyek osztalyanak vezetdje,

— gazdasagi osztaly vezetdje,

— biztonsagi osztaly vezetdje,

— személyligyi €s szervezési osztaly vezetdje,
— fdapolo.

Az osztalyvezetd/szakértdi csoport a vizsgalata sordn megerdsiti vagy elutasitja a
szabalytalansag tényét, felméri annak kovetkezményeit, meghatdrozza a vélhetd felelosok
korét és intézkedik a kovetkezmények megsziintetésére.

Amennyiben az észlelt szabalytalansag az érintett vezetd/szakértdi csoport szerint

— szandékos cselekmény kovetkezménye, vagy
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— az intézetnek kozvetlen anyagi kart okoz, illetve
— kovetkezményei utolag nem korrigalhatok,

ugy az aladbbi adattartalommal a tudomasra jutdst kovetden az intézet parancsnokanak
haladéktalanul széban, illetve 8 napon beliil irasban koteles jelenteni:

— aszabalytalansag helye, ideje;

— aszabalytalansagot elkovetd(k) neve (ha ismert), beosztasa;

— amegsértett szabaly megjelolése;

— aszabalytalansag rovid leirasa, koriilményei;

— akeletkezett kar 6sszegének becsiilt 6sszege;

— akdvetkezmények felszamoldsara tett intézkedések;

— javaslatok a hasonl¢ esetek elkeriilésére;

— javaslat a kovetendo eljarasra;

— az elkovetéssel kapcsolatos enyhitd vagy stlyosbito, illetdleg mas 1ényegesnek
tartott koriilmények.

Az ¢érintett teriilet vezetdje, illetve az intézet parancsnoka felelds a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben az intézet parancsnoka vizsgélatot rendel el a tényallas tisztdzdséra. A
vizsgélatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

7. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézet parancsnoka és az érintett teriilet (osztaly) vezetdje:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az 4altala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehet6ségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatirozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valo nagyobb ralatast.

8. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Szabalytalansaggal kapcsolatos jelentést, dokumentumot csak abban az esetben kell
nyilvantartani, ha a szabdlytalansdg a jelen intézkedés 4. pont elsd bekezdésében
megfogalmazott kritériumoknak megfelel.

A gazdasagi vezeto feladata, hogy

— a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodjon;
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— egy clkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktassa a
kapcsolddo irasos dokumentumokat az alabbi adattartalommal:

a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység megnevezeése;

a szabalytalansag helye, ideje;

a megsértett szabaly megjelolése;

a szabalytalansag rovid koriilményeinek rovid leirasa;

a szabalytalansagot elkovetd(k) neve, beosztasa;

a keletkezett kar becsiilt 6sszege;

a meghozott szankcidkat, és a hasonlo esetek elkeriilésére tett intézkedések;
a keletkezett iratok €s dokumentumok nyilvantartdsi szama.

— nyilvéantartsa a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hatariddket.

A nyilvantartas €s a mellékelt dokumentumok az esemény bekdvetkezésének idépontjatol
szamitott 5. év eltelte utan selejtezhetok.

Amennyiben a nyilvantartasba a vélhetd elkdvetd(k) neve bejegyzésre keriil, gy arrdl az
érintetteket értesiteni kell, akik a nyilvantartdst és a keletkezett iratokat az Oket érintd
mértékig megismerhetik, illetve a bejegyzéshez észrevételeket tehetnek.

A szabdlytalansagok kovetkezményeinek felszdmolasara, valamint a hasonld esetek
elkeriilésére tett intézkedések végrehajtasat is be kell vezetni a nyilvantartasba. A bejegyzést a
végrehajtasért felelos személy kezdeményezi a gazdasagi vezetonél.
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2. szamu melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

Az allamhaztartasrol szo6ld 1992. évi XXXVIIIL torvény 121. §-a és az allamhdaztartas
miikddeési rendjérdl szold 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 145/B-C. §-a alapjan a Tolna
Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszeréhez kapcsoldoddan, az intézet gazdalkodasat és tevékenységét érintd
kockazatok kezelésére kiadom az alabbi kockazatkezelési szabalyzatot.

1. A kockazatkezelés célja, fogalma, kezeldje

Az intézkedés az Intézet szakteriiletei kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal
(kockazat azonositasa ¢és kezelése). A kockazatkezelés révén a szakteriiletek feltarjdk a
tevékenységében rejlé kockazatot, méasrészt megeldzi annak bekovetkeztét.

A kockazat fogalma: kockazat minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasanak a valoszinlisége, ami gatolja, illetve hatranyosan érinti az intézet alapitd
okirataban, illetve Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatiban rogzitett alaptevékenysége
ellatasat, illetve gazdalkodasat.

- eredendd kockézat: szabdlytalansagok révén vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak lehetdségét jelenti,

- ellendrzési kockazat: a folyamatba épitett ellendrzések hianyos megszervezésébdl fakado
kockazat.

A kockazat kezeldje (folyamatgazdija): tevékenységi teriiletén a kockadzatok kezeldje a
szervezeti egység vezetdje (osztalyvezetdk).

A kockazatkezelési rendszer miikodtetése kapcsan az alabbi kockazatkezel6 bizottsagot
jelolom Kki:
a bizottsag vezetdje : intézetparancsnok
a bizottsag tagjai: gazdasagi vezetd
biztonsagi osztalyvezetd
fogvatartési ligyek osztalyvezetdje
személyligyi €s szervezési osztalyvezetd
informatikai csoportvezetd

2. Kockazatelemzés, kockazatok azonositasa
Kockazatelemzés

A szervezeti egységek vezetdinek feleldssége ¢€s kotelessége a féléves munkatervek
elkészitése soran — valamint a szakteriileten dolgozok altal felismert és irasban jelentett —
kockéazati tényezok azonositdsa, a teriilet célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatok bekovetkezése valoszinliségének megitélése, a kockéazati hatds felmérése,
csokkentési ill. megsziintetése. E tevékenysége soran a szervezeti egység vezetdje felméri, mi
jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora kockézat nagysagokkal kell szdmolni,
tovabbd a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni
(kockazat elemzés).

A kockazatelemzést a féléves munkatervek mellékletéiil kell elkésziteni. Tartalmat jelen
intézkedés 3/a. melléklete hatdrozza meg.

Az intézet altalanos gazdasagi tevékenységében, a koltségvetési operativ tevékenységben
rejlé egyes kockazatok azonositdsaban, és értékelésében alapvetden a kockdzat okéanak, a
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kockézati tényezének a felismerése az elsOdleges feladat. A kockézatok azonositdsat a
gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk és az altaluk kijelolt személyek végzik.

A munkateriletekre vonatkozd kockazatkezelési feladatoknak az érintett munkakori
leirasokban szerepelnitik kell.

A kockazatok azonositasa

a) Az intézet milkddésében, gazdalkodasaban a legfontosabb, alapvetéen magas
kockéazati szintet jelent6 kockazati tényezok a kovetkezok:

e Jogi és szabalyozasi: Az intézet alaptevékenységére, gazdalkodasara hatd jogi
szabalyozasi kornyezet valtozasa, illetve ennek kapcsan a helyi szabalyzatok,
intézkedések modositasanak sziikségessége. A helyi szabdlyozas hianya, elavultsdga
vagy nem megfeleld tartalma. Folyamat gazda: fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje.

e Pénziigyi: Az intézet nem megfeleld finanszirozasi helyzete, koltségvetési
tamogatottsdga. A pénziligyi helyzet jelentés romléasa, likviditasi problémak
kialakuldsa. Nagyobb volumenti (k&z)beszerzés, beruhdzéas szakszerii lebonyolitasa.
Folyamat gazda: gazdasagi vezeto.

o Emberi eréforras: Az intézet vezetésében (osztalyvezetdi szintig) tortént valtozas.
A személyi allomany, kiemelten a Gazdasagi osztdly szervezetének magas
fluktuacioja. Folyamat gazda: személyiigyi €s szervezési osztalyvezeto.

o Tevékenységi: Az intézet jelentds belsd atszervezése, tevékenységi korének
boviilése vagy az alapfeladat valtozasa. Folyamat gazda: biztonsagi osztalyvezeto.

e Technolégiai Az intézet informatikai-, irodatechnikai-, biztonsagtechnikai-, illetve
altalanos miiszaki rendszerének meghibdsodasa, elavultsdga, nem megfeleld miiszaki
allapota. Folyamat gazda: informatikai osztalyvezeto.

Az itt nem emlitetteken feliil a kock4zatok forrasa lehet egyéb kiilsd eredetii kockézat, vagy
az intézet sajat (rész)tevékenysége (gazdalkodasa), illetve annak hianya hatasara kialakuld
kockazat.

Az intézet gazdalkodasi folyamataihoz kapcsolodd fobb kockazati pontokat és azok tartalmat
a 3/b sz. melléklet hatdrozza meg.

A 3/b mellékletben nem rogzitett kockazati tényezok azonositasa és kezelése az intézet
Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdban rogzitett dontés-elokészitési ¢és értekezleti
rendszeré¢hez kapcsolodik.

b) A kockdzat azonositisanak célja annak megéllapitdsa, hogy melyek az intézet
alaptevékenysége ellatasat veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kockézatok azonositasdban elsésorban a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, a
féapolo és az intézet fliggetlenitett belsd ellendre vesz részt. Az azonositast az emlitett
vezetOk alapvetéen az Orszagos Parancsnoksag munka- és ellendrzési tervével
Osszhangban kialakitott féléves munka-¢és ellendrzési terv alapjan végzik.

Az emlitett munka- és ellendrzési tervekben foglaltak, az eseti (terven kiviili)
feladatok tervezése, kiadasa, illetve azok végrehajtasa sordn tapasztaltak alapjan kell a
kockazatokat azonositani.

Kockazat csokkentésére, megsziintetésére iranyulé intézkedések

- Jogszabalyokon, OP intézkedéseken alapuld helyi szabalyozasok, intézetparancsnoki
intézkedések kiadéasa, folyamatos karbantartéasa,
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- A hatalyos jogszabalyok ¢€s belsé szabalyozasok megismerhetdségét, hozzaférhetoségét az
osztalyvezetdknek a beosztott személyi allomany felé¢ folyamatosan biztositaniuk kell,

- munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképzettség ¢s szakismeret,

- Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer,

- Kockazatelemzés, kockazatkezelés

- Iddszakos ellenérzések

- Téma ellendrzések

3. A kockazatkezelés

Az elemzés soran feltart és beazonositott kockdzatokra a bekovetkezésiik valdszintiségével
aranyos megel6z0 jellegli intézkedéseket kell hozni. A mar megtett ill. megtenni szdndékozott
intézkedéseket a 3/a. szamu mellékletben kell feltiintetni.

Az intézetben felmeriilé kockdzatok kezelésére, a sziikséges valaszintézkedésektdl fiiggden
kétféle kezelési rendszert alkalmazunk:

a) Helyi szintii

Az érintett osztaly vezetOje, az alarendeltségébe tartozo osztaly egyes tagja vagy az intézet
mas alkalmazottja altal beazonositott kockédzat alapjan, a munkakori leirdsa, a jogszabalyok,
¢s az intézetparancsnoki intézkedések altal biztositott keretek kozott dont a kockazat
kikiiszobolésére vonatkozd vélaszintézkedés kiadasarol.

b) Intézeti szinti

Az érintett vezetd vagy vezetdi kozvetlen (gazdasagi vezetd, osztalyvezetd, f0apolo, kiilsd
szakértdé) a beazonositott kockdzatot az intézet értekezleti rendszerén, alapvetden a havi
vezetdi értekezleten, illetve a napi rendszerességii reggeli (8 oras) vezetdi tanacskozasokon
keresztiil tesz javaslatot a kockazat kezelésére, amely jovahagyasarol, esetleg mas intézkedés
kiadéasarol az intézet parancsnoka dont. Egyedi, azonnali kockédzatkezelést igényld esetekben
az emlitett tanacskozasi rendszer nélkiil, kozvetlentil kell az intézet parancsnokéhoz fordulni.

Amennyiben a kockazat, illetve megeldzhetdségének jellege azt indokoltta teszi, ugy a
szervezeti egység vezetéje koteles a vonatkozd belsé szabalyzatok modositasat
kezdeményezni.

4. A kockazatkezelés idotartama

A kockazat beazonositasa ¢s a kockdzat kikiiszobolésére, megsziintetésére tett intézkedések
kozotti idot a lehetdség szerint legkevesebbre kell szoritani tgy, hogy a kockazat mértéke, €s
bekovetkeztének valdszinlisége, forditott aranyba kell, hogy legyen a kezelés befejezéséig
eltelt idovel.

5. A kockazatok nyilvantartasa és nyomon kovetése

A feltart kockéazatokrol az érintett terliletek vezetdinek kockazat nyilvantartast kell vezetni. a
kockazat nyilvantartasnak tartalmaznia kell.

- akockazatosnak itélt folyamat leirasat,
- akockazatok folyamatgazdait, feleldseit, valamint
- akockazatok csokkentése, illetve megsziintetése érdekében tett intézkedések leirasat.

A feltart kockazatokrol minden esetben intézkedési tervet kell késziteni, az intézkedési tervek
végrehajtasanak feliilvizsgalatat félévente a munkatervnek megfelelden el kell végezni.

Az osztalyok kockdzat nyilvantartdsait a biztonsagi osztaly vezetdje negyedévente ellendrzi.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az intézet parancsnok részére koteles jelentést késziteni.
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6. A kockazatkezelés dokumentumai

Alapvetéen a rendszeresitett ellendrzési-, nyilvantartasi fiizetek, szemlekdnyvek
bejegyzéseiben megfeleld lehetdség all rendelkezésre a feltart kockazatok dokumentaldsara,
kiilon csak kockazatkezelésre vonatkozd dokumentum, nyilvantartds nem sziikséges. A
kockazatkezelés dokumentumai:

- ahavi vezeto6i értekezletekrdl késziilt feljegyzések,

- téma ellendrzési jelentések,

- azellend6rzési naplok,

- szemle flizetek, szemle konyvek,

- irasbeli feljegyzések, javaslatok, szolgalati jegyek,

- ¢és az intézet vezetése, az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozok
munkakoriikh6z kapesolodo személyes feljegyzési fiizetei, naploi.

Az emlitett dokumentumokra, a jelenleg is érvényben 1évé iratkezelési, - nyilvantartasi és —
megOrzési szabalyok vonatkoznak, egyéb specidlis szabalyokat nem kell alkalmazni.
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2/a szamu melléklet

KOCKAZATELEMZES ES A MEGELOZESRE TETT INTEZKEDESEK

.. EV

Ssz.

A kockazat leirasa

Kivalto6 tényezo

Bekovetkezési
valdsziniiség

Tett (tenni tervezett)
intézkedések

—_

—_—

............... tevékenység terén:

............... tevékenység terén:

............... tevékenység terén:

—_—

............... tevékenység terén:

............... tevékenység terén:

............... tevékenység terén:

szervezeti egység vezetdje
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2/b. szamu melléklet

A KOCKAZATI TENYEZOK FOBB CSOPORTJAI ES AZOK TARTALMA

Kockazati tényezék csoportjai

Kockazati tényezok tartalma

Bevételi eldiranyzat tervezésének kockéazata

Alul- vagy feliiltervezés; tervezett bevétel nem folyik
be, peresitett kovetelések.

Dologi kiadasok el6iranyzata tervezésének kockazata

Inflaci6 negativ hatdsa a tervekre, alul-

feliiltervezés, szallitoi problémak.

vagy

Személyi tervezésének

kockazata

juttatasok  eldiranyzata

Alul- vagy feliiltervezés; nem tervezett kifizetések (pl.
végkielégités, nyugdijba vonulds), atszervezés.

Sajat hataskorl eldiranyzat modositas kockazata

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacié a
sziikségesnél kevesebb ismeretre alapozott dontést
eredményez.

Eldiras alapjan torténd eldiranyzat modositas kockazata

Az elGirdnyzat modositas nagysaga nem elégséges a
feladat megfeleld szintii ellatasahoz.

Bevételi eldiranyzat teljesitésének kockazata

Az eldiranyzott bevétel nem teljesithetd a tervadatok
alapjan.

Személyi juttatasok eldiranyzata felhasznalasanak | Az éves személyi juttatds eldiranyzat nagysaga nem

kockazata elégséges a személyi allomany juttatdsainak
kifizetéséhez.

Dologi  kiadasok eldiranyzata  felhasznalasanak | Az éves dologi kiadasok eldiranyzata nem elégséges a

kockazata biztonsagos  milkodéshez, a  miikddoképesség
fenntartasahoz.

Beszerzés (kdzbeszerzéssel) kockazata

Hataridok elhuzodasa, kozbeszerzési birsag, tal draga
termék vagy szolgaltatas, nem megfeleld szallitas.

Beszerzés (egyéb modon) kockazata

Nem megfelelé szallitas, nem a legoptimalisabb ar és
feltételek.

Beruhazas (kozbeszerzéssel) kockazata

Hatarid6k elhuzodasa, kdzbeszerzési birsag, tul draga
termék, nem megfeleld szallitas.

Beruhazas (egyéb modon) kockazata

Nem megfeleld szallitas, nem a legoptimalisabb ar és
feltételek.

Feluyjitas (kozbeszerzéssel) kockazata

Hataridok elhuzodasa, kozbeszerzési birsag, tal draga
szolgaltatas.

Felujitas (egyéb modon) kockazata

Nem megfeleld kivitelezés, nem a legoptimalisabb ar
és feltételek.

Készlet, targyi eszkdz bevételezésének kockazata

Nem megfelel6 mindség, konyvelési pontatlansagok,
nem megfeleld szakmai teljesités igazolas.

Készlet, targyi eszkodz pénziigyi rendezése

Szamla kiegyenlitése nem megfeleld bevételezést és
igazolast kdvetden.

Szolgaltatasok igénybevételének kockazata

Szolgaltatas  értékének nem megfeleld eldzetes
megallapitdsa, nem  engedélyezett szolgaltatas
igénybevétele, szakmai igazolas hianya.

Készlet, targyi eszkoz felhasznalasa

Nem megfeleld tarold helyre torténd kiadas vagy
konyvelés, elszamolds koteles készlet vagy targyi
eszkdz nem elszamolds kotelesként torténd kiadasa.

Bevételek kockazata

A tervben meghatarozott bevételi elmaradas felboritja a
koltségvetés végrehajtasat.

Kiadasok kockézata

Bejelentési kotelezettségek elmaradasa, beszerzések,
megrendelések rendelkezésre allo elGiranyzati keret
kontrollalasat megeléz6en torténd teljesitése.

Mindsités, selejtezés kockazata

Javithato eszkoz selejtezése, nem megfeleld intézkedés
a hasznositds érdekében, rongalt eszkdz esetén
kartérités meginditdsanak elmaradasa.

Bankszamlavezetés kockazata

Az eldiranyzatok alakulasa figyelemmel kisérésének
elmaradasa, bejelentési kotelezettségek elmulasztasa.
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Készpénzkezelés kockazata

Készpénzszallitas  feltételeinek  figyelmen  kiviil
hagyasa, csalas, sikkasztds, hamis pénz kezelésére

vonatkozo  eldirasok  figyelmen kiviil hagyasa,
készpénztarolas szabalyainak megszegése.
Szamviteli tevékenység kockazata Alapelvek figyelmen kiviil hagyasa, szamviteli

fegyelem megsértése.

Beszamolasi tevékenység kockazata

Téves adatszolgaltatas, megbizhatd, valds Osszképet
nem alatamasztd beszamolo készitése.

Orvosi feliilvizsgaltatas kockazata

Téves hatarozathozatal, szamitasi hiba, értesités
elmaradasa miatti hatranyos helyzet kialakulasa.

Illetmény kifizetésének kockazata

A szakmai igazolas figyelmen kiviil hagyasabol
eredden téves kifizetés, téves rogzités miatt idegen
bankszamlaszamra torténd atutalas, téves Osszeg
atutalésa.

Illetményeldleg kifizetésének kockazata

Nem engedélyezett, illetve nem a jogosult részérol
torténd engedélyezés alapjan torténd kifizetés, a
befolyo torlesztések figyelmen kiviil hagyasa.

Adok, jarulékok bevallasanak ¢és megfizetésének

Hibas vagy el nem készitett bevallas, nem a bevallas

kockazata szerinti 6sszeg megfizetése, befizetés elmaradasa.
Lakascéli  tamogatassal  kapcsolatos  feladatok | Téves  adatszolgaltatds,  nyilvantartisba  vétel
kockazata elmaradasa, torlesztd részletek figyelmen kiviil
hagyasa, szolgélati id6 miatti kedvezményrdl szo6lo
tajékoztatas elmaradasa, fizetési felszdlitas
tovabbitasanak elmaradasa, felszolitas ellenére be nem
fizetett torlesztés nyomon kovetésének elmaradasa.
Csaladalapitasi tamogatassal kapcsolatos feladatok | Nem a jogosult részérdl tortént jovahagyas ellenére a
kockazata folyositas  teljesitése,  eldjegyzés  elmaradasa,

torlesztések figyelmen kiviil hagyésa, tajékoztatas
elmaradaésa.

Zarasi, egyeztetési feladatok elmaradasanak kockazata

Fokonyvi kartonok egyezdségével kapcsolatos hibak,
hianyossagok, beszdmold és adatszolgaltatisok nem
valés adatokon alapulésa.

Miikddési célu pénzeszkoz dtadasok kockazata

Tervezett 0sszeg beérkezésének elmaradasa, beérkezett
Osszeg szétosztasanal az OP intézkedés figyelmen
kiviil hagyasa.

Kikiildetéssel kapcsolatos feladatok kockazata

A kikiildetéssel kapcsolatos Osszeg kiadasanak
elmaradasa, elszamolas elmaradasa.

Iskolakezdési hozzajarulassal kapcsolatos feladatok
kockazata

Nem a jogosult részére torténd kifizetés, alultervezés.

Ekezési utalvany kiadasanak kockézata

Nem a jogosult részére torténd utalvanykiadas,
alultervezés.

Kozlekedési koltségtérités

Bérletmegrendelés  visszamondasa, jogszerii

Osszeg teljesitése.

nem

Kincstari kartyaval kapcsolatos kockazatok

Nem a jogosult részérdl torténd hasznalat, elszamolas
hianya, eltulajdonitas, csalds, sikkasztas, kartya
elvesztése esetén a jelentés elmaradasa.

Koztulajdon nyilvanossagaval kapcsolatos kockéazat

Adatszolgaltatas elmaradasa miatti szankciok.

Eleslatast biztosité szemiiveggel kapcsolatos feladatok
kockazata

Jogosulatlan kifizetés, nem az el6irasnak megfeleld
kifizetés.

Lakasbérlet megvaltasaval kapcsolatos kifizetés

Nem a jogosult részérdl torténd engedélyezés esetén

kockazata kifizetés, nem megfeleld Osszegi téritési dij
folyositésa.
Kotelezettségvallalas kockazata Ellenjegyzést megel6z6 kotelezettségvallalas,

kotelezettségvallalas-nyilvantartasban
figyelmen kiviil hagyasa.

foglaltak

Ellenjegyzés kockazata

Koltségvetés fel nem hasznalt keretének figyelmen
kiviil hagyasa, eldiranyzat felhasznalasi terv figyelmen
kiviil hagyasa, gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
megsértésének figyelmen kiviil hagyasa.

Szakmai teljesités igazolasanak kockazata

Az okmanyok alapjén a kiadas teljesitésének, bevétel
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beszedésének  jogosultsaga, Osszegszerliségének
helytallosaga, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas
teljesiilésének ellendrzése elmaradésa.

Ervényesités kockazata

Szakmai teljesitést igazold jogosultsaganak és
megtorténtének, valamint az  eldirt  tartalmi
kovetelmények betartasanak ¢és a fedezet megléte
ellendrzésének figyelmen kiviil hagyasa.

Utalvanyozas és utalvanyozas ellenjegyzésének
kockazata

Az alairasok meglétének és az alairok jogosultsdganak
figyelmen kiviil hagyasa.

Telefonhasznalattal kapcsolatos feladatok ellatasanak
kockazata

Maganhasznalatra vonatkozo6 informacioszolgaltatas €s
szamlazas elmaradasa, kiszdmlazott 6sszeg téritésének
figyelemmel kisérése elmaradésa.

Gépjarmithasznalattal kapcsolatos feladatok ellatasanak
kockézata

Cégautd adora vonatkozd tajékoztatds elmaradasa,
illetménybdl torténd levonas elmaradasa.

Onkoltségszamitas kockazata

Az dnkoltség téves megallapitasa.

Ertékeléssel kapcsolatos kockazat

A mindsitési szempontok figyelmen kiviil hagyasa,
téves értékelés.

Bizonylatokkal kapcsolatos kockéazatok

Alaki, tartalmi hitelesség ellendrzésének elmaradasa,
bizonylat kiallitdsanak elmaradésa, szigora szdmadasu
bizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirasok be nem
tartasa,  nyilvantartassal ~ kapcsolatos  feladatok
ellatdsanak elmaradasa, megfeleld tarolas biztositasa.

Adatszolgaltatas kockazata

Téves adatszolgaltatas.

Intézeti gazdalkodas figyelemmel kisérésének
kockazata

A likviditasi terv, tartozasallomany jelentés és az
eléiranyzat felhasznalas nem ad naprakész informaciot
az intézetek napi tevékenységére vonatkozdan, a
konyvelési adatok alapjan a folyamatban 1év6é és
varhaté kotelezettségvallalasok naprakészen nem
kovethetok.

Iranyelvek kidolgozasanak kockazata

Az iranyelvek nem tiikrozik a biintetés-végrehajtas
tényleges iranyvonalat.

Albérleti dij hozzajarulds kockazata

Téves Osszeg atutalasa, atutaldsra  vonatkozd

informacio elmaradasa.

Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos
feladatok kockazata

IMI rendszerbdl érkez6 adatok atvételének/ kiildésének
elmaradasa, téves/hidnyos adatrogzités.
Alapbizonylatok/okmanyok illetményszamfejtésre
torténd felterjesztésének elmaradasa

Nyilvantartas kockézata

Nem teljes korii nyilvantartas, nem az eldiras szerinti
nyilvantartas.

Uzemeltetés kockazata

Munkalapok  készitésének elmaradasa, beérkez6
szamlak teljesitésének megtorténtével kapcsolatos
ellenérzés elmaradasa, szerz6dés szerinti teljesités
ellenérzése elmaradasanak kockazata.

Leltarozas kockazata

Nem megfeleld bizonylatolas, nyilvantartas,
megfeleld leltarfelvétel, értékelés, tobblet-,
kimutatas, konyvekben torténd rendezés.

nem
hiany

Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockazat

Veszélyes hulladékok elszallitdsanak hianya, igazolas
meglétének hianya, szerzodés figyelemmel kisérésének
elmaradésa.

KULSO KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy  hibdja
megakadalyozhatja a normalis miikodést.
Gazdasagi Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacid

negativ hatdssal lehetnek a tervekre.

Jogi- és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a
kivant tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok
nem megfeleld megkotéseket tartalmazhatnak. Uj
jogszabaly, ki nem alakult gyakorlat.
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Kornyezetvédelmi A kornyezetvédelmi megszoritdsok az  intézet
miikodési teriiletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitdi probléma

negativ hatdssal lehetnek a tervekre.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek
a kivant tevékenység elvégzésének képességére. A
katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

PENZUGYI KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivant tevékenység ellatdsaira nem elég a
rendelkezésre all6 forrds. A forrasok kezelése nem
ellendrizhetd kdzvetleniil.
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni
elfogadhato koltségen.
Felelosségvallalasi A Dbiintetés-végrehajtasra masok cselekedete negativ

hatast gyakorol és a biintetés-végrehajtas nem jogosult
kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai

Nem megfelel0 stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen
vagy pontatlan informdacidra épiil.

Miukodési

Elérhetetlen vagy megoldhatatlan célkitiizések. A célok
csak részben valdsulnak meg.

Informacios

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informécié a
szlikségesnél kevesebb ismeretre alapozott dontést
eredményez.

Hirnév

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast
fejthet ki, példaul a kialakult rossz megitélés
csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

Technologiai

A hatékonysag megtartdsa érdekében a technoldgia
fejlesztésének  vagy  lecserélésének  igénye. A
technoldgiai ilizemzavar megbénithatja a biintetés-
végrehajtas miikodését.

Projekt

A megfeleld el6zetes kockazatelemzés, hatastanulmany
nélkiil késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem
teljesiilnek a  koltségvetési vagy funkciondlis
hatéridére.

Ujitasi

Elmulasztott jitasi lehetéségek. Uj megkozelités
alkalmazasa a kockazatok megfelel$ elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mikodést korlatozza vagy teljesen
ellehetetleniti a sziikséges szamu, megfeleld képesitésii
személyi allomany hianya.

Egészségi és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertili a
figyelmet, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni a
feladataikat.
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2. szamu Fiiggelék
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEI

I.
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK KOZOS FELADATAI

Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkajat meghatarozé jogszabalyok,
belsd rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve kozremiikodnek a
szakteriiletiiket  érint6  jogszabalyok, belsd rendelkezések  véleményezésében,
elokészitésében.

A Szabalytalansagok Kezelésének modjat az 1.sz. melléklet tartalmazza. A kockazat
elemzés és kezelés rendjét a 2.sz. melléklet tartalmazza.

Szakteriiletik vonatkozasaban végzik a bejelentések, kérelmek ¢és panaszok
kivizsgéléasat.

Javaslatot készitenek a szakteriiletiik miikodéséhez sziikséges pénzkeret tervezésére,
gazdalkodnak a jovahagyott keretdsszeggel.

Elokészitik az éves értékeld jelentések Osszeallitasahoz sziikséges szakmai anyagokat.

II.
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK TEVEKENYSEGI KOREI

Személyiigyi- és szervezési osztaly

Feleldsen segiti a humanpolitikara és az ehhez kapcsolddd tevékenységre vonatkozo
jogszabalyok, belsé rendelkezések érvényesiilését.

Elokésziti és eldterjeszti a személyi javaslatokat szolgdlati viszony Ilétesitésére,
véglegesitésre, kinevezésre, megszlintetésre, jutalmazasra, nyugallomanyra,
athelyezésre, vezénylésre. Végzi a személyi allomany teljesitmény-értékelésére és a
teljesitmény-kovetelmények meghatarozasara vonatkozo dokumentéciok
elékészitésével, nyilvantartasdval kapcsolatos teenddket.

A vonatkozé jogszabaly rendelkezéseinek megfeleléen szervezi, koordindlja az arra
kotelezettek vagyonnyilatkozatainak elkészitését.

Szervezi a személyi allomany oktatasat, képzését, tovabbképzését. Eldkésziti a
tanulmanyi szerzddéseket, azokat figyelemmel kiséri, szerz6désszegés esetén vagy
annak teljestilésekor azt a parancsnok felé jelzi.

Tervezi az intézet eldtt allo feladatok végrehajtdsanak személyi feltételeit, az emberi
er6forrasok hatékony felhasznalasanak modjat a bérgazdalkodas eredményes
megvalosuldsahoz. Pontos nyilvantartdssal segiti annak tervezését, a személyi
allomanyt megilletd juttatdsok torvényes teljesitését, adatokat szolgaltat a Gazdasagi
osztalynak.

Bér- ¢és 1étszam gazdalkodasi feladatok hatékony végrehajtasa érdekében
egyiittmiikodik a Gazdasagi osztallyal. Javaslatot tesz a felvételt kérdk besorolasara és
az egyéb személyi juttatasok folyositasara.
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Elkésziti a személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,
parancsokat, eleget tesz jelentési, adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségének.

Tervezi az osztalyok feladatainak megfeleld €s sziikséges munkaerd-gazdalkodasat,
gondoskodik a belsd eldmenetelbdl lehetséges utanpotlasrol.

Vezeti a személyzeti-, informatikai- és manualis nyilvantartast. Feldolgozza és elemzi
a személyzeti statisztikai adatokat. Betartja és betartatja az informatikai-, a titok- és
adatvédelmi szabalyokat. Ellenérzi az intézet iratkezelési, titokvédelmi eldirdsainak
megvalosulasat.

Szervezi és ellendrzi az intézet szocialis tevékenységét.

Osszehivasa esetén szervezi a Szocidlis Bizottsag munkajat, annak javaslatit a vezetés
felé tovabbitja.

Nyilvantartja a munkaltatoi koleson kérelmeket, valamint intézi a csalddalapitasi
tamogatassal kapcsolatos feladatokat. Felelds a javaslatokban foglaltak, valamint az
engedélyezettek torvényes végrehajtasanak ellendrzéséért.

Koordinalja a személyi allomany részére biztositott tdiiléseket, azt ismerteti a
személyi dlloménnyal, igényld esetén szervezi az igénybevételt.

Végzi a nyugallomanyba vonulas, a FUV-eljaras ala helyezés elokészitését.

Aktualitas szerint javaslatot tesz az allomanyszervezési tablazatban sziikséges
valtoztatasokra. Az allomanyszervezési tablazat feltoltottségérél naprakész
nyilvantartast vezet.

Meghatarozott beosztast betoltdk esetén eldkésziti és felterjeszti a nemzetbiztonsagi
ellendrzések lefolytatdsahoz sziikséges nyilatkozatokat.

A titokvédelmi feliigyeldvel és az ,,M” megbizottal egylittmikddve iranyitja, ellendrzi
az ,,M” adathordozok kezelését.

Gondoskodik az osztaly részére atadott eszkdzok, anyagok megdrzésérdl, a tulajdon
védelmérdl.

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

Vagyonnyilatkozatot tesz.

2. Az intézet ellenorzési rendszere

2.1.

2.2

Az intézet rendelkezik az allamhaztartasrol szo6lo, tobbszor modositott 1992. évi
XXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Aht.) XIII. fejezete és az allamhéztartas miikodési
rendjérél sz6ld, tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Amr.) 145/A., 145/B. és a 145/C.§-ai altal el6irt folyamatba épitett,
elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban:FEUVE rendszer), illetve a
belso ellendrzési kotelezettség végrehajtasat, jogallasat és feladatait meghatarozo helyi
szabalyozasokkal, intézetparancsnoki intézkedésekkel.

Az intézet a szakmai ellenOrzések szabalyozasaként rendelkezik az intézet vezetése
szakmai ellendrzésérdl szolo helyi szabalyozassal, intézetparancsnoki intézkedéssel.

A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet altal végzett ellendrzések rendszere
magaban foglalja:

- az intézet szakmai ellenérzését,
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- az intézet belsé pénziigyi ellendrzését, belsé kontrolljat.

2.2.1. Szakmai ellenorzés

a)

b)

Az intézet altal végzett szakmai ellendrzések az intézetben foly6 szolgalati feladatok
ellatdsanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellendrzések feladata, hogy az
eldirasok és elvarasok végrehajtasanak szabalyossagarol és hatékonysagarol, mutasson ra
a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozd tényezdket, a
céloktol vald eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok felszdmoléasara, a
tevékenység fejlesztésére.

Az intézet iranyuld szakmai ellenérzési kotelezettségét az intézet vezetése:
vezetoi

- ellendrzések utjan teljesiti.
Az intézet szakmai ellendrzési rendszerérdl €s részletes szabalyairol:

- az intézet esetében igazsagiigyi és rendészeti miniszteri utasitds, orszagos
parancsnoki intézkedés, valamint intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik.

2.2.2. Bels6 pénziigyi ellenérzés, belsé kontroll

2.2.2.1. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellenérzés (FEUVE)

a)

b)

c)

d)

A FEUVE az intézet gazdalkodasaért felelds szervezeti egység (gazdasagi osztaly) altal
folytatott els6 szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer.

A FEUVE rendszer feladata, hogy biztositsa az intézet rendelkezésére allo koltségvetési
forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony ¢€s eredményes felhasznalasat.

A FEUVE rendszer kialakitasardl, miikodtetésérdl és fejlesztésérdl a pénziigyminiszter
altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével az intézetparancsnok gondoskodik.

Az intézet kockézatkezelési rendszerét ¢és részletes szabdlyait intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasi
rendjét, elkésziteni az ellendrzési nyomvonalat, kockdzatelemzést végezni ¢&s
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni az intézetben.

2.2.2.2. A figgetlenitett belso ellenorzés

a)

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonysagot add as tandcsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezeti egység miikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belso ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezeti egység kockdzatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

Az intézet belsd ellendrzését az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozod
belso ellendr végzi.

A bels6 ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasarol az
intézetparancsnok gondoskodik, és ezt a felel6sségét masra nem ruhazhatja at.

A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsé ellendrzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtdsdnak szabdlyait a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI1.26.) Korméanyrendelet (a
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tovabbiakban: Ber.) a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, valamint a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok tartalmazzak. A jogszabalyok
altal végezhetd koltségvetési ellendrzések tipusait és az ebbdl eredd feladatokat,
jogkoroket, a végrehajtas részletes szabalyait az intézetparancsnok altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

f) Az intézet szervezeti egységeinél az intézet belsd ellendre ellendrzést végez az altala
Osszeallitott ellendrzési terv alapjan.

g) A belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran:

- vizsgalja és értékeli a FEUVE kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelést,

- vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- vizsgadlja a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és  gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszadmolok
megbizhatdsagat,

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékelést készit az intézetparancsnok szdmara az intézet mikodése
eredményességének novelése, valamint a FEUVE rendszerellendrzési, és a belsé
ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok
megelozése, illetve feltarasa érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzések alapjan megtett intézkedések megvalosulasat,
- elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,
- az intézeten beliil a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és belsd ellendrzési
kézikdonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet is ellat.
3. Belsé ellenér (megbizasi jogviszony keretében)

3.1. Az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét, a funkcionalis
fiiggetlensége biztositasaval.

3.2. Tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok,
a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani ttmutatok és kézikonyv minta alapjan,
a belsd ellendr altal kidolgozott €s az intézetparancsnok altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv, valamint az intézetparancsnok altal kiadott munkakdri leirds
alapjan végzi.

3.3. Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intézetparancsnok hagy
jova.

Az intézet belsd ellendre a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervét
megkiildi a Biintetés-végrehajtas orszagos Parancsnoksag Koltségvetési Ellendrzési
Fbosztaly vezetdje részére minden év november 15-ig.

3.4. A funkcionalis fiiggetlenség elemei, jogallasa:

a) A belso ellendr tevékenységét a funkciondlis (feladatkori és intézeti) fiiggetlenségének
biztositdsa mellett végzi.
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A belsé ellendr tevékenységét az intézet parancsnokanak kdzvetleniil alarendelve végzi.

A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhat6 be.

A belsd ellendér tevékenységének tervezése soran Onalldéan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
0ssze.

A belsé ellenér az ellendrzési program végrehajtasaban befolyastél mentesen, a
modszerek kivalasztasa sordn dnalldan jar el.

A belso ellendr befolyastél mentesen allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért felelésséggel tartozik.

A Dbels6 ellendrzési tevékenység soran az alabbi ellenérzéseket végezheti az intézet
belo ellendre:

A bels6 ellenér a Ber. 9. §-a alapjan a belsd ellendrzesi tevékenysege soran
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket végez az Aht.
121/A. § (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelden.

A Ber. 2. § n) pontja alapjan ,,a belsd ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési egységének vezetdje. Amennyiben a koltségvetési szervnél egy fo latja el a
belsd ellendrzést, elvégzi e rendelet 12. §-adban foglalt tevékenységeket.”

Ez alapjan a belso ellenOr Ber. 12. §-a szerinti feladatai:

a)
b)

g)

h)

belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

a kockdzatelemzéssel alatdimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, az
intézet parancsnokanak jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositdsainak nyomon kovetése,a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa,

az ellendrzések Osszehangolasa,

megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokdnak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldséggel tartozik,

amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
az intézet parancsnokdnak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a Biintetés-
végrehajtds Orszadgos Parancsnokanak a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szervezeti egység
szamara megkiildeni a Ber. 28. §-anak megfelelden,

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés Ber. 31. §-aban
foglaltak szerinti 6sszedllitasa,

Gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a belsé ellenérzési tevékenység
mindségét biztositd eljaradsok, tovabba hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani utmutatok,
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i) Gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adtok biztonsagos

tarolasarol,

j) Biztositani a bels6é ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az
intézetparancsnok altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol,

k) Az éves ellenérzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézet
parancsnokanak, a feltételeknek az éves ellendrzési tervvel torténd dsszehangolasara,

1) Az intézet parancsnokat az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valo
eltérésekrol tajékoztatni,

m) A pénziigyminiszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével kialakitani
¢s milkodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésben
tett megallapitasok, és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

3.7.  Abelsé ellendr a Ber. 13. §-a alapjan jogosult:

a) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott
szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére,

b) az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapcsolodo, allamtitkot,
szolgalati titkot, izleti titkot tartalmazo6 iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyban meghatarozott adat és
titokvédelmi eldirasok betartasdval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyéasa mellett —
atvételi elismervény ellenében — atvenni,

c) az ellenérzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjarol irasban vagy
szoban informaciot kérni,

d) az ellendrzott szervezeti egység miitkodésével és gazdalkodasaval 6sszefliggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektol,

e) avizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

3.8. A belso ellendr a Ber. 14. § (1) bekezdése alapjan koteles:

a) az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, és
a megbizolevelet bemutatni,

c) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni,

d) megallapitasait targyszerlien, a valosagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak,

f) ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szervezeti
egyseég vezetdjével egyeztetni,
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az ellenérzési jelentés alairasat kovetden az ellendrzési jelentést az intézet
parancsnokanak megkiildeni,

ellenérzési megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleléséggel tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossadg gyantija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
intézet parancsnokanak atvételi elismervény ellenében atadni,

az ellen6rzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben (pl.: csoportoknal, stb.)
a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,a tudoméasara jutott allami,
szolgalati és tlizleti titkot megdrizni,

megOrizni.
Biztonsagi osztaly

Megszervezi és végrehajtja az intézet kiilsd, belsd 6rzését és foganatositja az intézetbe
befogadottak és az ott fogvatartottak differencialt Orzését, feliigyeletét, ellendrzését.
Kialakitja és miikodteti az intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi az Orhelyek, szolgélatteljesitési helyek felallitasat, illetve
megsziintetését. Megszervezi és ellatja az Orzést, a feliigyeletet és az ellenérzést
mindazokon a helyeken, ahol a szokés vagy egyéb esemény megakadalyozasa, illetve
az intézet fontosabb berendezéseinek, javainak, felszereléseinek megovasa vagy mas
személyek védelme céljabol sziikséges.

Az intézet Orzésbiztonsagi igényeinek megfeleléen (nagy kod, biztonsag-technikai
rendszer hibdja, ledllas, biztonsagi vilagitas kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes
helyzet, rendkiviili esemény veszélye, stb.) jardr szolgalatot szervez, elosztja ¢és
kikiildi a jaréroket az intézet védelmi terve szerint.

Ellatja a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitasaval, intézeten kiviili elhelyezésével,
mozgatasaval, munkaltatasdval kapcsolatos biztonsagi feladatokat. Megszervezi,
végrehajtja az eldallitasokat, a kor-, illetve az esetenkénti célszéllitasokat. Az
eloallitasok biztonsaganak érdekében felméri az eldallitdsi helyek biztonsagat.
Fentieket az osztalyvezetd a biztonsagi tisztek bevonasaval folyamatosan ellendrzi.

Meghatarozza a Biztonsagi osztaly személyi allomanyéanak szolgélati ellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtdsokat, a beosztasokat, az el6allito, szallitdo biztonsagi
felligyeletet, a kiilkorhazi Orzést végrehajtd biztonsagi feliigyeld szolgalat ellatasat.
Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi-és korletfeliigyeloket.

Javaslatot tesz a fogvatartottak orzéséhez, feliigyeletéhez, ellendrzéséhez és az egyéni
biztonsaghoz sziikséges technikai berendezések és egyéb biztonsdgi berendezések
felallitasara, felszerelésére, valamint ) Orzési, feliigyeleti €s ellendrzési modszerek,
védOeszkdzok bevezetésére.

Igényli a Biztonsagi osztdly személyi allomanya részére az Orzési és védelmi
szlikségletnek megfeleléen a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgélati és
karhatalmi 16szereket és egyéb fegyverzeti anyagokat.
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Megszervezi az osztaly alegységkészletébe kiadott fegyverek tarolasat, karbantartasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a kezelésbe atvett fegyverek, 16szerek és egyéb
fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és
potlasukat.

Megszervezi az intézet védelmét, meghatarozza a védelem modozatait, kijeldli a
védelmi tiizallasokat.

Elkésziti az intézet riaddtervét, oktatja €s gyakoroltatja a rendkiviili események
lekiizdésének modozatait. Torzsfoglalkozasokat készit el és szervez. Elkésziti és
sziikség esetén aktualizalja az intézet biztonsagi rendszerének leirasat.

Megszervezi és végzi az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak Orzését,
ellendrzését és szallitasat.

Részt vesz a Befogaddsi és Foglalkoztatasi Bizottsdg munkajaban, javaslatot tesz a
fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolasara.

Eleget tesz a jogszabdlyokban, a vonatkoz6 orszagos parancsnoki és parancsnoki
intézkedésekben meghatarozott jelentési kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi osztdly feladatellatdsaval kapcsolatos szolgélati
okmanyokat, intézi, illetve kivizsgalja a hataskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a fogvatartottak belsd Orzését és felligyeletét, az
elhelyezésre szolgald korletbejaratok és zarkak 6rzését, ezek végrehajtasat, a korletek
¢s zarkak biztonsagat.

Szervezi és vezeti az intézet személyi alloméanyédnak az Orszagos Parancsnok altal
meghatarozott alaki ¢és 16 kiképzését. Kozremikodik a mozgositasi feladatok
ellatasaban, az ahhoz sziikséges tervek elkészitésében, a gyakorlatok végrehajtasaban,
a mozgositasi feladatok oktatdsaban, a személyi allomany képzésében.

A napi feladatok ellatdsdnal, valamint a rendkiviili események eredményes
felszamolasa érdekében egyiittmikodik a tars rendvédelmi szervekkel. Ennek
végrehajtasa érdekében részt vesz az egyiittmiikodési terv el6készitésében, melyben
rogziti az egylttmikodés tartalmi formait.

Végrehajtja a fels0 és helyi szintli intézkedéseket, meghatarozott informatikai
feladatokat. Betartja €s betartatja a titokvédelemre, az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyokat, a belsd szabalyokat.

Gondoskodik a biztonsagtechnikai rendszer karbantartasarol, javaslatot tesz annak
fejlesztésére, korszerlsitésére. Végzi az intézet hir- ¢és biztonsagtechnikai
berendezéseinek, eszkozeinek folyamatos karbantartasat, biztositja a mikodési
feltételeket, végrehajtia az e tevékenységgel 0Osszefliggd anyaggazdalkodasi
feladatokat.

Elékésziti a biztonsaggal kapcsolatos, biztonsagot érintd belsd intézkedések magasabb
jogszabalyokkal 6sszhangban torténd kiadasat. Elkésziti a felallitott, illetve felallitasra
keriil6 6r- és szolgalatteljesitési helyek Orutasitdsait, szolgéalati utasitdsait. Javaslatot
tesz a szolgalati allatok tartasara, darabszamara, alkalmazas teriiletére, koordinalja,
ellendrzi képzésiik végrehajtasat, alkalmazasuk szabalyozasat.

Szervezi, iranyitja a biztonsagi ellenérzés, a biztonsagi vizsgéalat és a biztonsagi
szemle végrehajtasat, kozremiikodik az atfogd biztonsagi vizsgalat lebonyolitasaban.
Rendelkezik a kényszerit6 és mozgaskorlatozé eszk6zok alkalmazasarol.
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Végrehajtja a kényszeritd eszkozok alkalmazasanak kivizsgalasat, javaslatot tesz a
parancsnok fel¢ az alkalmazas jogszerliségére.

Figyelemmel kiséri az osztdly részére atadott eszkozok, anyagok mozgésat,
okmanyolésat, felhivja az allomany figyelmét azok megdvéasara, megdrzésére, az
esetleges kovetkezményekre. Koordinalja, feliigyeli, biztositja a leltdrozasban vald
részvételt. A tervezés idOszakdban felméri az anyagi, pénziigyi igényeket,
kozremikodik a tervezés eredményes végrehajtasaban. Figyelemmel kiséri a
befogadasi, szabaditési, visszafogadasi eljarast a biztonsagi szempontokon tilmenden
gazdasagi (pl. letétkezelés) szempontbdl is.

Az osztilyvezetd a vezetéi és a FEUVE munkafolyamatba épitett ellendrzések
keretében figyelemmel kiséri szakteriilet a biztonsagot érintd folyamatokat,
intézkedéseket tesz, iranymutatasokat ad az adott szakteriilet munkéjahoz.

Az intézet eredményes miikddése érdekében egyiittmiikddik a tobbi osztallyal.

Eleget tesz jelentési és tajékoztatasi kotelezettségének.

5. Fogvatartasi iigyek osztalya

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Megszervezi és végzi az onként jelentkezd elitéltek ttba inditdsat, vagy befogadésat,
az elOvezetett vagy atszallitott elitéltek, eldzetesen letartoztatottak, valamint az
elzarasra beutaltak befogadasat, letéti targyainak 4tvételét, tdjékoztatdsat,
nyilatkoztatasat.

Kijeloli a befogadott €s nyilvantartasba vett fogvatartottak elhelyezési korletét,
zarkajat vagy lakohelyiségét, illetve agyat.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd és utols6 napjat, a feltételes szabadsagra
bocsatas esedékességének a napjat, az elzards kezdd és utolsé napjat. Nyilvantartja és
hataridézi az eldzetes letartdztatas lejaratanak napjat.

Végrehajtja a fogvatartottak eldallitdsaval és atszallitasaval, a kiadassal, kihallgatéssal,
szabaditassal kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatait. Eleget tesz jelentési
¢s tajékoztatasi kotelezettségének.

Naprakészen vezeti a 1étszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes osztalyokkal,
megadja az ¢lelmezési 1étszamot a Gazdasagi osztalynak, a zarasi és nyitasi 1étszamot
egyezteti a Biztonsagi osztaly nyilvantartasaval.

Folyamatosan vizsgdlja a befogadasra, szabaditasra, az itéletek végrehajtasi
fokozatara, a végrehajtds sorrendjére, a korlatozasokra és a feltételes szabadsagra
bocsatasra vonatkozo rendelkezéseket. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes
birosdgot megkeresi az itélet helyesbitése céljabol. Sziikség szerint adategyeztetést,
adatpontositast végez a BM Kozponti Adatfeldolgoz6, Nyilvantarté és Valasztasi
Hivatallal.

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

Iranyitja és végzi a fogvatartottak kezelését, nevelését, biztositja a személyiségiik
fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, 0sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat a
tarsadalomba visszailleszkedés eldsegitése céljabol.
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Figyelemmel kiséri a fogvatartottak életvitelét, személyiség-, vonasaikat, az elért
személyiség-korrekcios hatdst. Az elitéltrél a hatdésagok indokolt megkeresésére,
tovabba a jogszabalyban meghatarozott esetekben értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel 0sszefiiggd
nyilvantartasi és engedélyezési feladatokat, eldirt és engedélyezett szintii ellendrzést.

Szervezi és iranyitja az Onképzés, szakképzés kiilonbozo formait, a kreativ és karitativ
tevékenységet, a sport-, kulturalis-, szakkori-, vallasi és egyéb foglalkozasokat.

Szervezi és vezeti a kdzosségi- és egyéni foglalkozasokat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eléterjesztési lehetdségeivel. Az érvényben 1évd jogszabalyoknak megfelelden azokat
az illetékes szervhez, személyhez tovabbitja.

Szervezi és iranyitja a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsagon beliil a fogvatartottak
befogadasat, munkaba allitasat. A fogvatartottak képességei, érdeklodése figyelembe
vételével a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsdgon keresztiil gondoskodik arrol,
hogy olyan munkakorbe kertiljenek, amely elésegiti eredményes nevelésiiket.

Elokésziti a végrehajtasi fokozat megvaltoztatisara, a feltételes szabadsagra
bocsatasra, az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazésara, illetve megsziintetésére,
sziikség esetén a partfogdi feliigyelet elrendelésére vonatkozd eldterjesztéseket,
beszerzi a sziikséges eldzetes adatokat, igazolasokat.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolasat. A
fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolasat legalabb évenként, a III. biztonsagi
csoportba soroltakat legalabb hat, a I'V. biztonsagi csoportba soroltakat legalabb harom
honaponként a Befogadasi ¢és Foglalkoztatasi Bizottsag keretén belil feliilvizsgalja.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasdinak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz. A hatalyos jogszabalyok keretében sajat hatdskorében jutalmazasi,
fegyelmi jogkort gyakorol, célul tizve ki és biztositva a fogvatartds rendjének, az
intézet ltalinos fegyelmi szintjének folyamatos fenntartasat, javitasat. Ertékeld
véleményt készit, igazolast, kdrnyezettanulmanyt szerez be a biintetés-félbeszakitasi-,
atszallitasi-, intézet elhagyasi-, és a kiilsé munkaltatasi kérelemhez, el6terjesztésekhez.

Szervezi ¢és végzi a fogvatartotti fegyelmi iigyek kivizsgalasat, targyalasat, a
feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtatasat célul tiizve ki, és biztositva a
fogvatartas rendjének, az intézet altalanos fegyelmi szintjének folyamatos fenntartasat,
javitasat.

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

Gondoskodik az osztdly részére datadott eszkdzok, anyagok dallomanyanak
megorzeéseérdl, rendeltetésszerli hasznalatardl, a tulajdon védelmérol.

A tervezés id6szakdban felméri a szakteriiletet érintd anyagi-pénziigyi igényeket és
tovabbitja a Gazdasagi osztaly felé. Részt vesz a leltarozasi munkéakban.

Eleget tesz jelentési és tajékoztatasi kotelezettségének.

6. Gazdasagi osztaly

6.1.

A elemi koltségvetésben meghatarozott kiemelt eldiranyzatok figyelembevételével
koltségvetési tervet készit az intézet éves gazdalkodasara. Ennek keretében a
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tervezésre vonatkozd utmutatok alapjan az elkovetkezd év feladataihoz igazododan
tervezi a pénz-, és kdzponti biztositdsu anyagsziikségletet, a beruhdzasi és felujitasi
igényeket, a bérgazdalkodashoz biztositott keretet.

Az intézeti kotelezettségvallalast megeldzden — a gazdasagi vezetd €és a jogtanacsos
ellenjegyzésével — igazolja a sziikséges fedezetet, a szerzddés jogszerliségét,
megkothetdségét. A kdzbeszerzési eljarasban igényli a kdzbeszerzési referens, illetve a
jogtanacsos részvételét.

A pénziigyi lehetdségek fiiggvényében biztositja az intézet tevékenységének targyi
feltételeit, folyamatosan vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasok felhasznalasat, a
bevételek szabalyoknak megfeleld bovitési lehetdségét, a gazdasagossagot.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, valamint az intézet kezelésébe
adott ingatlanokat, épitményeket, épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az
Orzéshez és védelemhez sziikséges létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb
anyagokat, végzi az intézet energiagazdalkodasat.

Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszkozok szallitasahoz
sziikséges gépjarmiivek lizemben tartasarol, tervezi €és koordindlja a gépek, eszkdzok,
biztonsagi berendezések javitasat, karbantartasat.

Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a személyi allomany egyen-, munka-, védéruhazattal, a fogvatartottak
forma-, a munka- és védoéruhazattal torténd ellatasat, valamint az eldirt elhelyezési
felszerelési eszkozoket, anyagokat.

Jovahagyott tervek, beruhazasi- €s felujitasi eldiranyzatok felhasznalasaval szervezi és
végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerdt, biztositja az anyagok
megrendelését €s beszerzését. Meghatarozott idoben a beruhazasi eldiranyzatokkal a
feliigyeleti szervek felé elszamol.

A piaci- €s arviszonyoknak megfeleléen — a kozbeszerzéshez kapcsolodo jogszabalyok
figyelembevételével — szervezi a targyi eszkozok és anyagok Dbeszerzését,
(megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, karbantartasat, elosztasat) és
hasznalatra torténd kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhaszndlast és a készletek
alakulasat, a tartos eszkdzok miiszaki allapotat.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazi miihely miikoddési,
anyagi, fogvatartotti munkadij elszamolasi rendjét.

A kozbeszerzésre, vonatkozd jogszabalyok alapjan elokésziti, sziikség szerint
bonyolitja a kapcsolodo feladatokat, részt vesz a palyazatok kiirdsaban, elbiraldsaban,
parancsnoki dontésre elOkésziti a palyazati anyagokat. Mindezek végrehajtasa az
Ugyrendben és a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint torténik.

Gondoskodik az ,,M” készletezésli anyagok, raktari készletek, fegyverzet szakszerii
tarolasarol, karbantartasardl, valamint a vegyvédelmi miiszerek, eszk6zok iddszakos
bevizsgalasarol, fenntartdsarol. Megtervezi a mindsitett iddszaki mitkodéshez
sziikséges anyagi-technikai és pénziigyi igényeket, kezdeményezi potlasukat, intézi
kiegészitésiiket.

Végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre.

A Leltarozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast és rovancsolast. Megallapitja
az eltéréseket, javaslatot tesz az eltérések rendezésére.
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Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét és értékletétjét. Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jar6 anyagi-
pénziigyi feladatokat. El6jegyzi és végrehajtja a birosagi letiltast, tartozast, vasarlast,
pénzkiildést. Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.

A letéti konyvelés adatai alapjan elkésziti a letéti beszamold jelentést. Biztositja a
fogvatartottak részére az engedélyezett készpénz-, illetve ruhasegélyt. Lefolytatja a
kartéritési eljarast és hatarozat-hozatalra eldkésziti a fogvatartottak altal okozott
kartéritési ligyeket.

Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat és a szabad
kapacitds hasznositasat, az ehhez sziikséges szerzOdést eldkésziti. Végzi a
fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam- ¢és munkadij gazdalkodast, vezeti a
munkaltatassal 0sszefliggd okmanyokat. Intézi a szakmai hataskorbe tartozé kérelmi
¢s panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyt bejelentéseket.

A szamvitelrdl szolo torvény és a gazdalkodasra vonatkozd egyéb jogszabalyok,
eléirasok alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet. Folyamatosan karbantartja és
elemzi az intézet vagyoni allapotara, az eszkdzokre és a forrdsokra, valamint ezek
valtozasara vonatkozo adatokat, kezdeményezi az elbirdnyzatok modositasat,
atcsoportositasat.

Az intézet vezetésének ¢és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdalkodasi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozasdhoz. Az arra
jogosult kérésére adatszolgéltatast nyujt, betartja és betartatja az informatikai titok- és
adatvédelmi szabalyokat.

Elkésziti az i1dokozi és éves koltségvetési beszdmolot, zarszdmadast. Vonatkozd
szabalyozas keretein beliil eldzetes javaslatot tesz a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksag Gazdasagi Fdosztalya felé az egyes kiemelt koltségvetési
eldiranyzatokon beliili atcsoportositasokra.

Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli a
hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott eldiranyzatbdl teljesiti az intézet
pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekbdl, szolgaltatasokbol eredd kotelezettségeket
feliilvizsgalja ¢és nyilvantartja. Végzi a pénzszallitast, a kiilfoldi fogvatartottak
valutavaltasat.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévoségek behajtasarol. Az intézetet ért karok
esetén eljarast kezdeményez, sziikség szerint kozremiikddik a kareljaras
lefolytatasaban.

Onallo 1étszam- és bérgazdalkodast végez, e tekintetben szorosan egyiittmiikddik a
személyligyi ¢€s szervezési osztalyvezetovel. IdGaranyosan tervezi, koordinalja a
1étszam- és bértomeg felhasznalast.

A személyi juttatdsok iddaranyos felhasznaldsardl analitikat vezet és havonta adatot
szolgaltat a BvOP. Gazdasagi Féosztalyara.

A BvOP. Illetmény-szdmfejtési osztalyaval folyamatos munkakapcsolatot tart. A
személyliigyi €s szervezési osztalyvezetdvel egyiittmiikddve az Intézményi Munkaiigyi
Informaciés Modul segitségével havonta szolgéltat adatokat a kozpontositott
illetmény-szamfejtési rendszer mitkddéséhez.
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Gondoskodik mas szakteriiletek feladatai ellatdsdhoz sziikséges eszkozok, igények
felmérésérdl és azok gazdalkodasi kortilményeknek megfeleld kielégitésérdl. Utemezi
¢s végrehajtja a sziikséges karbantartasi, javitasi, potlasi feladatokat.

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

Végzi az intézet addzasaval kapcsolatos teenddit. Tervezi és végrehajtja az ellendrzési
feladatokat. Elkésziti és végrehajtja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld intézeti
szabalyzatokat.

Ellenérzi a munkateriileten dolgoz6 fogvatartottak feliigyeletének, kisérésének,
mozgatasdnak, motozdsanak szabalyos végrehajtasat. Figyelemmel kiséri az anyagok,
eszkozok, veszélyes szerszamok kiadasat, visszavételét, okmanyoldsat, a vonatkozé
eldirasok betartasat. Megkoveteli a munkaltatds soran betartandd biztonsagi eldirasok
maradéktalan végrehajtasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatdjaval,
vagy annak teriileti képviseldjével, teljesiti az eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségeket, egyeztetéseket.

Eleget tesz adatszolgaltatasi, jelentési és tajékoztatasi kotelezettségének.

Biztositja az intézet informatikai rendszerének iizemszerli miikodését, eldsegiti a
folyamatos munkavégzést, ellatja a rendszer feliigyeletét.

Ellatja az informatikai rendszerhez kapcsolodd intézeti munkaszervezési feladatokat,
megszervezi a sziikséges oktatasokat, egyiittmiikodik a szakteriiletek vezetdivel.

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos iligyeket. Az intézet vezetését ellatja
a mikoddéshez sziikséges informacidkkal. Kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
iranyitd egységével.

A Dbiintetés-végrehajtds egységes informacios rendszerének figyelembe vételével
javaslatot készit a rendszer korszertisitésére.

A naprakész informécio aramlas érdekében informacid-szolgaltatd rendszereket
dolgoz ki.

Gondoskodik az adat, a titok, valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe
vételérdl, az eldirt mentésekrol, a programok jogtisztasagarol.

Nyilvéantartja az intézet szdmitastechnikai erdforrasait, rendszergazdaként feliigyeli,
ellendrzi annak hasznélatat.

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

A tervezés iddszakaban felméri a szakteriiletét érintd anyagi, pénziigyi igényeket.
Részt vesz a leltarozasi munkakban.

Koordinalja a szervizzel valo kapcsolattartast, a szerviz dolgozdinak intézeten beliili
mozgésat.

Felméri az intézet dllomanyaba felvett 1j munkatarsak szamitdstechnikai jartassagat,
javaslatot tesz a sziikséges oktatasok elvégzésére, a munkakor betoltéséhez sziikséges
szdmitastechnikai ismeretek megszerzésére.

Segitséget nyujt a szamitastechnikai eszkdzok szakszerli hasznalatara. Kezeli, frissiti a
rendszer jelszavakat, feliigyeli, ellendrzi a jogosultsag szerinti igénybevételt.
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Elkiildi és fogadja az elektronikus leveleket. Felel az adatatviteli rendszer és
géphaldzat karbantartasaért, tizemszerti mitkodéséért.

Feldolgozza és nyilvantartja a fogvatartottakrol készitett digitalis fényképeket.

Betartja, illetve betartatja az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltakat. Részt
vesz az intézet titokvédelmi, iratkezelési ellendrzésén.

Feliigyeli a személyi allomany hivatalos és magan telefon beszélgetéseit. Elkésziti az
el6irt nyilvantartasokat, illetve szamlakat.

Gondoskodik az Informatikai osztaly részére atadott eszk6zok, anyagok allomanyéanak
megorzeésérdl, a tulajdon védelmérol.

Eleget tesz jelentési és tajékoztatasi kotelezettségének.

7. Egészségiigyi osztaly

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

A szerzddéses (vallalkozo) orvos kozremiikddésével végzi a fogvatartottak gyogyito-
megeldzé alapellatdsanak korébe tartozo feladatokat, melyeket allami vagy belsd
jogszabdly részére meghataroz.

Ellendrzi az intézet kozegészségligyi, jarvanyligyi helyzetét, az eldirdsok betartasat a
bv. orszagos parancsnoka és az Orszagos Tiszti Féorvos megallapodésa alapjan.

Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt szlirGvizsgalatokat, a
fertdz6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt
véddoltasokat, intézkedik az ¢élosdivel fertdzottek ellatasara és a fert6zd betegek
korhazba szallitasara, a kornyezet, ruhazat fertdtlenitésére.

Végzi a fogvatartottak eldzetes-idészakos munkakori foglalkozas-egészségligyi
alkalmassagi  vizsgalatat.  Ellenérzi a  munkahelyek  munkaegészségiigyi
kovetelményeinek betartdsat. Ellendrzi, a fegyelmi zéarkdban elkiilonitett és a
maganelzarast tolto fogvatartottak egészségligyi allapotat.

Kozremiikodik a személyi allomany szlir6vizsgéalatdnak, a pszichikai és a fizikai
eronlét felmérésének végrehajtasaban.

Képviseli a szakteriiletet az intézeti szemléken, vizsgalatokon, Befogadd Bizottsagi
iléseken.

Kapcsolatot tart az ANTSZ Egészségfejlesztési Osztaly munkatérsaival és eléadasokat
szervez a fogvatartottak részére.

Kozremiikodik a személyi allomany egészséges életmodra nevelésében, javaslatot tesz
egészségligyi-rehabilitacios szabadsagra, kezelésre, kapcsolatot tart az alapellatast
végz0 orvossal.

Miikodési teriiletén részt vesz az épiiletekkel, egyéb Iétesitményekkel kapcsolatos
1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

Végzi a gyogyszer ¢és fogydanyag rendeléssel (orvos javaslata alapjan) kapcsolatos
tevékenységet ¢és az ehhez kapcsolodo nyilvantartasi feladatokat.

Eleget tesz az egészségligyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségeknek.
Vezeti az informatikai alrendszerben eldirtakat, betartja és betartatja az eldirt
informatikai, adat- és titokvédelmi eldirasokat. Végzi mindazokat a feladatokat,
amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén jogszabaly vagy a BvOP elrendel.



7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

42

Szaktertileti véleményt szolgaltat, adatszolgaltatast biztosit az arra jogosult kérésére,
valamint részt vesz az eldallitasok, célszallitasok, korszallitasok szakteriileti
elokészitésében. Indokolt esetben egészségligyi Orzési-feliigyeleti feladatot 1at el.

Gondoskodik az egészségiigyi osztaly részére atadott eszkdzok, anyagok allaganak
megorzésérdl, a tulajdon védelmérol.

A tervezés idOszakaban felméri a szakteriiletét érintd anyagi, pénziigyi igényeket és
tovabbitja a gazdasagi osztaly felé. Részt vesz a leltdrozasi munkakban.

Eleget tesz jelentési, tdjékoztatdsi kotelezettségének.

8. Egyedi megbizottak

8.1.
8.1.1.

8.1.7.
8.2.

8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

Mozgositasi megbizott

A vonatkoz6 jogszabalyok, orszagos parancsnoki €s parancsnoki intézkedések, belsd
rendelkezések alapjan kozremiikodik az intézet védelmi tevékenységének
tervezésében, szervezésében, végrehajtdsaban, az Osszesitett késziiltségbe helyezési,
illetve a szervezeti egységekhez nem kothetd védelmi tervek elkészitésében,
gondoskodik az évenkénti pontositasukrol.

Elokésziti a védelmi felkésziilési targya  torzsfoglalkozasok, oktatasok,
tovabbképzések oktatasi anyagat, dokumentécioit, tervezi, szervezi, koordinalja
végrehajtasukat.

Ellendrzi a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését szolgalod
feddneves, ellendrzo jelszavas okmanyok €s a veszély elharitasi feladatterv meglétét,
biztonsagos tarolasat.

Kozremiikodik a mindsitett id6szaki igénybejelentések, illetve a tartalékos hadkoteles
allomany meghagydsaval kapcsolatos feliilvizsgalatok elvégzésében.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okményainak €s mas
adathordozoinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok
betartdsat, egytittmiikodik a titkos ligykezeldvel.

A 14 vonatkoz6 korben kapcsolatot tart a Megyei Védelmi Bizottsag, a Rendor-
fokapitanysag, a Katasztrofavédelmi Igazgatosag ¢és a teriileti Hadkiegészitd
Parancsnoksag védelmi felkésziilési tevékenységet végzo illetékesével.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tizvédelmi megbizott

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.
Jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

Figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a tlizvédelmi eldirasok érvényesiilését és
végrehajtasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére.

A Tizvédelmi Torvény alapjan jovahagyasra elkésziti a helyi Tlzvédelmi
Szabalyzatot, valamint az egyes teriiletekre vonatkozd belsé szabélyzatokat, azokbol
oktatast tart.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatdsdggal. Szaktertiletét képviseli
az intézetet a tlizvédelmi hatosagi vizsgalatokon.

Tlizvédelmi riaddtervet készit, meghatarozza a menekiilési titvonalakat.
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8.5.2.
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Tlizesetek kivizsgalasanal részt vesz, megel6zoé intézkedésekre javaslatokat tesz,
indokolt esetben feleldsségre vonast kezdeményez.

Thzvédelmi eszkozok ¢és Dberendezések, kotelezd feliilvizsgalati  idOpontjat
figyelemmel kiséri, végrehajtasara intézkedik.

Osszefogja és iranyitja a tlizvédelmi megbizotti halézatot.
Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.
Munka- és balesetvédelmi megbizott

Munka- ¢és balesetvédelmi megbizott tevékenységét, kozvetleniil az intézet
parancsnoka alarendeltségében végzi.

Elldtja a munka- és balesetvédelmi feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi
eléirasok érvényestilésérol.

Figyelemmel kiséri az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek ¢€s a termeldeszkdzok allapotat, rendeltetésszerti hasznalatat, a hatalyos
jogszabalyok érvényesiilését. Oktatasokat, vizsgaztatasokat, ellendrzéseket tart.

A1993. évi XCIII. torvény alapjan elkésziti a helyi Munkavédelmi Szabalyzatot,
valamint a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabélyzatot, ellendrzi betartdsukat,
képviseli a szakteriiletet az intézeti szemléken, vizsgalatokon.

Kivizsgalja a munka ¢és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkozasi
megbetegedések vizsgalataval kapcsolatos feladatokat. Eleget tesz jelentési ¢és
adatszolgaltatési kotelezettségének.

Sziikség szerint intézkedik a kozvetlen veszélyt jelentd tevékenység azonnali
megszintetésére, a parancsnok egyidejii értesitése mellett intézkedéseket foganatosit.
Ellendrzi a vonatkozd jogszabalyok ¢€s belsd rendelkezések betartasat, betartatasat.

Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.
Energetikai megbizott
Feladatat az intézet parancsnok kdzvetlen alarendeltségében latja el.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézet energiagazdalkodasat, gondoskodik
végrehajtasukrol, ellendrzi realizaldsukat, gondoskodik a feladatok -ellatdsdhoz
sziikséges feltételekrol

Figyelemmel kiséri és értékeli az energiasziikségletet, a fogyasztast és a koltségek
alakulasat.

Vezeti az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat
teljesit.

Ellatja a villamos-biztonsagtechnikai feladatokat.
Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.
Kornyezetvédelmi megbizott

Végzi a kornyezetvédelmi iigyintézéi feladatokat. FElkésziti és tovabbitja a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket és kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes
kornyezetvédelmi hatosaggal.

A veszélyes hulladék kezelésével, tarolasaval, artalmatlanitasaval kapcsolatos
rendszert kiépiti, karbantartja.
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Ellatja a kiépitett veszélyes hulladék kezelési rendszer miikodésének feliigyeletét,
végzi a kozponti papirok kitoltését, nyilvantartasat.

Hulladékgazdalkodasi tervet készit harom évre.
Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.
Fegyelmi tiszti feladatokkal megbizott

Végzi a parancsnok altal hataskorébe utalt, a személyi dlloményt érintd fegyelmi és
szabalysértési ligyek vizsgalatat és dontésre valo eldkészitését. Elkésziti az eljaras

crer

adatokat szolgaltat.

Végzi a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, kapcsolatot tart az
eljarasban érintettekkel, jogosultakkal, tarsszervekkel.

Konkrét tigyekben az intézetparancsnok irdsos rendelkezése alapjan jar el, a Hszt-ben
meghatarozott intézkedéseket tesz.

Elokésziti a biintetd- vagy katonai eljards ald tartoz6 iigyek anyagait, feljelentés
megtételéhez az eljaré hatosag kérésének megfeleld adatszolgaltatast nytjt. Annak
lezaruldsa esetén jelzi azt, javaslatot tesz a parancsnok felé a fegyelmi ligy lezardséara
vagy folytatasara.

Részletes feladatait a vonatkozé jogszabalyok alapjan, a munkakdori leirdsa szerint latja
el.

Nyomozo tiszti feladatokkal megbizott

Végzi a parancsnok altal hataskorébe utalt, a személyi alloméanyt érintd bilinligyek
vizsgéalatat és dontésre elOkészitését.

Vezeti az tigyekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat, adatokat szolgéltat. Vezeti a
személyi allomany buiniligyi nyilvantartasat.

Konkrét ligyekben a parancsnok irdsos megbizdsa alapjan jar el, az tligyekben
érdemben nem dont.

Részletes feladatait a Biintetdé Torvénykonyvrdl szolo 1978.évi IV. torvény, A
blintetdeljarasrol sz6lo 1998.évi XIX. torvény, a, a 16/2003.(V1.20.) IM rendelet, a
7/2000.(I1.16.) BM-IM. egyiittes rendelet., és a 8/2000.(I1.16.) BM-IM-PM.egyiittes
rendelet, valamint a munkakori leirasa tartalmazza.

9. Korzeti rendszerben tevékenykedo:

9.1. Fegyvermester.

9.1.1.

9.1.2.

Végzi az intézet meghibasodott fegyvereinek, vegyi védelmi felszereléseinek javitasat,
a muszerek bevizsgalasat, hitelesitését.

Részt vesz a lovészeteken, vezeti a lovészeti okmanyokat, végzi a fegyvereknél
eléforduld hibak, akadalyok elharitasat, a fel nem robbant konnygéz granatok,
pirotechnikai anyagok megsemmisitését.

Kozremiikodik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyi védelmi eszk6zok
meglétére, karbantartasara iranyul6 ellendrzések végrehajtasaban.

Vezeti a részére eldirt mihely-nyilvantartasokat. Elszamol a javitdshoz felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.



9.1.6.

9.1.7.
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Felelos az altala javitott fegyverzeti és vegyi védelmi felszerelések hadi
hasznalhatosagaért.

Folyamatos (sziikség szerinti) kapcsolattartds, egyeztetés a Biztonsagi osztaly
biztonsagi osztalyvezetdjével.

Részletes feladatait kiilon munkakori leiras tartalmazza.

10. Szerzodéses, illetve részmunkaidos munkakorben tevékenykedok

10.1.
10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.

10.1.4.

10.1.5.

10.1.6.

10.2.

10.3.
10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

Lelkész (részmunkaidos)

Koordindlja az intézetben folyd egyhdzi szocidlis és karitativ tevékenységet. Az
okumené szellemében végzi a fogvatartottak vallasgyakorlatdnak szervezését.
Felekezetre valo tekintet nélkiil foglalkozik a hozzé forduldk egyéni és kozosségi lelki
gondozésaval.

Rendszeres istentiszteletet, bibliadrat, hit- és életismereti, valamint vallaserkoélcsi
oktatast tart, illetve vezet az altalanos emberi értékek, a nemes emberi magatartas, a
hazafisag, a testvéri szeretet ereje alapjan. A fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi
szolgaltatast (esketés, keresztelés, stb.) végez. Igény esetén gondoskodik a személyi
allomany lelki gondozésarol.

Kapcsolatot épit és tart az intézet székhelyén mitkkodoé egyhazakkal, karitativ, szocialis
¢s tarsadalmi szervezetekkel, az intézetben megjelend egyhdzak, misszios szervezetek
képviselbivel, figyelemmel kiséri —miikodésiiket, latogatja foglalkozésaikat.
Gondoskodik e kapcsolatok apolasardl, végzi a kapcsolattartassal Osszefliggd
adminisztrativ tevékenységet.

Egyiittmtkodik az intézet személyi allomanyaval, illetve az osztalyvezetokkel. Az
intézet személyi dllomanya részére az éves tovabbképzések keretében eléadasokat tart.

A személyes titkok megoOrzésével jelentést tesz a lelkipasztori tevékenysége soran
tudomasara jutott és az intézet biztonsagat érintd informaciorol, tényrdl, adatrol.

Részletes feladatait a vonatkozo jogszabalyok, belsd rendelkezések és a munkakori
leiras tartalmazza.

Altalanos szerzodéses szakorvos, jogtanacsos, kiilsé szakérté részmunkaidos
fogorvos, fogorvosi asszisztens, iigykezelo.

Feladataikat a vonatkoz6 szerzddések ¢€s a résziikre kiadott munkakori leirdsok alapjan
latjak el.
Jogtanacsos (szerzodéses)

Ellatja az intézet jogi képviseletét, a birdsdgok, hatdsdgok és mas szervek elétt, jogi
képviseloként jar el a szerzodésekbdl szarmazo ligyekben, az intézet alkalmazasdban
1év6 kozalkalmazottak munkatigyi jogvitas tigyeiben, a hivatasos allomanyu dolgozok
intézettel szemben fennallé (polgari vagy munkaiigyi birosdg hataskorébe tartozo)
peres ligyeiben, a fogvatartottak altal a bv. intézetnek vagy a bv. intézet altal a
fogvatartottaknak okozott kdrok megtéritésével kapcsolatos polgari peres tigyekben.

Kozremiikodik a szerzédések, megallapodasok eldkészitésében, ellen jegyzi a
koltségvetést érintd, kotelezettségvallalassal jard szerzddéseket, egyéb jogi
szakismeretet igényld feladatokat 14t el, részt vesz a kozbeszerzési eljarasban.

Véleményezi a belsé rendelkezések tervezeteit, kivizsgalja a panaszokat és kozérdeki
bejelentéseket.



46

10.3.4. Dontésre elOkésziti az intézet hataskorébe tartozo kartéritési tligyeket, biztositasi
esemény kapcsan képviseli az intézetet.

10.3.5. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3. szamu Fiiggelék

AZ INTEZET VEZETESENEK PENZUGYI, GAZDALKODASI
HATASKORE

I.

A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

Felelés az intézet koltségvetése tervezéséért ¢és a mérlegbeszamoloért, a teljes
gazdalkodasi tevékenységéért, a jogszabalyi megfelelésért és a gazdasagos miikodésért.

Ervényesiti az intézet koltségvetési elSiranyzataival, 1étszamaval és vagyonaval vald
szabalyszerl és hatékony gazdalkodast.

Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, illetve azokbol
ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket, sziikség esetén az Orszagos Parancsnoksagnal intézkedéseket
kezdeményez.

I1.

Gazdasagi vezeto pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

Végzi, feliigyeli, illetve szakmailag iranyitja az intézet koltségvetésének tervezési és a
mérlegbeszamolo jelentéssel kapcsolatos feladatait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovdhagyott koltségvetési eldirdnyzatok, illetve az
azokbol ellatando feladatok végrehajtasat. A parancsnokot és az osztalyvezetoket
rendszeresen tajékoztatja.

A jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az ellatando feladatok teljesitésének
vesz€lyeztetése esetén a hataskorébe tartozo iigyekben intézkedéseket tesz. A hataskorét
meghalado tigyekben a parancsnoknal intézkedéseket kezdeményez.

Intézkedést ad ki a pénziigyi-gazdalkodasi, informatikai rendre és a szamvitelre, elkésziti
a gazdasagi vonatkozasu iranyitd intézkedések tervezetét.

Felelds a gazdalkodasra, pénziigyekre ¢és informatikdra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért ¢és Dbetartatdsaért, a szamviteli rendért, a kotelezettség vallalasra,
utalvanyozasra vonatkozo eldirdsok Dbetartdsaért, a mérlegbeszamold adatainak
valosagtartamaért, a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasaért, a tervezésért és a
zarszamadasért, a teljes gazdalkodasi tevékenységért, a gazdasdgos miikodésért.
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4. szamu Fiiggelék

A KOTELEZETTSEGVALLALASI, UTALVANYOZASI ES
ERVENYESITESI JOGKOROK

A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet az 1992. évi XXXVIIL. torvény az
allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.) sz016 87.§ (1) bekezdése szerint koltségvetési, jogi
személy, a jogszabalyokban eldirt alapfeladatainak ellatdsahoz a feliigyeleti szerv altal
részére jovahagyott koltségvetési forrdsokat hasznalhatja fel.

A koltségvetési forrasok felhasznalasa az elemi koltségvetésben meghatarozott kiemelt
eldirdnyzatok figyelembe vételével elkészitett intézményi koltségvetés szerinti
jogcimeken torténik.

Az éves koltségvetésben minden kiadast meg kell tervezni, ezen beliil a varhatoan nem
teljesiilo bevételeknek megfeleld kiadasi tartalékot kell képezni. Az éves koltségvetés
egyes kiemelt eldirdnyzatdn jelentkezd megtakaritds terhére tartés — targyéven tuli —
kotelezettség nem vallalhato.

Az intézet feladatainak ellatdsa, végrehajtdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallalasra a parancsnok, illetve tavollétében a gazdasagi vezetd jogosult..

A kotelezettség vallalds csak ellenjegyzés utdn és csak irdsban torténhet. Ellenjegyzésre
jogosult a gazdasagi vezetd, tavollétében az altala kijelolt személy.

Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 50.000,- Ft-ot el nem ¢érd
kifizetések esetében.

A kotelezettség vallalo és az ellenjegyz0 azonos személy nem lehet. Az ellenjegyzésre
jogosultak a kotelezettség vallalast jelentd okmdnyt -—ha nem ért vele egyet — ,,az
ellenjegyzés utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni €s errdl a Bv. Orszagos Parancsnok
Gazdasagi Helyettesét 3 munkanapon beliil értesiteni kell.

A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt, okmanyok alapjan
ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét és az alaki
kovetelményeket. Az érvényesités €s teljesités kizardlag szakmai igazoldson alapulhat. Az
érvényesitd és az utalvanyozo, illetve az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést
1gazol6 azonos személy nem lehet.

A kiadasok teljesitésének €s a bevételek beszedésének elrendelésére — utalvanyozéasara —
teljes kortien az intézetparancsnok, a havi koltségvetési tamogatas 0sszegéig a gazdasagi
vezetd jogosult. Utalvanyozasra csak az érvényesitést kovetden keriilhet sor.

Egyazon gazdasagi eseményre vonatkozdéan nem lehet azonos személy a kotelezettség
vallalo és az ellenjegyz0, illetve az utalvanyozo6 és az ellenjegyzd. Az érvényesitéssel
megbizott személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel. A kotelezettségvallalod és az utalvanyozo6 azonban azonos személy is lehet.

Kotelezettség-vallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja vagy sajat maga javara latna
el.
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5. szamu Fiiggelék

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasanak évében a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksaganak meghatarozasa alapjan kell megtenni két évre visszamendleg.

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

a parancsnok.

a gazdasagi vezeto.

1

2

3. az osztalyvezetok.
4. az ellatasi csoportvezeto.
5

a féapolo



