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I. FEJEZET

ALAPVETO RENDELKEZESEK

A)
Az intézetre vonatkoz6 adatok
A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet koltségvetési szerv, jogi személy.
Az A-123/1/2017. szdmu Alapité Okirat (kelt: 2017.07.10.) és annak A-123/1/2017/M szamu
modositasa (kelt: 2017.07.10.) alapjan — egységes szerkezetbe foglalva (hatalyosulasi datum:
2017.07.14.) — az intézetre vonatkozo adatok az alabbiak:

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1/ A koltségvetési szerv
® megnevezése: Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
e roviditett neve: SMBVI

12/ A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
e angol nyelven: Somogy County Remand Prison
/3/ A koltségvetési szerv
e székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 19.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

14/ A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997. julius 16.

/5/ A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkezo jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapitd okiratainak kiadasardl, modositasarol szolo 20/1997. (VIL8.) IM rendelet.

A koltségvetési szerv irdanvitdsa, feliigyelete

16/ A koltségvetési szerv iranyité szervének
e megnevezése: Beliigyminisztérium
o szekhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila utca 2-4.

17/ A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén

o a kozépiranyitoé szerv megnevezése: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
(a tovabbiakban: BvOP), 1054 Budapest V., Steindl Imre utca 8.

e atruhazott irdnyitasi hataskorok: az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 9. § b), d), g), h), i) és j) pontja szerint.



e a kozépiranyito szervet kijelolo térvény, kormanyrendelet megjelslése: a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVIL. térvény.

A koltségvetési szerv tevékenysége

/8/ A koltségvetési szerv kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezet-
16l sz616 1995. évi CVIL. térvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint.
19/ A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
/10/ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
a) az elOzetes letartoztatassal,
b) biztonséagi és egyéb fontos okbodl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba
c) azelzarassal
Osszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
11/ A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072311 Fogorvosi alapellatas
4 074011 Foglalkozas egészségligyi alapellatas
5 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
6 074052 Kabitdszer-megel6zés programjai, tevékenységei
112/ A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: 0rszagos.

A koltségvetési szerv szervezete €s mitkddése

13/

/14/

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézet vezet6jét az orszagos pa-
rancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
Jjogviszonyarol szolo 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban. Hszt.) alapjan 5 évre —
nevezi ki €s menti fel. Az egyéb munkaltat6i jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellaté
szervek hivatdsos dllomanyanak szolgalati jogviszonyardl szol6 2015. évi XLII térvény
végrehajtasardl sz616 154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rende-
let) 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezet6 felett.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:




Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Rendvédelmi szervek hivatasos

1 allomanyu tagjainak szolgalati | Hszt. és Korm. rendelet

jogviszonya

i S A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.

2 Kozalkalmazotti jogviszony évi XXXIIL torvény

Kormanyzati szolgalati jogvi- | A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi
3 o

B szony CXCIX. térvény
4 Megbizasi jogviszony A Pc,)lgarl Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V.
torveny

Tovabbi fontos adatok a koltségvetési szervre, azaz az intézetre vonatkozoan az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e)

f
g)
h)
i)

Létesités éve: 1905
Torzskonyvi azonositoé szama: 752215
AHT azonositdja: 050786

Kozponti Statisztikai Hivatal szdmjele: 15752215-8423-312-14
Besorolasa: a feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja alapjan gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

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

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

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

i)
i)

a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIIIL. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és a bv. szervezetre vonatkozo végrehajtasi rendelete,

a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995. évi CVIL. térvény,

a biintet6eljarasrol szol6 1998. évi XIX. térvény,

az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI torvény,

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrdl szold 2011. évi
CXIL. torvény,

az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) és az al-
lamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Avr.) és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6é ellendrzésérdl széld 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.),

a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL. torvény,

a kozszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. toérvény (a tovabbiakban:
Kttv.),

a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi l. torvény,

a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéntartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény,




k) a Biinteté Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvény,

1) aPolgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény,

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

n) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloméanyéanak szolgalati jogvi-
szonyarol sz616 2015. évi XLII. térvény,

o) a mindenkori kdltségvetési torvény.

Az alaptevékenységet meghatarozott torvénynél alacsonyabb szintli jogszabalyokat az iigyrendek
tartalmazzak.

Az Avr. 13. § (5) bekezdése alapjan az intézet szervezeti egységet altal ellatott feladatok munka-
folyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét,
a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység intézeten beliili belsd és azon kiviili kiils6 kap-
csolattartdsanak maodjat, szabalyait részletesen az intézet iigyrendjérél, illetdleg a jogszabaly altal
kiilén készitend6 szervezeti egységek tigyrendjér6l szol6 helyi intézkedés tartalmazza.

Az Avr. 13. § (1) bekezdése g) pontja szerinti az SZMSz-ben nevesitett valamennyi munkakorhoz
tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak mddjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat részletesen az intézet, illetbleg a szervezeti egységek
tigyrendje €s/vagy a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

B)
Az intézet szervezete és iranyitasi rendje

1/ Az intézet szervezete osztalyokra és 6nallo, nevesitett munkakorokre, az osztalyok meg-
hatérozott szakfeladatot ellatd részekre és munkakorokre (a tovabbiakban: szervezeti
egysegekre) tagolodnak. Az intézet iranyitasi és szervezeti rendjét az 1. szamu Fiiggelék,
az intézet szervezeti egységeinek feladatat a II. szamu Filiggelék tartalmazza.

12/ Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas és érvénye-
sités rendjét; valamint az intézet vezetbinek, pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatkorének és munkakoérének meghatarozasat; tovabba a feladatellatas
koltségvetési keretek kozott tartdsanak szabalyait a II1. szamu Fiiggelék tartalmazza.

8
Az intézeti kontrollok rendszere
A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet altal végzett kontrollok, ellen6rzések rendszere
magaban foglalja:

1) az intézet szakmai ellen6rzését, illetve
2) az intézet allamhdaztartasi belsd kontrollrendszerét (intézet belsé kontrollrendszere).



1. Szakmai ellenorzés

Az intézet altal végzett szakmai ellendrzések az intézetben folyd szolgalati feladatok ellatasanak
rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabalyossagardl és hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a
végrehajtas hianyossagait, a végrehajtast akadalyozo tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére az ellenérzés céljanak megvaldsitsa érdeké-
ben.

Az intézetre iranyul6 szakmai ellenérzési kotelezettségét az intézet vezetése vezetdi ellenérzések
utjan teljesiti.

Az intézet szakmai ellenorzési rendszerérol €s részletes szabalyairdl az intézet esetében BvOP
utasitas, valamint normativ tartalommal nem rendelkezo helyi intézkedés rendelkezik.

2. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere
Az intézet bels6 kontrollrendszere (beleértve a belsé ellenorzést is)

Az éllamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodas, a beszamolasi és adat-
szolgéaltatasi kotelezettségek szabalyszerii teljesitésének biztositasa.

Az allamhaztartas bels6 kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere — bele-
értve a belso ellendrzést — keretében valosul meg.

2.1. Az intézet belsé kontrollrendszere

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése érdeké-
ben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezo
célok:
a) a mikodes és gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszerlien, gazdasdgosan, hatéko-
nyan, eredményesen keriiljenek végrehajtasra;
b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitése biztositott legyen;
c) megvédje az intézet er6forrasait a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasz-

nalattol.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, me-
lyek biztositjak, hogy
a) az intézet valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a szabdlyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossag, hatékonysag és eredményesség kovetelmé-
nyeivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélés-
re, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésekre az intézet miik6dé-
sével kapcsolatosan;
d) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangolaséra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.
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A bels6 kontrollrendszer elemeli az aldbbiak:

2.1.1. Kontrollkérnyezet

Az intézetparancsnok kételes olyan kontrollk6rnyezetet kialakitani, amelyben:
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok az intézet minden szintjén,
d) atlathato a humaneréforras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valo elkételezettség fejlesztése és elo-
segitése.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni
az intézeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszeri, sza-
balyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézetparancsnok rendszerezi az intézet folyamatait, kijel6li a folyamatok miikédésében részt
vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltalanos feleldsséget viselé vezetd beosztast
személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda). Az intézet folyamatgazdai a szakteriileti vezetdk és a
kapcsolt munkakorok tevékenységei esetében pedig az egyedi megbizottak.

Az intézetparancsnok koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizélni az intézet ellen6rzési nyom-
vonalat, amely az intézet miikédési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket, illetve
kapcsolatokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzéset.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
a) abejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének mddszertanat,
b) abejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének maodjat,
c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) avonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhatd jogkovetkezményeket,
g) a bejelentd intézeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredmé-

nyérol valo tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott elja-

rasi szabalyokat.

Az intézet parancsnokanak felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasa-
ra.

2.1.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézetparancsnok koteles integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtetni.



11

A miikodtetett integralt kockéazatkezelési rendszer altal el6irt tevékenység soran fel kell mémi és
meg kell allapitani az intézet tevékenységében rejlo €s intézeti célokkal 6sszefiiggd kockazatokat,
illetve meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, vala-
mint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magéaban foglalja a jogszabélyban el6irt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell venni az dgazati itmutatdkat is.
Az intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsira szervezeti felelGst
jelol ki. Belso ellendr szervezeti felelésnek nem jel6lhet ki. Az intézet integritds tanacsad6t nem
foglalkoztat. Az intézet parancsnoka szervezeti feleldsnek a gazdasagi vezetét jelsli ki.

A folyamatgazdéaknak egyiitt kell miikédniiik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa-

ra kijelolt szervezeti felelossel.

2.1.3. Kontrolltevékenységek

Az intézetparancsnok koteles az intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biz-
tositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézet céljainak eléréséhez, €s erdsitik az inté-

zet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, killonosen

az alabbiak vonatkozaséaban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezett-

ségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas, a szabalyta-
lanség miatti visszafizettetések dokumentumait is);
b) a dontések célszeriliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti

megalapozottsaga;

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, vala-
mint;

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés

és beszamolas).
Az a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

Az intézetparancsnok koteles az intézet bels6 szabélyzataiban a feleldsségi korok meghatarozasa-

val legalabb az alabbiakat szabalyozni:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok;
b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés;
c) beszamolasi eljarasok.

2.1.4. Informacios és kommunikacids rendszer

Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

Az informécio6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikédtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,

hataridok €s mddok vilagosan meg legyenek hatarozva.



2.1.5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

Az intézetparancsnok koételes kialakitani az intézet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kovetésb6l, valamint az operativ tevékenységekté! fiiggetleniil miiké-
do belso ellendrzésbol all.

2.2. A belsoé ellenérzés

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek
cé€lja, hogy az ellendrzott szervezeti egység(ek) mlikidését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellenérzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzitt szervezeti egység iranyitasi és belsd kontroll-
rendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézet parancsnokanak kdzvetleniil alaren-
delve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A kiemelt foeléadd (belso ellendr) bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenysége keretében a jog-
szabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfela-
datok ellatasat vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg az intézet parancsnoka
részére. A belso ellendr ezen kiviil maés tevékenységbe nem vonhato be.

A bels6 ellendrzést végzé személy az ellendrzétt szervezeti egységnél mindsitett adatot, iizleti
titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozd
eldirasok betartasaval.

Az intézetnél belsé ellenérzési tevékenységet csak az dllamhaztartasért felelés miniszter engedé-
lyével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelds mi-
niszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes, biintetlen elééletli, és nem all a belsd ellendrzés
korébe tartozo tevékenység vonatkozaséban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba rendel-
kezik a jogszabélyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltség-
vetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az esz-
kozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzési bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének, jog-
szabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének gazdasagos-
sagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemazi, vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megéva-
sat €s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobslése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint az in-
tézet milkodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, to-
vabbfejlesztése érdekében;
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d) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedése-

ket.
A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok:

a) vezetOk tdmogatasa az egyes megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgila-
taval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és hatéko-
nyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi timogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansigkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid és tanacsadas a vezetés részére az intézet stratégidjanak elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazésa az intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

D)
Az intézet személyi allomanyabdl a vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a So-
mogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet személyi allomanyabdl az alabbi beosztasokat betol-
téknek kell vagyonnyilatkozatot tenni:

- parancsnok,

- gazdasagi vezeto,

- biztonsagi osztalyvezeto,

- Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

- személyiigyi és szocialis osztalyvezeto,

- informatikai osztalyvezetd,

- kiemelt féel6add (belso ellendr),

- foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,

- foglalkoztatasi féel6add (kozbeszerzési referens),

- fegyelmi tiszt,

- nyomozotiszt.
E)
Az intézet feladatai
1/ Az intézet allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

- az elOzetes letartoztatassal, (kiadatasi, bv. atvételi),
- jogerds elitéltek befogadéaséaval, a biztonsagi és egyéb okbol elhelyezett elitéltek sza-

badsagvesztésével, tovabba
- az elzérassal Gsszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

12/ Ezen feladatok ellatasa érdekében biztositani kell a fogvatartottak:
- Orzését, feligyeletét €s ellendrzését,
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- elhelyezését, élelmezését, ruhazatat és egészségligyi ellatasat,

- reintegracidjahoz, oktatasahoz és képzéséhez sziikséges feltételeket,

- munkaltatasat, foglalkoztatasat a rendelkezésre all6 feltételek alapjan,
- biintetés céljaval nem ellentétes jogainak gyakorlasat.

Fenntartja az intézet biztonsagat, valamint ellatja a fogvatartottak szallitasaval és el6alli-
tasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a bilintetés-végrehajtasi partfogo feliigyel6 jogkorébe tartozo feladatokat.

Befogadja a jogszeriien eléallitott vagy dnkeént jelentkez6 személyeket, kezeli és nyilvan-
tartja a fogvatartottak személyi €s biintetés-végrehajtasi adatait, biztositja az el6irt adat-
szolgaltatast, és gondoskodik az adatok védelmérol.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.

Az intézet az éves jovahagyott koltségvetési kereteken beliil biztositja:

- az eredményes szakmai munkahoz sziikséges anyagi-technikai feltételeket,

- aszabalyszerii pénzgazdalkodast,

- aszemélyi dllomany bérezését, anyagi 6sztonzését,

- afogvatartottak bérezését, anyagi 6sztonzését,

- a kornyezetvédelmi, munka- és balesetvédelmi, egészségvédelmi és tlizrendészeti
szabalyok betartasat, a tulajdon védelmét.

Az intézet kdzremiikodik a feldjitasi, beruhazasi feladatok végrehajtasaban, elvégzi, il-
letve végezteti a karbantartasi munkalatokat.

Az intézet eredményes mitkodésének érdekében:

- rendszeresen végrehajtja a hivatasos allomany, illetve a kozalkalmazotti és kormany-
tisztviseldi jogviszonyban allok szakmai oktatasat, képzését, tovabbképzését;

- biztositja az alloméanytablazatban meghatarozott 1étszamot.

Az intézet végrehajtja a honvédelmi-, polgéari-, és katasztrofavédelmi feladatokat.
F)
Az intézetparancsnoki hataskorébe tartozo tevékenységek

Az intézetparancsnok

a) Az intézetet mint koltségvetési szervet az intézetparancsnok vezeti.

b) Az intézetparancsnok a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabélyozo eszk6zok, illet-
ve a miniszter €s az orszadgos parancsnok dontéseinek keretei kozott irdnyitja az inté-
zetet, tovabba gondoskodik annak torvényes miik6désérol.

c) El6terjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnok részére.
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Jogszabaly meghozataldt nem igénylé kérdésben intézkedéssel, bels6 szabalyozo
eszkozzel allapitja meg az egyes rendszeresen ismétlddé tevékenységek végrehajta-
sanak szabalyait.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve az intézet hivatasos
allomanyanak tagjaira vonatkozoan — egyedi dontésként — parancsot ad.
Gondoskodik az intézet kéltségvetésében foglaltak megtartasardl.

Az intézetparancsnok az intézet személyi dllomanyanak szolgélati el6ljardja és mun-
kahelyi vezet6je. Az orszagos parancsnok hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkorok
kivételével allomanyilletékes parancsnoki és munkaltatoi jogkort gyakorol az intézet
személyi allomanya, valamint az intézet osztalyvezetdi €s a gazdasagi vezetd felett a
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyanak szolgélati jogviszo-
nyarol szol6 2015. évi XLII térvény végrehajtasarol szold 154/2015. (VI.19.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Jévahagyasra eldterjeszti az intézet Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat (a tovabbi-
akban: SZMSZ), illetve az intézet allomanytablazatat, valamint az intézeti munka-
tervet. Jovahagyja az intézet ellendrzési tervét, a szervezeti egységek ligyrendjét.
Gondoskodik az intézetnél rendszeresitett kényszeritd eszk6zok, fegyverzeti, egyen-
ruhazati, hir- és biztonsagi rendszerek, illetve az egyéb technikai eszk6zok tipusanak
és készletnormainak nyilvantartasarol.

Felel6s a belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, milkodtetéséért €s fejlesztéséért az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatdk figyelem-
bevételével. Koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelel6 mii-
kodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl.

Egylittm{ikddik a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokban, tervezi,
szervezi a katasztrofavédelmi tevekenységgel kapcsolatos tevékenységet, gondosko-
dik az intézet polgari védelemre torténd felkészitésérdl.

Az intézetparancsnok — ha jogszabély vagy kdzjogi szervezetszabalyozd eszk6z nem
zarja ki — feladat- és hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a bels6 rendelkezé-
sekkel Osszhangban, egyes ligycsoportokban vagy egyedi iigyekben allandé vagy
eseti jelleggel irasban atruhazhatja.

Eldirja az intézet feladatainak végrehajtasat szolgalo fizetési vagy mas teljesitési ko-
telezettség véllalasat vagy az ilyen kovetelést, elrendeli a kiadas teljesitését, a bevé-
tel beszedését vagy elszamolasat.

Fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltség-
vetési szerv vezetoje részére ir elo.

Ellatja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében térténé munkalta-
tasanak jogkorét.

Eldterjeszti az intézet beruhdzasi és felujitasi tervében szerepld beruhazasokat, fel-
ujitasokat.

Az intézetparancsnok szervezetszerii helyettessel nem rendelkezik, helyettesitésérol
a G) pont rendelkezik.

A mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezel6 szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.
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t) A mindsitett adatot kezelé szerv vezet6jeként felelés a mindsitett adat védelmi fel-
tételeinek kialakitdsaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala megbizott helyi biztonsagi vezetd
végzi.

Az intézetparancsnok a kijelolt helyettesére atruhazott hataskéroket részletesen az intézet
ligyrendje tartalmazza.

G)
Helyettesitési rend

Az intézetparancsnokot akadalyoztatasa esetén

a) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

b) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté akadalyoztatdsa esetén a személyiigyi és szoci-
alis osztalyvezet6

helyettesiti.

Az intézetparancsnok specialis szakteriileti tigyekben az /1/ pontban meghatéarozott rend-
t6] irasban eltérhet.

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd és a személyiigyi és szocialis osztalyvezetd akada-
lyoztatdsa esetén a kijelolt osztalyvezetd helyettesiti, kivéve azokat az iigyeket, amelyek-
ben a kijeldlt helyettesek az intézetparancsnok altal atruhdzott hatdskorben jarnak el.
Ezekben az ligyekben az /1/ pontban meghatarozott helyettesitési sorrend érvényesiil.
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II. FEJEZET

AZ INTEZET VEZETESE

A)
Az intézet parancsnoka

Az intézetet a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
iranyitja.

A parancsnok a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései, utasitasai, szakutasi-
tasai és parancsai, valamint a jelen szabalyozasban meghatarozott jog- és hataskorében
hozott dontéseinek keretei kozott egyszemélyi felelds vezetoként vezeti az intézetet.

A parancsnok az intézet személyi allomanyénak szolgalati el6ljardja, illetve felettese.
Allomanyilletékes parancsnoka az intézet hivatasos allomanyanak, és gyakorolja a jog-
szabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogokat az intézet kozalkalmazottai és kor-
manytisztviseldje vonatkozasaban.

A parancsnok feladatat az orszagos parancsnok altal kiadott munkakéri leirasban megha-
tarozottak szerint végzi. Félévente munka- és ellenérzési tervet készit.

A parancsnokot akadélyoztatds esetén, tavollétében, eseti jelleggel, egyéb rendelkezés
hianyaban a biintetés-végrehajtasi osztalyvezet0 helyettesiti. Rendkiviili esetben, mind-
kettd akadalyoztatasa esetén a személyiigyi €s szocidlis osztalyvezetd a helyettesitd sze-
mély. A helyettesité személy hatas-, és jogkorét (pl.: kiadmanyozas, stb.) az intézet ligy-
rendje tartalmazza.

A fogvatartottak vonatkozasaban kiallitott, és a hivatalos szervek részére megkiildésre
keriil6 értesitések, valamint a mas biintetés-végrehajtasi intézetbdl érkezd, és a fogvatar-
tottak latogatd fogadasanak targyaban készitett megkeresésekre adott valaszok kiadma-
nyozasara a biintetés-végrehajtasi osztaly osztalyvezetdjét, tavollétében a fogvatartasi
osztalyvezetd-helyettest jel616m ki.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjaban eldirtak figyelembe vételével, amennyiben a pa-
rancsnoki beosztas atmenetileg, ideiglenesen betéltetlen, akkor a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka altal megbizott vagy kinevezett személy helyettesiti.

Kialakitja, miikodteti és fejleszti az intézet szakmai vezetdi ellendrzési rendszerét.

Az intézet milkodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel kialakitja, mtikddteti és
fejleszti az intézet belsd kontrollrendszerét. Rendszerezi a koltségvetési szerv folyamata-
it, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a fo-
lyamatért altalanos felelosséget viseld vezetd beosztasi személy(eke)t (a tovabbiakban:
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folyamatgazda). Tovabba gondoskodik a bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mii-
kodtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol.

Hataskorébe tartoznak a kovetkezé feladatok: a hivatasos allomany kinevezése, elolépte-
tése, anyagi és erkolcsi elismerése, a fegyelmi vétségek elbiralasa, a kartéritési eljaras le-
bonyolitasa, szolgalati jogviszony megsziintetése.

B)
Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 a parancsnok irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi tevékenységét.
Szakteriiletén képviseli az intézetet és gyakorolja a parancsnok altal meghatarozott jog-
koroket.

A gazdasagi vezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a szervezetszerii helyettese,
azaz a foglalkoztatasi osztalyvezet6-helyettes — annak tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén a foglalkoztatasi féeldado vagy a gazdasagi vezetd altal kijelslt személy — helyet-
tesiti.

Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjaban eldirtak figyelembe vételével, amennyiben a
gazdasagi vezetdi beosztas atmenetileg, ideiglenesen betoltetlen, akkor a foglalkoztatési
osztalyvezet6-helyettes helyettesiti.

Eléljardja a gazdasagi osztaly hivatasos allomanyanak, munkahelyi vezetdje a kozalkal-
mazottaknak.

A gazdasagi vezeto felel6s:

- az iranyitasa ala tartoz6 osztaly tevékenységéért, annak ellenrzéséért, az osztaly ha-
taskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

- aszamviteli rend és az eldirdsok megtartasaért, a mérlegbeszamoldban szolgaltatott
adatok valddisagaért,

- a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasagos megoldasi fel-
tételeinek megteremtéséért,

- az intézet kezelésében levo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

- az altalanos érvényii gazdasagi intézkedések kiadasaért, azok megtartasaért,

- aszakteriiletét €rint6 helyi szabalyozasok naprakészségéért,

- aszemélyi juttatas keret szabalyszerii és a vezet6i dontésnek megfelels felhasznala-

saért,

- a fogvatartottak el6irasokban meghatéarozott sziikségleteinek — szakteriiletet érintd —
biztositasaért,

- aszemélyzet munkakoriilményeinek és jarandésagainak — szakteriiletet érinté — biz-
tositasaért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi allapotéért,
- az osztaly beosztottainak szabadsagolasaért,
- az intézet gazddlkodéasaért, a koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasaért,

r 1

- atervezési, beszdmolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
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— az osztalyvezetd-helyettes, a foel6add és az eldadd teljesitmény-kovetelményeinek
meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak értékeléséért, a mindsitések elkészité-
séért killon intézetparancsnoki intézkedés alapjan,

- aparancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Elkésziti a gazdasagi osztaly iligyrendjét, valamint a gazdasagi szakteriiletre vonatkozo
szabalyozasokat.

Feladata a szamviteli rend iranyitasa, a bizonylati, az okmanyfegyelem és gazdalkodas
szabalyszerliségének betartasa és betartatasa.

Iranyitja a munkaerdvel és személyi juttatdsokkal vald gazdalkodast.

Intézkedéseket tesz az eszk6zdk megérzésére a rendeltetésszerii mikodtetése, hasznosi-
tasa és gyarapitasa érdekében.

Félévet megel6zden koteles a szakteriiletére vonatkozdan munka- és ellenorzési tervet
késziteni a kovetkez6 félévre vonatkozoan.

A kotelezettség-vallalashoz sziikséges elBiranyzat biztositasa érdekében aldiras elott
pénziigyileg ellenjegyzi a szerzddéseket, megéllapodasokat (ideértve az egyiittmiikodési-
eket is), allomanyparancsokat, kézalkalmazotti, kormanytisztviseloi kinevezéseket, érte-
sitéseket, illetve az ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult személyeket megbizza.

A kozbeszerzésre vonatkozo helyi intézkedés szerint részt vesz a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lefolytatdsdban, valamint ha kozbeszerzési biraldbizottsagi tagnak jelo-
lik ki, a dontések meghozatalaban.

Osszeallitja az intézet koltségvetését.

Ellatja a belsé kontrollrendszerbdl eredd feladatait, kijeloli a szakteriiletén a folyamatok
miikodésében részt vevo teriileteket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
kozépvezetdi beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A gazdasagi vezet0 feladatait részletes munkakori leirés tartalmazza.
O
Osztalyvezetd
Az osztalyvezetd az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa és vezetése alatt végzi tevé-

kenységét. Az osztalyvezetd szolgalati eloljardja az osztaly hivatdsos allomanyanak,
munkahelyi vezetdje a kézalkalmazottaknak és kormanytisztviselének.
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Az osztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a szervezetszerii helyettese,
ennek hidnydban a munkakori leirdsban meghatarozott, vagy az altala kijelolt személy
helyettesiti.

Szolgalati eloljaroja az adott osztaly allomanyanak, tovabba az adott feladatok ellataséra
mas szervezeti egységtol igénybe vett beosztottaknak.

A biztonsagi osztalyvezet6 eloljardja az esemény megel6zésére, megszakitasara €s a ko-
vetkezmények felszdmolasara igénybe vett allomanynak, ha az intézetparancsnok mas-
képp nem rendelkezik.

Az osztalyvezeto felelos:

- az irdnyitdsa ala tartozé osztaly munkéjanak megszervezéséért, iranyitasaért, elle-
norzéséért,

- az irdnyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly ha-
taskdrébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

- aszakteriiletét érintd helyi szabalyozasok ismeretéért, a helyi szabalyozéasok elkészi-
tésért, azok rendszeres felillvizsgélataért, valamint az abban foglaltak alkalmazasa-
nak naprakészségéért,

- az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkélcsi, etikai és fegyelmi allapo-
taért,

- az eloljardja altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az adott szakteriileten hataskorébe tartozo hivatasos és kormanytisztvisel6i személyi
allomanyi tagjai teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok vég-
rehajtasanak értékeléséért, a mindsitések elkészitéséért kiilon intézetparancsnoki in-
tézkedés alapjan,

- az intézet biztonsagaért, a biztonsagi rendszer miikodési feltételeinek betartasaért,

- az allomanyaba tartozé személyek ismétl6do tliz- és munkavédelmi oktatasianak
megtartasaért.

Az osztalyvezetdk kotelesek egyiittmiikddni a szakteriileti feladatok kozos végrehajtasa
esetén.

Szakteriiletét €rintd korben szakmai iranyitast gyakorol. A szakfeladatok végrehajtasara
maodszertani utmutatokat ad ki, valamint elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 osztaly munka-
¢s ligyrendjét.

Félévet megel6zben koteles a szakteriiletére vonatkozéan munka- és ellendrzési tervet
késziteni a kdvetkez6 félévre vonatkozoan.

Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.
D)
Osztalyvezetd-helyettes

Az osztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét.
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Feladatat és hataskorét az osztaly vezetdje altal készitett és a parancsnok altal jévaha-
gyott munkakori leiras tartalmazza.

Koteles félévente ellendrzési tervet késziteni.

Feleloés az adott szakteriilet érintett hivatdsos személyi allomanyi tagjai teljesitmény-
koévetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak értékeléseért, a mindsi-
tés elkészitéséért kiilon intézetparancsnoki intézkedés alapjan.

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

E)
Kiemelt foel6adé (belsé ellenor)

A belso ellenorzést végzo személy tevékenységét az intézet parancsnokéanak kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiilldi meg. Az intézetparancsnok koteles
biztositani a belso ellendr funkcionalis fliggetlenségét.

A belso ellenérzést végz6 személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevéte-
lével, valamint a belso ellendr altal — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett
belso ellendrzési kézikonyv minta megfelel6 alkalmazasaval — kidolgozott és az intézet-
parancsnok altal jovahagyott bels6 ellenorzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellendr a belso ellendrzési tevékenységet az allamhdztartasért felelds miniszter
altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzi.

A belso ellendr tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén, mivel az intézetben egyszemé-
lyes belso ellendrzés (egy személy) latja el a belso ellendrzési vezet6i, a vizsgalatvezetdi
¢s a belsd ellendri feladatkoroket, ezért a belsd ellendrt tavolléte (éves rendes szabadsag,
egeészseégligyi szabadsag, stb.) alatt az intézet allomanyabol nem helyettesiti senki. A bel-
s ellendrnek az intézet érvényes szervezeti dllomanytablazata alapjan nincsen szervezet-
szer(i helyettese és beosztottja sem.

Ha az intézet nem foglalkoztat belsd ellendrt, az intézetparancsnok koteles gondoskodni
az intézet belso ellendrzési tevékenységének kiilso szolgéltatd bevonasaval torténd meg-
szervezésérol és ellatasarol.

Az ellendérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockazatelemzés alapjan — az
allamhéaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutato figyelembevéte-
lével — stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellenérzési tervet készit, amelyeket az intézet

parancsnoka hagy jova.
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15/ Az éves ellendrzési jelentés — allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszer-
tani Utmutatd figyelembevételével — elkészitéséért a belsé ellenér a felelds, amelyet jova-
hagyasra megkiild az intézet parancsnokanak.

A fenti beosztasok gyakorloinak feladatait részletesen munkakori leirsuk, illetve az intézet iigy-
rendje is tartalmazza.
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III. FEJEZET

BEOSZTOTTAK, ILLETVE KOZALKALMAZOTTAK ES KORMANYTISZTVISELO

1/
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17/

A beosztott, illetve a kozalkalmazott €s a kormanytisztviselé szolgalati eloljardja, illetve
munkahelyi vezet6je irdnyitasaval végzi tevékenységét.

A beosztott, illetve a kdzalkalmazott és a kormanytisztvisel6 felelés feladatai szakszert,
torvényes és hataridében torténd végrehajtasaért.

A beosztott, illetve a kozalkalmazott és a kormanytisztvisel$ feladatait a jogszabalyok,
bels6é rendelkezések, munkatervek, munkakori leirasok, szakmai eloirasok, illetve utasi-
tasok tartalmazzak. Egyes munkakorokben a beosztott el6ljardi jogositvanyokkal és kote-
lezettségekkel is rendelkezhet.

A beosztott felelOs a szakteriiletén hataskorébe tartozo hivatasos személyi allomanyi ta-
gok teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaért, a feladatok végrehajtasanak érté-
keléséért, a mindsitések elkészitéséért kiilon intézetparancsnoki intézkedés alapjan.

A beosztottaknak a kiadott parancsokat — a Hszt. 102-103. §-aban foglaltak megtartasa-
val — ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszeriien, kellé idében és pontosan kell végre-
hajtani. A parancs teljesitését a parancsot ado el6ljaronak jelenteni kell.

A kozalkalmazottaknak a kiadott utasitasokat — a Kjt. 39. § (2) bekezdésében meghataro-
zottak alapjan — szakszeriien, kell6 idoben €s pontosan kell végrehajtani. Az utasitas tel-
jesitését az utasitast adé munkahelyi vezetdnek jelenteni kell.

A kormanytisztviselének a kiadott utasitasokat — a Kttv. 76. §-aban meghatarozottak
alapjan — elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan kell vég-
rehajtani. Az utasitas teljesitését az utasitast ado felettesének jelenteni kell.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

A)
Az intézet mitkodésével kapcsolatos altalanos szabalyok

A biintetés-végrehajtasi intézetet a parancsnok képviseli. E jogkérét - a jogszabalyban
meghatdrozott kivételtél eltekintve - az intézet személyi allomanyi tagjaira atruhazhatja.

A parancsnokot helyettesité személy kiadmanyozza a parancsnok altal az {igyrend alap-
Jjan hataskorébe utalt Gigyiratokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatérozott dontési jog egyben kiadmanyo-
zasi jogot is jelent.

Az intézet tevékenységét a BvOP munkatervével 6sszhangban kialakitott munkaterve
alapjan végzi.

A végrehajtas és a miikodés hatékonysaganak biztositdsara a szakteriileti vezetdk havi,
illetve féléves idoszakokra ellendrzési tervet készitenek. A munkatervek és ellendrzési
tervek végrehajtasaért az intézetparancsnok és a szakteriileti vezetok a felelések.

Az intézet munkatarsai kotelesek a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni. Az oszta-
lyok kozotti kapcsolatrendszer kialakitaséért és miikodéséért azok vezetdi felelGsek.

Az ellendrzési rendszerre vonatkozo részletes eléirasokat kiilon parancsnoki intézkedé-
sek tartalmazzak (belsé kontroll kézikonyv, illetve a belsd ellenérzési kézikényv, vala-
mint a szakmai ellenérzések szabalyairdl és a szemlerendszerrdl sz6l6 helyi intézkedé-

sek).
Kapcsolattartasi rendszer

Kozvetlen és folyamatos a kapcsolattartas az intézet vezet6i kozott, valamint az informa-
cidaramlas biztositott a szakteriiletek k6zott.

Az intézet megfelelé kapcsolattartast, egyiittmiikodést koteles kialakitani nemzetkézi
tarsszervekkel, helyi tarsszervekkel, illetve egyhazi és karitativ szervezetekkel, szakmai
szervezetekkel és nem kormanyzati szervezetekkel, valamint a fogvatartotti foglalkozta-
tast elosegitd gazdasagi tarsasagokkal.
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B)

Az intézet dontés-elokészito rendszere

Az intézet vezetési tevékenységének hatékonyabbai tétele, €s a vezet6i dontések eldkészitése érde-
kében az alabbi értekezleti rendszer miksdik, amit6l az idopontok tekintetében bizonyos esetek-
ben a parancsnok engedélyével lehet eltémi.

Az intézet értekezletei:

1/

12/

13/

Allomanyértekezlet:
résztvevoi:
- az intézet személyi allomanya,
feladata:
- éves, illetve féléves tevékenység értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoz-
tatas, valamint egyéb teendok végrehajtasa,
idopontja:

- a BvOP altal meghatarozott, illetve rendkiviili esetben.

Osztalyvezetoi értekezlet:
résztvevoi:
- parancsnok
- gazdasagi vezetod
- osztalyvezetok
- osztalyvezeto-helyettesek
- kiemelt foel6adé (belso ellendr)
- féapold
- nyilvantartasi féeléadd
- helyi szakszervezeti vezetd (alkalmanként)
- esetenként meghivottak

feladata:
- Az intézet tevékenységének és egyes meghatarozott feladatok végrehajtasa-
nak az értékelése, és tovabbi feladatok meghatarozasa.
idopontja:
- Havi 1 alkalommal, munkatervben rogzitettek szerint.

Torzsfoglalkozas:
résztvevoi:
- parancsnok
- gazdasagi vezetd
- osztalyvezetok
- féel6adok
- kiemelt foeldadd (belso ellenor)
- biztonsagi tisztek
- reintegracios tisztek
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- f6apolo

- biztonsagi és korlet-fofeliigyel6k

- intézetparancsnok altal kiilon kijel6lt személyek

- indokolt esetben az egyiittmiik6d6 szervek képviseloi.

feladata:

- A rendkiviili események, katasztrofahelyzetek megelzése, megsziintetése,
felszamolasa, rendkiviili eseményt kévetéen a milkodés helyreallitasa érde-
keben, illetve mindsitett idészakok koriilményei kozott intézkedésre jogo-
sult vezetdi allomany elméleti és gyakorlati felkészitése.

idépontja:

-Evi 4 alkalommal, munkatervben rogzitettek szerint (kiilon rendelkezés
alapjan 2 alkalom Gsszevonhato).

Heti operativ értekezlet:
résztvevoi:
- parancsnok
- gazdasagi vezetd
- osztalyvezetok
- osztalyvezetd-helyettesek
- kiemelt foel6adé (belsé ellenér)
- szakpszichologus
- féapolo
- nyilvantartasi féel6ado
- sajtéreferens
- bv. partfogé feliigyel6 (alkalmanként)
- esetenként meghivottak

feladata:
- Az elmult id6szak értékelése és a heti fébb feladatok megbeszélése. A napi

feladatok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendrzése, alairasa.
idOpontja:
- Minden hét elsé munkanapjan 8:30 érakor.

Napi operativ értekezlet:
résztvevoi:
- parancsnok
- gazdasagi vezet6
- biztonsagi osztalyvezetd
- blintetés-végrehajtasi osztalyvezet
- személyligyi €s szocialis osztalyvezetd
- f6apold
- esetenként meghivottak

feladata:
- A napi feladatok és problémak megbeszélése, okmanyok ellendrzése, ala-

irasa.
idépontja:
- Keddtdl péntekig minden munkanapon 8:30 6rakor.
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Szakteriilet munkaértekezlete:

résztvevoi:

- szakteriilet vezetdje

- szakteriilet személyi alloméanya

- esetenként meghivottak

feladata:

- A szakteriiletek munkdjanak koordinalasa, egylittm(ikodés elosegitése, sze-
mélyi kapcsolatok javitasa, a tevékenység értékelése, 1ij feladatok meghata-
rozasa.

idépontja:

- Az intézeti munkatervben meghatarozottak szerint.

Napi operativ osztaly szintli értekezlet:

résztvevoi:

- szakterdilet vezetdje

- szakteriilet vezetO-helyettese

- szakteriilet foel6ado(i)

- esetenként meghivottak

feladata:

- A szakteriilet napi, aktudlis feladatainak és problémainak megbeszélése,
elemzése, értékelése; az okmanyok ellendrzese, alairasa, valamint az intéze-
ti heti, illetve napi operativ értekezletre valé felkésziilés.

idépontja:

- Minden munkanap 7:45 o6rakor.
Szakaszértekezlet:
résztvevoi:

- biztonségi osztélyvezetd

- szakaszalloményaba tartozok

- esetenként meghivottak

feladata:

- A biztonsagi osztaly tevékenységének ismertetése, ezen beliil a szakasz te-
vékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, javaslatok megvitatasa.

idépontja:

- Félévente 1 alkalommal, illetve rendkiviili esetben.
©)

Bizottsagok

Az intézetben a parancsnoki dontések elokészitése, és kiilon meghatarozott feladatok végrehajtasa
érdekében, illetve ellendrzése céljabol az alabbi bizottsagok miikddnek.

1/

Allandé bizottsagok:
e Szocialis Bizottsag,
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Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB),

Biztonsagi Szemle Bizottsag,

Atfogé Biztonsagi Vizsgalati Bizottsag,

A fogvatartottak 6ngyilkossagi cselekményeinek megel6zésével kapesolatos felada-
tokat koordinalé bizottsag.

Feladatkoriiket és miikodési szabalyaikat a vonatkozo jogszabalyok és a helyi szabélyo-
zasok tartalmazzak.

12/ Eseti jelleggel miikdd6 bizottsdgok:

e Fegyelmi Bizottsag,

o Kozbeszerzési Biralobizottsag,
Palyazat Elbiralo Bizottsag,
Leltarozasi Bizottsag,
Selejtezési Bizottsag,
Munkabizottsag,

Oktatasi Bizottsag,
Etikai Bizottsag,
o Kockazatkezelési Bizottsag.

Kiemelt jelentdségii ligyek és szakmai feladatok ellataséra, ellenérzések lefolytatasara az
intézet parancsnoka hozhatja létre.

A bizottsag munkéjat a megbizott vezetd iranyitja. A bizottsdg megbizatisa — egyéb ren-
delkezés hianyaban — feladatainak elvégzéséig tart.

Osszetételét, feladatat, mikodési szabalyait, a bizottsag létrehozasat elrendeld vezetd
hatérozza meg.

D)
Egyedi megbizottak

Megbizas alapjan:

¢ Fegyelmi tiszt,
Nyomozotiszt,
Mozgésitasi megbizott,
Munkavédelmi megbizott,
Tiizvédelmi megbizott,
Energetikai megbizott,
Koémyezetvédelmi megbizott,
Bels6 adatvédelmi felel6s,
Helyi biztonsagi vezeto,
Titkos tigykezeld,
Sajtoreferens,
Kozbeszerzési referens.
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Az egyedi megbizottak feladataikat a parancsnok altal készitett, illetve jovahagyott munkakori
leiras alapjan végzik.

1/

12/

13/

/4/

/51

E)
Munkatervek, ellendrzési tervek

Az intézet tevékenységét a BvOP munkatervével 6sszhangban kialakitott féléves munka-
terv alapjan végzi. A munkatervben rogzitésre keriilnek az intézet célkitizései is.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikodés szabalyszeriiségének biztositasara az inté-
zet munkatervvel és ellentrzései tervvel is kell, hogy rendelkezzen. A parancsnok féléves
ellenérzési terve az intézet munkatervében szerepel, amit a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka hagy jova. A gazdaséagi vezetd, az osztalyvezetdk, a féapold, illetve az osz-
talyvezetO-helyettesek, egyes foel6addk (foglalkoztatasi, fogvatartasi, nyilvantartasi) és
az el6adé (foglalkoztatasi), a gazdasagi osztalyon még az élelmezésvezetd, a miihelyve-
zeto és a raktarvezet6 (I.), valamint a kijel6lt egyedi megbizottak féléves ellendrzési ter-
vet készitenek, amelyek egy ellendrzési tervben szerepelnek, amit az intézet parancsnoka
hagy jova.

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

Napi ellenérzési tervvel rendelkeznek a biztonsagi tisztek, illetve negyedéves ellendrzési
tervvel a fegyvermester, ezek végrehajtasaért felelosséggel tartoznak.

r 1z

A munkatervek és az ellenorzési tervek végrehajtasaért az intézetparancsnok, illetve az
azokban felel6sként, kozremiikodoként, eloterjesztoként megjelolt személyek feleldsek.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZES

1/ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2017. december 01-jét6] kell alkalmazni, és
ezzel egyidejlileg a 30525-3/92/2016.int. szam1 szabalyzatot visszavonom.

12/ Az intézet szakteriileteinek az SzMSz hatalybalépésétol szamitott hatvan napon beliil el
kell késziteni az egyes szervezeti egységek ligyrendjét és a kapcsolodé munkakéri lefra-
sokat.

13/ Az SzMSz-t rendszeresen feliil kell vizsgalni, és a — jogszabalyok, illetve a szervezeti
alloménytablazat valtozasai, valamint egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atve-
zetni.

Kaposvar, 2017. november 28.

Nagy Istvan by. ezredes
intézetparancsnok

Késziilt: 1 példanyban [1 példany 69 oldal + melléklet 1 oldal]
Kapjak: 1 példany — Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Irattara

Az SzMSz-t megismertem €s a beosztotti allomanyommal megismertetem:
intézetparancsnok
gazdasagi vezetd
biztonsagi osztalyvezet
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetod
személyligyi és szocialis osztalyvezeto
informatikai osztalyvezetd
kiemelt f6eloado (belso ellendr)
szakpszichologus
f6apolo

A személyi allomany tagjai az SzZMSz-hez az intézet belso honlapjan hozzaférnek.
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1. MELLEKLET

AZ INTEZET IRANYITASI ES SZERVEZETI RENDJE

A)
Az intézet szervezeti felépitése
A Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 2015. jalius 01-t6l hatadlyos BMSzii/1437-
6/2015-0s szamon jovahagyott szervezeti allomanytablazata alapjan a személyi allomany létszama

96 6 teljes- + 1 f0 részmunkaidds.

/1/ Nevesitett munkakorok:

e Vezetdi Torzs (2 £6):
o parancsnok (1 f6)
o gazdasagi vezetd (1 f6)

e Vezetdi Kdzvetlen (2 {6):
o kiemelt foel6ado (belso ellenor) (1 f6)
o szakpszicholdégus (1 f8)
o lelkész (1 6 részmunkaidos)

/2/ Osztalyok:

e Személyligyi és Szocialis Osztaly (3 10):
o osztalyvezeto (1 f6)
oktatasi foeldado (1 o)
tigykezeld I. (1 f6)
tigykezel6 II. (1 f6 részmunkaidds)

O O O

e Biztonsagi Osztaly (52 6):

o osztalyvezeto6 (1 {6)
biztonsagi tisztek (5 f6)
fofeliigyelok (4 £6)
korlet-fofeliigyelok (4 £6)
miveleti féfeliigyeld (1 f6)
miiveleti segédeldaddk (5 £6)
fegyvermester (1 f6)
korletfeliigyelok (11 f6)
biztonsagi feliigyelok (17 fo)
gépjarmiivezetok (3 f6)

O 0O 0O 0O O0OO0OO0O0OO0

e Biintetés-végrehajtasi Osztaly (11 f6):
o osztalyvezeto (1 f6)



/3/
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fogvatartasi osztalyvezeto-helyettes (1 f0)
fogvatartasi féeléado (1 6)

nyilvantartasi féeléado (1 £6)
reintegracios tisztek (3 f6)

nyilvantartasi segédeldadok (3 f6)
partfogo feltigyel6 (1 o)

Gazdasagi Osztaly (19 16):

foglalkoztatasi osztalyvezeto-helyettes (1 f6)

o
o foglalkoztatasi féel6ado (1 6)

o foglalkoztatési el6add (1 f6)

o élelmezésvezetd (1 f0)

o raktarvezetdk (2 f6)

o konyhavezetdk (2 f6)

o mihelyvezeto (1 fo)

o foglalkoztatasi segédeldado (1 16)
o segédeloado (1 fo)

o raktaros (1 f6)

o foglalkoztatési feliigyelo (2 f6)

o eldaddk (3 o)

o kazankezelok (2 £6)

Informatikai Osztaly (3 f6):

o osztalyvezetd (1 f0)
o biztonsagtechnikus (1 fo)
o féelbado (1 f6)

O
@]

Egészségiigyi Osztaly (4 16):

foapold (1 16)
szakapoldk (3 f6)

Kapcsolt munkakorok:

fegyelmi tiszt,
nyomozotiszt,
mozgobsitasi megbizott,
munkavédelmi megbizott,
tlizvédelmi megbizott
energetikai megbizott,
kémyezetvédelmi megbizott,
bels6 adatvédelmi felelds,
helyi biztonsagi vezeto,
sajtoreferens,
kozbeszerzési referens,
titkos tligykezelo.
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B)
Az intézet iranyitasi és szervezeti rendje

Az intézet iranyitasi és szervezeti rendjének szemléltetését a 4. szami melléklet illusztralja.

Az intézet alarendeltségi és feliigyeleti rendje:

1/ A parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

a gazdasagi vezeto,

a biztonsagi osztalyvezeto,

a bilintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

a személyiigyi és szocialis osztalyvezeto,
az informatikai osztalyvezetd,

a kiemelt foel6ado (belso ellendr),

a szakpszichologus,

a féapold, és

a lelkész.

A parancsnok kozvetleniil feliigyeli:

a fegyelmi tisztet,

a nyomozotisztet,

a mozgositasi megbizottat,

a munkavédelmi megbizottat,

a tiizvédelmi megbizottat,

az energetikai megbizottat,

a kornyezetvédelmi megbizottat,
a bels6 adatvédelmi felel6st,

a helyi biztonsagi vezetdt,

a sajtoreferenst,

a kozbeszerzési referenst,

a palyazati referenst,

az orvost,

a fogorvost, és

a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottakat.

12/ A gazdasagi vezet6 kozvetlen alarendeltségébe tartozik:

a foglalkoztatasi osztalyvezet6-helyettes.

A foglalkoztatasi osztalyvezeto-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

a foglalkoztatasi féeldado,
segédel6add,

a foglalkoztatasi feliigyelo,
az el6add (anyagkdnyveld),
az el6ado (letétkonyveld),
az el6ado (pénztaros).
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A foglalkoztatasi féelbad6 kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

- a foglalkoztatési el6ado, akinek alarendeltségébe tartozik a miihelyvezetd, a
milhelyvezeté alarendeltségébe tartozik a foglalkoztatasi segédeléadd és a
foglalkoztatasi feliigyeld,

- az élelmezésvezetd, akinek alarendeltségébe tartoznak a konyhavezetdk,

- araktarvezetd 1., akinek alarendeltségébe tartozik a raktarvezetd IL., és a rak-
taros,

- akazankezel6k.

A biztonsagi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- abiztonsagi tisztek,
- afegyvermester.

A biztonsagi tisztek kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

- agépjarmiivezetdk,

- a f6feliigyeldk, akinek alarendeltségébe tartoznak a biztonsagi feliigyeldk,

- akorlet-féfeliigyeldk, akinek alarendeltségébe tartoznak a kérletfeliigyelok.
Megjegyzés: a hivatali id6n kiviili szolgélat ellatas esetén a gépjarmiivezetdk a szolgalat-
ban [év6 biztonsagi tiszt alarendeltségébe tartoznak.

A biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd kozvetlen aldrendeltségébe tartozik:

- a fogvatartasi osztalyvezet6-helyettes, akinek alarendeltségébe tartozik a
fogvatartasi féeléado, a fogvatartasi féeldado alarendeltségébe tartoznak a
reintegracios tisztek,

- a nyilvantartasi féel6ado, akinek aldrendeltségébe tartoznak a nyilvantartasi
segédelbaddk,

- abv. partfogo feliigyel6.

A személyiigyi és szocialis osztalyvezet6 kozvetlen alérendeltségébe tartozik:
- a foeloado,
- az ligykezelok.

Az informatikai osztilyvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik:
- afoeloado és a
- biztonsagtechnikus.

A foapolé6 kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
- aszakapolok.

A helyi biztonsagi vezet6 kozvetleniil feliigyeli:
- atitkos iigykezelot.
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2. MELLEKLET

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA

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

A vezetOk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasaval —
az iranyitési és vezetési jogkorokben kiadott rendelkezéseknek megfelelden — eldsegitsék
az intézet feladatainak megvalositasat.

A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy feladataikat szervezeti
6nallésaguk megtartasa mellett, de egymaéssal egyiittmiikodve végezzék.

Az intézetparancsnok jogkorét személyesen gyakorolja, azt — a kizardlagos hataskorébe
tartozo tligyek kivételével — megoszthatja az intézet mas vezetdivel. A jogkdr megosztasa
személyes felel0sségét nem érinti.

Az intézet képviseletében allasfoglalasra az intézetparancsnok és atruhazott jogkorben az
altala megbizott személyek jogosultak. A képviseleti jogkorok gyakorlasanak rendjét kii-
16n belsé rendelkezések szabalyozzak.

A)
Parancsnok

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

Kiadja az intézet miikodését biztositd belsd intézkedéseket és szabélyokat.

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

Kapcsolatot tart, illetve egyiittmlkddik mas biintetés-végrehajtasi szervekkel, allami és
onkormanyzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, bor-
tonmisszidkkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

Kialakitja, mikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 — megfeleld:

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c¢) kontrolltevékenységeket,
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d) informaciés és kommunikacids rendszert,
e) nyomon kovetési rendszert (monitoring).

16/ Gondoskodik a bels6 ellendrzés mitkodéséhez sziikséges forrasok biztositasardl. Tovab-
ba koteles biztositani a kiemelt féel6ado (bels ellendr) funkcionalis fliggetlenségét.

17/ Felelds:
a) az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos mitkodéséért, rend-

jéért és az intézet biztonsagaért;

b) a belsd kontrollrendszer létrehozasaért, kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesz-
téséért — az allamhéztartasért felelds miniszter altal kzzétett mdodszertani itmu-
tatok figyelembevételével;

c) az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, az intézet részére jOva-
hagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, a szamviteli rend betarta-
saert, valamint a nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési besza-
molok valddisagaért;

d) az intézet rendkiviili koriilmények kozotti mikodésének megszervezéséért, a
honvédelemmel, a polgari- és katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység
végzéséert;

€) az intézeti vagyon védelméért;

f) az intézetre vonatkozé energetikai, munka-, tiiz-, és kdrnyezetvédelmi eléirasok
betartasaért;

g) a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi el6irasok betartasaért;

h) az intézet mikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlan-
sag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeinek érvényre juttatasaért.

/8/ Az intézetparancsnok vagy az éltala kijel6lt vezet6 éllasi személy — aki nem lehet az
intézet gazdasagi vezetdje vagy kiemelt foeladdja (belsd ellendr) — kétévente koteles a
belsé kontrollrendszer témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghata-
rozott tovabbképzésen részt venni. Az intézetparancsnok koteles a részvételt a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnoka felé az adott év december 31-ig igazolni. Az elébb
meghatarozottak nem vonatkoznak az adott évben azon személyre, akit julius 01-je utan
biztak meg vezetdi feladattal.

19/ A mindsitett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.)
és a végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezel6 szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kap-
csolatos jogokat és kotelezettségeket.

10/ A Mavtv. 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a feladat- és hataskorébe tartozé adatokat nem-
zeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.

1/ A minésitett adatot kezel6 szerv vezetdjeként felelos a mindsitett adat védelmi feltételei-
nek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.
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B)
Személyiigyi és szocialis osztaly

1/ Végzi, illetve ellatja:

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

b) a személyi allomany elismerésével kapcsolatos szakmai feladatokat;

c) a nemzetbiztonsagi ellenorzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat;

d) az 6nallé munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat (kiilén utasitas sze-
rint);

e) a személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos teendoket;

f) a szolgalati és nyugdijas igazolvanyok, a magneskartyak, pecsétnyomodk és a
parkolasi engedélyek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket;

g) a nyugdijasok és a szolgalati jarandosagban részesiilok nyilvantartasat, és a ve-
liik kapcsolatos feladatokat;

h) a személyzeti statisztikai adatok elemzését és feldolgozasat;

1) a lakasnyilvantartast;

j) akegyeleti feladatok szervezését;

k) a szakmai hataskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket.

12/ El6késziti és eldterjeszti:

a) a személyzeti javaslatokat;

b) magasabb szintii jutalmazasra a megfelelé személyeket (pénzbeli-, targyi juta-
lom, cim adomanyozasa);

c) a személyligyi és szocialis tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezé-
seket;

d) a munkaltatéi kolesonnel és a csaladalapitasi tdmogatassal kapcsolatos iratokat;

e) a lakaskiutalo hatarozatokat;

f) az allomanytablazat médositasara vonatkozo szakteriileti vezetdi javaslatokat;

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

h) a személyi dllomannyal kétendd tanulmanyi szerz6déseket, megallapodasokat;

i) dontésre a személyiigyi jellegli szolgalati panaszokat kivizsgalast kovetden.

13/ Gondoskodik:

a) az allomanytablazatban meghatarozott szolgélati beosztasok betoltéseérol;

b) a mentori rendszer miikddtetésével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasardl,
ennek keretében a gyakorlati oktaté és a mentor kijel6lésérdl, valamint a rend-
szer mikodtetésérol;

c) a kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatas
végrehajtasarol;

d) a személyi allomany éves szabadséag, tanulmanyi szabadid6é megallapitasardl;

e) az éves pszichikai allapotfelmérés soran ra esé feladatokrol (kotelezettek kimu-
tatasa);
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f) a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok teljesiilésérol.
Tervezi az intézet el6tt all6 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit.

Javaslatot tesz az emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak maodjara, valamint a
vezetdi utanpotlasra.

Szervezi:

a) az intézet szocialpolitikai tevékenységét;

b) a személyi allomany tidiiltetését, rekreacids pihenését;

c) a szocialis-, valamint a palyazatokat elbiralé bizottsagok munkajat;

d) az egyéni teljesitményértékeléssel 6sszefliggd feladatok koordinalasaval kapcso-
latos tevékenységet;

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

f) aszemélyi allomany oktatasat, tovabbképzését, ezt kovetben Gsszedllitja a szak-
teriiletek javaslatai alapjan az oktatasi tervet;

g) az iratok selejtezését, megsemmisitését;

h) a rendezvények lebonyolitasat.

Nyilvantartja:
a) a lakasigényeket, lakaskolcson kérelmeket,
b) az iidiilések idGpontjat,
c) arehabilitaciok, a rekreaciok idépontjat,
d) mas kereso tevékenységeket,
e) onvédelmi és/vagy vadaszfegyverrel, fegyverrel rendelkez6k adatait.

Figyelemmel kiséri:
a) a munka- és ellendrzési tervek érvényesiilését,
b) a személyi allomany Gsszetételében, adataiban toérténé valtozasokat, azokrol ha-
ladéktalanul értesiti a biztonsagi osztalyvezet6t (aktiv, leszerelt, nyugallomany-
ba vonult személyek, stb.).

Ellenérzi az Ugykezelési Szabalyok betartasat.
Koordinacids tevékenység vonatkozasaban

Szervezi és koordinalja az intézet nemzetk6zi kapcsolataival 6sszefliggé tigyeket, részt
vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok

kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik lebonyoli-
tasaban, koordinélja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodo koltségter-
veket a gazdasagi osztaly kzremitkdésével.
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Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon vald rész-
vételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Részt vesz az eurdpai unios €s a nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitasaban.
Koézremiikodik az intézetben megvalosuléd rendezvények megszervezésében.

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

Ugykezelési tevékenység vonatkozasaban

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazés-rendszergazdai felhasznaléival kapcsolatos
oktatasi tevékenységet az intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezelok helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben sziikséges — papir alap( hitelesité kiadmany kiéllitasa az elektro-
nikusan késziilt és elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Ddéntésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi és szervezi az intézet vonatkozéasaban a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az intézet vonatkozasaban az egyes kormanyzati tligyiratkezel6 rend-
szeren keresztiil érkezo kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat.

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

Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézet vonatkozasaban a negativ pecsétnyomdk nyilvantartasaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

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

Végzi és szervezi az intézet vonatkozasaban a kozponti iratselejtezéseket.
Egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az intézet vonatkoza-
saban.
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Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd alakitasa.

)
Gazdasagi osztaly és szakteriiletei

A gazdasagi osztaly kialakitja, mikodteti és ellendrzi az intézet komplex gazdalkodasi
tevékenységét, irdnyitja és végzi a belsé kontrollrendszer folyamatos miikdtetését s fej-

lesztését.
Elemzi és értékeli az intézet gazdalkodasat.

Nyilvéntartja az intézet vagyonat, egyéb készleteit, felméri azok allapotat és a sziikségle-
tet. A Kincstari Vagyoni Igazgatosag részére az intézet vagyonarol adatot szolgaltat.

Szervezi és lebonyolitja a hataskorébe tartozo intézeti selejtezést és leltarozast.

Megtartja a munkavédelem, tlizvédelem, energiagazdalkodas és kornyezetvédelem sza-
balyait.

El6késziti és nyilvantartja az intézet gazdalkodasat érint6 szerzodéseket.

A feladatai végrehajtasa soran folyamatosan egyiittmiikédik az intézet tébbi szervezeti
egysegével és a fegyveres szervek anyagi-pénziigyi ellatasat végz6 egységekkel.

Minden évben feliilvizsgélja az intézet gazdalkodassal 6sszefliggd szerzodéseit.

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

Vezeti a szervezeti integritast sért6é események nyilvantartasat. Tovabba az integralt koc-
kazatkezelési rendszert a szervezeti feleldsként kijel6lt személy koordinaldsa mellett

mikodtetik.
Pénziigyi és Szamviteli Szakteriilet

Elkésziti az intézet kdvetkezd évi miikodéséhez sziikséges koltségvetést. Tervezi a targyi
eszkozok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkdzok forrasat és
felhasznalasat.

Végzi az intézet elSirdnyzataival vald gazdalkodas pénziigyi-szamviteli, technikai lebo-
nyolitasat, vezeti a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-szamviteli nyilvantartasokat
(analitikus és szintetikus nyilvantartasok).
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Végzi a gazdasagi események folyamatos és naprakész konyvelését, adatot szolgaltat a
dontések eldkészitéséhez.

Hataridore elkésziti és felterjeszti az idokozi mérlegjelentéseket, a koltségvetési besza-
molot, az idokozi koltségvetési jelentéseket, végzi az addzassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hazipénztar mikodtetésérol, végzi a pénzszallitast.

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

Elokésziti és karbantartja az intézet gazdéalkodasi €s szamviteli rendjére vonatkozé sza-
balyzatokat.

Végzi a személyi juttatasok eldiranyzataval torténd gazdalkodasbol szarmazo, kiemelten
az Onallo létszam és bérgazdalkodasbol adodo feladatokat, amelyek soran egyeztet a
személyligyi €s szocialis osztallyal.

Onkoltségszamitast végez az intézet altal végzett — kiilon helyi intézkedésben meghaté-
rozott — tevékenységekrol, nyujtott szolgaltatasokrol.

Végrehajtja a fogvatartottak letétkezelésével kapcsolatos feladatokat:

- abefogadassal €s szabaditassal jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat;

- elbjegyzi és végrehajtja a fogvatartotti letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést;
- vezeti a letéti konyvelést.

Foglalkoztatasi Szakteriilet

Figyelemmel kiséri az intézet allagat, a szakteriiletek eszkozellatottsagat. Szervezi és
koordindlja a jévéhagyott eldiranyzatok alapjan a beruhazasi és felujitasi munkalatokat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a ren-
delkezésre allo er6forrasok optimalis felhasznalasat és az erdforrasok szabalyoknak meg-

felel6 bovitését.

Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszk6z6k szallitasahoz sziiksé-
ges gépjarmiivek lizemeltetésérdl, karbantartasardl.

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

A jogszabalyi eldirasoknak és a piaci arviszonyoknak megfelelden szervezi a targyi esz-
kozok, készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra t6rténé kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhaszna-
last és a targyi eszk6zok, készletek alakulasat, azok allapotat.
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Lebonyolitja az intézet kozbeszerzési, kézpontositott kozbeszerzési, belsé ellatdsban
torténd, valamint sajat hatdskdrben megvalésitott beszerzéseit a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az ez iranyu
bejelentéseket.

Végzi a fogvatartottak foglalkoztatasaval és a munkaltatassal kapcsolatos feladatok ter-
vezését, szervezését, koordinalasat, valamint részt vesz — a biztonsagi osztallyal és a biin-
tetés-végrehajtasi osztallyal kézosen — ezek ellendrzésében.

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

D)
Biztonsagi osztaly
Iranyitja, végrehajtja és ellendrzi az intézet biztonsagi tevékenységét.

Megszervezi €és végrehajtja az intézetbe befogadottak és ott fogva tartottak differencialt
Orzését, felligyeletét, ellen6rzését.

Kezdeményezi szolgalati és Orhelyek felallitdsat, sziineteltetését, illetve megsziintetését.
Felallitja a felligyeletet mindazon helyeken, ahol a fogvatartottak sz6késének megakada-
lyozasara, az intézet vagy valamely fontosabb berendezései, felszerelései védelme célja-
bol sziikséges.

Az Orzésbiztonsag igényeinek megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitis kimaradasa,
egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardrszolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a
jardroket az intézet védelmi terve szerint.

Igényli az Orzési és védelmi feladatok ellatasahoz sziikséges fegyvereket, 16szereket €s
egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszerité eszkozoket. Kezeli a fegyverszobaban elhelye-
zett szakanyagokat.

Végrehajtja a fegyverszobakban kiadott fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kisé-
ri a fegyverek, 16szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok, kényszerité eszk6zok allapotat és
hasznalhatéséagat, végzi karbantartasukat, kezdeményezi javitasukat, selejtezésiiket, illet-
ve potlasukat.

"z

Ellatja a fogvatartottak eldéllitasdval, egészségiigyi €s egyéb szallitasaval kapcsolatos
biztonsagi feladatokat.
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Megszervezi és végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak ellendrzé-
sét és Orzését. Végrehajtja a fogvatartottak foglalkoztatas kozbeni biztonsagi feliigyeletét,
ellendrzését.

Ellenérzi a fogvatartottak intézeten beliili €s kiviili foglalkoztatas kdzbeni 6rzését és fe-
liigyeletét, a biztonsagra veszélyes eszk6zok, anyagok tarolasat, kezelését.

Meghatirozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyanak szolgalat-ellatasat, ennek
megfelelden megszervezi a véltasokat, a beosztasokat, valamint rendszeresen ellendrzi a
felallitott 6rhelyeken szolgalatot teljesito feliigyelok feladatellatasat.

Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez, feliigyelet€éhez, ellenérzéséhez és a személyi
allomany biztonsagahoz sziikséges technikai eszk6zok és egyéb biztonsagi berendezések
rendszeresitésére, fejlesztésére, valamint 0j 6rzési, feltigyeleti €s ellendrzési modszerek
bevezetésére. Hiany esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

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

Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az intézet objek-
tum védelmi terveit, az értesitési tervet és az események felszamolasi terveit. Oktatja és
gyakoroltatja az események megelozésének, felszamoldsanak mddozatait. Javasolja
torzsfoglalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamolésaban résztvevo veze-
tok részére, illetve elokésziti azokat.

Kezeli a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megovasarol gondoskodik. Ja-
vaslatot tesz a biztonsagtechnikai eszk6zok fejlesztésére és jelzi a karbantartési, javitasi
munkékat.

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

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését. Elle-
ndrzi a fogvatartottak elhelyezésére és egyéb célbol valo tartozkodasara szolgalo részle-
gek, helyiségek, részlegbejaratok, valamint zarkak feliigyeletét, biztonsaganak fenntarta-

sat.

A Kkorlet bels6 biztonsadganak fenntartasa érdekében egylittmiikodik a biintetés-
végrehajtasi osztallyal. Hataskérének megfeleloen szervezi, végrehajtja és ellendrzi a
fogvatartottak ,,Hazirend”-jében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi és biztonsagi elkiilonitését, maganelzaras fenyité-
sét.

Nyilvantartja a magas biztonsagi kockazati besorolasu fogvatartottakat.
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Kozremiik6dik a szakteriiletet érintd bels6 rendelkezések elkészitésében.

Eleget tesz a belsé rendelkezésekben, jogszabalyokban meghatarozott ellendrzési és je-
lentési kotelezettségeknek. Kiilonos tekintettel a tulszolgalat elszamolasanak rendje és
szakszeriisége vonatkozasaban.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkajaban.
Megszervezi és vezeti a hivatasos allomany alaki- és [6kiképzését.

Az intézet egész teriiletére kiterjeden ellenérzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat, a
biztonsaggal kapcsolatos eldirasok betartasat. A hataskérébe tartozo ligyekben teljesiti az
adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségét.

Egyiittmiikodik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

Vizsgalja a kényszerité eszkozok alkalmazasanak szabalyossagat, és javaslatot tesz a
jogszerliség megallapitasara.

Végzi a fogvatartottak hivatali munkaidon tuli befogadasat, illetve szabaditasat.
Meghatarozott idépontokban végzi a fogvatartottak szabaditasat.

Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi vizsgélatokat,
részt vesz a biztonsagi szemléken és az atfogo biztonsagi vizsgalatokon.

Felméri az el6éllitasi helyek biztonsagat. Az 6rzés biztonsaganak fenntartisa érdekében,
amennyiben valtoztatas valik sziikségessé, javaslatot tesz.

Intézi a szakmai hatéskérébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az ez iranyu
bejelentéseket.

A fogvatartotti korleten nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

A fegyvermesterek korzeti feladatainak ellatdsardl sz6lé 2. szdmu Szabalyzat alapjan
biztositja a korzetben a fegyvermesteri feladatok ellatasat.

Biztositja az 6rzésbiztonsagi és jelenlét-nyilvantart6 rendszer miikodéséhez a személyi
feltételeket, a javitas és a karbantartas sziikségességét jelzi a kiilon szerzédésben megha-
tarozott félnek.

A biztonsagi osztalyvezeté az intézet képviseletében kapcsolatot tart és eljar:
- biztonsagi, biztonsag-technikai iigyekben,
- abirésagok, ligyészségek és szakértdi irodak eldtt az eldallitasok tigyében,
- a Somogy Megyei Rendor-fokapitanysag Kézrendvédelmi Osztalya eldtt a rend-
ori biztositas targyaban,
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- a biztonsagi osztaly hataskorébe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és vé-
lemények teljesitése targyaban,

- képviseleti jogkorében igazolja a gazdasagi osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket.

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

E)
Biintetés-végrehajtasi osztaly

A biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto szervezi, irdnyitja és ellenorzi az osztaly munkajat,
a hataskorébe tartozo esetekben ellatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladatait, vezeti
és iranyitja a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB) tiléseit.

Részt vesz a szakteriiletet érintd helyi intézkedések, iratok elkészitésében, véleményezé-
sében, tovabba a BFB munkajaban. A BFB elitéltekkel kapcsolatos feladatait a Bv. tv.
96. § (1) bekezdésében foglaltak hatarozzak meg. A bv. partfogé feliigyeld a BFB tagja,
az hogy mely esetekben vesz részt a partfogo feliigyel6 az iiléseken, a BFB vezetdjének
hataskorébe tartozik.

A nyilvéantartasi csoport irdnyitja, végzi és ellendrzi a fogvatartottak nyilvantartasaval
Osszefliggd tevékenységet és feladatokat. Szakmai munkdjat a nyilvantartasi féeldado
szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

Befogadja a jogszeriien eldallitott, atkisért vagy onként jelentkez6é személyeket, kezeli és
nyilvantartja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adatait, gondoskodik az adatok veé-

delmérol.

Intézi a letéti és értéktargyak atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, elvégzi az
arcképmas, tenyér- és ujjnyomat rogzitését.

Foganatositja az el0zetes letartoztatast, foganatba veszi a nem jogerds €s jogeros itélete-
ket, figyelemmel kiséri azok lejartat. A jogszabalyban eloirt értesitési kotelezettségeinek

eleget tesz.

Hataridozi, megszervezi, elokésziti a fogvatartottak eldallitasat, atszallitasat, szabadita-
sat, végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal, utba inditassal, valamint a Bevandor-
lasi és Menekiiltiigyi Hivatal felé a kiilfoldiek kiadatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ertesitési kotelezettsége van a szabadsagvesztés, az elzaras, az elGzetes letartdztatas és a
rendbirsag helyébe 1ép0 elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl szolo 16/2014.

(XII.19.) IM rendelet 173. §-ban meghatarozott esetekben.

Végzi a fogvatartottak nyilvantartasi adatainak szamitogépes nyilvantartasat.
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Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes szervezeti egy-
ségekkel, megadja az élelmezési létszamot a biztonsagi osztalynak.

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

A jogszabalyban rogzitett esetekben kornyezettanulmanyt, informacioét kér be az illetékes
szervektdl, szervezetektol.

Végrehajtja a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozata utdlagos meghatarozasaval, feltéte-
les szabadsagra bocsatassal, az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasaval, a sza-
badsagvesztés végrehajtasi fokozata megvaltoztatasaval, valamint a reintegracios orizet-
tel osszefliggd feladatait.

Szervezi és iranyitja a fogvatartottak jogszabalyokban rogzitett szempont rendszer sze-
rinti elkiilonitett elhelyezésével osszefliggd feladatok végrehajtasat.

Szervezi, el6késziti, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak reintegracios, és szabadidds
tevékenységét (oktatas, 6nképzés, sport, ismeretterjeszté és kulturalis programok, szak-
korok, csoportos foglalkozasok, kényvtarlatogatas), azok lebonyolitasaban részt vesz.

A fogvatartottak kapcsolattartasaval sszefliggé feladatokat (levelezés, csomagkiildés,
latogatas, telefondlas) ellatja, a fogvatartottak kapcsolattartasat figyelemmel kiséri, el6-

segiti.

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

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

A BFB részére javaslatot tesz a fogvatartott munkaltatasara, oktatisara, rezsimkategoria-
ba sorolasara, biztonsagi kockazati besorolasara, kabitdszer-fliggdséget gydgyitd kezelé-
sen, kabitdszer hasznalatot kezel6 mas ellatason vagy megel6zo-felvilagosité szolgaltata-

son torténd részvételével, kabitdszer prevencios részlegre torténd elhelyezésével, kihe-
lyezésével Osszefiiggésben.

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

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeiket, panaszai-
kat, beadvanyaikat véleményezi, tovabbitja, intézi.
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Részt vesz a fogvatartottakat érintd fegyelmi ligyek és jutalmazési folyamat tigyintézés-
ében, a hataskorébe tartozo esetekben jutalmat engedélyez, fegyelmi fenyitést szab ki.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeldi feladatok

Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogd feliigyelet elrende-
lésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba valo helyezésre vonatkozé elbter-
jesztéseket, javaslatokat tesz az EVSZ hatalya ala tartozo fogvatartottakra, reintegracios
Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotodés programba bevonasra.

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

Elokésziti a fogvatartottak szabaduldsat, egyiittmiikodik a Somogy Megyei Kormanyhi-
vatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztalya munkatarsaival.

Illetékességi teriiletén bv. birdi hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek partfo-
go feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idoben fogadja a partfogoltakat €s az uto-
gondozast kérelmezo szabadult elitélteket.

A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz partfogéd felii-
gyeldi véleményt készit.

Ellatja a gondozas és utdogondozas keretében végzett reintegraciods tevékenységet.

Koémyezettanulméanyt készit a BV. tv. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyel6i Szolgalat tevékenységérdl szolod
8/2013. (VI:29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében
a biintetdeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a biintet6iigyekben hozott hatarozatok végre-
hajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre harulo feladatokrdl szolé 11/2014.
(XIL.13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

A reintegracios orizet elbirdlasanak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal megje-
161t ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatdsagat.

Ellenérzi a reintegracios drizetbe helyezett elitélteket.

A partfogé feliigyeld kiadmanyozza:

o afeltételes szabadsagra bocsatassal osszefliggésben elrendelt partfogo feliigyeldi vé-
leményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt;

e akornyezettanulmanyt;

e agondozas és az utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenység iigyinté-
zéséhez kapcsolddo iratokat;

o afeltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogé feli-
gyelet végrehajtasanak tligyintézéséhez kapcsolodo iratokat.
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/33/ A partfogo feliigyel6t tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirasaban
meghatarozott és/vagy a parancsnok altal kijel6lt személy helyettesiti, vagy a BvOP 4ltal
kijelolt bv. intézet partfogé feliigyeldje.

F)

Informatikai osztaly

Az informatikai osztaly feladata kiiléndsen:

1/ Az intézet informatikai infrastruktira {izemeltetése, milkodésének ellendrzése, feliigyele-
te.
12/ Az informatikai rendszer folyamatos és megbizhat6 lizemeltetéshez sziikséges technikai

eszkozok, hardver- és szoftverfeltételek biztositasa, telepitése.

/3/ A technikai eszk6z6k nyilvantartasa.
/4/ A szamitastechnikai eszkdzokkel, anyagokkal vald ésszerti, takarékos gazdalkodas.
/5/ Az eszkoz0k garancialis és azon tali javitdsanak, az informatikai rendszer karbantartasa-

nak biztositasa.

/6/ Az adatvédelmi, titokvédelmi, biztonsagi feladatok ellatasa, a speciélis tliz- és munkavé-
delmi szabalyok betartasa.

17/ Az intézet mas szervezeti egységeivel valo egyiittmiikodés, informacio-szolgaltatas.

/8/ Az intézet felhasznaléi allomanyanak sziikség szerinti informatikai oktatasa, tovabbkép-
zése.

19/ A hatalyos intézetparancsnoki intézkedésben foglaltak szerint biztositja a halézaton a

felhasznalok rendszerhez valé hozzéférését, kommunikacios lehetGségeit. A jogosultsagi
rendszert karbantartja.

/10/ Javaslat készitése az osztaly miikddéséhez sziikséges éves pénzkeret tervezéséhez.

/11/ Igazolja az informatikai céli szamlaknal a beszerzés vagy szolgaltatas sziikségességét.

/12/ Elkésziti az intézet éves értékeld jelentésének Osszedllitasdhoz sziikséges szakteriileti
anyagokat.

/13/ Szamitastechnikai eszkézoknek, szoftvereknek a biintetés-végrehajtasi szervezet Infor-

matikai Biztonsagi Szabalyzata szerinti hasznalatanak ellen6rzése, hianyossagok, vissza-
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élések észlelése esetén annak elhdritdsa, megsziintetése és az egyéb sziikséges intézkedé-
sek megtétele.

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

Feladatainak végrehajtasa soran folyamatosan egyiittmiikddik a szakmai feliigyeletét ella-
t0 szervezeti egységeivel, a biintetés-végrehajtasi intézetekkel.

Végrehajtja az intézetre harulé honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatoknak az osz-
talyra vonatkozo részét, egyben egyiittm(ikddik ezen a teriileten mas osztalyokkal.

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

A hir- és biztonsagtechnikai berendezések megovasarol gondoskodik, elvégzi a feladat-
koriikbe tartozé karbantartasi és lizemeltetési munkakat, igényli a feladatkdriiket megha-

ladoé karbantartdsi munkék elvégzését. Javaslatot tesz a biztonsag-technikai rendszer fej-
lesztésére.

G)
Egészségiigyi osztaly

Biztositja intézeten beliil a fogvatartottak alap-, foglalkozés-egészségiigyi, valamint fo-
gaszati alapellatasat, sziikség esetén intézkedik a fogvatartottak szakorvosi és/vagy kor-

hazi ellatasarol.

Gondoskodik a fogvatartottak gydgyszereinek €s gydgyaszati segedeszkozeinek ellatasa-
rol, azok nyilvantartasarol.

Ellenérzi az intézet kbzegészségiigyi €s jarvanyiigyi helyzetét, javaslatot tesz a hianyos-
sagok megsziintetésére.

Szervezi az egészségiigyi allomany szakmai tovabbképzését.
Szervezi a személyi allomany elméleti és gyakorlati els6segélynyujtas oktatasat.

Tervezi a személyi allomany és a fogvatartottak részére az egészségiigyi felvilagositd
oktatasok (eldaddsok) megtartasat.

Végzi a fogvatartottak befogadasaval kapcsolatos szlir6vizsgalatokat, intézkedik az €lds-
diekkel fert6zott személyek ellatasarol.

Feliigyeli a fert6z6 betegekkel és kornyezetiikkel kapcsolatos feladatokat. Javaslatot tesz
a jarvanyvédelmi intézkedések megtételére.
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El6késziti a fogvatartottak munka alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos egészségiigyi
anyagokat, részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig munkéjaban és a munka-
egészségiigyi feladatok rendjének meghatarozasaban.

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

Betegszobaban elhelyezett fogvatartottak allapotat rendszeresen ellendrzi és dokumental-
Ja, valamint adatszolgaltatast teljesit a BvOP illetékes foosztéalya felé.

Vezeti az osztéaly tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasokat, elszamolasokat.
Teljesiti az adatszolgaltatast, elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Kozrem(kodik a személyi allomany sziirévizsgalatanak szervezésében.
Nyilvantartja a szerz6dés alapjan dolgozo orvosok munkaidejét.

Kapcsolatot tart, illetve egylittmiikodik az egészségiigyi intézményekkel, a Somogy Me-
gyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztallyal.

A szakteriletekkel egyiittmiikodve aktualizalja az intézet egészségtervében szerepl fe-
ladatokat.

H)
Kiemelt féel6ado (belsé ellenér)

A szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség elemei:
A kiemelt féelado (belsé ellendr) tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg. Az intézetparancsnok koteles
biztositani a belsé ellen6r funkcionalis fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekinteté-
ben:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével;
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;
c) az elleno6rzési mddszerek kivalasztasa;
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;
€) a bels6 ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az al-
lamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanicsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajta-
saba nem vonhato be.

A bizonyossagot add tevékenységet a kévetkezo ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:
a) szabalyszer(ségi ellen6rzés,
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b) pénziigyi ellendrzés,

c) rendszerellenorzés,

d) teljesitmény-ellen6rzes,
e) informatikai ellenorzés.

A Bkr. 2. § c) pontja szerint belsd ellendrzési vezet6 az intézet belsé ellenérzési egysé-
gének vezetdje, ha az intézetnél egy fo latja el a bels6 ellenérzést, akkor a belsd ellenor-
zést ellaté szemely.

A fentiek alapjan a kiemelt féeldadé (belsd ellenér) feladata:

a) belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszeal-
litasa, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, vala-
mint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenérzések osszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meriil fel, az intézet parancsnokanak, illetve az intézetparancsnok érin-
tettsége esetén a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokanak a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatianak az intézetparancsnok
szamadra torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelben;

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

A fentiekben meghatéarozott feladatokon tul a belsé ellenér koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felel6s miniszter
altal k6zzétett mddszertani atmutatok;

b) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési do-
kumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol;

c) az eloirt szakmai tovabbképzéseken részt venni, ennek érdekében — az intézet-
parancsnok altal jévahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni an-
nak megvalositasarol;

d) az intézet parancsnokat az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl va-
16 eltérésrdl tajékoztatni;

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

f) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adat-
védelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat.

A kiemelt foeldadé (belso ellenér) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasdra jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az in-
tézet parancsnokanak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

A kiemelt féel6add (belso ellendr) koteles a belso ellenérzési kézikényvet rendszeresen,
de legalabb kétévente feliillvizsgalni, és a — jogszabalyok, mddszertani Gtmutatok valto-
zasali, illetve egyéb okok miatt — sziikséges modositasokat atvezetni.
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Tanéacsado tevékenység ellatasat, illetve soron kiviili ellen6rzés végrehajtasat a kiemelt
féeld6ado (belso ellendr) sziikség szerint vagy indokolt esetben az intézet parancsnokanél
kezdeményezhet.

A kiemelt féel6adé (belso ellendr) jogai. A belsd ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzott
szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolddd mindsi-
tett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati alap-
nyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirasok betartasaval, azokrol masola-
tot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti doku-
mentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOk6nyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellendrzétt szervezeti egység miikddésével €s gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektol;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

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

a) az ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végre-
hajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenorzott szervezeti egység vezet6jét tajé-
koztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériil-
ményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszeriien, a val6sagnak meg-
feleloen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal alata-
masztani;

e) ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi elja-
ras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyaniija me-
riil fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kove-
téen a lezart ellendrzési jelentést az intézet parancsnokanak megkiildeni, atadni;

g) ellenérzési megbizatésaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetet-
lenségi ok tudomaséara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az intézet pa-
rancsnokénak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszol-
galtatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéri-
tési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézke-
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dések megtétele érdekében az intézet parancsnokanak jegyzOkonyv alapjan at-
adni;

i) az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben (pl.: csopor-
toknal, stb.) a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) atudomadsara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdaségi titkot megorizni,

k) az ellenorzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézi-
konyvben meghatarozott médon, megfeleléen dokumentélni, az ellen6rzés soran
készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok vé-

sres

csatolni.
D
Szakpszichologus

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak személyiség jegyeinek, igy kiilondsen érzelmi, ér-
telmi tulajdonsagaik, érdeklodési koriik, beallitottsaguk, szokésaik alakuldsat, valamint

koveti a fogvatartottak hangulatvaltozasait.

Elvégzi a fogvatartottak befogadasi szlirdvizsgalatait, véleményében feltarja a befogadott
személyiségének altalanos jellemzdit (intellektus, érzelmi, akarati jellemzdk stb.), a
fogvatartas esetleges kockazati tényezoit (pl.: 6nkarositas, szembehelyezkedo attitiid, ag-
ressziv megnyilvanulasok).

A magas biztonsagi kockéazatu fogvatartottak esetében kezelésiikre, elhelyezésiikre vo-
natkozoan javaslatot készit a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag részére.

A vizsgalatokat a maga altal megallapitott — a szakmai szabalyokat figyelembe vevd —
prioritassal litemezi. A vizsgalat céljardl, menetérdl, a vizsgalatkéré személyrdl a fogva-
tartottat tajékoztatja.

Az intézetparancsnok, tovabba a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdjének, helyettesének
kérésére vizsgalatot végez és véleményt alkot a fogvatartott viselkedés zavara esetében,
fokozatvaltasanak eldterjesztéséhez, az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazésanak,
ideiglenes intézet elhagyas, reintegracios Orizet, biintetés-félbeszakitasi tigy elokészitésé-
hez.

Végzi a fogvatartottak ongyilkossagi kisérleteinek onkarositdsainak megel6zésérdl sz616
intézkedésben a pszicholdgus részére meghatarozott feladatokat.

Ellatja a nemi élet szabadsaga €s a nemi erkdlcs elleni biincselekményt elkdvetdok kezelé-
sére, valamint a fiatalkort fogvatartottakra vonatkozd specialis feladatokat.

A fogvatartottak személyiségéhez igazodo, reintegraciot eldsegit6 fogva tartas érdekében
soron kiviil, vagy rendszeresen sajat, vagy a fogvatartottal foglalkozo tarsosztaly kezde-
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meényezése alapjan konzultal, melynek soran a szakteriiletre vonatkozé mértékben meg-
adja a sziikséges tajékoztatast, javaslatot.

Az intézetparancsnok utasitdsa alapjan részt vesz a személyi alloméany bels6 tovabbkép-
zésében, a személyi allomany felvételi eljarasaban, pszicholdgiai sziirésében szakmai,

modszertani segitséget nyjt.

Félévente irasbeli beszamolot készit szakmai munkajardl, melyben kitér a fogvatartottak
altala érzékelt hangulatara, valamint a személyi allomany és a fogvatartottak kapcsolata-
nak pozitiv és negativ jelenségeire.

J)
Lelkész

Az intézet részmunkaidds lelkésze kozalkalmazotti kinevezés alapjan latja el feladatat. A
feladatok ellatasa soran, azzal Osszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozik.

K)
Ugykezel6
Dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi és szervezi az intézetnél a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezel6 rendszeren keresz-
tiil érkezo kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

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

Végzi az intézet bélyegzodinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

El6késziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzat aktu-
alizalasardl.

Végzi és szervezi, valamint elokésziti az intézetnél a kézponti iratselejtezéseket.

Egyiittm(ikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval €s a tarsszervekkel.
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A személyiigyi és szocialis osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében végzi az intézet
ligykezelési feladatait.

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

Nyilvantartja a katonai térképeket.

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

Megkéoveteli az intézet személyi allomanyatdl az ligykezelési szabalyok betartasat.
L)
Fegyelmi tiszt

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

A hatélyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elokésziti a parancsnok hataskoré-
be tartozé fegyelmi iigyeket.

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

A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

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

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik: a BvOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a Koz-
ponti Nyomozd Foligyészség Regiondlis Osztalyaival.

Vizsgalja és dontésre elokésziti az intézet személyi allomanyat érintéen a parancsnok
hataskorébe tartoz6 vagy magahoz vont fegyelmi tigyeket, méltatlansagi eljarasokat.

A fegyelmi tiszt helyettesitését a jogszabalyokban meghatarozott feltételek figyelembe
vételével az intézetparancsnok altal megbizott személyi allomanyi tag latja el.

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

M)
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Nyomozétiszt

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

Déntésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskérébe tartozo biintetd-
eljarasi hatarozatok tervezetét.

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

dontési korébe.

A biinteteljarasi szabéalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket, ame-
lyekkel a katonai tigyész, a parancsnokot megbizta.

A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi ktelezettségeinek eleget tesz.

Folyamatos kimutatast vezet, illetve statisztikat, elemzést készit az intézet biintetdeljarasi
helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasardl, valamint adatszolgaltatést teljesit.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a BvOP fegyelmi szakteriiletével, a Kézponti Nyomo-
z06 Foiigyészség Regiondlis Osztélyaival, valamint az illetékes térvényszékek katonai ta-

nacsaival

A nyomozotisztet a parancsnok az arra alkalmas tiszti rendfokozatii beosztottai koziil
jeloli ki. A nyométisztet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka irasban bizza meg
vagy nevezi ki, és err6l a Kézponti Nyomozd Féiigyészség Kaposvari Regionalis Oszta-
lyat értesiti.

A nyomozotiszt helyettesitését az intézetparancsnok latja el.

Feladata a nyomozati cselekményekkel kapcsolatos ligykorben, valamint a /7/ pontban
megjelolt szervekkel valo kapcsolattartas soran az intézet képviselete.

Az alarendelt altal elkovetett, de a parancsnok nyomozasi hataskdrébe nem tartozo biin-
cselekmény esetén a parancsnok, a nyomozd tiszt kézremiikodésével feljelentéssel él —
elozetes egyeztetést kovetden — a Kézponti Nyomozo Féiigyészség illetékes Regionalis
Osztalya felé.

N)
Védelmi (mozgositasi) megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el feladatat, az "M" feladatok intézése soran és
azzal 6sszefliggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.
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Feladata: az intézet egészére kiterjed6 hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése, szer-
vezése, koordinélasa, az ,,M” témaju tovabbképzések anyagainak megismerése, azok ok-
tatasa a személyi allomany részére.

Kételes kezdeményezni és elosegiteni a védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasok
megtartasat, a védelmi feltevések ismertetését, feldolgozasat, és értékelését.

Kételes ellendrizni a védelmi témaju okmanyok, tervek meglétét, biztonsagos tarolasat,
az ligyeleti szolgalat feladatismeretét, a tars rendvédelmi szervek elérhet6ségének meg-
1étét, az EDR-EMU csatornak miikodését.

Gondoskodik az ,,M” és polgari védelmi anyagok szakszerii tarolasardl, karbantartasardl,
valamint a vegyvédelmi miiszerek id6szakos bevizsgalasarol.

A gazdasagi osztallyal kdzosen megtervezi a kiilonleges jogrendi mlikodéshez sziikséges
anyagi, technikai, pénziigyi igényeket, kezdeményezi pétlasukat, intézi kiegészitésiiket.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozo jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Kételes ismerni:

a) az Alaptorvényben nevesitett kiilonleges jogrendi idészakokat,

b) a készenlétbe helyezésrol,

¢) az objektumvédelemrol,

d) az egyéni és kollektiv védelemrdl,

e) a kitelepités és riasztasrol
sz0l0 jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok védelmi tevékenységet érintd
részteriileteit.

Koteles:
a) segitséget nyljtani a szakteriileti vezetOknek a terveik elkészitéséhez;

b) ismermni a vonatkozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és
azok fliggvényében kezdeményezi, illetve jovahagyasra el6késziti a helyi intéz-
kedéseket, egyéb okmanyokat;

c) elkésziteni, €s sziikség esetén aktualizalni a kiilénleges jogrendre vonatkozé ve-
szély-elharitasi tervet és annak részterveit, felelos azok pontositasaért;

d) figyelemmel kisémi a védelmi szakteriilet iratainak, okmanyainak és mas adat-
hordozoinak kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi el6irasok be-
tartasat.

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

séget.

Felelos:
a) az intézet ,\M” témaju egylittmiikodési megallapodéasainak el6készitéséért, pon-
tositasaért,
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b) a készenlétbe helyezési terv,

c) aszervezeti egységekhez nem kothetd védelmi tervek,

d) akiilénleges jogrendi igénybejelentések,

e) anemzetgazdasagbdl torténd biztositasi feladatainak,

f) a személyligyi és szocidlis osztalyvezetovel egyiittmiikédésben a hadkételes hi-
vatasos allomanyu, kézalkalmazotti és kormanytisztvisel6i allomany meghagya-

s rr st

saval kapcsolatos feladatainak elkészitéséért, teljesitéséért.

Koordindlja a sugarvédelmi megbizott, illetve az ,M” anyagraktar-kezel6 &ltal az ,,M”
készletezésli anyagok karbantartasara, kezelésére vonatkozé tevékenységet.

Kapcsolatot tart a tarsszervek ,,M” témaban illetékes munkatarsaival.
0)
Munkavédelmi megbizott

A parancsnok megbizéasa alapjan latja el munkajat. A munkavédelmi feladatai ellatésa
soran ¢és azzal dsszefiiggeésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.

A munkavédelmi szempontbol kdzvetlen veszélyt jelentd tevékenységet azonnal besziin-
tetheti.

A munkavédelem vonatkozasaban kiemelked6 munkat végzok jutalmazasat, a szabalyok
megszegobinek fegyelmi felel6sségre vonasat kezdeményezheti.

Ellendrzi a munkateriileteken a technoldgiai, miiveleti, karbantartasi, javitasi, munkavé-
delmi el6irasok meglétét, illetve azok betartasat.

Meghatarozza az eldirt véddeszkozoket, felszereléseket, azok cseréjét.

Munkabaleset esetén szakértoként kozremlikadik, a kivizsgalas soran a sziikséges doku-
mentalast elvégzi.

Szervezi €s iranyitja a személyi allomany munkavégzéséhez sziikséges ismétlodé6 mun-
kavédelmi oktatast.

A munkavédelmi elGirasok megsértdivel szemben intézkedést kezdeményezhet.

Ervényesiti és ellendrzi a munkavédelemre vonatkozé magasabb rendii jogszabalyok és
helyi eldirasok betartasat.

Elkésziti a Munkavédelmi Szabalyzatot, azt évente feliillvizsgalja.

Koteles ismerni a vonatkozo jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illetve
jovéhagyasra el6késziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.
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Nyilvantartja a munkabaleseteket, éves jelentést készit.

Egyiittmiikddik az osztalyokkal, a tlizvédelmi, az energetikai, a kérnyezetvédelmi meg-
bizottakkal, valamint a gépjarmi el6adéval.

Felel6s:
a) a munkavédelemmel kapcsolatos és/vagy Osszefliggd jogszabalyok ismeretéért

és a helyi szabalyozas elkészitéséért,

b) a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok €s helyi elirasok érvényesitésé-
ért és ellenorzéséért,

c) a munkahelyi balesetek kivizsgalasaért, jelentési kotelezettség teljesitéséért, il-
letve a sziikséges intézkedések kezdeményezéséért.

P)
Tiizvédelmi megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkajat. A tizvédelmi feladatai ellatasa soran
¢s azzal Gsszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Kozvetlen tlizveszélyt jelentd tevékenységet azonnal megsziintetheti.

Tiizvédelem vonatkozasaban kiemelkedd munkat végzok jutalmazasat, a szabalyok meg-
szegOinek fegyelmi felelésségre vonasat kezdeményezheti.

A gazdasagi osztallyal kdzosen biztositja a tlizrendészeti eldirasok betartasahoz sziiksé-
ges eszkodzoket, allapotukat rendszeresen ellenérzi, potlasukra és karbantartasukra a gaz-
dasagi osztaly felé intézkedéseket javasol.

Rendszeresen ellendrzi a tilizvédelmi és hasznélati szabalyok megtartasat, kezdeményezi
a hianyossagok megsziintetését, meghatdrozza a tiizveszéllyel jar6 munkavégzés bizton-
sagos feltételeit.

Egyiittm{ikddik az osztalyokkal, az energetikai és kérnyezetvédelmi megbizottakkal.

Részt vesz az intézet teriiletén eljaro tlizvédelmi hatdsag munkajaban, szervezi a szemé-
lyi allomany és a fogvatartottak tlizvédelmi oktatasat.

Az intézet teriiletén végrehajtasra keriild tlizveszélyes tevékenység esetén a munkat el-
rendeldnek szakmai segitséget nyujt a feladatok €s a védéeszkozok-, felszerelések meg-

hatarozasaban.

Meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységhez sziikséges anyagokat, felszereléseket.
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Részt vesz a feliigyeleti szerv és a hivatasos onkormanyzati tiizoltésag altal végrehajtott
ellenérzéseken.

A kozvetlen veszélyt jelentd tevékenységet azonnal besziinteti, a tlizvédelmi eldirasok
megsértdivel szemben intézkedést kezdeményezhet.

Ervényesiti és ellenérzi a tiizvédelemre vonatkozé és azzal kapcsolatos jogszabalyok,
illetve a helyi el6irasok betartasat.

Kételes ismerni a vonatkozd jogszabélyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illetve
jovahagyasra el6késziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Elkésziti a Tlizvédelmi Szabalyzatot.

Tlzvédelmi riadotervet készit, meghatarozza az egyes épiiletrészekben, kiilonalls épiile-
tekben a menekiilési utvonalakat. A menekiilési utvonalak jelzésének lathatosagara in-

tézkedik.

Felel6s:
a) atlizvédelemre vonatkozo €s azzal kapcsolatos jogszabélyok, illetve a helyi el6-

irasok érvényesitéséért,

b) a tiizvédelemmel kapcsolatos helyi szabalyzatok elkészitéséért, annak évenkénti
feliilvizsgalataért, az abban foglaltak betartasa ellen6rzéséért,

c) atlizek keletkezésének megel6zéséért,

d) a tiizesetek kivizsgalasért, jelentési kotelezettség teljesitéséért, illetve a sziiksé-

ges intézkedések kezdeményezéséért.

Koordinélja a tiiz tovabbterjedésének megakadéalyozasara, az esetleges tlizkarok enyhité-
sére foganatositott intézkedéseket.

Q)
Energetikai megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan (ellendrzési €s javaslattételi jogkorrel) latja el munka-
jat. Az energetikai feladatainak ellatasa soran és azzal Osszefliggésben a parancsnok koz-
vetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata:

a) az intézetre harul6 energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasa, koordinalasa;

b) kozponti iranyelvek érvényesitése;

c) az intézet energiasziikségletének szamszerii, mértékegységben torténd kiszami-
tasa, az energiagazdalkodas hatékonysagat fokozo tervszer(i, céliranyos energia-
fogyasztast eldsegitd szervezeti intézkedések lehet6ségeinek megvaldsitasa;

d) energiafogyasztok gazdasagos, energiatakarékos iizemeltetésének ellenérzése,

vizsgalata;
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e) fejlesztések, beruhazasok, felljitasok energetikai véleményezése;

f) energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas
teljesitése;

g) ellendrizni a jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben foglaltak betartasat;

h) intézkedéseket kezdeményezni a hidnyossagok megsziintetésére, javaslatot tenni
a mulasztok felel6sségre vonasara.

Kételes ismerni a vonatkozo jogszabalyokat és azok fiiggvényében kezdeményezi, illetve
Jjovahagyasra el6késziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

R)
Kornyezetvédelmi megbizott

A parancsnok megbizasa alapjan latja el munkajat. A kornyezetvédelmi feladatok ellata-
sa soran és azzal 6sszefliggésben a parancsnok kézvetlen alarendeltségébe tartozik.

Feladata az intézetre harul6 kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasa, koordinalésa.

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

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a kérnyezetvédelmi el6irasok érvényesiilését, ezzel kap-
csolatosan adatszolgaltatast teljesit.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kornyezetvédelmi feliigyeloséggel.
S)
Belsé adatvédelmi felel6s

A parancsnok megbizésa alapjan latja el munkajat. A belsé adatvédelmi feladatok ellata-
sa soran €s azzal Gsszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

Ellendrzi az informaciés onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény €s az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és a biztonsagi kévetelmé-
nyeknek a megtartasat.

Elkésziti az adatkezel6 szerv adatvédelmet érint6 bels6 normadinak tervezetét, felkérésre
kozremiikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szint(i belsé normak tervezete-
inek véleményezésében, az adatkezeld szerv vezetdjének €s a BvOP adatvédelmi felelo-
sének jelzi a jogalkalmazas soran tudomasara jutott, esetleges normamaodositast igénylo-
problémakat.
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Segiti az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok é€s belsé normak érvényre juttatasat, fi-
gyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefliggd jogszabalyi valtozasokat, részt vesz az
adatkezeld szerv vezetdjének adatvédelmi targyli dontéseinek eldkészitésében.

Kivizsgélja a szerv adatkezelésével Gsszefliggésben érkezo panaszokat, kifogasokat, koz-
remukodik, illetve segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban.

Az intézet parancsnokanak megbizasabol ellendrzi az intézetnél az adatvédelmi kovetel-
mények megtartasat, az eldirdsok megszegésének észlelése esetén felhivja a figyelmet a
jogszerii allapot haladéktalan helyreallitaséra és a hianyossagokat a szolgalati 0t betarta-
saval — amennyiben emiatt a szolgalati érdek sérelmet szenvedne, kozvetleniil — jelzi az
intézet parancsnokanak, és indokolt esetben a parancsnoknal kezdeményezi a felelGsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat. A vizsgalathoz a BvOP adatvédelmi fe-
leldsetol segitséget kérhet.

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

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

Allasfoglalas kialakitasaval, véleményezéssel segiti az intézet adatvédelmi munkajat.

Elokésziti a minden év januar 10-ei jelentést a BvOP adatvédelmi felelose részére az
el6z6 év adatvédelmi tevékenységérol.

T)
Helyi biztonsagi vezet6

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitasi joggal gyako-
rolja az 6t erre a feladatra megbizd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozé jogosit-
vanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai €s adminisztrativ biztonsagra vo-
natkoz6 szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

Kozremiikddik, illetdleg segitséget nytjt a mindsitett adat védelmével osszefliggd donté-
sek meghozatalaban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos tigykezeldk, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a rendszerad-
minisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapii és az elektronikus biztonsagi
el6irasok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi Sza-
balyzatat.
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A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasaban és a biztonsag helyreal-
litasaban.

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

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

Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ biz-
tonsagi rendelkezések megtartasanak jegyzokonyv felvétele mellett térténd ellenérzésérol
és az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett mindsi-
tett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban térténd elké-
szitésérél minden év februar 28-ig. Az ellen6rzés kiterjed az intézetnél kezelt minositett
adatok felhasznalasara €s tarolasara. Az ellenérzésrdl késziilt 6sszesitett eredménytabla-
zatot és iratforgalmi statisztikat megkiildi minden év marcius 31-ig a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

A nemzeti mindsitett adatot felhasznalo, valamint ilyen adatot felhasznalé kézremiik6d6
részére egy példanyban kiadja, kezeli és tarolja a nemzeti adatra érvényes személyi biz-
tonsagi tanusitvanyt. Gondoskodik a személyi biztonsagi tandsitvanyok érvényességének
lejarta el6tt 6 hénappal az (1) személyi biztonsagi tantsitvany kiadasahoz sziikséges elja-
ras megkezdésérol, valamint arro6l, hogy a titkos tigykezel6 naprakész és pontos informa-
cioval rendelkezzen az intézetnél érvényes személyi biztonsagi tanisitvannyal rendelke-
z6 személyekrol.

A biintetés-végrehajtas feladat- és hataskorében, barmely tigykorben felmeriilé mindsitett
adat felhasznalasa esetén, a Mavtv.) 13. § (7) bekezdése alapjan, felhasznal6i engedély
kiadasara jogosult.

Intézkedik a felhasznalo6i engedély €s a titoktartasi nyilatkozat kezelésérél, valamint taro-
lasarol. Felelds azért, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz ez sziikséges,
felhasznaloi engedéllyel és az altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve,
ha a Mavtv. szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs sziikség.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a mindésitett adat biztonsa-
ganak megsértése kapcsan felmeriil6 kar felmérésérol és enyhitésérdl, valamint — ha ez
lehetséges — a jogszerli allapot helyreallitasardl. Ha a tudomasara jut, hogy a Mavtv-t
vagy a végrehajtasarol sz6l6 rendelkezéseket olyan médon sértették meg, hogy a min6si-
téssel védett adat illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé valhatott, vagy ennek ve-
szélye fenndll, az intézet parancsnokanak jelentést tesz.

U)
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Titkos tligykezelo

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

Gondoskodik a mindsitett iigyiratok kezelésérdl az altalanos iratkezelési szabalyok sze-

rint, Ggymint:

a) a mindsitett adat atvétele, mindsitett kiildemény felbontasa,

b) a mindsitett adat iktatasa, tarolasa,

c) a mindsitett adat szerven beliil torténd atadasa €s visszavétele,

d) a mindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak el8készitése,

e) a felhasznaldi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

f) a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantartd kényv-
ben torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

g) a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténé tovabbitasahoz sziikséges irat-
kezelési feladatok végrehajtasa,

h) a mindsitett adat birtokban tartasa,
1) a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo megsemmisitésének elékészitése és az ab-

ban vald részvétel.

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

Segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd alaki formatumok kialakitasa-
ban.

Részt vesz az oktatasban. Elsajétitja a titkos tigykezel6re meghatarozott tananyagot és
eleget tesz a vizsgakovetelményeknek.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése vélelme esetén, irdsban jelentést tesz a helyi
biztonsagi vezetd részére.

Az el6z0 évre, a vonatkozd OP szakutasitds szerinti hataridében, elkésziti az intézethez

" oz

érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajat mindsitési szinten-
kénti bontasban.

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

V)
Sajtoreferens

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.
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Ellatja és koordinalja az intézet kommunikacios €s PR tevékenységét.

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

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

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

Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, az intézetet, illetve a bv.
szervezetet €rintd hireket, ezeket a BvOP szamdra tovabbitja.

Kijel6lés alapjan sajtdszovivoi tevékenységet lat el.
Koteles részt venni a heti koordinacids vezet6i értekezleteken.

Szerkeszti, karbantartja a korményzati intézeti honlapot. Intézkedik a honlap kételezo
elemeinek naprakész vezetésérol.

Részt vesz a sajtoreferensek részére szervezett tovabbképzéseken, a tevékenységhez kap-
csolodo irasbeli beszamolokat, szabalyozokat elkésziti.

W)

Kozbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens a kozbeszerzésekre vonatkozé kiilén jogszabaly, valamint a
vonatkoz6 helyi intézkedés szerint az intézet jogi képviseldjének bevonasdval végzi a
kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

a) Osszeallitja az intézet kozbeszerzési tervét, amennyiben a beszerzési igény megval-
tozik, ugy haladéktalanul koteles a valtoztatasokat atvezetni a K6zbeszerzési Terv-
ben,

b) a Kbt. eldirasait figyelembe véve gondoskodik a kézbeszerzési terv megbrzésérol,

c) az intézet el6zd évben lefolytatott kzbeszerzéseirél — a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott minta szerint — elkésziti az éves statisztikai 6sszegezést, amelyet ko-
teles a K6zbeszerzési Hatdsag részére megkiildent,

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

e) gondoskodik a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint az ira-
tok megorzéseérol,

f) koteles minden egyes eljarashoz 6nalld, ugynevezett kozbeszerzési aktat 1étrehozni
¢és a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyoknak megfeleléen vezetni,
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az intézet jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja, hogy a kdzbeszerzés tar-
gyara tekintettel milyen eljarast kell alkalmazni, és az arra irdnyadé jogszabaly al-
kalmazaséaval bonyolitja le az eljarast,

elkésziti az eljarasi cselekményeket és azok felelbseit tartalmazo alapokmanyt,
Osszeallitja az eljarast megindit6 hirdetményt,

Osszeallitja/6sszeallittatja a dokumentaciot,

az intézet jogi képviseldjével ellatja a hidnypotlasi teenddket,

birald bizottsagi tagként részt vesz a dontések meghozatalaban,

m) Osszedllitja €s megkiildi az eljaras eredményérol szol6 6sszegezést.

12/ Kiemelt termék beszerzésekor a kézpontositott kbzbeszerzési eljarast a Kozbeszerzési és
Ellatasi Féigazgatosag altal megkotott keretszerz6désben foglaltak alapjan hajtja végre,
ennek keretében (verseny ujranyitasakor):

a)

b)
c)
d)
e)

az el6készitési munkakat elvégzi (munkacsoport, biralé bizottsag, felel6sségi rend,
ajanlattételi felhivas, dokumentacio, szerzodés, fedezetigazolas, stb.),

megkiildi az ajanlattételi felhivast,

kiegészitd tajékoztatas ad,

részt vesz az ajanlatok bontasaban, és az elbiralasban,

a keret-megallapodasos eljarasban is alkalmazza a Kbt.-t (ide tartozik tobbek ko-
zOtt a szamitasi hiba javitasa, és az irrealis ajanlati elem vizsgalata),

a kézpontositott kozbeszerzési portalon elektronikusan nyilvantartott intézményi és
felhasznaloi adatokban bekovetkezett valtozasokrol 5 munkanapon beliil tajékoz-
tatja a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosagot,

megkiildi az irasbeli Gsszegezést,

elokésziti a szerz6dés megko6tését.

X)
Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyok

X/)
Jogi képviselo

Az intézet jogi tevékenységét kiilsé tigyvédi iroda latja el megbizasi szerz6dés alapjan. A szerzo-
désben vallalt, jogi tevékenység munkadija havonta kiallitott szamlaban szerepld szolgaltatas
sziikségességének €s megtorténtének igazolasa alapjan keriil kiegyenlitésre.

Feladatai:

1/ A feladatként meghatarozott belsé rendelkezések elokészitése, illetve az elékészitések
koordinalasa.

2/ Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat — kiemelten a kozbeszerzéssel és a koz-

pontositott kozbeszerzéssel kapcsolatos jogszabalyokat —, arrdl tijékoztatja az érintett
vezetoket.
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A szakteriiletek altal elokészitett szerz6dések (vallalkozasi, megbizasi, kozremiikodoi,
tanulmanyi, stb.), megéllapodasok (egyiittm{ikddési, lizemeltetési, stb.), iratok (panaszok,
nem egyértelmii jogi szabalyozas, stb.) jogi véleményezését ellatja.

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

Kozbeszerzési eljarasokban koteles részt venni, akar birald bizottsagi tagként is. Az elja-
ras soran a kozbeszerzés szabalyos lebonyolitasat minden lehet6ségét figyelembe véve
maximalisan eldsegiti.

X/2)
Orvos

Az intézet orvosa kdzremiikddoi szerzodés alapjan latja el feladatat. A szerzddésben val-
lalt feladatok végrehajtasardl szol6 teljesitésigazolast a foapolo késziti el, melyet az inté-
zetparancsnok hagy jova.

X/3)
Fogorvos

Az intézet fogorvosa megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat. A szerz6désben val-
lalt feladatok végrehajtasardl sz616 teljesitésigazolast a foapolo késziti el, melyet az inté-
zetparancsnok hagy jova.

X/4)
Fogaszati szakasszisztens

A fogészati szakasszisztens megbizasi szerzodés alapjan latja el feladatat. A szerz6dés-
ben vallalt feladatok végrehajtasarol szolé teljesitésigazolast a féapold késziti el, melyet
az intézetparancsnok hagy jova.

X/5)
Takarito

A fonyddi pihendhaznal takaritési feladatokat ellatd személy megbizasi szerzodés alapjan
latja el feladatat. A szerz6désben vallalt feladatok végrehajtasardl szdlo teljesitésigazo-
last a gazdasagi osztaly késziti el6, melyet az intézetparancsnok hagy jéva.
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3. MELLEKLET

I.

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

1/

2/

13/

14/

5/

16/

17/

/1/

12/

13/

14/

munkakoérének meghatarozasa

A)
A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore

Felelés az intézet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igény-
bevételéért.

Felelos az intézet tervezési, beszamolasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettségének

T4

teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért.

Ervényesiti az eldiranyzatokkal, létszamokkal és vagyonnal vald szabalyszer(i €s haté-
kony gazdalkodast.

Gyakorolja kotelezettségvallaloi és utalvanyozoi jogkoreét.

Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, illetve azokbdl
ellatando feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedé-

seket.
Felelos a szamviteli rend kialakitasaért, a szamviteli politika fobb iranyainak meghataro-
zasaért, elkészitéséért, jovahagyasaért, annak végrehajtasaért.

Felelos a bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért.

B)
A gazdasagi vezet6 jogositvanyai hatdskore

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

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

Felel6s az intézeti vagyon kezelése, hasznositasa, rendeltetésszerli igénybevétele végre-

s sz

hajtasaért.

Kialakitja az intézeti szamvitel politikat, feliigyeli annak el6irasszer(i végrehajtasat, jel-
zéssel ¢l a parancsnok felé az esetleges ellatando feladatok teljesitésének veszélyeztetése
esetén.
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Felelos szakteriiletén a bels6 kontrollrendszer térvényes miikodéséért, végrehajtasaért és
fejlesztéséért.

Felel a gazdaségi szakteriilet 6sszes feladatanak torvényes, elGirasszer(i végrehajtasaért.

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

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






