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A.

A Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jodisa

A Baranya Megyei Bulntetés-vegrehajtasi Intézettségjvetési szerv, jogi
személy, allami, fegyveres, rendvédelmi szerv. Zagdlyban meghatarozott
kozfeladata szerint rendvédelmi szerv, a blnteééggehajtasi szervezétrsz6l6 1995.
évi CVII. torvény 1. 8-anak (1) bekezdése szeiifetékessége a Baranya Megyei
Blntetés-végrehajtasi Intézet és a Fiatalkorlak idRétis Bulntetés-végrehajtasi
Intézete (Pécs) tertletére terjed ki (a tovabbiakbaézet).

Vezebje es képviséle a Blntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka alta
kinevezett parancsnok-igazgatdé. A parancsnok-igazigéett a munkaltatoi jogokat —
torvény eltéd rendelkezése hianyadban — az orszagos parancsakkrgyja.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasiy@zonyok:

a) a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainalgélati viszonyardl
sz016 1996.évi XLIII. térvény alapjan szolgalatszony,

b) a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. evi XXXOrvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony,

c) az egyéb foglalkoztatdsra (pl. megbizas) iranyugviszonyokra a
Polgari Torvenykonywi szold 1959.¢évi V. torvény (2009. évi CXX. tv.
— Uj Ptk. — a hatélybalépéssbntjatol).

Az intézet a részére jovahagyott koltségvetésirayzatok felett teljes
jogkdrrel rendelked, onalléan gazdalkodo kdltségvetési szerv.

A szervezetre vonatkozo adatok
Név: Baranya Megyei Blntetés-végrehajtasi Intézet
Székhelye:7621 Pécs, Papndvelde u. 7. hrsz: 17679
Alapité okirat kelte: 2009. december 4.
Alapité okirat szama: IRM/RFTFO/626-51/2009.
Létesités ével884.

Torzskonyvi szama: 752259



Az alapfeladatok ellatasanak forrasai:koltségvetési tamogatasjikodesi bevételek,
egyeb forrdsok (atvett pénzeszkéz, palyazat, adpnsén.).

Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, reraltetése:

Kulon kijeldlés altal meghatarozott korben

a) az ebzetes letartoztatassal,

b) biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezetitledtk szabadsagvesztésével, tovabba
C) az elzarassal

0sszefligd bintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Engedélyezett letszam: 108 f

Tevékenysegi kore:
a)a Kozponti Statisztikai Hivatal szakagazati besisalalapjan
8423 Igazsagugy, birésag
8621 Altalanos jarobeteg-ellatas
8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas
8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas
8690 Egyéb human-egészségugyi ellatas

b) dllamhaztartasi szakadgazat alapjan
842340 Blntetés-végrehajtasi tevekenyseg

c) allamhaztartasi szakfeladatok rendje alapjan

751537 Blntetés-végrehajtasi tevékenyseég
d) az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szdyagorolas alapjan

842343 Fogvatartottak blntetés-végrehajtasi itihéretorténd érzése,
felligyelete, nyilvantartasa, kezelése

842344 Fogvatartottak ellatasa

842345 Fogvatartottak foglalkoztatasa, ehhez ldpdé képzése koltségvetesi
szervnél

86211 jarObetegek gyogyito szakellatasa

862212 Jarobetegek rehabilitacios szakellatazactpsogia)

862231 foglalkozas-egészséqgugyi alapellatas

862240 egyéb mashova nem sorolt jarobeteg-ellatas

862301 fogorvosi alapellatas

A blntetés-végrehajtas alapfeladatainak ellatasditadyoz6 jogszabalyok

1978. évi IV. térvény a Bunt@ibrvénykonyv

1998. évi XIX. torvény a Bintételjarasrol

1979. évi 11. tvr. a Buntetések és intézkedésgkeb@jtasarol (Bv. tvr.).
1995. évi CVII. térvény a Blntetés-végrehajtasr8ezetél

1999. évi LXIX. torvény a Szabalysértesakr

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelrdiéés a gyamigyi igazgatasrol



2009. évi XLVII. térvény a tntgyi nyilvantartasi rendszéir

6/1996. (VII.12.) IM rendelet a szabadsagveszsasteetes letartoztatas
végrehajtasanak szabalyairol

21/1994. (XI1.30.) IM rendelet a buntetés-végrédmijintézetek kijellésér
17/1997. (V.9.) IM rendelet a szabadsagvesztédokéz utolsd napjanak
meghatarozasarol

5/1998. (1l1.6.) IM rendelet a fogvatartottak egségligyi ellatasarol

7/2000. (I11.29.) IM-BM rendelet az elzéaras, ilktg a pénzbirsagot helyettésit
elzaras veégrehajtasanak részletes szabalyairol

13/1996. (XI1.23.) IM rendelet a fogvatartottakkalpcsolatos kartéritési eljaras
szabalyairdl

11/1996. (X.15.) IM rendelet a blintetés-veégrelsajtéézetekben fogvatartott
fegyelmi felebsseégéil

9/2002. (IV.9.) IM rendelet a buingetigyekben hozott hatarozatok végrehajtasa
soran a birésagokra és egyéb szervekre haralddikrol

20/2009. (VI. 19.) IRM rendelet dibugyi nyilvantartasi rendszer egyes
nyilvantartasai részeére torteadatkozlesi

Szamlavezei: Magyar Allamkincstar Dél-dunantuli Regionalis Igardsaga

Kincstari szamla: 10024003-01393242-00000000
10024003-01393242-20000002

Adoszam: 15752253-2-51
Altalanos forgalmi adoalany.
Kisegi®t és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Baranya Megyei Blntetés-végrehajtasi Intézet
a) irdnyito szerve:
Bellgyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.
b) kdzépiranyitd szerve:
Blntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1054. Budapest, V. Steindl Imre u. 8.

Besorolasa:

a) a tevékenység jellege alapjan: kozhatalmi

b) a feladatellatashoz kapcsolodd funkcioja alagjaalléan nikddé és gazdalkodo
koltségvetési szerv.



Jogi személyiséggel rendelkézszervezeti egysége:
Név: Fiatalkortak Regiondlis Blintetés-végrehajtasizete (Pécs)
Székhelye:7621 Pécs, Papndvelde utca 9-11.

Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, reraltetése:
A fiatalkora férfi és ki fogvatartottak dizetes letartoztatasaval, valamint
szabadsagvesztésével dsszeblgigntetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Engedélyezett 1étszam: 26 f

Képviseletre jogosult:
A Fiatalkortak Regionalis Bluntetés-végrehajtaséznte (Pécs) veige (igazgatd),
aki egyuttal a Baranya Megyei Biintetés-végrehaltdéizet parancsnoka.

Gazdalkodassal és képviselettel kapcsolatos jogajtklezettsége és felidsege:

A Baranya Megyei Bintetés-végrehajtasi Intézetl &taFiatalkoriak Regionalis
BlUntetés-vegrehajtasi  Intézete (Pécs) részére na@ghatt koltségvetési
részebiranyzat erejéig terjed ki.

A Baranya Megyei BlUntetés-végrehajtasi Intézetvezmati €s ikddési rendjét, beds
és kul$ kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szeanégszbiikodési Szabalyzat
(SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a parancsnokggiz az intézmény
nyilvantartasba torténbejegyzését kovét30 napon belll késziti el.



Az intézet feladatai

1./ Allami feladatként ellatand6 alaptevékenységadeltetése:
Kulon kijeldlés altal meghatarozott korben
- az ebzetes letartdztatassal,
- biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezetteldk szabadsagvesztésevel,
tovabba
- az elzéarassal
0sszeflg§ blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

A Fiatalkortak Regionalis Bintetés-veégrehajtasi ezete (Pécs), mint jogi
szemelyiséfy szervezeti egység altal allami feladatként elldfamlaptevékenység,
rendeltetés:

a fiatalkoru ferfi és 6i fogvatartottak

- elbzetes letartoztatasaval, valamint

- szabadsagvesztésével

0sszefligg blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

2./ Elvégzi az Orszagos Parancsnoksag altal meglzatéegyeb feladatokat.

3./ Miukodése érdekében szervezési, személyugyi, létsédmbérgazdalkodasi és
szocidlis feladatokat lat el.

4./ Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatjalagfeeleti, 6rzési, elledrzési, szallitasi
és eballitasi, feladatokat.

5./ Nyilvantartja a fogvatartottakiihligyi, egészségigyi adatait, biztositja adirel
adatszolgaltatast, adatvédelmet.

6./ Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezékés ellatasarol.

7./ Megszervezi a fogvatartottak gyogyito-meégélellatasat, koteldzegeszsegugyi-
jarvanyugyi shréseit.

8./ Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogast megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését. Intézi a jutalmazasi és fegyelmi kgye

9./ Szervezi és végzi a fogvatartottak nevelésgncidlis gondozaséat. Végzi a
fogvatartottak tarsadalomba toréévisszailleszkedésével kapcsolatos tevekenységet.

10./ A rendelkezésre allo feltételek alapjan megsze a fogvatartottak oktatasat,
képzését, foglalkoztatasat, munkaltatasat.

11./ Elladtja az intézet Uzemeltetésével kapcsolatoészaki és gazdalkodasi
feladatokat.



12./ Biztositja az intézet allomanyszervezési t#iEban meghatarozott létszamot, a
szemelyzet rendszeres oktatasat, kepzését, apgagiigyi ellatasat.

13./ Végrehajtja a honvédelmi, polgéari védelmi égakztroéfavédelmi felkészilési
feladatokat, végzi a szakiranyu képzeést és tovgirsss.

14./ Intézi a személyzet fegyelmi, és parancsngkimozati jogkoti valamint katonai
eljaras ala tartoz6 buntetigyeit.

15./ Szervezi a személyzet gyogyitdo-mégelellatasat, rehabilitacidjat, rekreécidjat.

16./ Ellatja az energetikai, a kornyezetvédelmi, tizzvedelmi, baleset- és
munkavédelmi feladatokat.

17./ Elldtja a fogva tartottak szabad vallasgyadsabdl eredl feladatait, ennek
erdekében ékegiti a bortonlelkészi tevékenyseéget.

18./ Az intézet eredményes tevékenysége érdekébggittmikodik az
ugyeészségekkel, birosagokkal, a megye eés varos émend/POP, APEH,
idegenrendészeti szerveivel, a Katasztrofavedajardatosaggal, a Nemzetbiztonsagi
Hivatallal, az lgazsagugyi Hivatallal, a honvédelsiervekkel, egységekkel, az
onkormanyzati szervekkel, valamint a buntetésekzstézkedések végrehajtasaban
kozremik6ds, illetve a végrehajtast segitallami szervekkel, és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal ésnékekkel, tovabba az érintett
nemzetk6zi szervezetekkel, munkaigyi kodzponttal, nkaebképz kdzponttal,
oktatasi, képzeési intezményekkel, karitativ szestelzkel. Kapcsolatot tart a média
képvisebivel.

19./ Az Alkotmanyban meghatarozott régitett idbszakokban az intézet az elrendelt,
adott iddsszakra vonatkozo6 kiulon jogszabalyok szerikadik.



B.

A Baranya Megyei Bv. Intézet szervezete és iranygéarendje

1./ Az intézet szervezeti felépitését és feligyelendjét az 1. sz. flggelék
tartalmazza.

2./ Az intézet Onall6 szervezeti egységei: osplglyFiatalkoriak Regionalis
Blntetés-végrehajtasi Intézete és a nevesiteltibimankakorok.

3./ A parancsnok egy személyben a Fiatalkortak ddédjs Blntetés-végrehajtasi
Intézetének igazgatoja.

4./ A parancsnok-helyettes egy személyben a Fatadlk Regionalis Bv. Intézete
vonatkozasaban az igazgatd helyettese.

5./ A Baranya Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézatonsagi osztalyvezge és a
szolgalatban 16y biztonsagi tiszt eldljaréja a Fiatalkoriak RegimaByv.
Intézetében szolgélatot teljésitkdrlet fofelligyebi és korlet felugyddi
allomanynak.

6./ A Baranya Megyei Bintetés-végrehajtasi Intézeiintetés-veégrehajtasi
osztalyvezdije elbljaréja a Fiatalkordak Regionalis Bv. Intétetn szolgalatot
teljesitt vezet nevebnek és nevéknek.

7./ Az intézet szervezeti egységeinek ligybeosz#gasz. fliggelék tartalmazza.

8./ A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakigazolas €s az érvényesités
rendjét a 3. sz. fliggelék tartalmazza.



MASODIK RESZ

AZ INTEZET VEZETESE

Az iranyitas altalanos szabalyai

1./ Az iranyitas a tbrzskari vezetési elv alapjddr,aés folérendeltségi viszonyban
torténik. A parancsnok-igazgatdé a jogkorét megagph a parancsnok-igazgatd
helyettessel, gazdasagi veretl és az osztalyveZikel, ez azonban nem érinti
szemelyes felébségeét.

2./ A vezebk és beosztottak alapvetkotelessége, hogy munkakéri feladataik
ellatdsaval dlsegitsék az intézet és a blintetés-vegrehajtasafalndk megvaldsitasat
az adott osztalyok tugyrendjében foglaltak szerminkavégzeést.

3./ A szervezeti egységek tevékenysége soran dtapk@vetelmény, hogy a
szakfeladatokat, szervezeti onallosaguk megtarshsa@le egymashoz kapcsolodva
vegezzek, és tevékenysegukkel egylttesen szolgajakézeti feladatok teljesitését.

A.
A parancsnok-igazgato

1./ A parancsnok-igazgaté egyszemélyi féd&Ent vezeti és képviseli az intézetet,
beleértve annak jogi személyis€gszervezeti egységét is. Allomanyilletékes
parancsnoka, szolgalati eldljaréja az intézet Aisas allomanyanak, munkaltatoi
jogkdr gyakorloja, munkahelyi vezge, felettese a kdzalkalmazott allomanynak.
Végrehajtja a munkakoéri leirasdban foglaltakat, ieathsos, a kozalkalmazotti és
szerddeéses allomany vonatkozasaban egyarant.

2./ A parancsnok-igazgato a jogkdrét szemeélyesparancsnok-igazgato helyettes és
az osztalyvezék utjan gyakorolja. Parancsnoki nyomozasi feladatgpmozotiszt
atjan vegzi.

3./ A parancsnok-igazgato az intézet barmely maejének és alkalmazottjanak
dontését, jogszabalyi kereteken belll, hatalyon ulkivhelyezheti, vagy
megvaltoztathatja, illetve a déntést magahoz vgahat

4./ Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén angmrak-igazgatdo helyettes
helyettesiti. A parancsnok-igazgatd helyettes htdgééskor képviseli az intézetet,
azonban e jogkdre a szolgalati viszonyt, kdzalkabtta munkaviszonyt éridt
dontésekre nem terjed Ki.



5./ Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védetih&elel az intézetre vonatkoz6
munka-, tizvédelmi, kozegészsegugyi és jarvanyigyi, kornyezktimi és energetikai
eléirdsok betartasaeért.

6./ Jogszabalyi keretek kozo6tt kotelezettség-édial utalvanyozasi és szakmai
igazolasi jogkort gyakorol, szabalyozza e jogktgykkorlasanak intézeti rendjét.

7./ A hataskorébe tartozd lgyekben fegyelmi ésékidési jogkort gyakorol. A

fegyelmi és a parancsnoki nyomozasi feladatokat amam/a Megyei Blntetés-
végrehajtasi Intézet fegyelmi- és nyomozotisztjgnivégzi.

8./ Kiadja az intézet tikbdését biztositd beisintézkedéseket és szabalyzatokat,
kidolgozza a Szervezeti ésikbdeési Szabalyzatot.

9./ Munka- és ellefrzési tervet készit.

10./ Iranyitja és ellgirzi az intézet szervezeti egységeinek és szemiidynanyanak
tevékenységét, jovahagyja a hozza beosztott flemetinkakori leirasat.

11./ Kapcsolatot tart, illetve egyittikddik allami és dnkormanyzati szervekkel, a
rendveédelmi  tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetgkk bortonmissziokkal,
egyhazakkal, alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.

A parancsnok-igazgato felals

1./ Az intézet egész tevékenységéért, a feladatedrehajtdsaért, a tevékenység
eredményességéért, a torvényesség betartasaért.

2./ A jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jegekdzei, az orszagos parancsnok
intézkedései és parancsai végrehajtasaeért.

3./ Az intézet személyzetének harckészlltségéaaknsai felkészultségéért, és
fegyelmi helyzetéért.

4./ Az intézet gazdalkodasaeért, a koltségvetéskeskitéséert, a jovahagyott
koltségvetési  éiranyzatok szakszér és takarékos felhasznalasaért, az
adatszolgaltatasok, koltségvetési beszamoldok ésédegn elkészitéséért és azok
valédisagaert.

5./ Az intézet teljes védelmi tevékenységéért, andsmitett idbszakokra és
katasztrofahelyzetekre tori@felkésziléseért egyszemélyi feélebég terheli.

6./ Az intézet honvédelmi, polgari és katasztrotehni tevékenységéért, a teljes
személyi allomany felkészilltségéért, oktatasa@atirdfoghatésagaeért, az intézet és
allomanya midsitett idsszaki feladat-végrehajtasi szintjéért, ennek s@arnntézet
teljes allomanya felé iranyitasi jogkort gyakorol



7./ A parancsnok-igazgaté hataskorét részletebatiéaskori lista tartalmazza.

8./ Az intézet bels kontrollrendszeréért - a szervezet minden szingjéenyesidl —
megfeleb kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszerkontrolltevékenységek,
informacidos és kommunikacidés rendszeamnonitoring-rendszer kialakitasaért és
mikodtetéseeért.

9./ Felebs a folyamatba épitett, ¢aetes, utdlagos és vedietellensrzés (a
tovabbiakban: FEUVE) létrehozasaért, ikiddtetéséert és fejlesztéséert az
allamhaztartasért fel&d miniszter altal kozzétett mobdszertani Utmutatok
figyelembevételével. Koteles olyan szabdalyzatokatiki, folyamatokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjakemadelkezésre allé forrasok
szabalyszér, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredméalfesznalasat. A
FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magabgiafpa:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitédégrtive a koltségvetési
tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a suxkrzek, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az ebzetes és utdlagos pénzigyi ellerést, a pénzigyi dontések
szabalyszdiségi és szabalyozottsagi szempontbdl tértgavahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

c) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyszamalyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

10./ Gondoskodik a beisllertrzés kialakitasarél és megfélehikddtetéséil.
Parancsnok-igazgato helyettes

1./ A parancsnok-igazgato helyettes gyakoroljaramasnok-igazgato altal munkakari
leirAsban meghatarozott jogkoroket.

Jogkorét személyesen és — a meghatarozott alareégielrend keretében — az
osztalyvezdik gyakoroljak.

2./ A parancsnok-igazgatét tavollétében, illetvadidyoztatasa esetén teljes jogkorrel
és felebsséggel helyettesiti. A parancsnok-igazgaté helgetelyettesitéskor képviseli
az intézetet, azonban e jogkére a szolgalati vigzddzalkalmazotti munkaviszonyt
érints dontésekre nem terjed ki.

Tavollétében helyettesitését a parancsnok-igazggaoel.

3./ A parancsnok-igazgato helyettes — helyetigetikorben — szolgélati el6ljaroja az
intézet hivatdsos allomanyanak, munkahelyi «geea kozalkalmazotti jogviszonyban
levoknek.

4./ A parancsnok-igazgato helyettes feladataitieész munkakori leiras tartalmazza.

5./ Feladatai ellatasa sorarbsegiti az illetékes birésagok, Ugyészségek, reradnid
szervek, szakéft intézetek tevékenyseéget.
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6./ Az intézet szakterlleteinek beosztottaival apckaldodé szakfeladatok
végrehajtasat, illetve a kozOsen végzendvékenységeket kozvetlenil, vagy az
érintett osztalyvezékon keresztil koordindlja.

7./ Felugyeli a kozvetlen alarendeltségébe tartszakteriletek (biztonsagi osztaly,
blntetés-végrehajtasi osztaly, egészségigyi ojzthbosztottainak biztonsaggal
kapcsolatos tevékenységét, a hianyossagok megtzidne az osztalyves&bn
keresztll, halaszthatatlan esetben ko&zvetlenilzketik, biztonsagi utasitasait
valamennyi beosztott koteles végrehajtani.

8./ A parancsnok-igazgatdo altal kotott megallapodtasalapjan disegiti a
bortonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhaz#pitaanyok, maganszemelyek
tevékenységét és biztositja az ehhez sziikségétefeket.

9./ Feladata az intézet szemeélyi allomanya harckisggeének, intézkeéd
képességének biztositasa és élirése.

10./ Folyamatosan biztositia a fogvatartottékzesét, felligyeletét, ellérzéseét,
valamint az objektunirzését és veédelmét.

11./ Végzi a fogvatartottak elhelyezésének irasgitészervezését es elberéset.

12./ Feladata a hazirendben foglaltak végrehajidsanmanyitasa, szervezése és
ellersrzése.

13./ Ebsegiti a nem magyar allampolgarsagu fogvatartottgtomaciai, illetve
konzuli képviseleteivel valé kapcsolattartast.

14./ Feladata a fogvatartottak munkaba allitasaleailtasanak, biztonsagi csoportba
sorolasanak, oktatasadnak és képzésének, nevetgmirttsa helyezésének valamint a
Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag tevékergysglgelledrzése.

15./ Ellerbrzi a fogvatartottak kapcsolattartasat, valamint saabadulasra és
tarsadalomba tortérbeilleszkedésre valo felkészitését.

16./ A parancsnok-igazgatd altal meghatarozottakerisz beszamol az
alarendeltségébe tartoz6 osztalyok tevékenységeér

17./ A hataskorébe tartozo tertileteken szakmaidsipiletve tovabbképzeést szervez,
€s annak vegrehajtasat felugyeli, etiean

18./ Kozreniikodik az események megebsére és megszintetésére tett intézkedések
ertékelésében és elemzésében.
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19./ Kozrentikddik a biztonsagosérzés végrehajtasara vonatkozo parancsnoki
intézkedés elkészitésében, meghatarozza a munk&hsitonsagi kategoriait.

20./ Részt vesz a biztonsagi szemléken, vezeti thog@ biztonsagi vizsgélatot
valamint Gtemezés szerint a heti korletszemlét.

21./ Betartatja a kornyezetvédelmidiehsokat, az intézet Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatdban, valamint az Ugykezelési Szabalgnatbirtakat.

22./ Kozrenikoddik a honvédelmi, polgari és katasztrofa védelfeladatok
vonatkozasaban.

23./ Munka- és ellgirzesi tervet készit.
A parancsnok-igazgato helyettes felét
1./ Az intézet biztonsagaért és védelméert.
2./ A torvényesség betartasaért.
3./ A fogvatartottak neveléséért, és a fegyelerarbetaért.
4./ A befogadas, fogvatartas és szabaditas végmehéyt.

5./ A felugyelete ala tartozd szakteriletek munkala 6sszehangolasaért és az
ellensrzéséért.

6./ A parancsnok-igazgatoé tajékoztatasaért.

7./ A felugyelete ala tartozo terlletek véaetzabadsaganak ltemezeéséeért.

8./ A hataskorébe tartozo ndsitések elkészitéséért.

9./ A vezebi dontések vegrehajtasaért.

10./ A parancsnok-igazgat6 altal esetileg meghatdrdeladatok végrehajtasaért.
Orszagos hataskaot foallasu izraelita bortonlelkész

1./ A parancsnok-igazgat6 iranyitasa alatt — orszdgtaskorrel — végzi munkdjat.

2./ A lelkipasztori szolgalatot egyhaza térvényeerst végzi, arra a parancsnok-
igazgato6 vezéi tevékenyseége nem terjed Ki.

3./ Feladatait munkakori leirasa alapjan latja el.
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Gazdaségi vezdt, Osztalyvezed

1./ A parancsnok-igazgato illetve a parancsnokggsz helyettes kézvetlen iranyitasa
mellett végzi tevékenységét. Szolgalati elbljaramosztaly személyi allomanyanak.
SzakterUletén képviseli az intézetet, a paranceyaegatdo altal meghatarozott
kiadmanyozasi jogkoért gyakorol, ndisitett idsszakhoz kddo felkeszulési, iranyitasi
feladatokat lat el. Munkakdri leirds szerint koteetil vezeti és elléhzi az iranyitasa
alatt [é\b szervezeti egységet.

Jogkore kiterjed a szabadsagok Utemezésére, epgeéeére, jutalmazas és fegyelmi
eljaras kezdeményezése az osztaly allomanyavalbsrerkoteles félévente munka és
ellendrzési tervet késziteni.

2./ Az osztalyvezét tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az absmzed
helyettes, az informatikai osztalyvedietiz informatikai 8elbadd, a személyugyi és
szocialis osztalyvezéta szemeélyugyi és szocialiéeléado helyettesiti.
Helyettesitéskor a helyettesitiz osztalyvezét jogkdrében eljar, annak munkakori
leirdsa szerinti felékséggel és hataskorrel végzi az osztalyvetedadatait, kivétel a
gazdasagi terllet esetében, ahol ezen felll figyede kell venni a gazdalkodasi
jogkoroknél rogzitett korlatozasokat is.

3./ Az intézet gazdasagi veédgtként iranyitja és ellémzi a gazdasagi szervezetet.
Felebs az intézet éves koltségvetésendlir@hyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapasoltgladatokért, az intézet
mukodtetésével, Uzemeltetésével, a vagyongazdalkkdésben a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmémisklatos feladatokért. A jogi
szemelyiséfy szervezeti egysegének, Fiatalkortak Regionalistd®és-végrehajtasi
Intézete (Pécs) tkodtetéséevel, Uzemeltetésével, a vagyongazdalk&déasben a
beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasa&delmével kapcsolatos
feladatokert.

4./ A gazdasagi vezetjoga és kotelezettsége az intézet koltségvetésats é
kotelezettségvallalas ellenjegyzése, az utalvaeynjegyzése, ezen jogkorok ellatasara
mas, a gazdasagi osztaly allomanyaba tartozé syeknéinegbizasa, tovabba
ervenyestik kijelolése.

5./ A gazdasagi vezetfeleloss az intézet pénzlgyi-gazdasagi feladatokat ellato
allomanyi tagoknak iranymutatast adni, és dlteami azok betartasat.

6./ A biztonsagi osztalyvezejogkorébe tartozik a mozgaskorlatozas elrendedésa
biztonsagi csoportba sorolas véleményezése a Biddisgas Foglalkoztatasi Bizottsagi
dontéshez.

A gazdasagi vezdt €s az osztalyvezétfelelés

1./ Az irdnyitasa ala tartozé osztaly szakézenvekenységéért, annak ellereséért,
az osztaly hataskorébe tartozé feladatok torvényagrehajtasaért, a munkakori
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leirasok, 6r — szolgdalati utasitasok jovahagyasrékébzitéséért, az abban foglaltak
végrehajtasaert.

2./ A parancsnok-igazgato altal meghatarozott tlald végrehajtasaért, a hatéid
betartasaért

3./ Az osztdly beosztottjainak szakmai felkésziéséfegyelmi allapotaért, a
torvényes fogva tartassal az intézet biztonsaganagtartasaért, jogszabalyi
feladatainak teljesitéséért.

4./ Az ellerbrzési feladatok végrehajtasaért, az azt kbuatzkedésert.

5./ A honvédelmi, polgéri és katasztrofavedelmadeitok, képzés, a szaktertletekre
kiadott tervek honvédelemmel és katasztréfavédeleimkapcsolatos feladatainak
veégrehajtasaert.

6./ Az osztalyvezéthataskorét részletesen a munkakori leirds szatwzdyo

Osztalyvezeb helyettes

1./ Az osztalyvezét kozvetlen alarendeltségében, munkakoéri leirasansziatja el
feladatat.

2./ Az osztalyvezét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén annak jebkdr eljar,
annak munkakori leirasa szerint végzi az osztabtdeladatait.

3./ Az osztalyvezéthelyettes helyettesitésére az osztalyvieraézkedik.
Egészseguigyidapolo

1./ A parancsnok-igazgato helyettes kozvetlen iitasg mellett végzi munkajat, de
szakmai tevékenységét az orvos iranyitja. Szoigélétjaroja az osztaly személyi
allomanyanak. Szakteriletén képviseli az intézetetparancsnok-igazgato altal
meghatérozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol, dnitett idbszakhoz katdo
felkészulési, iranyitasi feladatokat lat el. Kogefélévente munka és ellguési tervet
késziteni.

2./ Munkakdri leiras szerint szakterllete szakgzgirvényes rikodését iranyitja és
ellerdrzi szakmai és bunigbgi felelossséggel a fogvatartottakra és a személyi
allomanyra kiterjeden.

3./ Felebssége megegyezik az osztalyvédetelosségével.
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4./ Egészségugyi — szakmai feladatok kapcsan s autasitasa szerinti, illetve az
orvos tavolléte esetén az egészsegud@yadok szerinti — utasitasi jogkort gyakorol az
érintett el6ljarokon keresztil a beosztotti allomé&sié.

5./ Kiemelt felebsség terheli az orvosi titok €s egészségiigyi adeke terén.

6./ Tavolléte esetére az egészségugyi szakterdiigbzibi kdzul a Bapold helyettesit
személyt jeldl ki a munkakdri leiras alapjan. Ayetles hatdskore a napi feladatok és
a napi igymenet korlatjaig terjed ki.

Biztonsagi tiszt

1./ A biztonsagi tiszt kdzvetlenil a biztonsagitébaezed-helyettes alarendeltségébe
tartozik, annak iranyitasaval végzi feladatait. édés havonta ellénzési tervet
késziteni.

2./ Szolgéalatban eldljaréja az alarendeltségeliezamsielligyebknek, felligyebknek,
gépjarntivezetknek, technikai rendszerkedkhek és kutyavezéknek, hivatali idn
kivil a parancsnok-igazgaté éaltal meghatarozotbéira személyi allomanynak,
rendkivili eseménnyel dsszefliggésben az igényleszemélyi allomanynak, amig
eloljardja az intézkedést at nem veszi.

3./ A honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmiadigltok ellatasa soran kiemelt
feladata a riasztas, eértesités veétele, a kiérsekité berendelések végrehajtasa,
elssdleges intézkedések megtétele.

4./ A biztonsagi tiszt munkabah kivil — egyszemélyes vedkent jar el a parancsnok-
igazgatot helyettesijogkorben jelentési kotelezettséggel.

5./ Feladatait a jogszabalyok, a Biztonsagi Szaladlymas bels rendelkezések,
munkakari leirdsa, tovabba eseti feladat meghad&ralapjan latja el.

6./ A biztonsagi tiszt helyettesitését szervezésirszmasik kinevezett biztonsagi tiszt,
vagy kinevezett biztonsagifelllegyeb latja el. Hataskorét és fefmiségét a szolgalati
utasitasa tartalmazza.

Csoportvezed

1./ Az osztalyvezét illetve az osztalyvezéthelyettes iranyitdsaval végzi
tevékenységet.

2./ Eloljaréja a csoport személyi allomanyanak.yiddesitését a gazdasagi osztalynal
a szamviteli éeléadd, a blntetés-vegrehajtasi osztalynal amugyi nyilvantartd
féeloado latja el. Helyettesitéesekor a helyettesfelelossége és hataskore a
csoportvezéievel megegyezik, kivétel a gazdasagi terileten,| adwen felll
figyelembe kell venni a gazdalkodasi jogkdroknézidett korlatozasokat is.
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3./ Felebs:

a./ az irdnyitasa ala tartozO csoport tevékenységémnak ellefirzéséért, a
feladatkorébe tartoz6 munkak végrehajtaséért;

b./ az eldljaro altal meghatarozott feladatok vagjgsaert;

c./ a beosztottainak szakmai felkészitéseeért §xhe helyzetéért.

Foeloadd

1./ Kozvetlenll az osztalyvedetvagy a csoportvezét alarendeltségben veégzi
feladatait.

2./ Feladatait részletesen jogszabalyok, delksndelkezések, munkakéri leirasok
tartalmazzak.

3./ Felebs a feladatkorébe tartoz6 tevékenység végrehajtasaé
4./ A csoportvezét — az informatikai illetve a személyligyi és szdsiabsztaly
esetében az osztalyvedet tavolléteben, akadalyoztatdsa esetén annak rég&o

eljar, munkakoéri leirasa alapjan végzi a csoporteteladatait.

5./ Helyettesitése az alabbiak szerint torténik:

a személylgyi és szocialiséeivaddét a személylgyi és szocialis

osztalyvezét helyettesiti,

- az informatikai éel6adot az informatikai osztalyvezehelyettesiti,

- a hindgyi nyilvantarté éeléadot a Kintgyi nyilvantartd csoportvezit
helyettesiti,

- a szamviteli deléaddt és a peénzigyioéloadot a pénziugyi-szamviteli

csoportvezéi helyettesiti, a helyette8it felelosssége és hataskore a

helyettesités szempontjabdl @Gebadoéval megegyezik, figyelembe véve a

gazdalkodasi jogkdoroknél rogzitett korlatozasokat.

Bortonlelkész

1./ A parancsnok-igazgat6 kozvetlen iranyitasaealzv munkajat, a szakfeladatok
ellatasa terén egyitiikddik a buntetés-végrehajtasi osztallyal.

2./ A lelkipasztori szolgélatot egyhaza torvényeerint végzi, arra a parancsnok-
igazgato utasitasi jogktre nem terjed Ki.

3./ Feladatait munkakoéri leirdsa alapjan, részmigidk&ent latja el.
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Fuggetlenitett bel$ ellendr

1./ A parancsnok-igazgatonak kozvetlenil alareralelieladatkéri és szervezeti
flggetlenségének biztositasa mellett végzi munkajat

2./ Feladatai:

* belsy ellerdrzési kézikonyv elkészitése, annak rendszeres, vadate legalabb
egyszeri felllvizsgalata és a — jogszabalyok vagylsmertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatti — sziikkséges modositasebzétese,

» a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai éss éslledrzési tervek
Osszeallitasa, az parancsnok-igazgato jovahagyasauervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasdnak nyomon kovetése,

» a fluggetlenitett bets ellerdrzési tevékenység megszervezeése, az @hések
végrehajtasanak iranyitasa, az elleesek 6sszehangolasa,

 megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézseeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarol koteles haladéktalanul jedeénédni a parancsnok-igazgatonak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljééitedegyelmi feldisséggel
tartozik,

 amennyiben az ellénzés sordn bunt&t, szabdalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekménylasztas vagy hianyossag
gyanuja merul fel, a parancsnok-igazgatonak, dednnak érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezéfenek a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslatéatetgfelel
eljarasok meginditasara,

* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkasoés ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a psmakdgazgatd szamara a Baranya
Megyei Bulntetés-végrehajtasi Intézetikiidése eredményességeének novelése,
valamint a bel$ kontrollrendszerek (ideértve a folyamatba épittizetes, utélagos
és vezdii ellendrzést is), javitasa, tovabbfejlesztése erdekében,

» elemazi, vizsgélja és értékeli a b&lsontrollrendszerek kiépitésénekiikbdésenek
jogszabalyoknak és  szabdlyzatoknak valé  megfelelésanikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességet,

» elemazi, vizsgalja a rendelkezésére allof@rasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat,

e ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdeayedk, hidnyossagok
megszintetése, kiklszObolése vagy csokkentésemivdlaa szabdlytalansagok
megebzése, illetve feltarasa erdekében,

» az ellerdrzés lezarasat kovin az ellerzési jelentést az elléredtt szervezeti
egység szamara atadja a 193/2003. (XI. 26.) Koemdelet (a koltségvetési szervek
bels ellertrzéséél) 28. 8-anak megfeléen, nyomon koveti az elléreési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket,

» elvégzi a bels ellendrzési tevékenység niségértékeléset,

e gondoskodik arrél, hogy a bélellertrzési kézikdonyvben rogzitésre édalss
ellerdrzési tevékenysége soran alkalmazasra kerlljenekbels ellersrzési
tevékenység mifségét biztositd eljarasok és ervényesiiljenek aljggmziniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok,
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» gondoskodik az ellgmzések nyilvantartasarol, valamint az ellerési
dokumentumok legalabb 10 évig tordemedrzéseéél, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol,

» a koltségvetési szerven belll a lbetdlensrzési standardok és a belsllersrzési
kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tawsdéget lat el,

* a bel$ ellerdr szakmai tovabbképzése érdekében - a koltségwetesi vezdie
altal jovahagyott - éves képzeési tervet keészitdgskodni annak megvaldsitasarol,

- az éves ellefrzési jelentés elkészitésekor 6nértekelés keretéb@heli a bels
ellensrzés mirbségét, targyi, szemelyi feltételeit, és javasldestz az parancsnok-
igazgatonak a feltételeknek az éves tervvel tért&@szehangolasara,

» tajékoztatja az parancsnok-igazgatét az évesdeiiéni terv megvaldsitasarol, és
az attél valo eltérésed

e a pénzugyminiszter Aaltal kozzétett moddszertani €dibdu figyelembevételével
kialakit és nikodtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellydbel$ ellertrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok abdpgszilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti.

3./ Feladatait munkakori leirasa alapjan latja el.
4./ Tart6s tavolléte esetén helyettesitését — kakimaddés alapjan — kidshelyettes
latja el.

Segéddalado
1./ Az osztélyvezét osztalyvezéi-helyettes, illetve a csoportvedetranyitasaval
vegzi tevékenységét, a munkakori leirasban maghaitiralarendeltség és feladatkor
szerint.
2./ Felebs az eldljaré altal meghatarozott feladatok szaikisze2grehajtaséért.
Helyettesitését az adott szakterilet osztalyégzeiltal kijelolt személy latja el. A

helyettesid hataskore és felé&dsége megegyezik a helyettesitett személy hatasioré
és felebssegeével.

Szolgalati beosztott és alkalmazott
1./ A hivatdsos és kozalkalmazotti allomanyd bemsziszolgalati eldljaroja
irAnyitasaval veégzi tevékenységét. Fedel feladatai szakszigr torvényes eés
hatéridbben tortéd végrehajtasaert.

2./ Feladatait részletesen a jogszabaly, doetndelkezések, munkakoéri leirasok,
szolgalati illetvesrutasitasok tartalmazzak.
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3./ A hivatasos alloméany hierarchikus, rendvédetaerve meghatarozott szolgalati
jogviszony keretében a kapott parancs végrehagastirvenyi kivétellel — kételes.

4./ A kozalkalmazott a rendvédelmi szervikidését meghatarozo, hivatasos
allomanyra vonatkozo kotelmeket a Mt. és Kjt. vewoab specialis eltéréseivel koteles
végrehajtani.

5./ Helyettesitésére munkakdri leirasban az oszabt intézkedik.

6./ Helyettesitéskor a helyettésitfeleldsssége és hataskore a helyettesités
szempontjabdl a helyettesitett szolgalati beosatattés alkalmazottéval megegyezik,
figyelembe véve a gazdalkodasi jogkoroknél eés akakidri leirasokban rogzitett
korlatozasokat.

B.
Fiatalkortak Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intéete

Szakpszichologus

1./ A hatalyos jogszabalyok szerint pszichologugaksevékenységet végez a
Fiatalkortak Regionalis Blntetés-végrehajtasi ketiezPécs) objektumban elhelyezett
fogvatartottak korében.

Helyettesitését esetileg a sz@t@ses pszichiater vegzi.

2./ A fogvatartott megismerése ceéljabol, hivatalbélvégzi a befogadasi

sZirévizsgalatot, véleményében feltarja a fogvatartatenselyiségének altalanos

jellemzit (intellektus, érzelmi-akarati jellendk, agressziokezelés, szorongasoldas,
stb.).

3./ Vezeti a fogvatartottakrol az o@ft nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri

életviteliket, személyiségvonasaikat, az elért stgsegkorrekcios hatast.

Gondoskodik a buntetés-végrehajtasi iratokon kiwlikezeléshez sziikséges egyeb
iratok (kérnyezettanulmany, stb.) beszerzéiser

4./ A fogvatartott aktualis pszichés allapotargékaztatast ad kulénésen az alabbi
esetekben:

- fogvatartott viselkedési zavara,

- fokozatvaltasra éterjesztes,

- ideiglenes intézet elhagyas engedélyezése esetén,

- beiskolazas ékészitése eseteén;

- fegyelmi eljaras soran,

- suicidium ebzményi adatok, egyéb veszélyeztetettség esetén,

- suicidium bekévetkezése és mas rendkivili esemapgdéan.
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5./ A szakpszichologus vizsgalatot a fogvatartbétve a vele kapcsolatban kv
személy kérésére is végezhet, véleményében a lamsg&él altal feltett kerdésre
vélaszol.

6./ Az elkészilt véleményben a szakpszichologugetidga vizsgalatkér személyet,
a vizsgalat céljat, a fogvatartott egyuikiddési hajlandésagat és a vizsgélat soran
alkalmazott teszteket, eljarasokat.

7./ A szakpszichologus a vélemény-alkotashoz sg#@sseizsgalatok soran jogtiszta és
standardizalt teszteket hasznal, az eljarasok mikedsa soran torekszik a specialis
bortonmutatok értelmezéseére, illetve kialakitasara.

8./ Javaslatot tehet:

- orvosi, szakorvosi vizsgalatra,

- IMEIl-be utalasra,

- kabitészer-prevencios részlegre be-, illetve kibedgre,

- munkaba allitasra,

- afogvatartottal kapcsolatos banasmaddra vonatkgzéan
- egyes bintetés-végrehajtasi intézkedésekkel kagiosah,

9./ Az 6n- illetve egészsegkarositd cselekmeényktvettinél - felkérésre — segitséget
nydjt a motivacios hattér megallapitaséara.

10./ Pszichoterapiak alkalmazasaval foglalkozikkaaba fogvatartottakkal, akiknek
pszichés Aallapota ezt indokolja, szikség esetérdekeenyezzen csaladterapias
foglalkozast.

11./ A Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsageiteseszt vesz, kezdemeényezi, hogy
fogvatartott készségének, képességének, édiesil korének figyelembevételével
olyan munkakdrbe kertljon, amelybskgiti a resszocializaciojat.

12./ A nevebk részére hetente konzultaciot tart a probléemaelkeseegbeszélésére.

13./ A fogvatartottak részére folyamatosan, delésn2 havonta egyszer - az egyeéni
nevelési terv megvalositasa érdekében - egyémliaglasokat tart.

14./ Végzi a fogvatartottak - befogadast kévet megfigyelését, megismerését,
segitséget nyqjt a nevelek az egyéni és csoportos nevelés tervezéshez,
szervezéséhez, bonyolitasahoz.

15./ Jelentési kotelezettsége van, ha a foglalkbz&oran az intézet biztonsagéat
veszeélyeztét korilmény, vagy torvényellenes banasmaod, bantadsag tudomasara.

16./ Részt vesz a személyi allomany tovabbképzésglosoportfoglalkozasokon..
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17./ A fogvatartottak részére folyamatosan, del&dsa2 havonta egyszer - az egyéni
nevelési terv megvaldsitdsa érdekében - egyérliaasokat tart.

18./ tart0s tavolléte esetén helyettesit@s@r intézet parancsnok-igazgatoja belatasa
szerint gondoskodik.

VezeH neveb

1./ El6ljaréja a Fiatalkoruak Regionalis Buntetégmehajtasi Intézet (Pécs) beosztott
nevebinek.

Helyettesitéseét a kijelolt nevevégzi. A kijelolt helyettes hataskore és féssége a
vezeb nevebével megegyezik.

2./ A vezeb neveb felelds:

- a felugyelete alad tartoz0 szaktertlet munkajanakgszervezeséert,
irAnyitasaert,

- afogvatartottak neveléséért és kezeléséeért,

- az elitéltek szemelyiség féféesét biztosito feltételek kialakitasaert és
mikodtetéseert,

- ahozza tartozo korletrész belendjének, fegyelmének megtartaséért.

- véleményezi a fogvatartottak jogi képvidelalamint a hozzatartozoi altal
benyujtott blntetésfélbeszakitasi, eltavozasi émakadasi kérelmeit, a
javaslatokat elbiralasra az igazgatd elé terjeszti,

- felelés az intézet biztonsagodikbdéséért, ritkodtetéséért,

- avezeb neveb részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazz

3./ lranyitja és végzi a fogvatartottak neveléskezelését, Ugyeik intézését,
0sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat.

4./ Szervezi, végrehajtja és ellen a fogvatartottak "Hazirend"-jében meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

5./ Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos helyiv@ntartasokat, figyelemmel kiséri
életvitellket, személyiség vonasaikat. A jogszatktpk megfeldlen neveadi
véleményt készit.

6./ Figyelemmel Kkiséri a fogvatartottak kapcsoltdisat, az ezzel 06sszefiigg
teendket elvégzi.

7./ Véleményezi a fogvatartottak munkaba allitheételési és biztonsagi csoportba
helyezését, kdbitdszer-prevencios részlegbe totiénilletve kihelyezését, felkéskit
részlegbe torténbe- illetve kihelyezését, athelyezeését.

8./ Szervezi a fegyelmi eljarasok lefolytatdsavégzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi
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fenyitések végrehajtasat, valamint a fenyitéselkaytartasat.

9./ Ertékeli a nevelési folyamat eredményességét. feltételes szabadsagra
bocsatashoz, szikség esetén a partfogéi feligyeletndelésére vonatkozo6
eléterjesztéseket véleményezi.

10./ A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanzegfeleben jutalmazasi,
fenyitési javaslatot tesz, illdeg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hatishk
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

11./ A fogvatartottak eredményes kezelése érdekkaposolatot tart az egyhazakkal,
bortonmisszidkkal és karitativ szervezetekkel.

12./ Szervezi és vezeti a kdzosseégi és egyénilkoglasokat. Szorosan egyuttkddik
a Bortonlelkészi Szolgélattal és az egyhazi, padetds tevékenységet véikkel.

13./ Szervezi és irdnyitja az iskolai oktatast¢pzés és dnképzés kulonBdarmait, a
sport, kulturdlis, szakkéri és egyéb foglalkozasoka

14./ Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessen@miényes jogaikkal, kérelmeikkel,
panaszaik ékerjesztési lehéségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo
tovabbitasaval.

15./ Felebs a fogvatartottak "Hazirend"-jénelokészitéséért, annak érvényesulléséért,
kezdeményezi a korilmények kivanta valtoztatdsokat.

16./ Elkésziti és jovahagyasra tovabbitja a fogtattakra vonatkozo6 intézkedéseket,
bels rendelkezéseket.

17./ Végzi az utdgondozassal kapcsolatos feladgt@mek eérdekében kapcsolatot
tart a segit szervezetekkel (karitativ szervezetek, partfogdknkatgyi kézpontok).

18./ Végrehajtja beosztottainak szakmai felkészfie&epzését, a készségsiint

ismeretek elsajatitasat.

Az egyéb beosztasok tekintetében az A. fejezetbergfaltak az irdnyadok.
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HARMADIK RESZ

AZ INTEZET DONTESEL OKESZIT O RENDSZERE

A.
Az intézet mikodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

1./ Az intézetet és annak jogi személyiséggel riedé szervezeti egységét a
parancsnok-igazgato képviseli. E jogkorét — a jagékyban meghatarozott kivetilt
eltekintve — munkatarsaira atruhazhatja. Jogkovetémnyel jaroé képviselet esetében
a jogkoér megadasa irasban torténik.

2./ A Szervezeti és lkodési Szabalyzatban meghatarozott dontési jog esgyb
kiadmanyozasi jogot is jelent.

3./ Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a diglak végrehajtasaban
egyuttmikodni. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolatreedscialakitasaért és
mikddéséeért az adott szervezeti egysegek Getaelosek.

4./ Az ellerbrzési rendszerre vonatkoz®@iehsokat kilon szabalyozas tartalmazza.

B.
Az intézet értekezleti rendszere

1./ Osztalyvezéi értekezlet

A parancsnok-igazgatd a munkatervbe foglaltak,tville kiilébn napirend szerint
ertekezletet tart havi gyakorisaggal.
Az értekezlet feladata az intézet egyes tevékemyseék értékelése, a kovetkez
idészakban végrehajtando feladatok meghatarozasa)gémia megvitatasa.
Résztvevi:

- parancsnok-igazgato

- parancsnok-igazgatd helyettes

- gazdasagi vezét

- osztalyvezdik, f6apold

- vezeb neveb

- figgetlenitett betsellersr

- meghivottak

2./ Intézeti értekezlet — allomanyértekezlet
Az évente egy alkalommal, vagy szikség szerint amagt értekezlet feladata a
személyzet munkdjanak értékelése, feladat meglzaigrtajékoztatas.

Résztvevi: - az intézet személyi allomanya
- meghivottak
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3./ Torzsfoglalkozas

A torzsfoglalkozas feladata az intézetikiddéséhez kapcsolédd események
megebzésehez és felszamolasahoz sziikséges intézkedegaketenek elsajatittatasa
€s az egyutttikodések gyakoroltatasa. Torzsfoglalkozast — @ltéendelkezés
hianyaban - sziikség szerint, de legalabb féléveait¢artani.
Résztvevi: - parancsnok-igazgaté

- parancsnok-igazgato helyettes

- osztalyvezdik, osztalyvezét helyettesek,dapold, vezdt neveb

- biztonsagi tisztek,

- biztonsagi és korletfelligyebk

- berendeltek

- meghivottak

4./ Tiszti értekezlet

Kdzponti feladat vagy helyi aktudlis probléma esétéril 6sszehivasra.
Résztvevk: - tiszti allomany

- berendeltek

- meghivottak

5./ Osztalyértekezlet

Feladata az osztaly tevékenységének értékelésalatek meghatarozasa, szakmai,
modszertani kérdések és javaslatok megvitatasataiéeekezletet a munkaterv
szerint, illetve sziikség esetén kell 6sszehivni.

6./ Napi feladat meghatarozo, beszamoltatd értekezl

A parancsnok-igazgatd napi koordinaldson pontgségyezteti az osztalyok napi,
illetve heti feladatait, sziikség szerint értéke@sseligazitast tart.

A heti el$ / hétbi / értekezlet az k6 hétre visszatekitt visszaellerzo illetve
dontés elkészit, egyeztei feladatokkal kilbvitett.

Résztvevk:
- parancsnok-igazgat6 helyettes
- gazdasagi vezét
- osztalyvezdik, féapolo
- vezed neveb
- a heti el§ értekezletre a szakszervezet képvigeés a fliggetlenitett béls
ellerdr is allandé meghivott
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C.
Bizottsagok

1./ Befogadasi és Foglalkoztatési Bizottsag

Dont a fogvatartott biztonsagi, nevelési csoporthalyezésdil, munkakori
beosztasarol, kabitészer-prevencios részlegbe zesie illetve kihelyezeésil,
athelyezéséi, illetve levaltasarol, fiatalkord fogvatartottaksetében a felkésgit
részlegbe helyezédr illetve kihelyezésfl, végrehajtja az éirt felllvizsgalatokat,
foglalkozik a fogvatartottak oktatasban és képzésiadd részvételével.

Vezetje: - buntetés-végrehajtasi osztalyvézgévollétében helyettesiti:
blntetés-végrehajtasi osztalyvézételyettes)
Tagjai: - gazdasagi vezetragy képvisdije

- biztonsagi osztalyvezgévagy helyettese
- biintigyi nyilvantarté csoportvezietvagy Heléado
- pszicholégus
- neveb
- f64pold
- esetileg meghivott
- korlet-fofelligyeb
A bizottsag hetente ulésezik.

2./ Szocialis bizottsag (eseti 6sszehivassal)

A parancsnok-igazgaté tanacsadod testilete a szeewétagjainak segélyezésére,
udiltetésére, lakaskérelmeikre, egyéb szocialigatpgaira vonatkoz6é dontések

meghozatalaban.
Vezetje: - személylgyi és szocialis osztalyvézet
Tagjai: - az osztalyvezik altal megbizott személyek, a szakterlletek

aranyos képviseletével, valamint a szakszerdegmtisebje
3./ Szemlebizottsagok
a./ Heti szemlebizottsag

Feladata: Fogvatartottak elhelyezésére szolgaldo kakar lakdhelyiségek,
munkatertletek allaganak, biztonsaganak, a fogwdtak hangulatanak
ellerdrzése, a sziikséges intézkedések megtétele illeadeknényezese.

Vezetje: A biztonsagi osztalyvezieszervezése szerint nevesitett tiszt.

Tagjai: Korlet-bBfeligyeb
Egészségigyi apolo
Nevebk
Gazdasagi osztaly képviégd
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b./ Haromhavonta biztonsagi szemlebizottsag

Az intézet valamennyi helyiségére és létesitméniészjedd biztonsagi elleérzés,
amely soran el kell végezni a fogvatartottak szgmelotozasat, ellefrizni kell a
biztonsagi berendezési és felszerelési targyakéteglendeltetéssiehasznalatat.
Vezetje: parancsnok-igazgat6 helyettes
Tagjai: Biztonsagi osztalyvedetagy osztalyvezéthelyettes

Gazdasagi osztalyvedetelyettes

Egészségigyishpold

Blntetés-végrehajtasi osztalyveéreagy osztalyvezéthelyettese

Hazimihely vezed

Biztonsagi tiszt

c./ Y4 évesitiz-munkavédelmi szemlebizottsag

Az intézet valamennyi helyiségére és létesitményledieried tiiz- €s munkavedelmi
ellensrzés, amely soran ellérizni kell tiz €s munkavéedelmi feltételeket, a szabalyok
betartottsagat, oktatottsagat €s a balesetvedelmet.
Vezetje: Gazdasagi (fiszaki) vezel (Evente egy alkalommal a parancsnok-
igazgato)
Tagjai: Munkavédelmi megbizott

Tizvédelmi megbizott

Biztonsagi tiszt

Egészségigyishpold

Bilintetés-vegrehajtasi osztalyverbelyettes

Gazdasagi osztalyvezehelyettes

Kdrnyezetvédelmi megbizott

Energetikus

d./ Atfog6 biztonséagi vizsgalat

A biztonsagi rendszer valamennyi terlletét atfogéoinsagi elletrzés.
Vezetje: Parancsnok-igazgato
Tagjai: Parancsnok-igazgato helyettes

Gazdasagi vezét

Munkavédelmi megbizott

Biztonsagi osztalyvezét

Blntetés-végrehajtasi osztalyveret

Egészségigyisapold

Gazdasagi osztalyvedetelyettes

Biztonsagi tiszt
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4./ Egyéb ideiglenes bizottsagok
A parancsnok-igazgato
- kiemelt szakfeladatok ellatasara,
- meghatérozott célfeladatok elvégzeésére,
- ellendrzési vizsgalatokra,
- eloterjesztések, javaslatok készitéseére
- egyéb esetekben
munkabizottsagot hozhat Iétre a személyi allomaakesmbereibl.

Jelen Szervezeti ésiodeési Szabalyzat 2010. julius 15-én lép hatalghael
egyidefileg az 51-1-140/2008. és az 51-1-140/2/2008 szareivEzeti €s NIkodési
Szabalyzatok hatalyukat vesztik.

A Szabdlyzat tartalmat a tisztek teljes terjedelemta beosztott allomany a ra
vonatkoz6 mértékben ismerje meg.

Dékany Zsolt bv. ezredes
parancsnok-igazgato

Készlilt 2 példanyban.

1 példany 77 oldal.

Kapjak:

Jovahagyas utan: 1 példany: Blintetés-végrehajsma@os Parancsnoksaga
1 példany: Irattar

Melléklet:

szamu fuggelék: Az intézet szervezete és felagyendije

szamu fuggelék: Az intézet szervezeti egysegdiggbeosztasa

szamu fuggelék: Az intézet vezetésének pénzigggiskore

szamu fuggelék: ,C” tipusi Nemzetbiztonsagi gédatra kotelezettek kdre

sz. figgeléek: A feladatellatas koltségvetésetak kozott tartasanak szabalyai
sz. flggelék: Aszabalytalansagdiezelésénekendje

ok wnNE
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1. szadmu fuggelék

Az intézet szervezete és felligyeleti rendje
A.
Az intézet szervezeti felépitése

l. Parancsnok-igazgato

Il. Parancsnok-igazgatoi kozvetlen
1. Parancsnok-igazgato helyettes
2. RFeallasu bortonlelkész
3. Részmunkaitk bortonlelkész
4. Fuggetlenitett bedsellersr
5. Szeréadéses jogi képvisél
6. Szerddés kbzbeszerzési szakert

lll. Biztonsagi osztaly — Engedélyezett Iétszam 59
. Biztonséagi osztalyvezet

. Osztélyvezéthelyettes

. Biztonsagi tisztek

. Biztonsagidfeliigyebk

. Korlet-Bfelliigyelbk

Biztonsagi felligyék

. Miiszeresz

. Kutyavezeik

. Gépjarnmvezebk

©CO~NODUTAWNR

IV. BUntetés-végrehajtasi Osztaly - Engedélyezetétszam 11 é
1. BUntetés-végrehajtasi osztalyvézet
2. Osztalyvezéthelyettes
3. Csoportvezét
4. Feléado
5. Nevebk
6. Segédéhdok

V. Egészségugyi osztaly - Engedélyezett |étszamib f
1. Szerddéses orvosok (belgyégyasz szakorvos, fogorvos;péater)
2. F6apold
3. Szakéapolok
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VI. Gazdasagi osztaly - Engedélyezett Iétszam:  é6fbglalkozasu 20 8
részmunkaids 4 6

. Gazdasagi veZet

. Osztalyvezéthelyettes

. Csoportvezét

. FBeléadodk

. Elelmezésvezét

. Mihelyvezeb

. Raktarvezét

. Segédéladok

. Szakacs

10. Foglalkoztatasi felugyel
11. Beszerz

12. Raktarosok

13. Részmunkais élelmiszer raktaros
14. Részmunkaiis szakacs
15. Részmunkais karbantart6

oo ~NOoOOOaDMMWNE

VII. Személylgyi és szocialis osztaly — Engedélyéiziétszam 3 6

1. Személyligyi és szocialis osztalyvézet
2. Rseldadd
3. Ugykezed

VIII. Informatikai osztély - Engedélyezett |étszam?2 6

1. Informatikai osztalyvezét
2. Informatikai éel6ado

IX. Fiatalkoriak Regionalis Bintetés-végrehajtasi htézete, mint a Baranya
Megyei Bulntetés-végrehajtasi Intézet jogi személdgi szervezeti egysége -
Engedélyezett létszam 26of

1. Szakpszichologus
2. Vezeb neveb

3. Nevebk

4. Korlet-Bfelugyebk
5. Korlet-fellgyebk
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X. Kapcsolt munkakori feladatok

- Mozgositasi megbizott

- Munkavédelemi megbizott
- Tazvédelmi megbizott

- Energetikai megbizott

- Kérnyezetvédelmi megbizott
- Belss adatvédelmi feléls

- Fegyelmi tiszt

- Nyomozotiszt

- Sporttiszt

- Sajtéreferens

- Esélyegyerdlségi referens
- Sugéarvédelmi megbizott

- Palyazati referens
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Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet, Pécs

Szervezeti felépités
RIS —
belst E_m_._ 5 [R] ﬁ_ﬁwemﬁm_wk, = ==
Intézetparancsnok- Bérdnielkész Birionlelkész tanacsads Jogi kepuissii Kapcsolt munkakori
helyeltes feladatok
Tozvédelmi megbizott
Energetikal megbizott
\ Biintetés-végrghajtasi osztaly Egészseégligyi osztaly, Szemeélylgyi és szocialis osztaly J \ Informatikai osztaly
_ |
. = Sportiszt
: u Os2talyvezetd Sajtareferens
Dsztdlyvezetd Dryos Faapala Osztalyverets Esélyetyen|fsigi referens
Sugarvédeimi megbizott
T T I Palyazati referens
Setlialdd: 57 Fogorvos Szaképolok Foeliado Ugykezelo
__ Korzeti feladatok
Blnigyi » 5. ——
ng_r&:w:b Mevelik \_T._mw_ﬂq__x_ﬁ Fegyvermester
csoport
' Biztonsagi oszlaly . Gazdasagi osztaly o
Oszidlyvezetd Gazdasidgl vezeld
_ I
PETZOOy
szamvitel Oztalyveretd
csopartvezeid helyettes 7
I |
Biztonsdgi fiszt mm-.w“_uw MM_, nhp%, Miszaki Raktarvezetd | | Eleimezésvezats Hazimiihisly- W_Eamzmno
segedeldado vezetd
I [ I
Biztonsagi Biztonsagi PR . .
Tifeligyeis fofeliigyelok aquog__m._ i Raktarosck Ronyhavezetdk
. Szakmunkas Faglalkoztaias
I I " sagédelfadda
- Birtonsagi irtansagi . : . i .
Milszerssz feliigyelSk [ Gépkocsivezetdk Kutyavezetdk .I_mMﬁ_M%MMF
m_ Szakdcs
[R] Részmunkaidds

Bz Szerzdéses
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Fiatalkoruak Regionalis Bilintetés-végrehajtasi Intézete (Pécs), mint a Baranya
Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet jogi személyiségii szervezeti egysége

Szervezeti felépités
Igazgato* ——
I
I
Igazgatd-
helyettes*
Szakpszicholégus
[
\a Biztonsagi osztaly ™\ \ Biintetés-végrehajtasi Osztaly ™
| |
: P Bunietes-
Biztonsagi : AT
" vegrehajtasi
oszilyvezeid osztélyvezetty
Biztonsagi tiszt * Vezetd neveld
Kirlet-fofelligyeld Neveldk
Karlet-faligyeldk /. |\

* a Baranya Megyei Biintetés-veégrehajtasi Intézet allomanyaban
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B.
Az intézet felligyeleti rendje

A helyettest, a gazdasagi veiet az osztalyvezéket, a bHapoldt, a
fuggetlenitett bels ellersrt, a lelkészeket, a pszicholégust, a munkavédelmi,
kornyezetvédelmi, tzvédelmi és a sugarvédelmi megbizottat, az en&rggti a
mozgositasi megbizottat, a sporttisztet, az esgidségi referenst, a palyazati
referenst, a fegyelmi és nyomozotisztet, adbatiatvedelmi feléist, a sajtéreferenst, a
jogi képvisebt e€s a koOzbeszerzési szakérkodzvetlenil a parancsnok-igazgato
feligyeli, utasitja.
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2. szamu fuggelek

Az intézet szervezeti egységeinek ligybeosztasa
Biztonsagi osztaly
Munkakori leirds, szolgalati ésutasitas szerint:

1./ Megszervezi és végrehajtjia az intézetkdlzését, bels felligyeletét és teljesiti az
intézetbe befogadottak és az ott fogvatartottakedihcialt 6rzését, felligyeletét,
ellensrzését. Kialakitja és tikddteti az intézet biztonsagi rendszerét.

2./ Kezdeményezbrhelyek és szolgalati helyek l|étesitését, illetvegaziintetését.
Megszervezi és ellatja aérzést és felligyeletet mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szokésének, rendkivili esemény madgiozasa és az intézetnek vagy
valamely fontosabb berendezéseinek, javainak fedkzeinek megovasa vagy mas
szemelyek védelme céljabdl sziikséges.

3./ Az o6rzésbiztonsagi igényeinek megféleh (latasi viszonyok korlatozottsaga,
biztonsag-technikai rendszer hibaja, leallasa,ob&dgi vilagitas kimaradasa, egyeb
biztonsagra veszélyes helyzet, rendkivili esemészélye, stb.) jér szolgéalatot
szervez, elosztja és kikuldi agadket az intézet védelmi terve szerint.

4./ Ellatja a fogvatartottak @hllitasaval, szallitasaval, intézeten kivili ellezigsével,

mozgatasaval, munkaltatasaval kapcsolatos biztongglgdatokat. Megszervezi,
végrehajtja az 6éhllitasokat, a kor-, illetve az esetenkénti célgéslokat. Az

eléallitasok biztonsaganak erdekében felméri ailidtasi helyek biztonsagat. A
birésdgok, rentti szervek vezeéivel egylttmikdodve, azokkal egyetértésben
biztonsagos varakozé helyiségeket jeldl, illetvak@lki.

Fentieket az osztalyvedea biztonsagi tisztek bevonaséaval folyamatosamd@tke

Az osztalyvezdi tavollétében e feladatait az osztalyvézdtelyettes végzi. A

szervezés jovahagyasara a parancsnok-igazgatajbgos

5./ Meghatarozza a biztonsagi osztaly szemeélyzktésmolgalatellatasat, ennek
megfeleben megszervezi a valtdsokat, a beosztasokatgaltitdl, szallitd biztonsagi
fellgyeletet, kilkorhaziorzést végrehajté biztonsagi feligyebzolgalat ellatasat.
Rendszeresen ellérzi a biztonsagi és korletfelligydiet.

6./ Javaslatot tesz a fogvatartottdkeéséhez, fellgyeletéhez, ellereséhez és az
egyéni biztonsaghoz szikséges technikai berendezése egyéb biztonsagi
berendezések felallitasara, felszerelésére, valaipiinzesi, felligyeleti és ellénzési
mobdszerek, v&ikszk6zok bevezetésére.

7./ lgényli a biztonsagi osztaly személyzete részzorzési es vedelmi kiképzési

szikségletnek megfetedn a személyi és védelmi fegyvereket, a szikséges
l6szermennyiséget és egyéb fegyverzeti anyagokat.
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8./ Megszervezi az osztadly alegységkészletébe #iadegyverek tarolasat,
karbantartasat, kezelését. Ebleri a kezelésbe atvett fegyvereksterek és egyéb
fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatosdgardemeényezi javitasukat és
potlasukat

9./ Megszervezi az intézet védelmét, meghatarozzédalem mddozatait, kijeldli a
védelmi tizedallasokat.

10./ Elkésziti az intézet riadbtervét, oktatja gakproltatja a rendkivili események
megebzésének és felszamoldsanak mddozatait. Torzsfogitiokat ékészit és
szervez a rendkivili események mégékét és felszamolasat veérzesztalyvezdik,
osztalyvezdt helyettesek, biztonsagi tisztekféligyebk részeére.

11./ Javasolja, kidolgozza a biztonsagot ériparancsnok-igazgatoi intézkedések
tervezetet.

12./ Megszervezi és veégzi az egészsegugyi intézomekihelyezett fogvatartottak

13./ Részt vesz a Befogadasi és FoglalkoztatasitiBa&y munkajaban, javaslatot tesz
a fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolasanéézkedik a mozgaskorlatozas
elrendelésére.

14./ Eleget tesz a jogszabalyokban, utasitasokimaézkedésekben, parancsokban
meghatarozott jelentési kdtelezettségeinek.

15./ Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly felatittesaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, a hataskorébe tartozd kérelmeket, pakas intézést, kivizsgalast
végrehajtva vagy szakteruletnek tovabbitva rendezi.

16./ Szervezi, iranyitja és ellénzi a fogvatartottak bedsfelligyeletét.

17./ Szervezi és koordinalja a honvédelmi, polgérikatasztréfavedelmi feladatok
elladtdsat. Ennek érdekében elkésziti a szikségeeket, vegrehajtja az @t
gyakorlatokat, végzi az allomany biztonsagi céltatdsat, kepzéset, egyuttkddik
az egyuttnikddésre kotelezett szervekkel.

18./ Szervezi és vezeti az intézet személyi allordaak alaki ésokiképzését.

19./ A napi feladatok ellatasa, valamint a rendkivéisemények eredmeényes
felszamolasa érdekében egyiitkiidik a tars rendvédelmi szervekkel. Ennek
végrehajtdsa érdekében egyiikidési tervet készit, melyben rogziti az
egyuttmikodés tartalmi formait. Az egydutiikodési tervet - annak hasznalhatésaga
miatt sziikség szerint, de legaldbb évente felldéls.
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20./ Végrehajtia a fefs valamint a helyi szifit intézkedésekben meghatarozott
informatikai feladatokat, betartja és betartatjatimkvédelemre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyokat, bélszabalyokat.

21./ A hir- és biztonsagtechnikai veiieteladatokat ellatd biztonsagéfeligyeb a
biztonsagi osztalyvezétalarendeltségében végzi az intézet hir- és biagiashnikai
berendezéséinek és eszkdzeinek folyamatos karbas#fr a rikodési feltételek
biztosithsat, az e tevékenységgel 0Osszéfligmyaggazdalkodasi feladatokat,
Végrehajtja a vegyvédelmiimzerek, eszk6zok édzakos bevizsgalasat, fenntartasat.

22./ Gondoskodik a biztonsagtechnikai rendszerddeytasarol, javaslatot tesz annak
fejlesztésere, korszesitésére

23./ Az osztaly az intézet eredményeskidése érdekében egyuttkddik a tobbi
osztéllyal.

24./ A kutyavezeik az osztalyvezéthelyettes, illetve a biztonségi tiszt irdnyitagava
ellatjdk az intézeten belll és annak tertletén Ikagyarant végrehajtandérzési
feladatokat, kilénos tekintettel a mozgatasok, lisgad)] munkaltatas, &hllitasok
soran. Kiulon — a parancsnok-igazgato altal jovabtgy terv alapjan végrehajtjak a
képzéseket.

25./ A gépjarnivezebk biztositjdk az osztaly feladataib6l adoédo szdlbik,
eléallitasok vegrehajtasat, illetve vezetésbridkivil biztonsagi feligyél, 6rzési,
feligyeleti, elledrzési feladatokat latnak el.

26./ Az akciécsoport a biztonsagi osztalyvézeibzvetlen alarendeltségében,
irAnyitdsaval végrehajtja a bintetés-végrehajtasljée biztonsdgat sulyosan $ért
vagy veszélyeztétcselekmények medgedését, gyors és hatékony felszamolasat, egyes
jelentsebb biztonsagi kockazattal jaré feladatokat.

Blntetés-vegrehajtasi osztaly

1./ Irdnyitja és végzi a fogvatartottak kezeléséyelését, biztositja a szemelyiséguk
fejlesztéséhez szikséges feltételeket, 6sszehangpljezzel kapcsolatos munkéat a
tarsadalomba visszailleszkedésselgitésére.

2./ Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolato8ielnyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért stgségkorrekcidés hatast. Ennek
alapjan valamint az arra jogosult kérésre a jogdyaknak megfelélen értekel
véleményt készit.

3./ Figyelemmel kiséri az elitéelt személyiségéneldltozasat, megfelél

foglalkoztatasat, onképzését, a rehabilitaciés Zsbadids programokat szervezi.
Tamogatja a fogvatartottak kapcsolattartasat, vagzzzel 6sszeflggyilvantartasi

feladatokat.
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4./ Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a fogvaittetk biztonsagi csoportba sorolasat.
A minésités indokoltsagat a meghatarozotésiwhkonként illetve szikség szerint
felllvizsgélja a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bsam keretén bellil.

5./ Ebkeésziti veégrehajtasi fokozat megvaltoztatasara,tétides szabadsagra
bocsatasra, enyhébb végrehajtasi szabalyok alkabaez illetve megszintetéseére,
nagykorositashoz, szikség esetén a partfogoi felégyelrendelésére vonatkozo
eléterjesztéseket, beszerzi a szikségémetds adatokat, igazolasokat.

6./ A fogvatartottak viselkedésének, magatartasamaegfeleben jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illéleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat k@tdisen
jutalmazasi, fegyelmi jogkoért gyakorol. Igazolagiyrnyezettanulmanyt szerez be
blntetés-félbeszakitasi, atszallitasi, intézetglési, kil$ munkaltatasi kérelemhez,
eléterjesztéshez.

7. Ertéked véleményt elkészit, készit, éterjeszt a hatdsagok indokolt
megkeresésére, a szabadsagvesztés végrehajtazatimkak megvaltoztatasara, az
enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasanakiveallemegsziintetésének az
elrendelésére, a feltételes szabadsagra bocsagsieifogo feliigyelet ala helyezésre,
a kegyelmi kérelemre és a buntetés-félbeszakiésidmre, az atszallitasra.

8./ Szervezi és vezeti a kozOsségi és egyeni fagidbokat.

9./ Szervezi és iranyitja az 6nképzes, szakképaEmod formait, a kreativ és a
karitativ tevékenységet, sport-, kulturalis-, szakkvallasi és egyéb foglalkozasokat,
valamint az bv. szervezettel egyuiikodéesi megallapodast kotott bortonmissziokkal,
egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvédtalpszemélyekkel a bv. feladatok
teljesitését.

10./ A fogvatartottak képességei, érdeldse figyelembevételével a Befogadasi és
Foglalkoztatasi Bizottsdgon keresztil gondoskoditdla hogy olyan munkakérbe
kerlljenek, amely ékegiti eredményes nevelésiket.

11./ Szervezi és meghatarozza a Befogadasi és |kamjiaasi Bizottsagon belll a
fogvatartottak befogadasat, munkaba A&llitasat, obsdgi és nevelési csoportba
sorolasét, oktatasban, képzésben valo részvétalgtpszer-prevencios részlegbe vald
behelyezést illetve kihelyezést.

12./ Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessen@ivény adta jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik @ékerjesztési lehéségeivel. Az érvényben 18v jogszabalyoknak
megfeleben azokat az illetékes személyhez, szervhez tofyabbi

13./ Felebs a fogvatartottak napirendjének, hazirendjéneketredjének
elokészitéséeért, annak jovahagyasa utan érvényesiiléséégvatartotti 6sszetétel
valtozasa illetve a gyakorlati végrehajtas érvealgessnek figyelembe vételével
javaslatot tesz a sziikséges valtozasokra.
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14./ Megszervezi €s vegzi az 6nkeént jelentkezagy atszallitott elitéltek, @rezetett
elézetesen letartoztatottak, valamint az elzarasraalialh befogadasat, letéti targyai-
nak atveételét, tajékoztatasat, nyilatkoztatdsantdoadatot szolgaltat a befogadashoz,
szabaditashoz az érintett osztalyok szamara. Vépjeha szabaditasi eljarashoz
meghatarozott feladatait.

15./ Hatéaridzi és megszervezi a fogvatartottak atszallitaségrehajtja a kiadassal,
kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos jogsgadral meghatarozott feladatait,
jelentési és tajékoztatasi kotelezettségét.

16./ Az intézetbe beérkézdezéseket rogziti a nyilvantartasban — ha azési¢zllege
indokoltta teszi, ezt meg&den nyilatkoztatja az érintett fogvatartottat megpelsi
szandékarol — majd atadja a biztonsagi osztalynak.

17./ Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, egyezteti az illetekes
osztalyokkal, megadja az élelmezési létszamot alagmi osztalynak, a zarasi és
nyitasi Iétszamot a biztonsagi osztalynak.

18./ Folyamatosan vizsgalja a befogadasra, aztdielevégrehajtasi fokozatra,
korlatozasokra, és a feltételes szabadsagra bewmatéonatkozd rendelkezéseit.
Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes d3igbt megkeresi az itélet
helyesbitése céljabal.

Szikség szerint adategyeztetést, adatpontositagtzvé@ Kozponti Nyilvantartd
Szervvel.

19./ Elkésziti a szamitogépes, illetve a sziukségmaualis nyilvantartasokat. Pontosan
vezeti a fogvatartotti alrendszerben a fogvatako#tdatait. Gondoskodik a fényképes
nyilvantartas naprakészségier

20./ Betartja és betartatja az informatikai, titbéelmi, adatvédelmi szabalyokat.
Egészségligyi osztaly

1./ Végzi - a szeféses (vallalkozd) orvosok kozrékddéesével - a fogvatartottak
gyogyité-megeizé alapellatasanak korébe tartozo feladatokat, melyékami vagy
bel$ jogszabaly részére meghataroz.

2./ Ellertrzi az intézet kdzegészségugyi-jarvanylgyi helyzeiz ebirasok betartaséat
a Bv. Orszadgos Parancsnoka és az Orszagos Tierptieki Hivatal igazgatéjanak
megallapodasa alapjan.

3./ Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyugde&ldl elsirt sirévizsgalatokat, a
fert6z6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos astiat, az éirt
vedoltasokat, intézkedik az dddivel fertzottek ellatasara és a fé&xé betegek
korhazba szallitaséara, a kérnyezet, ruhazaitfertitésére.
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4./ Végzi a fogvatartottak &etes és idszakos munkakoéri foglakozas-egészségugyi
alkalmassagi vizsgalatait. Elémzi a munkahelyek munkaegészségugyi
kovetelményeinek betartasat. Elieni, véleményezi az elkllonitett, maganelzarasra
fenyitett, maganelzarasat tfogvatartott egészségugyi allapotat.

5./ Ellerbrzi a szikséges jarvanylgyi tsévizsgalatok, oktatdasok megtorténtét a
személyzet tagjainal. Megszervezi a személyi allpmas4irévizsgalatat,
kozremikoddik az ebirt fizikai eronlét felmérésében.

6./ Ellatjia az Uzem-egészségugyi feladatokat, sralatét képviseli az intézeti
szemléken, vizsgalatokon.

7./ Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével dapims feladatokat, ehhez
oktatokat, tajékoztatokat szervez.

8./ Kdzreniikddik a személyi allomany egészséges életmddrdésdlmen, kapcsolatot
tart az alapellatast végorvossal.

9./ Részt vesz - tikddesi terlletén - az épuletekkel, egyéb |étesiyeidrel és Uj
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési és haszélateli eljarasokban.

10./ Végzi az egészségugyi anyagellatassal kapgosalavekenységet /a szédéses
orvos javaslatai alapjan / és az egyutt jaré g&edidsi és adminisztrativ feladatokat,
nyilvantartasokat.

11./ Eleget tesz az egészseégugyi ellatas teriédténdelt jelentési kotelezettsegeknek.
Vezeti az informatikai alrendszerbendiglakat, betartja és betartatjia azoidl
informatikai, adat és titokvédelmi &tasokat. Végzi mindazokat a feladatokat,
amelyeket az egészsegugyi ellatas teriletén jogbzabagy a Blntetés-végrehajtas
Orszégos Parancsnokséaga elrendel.

12./ Szakterileti véleményt, adatszolgaltatastobittaz arra jogosult kérésére,
valamint az élallitasok, célszallitasok, korszallitagledszitésekor.
Indokolt esetben egészseglifaési — felligyeleti feladatot lat el.

Gazdaséagi Osztaly

A gazdasagi osztaly latja el az aldbbiakban megbzdé pénzigyi- gazdasagi
feladatokat a Baranya Megyei Bintetés-végrehajtasézet és a Fiatalkortak
Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intézete tekibeiéegyarant.

l. Pénzigyi és szamviteli feladatai:

1./ EBiranyzat-gazdalkodasi feladatok:

Koltségvetési tervet és elemi koltségvetést késziintézet éves gazdalkodasara, a
pénzigyminisztériumi és OP irAnymutatas és intézkedlapjan. A tervezésre
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vonatkozé utmutatdk alapjan a kdvetke feladataihoz igazodoan tervezi a pénz-, és
kozponti biztositast anyagszikségletet, a beruhagas feltjitasi igényeket, a
bérgazdalkodadshoz szikséges keretet. Osszealltjkaghantartjia az @ranyzat

felhasznalasi tervet. Ellatja adehnyzatok mddositasaval kapcsolatos feladatokat.

2. | Pénzugyi feladatok:

- A bejow és kimed szamlakkal kapcsolatos teéhdvégzése (elkészités, elignés,
felszerelés, postazas, nyilvantartas).

- a bevételek és kotelezettségvallalasok dokumasdal bizonylatok elldmzése,
fizetési kotelezettségek pénzigyi teljesitése,

- a kotelezettségvallalasok elignése, nyilvantartasba vétele, bejelentése az
allamkincstarnak,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése ésanyaxtasa,

- elszdmolasra kiadott@egek folyositasa, analitikus nyilvantartasa ézatmltatasa,

- altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasa, bevallés&lszamolasa az Adohivatallal,

- Egyezteti az addfolydszamlakat az analitikusvantartasokkal, valamint az ado-és
jarulékbevalldsokat. A biztositotti bejelentések@@1) végrehajtasat ellérzi.

3./ Szamviteli feladatok:

- gazdasagi események (pénzforgalom, allomany\adtk) szamviteli elszamolasa,
analitikus ésdkonyvi szamviteli nyilvantartasok vezetése,

- a banki és pénztarbizonylatok, gazdasagi eserkényeamladsszefliggéseinek
kijeloléese,

- a fokdnyvi és analitikus nyilvantartasok egyeggének ellefrzése,

- a havi, negyedéves, féléves, éves zarassal Haprsteendk ellatasa,

- az eves és feléeves beszamoldo megietdfitamasztasanak biztositasa, a leltarozas
konyvvezetési feladatainak ellatasa,

- negyedéves mérlegjelentések, féléves éves kikgEg) beszamold elkészitése,

- adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésigyeleti €s egyeb kidlsszervek felé.

- a szamviteli torvény és a gazdalkodasra vonatleyeb jogszabalyok, @rasok
alapjan kialakitja az intézetek szamviteli rendi&ilyamatosan karbantartja €s elemzi
az intézetek vagyoni Allapotara, az eszk®6zokre éBraasokra, valamint ezek
valtozasara vonatkozé adatokat, kezdeményezi duraeyzatok modositasat,
atcsoportositasat. Végrehajtja az eszkdzok ésstakrartékelését.

4./ Szamfejti a személyzet intézeti hatagkd@randdsagait, végrehajtja az 6nallé
letszam és bérgazdalkodast, iranyitja éaidnyosan tervezi — koordinalja a létszam
és bértomeg felhasznélast, adatokat szolgaltat zpokdi illetményszamfejtéshez.
Gondoskodik az illetmény és egyéb kozponti szaedejjuttatasok kifizetését.
Kiadja a munkaltatoi igazolasokat.

Il. Egyéb gazdasagi feladatok

5./ Folyamatosan biztositja az intézet tevékenysdgdargyi feltételeit a pénzugyi
lehetiségek fliggvényeben, a rendelkezésre abbosiasok optimalis felhasznalasat,
folyamatosan vizsgélja a bevételek szabalyoknakfaeteld bovitési lehebségét, a
gazdasagossagot. Gondoskodik az irodai berendeziedskerelések, segédanyagok
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beszerzési igényeinek Osszémgsedl, kotelezettségvallalasok elkészitédera
jovahagyott beszerzések lebonyolitasarol, bizooldatrol. A tobbi szakterilet
feladatai ellatdsahoz szikséges eszk6zok, igéralatéféséail és ezek gazdalkodasi
korilményeknek megfelélkielégitésésl.

6./Az Uzemeltetési feladatok tekintetében, az ettémikodésevel, fenntartasaval
kapcsolatban a folyamatos munkavégzéséhez sziks#ges feltételeket biztositja.
Ennek keretében iranyitja és ellatja, a feladattdasahoz szikséges, valamint az
intézet kezelésébe adott ingatlanokat, épitményekaileteket, ezek berendezési,
felszerelési targyait, azérzéshez és védelemhez szikséges I|étesitményeket,
eszkdzoOket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, véginigzet energiagazdalkodasat.

.....

7./ Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak szkdzok szallitAsahoz szilkséges
gépjarniivek Uzemben tartasarol, tervezi és koordinéljamekeeszkdzok, biztonsagi
berendezések, rendszer javitasat, karbantartasat.

8./ Végzi a fogvatartottak és a személyzet élelm@zd kapcsolatos feladatokat.

9./ Biztositja a személyi allomany helyi és kozpagyenruha, munkaruha, W@dha
és a fogvatartottak formaruha, munka- ésdéwvélda, agynertn valamint az dlirt
elhelyezési felszerelés ellatasat.

10./ Az intézményi beruhazasok és a felljitas kleeléiranyzata (a targyi eszk6zok
amortizacios cseréjét szolgal®@ieanyzatot kivéve) felhasznalasaval amely - év kozi
eléiranyzat modositassal kerll az intézet koltségedies szervezi €s veégzi a
letesitmények kivitelezését, igényli a munkdgebiztositja az anyagok megrendelését
€s beszerzését. Meghatarozotibieh a beruhdzasi és felljitasbigdnyzatokkal a
fellgyeleti szervek felé elszamol.

11./ A piaci-, és arviszonyoknak megfékeh - a kozbeszerzési torvényiehsainak
megfeleben - szervezi a targyi eszktzok és anyagok beszsrzénegrendeléseét,
bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, karb@st, elosztasat, hasznalatra tdtén
kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhasznalast ésészl&gtek alakulasat, a tartos
eszkozok miszaki allapotat.

12./ Szervezi a kilénféle anyagi szolgaltatasdkidplgozza a hazifthely mikddesi,
elszamolasi rendjét.

13./ Gondoskodik az "M" készleteésanyagok, raktari készletek, fegyverzet
szakszdr tarolasarol, karbantartasaroél. Ellatja a szakétrirédelmi tervekben foglalt
feladatokat.

14./ Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rétyielyi selejtezéseket, javaslatot
tesz a felligyeleti szerv hataskorébe tartoz6 sekegekre.
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15./ A leltarozasi szabdlyzat szerint végrehajtjaleiarozast és rovancsolast,
megallapitja az eltéréseket, kezdeményezi a kéisljaéfolytatasat.

16./ Kozrenikoddik az intézet ingatlan és lakasgazdalkodasalebkesziti a
lakasbérleti szetwéseket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantakéasoeszt vesz a
segélykérelmek felhasznalasanak ditegsében.

17./ Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelélsémyilvantartia és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, ertek-letétjét es akyertekeit. Veégrehajtia a
befogadassal és szabaditassal jaré6 anyagi- pénZédpilatokat. Hjegyzi és

végrehajtja a birdésagi letiltast, tartozast, vasdrl pénzkildést. Vezeti a letéti
konyvelést, adatai alapjadkionyvi feladast készit.

18./ Elkésziti a letét beszamolo jelentéseket.

19/ Szervezi és bonyolitia a fogvatartottak intfreitartason és szabadkapacitas
hasznositasban foglalkoztatott munkaltataséat, bezbzikséges szédest ebkesziti.
Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam- éxgdwdalkodast, vezeti a
munkaltatassal 0sszefiiggkmanyokat. Intézi a szakmai hataskorébe tart@zélini

és panaszugyeket, kivizsgalja az ez iranyu begteket.

20./ Részt vesz a munka- ézvédelmi, kdrnyezetvédelmi és energetikai feladatok
megoldasaban, szaktertletét képviseli a szemlgkgalatok soran.

21./ Végrehajtja a folyamatba épitetbézadtes, utdlagos ellérzéseket, illetve tervezi

€s Vvégrehajtia a veZet ellendrzési feladatokat. Végrehajtia az intézeti
szabalyzatokban foglaltakat,6kEsziti a gazdasagi vonatkozasu helyi intézkedések
tervezetét.

22./ A Biztositéval kotott szebrdés karrendezési Utmutatdja szerint érvényesithet
karokkal dsszefliggésben a vagyonbiztositasi kaokltalanos, munkaltatéi valamint
egészseégugyi felésségbiztositassal, valamint a gépjavekkel 0Osszeflgy
karesemények esetén eljar a biztositonal.
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Személyligyi és szocialis osztaly
Az osztalyvezeb:

1./ Felebsen segiti a humanpolitikdra és az ehhez kapcsol@édékenységre
vonatkoz6 jogszabalyok, bélsendelkezések érvényesulését.

2./ EBkésziti és diterjeszti a személyi javaslatokat, szolgalati viszdétesitésére,
véglegesitésre, kinevezésre, megszlintetésre, prabra, nyugallomanyra,
athelyezésre, vezénylésre.

3./ Szervezi a személyzet oktatasat, képzeséthibtedpzéset. 8késziti a tanulmanyi
szerddéseket, azokat figyelemmel kiséri, spelsszegés esetén vagy annak
teljesiilésekor azt a parancsnok-igazgato felé. jelzi

4./ Tervezi az intézet @t all6 feladatok végrehajtdsanak személyi feletelaz
emberi ebforrasok hatékony felhasznalasanak maodjat a béélleadias eredményes
megvalosulasahoz. Pontos nyilvantartassal segitialantervezését, a személyi
allomanyt megillet juttatasok torvényes teljesitését, adatokat sitalgd gazdasagi
osztaly felé.

5./ Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapt®s parancsnok-igazgatoi
rendelkezéseket, parancsokat, eleget tesz jelentési adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

6./ Tervezi az osztalyok feladatainak megieles szikséges munkéeayazdalkodasat
és gondoskodik a bél®lomenetelbl lehetséges utanpdétlasrol.

7./ Vezeti a személyzeti — informatikai és manualisyilvantartast, feldolgozza és
elemzi a személyzeti statisztikai adatokat. Betagj betartatja az informatikai, titok-
és adatvédelmi szabalyokat, ellexi az intézet iratkezelési — titokvédelmi
eléirasainak megvalosulasat.

8./ Szervezi és ellénzi az intézet szocialis tevékenységét, figyelemikiséri a
szemelyzet munkahelyi kérilmeényeit, szikség esateezetés felé jelzi a személyzet
hangulatat befolyasol6 kifl€s bel§ tényedket.

9./ Osszehivasa esetén szervezi a Szocialis Bigottsunkajat, annak javaslatat a
vezetés felé tovabbitja.

10./ Nyilvantartja a lakasigényléseket, munkaltadtdlcsonkérelmeket, ékésziti a
lakas-kiutalasi hatarozatokat. Fékel a javaslatokban foglaltak, valamint az
engedélyezettek torvényes végrehajtasanakaiénért.

11./ A személyi allomany részére biztositott Udekes, rehabilitacids, rekreacids
programokat ismerteti, koordinalja, szervezi anideevételt.
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12./ Végzi a nyugéllomanyba, FUV eljaras ala hebgeabkészitését.

13./ Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsotatayilvantartast, végrehajtia a
hivatasos allomanydak, valamint a kézalkalmazottaigyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsegével 6sszefiiggogszabalyban meghatarozott feladatokat.

14./ Felebs a teljesitménykdvetelmények meghatédrozdsaval géke&sével
kapcsolatos adminisztracios feladatok lebonyoléésa

15./ EDBkésziti és megszervezi a nemzetbiztonsagi @késsel kapcsolatos
feladatokat. Figyelemmel kiséri az eltlepés megvaldsulasat, eredményét, és a
szemelyi allomany tagja részére tajékoztatast nyujt

16./ Szervezi és - a sporttiszttel egyidikidve - figyelemmel kiséri a személyi
allomany tagjainak fizikai allapotfelmérését, madhumanpolitikai alrendszerben
nyilvantartja a felmérés eredményeit.

A féeléado:

1./ Az osztalyvezéi illetve Ugykezel tavollétében munkakoéri leirasa szerint ellatja
annak feladatait.

2./ Kezeli, vezeti az informatikai személylgyi mghtartast, valamint az ehhez
kapcsolodé manualis adatkezelést, dokumentaciokat.

3./ Figyelemmel kiséri és jelzi, ddésziti hatariire a szemeélyi allomany szolgalati
viszonyahoz kdtdo, eldljaréi intézkedést igényljogosultsagait — kiloénds tekintettel
az onallo intézeti létszadm- és bérgazdalkodasra.

4./ Egyéb feladatait munkakori leirdsa szerintlétj

Az ugykezeb:

1./ Kezeli a titkos és a nem titkos iratokat azkeaelési Szabalyzat €s az "M" iratok
Ugykezelési rendje alapjan a titokvédelmi és az twadkelmi jogszabalyok

betartasaval.

2./ Végzi az iratok atvetelét, bemutatdsat, ikttasovabbitasat, irattarozasat, a
hataridsk nyilvantartasat.

3./ Gondoskodik a sokszorositas ellen@séél, a sokszorositott iratok
nyilvantartasarol, szétosztasarodl, a hatalyat e¢tsizatok visszavonasaval.

4./ Vezeti a bélyedk, iratgyijtok (dossziék), valamint a titkos adatokat,
feljegyzéseket tartalmazd konyvek nyilvantartasat.
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5./ Kezeli a katonai térképeket (nyilvantartasgmitzes).
6./ Végzi az ,M” adathordozok tgykezelését.
Informatikai osztaly

1./ Az informatikai osztaly alapwét feladata az intézeti informatikai rendszer
Uzemszdar mikddésének fenntartdsa, a problémamentes munkaveé@aéegitése, a
rendszer fellgyelete, az informatikai biztonsagfartasa.

2./ Elldtja az intézeti informatikai rendszerhezpésolodo intézeti munkaszervezési
feladatokat, megszervezi az oktatasokat, egyikbive az adott szakterllet
vezebivel.

3./ Feladata az informatikaval kapcsolatos ligyekaieesz ismerete, kézbentartasa, az
intézet vezetésének ellatasa dikgdéssel kapcsolatos informaciokkal, valamint
kapcsolattartas a felligyeleti szerv szakmai iréngitysegeével.

4./ A blntetés-végrehajtas egységes informaciédsmmmenek figyelembe vételével
javaslatok terjeszt fel a rendszer kor§iz@esére.

5./ Lehebtségei alapjan kidolgozza a mindenkori vezetési yigknek megfelél
informacioszolgaltatd rendszert annak érdekébengyh@ vezetés naprakész
informacidkhoz jusson.

6./ Gondoskodik, elleirzést végez a rendszerbe Aallitott szamitégépeklyeltese
soran az adatvedelmi, titokvédelmi, valamint vagygatelmi szempontok figyelembe
vételébl, az ebirt mentésekil, a programok jogtisztasagarol.

7./ Nyilvantartja az intézet szamitastechnikéf@rasait, rendszergazdakeént feltigyeli,
ellendrzi annak hasznalatét.

8./ Kozrentikddik a szamitastechnikai felszerelésekkel és sey@dokkal
kapcsolatos gazdalkodasi feladatok végrehajtasaban.

9./ Tartja a kapcsolatot a karbantarto cégekkel.

10./ Felméri az intézet allomanyaba felvett U] mathksak szamitastechnikai
ismeretszintjét, javaslat tesz a munkakor betdesészikséges szamitastechnikai
ismeretek megszerzésének modjara.

11./ Biztositja, hogy a szamitastechnikai eszkdrdznalata egészségugyi, blntetés-

veégrehajtasi és informatikai vonatkozasban egyssaakszdr legyen. Kezeli, frissiti
a rendszer-jelszavakat, felugyeli-elfen a jogosultsag szerinti igénybevételt.
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12./ Elkildi és fogadja az elektronikus levelekeelel az adatatviteli rendszer és
szamitdgépes-halozat karbantartasaért, lzetnsrodeséert.

13./ Feldolgozza és nyilvantartja a fogvatartotbakeszitett digitalis fényképeket.

14. | Elvégzi az Elektronikus Kormanyzati Gerindzat adat €s kommunikacios
rendszer rikodtetésének intézetre harulo feladatait.

15./ Kotelessége az Informatikai Biztonsagi Szatsilyan foglaltakat betartani, és az
intézet minden dolgozojaval betartatni. Részt vesz intézet titokvédelmi —
iratkezelési elletrzéseén.
Fiatalkortak Regionalis Blntetés-végrehajtasi Intéete

1./ Allami feladatként ellatand6 alaptevékenységadeltetése:

a fiatalkoru feérfi s éi fogvatartottak

- elozetes letartoztatasaval, valamint

- szabadsagvesztésével

0sszeflig§ blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

2./  Elvégzi az Orszagos Parancsnoksag altal meglzatdegyeb feladatokat.

3./ Fenntartja az intézet biztonsagageési, felugyeleti, ellefrzési feladatokat lat
el.

4./  Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezéké&dzremikodik ellatasukban.

5./  Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogaitndegkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

6./  Szervezi és végzi a fiatalkora fogvatartottakelését, szocialis gondozasat.
Végzi a fogvatartottak tarsadalomba toéiémsszailleszkedésével kapcsolatos
tevékenységet.

7./ A rendelkezésre allo feltételek alapjan megszara fogvatartottak oktatasat,
képzését, foglalkoztatasat.

8./ Intézi a hataskorébe utalt fogvatartotti jutabasi és fegyelmi Ugyeket.

9./ Ellatja a fogvatartottak szabad vallasgyakaitiés ered feladatait, ennek
érdekében ékeqiti a bortonlelkészi tevékenységet.
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Kapcsolt munkakori feladatok

Mozgaositasi megbizott

Az "M" és polgari védelmi tevékenység az intézetvaelmi és katasztrofa elhéritasi
felkészilését biztositja. Ennek érdekében az intédolt allomanya a parancsnok-
igazgato iranyitasaval, az "M" és polgari védeiszttkoordinalasaval:

1./ Ismeri a hatalyos jogszabalyokat, Belstézkedéeseket, allandd készenlétben tartja
a minssitett idbszakokra és katasztrofa helyzetekre vonatkozo6 dddérokmanyokat.
Kapcsolatot tart az érintett tarsszervekkel.

2./ Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartjmiositett idbszakokra vonatkozo
katasztrofa elharitasi — vedekezési — kitelepitdsmenekitési terveket.

3./ Felkészil a személyzet és a fogvatartottakvédieimének biztositasara, ugy
minésitett idbszakban, mint Kkatasztrofahelyzet esetén. Szerveziveaebi,
kozépvezdii képzeést, koordinalja a tarsszervekkel kozos e@ggigyakorlatokat.

4./ Gondoskodik a személyzet (és szikség esetég\athrtottak) polgari védelmi,
"M” felkészitéséél, gyakoroltatja a végrehajtando feladatokat.

Munkavédelmi megbizott feladatai

1./ A parancsnok-igazgatdo kozvetlen iranyitasavaéginizas alapjan végzi a
munkavédelmi vezéi tevékenységet, a munkavedelmbiehsok érvényesiléséenek
biztositasat.

2./ Az egészséges és biztonsagos munkavégzéselwhék a munkahelyek és a
termebeszkdzok biztonsagos allapotanak, rendeltetés$meyznalatanak figyelemmel
kisérésével felel a hatdlyos jogszabalyok érvérlgesért. Ennek érdekében
oktatasokat, vizsgaztatast, elberéseket tart.

3./ Feladata munkavédelemmel kapcsolatosbbetabalyzatok elkészitése, betartdsuk
ellerdrzése, a szakterilet képviselete az intézeti skam)&izsgalatokon.

4./ Uzemi és nem Uzemi balesetek, foglalkozasi memedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa, jelentési, adatszolgaltatasl&dettség teljesitése.

Tiizvédelmi megbizott feladatai
1./ A parancsnok-igazgat6 kdzvetlen iranyitdsagahvktlen megbizés alapjan végzi az

intézet (intézmény) tzvéedelemmel kapcsolatos feladatait, teljesiti j&sn és
adatszolgaltatasi kotelezettséget.
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2./ Figyelemmel Kkiséri és ellérzi a ftizvédelmi ebirasok eérvényesilését és
végrehajtasat, intézkedéseket kezdemeényez a hgdyas megszintetéseére. Elkésziti
a helyi szabalyozast, abbol oktatast s vizsgatteé.

3./ Kapcsolatot tart a terUletileg illetékégvweédelmi hatdosaggal, szakteruletét képviseli
az intézeti szemléken, vizsgalatokon.

Energetikus feladatai

1./ A parancsnok-igazgatdo kozvetlen alarendeltségébegzi az intézetre haruld
energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak kwdésat, a jogszabalyok és egyéb
rendelkezések érvényesitését, a végrehajtasaeakrefsét.

2./ Az energiaszikséglet megallapitdsa, a fogymsétd a koltségek figyelemmel
kisérése, értékelése.

3./ Energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvanktasezetése, adatszolgaltatasok
teljesitése.

4./ A villamos-biztonsagtechnikai feladatok ell@agizsgalatok végrehajtasa.
Kdrnyezetvedelmi megbizott feladatai

1./ A parancsnok-igazgatd megbizasa alapjan latraumkajat. A kérnyezetvédelmi

feladatok ellatasa soran és azzal Osszefliggéshearaacsnok-igazgatdo kodzvetlen

alarendeltségébe tartozik.

2./ Feladata az intézetre harulé kornyezetvédedtadfitok végrehajtasa, koordinalasa.

3./ Kételes ismerni a vonatkozo jogszabalyokatzek dliggvenyében kezdeményezni
illetve jovahagyasra ékésziti a helyi intézkedéseket, egyéb okmanyokat.

Nyomozotiszt
A nyomozati feladatok ellatasa soran a nyomozotsspiarancsnok-igazgatonak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar gbarancsnok-igazgaté szemeélyesen
ellerdrzi az eljarast, és tgyel annak torvényességére.
A nyomozétiszt eljarasa soran:
Elvégzi a 16/2003. (VI. 20) IM. rendeletben a nyadtiszt szamara meghatéarozott
feladatokat:

- dontésre élkesziti és diterjeszti a parancsnok-igazgato kizarélagos
hataskorébe tartozo buntetjarasi hatarozatok tervezetét,
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- a parancsnok-igazgat6 hataskorébe tartoz6 kat@tség miatt elrendelt
nyomozas soran végzi azokat a nyomozati cselekrkéhyamelyek
nem tartoznak a parancsnok-igazgaté kizardlagogdibkorébe,

- a buintebeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomnoza
cselekményeket, amelyekkel a katonai lUgyész a psmak-igazgato
megbizta.

Kapcsolatot tart:

- akatonai Ugyészségekkel,
- azilletékes megyei birésdgok katonai tanacsaival

A nyomozotiszt kimutatast vezet a bintetés-vegtabdpgyelmi és bunigteljarasok
helyzetének alakulaséardl, statisztikat készit.

Fegyelmi tiszt

A fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a grarsnok-igazgatonak van
alarendelve, és annak utasitasai szerint jar ehafancsnok-igazgaté szemeélyesen
ellerdrzi az eljarast, és tigyel annak térvényességére.

Feladatai:
- a hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és doémtefkesziti a
parancsnok-igazgato hataskorébe tartozo fegyelgekey;
- a parancsnok-igazgat6 altal fegyelmi Gigyekben hdzatthrozatok ellen
bejelentett panaszok kapcsarhkélsziti a fegyelmi iratok az orszagos
parancsnok-igazgato részére elbiralasra tériglterjesztéset.

Kapcsolatot tart:
- a Bintetés-vegrehajtas Orszagos Parancsnoksagdmmeggferensevel,
- a Megyei Bugyészség buntetés-végrehajtas tbrvényessegi tdigy
ellatd szerveivel,
- aKatonai Ugyészség ellénrzéssel megbizott ligyészével.
Folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmiyzedtbnek alakulasarél, éves
statisztikat, elemzeést készit.

Sajtéreferens

1./ Kdzvetlenul a parancsok alarendeltségében v@deiadatat. Véleményezés utan
eléterjeszti az orszagos é€s helyi sajtdo altali megiégeket. Javaslatot tesz a
megkeresésben foglaltak engedélyezésére vagy ithsiam. Engedélyezés esetén
szervezi a lebonyolitast. Az intézetet &firgdajtbanyag megjelenése esetén arrol
tajékoztatja a parancsnok-igazgatot, a Bv. OrszBgoancsnoksag sajtofdisét.
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2./ Engedély nélkul megjelérvagy eltéé tartalmi sajtdé — tomegkommunikacidés hir
esetén jelentést tesz a parancsnok-igazgato felé.

3./ Ellatja az intézet munkdjahoz kapcsolodo esgwiéikapcsan a sajtd - hirkdzl
szervek tajékoztatasat, koordinalja az intézet @mimak é€s a fogvatartottaknak a
nyilatkozatait az engedélyezésnek megéepl

4./ Végzi az intézetbe latogatdk tajékoztatasaenéisét.

Sporttiszt

1./ Szervezi és iranyitia a személyi allomany eg@gaevelésével kapcsolatos
feladatokat, sportfoglalkozasokat, fizikaioelét-felmérést. Felméri az intézetben
rendelkezésre all6 sportolasi lebwigeket, szervezi az intézeti sportprogramokat,
részvételt a blntetés-végrehajtasi sporteseménye&esenyeken.

Esélyegyenéségi referens

1./ Elkésziti az Esélyegyeidegi tervet.

2./ Feladata az Esélyegyéségi tervben megfogalmazott feladatok végrehat&sana
figyelemmel kisérése, melynek megvaldsulasaroldasiot készit.

Jogi képviseb
Feladatai szetlés alapjan:

1./ A koltsegvetest ériitkotelezettség vallalassal jar6 barmilyen jellesgerddés
elokeészitése, ellenjegyzése tartalmi és formai toreésggre tekintettel.

2./ Az 1./ pontban megjelolt szédesekldl szarmazo jogvitas Ugyekben a bv. intézet
jogi képviselete.

3./ A bv. intézetek alkalmazasaban dékodzalkalmazottak munkaigyi jogvitas
ugyeiben a bv. intézet képviselete

4./ A bv. intézet hivatdsos allomanyu dolgozoinak iatézettel szemben fennalld
polgari vagy munkatigyi bir6sag hataskorébe tarfmaés tgyeiben a bv. intézet jogi
képviselte.

5./ A bv. intézetben fogvatartottak altal a bv.émdtnek, vagy a bv. intézet altal a

fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kafatos polgari peres tgyekben a
bv. intézet jogi képviselete.
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6./ EBkésziti a hatésagi jellégjogi feladatokat (lakasiugyek, kartéritések, egyéds
[I. fokd hatarozatok).

8./ A parancsnok-igazgat6 utasitdsa alapjan kdgédik a panaszok és kozérdek
bejelentések kivizsgalasaban.

Belsh adatvédelmi felebs

1./ Kozrenmikodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszéfdggtések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainatobitasaban.

2./ Ellerbrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valmibel§ adatvédelmi
€s adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek as adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat. Negyedévente vexdiiok-, és adatvédelmi
ellerdrzést a személyligyi és szocialis osztalywadtegyitt.

3./ Kivizsgéalja a hozza érkezett bejelentéseketogesulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkgagly az adatfeldolgozét.

4./ Elkésziti a betsadatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

5./ Vezeti a bels adatvédelmi nyilvantartast.

6./ Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktathsaro
Sugarvédelmi megbizott

1./ Tartja a kapcsolatot és egyuikodik a terlletileg illetékes Sugaregészsegugyi
Decentrummal illetve OTH-val.

2./ Negyedévente ellérzi a sugarveszelyes berendezések allapotat, dékezes
karbantartasi utasitasok, valamint a magyar riygépkonyvek meglétét.

3./ Szukség esetén intézkedik a hibas, vagy legmgedéli berendezések
felllvizsgalatanak megrendelésier

4./ Kezdeményezi a hibas berendezések Uzemenhelydzesét.

5./ Baleset esetén kozrékddik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitasaban.

6./ Részt vesz azddzakos tovabbképzéseken.

7./ Baleset bekovetkezésekor értesiti az illetdka®sagokat, intézkedik az OSSKI
altal kiadott moédszertani Utmutaté betartasarol.
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8./ ,M” veszélyhelyzetben kozreikodik a sugarveszélyes helyzetek kezelésében.
9./ Részt vesz a munkavédelmi szemlén, sugarvétéhing tertleteken.
Palyazati referens

1./ Folyamatosan figyeli a palyazati kiirasokatltételek megléte esetén a kiirasnak
megfeleb tartalommal 6sszeallitja a palyazati anyagot.

2./ A kil szervekkel egyittitkodve részt vesz a civil szervezetek altal benytjto
palyazatok 6sszeallitasaban.

3./ Kozrentikddik a palyazatok lebonyolitasaban, a végrehatdgsmervezesében, a
részvevk tevékenységenek koordinalasaban.

4./ Elkésziti a palyazati beszamolokat illetve leddik6dik azok dsszeallitasaban.

Korzeti feladatok

Fegyvermester
1./ A biztonsagi osztalyvezetalarendeltségében végzi az intézet készletében a
meghibasodott fegyverek javitasat, bevizsgalagatebitését.
2./ Felebs az altala javitott fegyverzeti eszk6zok haszriabaaert.

3./ Részt vesz a lovészeteken, vezetlkahyveket, végzi a fegyvereknéls@rduld
hibak, akadalyok elharitasat.

4./ Kozrenikddik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagokzk@sdok meglétére,
karbantartasara iranyul¢ ell@mésekben.

5./ Végzi a részére @t mihelynyilvantartasokat (tihelynaplét vezet), elszamol a
javitashoz felhaszndlt alkatrészekkel, anyagokkal.
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A belso kontrollrendszer

A bels kontrollrendszer az intézet altal a kockazatokekesgre és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitottf@yr@ndszer, melynek célja, hogy
a jogszabalyokban @it feladatok megvalositasat segitse. A detentrollrendszer
magaban foglalja a folyamatba épitettzeltes, utélagos és veéetellensrzést
(FEUVE) és a fuggetlenitett bélellertrzést is. A fliggetlenitett bélellerdrzés a
kontroll rendszer része, de csak utélagos étlerseket végezhet fliggetlensége
megtartasaval, a folyamatba épitett éll@ésbe nem vonhato be.

A kontrollok mennyiségének, niségenek, szigorusdganak meghatarozdsa az intézet
vezebjének joga és kotelezettsége; a jogszabalyok cgg&seelemek koteléségét
irjak eb, illetve a standardok és Utmutatok javaslatokstriek a tovabbi elemekre. Az
intézet vezdiie felelbs a szervezet minden szintjén érvényésiihegfeled
kontrollkdrnyezet, a kontroll tevékenységek, a Kuodtkezelési, valamint az
informacios, kommunikacios és monitoring rendszalakitasaért és tikddtetéséért.

A kontrollok Iényege, hogy nem egyszeri ellexesi tevékenységet jelentenek, hanem
folyamatokat, ,kontrollpontok” alkalmazasatoeetes, folyamatba épitett és utdlagos
jelleggel. A szervezetiranyitas elvalaszthatatlaszkézeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati médsket és szervezeti strukturakat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitségéjtson a vezetésnek céljai
eléréséhez, medaze, vagy feltarja és korrigalia a célok eléréskadalyozé
eseményeket. A Dbdis kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a szetveze
tevékenységét szabdlyos és hatékony mddon folytabgdositva a vezetés
politikdjanak érvényestlését, a vagyon védelménydvantartasok teljességét és
pontossagat, €s mindezékrpontos, idbeni informaciokat nyudjtson a vezetés
szamara. A bets kontrollok rendszere nemcsak szigorian vett pé&yizéllensrzést
jelent, hanem korszéiszervezetiranyitasi, menedzselési elemeket is.

Az intézet terlletén esetleg 6Brduld szabdlytalansagok kiemelt kockazatot
jelentenek, miasitett esetei — a tudatosan elkdvetett szabalgatgk — pedig az
intézetre rendkivil veszélyesek, kart okozo jellegé tartalmuk miatt, kiemelten kell
kezelni. A szabalytalansagok a kontrollfolyamatokdnaz 6t alapvételemét érintik,
(Kontrollkérnyezet, Kockazatkezelés, Kontrolltevaigeégek, Informacié és
kommunikacio, Monitoring), ezért az intézet kiemehangsulyt fektet a
szabdlytalansdgok kezelésére, illetve a szabahgatmk kezelésének eljarasrendjére.

A folyamatba épitett, ebzetes, utdlagos és vedietellenérzés. (FEUVE)

A folyamatba épitett, 8ketes, utblagos és veédietellensrzés |étrehozasaért,
mukodtetéseert és fejlesztéseért az intézet Ggzed felebs. A FEUVE rendszer
kialakitasakor, amely a bélskontrollrendszer részét képezi, tekintettel kelri az intézet
mikodésének folyamatéara és sajatossagaira.

Az intézet a szabalyzataiban olyan folyamatokakialki és mikddtet, melyek a
szervezeten belul, a FEUVE altal biztositjak a edkekzésre all6 forrasok szabalydger
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredménlfeszealasat. A FEUVE a szakmai
tevékenységek szaktertletenkénti folyamatos, Utethedlerbrzésére terjed ki, kilonos
tekintettel a szakmai munka szabalyfizgégére, megfelébégére, a bals szabalyozo
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dokumentumok betartdsara, az eolleds tapasztalatainak hasznosulasara. A részletes
feladatokat a bets szabalyozé dokumentumok, elienési nyomvonalak, valamint az
allomanyi tagok munkakoari leirasai tartalmazzak.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magdbaialja:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészi(iktirtve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szélések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az ebzetes és utdlagos pénzigyi ellerést, a pénzigyi dontések szabalyszégi és
szabdlyozottsagi szempontbdl todgavahagyasat, illetve ellenjegyzését,

Cc) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatjbgszabalyoknak megfetel
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

d) a FEUVE harmonizéaciéjara és 0sszehangolasaratkaad jogszabalyok végrehajtasra
kerliljenek, a modszertani itmutatdk figyelembeétell

Fuggetlenitett bel$ ellenérzés

A fluggetlenitett bels ellersrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy azzeintéikodését fejlessze,
eredményességét novelje. Az intézet céljai elérdsiekében rendszerszemlélet
megkozelitéssel ertékeli, illetve fejleszti az mae kockazatkezelési, ell@zeési és
irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszaikdigk és befs szabalyzatoknak
valé megfelelést, a gazdasadgossagot, hatékonyssgeredményességet vizsgalva,
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg agsmak-igazgatd részére.

A flggetlenitett bels ellersrzés kialakitasarél eés megfélemikodéesésl a
parancsnok-igazgato koteles gondoskodni. A flgoide bel$ ellersrzést vega
személy tevékenységét szervezeti és feladatkogetiensége biztositasa mellett a
parancsnok-igazgatonak alarendelve végzi. Jogesulkllerdrzott szerv, szervezeti
egyseg barmely helyiségébe belépni, akadalytalanakaférni valamennyi irathoz,
adathoz és informatikai rendszerhez.

A flggetlenitett bels ellerdr ellersrzési tevékenységén kivil mas
tevékenységbe nem vonhat6é be. Feladatkori flggeiten biztositasaval 6sszedllitja
az ellerdrzési célnak és feladatoknak megfédsl, a kockazatelemzés alapjan
kivalasztott vizsgélati eljarasokat és modszereket, éves ellafrzési tervet, az
ellerndrzési programot és elléreési jelentést.

A fuggetlenitett bels ellersr munkajat a Bels Ellensrzési Kézikonyv alapjan
végzi, melyet folyamatosan aktualizal a vonatkazgsgabalyok, a pénzigyminiszter
altal kozzeétett modszertani Utmutatok és a dbelendrzésre vonatkozé standardok
figyelembevételével.

A flggetlenitett bels ellerdr — sziikség esetén kélsrforrasok bevonasaval —
pénzlgyi, rendszer, teljesitmény, informatikai milzéseket végez.

A fuaggetlenitett bels ellerdr feladata vizsgalni az intézeti kontrollrendszer
hatékonysagat, miseget, mikodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelebségét, pénzigyi iranyitasi és ebberési rendszerek (FEUVE) (tkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményessegiletkezésre allé &orrasokkal
val6 gazdalkodast, a vagyon megovasat a beszammgkizhatosagat.
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Szakmai ellerérzés

1./ E formaban ellaitzési kotelezettség terhel minden osztalywdzed sajat
szakteriletén, valamint a parancsnok-igazgatod aftagbizott tisztet az esetileg
meghatarozott témakdorben, munkiddn és munkaith tal egyarant.

a./ Szakmai ellefrzés valamennyi vezgtbeosztasu dolgozé tevékenysége részeként
folyamatosan elvégzefdiezebi ellensrzéssel

b./ Allandé vagy eseti bizottsaggal, szemle kemtékell jelen intézkedésem céljat
megvaldsitani,

c./ Az ellerbrzéseknek ¢l kell segiteniik az intézet fejlesztésével, tonegmy
miikodésével kapcsolatos helyes dontések meghozatalat.

d./ Szabalytalansag megallapitdsa esetén azoedist a mulasztas sulya szerint
vezebti intézkedésnek és szikség szerint fsigégre vonasnak kell kdvetnie.

2./ Az ellerbrzések altalanos tapasztalatait osztalyvezéttekezleten évente egy
alkalommal ertékelni kell. Az ellénzések altal feltart tipikus, visszadérsulyosabb
hianyossagokat, illéteg j6 kezdeményezéseket, a gyakorlati munkdbanlaja
megoldasokat kdzzé kell tenni.

3./ A jogszabdlyok, a kormanyzati, felligyeleti szerés vezaii dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénzlgyi-gamilaés mas informéacidk, a
rendszeres vagy eseti statisztikai és egyéb adddokzese, ertékelése;

4./ A beosztott vez8k és dolgozOk rendszeres és eseti beszamoltatésladatok
meghatéarozasarol és teljesitéséamz intézkedések végrehajtasarol;

5./ Kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol akahelyeken végzett helyszini
ellensrzés;

A vezebi ellensrzés kereteben kell végrehajtani a kilon intézke@lesszervezeés
szerint heti szemlebizottsag-vekdiszti feladatokat ellatbk szamara a parancsnok-
igazgaté altal meghatarozott tertletek, feladatt&nérzését. A tapasztalatokat az
ugykezelésen elhelyezett intézeti szemle- és d@itési naploban kell rogziteni.

6./ A parancsnok-igazgatoOhelyettes, az osztalydkzed 6apold6 szamara féléves
Utemezés és konkrét munkafolyamatokat nevesitve magabal@gllerbrzési tervet
kell készteni. A tervet legkébb a targyfélévet meg&dé honap utolsé munkanapjan
jovahagyasra be kell mutatni. A terv tartalmazzamankaidn tdli, éjszakai
ellensrzések Utemezéseét is.

A biztonsagi tisztek havi ellénzési tervet készitenek, melyet a targyhonapot
megebzé hdnap 25-ig jovahagyasra be kell mutatni.
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A terv végrehajtdsa soran szerzett diteasi tapasztalatokat a szakteriletek
ellerdrzési okméanyaikban, vagy kulon feljegyzésekben itégk. Sulyosabb

hianyossag, mulasztds esetén kulon irasos jelerkésziljon a tovabbi

intézkedésekhez.

A munkakoriklsl adodd elledirzések végrehajtasara nem kotelezett személyek
észrevételeiket szolgalati okmanyaikban és szemialgkben tegyék meg. Az intézet
torvényes mkodéseét, biztonsagat befolyasold ill. veszélyéztéhpasztalatokat
jelentés formajaban haladéktalanul rogzitsék.

A bizottsag altal végrehajtott szemlék, etierések tapasztalatait jedykodnyve kell
foglalni, szikség szerint intézkedeési tervet keizeallitani 3 munkanapon beldl.
Bizottsagi keretek kozott kell végrehajtani kiloews

- a biztonsagi szemléket,

- az atfogo biztonsagi vizsgélatot,

- a fiz-, munka-, balesetvédelmi szemlét, edieést

- Ugykezelés, titokvédelem témakdrében végzemda@ireseket.

7./ Folyamatba épitett ellérzések

Az intézet valamennyi dolgozoja sajat munkavégzes&n a hozza kerlt
okmanyokat végleges elhelyezésik (tarolasuk), waggbbitasuk ékt koteles alaki,
formai, tartalmi, szamszaki szempontbdl felllviieagéés szabalytalansag esetén
eloljaréjanak jelezni.

A folyamatba épitett ellémzés teljesitése nélkil a kovetkemunkafazis nem
kezdhed meg. Hianyossag észlelése esetén az okmanyt @b ehunkafazis
végrehajtasaert feléd személyhez kell tovabbitani a hidnyossag megstéss
erdekében, a tapasztalt hianyossagot szemlekonyviagy kulon feljegyzésben
rogziteni kell, egyuttal tajékoztatni kell az odyt@zet.

Biincselekmény gyanuja esetén kilon feljegyzést kékzkeni, amelynek egy
példanyat a gazdasagi vezsbron kivll tovabbitja a parancsnok-igazgato Edéen
az esetben az eljaré hatosagokat a fegyelmi tesatiriasaval ertesiteni kell.

8./ Adatvédelmi - adatkezelési elignés keretében az informatikai osztaly altal kell
ellendrizni:
- az intézeti szamitdgépes halézat szabalyos hasana@jogosultsagot
- az adathordozok ugykezelését, tarolasat, adirteladatmentések
megtorténtet
- az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglahaégvalosulasat
- aszamitdgépes munkahelyekigds szerinti kialakitasat.

9./ Az ellerbrzések soran feltart hianyossagok megsziuntéiéseg kell gyzédni és
azt is dokumentalni kell.
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3. szamu fuggelek

A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos hataskdr

1./ Az intézet nevében a feladatok ellatasa soragteli vagy mas teljesitési
kotelezettség vallalasa.

A kotelezettséqgvallalas jogkorét az alabbi esetrkibbagamnak tartom fenn:

- minden szerqdés, Kkeretszeérés, fizetési megallapodas alairasa
(jogtanacsosi ellenjegyzéssel),

- beruhazasi, felljitasi @anyzatok teljes kdien,

- gybgyszer beszerzések,

- belfdldi kiktldetés, reprezentacid, propaganda &sad,

- kegyeleti kiadasok,

- személyi juttatdsok a munkaba jaras és az étkatasanyok kivételével.

Tavollétemben irasbeli meghatalmazas alapjan eldgittsegvallalasi jogkort a
rendszeres személyi juttatasok, a jutalom és alysdgeéetelével a parancsnok-
igazgatohelyettes gyakorolja. Egylttes tavollété@sérasbeli megbizasom alapjan a
belfdldi kikuldetési koltségtéritések vonatkozasdba gazdasagi vefdt a
gyogyszerbeszerzés, a kegyeleti kiadasok, tovablb@peezentacido €s propaganda
kiadasok tekintetében a gazdasagi Wezetlyetteset kotelezettségvallalasi jogkorrel
ruhazom fel.

A Kkotelezettségvallalds jogkorét a meghatarozodoshtasokat betdit
szemelyekre irasbeli megbizasom alapjan az al&ebeldben atruhazom:

Gazdasaqi vezét
- a szemelyi juttatasok kozil a kozlekedési koltsdigieek és az étkezeési
utalvanyok.

Gazdasagi vezéhelyettese:
- a szemelyi juttatasok kozil a kozlekedési koltsdigieek és az étkezeési
utalvanyok,
- korlettel 6sszeflgikiadasok
- mashol nem részletezett szolgaltatasok,
- mashol nem részletezett anyagbeszerzések.

A gazdasagi vezéthelyettesének tavollétében a kotelezettsegvailpigkoret
a raktarvezét gyakorolja.

Elelmezésvezét

- a személyi allomany és fogvatartottak élelmismszerzései,
- egyéb élelmezési (konyhai) szakanyagok, eszk6zok
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- élelmiszerraktar berendezési targyai.

Az élelmezésvezéttavollétében a kotelezettségvallalasi jogkorééleimiszer
raktaros gyakorolja.

Miuszaki és gépjarihsegéddlado:

- hajto- és keanyagok,

- geépjarnti szakanyagok,

- gépjarntijavitasok, karbantartasok,

- kazanok nikodtetésével kapcsolatos kiadasok,

- az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelésemadltetésevel
osszeflig§ javitasi, karbantartasi kiadasok.

A miszaki és gépjartn segéddladd tavollétében a kotelezettségvallalasi
jogkorét a gazdasagi veddielyettese gyakorolja.

Raktarvezet:

- irodaszer, nyomtatvany,

- munkaruha, végtuha, formaruha, egységfelszerelés,

- mosatas,

- sport- és kultar anyagok,

- eszkozkdlcsonzések,

- a munkakdri leirasa szerint hataskorébe tartoZézaki, vegyvédelmi
eszk6zOk karbantartasa, javitasa,

- irodai berendezések és kellékanyagaik beszerzéseparkartasa,
kisjavitdsa (pld.: fénymasolok, szamoldgépek, lkorstb. javitasa,
karbantartasa),

- informatikai anyagok,

- zérka berendezési targyak,

- raktarak berendezési targyai az élelmiszerraktété&iével,

- fogvatartott tisztito és tisztalkodasi szerek, 2etdisztitoszerek.

A raktarvezet tavollétében a kotelezettségvallalasi jogkoréaadgsagi vezét
helyettese gyakorolja.

Nem szikséges d&detes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi
eseményenként 100. 000,- Ft-ot el nend, éaz intézet biztonsagat kozvetlendl
befolyasold, vagy sufg kar-illetve veszélyelharitas miatti kifizetéseke®ben,
azonban utolag az irasba foglalast ilyenkor is @@l hajtani az altalanos szabalyok
szerint. Ezen Kivul KkUloén irdsbeli kotelezettséglas és ellenjegyzés nélkul
teljesithebek azok a kifizetések amelynek dsszegét vagy azegssiegallapitdsanak
modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kosdtsggét jogszabaly, joder
birésagi, hatésagi dontés teljes d&m meghatarozza. (kartéritési megtéritési
kotelezettségek)A kotelezettségvallalasok teljesi® és nyilvantartdsara vonatkozé
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szabalyokat alkalmazni kell.

2./ A kotelezettségvallalas a gazdasagi exayy az altala irasban megbizott
személy ellenjegyzése utan és csak irdsban totténhe

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést néagen az aldbbiakrol kell
meggyzoédnie:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznélt, dlete nem kotott, a
kotelezettségvallalas  targyaval — Osszefilgg kiadasi  ebiranyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatébefolyé bevétel
biztositja-e a fedezetet.

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkod@sratkoz6 szabalyokat.

- az ebiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizeté$pmhtjaban a fedezet
rendelkezésre all-e.

3./ A kiadas teljesitésének és a bevétel beszeelésélrendelése &t az
okmanyok (pld.: szamla) alapjan eligizni, szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, 6sszegsiségét, a szebdés, megrendelés, megallapodas teljesitését.
A szakmai igazolas bizonylatat a Forras SQL prognain eballitott
»reljesitésigazolas” elnevezéayomtatvany hasznalataval kell végrehajtani.

A szakmai igazolas jogkorét a kotelezettségvatlalgyakoroljak azon
beszerzések és szolgaltatasok vonatkozasaban, ramalykételezettségvallalasi
jogkoruk is kiterjed az alabbi kiegészitéssel:

A szakmai igazolast a gazdasagi vézedlyettese vegzi
- beruhazasi, felljitasi kiadasok,
- reprezentéacio, propaganda kiadasok,
- kegyeleti kiadasok vonatkozasaban.

A szakmai igazolast a pénzugyieléado, tavollétében a pénziigyi szamvitel
csoportvezéi végzi:
- rendszeres és nem rendszeres személyi juttatas@nes

A szakmai igazolast a szamvitebielbado, tavollétében a pénziugyietéado
egyuttes tavollétik idején a pénzilgyi-szamvitedipstvezed végzi:
- akilg személyi juttatasok esetén (kidsmegbizasi dij, fogvatartotti bér)

A szakmai igazolast &&polo vegzi
- agyogyszer beszerzések tekintetében.

A szakmai igazolast a biztonsagi osztalyvézetyzi
- a biztonsagtechnikai kiadasok
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- szolgalati kutyak élelmezése esetében.

A szakmai igazolast az informatikai osztalyvézetgzi
- informatikai beszerzések és szolgaltatasok bsaté

4./ A szakmai teljesitésigazolas alapjan az emsitiynek ellerdriznie kell az
0sszegszéséget, a fedezet meglétét és azt, hogy drt @laki kdvetelményeket meg-
tartottdk-e. A kiadas teljesitése és a bevétel dusenek elrendelésedtel az
okmanyok alapjan ellémizni kell:

- ateljesités a vallalt kdtelezettségnek megheleltdrtént-e,

- a kovetelésnek van-e jogszabalyi alapja,

- a teljesitédil kidllitott szamla a szolgaltatasnak, a szallithsnaz
atvételnek megfeléte, amennyiben sziikséges a bevételezés megtortént-e

- aszamla szamszaki és alaki szempontbdl kifogéstala

Az érvényesitésnek az "érvényesitve" megjelolddeill tartalmaznia kell a
megéallapitott 6sszeget és a kdnyvviteli elszamalasalo Bkonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitést csak a gazdasagi \eadtal ezzel a feladattal irasban megbizott,
legalabb kozépfoku iskolai végzett§égs emellett pénzigyi-szamviteli képedités
dolgoz6 végezhet.

5./ Utalvanyozads a kiadas teljesitésének, a blevéeszedésének vagy
elszamolasanak az elrendelése.

Utalvanyozasi jogkdrommel kilon, eseti intézkedéstkalmaval személyesen
elek, egyébként utalvanyozasi jogkorrel ruhazonatehlabbi személyeket:

- pénzlugyi — szamviteli csoportvedet aki ilyen esetben ugyanazon
gazdasagi esemeényre érvényesitési jogkorét nenogpihktja,

- gazdaségi vezételyetteseét,

- fentiek egyuttes tavollétében a raktarvéret

Utalvanyozni csak eérvényesitett okmanyra ravegzetegy kulon irasbeli
rendelkezéssel lehet. A kulon irasbeli rendelkezéskelkészitett utalvanyon az
alabbiakat kell feltintetni:

- arendelkegnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

- az utalvany szét,

- a koltségvetési évet,

- abefizeb és a kedvezményezett megnevezéseét, cimeét, barlkszamat,
- afizetés idpontjat, modjat és 6sszegeét,

- a megterhelend jovairandd bankszamla szamat és megnevezését,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sonst,

- akeltezeést, valamint az utalvanyozo és az ellgufeglairasat.
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Roviditett utalvany hasznalataval torténik a fdgvimtti letétekhez kapcsol6dé
pénzforgalom konyvelése. Az érvényesitett okmanyezetett rendelkezésben
(roviditett utalvany) a felsoroltak kozil az okménymar feltiintetett adatokat nem
kell megismételni.

Nem kell kilén - utalvanyozni a termékértékesitésbzolgaltatasbol szamla,
egyszeiisitett szamla, szamlat helyettésikirat, atutalasi postautalvany, fogvatartotti
kartéritési hatarozat valamint kézigazgatasi hatidsatarozat alapjan befolyé bevétel
beszedését. Az utalvany ellenjegyzésére a gazdesagb vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallak az ellenjegyy, illetéleg az
utalvdnyozé és az ellenjegyzigyanazon gazdasagi esemeényre vonatkoz6éan azonos
személy nem lehet. Az érvényésit személy nem lehet azonos a
kotelezettsegvallalasra, utalvanyozasra jogoseitngtlyel. Az érvényesitést v&ges
a szakmai teljesitést igazolo nem lehet azonos&yem

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvangipzlenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységéKebBT. 8. b./ pontja szerinti kdzel
hozzéatartozéja vagy a maga javara latna el.
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4. szamu fuggelék

,B” tipusl Nemzetbiztonsagi vizsgalatra kbtelezettle kdre

Parancsnok-igazgato
Parancsnok-igazgatd helyettes
Biztonsagi tisztek
Fuggetlenitett betsellersr
Mozgositasi megbizott

,A” tipusi Nemzetbiztonsagi vizsgalatra kotelezettk kore

Titkos tgykezel
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5. szamu fuggelek

A feladatellatas koltségvetesi keretek kozott tartsanak szabalyai

1./ Az intézet kiadasait és bevételeit befolyasaldgazdalkodas jovahagyott
eléiranyzatok keretei k6zott tartasat biztosito

a./ feltétel- és kovetelményrendszer:

A feladatok ellatasa az alapité okiratban (alaplfaiaz elzetes letartoztatassal,

a biztonsagi és egyéb fontos okbol elhelyezetéledk szabadsagvesztésével,
tovabba az elzarassal 0sszeftidpgintetés-végrehajtasi feladatok végrehajtasa),
€s a buntetés-végrehajtas tevékenységére vonatkoggzabalyokban
(részletesen felsorolva a gazdasagi osztaly ugpbed) megfogalmazott
keretek kozott, a targyév koltségvetési alapokmbBagarogzitett feltételek
mellett torténik.

b./ folyamat- és kapcsolatrendszer:

Az elemi koltségvetés az Orszagos Parancsnoksay j@tahagyott kiemelt
tételek és kotott keretek alapjan keril elkészitégxz elemi koltségvetés
adataibdl a targyévi gazdalkodasi koriimények uérlaakulasara vonatkozo
kovetkeztetéseket sztveges indoklasban kell rdgzitd kotott keretek
(biztonsagtechnikai rendszer, gyégyszer, fogvatarsport, kultar stb.)
felnasznalasat a szakterlletek kezdeményezik, dalléongazdalkodasi
jogosultsaggal nem rendelkeznek, a tényleges faflddds koordinaldsa és
nyilvantartdsa, tovabba a felhasznalasrél a tajékédz a gazdasagi osztaly
feladata. Torekedni kell azdalanyzatok 1/12-es finanszirozashoz kapcsolédo
idéaranyos felhasznalasara.

2./ A kotelezettsegvallalasok célsisggét megalapozo eljaras:
a./ Javaslat (igény) elkészitése:

- A feladat, program, cél megfogalmazasa, indoklAgantézeti alapfeladathoz
kozvetlenll kéddé feladat esetén (pld.: fogvatartottak élelmezémsztasagi
szerrel tortéd ellatasa, stb. nem sziikséges).

- A megvalésitashoz sziikséges feltételek bizteditaaz igény benyujtasa.

- Az igény megalapozottsaganak alatAmasztasa (rdsiveatosag kulonbdz
formdi, azok leirdsa, koltségek kimutatasa, varterEdmeényesség, delyok
bemutatasa, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa)

- A cél megvalésitasanak kozvetlen és kdzvetetidaat rovid és hosszu tava
elényei.
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b./ A javaslat (igény) felllvizsgélata:

- Az intézeti alapfeladatokhoz Kii6-e.

- Osszevetés a koltségvetésiignyzatokkal (a fel nem hasznalt, illetve a le
nem kotott ediranyzat a fedezetet biztositja-e).

- Osszhangban van-e a koltségvetésben jévahamglokkal, jogcimekkel.

- llleszkedik-e a mar jovahagyott tervekhez és mad¢gyozott feladatokhoz.

- A megléw eszkdzok felmérése (pld.: raktarkészlet).

c./ Az eljarasi rend dokumentumai:

- Az intézet szakteriletei altal igényelt anyagleeszseket (beleértve a
raktarbol tortéf kiadasokat és visszavételezeseket is), tovablgadtaiasokat
(intézet altali és kutsvallalkozo altali javitasok, karbantartasok stharjalmazo
szolgalati jegy (esetleg program, feladatterétezjesztés).

- A szakterlletekhez nem Kk, az intézet napi tikodéséhez szikséges
beszerzésekhez és szolgaltatasok igénybevételéhmd.: ( élelmezés)
megrendelés formanyomtatvany.

Fenti dokumentumok tartalmazzak a kezdeméhyexz ellenjegy& €s a
kotelezettsegvallald alairasat, tovabba a kiadélsat@ 0sszegét és a tervezett
szallitd megnevezéseét.

- Kilsé gazdalkodo szervek felé megrendelés a kotelegetiialdo és az
ellenjegy® alairasaval.

- Kllsé gazdalkodoé szervekkel kotott szédes, megallapodas.

- A személyi juttatdsokhoz kiitéen allomanyparancs, kinevezés, megbizas.
Fenti dokumentumok tartalmazzak az ellenjégys a kotelezettségvallalo
alairasan kivil a jogtanacsos ellenjegyzéseét is.

-64 -



6. szamu fuggelek

A szabdlytalansagok kezelésének rendje

A miikddési folyamatok szabalytalansagkezelés eljarasrdgnek kialakitasa

Az intézet mikodési folyamatait érinté szabalytalansagkezelés szabalyozataz
eljarasi rend kialakitasa, a szuikséges intézked@asgkozatala, a kapcsol6ddé nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitettwdyitartasajpz intézet parancsnok-
igazgatdjanak a feladata, amelynek végrehajtasét az intézeten belll kialakitott
feladat- és hataskori rendnek megféel, munkakori leirdsokban foglaltak alapjan —
az egyes szervezeti egységek osztalyvéimet atruhazom. A szabalytalansagok
kezelésére, a szabalytalansagok u(jboélbfeetiulasanak megétésére a jelen
szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendet Kedlmbzni.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Barya Megyei Blntetés-
veégrehajtasi Intézet egészére érvényes elveket, &l@zettségeket tartalmaz

I. A szabalyzat célja

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos elgrdkialakitasanak altalanos célja,
hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedésekarasokat, modszereket, amelyek
biztositjak az intézet sajatossagainak, adottsagairkorilményeinek leginkabb
megfeleb szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szaladigéok Ujbali
eléfordulasanak megétesét.

Il. A szabalytalansag fogalma, alapesetei

1. A szabalytalansdg valamely léte&d szabdélynak (torvény, rendelet, lkels
rendelkezés, szabalyzat, stb.) szandékos vagy tandmegszegésével elkdvetett
tevékenység vagy mulasztas, amely az allamhaztamékodési rendjét, a
koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, a szashéli feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti..

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korraalh mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blrstetszabalysertési-, tovabba kartéritési eljaras
meginditdsara okot add cselekmények egyarant belztak.

2. Alapesetei lehetnek

> szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezet8alas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytélzetds, stb.),

> gondatlanul  okozott szabalytalansagok  (figyelmeibgibl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartggib. szarmazé szabalytalansag).
> szabalyozatlansagbél, hianyos szabalyozasbob eszabalytalansagok.
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lll. A szabalytalansagok megedzesével es kezelésével kapcsolatos fidskg

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansaggdakadalyozasa éllegesen a
parancsnok-igazgatdé fetmlsége, akinek e felidsége és feladata a szervezeti
strukturaban  meghatarozott szervezeti egységek tdrezgosztalyvezeik)
hataskorének, felésségének és beszamoltathatosaganak szabalyozotisamgsztil
valésul meg.

Az intézet hivatasos allomanyu tagjainak, kozalkedottainak konkrét feladatét,
hataskorét, felésségét, beszamoltathatésagat a munkakori leirasdidlyozzak.

IV. A szabalytalansagok megdizése

A szabalytalansagok megeEsével kapcsolatosan a parancsnok-igazgatd gooditsk
arrol, hogy:

» ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok alapjaniikodjon az intézet,

» a szabdlyozottsdgot, illetve a szabalyok betart&sfifamatosan Kkisérjék
figyelemmel a vezék,

» a szervezet felépitésében, Betzabalyozottsagaban,ikddeési rendjében réjl
hianyossaghbdl erédszabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansggbzése
céljabdl - hatékony intézkedés szilessen a szalehgag korrigdlasara, annak a
mértéknek megfeléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A fentiek érvényesulése erdekében:

1. Adott munkakorben csak olyan személy foglalkibet®d, aki a munkakor
betdltéséhez szikséges szakképzettséggel és sesdiminrendelkezik. A személyi
allomany tagjai kotelesek a munkakdoriikbe tartozabakokat megismerni, betartani
és betartatni, valamint a koteteképzéseken részt venni.

2.A jogszabalyokat tartalmaz6 DVD jogtarat a szeetieegységek vezétés a bels
ellerdr szamara elérh&teé kell tenni, emellett a személyi allomany teljedre
megtekintheti a hivatalos k6zlényoket, az Op égihghrancsnoki intézkedéseket a
bel szamitdogeépes haldézaton. Az Informatikai Osztalgalébb havonta koteles
frissitéseket elvégezni.

3.A szabalytalansdg megeése érdekében a gazdalkodas folyamatait aé bels
iranyitasi lehgiségek kilonféle eszkdzeivel egyértéan szabalyozni kell. A bels
intézetparancsnoki intézkedések tervezeteit azedrinzervezeti egységek vened!
elézetesen vélemeényeztetni, véglegesitét epyeztetni kell.

A szervezeti szitit szabalyozottsag megfeleminésége érdekében az érvényberslév
bel szabalyokat rendszereSkibzonkeéntfeltl kell vizsgalni, amelynél figyelembe
kell venni a munkafolyamatba épitett,6Bdtes €s utOlagos veédetellensrzés
tapasztalatait, a flggetlen belsellervrzés megallapitasait, valamint a kiils
ellerdrzések észrevételeit, javaslatait.

4. Az e-mailben illetve postan érkezett korleveleggyéb levelek érintett
osztalyvezdthOz tortéd tovabbitasaért az Informatikai Osztaly, illetveitiarsag,
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majd ezt koveien a levél tartalmanak megfeéieh az adott osztaly vesg koteles az
érintett személyi allomanyt tdjékoztatni.

5. A munkakori leirAdsokat a szervezeti egység vgzdtésziti el, jovahagyasa a
parancsnok-igazgaté altal torténik. A munkakorirdedk tudomasulvételét az
érintettekkel dokumentaltan igazoltatni kell.

6. Az iranyitas egyéb eszkozeivel (szobeli, iragasitasok, Ugyrend) kapcsolatban az
osztalyvezdtknek olyan eljarasrendet kell kialakitani, amely&oa végrehajtasra
kotelezettek igazolhatéan tudomast szereznek.

V. A szabdlytalansagkezelés szervezeti felépitése

1. Szabalytalansag nyilvantartasba vétele
A miikédési folyamatokban feltart szabalytalansadgok léseeaz intézet valamennyi
vezebjének kozvetlen tamogatasat és bevonasat jelentidévi szervezeti egység
vezebje felelbs a feladatkorébe tartozdé szakteriileten a szakadgigok
megebzéseert feltarasaért, kivizsgalasaért, a kiigazitApomon kovetéséért,
dokumentalasaért, , valamint a Fegyveres szerveltdsos allomanyu tagjainak
szolgalati viszonyardél szélo, illetve a Kozalkalmotiak jogallasardl szold térvény
rendelkezéseivel dOsszhangban a #&siebgre vonassal és hianyossagok
megszuntetésével kapcsolatos intézkedések kezdemes®ért és megvalositasuk
ellensrzéséért.
A felfedett szabalytalansagok jelentése - a szatpdlt betartasaval — az intézetnél
szolgalatot teljesit valamennyi hivatasos allomanyi tag és kozalkalrtiazo
munkavallalé feladata és kotelessége, mely kotdksgmek e szabalyzatban
meghatérozott eljarasrendnek megfiedel tesz eleget.

2. A szabalytalansagfetid a szervezeti struktdraban
Tekintettel az intézet feladataira és szervezédpiedsére, a szabalytalansagkezeléssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a szabayis#igkezeléssel megbizott
munkatars (a tovabbiakban: szabalytalansagi€leiégzi.
A szabalytalansagfel&dt — az objektiv bizonyitékokon alapulé vélemérgtdsitasa
erdekében — a parancsnok-igazgaté utasithatja.

3. A szabalytalansagfelid kinevezése, értékelése, felmentése, felfliggesztés
Szabalytalansagfel&di feladatok ellatasaval kizarolag hivatasos alloyda tag,
valamint hatérozatlan idgj jogviszony keretében foglalkoztatott kézalkalmazot
bizhaté meg, aki tevekenységét munkakoéri leirasrazegyeb feladatai mellett latja
el.

A szabalytalansagfeléd személyét a parancsnok-igazgatdé jeloli ki. A
szabalytalansagfeléd munkajanak iranyitasa, értékelése a parancsmakyagd
feladata. A szabalytalansagféigl kinevezes felfiiggesztésére akkor kertilhet so@l h
szabalytalansagfeled valamely szabalytalansaggal kapcsolatos eériaggitek
gyanuja felmeral.
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4. A szabalytalansagfelid feladat- és hataskore

A szabalytalansagfelé&t
a./ Adminisztrativ feladatai:
- szabdlyzatban &lrtak betartasanak feligyelete,
- a szabalytalansagok megeésének és kezelésénetselgitése,
- a szabdlytalansagok me@edsét szolgalo helyi szintnegbeszélések, képzések
megszervezeése,
- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantarthapkakész vezetése,
- a szabalyzatban @&lt, a vezei és/vagy kul§ szervek részére tortén
adatszolgaltatas ésdsizakos jelentéstételi kdtelezettségek teljesitése,
- aszabdlyzat évenkénti fellilvizsgalata, javasklt@korszeisitésére,
b./ Operativ feladatai:
- igény szerint  segitségnyujtas a  szabalytalansag osm@sehez,
megfogalmazasahoz, a teljesités felllvizsgalatahoz
- afeltart szabalytalansagok mgitése, rangsorolasa, csoportositasa,
- avarhato kdvetkezmények, hatasok felmérése,
- azintézkedések gyakorlati megvalositasanak figyeiel kisérése,
- az elrendelt jogkovetkezmények végrehajtdsanak pyomkovetése,
monitoringja,
- a szabdlytalansagok ismigtbsét megakadalyozo6 intézkedések kidolgozasaban
valo részvétel,
- a tudomaséara jutott informacioknak az adat- éskuédelmi szabalyok
betartasaval valo kezelése.
A feltart szabdlytalansag kivizsgalasaval a szeatiegység vezéjét vagy az adott
szakterileten megalapozott szakmai ismeretekkeketkezs munkatéarsat bizzon meg,
akinek munkdjat a szabalytalansagi&eteqiti.

VI. A szabalytalansag észlelése

A szabalytalansag észlelésének lébégei:

FEUVE rendszeren Az intézet bel§ Kulso ellerdrzési Egyéb kil
belul észlelik a  ellendrzése észleli a szerv észleli a
szabalytalansagot. szabalytalansdgot szabalytalansagot

7N

Valamely A szerv
munkatars vezetje az
az észle eszleb

személy
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A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épéiretes, utdlagos és vediet
ellerdrzés (FEUVE) rendszerében torténhet a munkavaflal@ munkaltato részér
egyarant

1.1. Ha az intézevalamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:

A tevékenységi korében szabalytalansagot ésxdeemély annak tényét kdzvetlen
eloljarojanak, felettesének haladéktalanul kotgdenteni.(aki el értesiti az érintett
osztaly vezdfjét). Minden esetben irasos jelentést kell tengiyémi vétség vagy
bincselekmény gyanuja esetén, tovabba ha az éntedliigard igy rendelkezik. A
szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arrayho

- mi a szabalytalansag pontos tartalma,

- milyen normatdl valo eltérédrvan szo,

- elévilési idn belul észlelték-e a szabalytalansagot,

- a szabalytalansag mely terlletet érint,

- Van — e enyhié kéralmeény (pl. hatarid é-tullépést elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozott, informatikai hibabdl ered hibas elszamolas...)

- a szabdlytalansag dokumentumokon alapulé vagy hedzini ellerérzés
kovetkezteben merdilt fel,

- korrigélhato-e,

- a pénzbeli juttatast érifiit szabalytalansag esetén van-e realis esély a
visszakdvetelésre, milyen intézkedések torténtek,

A szervezeti egység ved@ a bejelentést a VII. pont szerint koteles viksig&nnek
soran megésiti, vagy elutasita a szabalytalansag tényét,mdel annak
kovetkezményeit, meghatarozza a véhetelelosok korét, és intézkedik a
kovetkezmények megszintetésére. Amennyiben a grEksitézkedés meghaladja a
hataskorét, abban az esetben jelenti a parancgaalatonak, aki gondoskodik a
megfeleb intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt leseta sziikséges eljarasok
meginditasarol. A szikséges intézkedések végreajtaz érintett szervezeti egység
vezetje a felebs, aki erél jelentést tesz a parancsnok-igazgato felé. AEitett
intézkedési tervet és végrehajtasra vonatkozoé tgdera parancsnok-igazgatdé hagyja
jOva.

Amennyiben a szervezeti egység végetaz adott Ugyben érintett, a személyi
allomany tagjanak a veZeteldljarojat, annak érintettsége estén a paranesnok
igazgatot, valamennyi felettes érintettségekoliagigeleti szervet kell értesitenie.

1.2 Ha a parancsnok-igazgatd, parancsnok-igazgatgettes$, vagy osztalyvezet
észleli a szabalytalansagot, koételes a feladat-, hataskér-felebsségi rendnek
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megfeleben intézkedést hozni a nyilvantartasba vételérgzdgalasara, korrigalasara,
megszintetésere.

2. Amennyiben az intézet bel$ ellensre ellenrzési tevékenységesoran
szabdlytalansagot tapasztal a 193/2003. (XI.26)né@oyrendelet valamint a Béls
Ellenéri Kézikdnyv rendelkezéseinek megféleh jar el. Amennyiben sulyos
szabalytalansagot allapit meg a vizsgalat, amehtdiii) vagy szabalysértési eljaras
meginditast vonhat maga utan, abban az esetben kli&itrzési jegydkonyvet vesz
fel. A vizsgalt szervezeti egység veajjetkoteles intézkedési tervet késziteni, felel az
intézkedési terv végrehajtasaért és annak nyomoeeté&seert.

A lezart ellerzési jelentést a bdisellersr koteles bemutatni a parancsnok-
igazgatonak. Az elleinzési jelentésekben feltart szabdlytalansagokatlla pont

szerint mirdsiteni kell.

A szabalytalansaggal érintett szervezeti egységtijeza feltart szabalytalansagroél a
lezart bel§ ellerdrzési jelentés kézhezvételét kdveér munkanapon belil értesiti a
parancsnok-igazgatot, és az osztalyon kijelolt &xahlansagi feléist.

3. A kiilss ellenérzési szerv(pl. ASZ, IRM, BVOP, ANTSZ, Tizoltésag, Apeh, EU
ellerdrzést gyakorld szervei, stb.) szabalytalansagraatkmzad megallapitasait az
ellerdrzeési jelentés tartalmazza. Az eller szervek irasos megallapitasarol késziilt
jegyzokonyvet, jelentést az érintett szervezeti egysépie koteles a parancsnok-
igazgatoénak bemutatni. A buntetszabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyebtjaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vidgydssag gyandja esetén az ide
vonatkoz6 utasitasai alapjan kell eljarni, jelenté&stelezettségnek ez alapjan kell
eleget tenni. A szabalytalansagok feltarasa utészexvezeti egység vedginek
intézkedési tervet kell kidolgozni, majd az abbagldltakat végre kell hajtani.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten belllelése esetén a szabalytalansag
gyanujat aldtdmaszté adatok, bizonylatok, inforiécicsatolasa a tajékoztatas
koteled eleme.

Dokumentumokon alapulé ellérzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba
kijavitasara, hianypotlasra intézkedési terv kdremekeril sor, a szabalytalansagi
nyilvantartasba torténbevezetés mellett.

4. Egyéb kilg személy altal észlelt szabalytalansag
A szabalytalansaggal érintett szervezeti egysegtdjeza feltart szabalytalansagot
koteles érdemben kivizsgalni, a kivizsgalas eredméh fliggoen intézkedési tervet
késziteni, majd a parancsnok-igazgatoval jévahagyat
Az intézeten kivlli szervezet, személy (sddeses partner, tarsszervezet, ugyfel,
allampolgar) az allomany valamely tagja altal egpgtben elkdvetett szabalytalansagra
vonatkoz6 jelzése irasban (levél, e-mail) vagy amofieljegyzés készitése kotelpz
érkezhet az intézethez.
A fentiek szerinti modon érkezett bejelentés esetnbejelentés példanyat
haladéktalanul tovabbitani kell a parancsnok-igargek, aki intézkedik az érintett
szervezeti egység ved@nek tajékoztatasarol.
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A szabdlytalansaggal érintett szervezeti egységetéjiének feladata a bejelentés
erdemi kivizsgalasa — melynek keretében mérleg&kli a rendelkezésre allé
informaciok alapjan a szabalytalansdg gyanujanakamapozottsagat —, tovabba a
szikséges intézkedések azonnali foganatositasa.

A parancsnok-igazgatd, annak érintettsége eseté&zeavezeti egység ved@ -
kiemelt sulyd szabalytalansag észlelése esetéladdidalanul kételes tajeékoztatni az
orszagos parancsnokot.

5. A szabalytalansag jelentése

1. A szabdlytalansag észlelése esetén azt irasbdokgalni. A szabalytalansag
jelentésekor az arrol készilt je@ydnyvben — a korilmények ismeretéhez képest - ki
kell térni arra, hogy:

» mi a szabalytalansag pontos tartalma,

» milyen normatdl val6 eltéréslrvan szo,

> elévilési idn belll észlelték-e a szabalytalansagot,

» a szabalytalansag mely terlletet érinti,

» van-e enyhii korilmeény (pl. a hataridtallépését varatlan, elharithatatlan kils
akadaly fellépése okozta, a hibas szamitast infilkendniba okozta, stb.),

» a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapgy kialyszini elleérzés
kovetkezteben merdlt fel,

» korrigalhat6-e a szabalytalansag,

» pénzbeli juttatast érifit szabalytalansdg esetén van-e redlis t=iégt a
visszakbvetelésére — amennyiben igen, megtortéar-eahhoz szikséges
intézkedése,

» amennyiben Kkartéritési igény merdl fel, foganatdtik-e az ahhoz szikséges
intézkedéseket.

VII. A szabdlytalansagi vizsgélat lefolytatasa, irtzkedések meghozatala

A parancsnok-igazgaté vagy a szervezeti egységtdjezeddnt a szabdlytalansag
kivizsgalasardl, annak formajardl, valamint sziikegégtén szakéitcsoport tagjairol.

A vizsgalat eredménye lehet annak megallapitagg; ho

» nem tortént szabdlytalansag, valamint a szabahgalyi eljaras intézkedés
nélkil megszintethét(hibas észlelés, a szabalytalansag azonnal jadistia)

» szabalytalansag megtortentét megallapito és intéstelrendél dontés,

» tovabbi vizsgéalat elrendelése (a fékdég eldbntéséhez és/vagy a hasonl6
esetek megékése érdekében szikséges intézkedések meghatéimzasfim
elég a rendelkezésre allé informacio).

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis itartama nem haladhatja meg a 30
munkanapot!
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1. Szabalytalansagvizsgalat lefolytatasa bizottkgehozasa nélkul

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedégaldabs célja:

> a megedzés, vagyis, hogy hozzgjaruljon a kulonbopgszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott Gigdsok sériléseének, megszegésének,
szabalytalansagok kialakulasanak megakadalyozasahoz

> keretet biztositson ahhoz, hogy a szabalyok sé&rjilésegsértése esetén a
megfeleb allapot helyredllitasra keriljon; a hibak, hiargégok, tévedések
korrigélasa, a felésség megallapitasa, az intézkedések foganatositgérténjen.

A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatasa és agzkddések meghozatala fligg attél,
hogy a szabalytalansagot a FEUVE-rendszeren beldl; azon kivil tartak-e fel.

a/ A FEUVE-rendszeren bellli feltaras esetén (munkafolat/elkovetés kézben, vagy
a munkafolyamat befejezése/elkdvetés utan), megkolitetink:

- Onellerbrzéssel, azonnal javithato szabalytalansagot

A FEUVE rendszeren belll észlelt, azonnal javittsid@balytalansag:

A munkatars Aaltal Onellénzéssel észlelt szabalytalansag, dley a FEUVE
rendszeren belul kifet, kulon vezaii intézkedést nem igényl azonnali javitassal
megszintethétszabalytalansag esetén a javitast haladéktalbkell @égezni.

A szabalytalansag feltardsa helye szerinti a szetveegység munkaértekezletein
hasznos, ha a hasonld munkakérben dolgozok egymassgosztjak a konkrét
szabdlytalansdggal kapcsolatos tapasztalataikatazénnal javithatd, csekély sulyu
szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvéstran nem kell szerepeltetni.

- a vezdli intézkedést igényl szabalytalansag

A szabalytalansag észlelését, az arrdl valo tajékagt koveten 2 munkanapon bell
a szabdlytalansag megszintetésére, a szabalymla@$@l okozott karok
minimalizalasa, illetve megé&tése, a szabalytalansag folytatdsanak megakadafoza
erdekében intézkedni kell.

- kiemelt jelenbsédi szabalytalansag

Kiemelt jelenbsédi szabalytalansag a pénzigyi és/vagy személyi kégatknnyel
jar6, szandékosan okozott szabalytalansadg, koOvwetkeyei utdlag nem
korrigalhatoak. A fizetési késedelem miatti kotthéadkor tartoznak ebbe a kérbe, ha
0sszegik meghaladja a szamlaérték 1%-at, vagy ez kditségvetési tdrvényben
meghatarozott kisossziegkOvetelés mindenkori értékhatarat. A kiemelt jedsadi
szabéalytalansdg kékn megalapozottnak latsz6 gyanujanak felmeriléstérsa
szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvéstgtan fel kell tintetni.

Egyéb esetekben a szabdlytalansaggal érintettezanegységnek sziikség szerint, de
legalabb az osztalyértekezlet alkalmaval az allormtjekoztatni kell.

A munkaértekezlet soran fel kell hivni a résztevfigyelmét a hasonlo
szabalytalansagok elkertlése érdekében megieantezkedésekre, a fokozott
odafigyelésre. A szabalytalansagrol szlletett detetén a soron kdvetkerendes
munkaértekezleten ismertetni kell a doéntés tartgimkovetkezményeit, a
szabalytalansdg sulyanak a dontéshozo altal tortéregitélését, az esetleges
szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezhiakiehsonlo esetek&brdulasanak
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gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkkd@tékonysagat, az esetlegesen
sikertelen korrigalas feltételezlbatkait.

b/ a FEUVE-rendszeren kivili feltaras esetén a&zkedések meghozatala az aldbbiak
szerint torténik:

- Bels ellersrzés altal megéallapitott szabalytalansag

Az ellerbrzétt szervezeti egység altal készitett, a dbabersrzés megallapitdsaira
vonatkoz6 — parancsnok-igazgato altal jovahagyattézkedési tervet az ell@rzott
szervezeti egységnek végre kell hajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a belgllertrzés utdvizsgalat keretében
ellendrizheti.

- Kllso ellertrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag

A kulsé ellerorzési szerv vizsgalati jelentésében foglalt szabigsagok
megszuntetésére vonatkozo, intézkedési tervet \kegirbajtani.

Az intézkedési terv veégrehajtasat a Kulsllensrzési szerv utovizsgalat keretében,
valamint a bels ellertrzés, illetve szakmai ellérzés is ellerizheti.

- Az intézeten kivili szervezet, személy (sddeses partner, tarsszervezet, ugyfel,
allampolgar) altal jelzett, bejelentett szabalytaky

Az intézeten kivlli szervezet, személy (sddeses partner, tarsszervezet, ugyfel,
allampolgar) altal tett bejelentés kapcsan irashsdizaigazolasnak kell torténnie.

2. Szabdlytalansagvizsgalat lefolytatasa bizottEgehozasaval
A szabalytalansag kivizsgalasarol, annak formajarparancsnok-igazgaté dont, aki a
dontés meghozatalanak megkodnnyitése érdekébenshigot hozhat Iétre a szervezet
folyamatait jol ismef vezetkbol vagy szakéikbsl, melyhez indokolt esetben kils
szakérdt is felkérhet. A bizottsdg a tényallas tisztazdsateten javaslatot tesz a
szikséges intézkedések megtételére, a hasonldk efdtwdulasanak megétéseére, a
felelésség megallapitasara.

VIII. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézke#tésljarasok nyomon koévetése,
jogkdvetkezmények

Az parancsnok-igazgatonak — illetve az Aaltala ezmedgbizott munkatars/ak
(szabélytalansagi felgd) — tovabbi feladata, hogy a szabdlytalansaggatdaatos
eljarast (intézkedést) nyomon kévedsenek alapjan:

> nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megtiodontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

> figyelemmel kiséri az altala vagy valamely munksaéaltal a vizsgalatok soran
készitett javaslatok végrehajtasat,

> a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabkzabalytalansag-
lehethiségeket” beazonositja, és &@rrjelentést tesz eldljardja részére, valamint
informaciot szolgaltat a bélllersrzés szamara (@egitve annak folyamatban tev
ellerdrzéseit, az ellafrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat@esemeényekre
valé nagyobb ralatast).
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> gondoskodik a szabalytalansagfételbeszamolbjanak - a szabalytalansagok
megebzése céljabol - a vezetertekezleten valo megtargyalasarol,
> értékeli a megtett intézkedés hatasat és hatékgatysa

1. A szabdlytalansagfelals értesitéese az intézkedések, intézkedési tervek
végrehajtasarol

Az intézkedéselit, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasarddarancsnok-
igazgatot €s a szabalytalansag fedela teljesités hataridejét koéged munkanapon
belll tajékoztatni kell, mely informacié alapjansaabalytalansagi nyilvantartasba
bejegyzi a szlikséges adatokat.

Amennyiben az intézkedések veégrehajtasa soran lapiasra kerll, hogya
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak é®redményesek, a
szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vedjét, az parancsnok-igazgatot
utasithatja tovabbi intézkedések meghozatala érdekén. A szabalytalansag
korrigalasa esetén nincs tovabbi te&nA szabalytalansag fennallasa esetén Ujabb
intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

2. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezmeény jellege szerint lehet:

- jogi jellegi (fegyelmi, szabalysértési vagy buiiaras meginditasa),

- pénzugyi jelled (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészbetérd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaditasa),

- szakmai jelle (bel$d szabalyozds szigoritasa, betartasanak fokozott
ellensrzése, stb.)

A jogkovetkezmeények fajtai:

- jogkdvetkezmények kezdeményezése koteldm fegyelmi, szabdlysértési eljaras
meginditdsa, bunt&ljaras meginditdsa, pénzbeli juttatas visszaktdsde
megalapozott, illetve minden egyéb esetben, amelpéalegelési jogkdrben nem
tartozé szankcionak masal.

- A fegyelmi, blntet, szabalysértési ligy anyagait a fegyelmi és nyotiszz&oteles

a szabalytalansagi fete részére tovabbitani.

- A pénzbeni juttatassal kapcsolatos fegyelmi, éfintszabalysértési Uigy anyagait a
gazdasagi vezétovabbitja a szabalytalansagi féktek.

IX. A szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa, lszamolasi kotelezettség

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok nyiwédgaa parancsnok-igazgato,
illetve &ltala atruhazott jogkdrben megbizott szZignieéladata mely kotelezettségének
a szabalytalansagi nyilvantartasi flzetben tesgetle
Ezt a feladatot a munkakori leirasokban foglaltzlerst atruhazott jogkdrben a
szabalytalansagfel&d az alabbiak szerint hajtja végre
» a szabalytalansaghoz kapcsoldédd irasos dokumenainmeknyilvantartasba
bejegyzi;

-74 -



> koteles a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletke iratanyagokat
elkilonitetten nyilvantartani, az arrdl készult mntartast naprakészen és
pontosan vezetni;
> koteles a megtett intézkedéseket és az azokhozséiépd hataridket
nyilvantartani,,
> fegyelmi, kartéritési, bunt&t vagy szabalysértési gy gyanuja esetén a
parancsnok-igazgaté elrendelése alapjan a hatésk@s illetékességgel
rendelked szerv felé intézkedik a megfadetljaras meginditasa érdekében.
A nyilvantartasnak a targyévet kovedvre vonatkozo elldmzési terv elkészitéséhez
szilkséges kockazatelemzés alapjaul szolgalo infodket is tartalmaznia kell, igy
példaul:
» a szabalytalansag tipusat (buétetszabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot ado),
a szabalytalansag rovid leirasat,
a kapcsolddo lezarult eljaras eredményét,
az érintettek szamat, beosztasat,
az esetleges kar mértékeét,
a szabalytalansag kezelése érdekében tett intéadetidrasat.

VVVYVYVYVYY

Szabalytalansaggal kapcsolatos nyilvantartas vezeté az alabbi személyeket bizom
meg:

- egészségugybapolo

- szemeélylgy: szemeélytgybéloado

- informatika: informatikai éel6ado

- gazdasagi osztaly: gazdasagi vézet

- blintetés-végrehajtasi osztaly: osztalyvéretlyettes

- biztonsagi osztaly: osztalyveddielyettes

X. Jelentési kotelezettségek

A kiemelt jelentésédi feltart szabalytalansagokrol —VIil.1.a. 3. francia bekezdés
(fuggetlendl a feltar6 szemeélydt és azok kezelés@lr a nyilvantartasba vétellel
egyidefileg kulon intézkedés alapjan kell jelentést ternDaszagos Parancsnoksagra.
A nem kiemelt sulyd szabdlytalansagolksetén a nyilvantartasba vétellel valosul meg
a jelentési kotelezettseg.

A belss és kil$ ellerrzés szabalytalansagra vonatkozé megallapitaspjaalaa
vizsgalt szervezeti egységnek  intézkedeési tervell kidolgoznia, melynek
végrehajtasarol a bélsllensrzést, illetve az elleiwzé szervet irasban tajékoztatnia
kell.
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XI.

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(nem taxativ, példajellégfelsorolas)

Szabalytalansa
g fajtdja

Példa a szabalytalansagfajtakra

Szabalyozottsa

jegyes teriletek tevékenységére vonatkozé szabdkyzhianya.
llletve azok aktualizalasanak vagy testre szab&sdimaaradasa,

Végrehajtassal
kapcsolatos:

a feladatok elvégzésének elmaradasa, néiraskzei ellatasa,
az ebirt hataridk be nem tartasa,

pénzbeli juttatdsoknal a juttatas rendeltetésekésrabalyozasba
rogzitett celoktol valé eltérés,

n

Pénzugyi:

pénztarban jelentkegénzhiany,
jogtalan kifizetések (pl. éiranyzat nélkil vagy azt meghala
elszamolés, jogalap nélkili pénzbeli juttatas felj@sa,
a szabalyozasban meghatarozottat meghalado 0Osstiegtéke,
folyositésa,
a szabdalyozasban foglalt feltételeknek meg nentéfelszamolasol
befogadasa,

r)

Szamviteli:

elmulasztésa,

olyan szamvitel vezetése, amealyba pénzmozgas, a pénzb
juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a bevéttbekdsa 3
bizonylatok alapjan nem kovetldetvagy csak nehezen kovettie
nyomon,

a szabalyozasbanoéiglaknak megfelél szamvitel vezetéséne

eli

bt

Iranyitasi-
vezetési:

az ellerdrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE - 4
belil a kontrollfunkcidk kialakitdsanak, aktualésanak
elmulasztasa vagy nem megfélehikodtetésuk,

az egymassal osszeférhetetlen funkciok szervezefurdkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa,

a beszdmoltatasi rendszetikiidésében jelentkéhianyossagok,

Z0n

Dokumentacios

nyilvantartasbel
I

nem megfelél, nem megfelélen vezetett vagy nem kéltartalmu
(utélagos reprodukalast leldg€ nem tew), a nyomon kovetést s

eléirdsok szerint részletezett, illetve szervezetilagy helyileg
szetszort, ezért nehezen kovestheyilvantartas, dokumentacio,

vezeti ellensrzést nem vagy nem ké#n segii, vagy nem az

Adminisztrativ:

szamszaki hibak,

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagyifaekések
teljesitésekor,

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolasiggintéknek
felréhatd okbdl tévesen levont adok, jarulékok),

pontatlan, valétlan bizonylatokkal nem Kelh alatdmasztott adatc
bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe,

az adatbevitel késve tori@&mégrehajtasa vagy elmaradasa,
bizonylatok, megéllapodasok, szédések modositasa, ann
megfeleb dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) melkl

ak

bizonylatok vissza-datumozasa,
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az egyes bizonylatok tartalma kozotti
ellentmondasok,

vagy azokoslilb

Kozbeszerzéss
| kapcsolatos:

pa kdzbeszerzésre vonatkoz6 szabalyok megsértése,

hibas ebkészités,

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges &zékinti
megoldasnak megfelelebonyolitasa,

egyenb elbanas elvének megsértése (szallito-specifikiiétdéek
kiirasa),

megfeleb dokumentalas elhanyagolasa,

Ellenérzéssel
0sszeflug§:

a feltart hidnyossagok illetékesek felé toététovabbitasana
elmaradasa,

koteled ellersrzési tevékenységek elhanyagolasa,

elfogultsag,

vonatkoz6 szabalyok megsértése,

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyas
ellerdrzeési tervdl valdé engedély nélkili eltérés,

bels ellersrzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa,
fliggetlenség csotkkentése iranyaba haté barmelkdeayéég,
intézkedések nyomon kovetésenek (monitoringjankkquedasa,

Monitoringgal

koteled monitoring tevékenység elhanyagolasa,

osszeflugd: elfogultsag,

Osszeférhetetlg az 6sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,

nséggel a szabalyozas szerinti koteben szétvalasztandé munkakor®
kapcsolatos: | funkcidk elkulonitésének elmulasztasa,

Titoktartassal |az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatk@zabalyok

kapcsolatos:

megsertése,
a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nemofiapptkezelési €
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok,

Tajékoztatassal
kapcsolatos:

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacésadkotelezettsé
vagy az arra éirt hatarid be nem tartasa,
a jelentésekben nem a valds helyzetet titkn@nyek, adatok vag

mutatOk szerepeltetése
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