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’ L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa

a) A Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet)
a Beliigyminisztérium feltigyelete alatt a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnokséga
(tovébbiakban: BVOP), mint kdzépirdnyitd szerv szakmai iranyitdsival és feliigyeletével
miikddd koltségvetési szerv.

b) Alapvetd rendeltetése a letartoztatds €s az intézetben visszatartott elitéltek
szabadsdgvesztés biintetésének végrehajtasa, valamint a szabélysértés miatt kiszaboft
pénzbirsag Atviltoztatisa folytin megallapitott elzdras foganatositisa. Allami fegyveres
rendvédelmi szervként a kozrend és a kozbiztonsag erdsitéséhez feladatainak torvényes
ellatasaval jarul hozza.

¢) Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrol sz6lo 1995, évi CVIL torvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint.

d) Az intézet illetékessége, mitk§dési teriilete: orszagos.

2. Azintézetre vonatkozo alapadatok

a) Az intézet megnevezése:  Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Biintetés-végrehajtasi

Intézet
b) Réviditett neve: SZSZB Megyei BV Intézet
¢) Az intézet idegen nyelvii megnevezése
angel nyelven: Szabolcs-Szatmér-Bereg County Remand Prison
d) Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Bujtos utca 5. szdm
e} Az alapitas ddtuma: 1997. julius 16.

f) Az alapitdsrol rendelkezé jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak
kiadasarol, modositasarol szold 20/1997. (VIIL8.) IM rendelet.

g) Alapitd okirat kelte, szima:
Az alapito okirat kelte: 2019. dprilis 12.
Torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napja: 2019. aprilis 12.
Az alapitd okirat szdma: A-125/1/2019.

h) Az irdnyito szerv
megnevezése: Belligyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila u.2-4.

i) Kbzépiranyité szerv megnevezése, székhelye:
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga, 1054 Budapest V., Steindl Imre utca 8.
Atruhazott irdnyitisi hataskérdk: az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tdrvény
9. § b), d), g), h), i) és j) pontja szerint.
A kozépiranyité szervet kijeldlo jogszabily: a biintetés-végrehajtisi szervezetrdl szolo
1995, évi CVIL torvény.

j) Torzskiényvi szama (PIR): 752248

k) Az intézet vezetdjét az orszagos parancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyardl szoldé 2015. évi XLII. tdrvény (a
tovdbbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat
~ a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos Aallomanyanak szolgalati
jogviszonyarol szold 2015, évi XLIL t6rvény végrehajtisardl szold 154/2015. (V119.)
Korm. rendelet {a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. melléklete alapjan — az orszagos
parancsnok gyakorclja a vezet0 felett.



1) Az intézet Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:
eldirdnyzat-fethasznalasi keretszdmla szama: 10044001-01393448-00000000
kartyafedezeti szamla: 1 0044001-01393448-00060004
letéti keretszamla: 10044001-01393448-20000002

m)Adészam: 1 5752246 2 51

n) KSH statisztikai szamjel: 15752246-8423-312-15

0) Allamhaztartisi egyedi azonosito: 050841

p) Az intézetnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonvt szabdlyozd jogszabaly

1. | rendvédelmi szervek hivatisos | Hszt. és Korm. rendelet
allomanyt tagjainak szolgalati

jogviszonya
2. | rendvédelmi igazgatasi Hszt.

szolgdlati jogviszony
3. | munkaviszony a munka Orvénykdnyvérdl szolo 2012, évi I, thrvény
4. | megbizasi jogviszony a Polgédri Torvénykényvrdl szolé 2013. évi V. tdrvény

3. Az intézet tevékenységi kire

a) Alaptevékenység TEAOR koédja: 8423 Igazsdgiigy, birdsdg
b) Allamhaztartasi szakagazat alapjén
842340 Bintetés-végrehajtasi tevékenység.
c) Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
034020 Bintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Héziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatds
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatds
074052 Kabitészer-megeldzés programjai, tevékenységei

4, Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése

a) Az intézet alaptevékenysége:
- a letartdziatdssal,
- biztonsdgi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsdgvesztésével, tovabba
- az elzérassal dsszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok elldtdsa.

b) Az intézet a jogszabdlyok, a beliigyminiszter rendeletei, hatarozatai és utasitdsai, az
orszdgos parancsnok, valamint az intézetparancsnok rendelkezései, tovabbd a szervezeti és
milk6dési szabdlyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan latja el biintetés-
végrehajtasi feladatait. Ennek soran;
ba) A jogszabalyban, illetve az itéletben meghatdrozott tartamban és rezsimben végrehajtja
a szabadsagvesztés biintetést, a blintetdeljardsi kényszerintézkedéseket.
bb) Biztositja az elitéltek személyiségfejlesztéséhez a jogszabalyokban elbirt feltételeket,
foglalkoztatasukat.
be) Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az orzési, feliigyeleti, ellenérzési, szallitési és
elballitasi feladatokat.
bd) Nyilvantartja a fogvatartottak bilniigyi adatait, biztositja az eldirt adatszolgéltatast.
be) Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérol és ellatasarol,
bf) Megszervezi a személyi dlloméany és a fogvatartottak gyogyito-megelézo ellatasat.
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2)
¢}

d)
€)

bg) Ervényesiti a fogvatartottak tSrvényes jogait és megkdveteli kotelezettségeik
teljesitését.

bh) A rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak munkaltatasat,
egylittmiikddve az intézet teriiletén mlkddé Bv. Holding Kft. nyiregyhazi
kirendeltségével.

bi) Ellitja az intézet iizemeltetésével kapcesolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat.

bj) Biztositja az allomanyszervezési tablazatban meghatirozott alloményi létszamot, a
személyi dllomany rendszeres oktatdsat, anyagi, pénzligyi ellatdsat.

bk) Végrehajtja az intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal valé gazddlkoddasat.

bl) Végrehajtja az intézetre harulé védelmi szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget
nylji mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a megyei védelmi bizottsagnak.

bm) Intézi a személyi allomany fegyelmi tigyeit.

bn) Ellatja a kérnyezetvédelmi, az energiagazdalkodasi, a tiizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat.

bo) Eljér az illetékességi korébe tartozd kirtéritési igyekben.

bp) Gondoskodik a szervezési, személyiigyi, titkdrsdgi és szocidlis feladatok
végrehajtdsardl.

br) Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmikodik az ligyészségekkel,
birdsagokkal, a renddrséggel, az Onkormanyzati szervekkel, az egyhdzakkal, valamint
a bortdniigyet segitd szervezetekkel.

bs) Végrehajtja az Eurdpai Unids csatlakozashdl eredd — az intézetre haruld —
jogharmonizacids tevékenységet.

bt} Az Alaptérvényben meghatdrozott kiilonleges jogrend idején az intézet az ezekre
vonatkozd kiilén jogszabalyok szerint milkadik.

5. Az alaptevékenységet és a gazdalkoddsi tevékenységet meghatarozo
legtfontosabb jogszabalyok szakfeladat rend szerint

a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz016 1995, évi CVIL torvény,

a biintctéeljarasrol szdl6 2017. évi XC. térvény (tovabbiakban: Be.),

a szamvitelrdl sz016 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhdéztartds
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.),

az allami vagyonrol sz616 2007, évi CVL. térvény,

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXII.
torvény(tovabbiakban: Info tv.), )

az Allamhaztartdsré! szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) és az
allamhaztartisrol sz016 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.), valamint a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szold 370/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.),

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVL torvény,

a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Munka tv.),

a szabalysértésekr6l, a szabalysértési cljarasrdl és a szabalysériési nyilvantartasi
rendszerrél sz61d 2012. évi 1I. térvény (tovabbiakban: Szabs. tv.),

a Blintetd Torvénykonyvrol sz616 2012, évi C. t6rvény (tovabbiakban: Btk.),

a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),

a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési clzdrds
végrehajtasarol szold 2013. évi CCXL. t6rvény és végrehajtasi rendeletei (tovabbiakban:
Bv. tv.),



m) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos Aalloményanak szolgalati
jogviszonyardl sz6lé 2015, évi XLIL torvény {tovabbiakban: Hszt.),

n) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyédnak szolgdlati
jogviszonyardl szbélé 2015. évi XLII térvény végrehajtasardl szolo 154/2015. (V1. 19.)
Korm. rendelet,

o) aszemélyi jévedelemaddrdl szald 1995. évi CXVIL t6rvény,

p) azdltaldnos forgalmi adérdl szdld 2007. évi CXXVIL. torvény,

q) akbzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény,

r) amin0sitett adat védelmérél sz6lo 2009, évi CLV. torvény,

s) amindenkori kiltségvetési torvény.

II.  FEJEZET
AZINTEZET VEZETESE

6. Az iranyitas altaldnos szabalyai

a) Az intézet milkddése és gazdilkodasa sordn az adott piaci és jogszabélyi koriilmények

kozott leheté legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kivetelményeknek:

aa) Az erdforrasok felhasznalasdhoz kapcsolodd kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb
legyen, a jogszabédlyban meghatdrozott vagy altalanosan elvdrhaté minGség mellett
(gazdasagossag).

ab) Az eléallitott termékek, nytjtott szolgaltatdsok, az ellatott feladat mas eredményének
értéke, vagy az azokbdl szdrmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a
felhasznalt erGforrasokhoz kapesolddd kiadasokat vagy raforditasokat (hatékonysag).

ac) A kittizott célok — az elfogadott modositasokat, valtozd korillményeket figyelembe véve —
megvalésuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kdzatti kiilonbség a lehetd
legkisebb mértékl legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezObb a tervezetinél
(eredményesség).

ad) Az irdnyitds a torzskari vezetési elv alapjan ala-, és félérendeltségi viszonyban torténik.
Az intézetparancsnok a jogkdrét megoszthatja az osztalyvezetdkkel, ez azonban nem érinti
személyes feleldsségét.

ae) A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatdsdval
el0segitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat,

af) A szervezeti elemek tevékenysége sordn alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Onallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék, és
tevékenységitkkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

ag) A szaktertiletek vezetdit, a kiemelt fOeltadot (belsé ellendr), a szakpszichologust, a
lelkészt, az "M" és polgdri védelmi megbizottat, a fegyvelmi tisztet, a nyomozotisztet, a
biztonsagi vezetbt, az adatvédelmi tisztviselOket, a sajtoreferenst, a szerzodéses orvosokat
és a jogtanacsost kozvetlenil, — a tlizvédelmi, energetikai, kdmyezetvédelmi megbizottat a
gazdasagi vezetd, mig a munkavédelmi megbizottat az informatikal osztalyvezetd
bevonasaval — az intézetparancsnok irdnyitja.

ah) Az intézetparancsnok allandé, vagy eseti helyettesitését a kijel6lt osztdlyvezets végzi. Az
intézetparancsnok helyettesitését tdvolléte esetén - mivel az intézet jovahagyott
dllomanytabldja szerint szervezetszerii helyettese nincs — a helyettesités rendjének
részletes szabalyairdl szolo intézetparancsnoki intézkedés hatarozza meg.

ai) Az intézetparancsnok tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog a
helyettesitésre kijeldlt vezetdt illeti meg.

aj} Az intézet feladatai cllatdsdnak részletes belsd rendjét és modjat — torvényben vagy
kormanyrendeletben meghatdrozott mddon ¢s tartalommal — jelen SZMSZ 4llapitja meg.



a)

b)

d)

€)

g)

h)

),

k)

)

A szervezeti elemekre vonatkozo részletszabalyokat az SZMSZ-ben, vagy a szervezeti
elemek tgyrendjében kell meghatirozni. A gazdalkodds részletes rendjét -
korményrendeletben meghatarozottak szerint — az intézet belsd szabalyzataiban kell
rendezni.

7. Intézetparanesnok

Az intézetparancsnek egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati
eloljardja az intézet teljes személyi allomdnyanak, gyakorolja a hatdskorébe tartozd
munkaltatdi és fegyelmi jogkordket az intézemél szolgalatot teljesité és a Bv. Holding
K{t. nyiregyhazi kirendeltségehez vezényelt dllomany vonatkozasdban.

Felelés vezetdi tevékenységével biztositja az intézet feladatainak a tdrvényes
végrehajtisat, annak rendjét és biztonsdgat.

Gyakorolja a bintetéseck ¢és intézkedések végrehajtasardl szold jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kitelezettségeit.

A jogszabéalyokban egyiittmitkbdésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
eldsegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet részérdl ehhez szikséges feltételeket.
Ellitja az intézet gazddlkoddsival, a koliségvetés elkészitésével és végrehajtasival, a
szamviteli rend betartisaval és a mérleg valddisdgival Gsszefliggd koltségvetési szerv
vezetdjére harulo feladatokat.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy koteles mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek,
hatdrid6k és mddok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Elldtja a hivatdsos 4llomannyal kapcsolatos intézetparancsnoki feladatokat,
jogszabalyokban meghatérozottak szerint munkaltatdi jogokat gyakorol a személyi
allomany tagja felett.

Dént a fegyelmi és méltatlansdgi eljarasokban, irényitja és feliigyeli a parancsnoki
nycemozasokat.

Kdételes olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, amelyek biztesitjdk, hogy a
megfeleld informacick a megfelelé id6ben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti elemhez, illetve személyhez,

A jévahagyott Aallomanyszervezési tablazatoknak megfeleléen intézkedik az iires
éllashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betSltésére és gondoskodik arrdl, hogy az
intézet részére rendelkezésre alld munkaerdt (Iétszamot) az engedélyezett Gsszetételben
és megosztisban, a jelen SZMSZ-nek megfelelten, a feladatok ellatisénak legjobban
megfeleld moédon hasznaljak fel.

Jogszabilyi keretek kozott jogktrét személyesen, tavolléte esetén a helyettesités
rendjének részletes szabdlyairol sz616 intézetparancsnoki intézkedés hatérozza meg.
Gondoskodik a belsd kontrollrendszer kialakitdsirél és megfelelé mitkGdtetésérdl.
Kételes az intézet — minden szintjén érvényestilé — megfeleld kontrollkdrnyezetet,
integralt kockdzatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés ¢és
kommunikécids rendszert, monitoring rendszert kialakitani és mikddtetni.

Koteles a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint —az éves kéltségvetdsi beszdmolo
keretében — évente nyilatkozatban érickelni az intézet belsé kontrollrendszerének
mindségét.

Az Allamhaztartasért felelds miniszter Aaltal kozzétett modszertani  Otmutatd
figyelembevételével éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsd
ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat
nyomon koveti,



0) A kilsé ellenérzési jelentések megallapitisai, javasiatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl vezetett nyilvantartas alapjan beszamol a targyévet k6vetd év januar 31-
ig a fejezetet iranyitd szerv vezetdjének, valamint belsd ellenérzési vezet6iének.

p) Az intézetparancsnok az intézet barmely mds vezetdjének és alkalmazottjanak déntését
hatdlyon kivill helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve magahoz vonhatja, feltéve, ha
¢z jogszabalyba nem iitkézik.

q) Az intézet személyi allomanyara és a fogvatartottakra vonatkozd rendelkezést (pl.
parancsot, utasitast, hatarozatot, intézkedést) ad ki.

1) A vonatkozé jogszabalyok keretei kozott kiilsd szervek elott képviseli az intézetet, az
intézet nevében szerzbdéseket kothet, kitelezettségeket villalhat és jognyilatkozatot
tehet.

s} Gyakorolja a kézbeszerzési eljarasokkal dsszefiiged hatdskéreit.

t) Meghatirozza az intézet sajatossagainak megfelel biztonsagi rendszert. Jévahagyja az
intézet védelmi, illetve értesitési- és felszamolasi tervét, valamint az 6r- és szolgalati
utasitasckat, munkakdéri lefrasokat. Megtervezi — kiilon jogszabaly alapjén — az intézet
késziiltségbe helyezési, mozgdsitasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit. Elézetes
engedély alapjan gyakorlds céljabdl értesitést rendel el.

u) Az intézet éves kdltségvetése erejéig gyakorolja az utalvanyozdsi és kotelezetiségvallalsi
jogkort. Dént a hataskérébe utalt koltségvetési dtcsoportositasrdl és a jévahagyott év végi
pénzmaradvany felhasznalasarél.

v) Gondoskodik az intézet szervezetének és mitkodésének, valamint a belsd kontrollrendszer
Jjogszabalyoknak megfeleld kialakitasardl.

w) A jogszabilyi elbirasok és a vonatkozé modszertani utmutaték alapjdn kialakitja az
intézet koltségvetési, gazdalkodasi és szamviteli nyilvantartdsi rendjét, az ezzel
Gsszefiiggd kontrolltevekenységek elveit, eljérasait is tartalmazo szamviteli, pénziigyi,
gazdalkoddsi teriiletekhez tartozd szabdlyozdsok rendszerét, gondoskodik ezek
szabalyzatokba, utasitdsokba foglalasarol.

x) Kdoteles olyan monitoring rendszert milkddéetni, amely lehet6vé teszi az intézet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

y) A kialakitott rendszer mitkddtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a feladatok
ellatésahoz rendelkezésére bocsétott clGirdnyzatok, Iétszam és vagyon szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

z) Az éves koliségvetési beszamolo keretében beszémol az intézet belsd
kontrollrendszerének miikGdésérol.

aa} Gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilon
jogszabalyban meghatirozott — fegyelmi, nyomozéhatosigi, kartéritési — jogkordket.

bb) Engedélyezi a kiilon utasitasban meghatdrozottak szerint az intézet gépkocsijanak magan-
célra torténd igénybevételét.

cc) Szikség esetén a személyi dllomédny részére tilmunka végzését rendeli ¢l, rendelkezik a
talmunkaért jard dijazdsok kifizetésére.

dd)y Az intézetparancsnok ad meghizést az intézet alkalmazotijénak, ha az mas alkalmazott
munkakorét latja el. Megdllapitja a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott
megbizéssal egyidejlileg.

ee) Felmentést adhat a kiilén jogszabalyban meghatérozott esetekben az egyenruha viselése
aldl,

ff) Engedélyezi a fogvatartottnak pétnyomozas, vagy jabb biintetd {igyben valé nyomozas
céljabol torténd kiadasat,

gg) Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gyogyaszati segédeszkoz
kiadasat.



hh) A fogvatartottat havi 16 érdt meg nem haladd idStartamban tilmunkdra kotelezheti,
baleset, elemi csapas megelézése, illetve elhdritasa érdekében hosszabb idore is.

i) Engedélyezi a fogvatartottat megilletd szabadnap pénzbeli megvaltasat.

iy Jogszabdlyban meghatirozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat alapvet6
jogaik pvakorlisdban, illetve a korlitozds id6tartamanak meghosszabbitdsara
eléterjesztést tesz a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokanak.

kk) Iranyitia az intézet munka-és tlizvédelmi, valamint az -energiagazdalkodasi-és
kéryezetvédelmi feladatok ellatasat.

11} Irényitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

mm) Munka-¢s ellenérzési tervet készit.

nn) Iranyitja a jogtanacsosi feladatok ellatésat.

00) Irdnyitja az adatvédelmi feladatok ellatasat.

pp) Iranyitja az intézet kommunikacids tevékenységét.

qq) Helyi intézkedés keretében kialakitja, mitkddteti és fejleszti a belsd kentrolirendszert,

ry Helyi intézkedésben szabdlyozza a szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljérasrend;jét.

ss} Elkésziti az intézet, mint kiltségvetési szerv ellendrzési nyomvoenalét, amely az intézet
tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa.
Helyi intézkedés keretében szabalyozza az intézet, mint kéltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé  kockazatokkal  Osszefliggd  integralt
kockézatkezelési rendet.

tt) Kapcsolatot tart a fogvatartds kérillményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utén
a tarsadalomba vald beilleszkedés elbsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, az
egyéb biintetés-végrehajtdsi feladatok segitésével alakult borténmissziokkal és tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellaté egyhdzakkal, alapitvanyokkal és
személyekkel.

uu) A mindsitett adat védelmérdl szold 2009, évi CLV, tirvényben & a végrehajtisira
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezet8jeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.

vv) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan
a feladat- és hataskorébe tartozo adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.

ww) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetbjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitisdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalésat az altala kinevezett biztonségi vezeté végzi.

8. Az intézetparancsnok felelis

a) Az intézet egész tevékenységéért, az alapité okiratban elbirt tevékenységek
jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyitd szerv altal kdzvetleniil
meghatdrozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért, a feladatok
jogszabdlyoknak megfeleld végrehajtasdért, az intézet rendjéért és biztonsagdért, a
tevékenyseég eredmeényességéért.

b) Az intézet személyi dllomanyanak harckésziiltségéért, a védelmi feladatckra wvalod
felkészilés biztositdséért, irdnyitdsaért, szakmai felkésziiltségeert, erkslesi, és fegyeimi
helyzetéert.

¢) Az intézet gazddlkoddsdban a gazdasagossdg, a hatékonysdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénzigyi feltételek
¢sszerli folhaszndlésdért, a gazdalkodasi lchetoségek és a kotclezettségvallalasok
Osszhangjaért.



d)

g)
h)

)
k)

10.

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)
)

k)

Az intézet gazdalkodésaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtdsaért, a szdmviteli
rend betartdsaért, és a mérleg valodisagaért,

Az intézet feladatai ellatdsahoz az intézet vagyonkezelésébe, haszndlataba adott, és a
tulajdonaban 1év8 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerll gyakorlasaért, a vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért.

Az intézet gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kévetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi informdacidszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Az intézet belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezé figgetlenitett belsd
elienbrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

A szakmai és pénziigyl monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért, a tervezési,
beszamoldsi, valamint a kdzérdek(i és kozérdekbdl nyilvédnos adatok szolgéltatdsara
vonatkozd kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért &és hitelességéért, tovabbé a
szamviteli rendért.

Az intézet 6nalld munkaerd €s személyi juttatasok gazdalkoddsadrt, az ezzel Gsszefliggd
nyilvantartasok  naprakész pontossdgdért, fovabba felelés azért, hogy az
illetménygazdéalkodds személyi juttatds eldiranyzat tullépést ne eredményezzen.

Az intézetparancsnok — mint kinevezési jogkort gyakorld — felelds a rendszeres személyi
Jjuttatasokkal torténé gazdalkodds szabédlyszeriiségéért.

Az intézetparancsnok felel6ssége nem érinti az intézet és az egyiittmiikodé szervek,
szervezeti elemek vezetoinek ¢s egyes tigyekért felelos dolgozoinak feleldsséget, illetve
nem mentesiti Sket az 6néllo feleldsségiik alol.

9. A gazdasagi vezetd, az osztalyvezetdk, az osztalyvezeté-helyettesek és a beosztott
altalanos feladat- és hataskore

Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezeto a feladatait az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa és cllendrzése
mellett latja el.

Eléljardja és munkahelyi vezetbje a gazdasdgi osztily allomanyanak, irdnyitja és
ellendrzi a gazdasdgi szervezetet. Elkésziti a szervezetre vonatkozé iigyrendet.

Elkésziti a kbzvetlen beosztottjainak munkakdri leirdsét és annak betartdsat ellenorzi.
Felels az intézet ¢ves kdltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, a
kényvvezetéssel €s az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatok, az intézet
mikodtetésével, izemeltetésével, az intézet vagyongazdalkodésa korében a beruhazdssal,
& vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, védelmével Lkapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

A szakmai szervezeti elemek gazdalkodasi, kényvvezetési, adatszolgaltatdsi feladatok
cllatasaért felelés alkalmazottak munkajahoz iranymutatast ad és ellendrzi a végrehajtast.
Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Biztositja a személyi allomany anyagi jarandésagainak kifizetését.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatdsat
(végrehajtasdt) szolgald fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat, vagy ilyen
kévetelés elbirasat és az utalvanyozasat.

Intézkedik a kotelezettségvallalasi nyilvantartas naprakész vezetésérol.

A Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan szervezi és vezeti a koézbeszerzésck és cgyéb
beszerzések elokeészitését, eljarasok lefolytatasat és a megfelels teljesités érvényesitesét.
A gazdasagi vezets felelossége nem érinti az intézet vezetdinek és egyes ligyekért felelds
dolgozdk felelBsscgét.



y

m)
n)

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi
vezetd szamara meghatdroz.

Végrehajtja az eloljarok altal meghatérozott feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

11. Osztalyvezetd

a)

b}

c)

d)

e)
f
g
h)
i)
1)
k)
b
m)

n)

A biztonségi osztdly, a biintetés-végrehajtasi osztaly, a személyiigyi és szocialis osztaly,
az informatikai osztaly vezettje, valamint a fédpold a parancsnok kozvetlen irdnyitisa
mellett végzi tevékenységét.

Az osztilyvezeté szakmai (szolgalati) el6ljardja az osztdly személyi alloménydnak.
Szakteriiletén képviseli az intézetet, az intézetparancsnok A4ltal meghatdrozott
kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol.

Az oszidlyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsban
meghatdrozottak szerint gondoskodik a helyettesitésérol.

Az osztalyvezetd (eldljard) iranyitja, vezeti, szervezi, ellendrzi az aldrendelt szervezeti
elemek ¢és aldrendeltiei munkajat, megadja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
informacidkat, figyelembe veszi és mérlegeli az alarendeltek javaslatait, biztositja a
munkavégzés feltételeit.

Az osztdlyvezetd megkoveteli aldrendeltjeitdl a jogszabalyok és a szolgélati
tevékenységet szabdlyozd egyéb rendelkezések, eldirdsok ismeretét és betartasit.

Az osztilyvezetd személyes példdt mutat a szolgdlat ellatdsdban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkélesi normék betartaséban.

Az osztilyvezeté hataskorén belill dndlldoan intézkedik, a munka szervezeése sorin
ardnyosan elosztja a feladatokat és elfogultségmentesen jar el.

Megkéoveteli beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszertien és idSben teljesitsék szolgélati
kételességeiket. Védi aldrendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkdjukat.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtisdhoz biztositott allami vagyon
védelmérol, rendeltetésszerl hasznalatardl.

Az osztilyvezetd felelés az iranyitdsa ald tartozd osztdly tevékenységéért, annak
ellentrzéséert, az osztaly hatdskorébe tartozd feladatok végrehajtasdért.

Felelés az intézetparancsnok, illetve a gazdasdgi vezetd éltal meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért.

Felelds az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkdlesi és fegyelmi
allapotaért.

Felelés a belsé kontrollrendszerben megfogalmazott, osztdlyvezet6t érintd feladatok
betartdsaért.

Az osztalyvezetd feladat és hatiskorét részletesen a munkakéri leiras szabalyozza.

12. Osztalyvezeti-helyettes

a)
b)
¢)

d)
¢)

f)

Az osztilyvezetd tavollétében, sajat szakteriiletére vonatkozdan feladat, hataskér és
feleldsség tekintetében helyettesiti az osztalyvezetdt.

Az oszidlyvezetS-helyettes kOzvetlenil az osztdlyvezetdnek, a gazdasdgl osztaly
vonatkozésdban a gazdasagi vezetének van aldrendelve.

Feleljs az iranyitisa ala tartozd szakteriilet tevékenységének megszervezéséért,
munkajaért, ellendrzéséért, a szakteriilethez tartozoé feladatok végrehajtasaért.

Felelos az osztalyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Felelés a szakteriilethez tartozék szakmai felkésziiltségéért, erkélesi és fegyelmi
allapotéért.

Felelés az intézet belsd kontrollrendszere betartdsaért.
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13. Vezetdi kizvetlen

a)

A kiemelt f8eltado (belsd ellendr), a szakpszicholégus, és az osztdlyvezetd lelkész a
parancsnok kézvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

b} A kiemelt fGelGadd (belsé ellendr), a szakpszicholdgus, és a lelkész munkakort 1-1 6

tolti be, feladatukat a 2. melléklet tartalmazza.

14. A beosztott

a)
b)

¢}
d)

b)

4

A beosztott szolgalati eléljardja irdnyitisaval végzi tevékenységét. A fdeléado, eldads,
segédeldado felelds a feladatai szakszerti, jogszerti és hataridében torténd végrehajtaséért.
Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések (irdnyitasi
eszk$zdk), munkakori leirdsok, szolgalati utasitasok, illetve Grutasitisok tartalmazzak.
Kdteles a szadmdra meghatirozottak szerint megfeleléen, szakszerlien teljesiteni a
szolgélatat és betartani a szolgélati fegyelmet.

A jogszabaly vagy szolgélati tevékenységét szabdlyzd rendelkezéseknek megfeleléen
jelenteni koteles kiilondsen a feladat, a parancs végrehajtasat, illetve ezek teljesitését
akaddlyozd koriilményeket, tovabbad a mdés eldljarotdl kapott parancsot, utasitast vagy
mas eloljard ellendrzését, valamint az eldljard dltal killon meghatirozott eseményeket,
tényeket, intézkedéseket.

15. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabilyok

Az intézetparancsnokot tavollétében, akadalyoztatisa esetén a helyettesitést — mivel az

intézet jovahagyott alloménytdblija szerint szervezetszerli helyettese nincs — a

helyettesités rendjének részletes szabdlyait sz6ld intézetparancsnoki intézkedés hatérozza

meg.

A gazdasagi vezetdt tdvollétében, akadalyoztatisa esetén a foglalkoztatdsi osztalyvezeto-

helyettes helyettesiti.

A biintetés-végrehajtési osztalyvezet6t tavollétében, akadalyoztatdsa esetén nyilvantartési

osztalyvezeto-helyettes helyettesiti.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszer(i helyettese nincs az osztilyvezetonek,

vezetbnek, a helyettesitést a kovetkezdképpen kell végrehajtani:

- a biztonsdgi osztdlyon az osztilyvezetdt tévollétében, akadalyoztatisa esetén a
szolgalatban 1évd biztonsagi tiszt helyettesiti,

- az egészségligyl osztalyon a féapoldt tivollétében, akadalyoztatasa esetén a szakapold
helyettesiti,

- a személyligyl ¢s szocialis osztilyon az osztilyvezetdt tavollétében, akadalyoztatisa
esetén a foeldado (oktatasi) helyettesiti,

- az informatikai osztalyon az osztélyvezetGt tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén a
fdeléadd helyettesiti.

Az eldzd poentokban foglaltak alapjan a vezetdk és helyetteseik tavollét esetén egymas

helyettesitésére  kotelezettek. Az  egymast helyettesité  személyek kotelesek az

engedélyezett tavollétet (pl. szabadsag) egymdssal ugy egyeztetni és teljesiteni, hogy

egyszerre mindketten ne legyenek {avol.

A jelen intézkedésben nem szabdlyozott helyettesitési rendet, illetve a tovébbi részleteket

a munkakdri leirdsok tartalmazzdk, amelyek végrehajtasaért az érintett személyek, illetve

vezetdik felelosek.
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b)
<)

a)

©)
d)
e)

g)

b)

Il FEJEZET
KIADMANYOZAS RENDJE

16. Az intézetparancsnok kiadmanyozaisi joga

Az intézetb6l kikiildésre Kkeriild wvalamennyi hivatalos irat vonatkozdsdban az
intézetparancsnok altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézetparancsnok kiadmdnyozza a szakmai munkat szabalyozé normakat.

Az intézetparancsnck tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog a
helyettesitésre kijelslt vezetot illeti meg.

17. A gazdasigi vezetd kiadmanyozasi joga

A gazdasigi vezetd kiadményozza az alabbiakat:

fogvatartotti munkaltatasrol szolo keresetigazolas,

fogvatartotti kértérités atjelentés, letiltas esetében az érintetf intézet, illetve a letiltast
elrendeld értesitése a szabaduldsrol,

fogvatartotti kartérités, kvetelés afjelentése,

negyedéves beruhazdsi statisztikai adatszolgaltatds,

kincstari vagyonkezeldi adatszolgdltatés,

fizetesi felszolitasok,

jovahagyja a szakteriilet szolgalattervét.

18. Az osztalyvezetik kiadmanyozasi joga

A Dbiztonsagi osztalyvezeté kiadményozasi jogkre az osztdly tigyeli kozil a
szakteriilethez beérkezé kérelmek vonatkozasdban készitett tdjékoztatd levelekre, a
feliigyeleti szerv altal a biztonsdgi osztalyvezetd hataskorébe utalt adatszolgéltatdsokra,
jelentésekre vonatkozdan terjed ki, valamint a szdllitisra, eloallitdsra keriil6
fogvatartottak mozgaskerlatozasanak elrendelésére jogosult. Jovahagyja a szallitasi
tervet, a szakferilet szolgdlattervét. Szakteriilete vonatkozdséban gondoskedik a
szamfejtendd jaranddsagok (tilszolgalat, poilékok) elszamolasardl.

Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a szolgalatban 1évé biztonsagi tiszt teljes jogkorrel
ellathatja a kiadmanyorzasi jogait.

A Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezetd hatiskoérében engedélyezi a fogvatartottak
kérelmet, vizsgdlja panaszaikat, jutalmazza a fogvatartottakat, lefolytatja a fegyelmi
eljarast vellik szemben. Jovahagyja a szakteriilet szolpalattervét. Szakteriilete
vonatkozdséban gondoskodik a szamfejtendd jdranddsagok (tilszolgdlat, poétlékok)
elszamoldsarol.,

Az osztilyvezetd-helyettes (nyilvantartasi) hatdskorébe tartozik a fogvatartottakkal
kapcsolatos  adat- é€s  informdcidokdzlés, birdsagokkal kapcsolatos levelezések,
ugyészségekkel, nyomozdhivatalokkal kapesolatos iratkiildések, levelezések.

A Személyiigyi és Szocidlis Osztaly vezetdjének kiadményozasi jogosultsiga van a
felvétel eloiti adatlapok (pl. orvosi alkalmassagi sziirésre rendelé adatlapok), idészakos
sziirGvizsgalatokra rendeld lapok (egészségligyi, pszichikai és fizikai sziirbvizsgalatok),
alkalmassdgvizsgalati 8sszesité lapok; az éves szabadsagrdl szold tajékoztatok, valamint
a kifogastalan életvitel ellenbrzésre vonatkozo adatlapok tekintetében; a szaktertilete
vonatkozdgdban gondoskodik a szidmfejtendé jaranddsagok (tilszolgélat, potlékok)
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b)
¢)

4

a)
b)

b)

elszamoldsarél. A helyi szabdlyzatban foglaltak alapjan feladata az indokoltsag igazolasa
egyes kiadasok kifizetése tekintetében.

Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a f8el6add (oktatdsi) teljes jogkorrel ellathatja a
kiadményozasi jogait.

Az Egészségiigyi Osztaly, valamint az Informatikai Osztaly kiadmanyozési jogkdre az
osztaly ugyei koziil a szakteriilethez beérkezd kérelmek vonatkozdsdban készitett
tajékoztatd levelekre, illetve a feliigyeleti szerv dltal a hataskdrébe utalt
adatszolgaltatasokra, wvalamint jelentésekre vonatkozdan terjed ki. Szakteriilete
vonatkozasdban gondoskodik a szamfejtendd jaranddsigok (tilszolgdlat, pdtlékok)
elszamolasarol.

19. A partfogé feliigyelok kiadmanyozisi joga

A biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld kiadmanyozza:

a feltételes szabadsdgra bocsdtdssal Gsszefiiggésben elrendelt pértfogd
feliigyeléi véleményt a biintetés-végrehajtasi osztilyvezetdvel egyiitt,
a kérmyezettanulmanyt,

a gondozés ¢s az utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenység
tigyintézésehez kapesolodo iratokat,

a feltételes szabadsdg tartamdra torvény alapjan fennalld vagy elrendelt
partfogo feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéséhez kapcsolodé iratokat.

20. A belsé ellendr kiadmanyozasi joga

A belsé ellenér kiadméanyozza az éltala készitett jelentéseket, azokhoz kapcsolodd
dokumentumokat, illetve amelyre jogszabaly felhatalmazést ad.

A belsd cllendr kiadmanyozasi jogkorében eljarva az dltala végzett ellenérzés sordn
biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi ecljdras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas, vagy hidgnyossig gyantjanak felmeriilésérd] készitett tdjékoztatot
kiadmanyozza és megkiildi a BVOP Belsd Ellentrzési Foosztaly vezetdjén keresztil a
Beliigyminisztérium Ellen6rzési Foosztalyanak vezetdje részére,

21. A fegyelmi tiszt kiadmanyozasi joga

A fegyelmi tiszt az cljéras soran kiadményozza az értesitését a meghaligatasrél, valamint
a megkereséseket (az eljdrds ald vont, és a tanll meghallgatdsra vonatkozd értesitését),
tovibba a fegyelmi kivizsgalds soran altala készitett dokumentumokat (az cljaras ald
vont, valamint a tani meghallgatasi jegyzékonyveit).

) ~IV. FEJEZET )
AKOTELEZETTSEGVALLALAS ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE

22. A kotelezettségvillalas a kiltségvetésben meghatarozott feladatok ellatasara tett
intézkedés

Az intézet feladatainak ellatisat szolgdld fizetésre, vagy mds teljesitési kotelezettség
vallalasara az intézetparancsnok jogosult.

Az intézetparancsnok a kotelezettségvillalis jogdt az intézetparancsnoki intézkedésben
meghatarozottak szerint az dltala megjeldlt személyre dtruhdzhatja,

13



d)
€)

a)
b)

d)

Koételezettségvallalas kizardlag frasban és csak a gazdasagi vezetd, vagy az altala kijeldlt
személy pénziigyi ellenjegyzése utén tdrténhet. Nem sziikséges jogszabaly szerint
elozetes frasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 200.00¢ Ft-ot el nem
éro kifizetések esetében, pénziigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez kapesoldddan,
valamint abban az esetben, ha Osszegét vagy az Osszeg megillapitisénak mdédjat
jogszabdly, vagy jogerGs, illetve fellebbezésre tekintet nélkiyl végrehajthatd birdsagi,
hatésagi dontés teljes korlien meghatirozza.

A kitelezettségvallalas részletes szabalyait intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

A szerzOdések megkotéséhez a jogtanacsos ellenjegyzése sziikséges.

23. Utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti, amelyre
az érvényesités utan, de a kifizetés, illetve a bevételezés eldtt keriil sor

Az utalvanyozasi jogot az intézetparancsnok gyakorolja. Az utalvanyozasi jogkort a
parancsnck az altala irdshan megbizott személyre részben vagy egészben atruhazhatja.

Az utalvdnyozasra vonatkozd részletes szabilyokat intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza,

, Yo, v, FEIBZET
AZ INTEZET MUKODESE £S DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

24. Az intézet miikbdésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az intézetet a blntetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli.

Az intézet szervezeti elemei az intézetparancsnok altal jovdhagyott munkaterv,
ellenérzesi terv és ligyrend szerint végzik tevékenységiiket.

Az intézet valamennyi munkatérsa kételes a feladatok végrehajtasaban egyiittmikddni. A
szervezeti elemek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasdért és mitkodéséért az adoft
szervezeti elemek vezet6i feleldsek.

Az intézet a jogszabdlyok kerctei kozott cgyuttmikodik a Dbirdsigokkal, az
igyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogvatartas koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan a tirsadalomba valé beilleszkedés
eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-végrehajtasi
feladatok segitésére alakult borténmissziékkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen
tevékenységet ellatd egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

25, Az intézet dontés-eldkészité rendszere

a) Az intézet miikddésével kapesolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések megtérgyaldsa,

koncepeidk kialakitdsa, dontések elGkészitése (tovdbbiakban: dontés-eldkészités),
déntéshozatal, ellenérzés érdekében jegyzbkionyv (emlékeztetd, feljegyzés) keészitése
mellett az intézetben a kdvetkezd értekezleti rendszer milksdik:

aa) Napi operativ (feladat meghatdrozo) értekezlet

ab) Heti kibovitett vezetdi (koordinacios) értekezlet (jegyzGkonyv késziil)

ac) Osztalyvezeldi értekezlet (jegyzkonyv késziil)

ad) Intézeti allomany értekezlet (jegyzdkonyv késziil)

ae) Térzsfoglalkozas (jegyzOkdnyv késziil)

14



b) Napi operativ (feladat meghataroze) értekezlet

ba) Vezethje:  intézetparancsnok

bb) Résztvevoi: gazdasagi vezetd
biztonsagi osztalyvezetd
bilintetés-végrehajtasi osztélyvezetd
személyligyi és szacialis osztalyvezetd
informatikai osztalyvezetd
f6apolo

be) Teladata: rovid, napi iddszakra vonatkozé operativ jellegli dontés-eldkészités,
déntéshozatal, ellenbrzés, részivevok szdmadra feladat meghatirozas.
bd) Idépontja: munkanapokon 08.00 érakor,

¢) Heti kibdvitett vezetdi (koordindcids) értekezlet

ca) Vezetdje:  intézetparancsnok
cb) Résztvevbi: gazdasagi vezetd
osztalyvezetbk

foglalkoztatdsi osztalyvezetd-helyettes
nyilvantartdsi osztalyvezetd-helyettes
vezetd reintegracios tiszt
bérténlelkész

kiemelt foelbado (belsé ellendr)
fGapolo

szakpszicholégus

partfogé feliigyeld

sajtdreferens

Bv. Holding kft. helyi képviseléje
meghivottak

cc) Feladata: Altaldnos, atfogé jellegi, heti aktualitisi tevékenységre vonatkozé
osztalyvezetdi, vezetdi koOzvetlen szintll dontés-elokészités, dontéshozatal, a
résztvevOk szamdra feladat-meghatdrozés, tajékoztatas, koordinécid.

cd) Iddpontja: minden hét elséd munkanapjan 08 dra 30 perckor kezdési idéponttal,

d) Osztalyvezetdi értekezlet

da) Vezetdje: intézetparancsnok

db) Résztvevdi: gazdasagi vezetd
osztalyvezetdk
foglalkoztatasi osztilyvezetd-helyettes
nyilvantartasi osztalyvezetS-helyettes
vezetd reintegracios tiszt
bortonlelkész
kiemelt féeldadd (belso ellendr)
tiizvédelmi megbizott
munkavédelmi megbizott
energetikai- és kérmyezetvédelmi megbizott
foapolo
szakpszichologus
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sajtoreferens

Bv. Holding Kft. helyi képviseldje

meghivottak
dc) Feladata: Altaldnos, atfogd jellegli, hosszabb idészakra, tovébba heti aktualitist
tevékenységre vonatkozd osztalyvezet6i, vezetbi kozvetlen szintll dontés-elokészités,
déntéshozatal, cllenérzés, a résztvevOk szamara feladat-meghatarozds, az intézet egyes
tevékenységeinek értékelése, az intézet egészét, illetve fontosabb teriileteit érintd
elbterjesztések, javaslatok megvitatasa, tajékoztatas, koordindcid.
de) Idépontja: minden honap utolsé csiitortdki napon 08.00 6ra kezdési idéponttal.

e) Intézeti allomany értekezlet

Az évente egy alkalommal, vagy szilkség szerint megtartott értekezlet, feladata az intézet
tevékenyseégének értékelése, feladat-meghatirozds, tajékoztatas.

ea} Vezetdje: intézetparancsnok, vagy magasabb szintli elGljaré
¢b) Résztvevoi:  felligveleti, felettes szervek képvisel6(i)
meghivott személy(ek)
az intézet személyi dllomanya
ec) Idépontja:  az elljard, vagy a parancsnok altal meghatirozottak szerint.

f) Torzsfoglalkozas

fa) Vezetdje: intézetparancsnok
fb) Résztvevdi: gazdasdgi vezetd

osztalyvezettk

osztalyvezetd-helyettesek

biztonsagi tisztek

vezet reintegracids tiszt

reintegracios tisztek

biztonsagi-fofeliigyelék

karlet-fofeliigyelok

kiilén berendeltek
fc) Feladata; a rendkiviili események megelzéséhez és felszamoldsahoz szitkséges
intézkedések végrehajtasanak clsajatittatdsa és gyakoroltatasa.
fd) Idépontja: évente kettd alkalommal, illetve sziikség szerint.

26. Bizottsagok

Az intézetben miik§dd bizottsagok:
Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag
Szocialis Bizottsag
Biztonsagi Szemle Bizottsag
Munka-és tlizvédelmi Szemle Bizottsag
Kozbeszerzési Biralo Bizottsag
Koézbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések Birdld Bizottsaga
Etlap osszedllitasi Bizottsag
Elelmezési, elszdmol4si Bizottsag
Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinald Bizottsag (EFKB)
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a)

b)

d}

Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg

aa) VezetGje: biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd
ab) Tagjai:  biztonsagi osztily képviselbje
gazdasagi osztaly képviselje
bliniigyi nyilvantarto csoport képviselbje
egészségligyi osztaly képviseldje
vezetd reintegracios tiszt
minden reintegracids tiszt
szakpszicholdgus
bértonlelkész
bv. Holding Kft. helyi képvisel6je
operativ tiszt
partfogo feliigyeld

ac) A befogadasi és fogvatartdsi bizottsdg mikodését (tagjait, feladatait, az eljaras
rendjét) részletesen a hatalyos intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza,

Szocidlis Bizotfsag

Az intézetparancsnok tanacsadd testiilete a személyi allomany tagjainak segélyezésére,
Udiltetésére, egyéb szocidlis jutfatdsaira vonatkozd dontések meghozataldban.
Miiktdésenek rendjét kiilon intézkedés és iigyrend éllapitja meg. VezetGjét és tagjait
kiilén intézkedés hatirozza meg.

Biztonsagi Szemle Bizottsag

ca) Vezetbje: bizionsagi osztalyvezetd
cb) Tagjai:  biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasigi vezetd
f6apolod
informatikai osztalyvezet§ (azokon a terilieteken, melyek szakmailag
érintik)
tiizvédelmi megbizott
munkavédelmi megbizott
szolgélatban 1évo biztonsagi tiszt
szolgalatban 1évo korlet-fofeliigyeld
reintegracios tisztek (mindenki a sajat szintjén)
a szolgélatban 1év6 egészségiigyi apold (az egészségiigyi blokkban)
munkahelyi biztonsdgi felelosok (az adott munkateriileten)
jegyztkonyvvezeto

cc) Feladata: A bizottsag a vonatkozd jogszabalyi elbirdsok szerint Orzésbiztonsdgi és
balesetvédelmi szemlét tart. A feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedik, illetve
Javaslatot tesz. A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabélyozza.

Munka-€s tlizvédelmi Szemle Bizottsig

da) VezetGje:  gazdasdgi vezetd
db) Tagjai: thizvédelmi meghizott
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g

h)

munkavédelmi megbizott
biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasgi vezetd

féapold

biztonsagi tiszt

korlet-fofeligyeld

de) Feladata: A bizottsdg a vonatkozd jogszabalyi el6irasok szerint munka-és tizvédelmi
szemlét tart. A feltart hidanyossagok megsziintetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz.
A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabalyozza.

Kozbeszerzési Birdlo Bizottsig

ea) Vezetbje: a kozbeszerzési eljardst kezdeményezd intézetparancsnoki okiratban
meghatarozott személy.

eb) Tagjal: a kizbeszerzési eljardst kezdeményezd intézetparancsnoki okiratban
meghatarozott személyek.

ec) Feladata: az intézet kizbeszerzési eljirdsanak lefolytatdsa, kiilondsen ajénlati
kiildemények bontdsa, értékelése, dontéshozatal végett parancsnok elé terjesztése az
intézet kozbeszerzési eljardssal Osszefiiggh beszerzései szabdlyozdsi rendjének
végrehajtisdra vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint.

Kozbeszerzesi értékhatart el nem éré beszerzések Biralo Bizottsdga

fa) Vezetdjét és tagjait helyi intézkedés hatdrozza meg.
fb)Feladata: az intézet beszerzési eljardsénak lefolytatdsa, kiilénésen ajanlati
kiilldemények bontdsa, értékelése, déntéshozatal végett parancsnok elé terjesztése.

Ftlap osszeallitési Bizottsag

ga) Vezetdje: gazdasagi vezetd
gb) Tagjai: fSeldadd (foglalkoztatasi)

¢lelmezésvezetd

foglalkoztatasi segédeléadd (konyhavezetd)

foapold / orvos
gc) Feladata: az élelmezés tervszerliségének biztositisa crdekében, meghatdrozott
iddszakra (dekddonként), az intézetnél alkalmazott valamennyi normara elkésziti az
¢étlapot,

Elelmezési, elszamolasi Bizottsag

ha) Vezetbje: pazdasagi vezetd

hb) Tagjai: féeloado (foglalkoztatasi)
¢lelmezésvezetd
raktaros
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he) Feladata: a havi elszamolas keretében a ho végi élelmiszer raktdr készlet értékének
meghatarozasa, készletellenérzés végrehajtasaval.

i) Egészségligyi Felillvizsgalatokat Koordindld Bizottsag (EFKB)

ia) VezetGje: foeldado (oktatési)

ib) Tagjai:  egészségligyi szakteriilet képviselGje
szakpszichologus
munkavédelmi feliigyeld

ic) Feladata: havi rendszerességgel — sziikség esetén soron kivill — {ilésezik, melynek
soran a folyamatban 1évd tigyeket attekinti és az egyes lgyek dllapotardl jelentést tesz a
parancsnoknak.

j) Egycb bizottsagok
Az intézetparancsnok
ja) kiemelt szakfeladatok ellatasara,
jb) meghatérozott célfeladatok elvégzésére,
jc) ellendrzesi vizsgalatokra,
jd) eldterjesztésck, javaslatok készitésére
munkabizottsagot hozhat 1étre a személyi Allomény szakembereibdl.

27. Munkatervek, ellendrzési tervek

a) Az intézet a tevékenységét a BVOP munkatervével Gsszhangban kialakitott munka- és
ellen6rzési terv alapjén végzi.

b) A végrehajtds hatékonysdganak és a milkodés szabalyszer(iségének biztositdsa céljabol a
szakmai ellendrzési szabdlyok meghatdrozasirdl sz616 helyi intézkedésben meghatarozott
vezetdk havi, féléves, illetve éves ellendrzési tervet készitenek.

c) Az ellenbrzések dokumentilisinak szabdlyait a szakmai ellenérzési szabalyok
meghatarozasarol szold helyi intézkedés tartalmazza.

d) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendr kockazatelemzés alapjan stratégiai
tervet és éves cllendrzési tervet készit, amelyeket az intézet parancsnoka hagy jova. Az
ellen6rzések dokumentalasa kiiion jogszabaly elbirasa szerint torténik.

e) A munkatervek és az ellenbrzési tervek végrehajtisaért az érintettek, a végrehajtas
ellendrzéséért az intézetparancsnok €s az osztalyvezetdk feleldsek.

VL FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

28. A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak
a kovetkezo célok:
a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
b) az elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszeri
hasznalattdl.
29. A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
intézetparancsnok felelés az  allamhéztartdsért felelds miniszter éltal kozzétett
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mddszertani Gtmutatok figyelembevételével. Az intézet parancsnokanak feleldssége olyan
belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

30. Az intézetparancsnok kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és

3L

32.

miikodtetni az intézeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerll, szabalyozott, gazdasagoes, hatékony és eredményes felhasznélasat.

A belsé kontrollrendszernek biztositania kell, hogy a kéltségvetési szerv valamennyi
tevékenysége ¢s célja Ssszhangban legyen a szabélyszerliséggel, szabdlyozotisaggal és az
Aht. 61. § (1} bekezdésében meghatirozott kévetelményekkel (gazdasdgossdg,
hatékonysag és eredményesség, a beszamolési és adatszolgéltatdsi kotelezettségek
szabalyszeril teljesitésének biztositdsa).

Az intézetparancsnok a szervezet minden szintjén érvényestlé kontrollkérnyezetet,
integralt  kockdzatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informacids és
kommunikacids rendszert, valamint monitoring rendszert mitkédtet.

33. A belsd kontrolirendszer fejlesziése soran figyelembe kell venni az dllamhdaztartasi kilsé

b)

d)

ellendrzést végzo szervek, valamint a fiiggetlenitett belso ellendr dltal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat,

34. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikidtetése

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat &s  belso

szabdlyzatokat, amelyek biztositjak, hogy

aa) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabdlyszeriiségpel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és
eredményesség kivetelmenyeivel,

ab) az eszkozokkel és forrdsokkal valdo gazdilkodédsban ne keriiljon sor pazarldsra,
vissza€lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

ac) megfeleld, pontos és naprakész informacick alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapcsolatosan, és

ad) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara és Osszehangoldsira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenck a médszertani atmutatok figyelembevételével.

35. Kontrollkérnyezet

Az intézetparancsnok koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, a folyamatok 4tlathatéak, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori
viszonyok ¢és feladatok, meghatdrozottak, ismerick és elfogadottak az etikai elvérasok a
szervezet minden szintjén, 4tlithaté a huménerbforras-kezelés, biztositott a szervezeti
célok és értékek iranydban vald elkitelezettség fejlesztése €s eldsegitése.

Az intézetparancsnok kételes olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok
atlathatd, szabalyszerd, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.
Az intézetparancsnok rendszerezi az intézet folyamatait, kijeléli a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért altaldnos
felelGsséget viseld vezetd beosztast személyt (folyamatgazda).

Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézet
ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet mitkddési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi  ¢és  informdcids szintcket &s kapcsolatokat, irdnyitdsi ¢s  cllendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

20



€)

b)

d)

b)

d)

Az intézetparancsnok kételes szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljardsrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét.

36. Integrailt kockazatkezelési rendszer

Az intézetparancsnok kételes integrélt kockazatkezelési rendszert mitkédtetni, melynek
sordn fel kell mémmi és meg kell allapitani a kéltségvetési szerv tevékenységében rejld és
a szervezeti célokkal Gsszefliged kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitése
folyamatos nyomon kévetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban elbirt
kockdzatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése sordn figyelembe kell venni
az dgazati utmutatdkat is.

Az intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinildsira szervezeti
felelést jelol ki. Belsé ellentr szervezeti felelésnek nem jelilhetd ki.

A folyamatgazddknak egyiitt kell mikddniiik az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinélasara kijelolt szervezeti feleldssel.

37. Kontrolltevékenységek

Az intézetparancsnok koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjdk a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erisitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok

kiépitését, killondsen az aldbbiak vonatkozdsiban:

- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatdsokkal vald
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- adontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

- a dontésck szabalyszeriségi szempontbol torténé jovihagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

- a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

A jogszabalyokban meghatarozott tevékenységek feladatkdri elkiilonitését biztositani

kell.

Az intézetparancsnok koételes az intézet belsd szabdlyzataiban a felelosségi korok

meghatdrozasaval legalabb az alabbiakat szabélyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz ¢és informacidkhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljardsok.

38. Informacio és kommunikacio
Az intézetparancsnok kételes olyan rendszercket kialakitani és mikodtetni, amelyek

biztositjak, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti elembez, illetve személyhez.
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b)

39.

a)

b)

c)

a)

b)

d)

a)

b)

d)

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell mitkédtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoéak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Nyomon kivetési rendszer (monitoring)

Az intézetparancsnok kdételes kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitisinak nyomon kvetését biztosito rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon k&veteésbdl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikodd belsé ellenorzésbol ll.

Az intézetparancsnok kételes a Bkr. 1. szami melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni
az intézet belsd kontrollrendszerének mindségét.

Az intézet belsd kontrollrendszerének elemeire vonatkozo részletes szabalyokat az intézet
parancsnoka altal, az intézkedések mellékleteiként kiadott szabalyzatok tartalmazzék.

40, A fiiggetlenitett bels§ ellenérzés

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyosségot adé ¢s tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzéitt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése erdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet integrilt kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitdsi eljarasainak
hatékonysagat.

Az intézetben a belsd ellendrzési tevékenységet a vezetdi kézvetlen szakteriilethez
tartozo belso ellendr végzi.

A belsd ellendr a bizonyossagot add ellendrzési, valamint a tanicsadési tevékenységen
kiviill mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhatd be, nem vehet részt az intézet
operativ mitkédésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban (Bkr. 19. § (2} bek.)

A belsé ellenérzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtasinak részletes szabalyait a
Bkr,, a nemzetkdzi belsé ellenbrzesi standardok, az allamhdztartasért felelds miniszter
iltal kézzétett modszertani Gtmutatok, valamint az intézet belsé ellendrzési kézikonyve
tartalmazzak.

41. A belsé ellendrzés feladata:

clemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mikddésének
jogszabdlycknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgdini a rendelkezésre all6 eréforrdsokkal vald gazdalkoddst, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamoldk
valodisdgét;

a vizsgllt folyamatokkal kapcsolatban megdliapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez0k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy cstkkentése, a szabélytalansigok megeldzése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének ndvelése és a
bels6 kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesziése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

az intézeten beliil a nemzetkdzi és a magyarorszdgi dllamhaztartasi belsd ellendrzési
standardok ¢és a belsé ellendrzési kézikdnyvben rigzitettek szerint tandcsadasi
tevékenyscget ellatni.
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c)
d)

e)

g)

h)

7

k)

Y

42. A belso ellendr feladata:
A bels ellendr feladatait részletesen a szervezeti elemek feladatait meghatarozo
melléklet tartalmazza.

43. A szakmai ellenérzés

A szakmai ellen6rzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabdlyok és belsd elbirasok szerinti

mitkédésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

A rendeltetésszeri miikodtetéssel és miikddéssel oOsszefiiggd szakmai tevékenység

vezetdi és folyamatba épitett ellendrzésekkel tirténd belsd ellendrzése az intézet feladata

¢s kotelessége.

A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatellatds valamennyi részelemét le kell

fednie.

A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagardl és

hatékonysdgarol, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tdrja fel a végrehajtis

hidnyossdgait, a végrehajtast akadalyozo tényezbket, tegyen javaslatof a hidnyossagok
felszdmolaséra, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelos az altala irdnyitott vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti

elem) ellenOrzéséhez  sziikséges feltételek  biztositdsiért, az  ellendrzések

megszervezeséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositisaért, tovabbd személy szerint is
kételes a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hidnyossdgok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szabélytalansag

megallapitdsa esetén az ellendrzést annak silya szerinti felelGsségre vondsnak kell

kévetnie.

A szakmai ellenOrzési kotelezettséget, az ellenorzést végz0 személyek jogallasat,

feladatait az SZMSZ, a vonatkozd helyi intézkedés, tovibbé az egyes egyiittmikodési

megallapodasok tartalmazzak.

Az ellentrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenGrzést végzd személyek

munkakdéri leirdsaban régziteni kell.

Az ellenbrzési rendszert évente feliil kell vizsgdlni és fejleszteni kell. A rendszer

mikddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatdrozott idGpontban

osztalyvezetoi érickezleten meg kell targyalni.

A szakmai ellendrzési rendszer milkddésér6l a parancsnok évente egy alkalomrnal

beszamolé jelentést készit az éves intézeti munkarol szold jelentésben,

Az intézet szakmai ellendrzési rendszere magaban foglalja:

az intézetben folyé szakmai ellentrzéseket

bv. gazdasdgi tarsasaggal kotott egyiittmikddési megallapodasok alapidn végzett szakmai
ellendrzéseket.

Szakmai ellentrzési szervek:

a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmai feladatok irdnyitisdt, feliigyeletét és
ellendrzését végz0 szervezeti elemek, illetve személyek,

a jelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjeldlt, szakmai ellenbrzést végzd szervezeti elem, illetbleg személy (pl
szemlebizottsagok, osztdlyvezetdk).

A szakmai ellenérzési rendszer kialakitasa, az ellentrzési tevékenység végrehajtdsanak

szabalyozdsa, megszervezése, felligyelete és iranyitasa az intézetparancsnok hatéskore.
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45.

44, Kiils6 ellendrzés

Az intézet mikddését, koliségvetési szakmai feladatainak végrehajtasat az erre jogosult
iranyito szerv, illetve civil szervezetek is ellendrizhetik. A kiils6 szerv az intézetet csak az
intézetparancsnok  tudtéval, eldzetes tdjékoztatdsa alapjan ellendrizheti. Az
intézetparancsnok az ellenGrzésben érintett szervezeti elemek vezetdi részére
tajékoztatast ad a vizsgalat targyat és iddpontjat illetGen.

Az ellenérzést a helyszinen vagy adatbekérés Wtjan, a teljesitéshez sziikséges
dokumentacick értékelésével és a megfelelé ellenbrzési modszerek alkalmazdsaval is
végrehajthatjak, amelyhez az ellendrzés jogosultsaganak mériékéig minden informdcidt
koteles megadni az ellendrzott teriilet vezettje.

Az cllenbrzésre feljogositott ellenérzd szervek ellendrzése sordn az intézet személyi
allomanya kételes az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni.

A vizsgalat sordn feltart hidnyossigok megsziintetésére az intézetparancsnoknak
intézkedési tervet kell kiadnia, amely tartalmazza a kijavitandd feladatok, a hatériddk és a
felelsok megjeldlését.

A kiilsd ellendrzésekhez kapesolodd jelentési, beszamoldsi, nyilvantartdsi kotelezettség
részletes szabalyait, a feladatok elldtdsdért felelds személyeket a mindenkor hatdlyos
szakmai ellendrzési szabdlyzat vonatkozo fejezete tartalmazza.

L VII. FEJEZET .
A KULONLEGES JOGREND MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézet a békeiddszaki rendeltetésének, szervezeti felépitésének é&s rendszeresitett
létszamanak megfelelden hajtja végre honvédelmi feladatait.

46. Az intézet készenlétbe helyezése a kiilonleges jogrend feladatainak végrehajtdsdra torténd

47.

48.

felkésziilés érdekében, a veszélyeztetettséggel ardnyosan térténik. A készenlétbe helyezés

feltételeit az intézet békeiddszaki tevékenysége soran teremti meg. A készenlétbe

helyezésre készenléti fokozatok keriilnek alkalmazasra. Az egyes készenléti fokozatok
tartalmazzak az elrendelést kévetben végrehajtandé feladatokat.

Az intézet a killénleges jogrend feladatai cllatdséra valé felkésziilés érdekében, a

békeidbdszaki feladatok ellatasa mellett:

a) felkésziti a személyi dllomanyt az értesitési, illetve a készenlétbe helyezés feladatainak
gyors, pontos végrehajtasara,

b) tervezi a készenlétbe helyezéssel és a kildnleges jogrend tovabbmiikddéssel
Osszefliggd feladatokat,

c) felkésziil az allam, a lakossag élete és anyagi javai fokozottabb védelme, valamint a
kozbiztonsag fenntartas érdekében a honvédelmi felkészités feladatai, és a rendkiviili
intézkedések végrehajtasdra,

d) kiemelt figyelmet fordit a személyi allomény képzésére, tovabbképzésére, valamint a
kiilonleges jogrend feladatainak begyakoroltataséra, ellendrzésére,

e} biztositja a kiilénleges jogrend miltkddéséhez sziikséges személyi €s anyagi-technikai
feltételeket.

Az intézet Kkiilonleges jogrend miikodésére vonatkezé feladatok, szabalyok
meghatdrozdsara Qsszesitett Készenlétbe-helyezdsi Tervet készit, amelyet az
intézetparancsnok hagy jova.

49. A készenléti fokozatok eléréséhez ¢s a kiilonleges jogrend miltkdés biztositasa érdekében

sziikséges feladatokat tervekbe (Intézkedési Terv, Végrehajtasi Terv)y kell foglalni,
amelycket folyamatosan aktualizalni kell.
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50.

51

52.

53.

54,

55.

56.

A terrorizmus elleni kiizdelem intézeti feladatainak egységes végrehajtasa intézkedési
tervben keriilt szabélyozasra.

A kiilonleges jogrend miikédésére vonatkozé feladatokat az Gjonnan allomanyba keriilék
részére az alapképzés sordn, a személyi allomdny t&bbi tagja részére évente ismertetni, a
végrehajtast évente gyakoroltatni kell.

Az intézetparancsnok évente ellendrzi és értékeli a kiilénleges jogrend felkésziiléssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

~ VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t, a szervezeti elemek ligyrendjét, valamint a bels§ szabalyozd eszkoziket
szilkség szerint, de legaldbb évente feliil kell vizsgalni, és pontositasukat sziikség szerint
el kell végezni.

A belsé ellendr a Bkr., a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal

kozzétett belsd ellenbrzési standardok, Gtmutaték figyelembevételével - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikdnyvminta
megfeleld alkalmazisaval - Dbelsd ellenbrzési kézikdnyvet készit, és annak

aktalizaldsardl gondoskodik.

A jelen SZMSZ-t az intézet teljes személyi dllomanya teljes mértékben koteles
megismerni és alkalmazni.

Ezen SZMSZ az alairist kivetd 5. napon Iép hatalyba, ezzel egyidejilleg a 2020.
mdjus 15-én, a 30527-3/25-1/2020. szdmua intézetparancsnoki intézkedéssel kiadott
SZMSZ hatalyat veszti.

Kardasi Jozsef bv. ezredes
mb. intézetparancsnok
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AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

I.  Vezetdi torzs
. Parancsnok
2. Gazdaségi vezetd

—

II. Vezetdi kozvetlen

. Kiemelt foeléado (belsé ellendr)
. Szakpszicholégus

. Osztalyvezetd (lelkész)

LI N

HII. Személyiigyi és szocidlis osztaly
. Osztalyvezeto

. Foeléadd {oktatisi)

. Eléadok

. Ugykezeld / titkos tigykezeld

N NOETURE

. Biztonsagi osztily

. Osztalyvezetd

. Biztonsagi tisztek

. Fofeliigyeldk (biztonsagi)
. Kaorlet-féfeliigyel6k

. Segédeldaddk (szallitdsi)
. Kérletfeliigyelék

. Biztonsagi feliigyelok

. Gépjarmiivezetd

00~ Oy B LR —

Miiveleti csoport
. Féfeliigyeld (miveleti)
. Segédelbadd (miiveleti)

B —

Fegyveres biztonsagi orség

V. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

. Osztalyvezetd

. OsztalyvezetS-helyettes (nyilvantartisi)
. Vezetd reintegracios tiszt

. Reintegracids tisztek

. Segédeldaddk (nyilvantartasi)

. Partfogd feliigyeltk

N L B W DO =

V1. Gazdasagi Osztaly
Pénzligyi és szamviteli csoport
1. Foelbadd {letétkezelsi)
2. Segédeloado (letétkezeldi)
3. Eldaddk/segédel6ado
Miiszaki és ellatdsi csoport
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. Osztalyvezetd-helyettes (foglalkoztatasi)
. FéelOado (foglalkoztatdsi)

. Blelmezésvezetd

. Mithelyvezetd

Raktarvezeto

. Segédeldadok (foglalkoztatasi)

. Gépjarmivezetd

. Raktéros

. Eldadé

10. Szakmunkasok (kazénkezeldk)

LN R W =

VII. Informatikai Osztily

. Osztélyvezetd

. Biztonsagtechnikus

. Segédelbado {tavfeliigyeleti)
. Foeltado

LN U NS B

VIII. Egészségiigyi Osztily
1. Féapold
2. Szaképoldk

IX. Bv. Helding nyiregyhazi kirendeltségéhez vezényeltek
1. Kiemelt milvezetd
2. Miivezetdk

>

Kapesolt munkakiri feladatok
. "M" és pelgari védelmi megbizott (,M” tiszt)
. Munkavédelmi megbizott
. Fegyelmi- és nyomozotiszt
. Sajtoreferens
. Biztonsagi vezetd
. Energetika-¢s kmyezetvédelmi megbizott
. Gondnok {Csdszarszallas)
. Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinélo Bizottsag vezetGje
. Adatvédelmi tisztviseld
Egészségvédelmi megbizott
Belsd kontroll felelés

[ = - BN e U R N S Iy 5 RSN

—_—

>
—

. Korzeti feladatok
. Fegyvermester

[

XII. Megbizési szerzddés alapjdn

1. Jogtanacsos

2. Tiizvédelem

3. Orvos (személyi allomany vonatkozasaban, altalanos é&s foglalkozds egészséglgyl
feladatokat ellatd)

4. Orvos (fogvatartottak vonatkozaséban, altalanos &s foglalkozas egészségigyi feladatokat
ellatd)

5. Fogorvos (fogvatartottak vonatkozaséban)
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2. melléklet

A SZERVEZETI ELEMEK FELADATAI

I. A szervezeti elemek kizis feladatai

L.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a bv. szervezet munkdjit meghatarozd
jogszabdlyok, belsé rendelkezések végrehajtdsat, javaslatot készitenek, illetve
kozremiikGdnek a szakteriiletilket érintd Jjogszabalyok, belsé rendelkezések
véleményezésében, elbkészitésében.

A munka-¢s ellenérzési tervilkben meghatarozottak szerint, illetve attdl eltéréen cél-,
téma- ¢s utoellenbrzéseket hajtanak végre az altaluk irdnyitott szakteriilet
vonatkozasiban. Az ellendrzés tényét és tapasztalatait a vonatkozd helyi
intézkedésben foglaltak szerint dokumentaljak.

Az intézetben lefolytatott belsé és kiilsé ellenérzések megallapitisai és javaslatai
hasznositidsara vonatkozd intézkedési terv  elkészitésében kozremiikddnek,
Jovahagyas utan végrehajtjak azt.

Szakteriiletitk vonatkozdsdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat.

Figyelemmel kisérik az intézet munka-és ellendrzési tervében a szakteriiletilk részére
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Eldkészitik az intézet éves értékeld jelentésének Gsszedllitasdhoz szitkséges szakmai
anyagokat.

Az ligyirat-kezelési szabdlyok megtartdsdval végzik a szakteriiletiik tevékenységi
korével osszefiiged elektronikus levelezést.

Jogszabdlyon, belsd rendelkezésen, valamint vezet6i utasitison alapuld
adatszolgéltatdsi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, amelyben a
sziikséges adatédllomanyt a szakteriilet kezeli.

Ellatjak a mindenkor hatalyos bels6 kontrollrendszert szabéalyozd belsd szabilyozd
eszkdzben meghatarozott feladatokat, kiilonos tekintettel a kockdzatok felmérésére,
kezeldsére, az cllenérzési nyomvonal alapjan nyomon kovetik a szakteritletiiket
érinté folyamatokat, gondoskodnak a nyomvonalak folyamatos aktualizaldsardl,
figyelemmel kisérik a szervezeti integritast sérté események kezelését.

Az ¢érintett szakteriilet vezetbinek feladata a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
feladatok folyamatos figyelemmel kisérése és azok hatrid6re torténd végrehajtasa.
Valamennyi vezetd feladata a biintetés-végrehajtdssal kapcesolatos palydzatok
figyelése, palyazati projektek kidolgozdsa.

A kijeldlt szakterilet szervezi és koordindlja az intézet nemzetkézi kapcsolataival
Osszefliggd ligyeket, a szakteriiletek részt vesznek a nemzetkdzi tevékenységgel
kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok kidolgozésiban.

A szakterilletek — kidolgozott programterv alapjan — részt vesznek a kiilfoldi
vendégek, delegicidk fogaddsdban, szakmai programjaik lebonyolitisdban, a kijelolt
szakteriilet koordinalja azok végrehajtdsat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodd
koltségterveket.

A kijelolt szakteriilet szervezi a kiilfdldi szakmai és tudomédnyos rendezvényeken,
tanulmanyutakon valé részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

A kijelolt szakteriilet részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek,
pélyazatok lebonyolitasaban.



16. A szakterilletek kozremilkddnek az intézetben megvaldsuld rendezvények
megszervezésében, a kijeldlt szakterlilet koordindlja a kiilf6ldi allampolgdrok
intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a belépés engedélyeztetésértl.

I1. A szervezeti elemek feladatkdore
1. Személyiigyi és szocialis osztaly

a) Ellatja a személytigyi, munkaiigyi és az ehhez kapcsolodé tevékenységre vonatkozd
jogszabilyok, rendeletek és belsd rendelkezések érvényesiiléséhez szlikséges
feladatokat.

b) Végzi a felvételekkel, kinevezésekkel, athelyezésekkel, szolgdlati viszony
megszimésével, nyugilloményba helyezésekkel, FUV eljdrasokkal kapcsolatos
ligyeket.

¢) Végzi a felvételek soran a szitkséges hatdsdgi bizonyitvanyok bekérésével,
nemzetbiztonsdgi ellenérzésekkel, kifogastalan életvitel vizsgalat kezdeményezésével,
megbizhatosagi vizsgalathoz kapeselddo eldkészito feladatokat.

d) Kezdeményezi a jogszabaly altal meghatdrozott beosztasokba torténé kinevezések
¢létt a nemzetbiztonsagi ellenérzéseket, téjékoztatist ad a meghatdrozott
beosztdsokban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél ¢€s végzi az ezzel
kapcsolatos egyéb adminisztracios feladatokat.

€) Az intézetparancsnokkal, illetve a szakteriilet vezetdkkel egyiittmiikddve gondoskedik
a vezetdi utdnpdtldsrdl, emnek érdekében elékésziti, koordindlja az utanpdtlasi és
vezetdi adatbankba bekertiléshez sziikséges kivalasztasi eljarast.

f) Vezeti az engedélyezett munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyok nyilvéntartisat,
valamint végzi azok éves feliilvizsgalatat.

g} Vezeti az allomanyszervezési tdblazatof, tervezi az intézet eldtt &ll6 feladatok
végrehajtasanak személyi feltételeit, az emberi erbforrasok hatékony felhasznaldsanak
modjat, gondoskodik az utanpétlasrol.

h) Végzi a munkaeré és a személyi juttatisok gazddlkodasaval Osszefiiggo,
osztalyvezetdre harulo feladatokat, teljesiti jelentési kitelezettségeit.

i) Elkeésziti a személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

J) Elkésziti a szakteriiletre vonatkozé belsé szabalyozdkat, intézetparancsnoki
intézkedéseket.

k) Elokésziti az intézet személyi allomanya anyagi-, erkolesi elismeréseire venatkozo
elbterjesztéseket. Végzi a jutalmazassal, elismerésekkel kapcsolatos teendoket,
elokésziti s felterjeszti az ilyen irdny( parancsnoki javaslatokat.

) Vezeti és kezeli a szamitdgépes személyligyi programot, a személyligyi nyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyiigyi statisztikai adatokat.

m) Irdnyitja, szervezi ¢s ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

n} Déntésre, illetve a Szocialis Bizottsdg iilésére elbkésziti a szocidlis jellegh tigyeket
(idiilés, koleson kérelmek, segélyek stb.). Feliigyeli a Szocidlis Bizottsdg munkajat.

o) El6késziti a munkaltatéi kolcsdndk iratanyagait. Nyilvéntartja a munkaltatoi
kolesénoket, cl8késziti a megallapodadsckat, és figyelemmel kiséri az abban eldfrtak
betartdsat, teljesitését. Végzi a hitelengedmények elSkészitésével kapcesolatos
feladatokat.

p) Elokesziti a csalddalapitdsi tdmogatds iratanyagait. Nyilvantartja a csalddalapitdsi
tamogatasokat, elokésziti a megallapodasokat, és figyelemmel kiséri az abban eléfrtak
betartasat, teljesitését. Ellendrzi a megitélt tAmogatés jogszerl felhasznalasét,
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q) Figyelemmel kiséri az "M" megbizott, "M” {igykezeld személyében bekovetkezett
viltozdsokat, intézi az ezzel kapcsolatos személyzeti igyeket.

r) Figyelemmel kiséri a ,,T” igykezel6 személyében bekovetkezett valtozasokat, intézi
az ezzel kapcsolatos személyzeti ligyeket.

5) Az ,M” megbizottal egyiittmiikddve végrehajtia az érintettek meghagyasdval
Osszefliggd feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

t} Kapcsolatot tart a nyugdijasokkal, intézi a nyugdijasok iigyeit. Elokésziti a nyugdijas
talalkozdkat.

u) Megéllapitia a szemelyi dllomdny szabadsagat és vezeti a személyligyi és szocidlis
osztaly, valamint az intézet vezetdi alloméanya szabadsig nyilvantartasat.

v) Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiadasat, az 0j szolgalati igazolvényok igénylését,
valamint azok személyligyi programban torténd régzitését.

w) Segiti az Ojonnan kinevezettek beilleszkedését. Az osztalyvezetdk javaslatara kijelsli
az jonnan kinevezettek részére a mentorokat és azok személyét régziti a személyligyi
programban is. Beosztiasvaltozas, vagy mds osztdlyra torténé kinevezés esetén az
osztdlyvezetbk javaslatira - szikség szerint — 0j mentort jeldl ki. Koordindlja a
mentori feladatok végrehajtasat.

x} Szervezi és iranyitja a tarsadalmi iinnepek, rendezvények, nyugdijas taldlkozok,
delegicidk fogadasat és egyéb protokoll rendezvények lebonyolitisit. Ezen
rendezvenyek tervezhetdsége érdekében éves linnepség-és rendezvénytervet készit.

y) Teljesiti a jogszabdlyban, BVOP utasitisban, szakutasitasban, egyéb belsd
rendelkezésben meghatdrozott adatszolgaltatasi és jelentési kitelezettségeit.

z) Koordindlja, el6késziti az aktiv és nyugdijas bv. személyi llomany iidiiltetésével,
rekredcidjdval, rehabilitdcidjaval kapcsolatos feladatokat, folyamatos kapcselatot tart a
BVOP lidiiléseket koordinéld féel6addjaval.

aa)Végzi a segélyezéssel és a kegyeleti kitelezettségekkel kapcsclatos feladatokat,
Eldkésziti ¢s felterjeszti az ilyen jellegll ligyeket a BVOP illetékes Fbosztalyara.

bb) Elékésziti a FUV eljarassal kapcsolatos iratokat, illetve végzi a nyugilloményba
helyezéssel kapesolatos valamennyi feladatot. Kapesolatot tart a Nyugdijfolydsité
Igazgatdsig Fegyveres Nyugellatasi Osztalyaval.

cc) Koordindlja a személyi dllomény teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat. Szakmai segitséget nyujt a kijeldlt értékeld vezetoknek. Statisztikailag
clemzi az Aallomany egyéni teljesitményértékelésének, illetve mindsitésének
eredményét. )

dd) Kiemelt figyelmet fordit a személyi allomany esélyegyenléségl tervében foglaltak
érvényesiilésére, illetve az elbirt hatdridére jelentést készit tapasztalatairdl.

ee) A személyligyi s szocidlis osztaly vezetdje latja el a titkarsagi, tigyviteli feladatok
szakmai feliigyeletét, illetve iranyitasat.

ff) A személyligyi és szocidlis osztdly vezetdje latja el a szolgdlati panaszokkal
kapcsolatos feladatokat.

gg)Szervezi és ellenbrzi a személyi allomany oktatdsat, tovabbképzését, elkésziti az
intézet tovabbképzési programjat, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeirdl.

hh) Kezeli és karbantartja az elektronikus tovabbképzési feliileteket.

if) Elékésziti a bv. szakképzésre tervezetiek beiskolazasaval kapcsolatos anyagokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a képzésben résztveviket tanulmanyaik alatt.

ji) Elokésziti a rendészeti képzésekre (rendészeti alap- és szakvizsga, rendészeti vezetdvé
képzés) tervezettek beiskolazasaval kapesolatos anyagokat.

kk) Elokésziti a tanulminyi szerz6dések megkstését, azokrol nyilvintartdst vezet,
figyelemmel kiséri, illetve ellendrzi a tanulmanyi szerzddésben foglaltak teljesiilésce.
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) Folyamatos kapcsolattartas a BVOP Oktatasi és Szocidlis Osztalydnak munkatdrsaival,
a BVOP képzési referensével, a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi,
Tovabbképzési és Rehabiliticiés Kozpontja oktatdsi referensével.

mm) Elokésziti az intézet belsd tovabbkeépzési programjat.

nn) Figyelemmel kiséri a hivatasos allomdny és rendvédelmi alkalmazottak iddardnyos,
illetve eldirt tovabbképzési pontjainak megszerzését, meglétét.

00) El8késziti, iranyitja és végrehajtja a személy 4llomdny éves fizikai allapotfelmérését,
tablazatban Gsszesitve jelentést készit a BVOP Human Szolgélata fels.

pp) Vezeti a személyi anyag és holt anyagnyilvantartd konyvet, valamint az allandé
belépési engedélyek nyilvantartasat.

qg) A napi munkavégzése soran rendszeresen haszndlja a Robotzsaru integralt,
igyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszert.

rr) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil trténd elektronikus tigyirat-kezelési feladatokat.

ss) Végzi a rendfokozati vizsgdztatast.

tt) Az elektronikus készitésti dokumentumokhoz papir alapn hitelesitd kiadmanyt allit ki.

uu) A papir alapon beérkezd dokumentumokat hiteles elektronikus anyagga alakitja.

2. Biztonsagi osztaly

a) Megszervezi és foganatositja az intézetbe befogadott fogvatartottak differencialt
Orzését,

b) Kialakitja és mitkédteti az intézet biztonsdgi rendszerét, azt évente felillvizsgalja.

¢) Kezdeményezi az Orhelyek és a szolgalattelfesitési helyek létesitését, illetve
megsziintetését, felallitja a biztonségi feligyeloket mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szokésének megakadalvozisa és az intézet, vagy valamely fontosabb
berendezése, felszerelése védelme céljabdl szikséges.

d) A kezelési utasitdsnak megfeleléen kezeli a biztonsagtechnikai eszkdzoket és
berendezéseket, azok rendellenes mitkédése vagy meghibdsodésa esetén intézkedik a
megfeleld 6rzés megszervezésére, majd gondoskodik a meghibasodott hir-, és
biztonsagtechnikai eszkozdk és berendezések lizemképességének fenntartdsérdl, a
szitkséges javitisok (esetleges cserék) végrehajtasardl, illetve végrehajtatdsarol,

e} Az intézet biztonsdgi igényeinek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vildgitds
kimaradésa, egycb biztonsagra veszélyes helyzet stb.) jar6r szolgélatot szervez.

f) Ellatja a fogvatartottak elballitasdval, szallitdsédval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

g) Meghatdrozza a biztonsagi osztdly személyi allomanyanak szoigalatellatasat, ennck
megfeleléen megszervezi a valtdsokat, a beosztdsokat és az Orhelyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi a felallitott biztonsagi feliigyeldket.

h) Javaslatot tesz a fogvatartottak GOrzéséhez és az egyéni biztonsaghoz sziikséges
technikai berendezések és egyéb biztonsigi berendezések felallitasdra, felszerelésére,
valamint 0j 6rzési, feliigyeleti és ellendrzési modszerek bevezetésére.

i) Igényli az intézet és a telephely részére az Orzési és védelmi sziikségletnek
megfeleléen a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgalati és tartalck loszert és
egyéh fegyverzeti anyagokat.

j} Megszervezi az intézet személyi allomdnya részére kiadott fegyverek tarolésit,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, loszerek és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatosdgat. Kezdeményezi javitdsukat és pétlasukat.

k) Megszervezi az intézet és a telephely védelmét, meghatérozza a védelem mdédozatait,
kijeldli a védelmi tiizeldallasokat,

) Elkésziti az intézet értesitési-, ¢s felszamoldsi terveit, oktatja és gyakoroltatja a
rendkiviili események lekiizdésének modozatait.
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Torzsfoglalkozasokat szervez a rendkiviili események megel6zését, megszakitdsat és
felszamolasat irdnyité vezetk részére

m) Végrehajtja — az ilietékes osztalyok bevondsdval - a biztonsagi szemléket. Ellendrzi a
biztonsagi ellendrzések, vizsgalatok végrehajtisat. Részt vesz az dtfogd biztonsagi
vizsgélaton.

n) El6késziti a biztonsagot érintd parancsnoki intézkedések tervezetét,

0) Megszervezi és végzi az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak drzését
¢s ellendrzését.

p) Részt vesz a Befogadasi es Fogvatartasi Bizottsag munkdajaban, javaslatot tesz a fogva
tartottak megfeleld kockézati besorolasara.

q) Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kitelezettségeinek.

1) Az egylitmikodési megéllapodasban foglaltak szerint kapcsolatot tart a Megyei
Rendér-fékapitanysdg Tevékenységi iranyité kézpontjval. Kiképzési, eldallitasi
feladatainak végrehajtésa, rendkivilli események felszdmoldsa érdekében -~ szitkség
esetén — a renddrség segitségét kéri.

s) Kezeli és wvezeti a biztonsagi osztaly feladatelldtisaval kapcsclatos szolgalati
okmdnyokat, nyilvantartasokat, intézi a hataskorébe tartozd kérelmeket, panaszokat.

t) Nyilvantartast vezet a kényszeritd eszkOzok alkalmazasarol és lefolytatja a
kivizsgélast,

u) Ellendrzi a fogva tartoitak elhelyezésére szolgdld korletbejdratok és zarkdk biztonsagi
feliigyeletét.

v} Szervezi a személyi dllomany alaki és lokiképzését,

w) Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a korzeti fegyvermester tevékenységét.

x) Havonia eligazitja a kdltségvetési munkaltatdsban résztvevé allomanyt.

y) Az informatikai osztalyvezetovel egyiittmiikddve irdnyitja a biztonsag-technikus
munkajat. Figyelemmel kiséri a hir-, és biztonsdgtechnikai rendszer miikddését;
karbantartasok, javitdsok végrehajtasét kezdeményezi, biztositja és ellenbrzi.

z) Ellatja a reintegracios &rizetre bocsatott fogvatartottak tavieliigyeletét;

aa) Irdnyitja és ellendrzi a szolgalati allatok tartdsaval kapcsolatos ellatasi feladatok
végrehajtasat,

bb) Végrchajtja az intézetbe t6rténd be-, és kilépés tdrgydban kiadott intézetparancsnoki
intézkedésben meghatirozott feladatokat.

cc) Végrehajtja a szabaditast és hivatali idén kiviil a be-, illetve visszafogaddst.

dd) Végzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a szakteriiletre vonatkozdan
jogszabaly eldir, vagy az intézetparancsnok meghataroz.

ee) A biztonsagi osztaly dllomanyéaba tartozd ,,M” megbizott elkésziti és folyamatosan
aktualizalja az "M" és "PV" terveket, koordindlja a feladatok végrehajtasat, az
dllomany felkészitését, a szitkséges eszkdzok, anvagok igénylését, beszerzését.

ff) Figyelemmel kiséri a bv. szervezet éves sport naptirdban szerepld
sportrendezvényeket, és gondoskodik arrél, hogy az intézet képviscltesse magit az
adott sporteseménycken.

gg) Az Intézet Milveleti csoportja a biztonsagi osztdly keretein beliill miikodik, illetve
annak allomanydbdl all.

hh) Végzi a fegyveres biztonsagi 6rség mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

3. Biintetés-végrehajtisi osztaly
a) A befogadasi eljards keretében kioktatja, illetve tajékoztatja a fogvatartottakat az 6ket

megilletd jogaikrdl, kételezettségeikrdl, clhelyezésitkre az clkiildnitési szabalyok
figyelembevételével intézkedik,
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b) A vonatkozd intézetparancsnoki intézkedés alapjan szervezi és végzi a fogvatartottak
fényképezésével kapesolatos feladatokat. Gondoskodik a fényképek elkészitésérsl.

¢) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak elkiilonitési szabalyoknak megfeleld
elhelyezését,

d) A meghatdrozott fogvatartotti Adllomdny vonatkozdsdban felveszi a Prediktiv
Meérdeszkoz (PME) kérdéssorait.

e) Az érinfett elitélti kor esetében vizsgdlja az elsé alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre itéltek részlegére (a tovabbiakban: specializalt részleg) vald
behelyezhetséget. Amennyiben a vizsgélat alapjan az elitélt a részlegre helyezés
feltételeinek megfelel, és a specializdlt részlegen vald elhelyezését —~ a bv. intézet
megjeldlése nélkill — kéri, az elitéitet tajékoztatja, hogy ez esetben kérelmeznie kell
atszallitasat olyan bv. intézetbe, ahol specializalt részleg miikddik.

f) Irdnyitja ¢s végzi a fogvatartottak reintegriciéjat, biztositia a szemelyiségik
fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Gsszehangolja az ezzel kapesolatos munkat.

g) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast. Ennek
alapjan a jogszabéalyoknak megfelelden értékels véleményt készit.

h) Hasznalja és karbantartja a fogvatartotti alapnyilvantartast (FANY).

i) A kapcsolattartdi nyilatkozatok alapjan rdgziti a hozzatartozok és egyéb személyek
adatait a FANY-ban. Figyelemmel! kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, az ezzel
Osszefliiggd teendket elvégzi.

j) Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a fogvatartottak biztonsdgi kockazati besoroldsat,
valamint rezsim szabdlyokba soroldsit. A magas besorolasn fogvatartottak 3 havonta,
a kzepes besorolasu fogvatartottak 6 havonta, az alacsony bescroldst fogvatartottak
tekintetében évente, tovabbd a bescrolas alapjaul szolgald koriilmények valtozasa
esetén elvépzi a biztonsagi kockazati besorolasok feliilvizsgalatat. A sulyos fegyelmi
vétség elkOvetése miatt kiszabott fegyelmi fenyitést annak kimenetelétdl fiiggéen
soron kiviili rezsimkategoria feliilvizsgalatnak kell kévetnie.

k} Az intézet lehetlségeihez mérten a civil szervezetekkel kotétt egylttmiikddési
megillapodasokban foglaltaknak megfelelden szervezi a fogvatartottak oktatdsat,

) Szervezi és vezeti a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg munkdjat.

m) Szervezi és végzi a feladatkorébe tartozd fegyelmi iigyek kivizsgildsat, a fenyités
végrehajtasat.

n) Elékésziti a bv. iigyeket, a feltételes szabadsdgra bocsatisra, szilkség esetén a
partfogéi feliigyelet elrendelésére vonatkozo eldterjesztéseket.

0) A fogva tartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelgen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetSleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében
jutalmazasi, fegyelmi jogkdrt gyakorol.

p) Végrehajtja a fogvatartottak kozvetlen anyagi ellatdsat, biztositja résziikre az egyeni
felszerelési targyakat, tisztélkodasi felszerelést.

q) Szervezi és vezeti a kézdsségi és egyéni foglalkozadsokat.

r) Szervezi ¢&s iranyitja a fogvatartotti Onképzés killonbozé forméit, a kreativ
tevékenységet, sport, kulturalis, szakkori és egyéb foglalkozasckat, tréningeket tart,
szervezi és tartja a Kozponti Kivizsgdld és Modszertani Intézet 4ital kidolgozott
tematika  szerint &  fogvatartdsi  kockdzatok  csdkkentésére  iranyuld
csoportfoglalkozasokat.

s) Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
cldterjesztési lehetGségével, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitéasaval.
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t) Felelds a fogvatartottak hazirendjének elékészitéséért, annak jovahagyasa utan
érvényesiiléséért, kezdeményezi a kériillmények kivanta véltoztatdsokat.

u) Megszervezi és végzi a fogvatartottak, valamint az elzdrasra beutaltak befogadésit,
leteti targyainak atvételét, elkésziti a szitkséges nyilvantartasokat.

v) Hatérid6zi és megszervezi a fogvatartottak elballitisat és atszallitdsat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditdssal kapesolatos feladatokat. Gondoskodik a kor- és
célszéllitasok, valamint a tovabbi nyomozati cselekmények szakmai feladatainak
teljesitésérdl, egylitimlikédve a BVOP Kézponti Szallitdsi és Nyilvéntartasi
Foosztélyaval, az érintett tArsosztilyokkal és a bliniigyi hatosagokkal.

w) Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartisokat, azt egyezteti az illetékes osztdlyokkal,
megadja az élelmezési 1étszdmot a gazdasdgi osztilynak, a zarési és nyitasi létszamot
a biztonsagi osztdlynak.

X) A nyilvantarté csoport foganatba veszi a szabadsagvesztés biintetést, megallapitja
annak kezd6 ¢és utolsd napjat és a feltételes kedvezmény esedékességének napjat.
Gondoskodik a biiniigyi és birdsdgi eljarasok sorin keletkezett iratanyagok
dokumentalasardl és annak kézbesitésér6l a cimzett fogvatartotti dllomény részére.

y) Folyamatosan vizsgdlja az elitéltck végrehajtasi fokozatdra és a feltételes szabadsagra
bocsdtasra vonatkozo rendelkezéseit.

Z) Amennyiben hidnyossigot, vagy torvénysériést észlel, az illetékes birdsagot
megkeresi az itélet helyesbitése céljabal.

aa)Intézkedik az intézethez érkezd megkeresések, jogsegélyek és adatszolgiltatdsok
jogszabdly szerinti ligyintézésére, a biintetés-végrehajtasi Gigyek eldkészitésére,
véleményezésére és elbterjesziésére,

bb) Elvégzi a fogvatartotti kérelmek, panaszok szakteriileti véleményezését és kiilsd
illetékesek hatéskorébe tartozo, elbirdland6é dokumentumok felterjesztését.

¢cc) Intézi az alapvetd jogokat sértd ethelyvezési koriilmények tigyében inditott kértalanitisi
kérelmeket, sziikség esetén tovabbitja azokat a birdsag felé.

dd) Végzi mindazckat az egyéb feladatokat, amelycket a szakteriiletre vonatkozoan
jogszabaly el6ir, vagy az intézetparancsnok elrendel.

ee) [ranyitja és feltigyeli a bv. partfogé feliigyeldk munkajat.

. By. partfogo feliigyeld

a) A bv. partfogé feliigyeld a biintetés-végrehajtasi osztdly alloményaba tartozik,
feladatait a biintetés-végrehajtasi osztalyvezet§ kozvetlen alarendeltségében végzi.

b) Elékésziti a feligyelet végrehajtasanak {iigyintézéséhez kapcsoldodd iratokat, a
feltételes szabadsdgra bocsdtasra, szikség esetén péartfogd felligyelet elrendelésére,
enyhébb vagy shlyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozéd
elbterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatilya ald tartozd fogvatartottakra,
reintegracids Orizetbe helyezésre, tdrsadalmi kotodés programba bevonasra.

c) Illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsig
tartamara térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogd felligyelet ald helyezett
terheltek partfogd feligyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idoben fogadja a
partfogoltakat és az utdgondozast kérelmezé szabadult elitélteket.

d) A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatds elbirdlasdhoz partfogd
feliigyeldi vélemeényt készit.

¢) Ellatja a gondozas és utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

f) Kdmyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § ¢) pontjdban, 116, § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogé Feliigyeldi Szolgdlat tevékenységérdl szolo
8/2013. (VI. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy
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g)
h)

esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa soran, tovdbba a biintetdiigyekben hozott
hatarozatok végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre harulé feladatokrdl
szolo 9/2018. (VI. 11.) IM rendeletben foglalt esetekben.

A reintegracids Orizet elbiralasénak eldkészitése érdekében felméri az elitelt dltal
megjeldlt ingatlan alkalmassdgat, valamint a tivfeliigyeleti eszkdz alkalmazhatdsagat,
A vonatkozo jogszabalyokban foglalt gyakorisaggal és madon ellendrzi a reintegracids
6rizetbe helyezett elitélteket,

A tarsadalmi kétbdés programba tirténd behelyezést megelézd  eljardssal
Osszefiiggésben a Bv. tv. 187.§ (2) bekezdésében foglalt esetben, a Pfr. 62/A. § (3b)
bekezdésére figyelemmel a bv. szerv a dontés megalapozésa érdekében az elitélt altal
megjeldlt letelepedés helye szerint illetékes bv. partfogo feliigyelé utjan
kéryezettanulmanyt készit. A bv. partfogd feligyeld elsédleges feladata az elitélt
altal  eltdvozasra megjeldlt lakdingatlan bemutatdsa, értékelve az abban
életvitelszertien tartézkodok fogaddkészségét, a kapesolattartas mindségeét, valamint a
befogadé kornyezet felkészilliségét az elitélt tdrsadalmi visszailleszkedésének
cl6segitésében. Ha az rendelkezésre all, a kdmyezettanulményhoz csatolni kell a
munkéltatonak az elitélt foglalkoztatdsira iranyuld nyilatkozatit. A bv. partfogo
feliigyelé a kornyezettanulmany elkészitésekor az elitélt biinismétlési kockazatat is
vizsgalja.

4. Gazdasagi osztaly

4.1.

a)
b)

c)

d)

g)
h)
)
i),
k)

D

Pénziigyi és szamviteli csoport

Kéozépiranyitoi iranyelvek alapjin kialakitja és szakmailag iranyitja az intézet
tervezési, koltségvetési gazdalkoddsi rendszerét,

Kozépiranyitd utmutatasa és a jogszabalyi el6irdsok alapjan dsszedllitja az intézet éves
koliségvetési javaslatat.

A megéllapitott keretszdmok és a tirgyévi gazdilkoddshoz rendelkezésre allo
informaciok — a kéltségvetési engedélyezett és a tényleges 1étszam vérhato alakuldsa, a
tervezési irdnyelvek, a feladatvaltozdsokhoz kapcsolddéd finanszirozasi kérdések —
alapjan clkésziti az intézet elemi kéltségvetcsét.

Végzi az intézet személyi juttatasi eldiranyzataival torténd gazdalkodasébol szdrmazd
feladatokat, amelynek sordn egyeztet a Személyiigyi és Szocidlis osztallyal.

Javaslatot tesz &s elkésziti az elbterjesztést az eldirdnyzat-modositasokra, elGirdnyzat-
eldrehozasokra,

Havi gyakorisdggal ellendrzi az intézet koltségvetését, kiemelt elSirdnyzatainak
teljesitését, likviditasi helyzetét (tartozasalloméanyat).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megdllapitott koltségvetési keret és a szakmai
feladatok ellatasanak Osszhangjat, szitkség eseten a kozépirdnyitd szerv felé
elbirdanyzat-modositast kezdeményez.

Elkésziti az intézet eldirdnyzat-felhaszndlasi tervét, és folyamatosan aktualizdlja.
Ellitja a kozépiranyité szervtol vagy egyéb szervektdl érkezé adatszolgaltatdsokat az
intézetre vonatkozdan,

Végzi az intézet pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések elbirdsszer( és id6ben
torténd lebonyolitdsardl.

Clidtja az intézet személyi alloményanak béren kivili juttatdsaihoz kapcsolddo
adminisziracids és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
clidtasarol, mikodteti a forinipénztart,

36



m) A szidmviteli politika keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot és
meghatirozza az ezzel dsszefliggd biztonsagi szabdlyokat.

n) Megszervezi €s végrehajtja a biztonsagos pénzszallitdsokat, igényli és biztositja az
ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

0) Gondoskodik az intézet személyi allomanya részére a jogszabdlyban nevesitett
koltségtéritések, hozzdjaruldsok kifizetésérdl.

p) Az intézet kezelésében 1év0 kinestari szamldk felett jogkérében rendelkezik,
figyelemmel kiséri a szamlak forgalmadt, gendoskodik a kifizetések hataridére t6rténé
rendezésérd], a beérkezd bevételek jogszabély szerinti felhaszndldsardl, valamint ezek
MAK szerint meghatérozott nyilvintartasardl.

q) Figyelemmel kiséri az intézet bér- és létszdmgazdalkodasat, errdl aktualizalt
nyilvantartast vezet, amelyrd! szitkség esetén adatokat szolgltat,

) Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmaényletétjét, elvégzia
befogadéssal, szabaditissal jar¢ pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtia a
letiltisokat, a tartozdsokat, a vdsarlasokat, és a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.

5) Szervezi, koordindlja, szakmailag iranyitja az intézet szémviteli tevékenységét,
irdnyitja a személyi juttatdsi és dologi kiadasi céljara biztositott kdltségvetési
elSirdnyzatok felhasznalasat.

t) Végzi az intézet gazdasigi eseményeinek riigzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapuld informdciokat szolgaltat.

u} A koliségvetési elbirdnyzatok felhasznaldsardl és a gazdalkodasrdl a jogszabalyokban
eldirtak alapjan, valamint a kozépirdnyitd szerv irdnymutatisanak megfelelden
elkésziti az éves koltségvetési beszamolokat, valamint az id6kdzi mérlegielentéseket.
A sziikséges ellenbrzéseket — igy kiilondsen a szdmszaki egyezdséget és a fokinyvi
kivonattal valo egyezOséget — és Osszesitéseket kivetden azt jovahagyds és tovabbi
feldolgozas celjabol megkiildi a kézépiranyitd szerv részére.

v) El6késziti és feliigyeli az intézet éves leltdrozdsi tevékenységét, részt vesz a selejtezési
feladatok elvégzésében.

w) Végrehajtja a kotelezé és pénzforgalmi egyezdségek vizsgilatat havonta, tovébba a
beszamold elkészitése eldtti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszamolja az
értékvesztest, értckesdkkendst.

x) Analitikus nyilvantartdst vezet az intézet befektetett eszkSzeirdl és készleteirdl, és
gondoskodik a téritésmentes eszkdzok dtadasardl-atvételérdl.

y) Ellitja az intézet dltaldnos forgalmi addval és a gépjarmfiadéval kapcsolatos addzasi
feladatait.

z) Elkésziti, aktualizdlja és alafrdsra benyijtja az intézet szamviteli politikajat,
szamlarendjét és szamlatiikrét.

aa) Elkésziti ¢és aktualizdlja az osztaly feladatkdrébe tartozd gazdalkodasi és szamviteli
szabalyzatokat.

bb) Gondoskodik a kételezettségvallalas-nyilvantartds naprakész vezetésérol.

cc) Vezeti és egyezteti a lakascéli munkaltatéi kolesondk analitikus nyilvantartdsat,
valamint elvégzi a bankkivonat alapjdn a pénzforgalom és pénzforgalom nélkiili
tételek konyvelését, egyeztetését.

dd)Ellatja a kdzpontositott illetménysziamfejtés rendszeres, nem rendszeres és viltozo
bérekhez kapcsolods, valamint a tavollét-nyilvantartds meghatirozott feladatait,
adatszolgaltatast a vonatkozd jogszabélyok alapjan.

ee) Ellatja az éves személyi jovedelemado-bevallassal kapesclatos feladatokat.

ff) Ellétja az intézet vagyonkezelésében 1évo, kincstari vagyonnal kapesolatos feladatokat
ay a kinestari vagyonnyilvantartdsnak megfelelden nyilvantartast vezet,
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4.2,

a)
b)

d)
€)

)

m)

o)

5)]

Q)

W)

b) az MNV Zrt. részére teljesiti a jogszabalyokban és a vagyonkezelési szerzédésben
elbirt adatszolgaltatasokat.

Miiszaki és ellatasi csoport

Koordinalja az intézetet érint0 energetikai és kdrnyezetvédelmi feladatokat.
Szakmailag irényitia és ellendrzi az intézet mikddéséhez sziikséges épiiletek,
épitmények létrehozdsdval és felvjitdsaval kapcesolatos tevékenységeket.

Felterjeszti az intézet épités beruhdzasi, felijitdsi, egyéb intézményi beruhazasi és
fejlesziési (a tovabbiakban: beruhazasi) igényeit.

Osszedllitja az intézet éves beruhdzasi, feltjitasi tervjavaslatat.

A jovéhagyott terv alapjan szervezi, feliigyeli, irdnyitja és ellenérzi az intézeti
beruhdzisi, felijitasi feladatok végrehajtasat.

Elokésziti, és jovahagydsra elbterjeszti az intézeti beruhazisi alapokményokat az
anyagi és miszaki tartalom meghatarozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrdsok
megnyitasara.

Elszamol a rendelkezésre bocsatott beruhazasi penzeszkizok felhasznaldsarol.
Szakmailag iranyitja és ellendrzi a felhalmozéasi céli koltségvetési elbirdnyzatok
felhasznalasat.

Elkésziti a negyedéves és éves beruhazasi statisztikdkat.

Egyezteti a szakteriiletekkel a beruhdzasok megvaldsitdsanak miiszaki tartalmat.
Elkésziti az intézet beruhdzasainak és feldjitasainak bonyolitasara vonatkozd
szabalyzatokat,

Intézeti beruhazasck, illetve fellljitdsok esetén elvégzi a tervezd, miiszaki ellentr,
kivitelezé  pélyaztatdsat, kozremiikddik a tervezésre, kivitelezésre, milszaki
ellendrzésre vonatkozd kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

Intézeti beruhazdsok, illetve felijitisok megvaldsitdsa esetén vezeti: a beruhdzdi
program betartasdval iranyitja a koncepcidtervezést, a belsé szakmai egyeztetéseket,
koordinalja a teljes tervezési folyamatot, az épitési engedélyezési, valamint szitkséges
szakhat6sigi engedélyek megszerzését, valamint a teljes kivitelezési folyamatot.
Lefolytatja a kotelezd/vallalt utd-feliilvizsgalati eljardsokat, ellendrzi a szavatossag,
jotallas és egyéb garancidlis feltételek teljesitését.

Feliigyeli, szabalyozza, iranyitja és ellenfrzi az intézet gépjarmi-lzemeltetési és
fenntartasi tevékenységét.

Célszerliségi, hatékonysagi, valamint gazdasigossagi szempontok figyelembevételével
vizsgalja, illetve értékeli a gépjarmi-lizemelietést, igénybevételt, tovabba a
gépjarmiailomany osszetételének optimalizaltsagat,

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos
szakiranyu intézkedéseket.

Engedélyezésre felterjeszti az intézet tulajdonaban, {izemeltetésében 1évd gépjarmiivek
megkiilonboztetd hang- és fényjelzd berendezéssel torténd felszerelésére vonatkozd
kérelmeket.

Nyilvéantartja az intézet teljes gépjarmiidllomdnya azonosité adatait.

Adminisztraciés feladatot végez a vezetdi személygépjarmlvek magancéli
igénybevételével kapesolatosan.

Végzi a dijmentes autdpélya-igénybevétellel kapesolatos  adminisztracids
tevékenységet.

Gondoskodik az intézet tulajdondban és hasznalatdban Iévé gépjarmiivek
kozlekedésben vald  részvételi feltételeinek  megléterél, a  gépjarmiivek
karbantartdsardl, javitasarol.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az élelmezés ellatasat:
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a) étlapot készit,
b) gazdélkodik a norméval,
¢) biztositja és ellendrzi az élelmiszerek, élelmezés felszerelési anyagok és
eszkozok szabalyszerll felhasznalasat, nyilvantartisat, tdroldsat,
d) ellendrzi az élelmezés valtozatossagat, a normak betartdsat, az elkészitett
ételek mennyiségét és minbségét,
¢) az élelmiszerbiztonsdg iranyitasdra vonatkozd rendszer (,Hazard Analysis
Critical Control Point” tovabbiakban HACCP) el6irasai szerinfi idékdzénként
ellendrzi a konyha tisztasagat, a takaritds rendjét, az intézet HACCP
kézikényvében el6irt dokumentacidk meglétét, vezetéset,
) ellendrzi az ételosztds rendjét, a fogvatartottak részére kiosztott adagok
mennyiségét,
g) cllendrzi az élelmiszer raktart, a raktari rend meglétét és az élelmezési
nyersanyag készlet mennyiségét és szavatosségi idejét,
h) ellendrzi az elszamolasokat, jelentéseket és nyilvantartasckat,
i) kezdeményezi az élelmezéssel kapcsolatos kartéritési eljarasok meginditasat az
élelmezésvezetd jelzése alapjan,
j) ellentrzi az ételkészités soran keletkezett veszélyes hulladékok kezelését,
szallitasat.
x) Tervezi és jovahagyasra felterjeszti a hatéskorébe tartozé termékek beszerzését,
y) Gazdalkodik a termékek beszerzésére fordithatd koliségvetési elOiranyzattal,
lebonyolitja a beszerzési eljarasokat.
z) Ellatja az intézet raktirozasi feladatait.
aa) Gondoskodik a kozponti készletezésli szakanyagok (fegyverzeti, miiszaki, hir
biztonsagtechnikai anyagok és vegyvédelmi anyagek) tarolasardl, nyilvantartasardl, és
selejtezésérdl.
bb) A leltdrozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast, megallapitja és dokumentilja
az eltéréseket, sziikség esetén kértéritési eljarast kezdeményez, illetve folytat le.
cc) Végzi a hivatasos alloméanyn tagok egyenruhazati ellatdsat, az tjonnan felszereld
allomény csikkentett alapellatisat és az alapellatis-kiegészitéseket,
dd} A vonatkozé BM utasitasban meghatdrozott program ruhdzati moduljaban vezeti a
személyi allomdany ruhdzati ellatasira és méretdllasara vonatkozd adatokat.
ee) Végzi a jogosultak részére a munka- és védéruhdzat ellatasat.
ff) A fogvatartottaknak biztositja a jogszabélyban meghatarozott anyagi ellatas feltételeit,
teljesiti az eldirt anyagi jellegti szolgaltatasokat. Gondoskodik a fogvatartottak egyeb
letéti targyainak kezelésérdl.
gg) Gondoskodik az intézetet ért kir esetén a kartéritési eljdrdsok lefolytatdsardl,
nyilvéantartasba vételér6l.
hh) Kivizsgalja a fogvatartottaknak a szakteriilet hataskdrébe fartozé panasziigyeit.
ii) Végzi a fogvatartottakra vonatkozdan a bv. intézetek vagy egyéb személy/szerv altali
megkeresésekre az adatszolgaltatasokat,
jJ) Végzi a hataskorébe tartozo helyi és kozponti biztositdsu eszkézok és készletek éves,
soron kiviili és rendkiviili selejtezését.
ki) Vezetdi dontésre el6késziti az ingyenes juttatis elfogaddsdval kapcsolatos
elOterjesztéseket és valaszlevelet.
I} A fcladatai sordn clokészitett, foldhivatali ingatlan-nyilvantartdshoz benyujtandd
szerzbdéseket, okiratokat jogtandcsosi ellenjegyzessel latja el.
mm) Gondoskodik arrdl, hogy a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasi adatok a valésagnak
megfelelden feltintetésre keriilienck.
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nn)Elldtia  a  fogvatartottak  biintetés-végrehajtasi  jogviszony keretében torténd
munkaltatdsaval kapcsolatos feladatokat.

00) Egytttmiikddik a  fogvatartottak  iskolarendszeren  kiviili  szakképzésének
szervezesében.

pp) A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkaltatds kozbeni Orzését,
feligyeletét, ellendrzését, valamint vezeti az chhez kapcsolddd nyilvantartasokat.
Szervezi ¢s iranyitja a fogvatartottak koéltségvetési és arbevételt eredményezé
munkaéltatisdt. Folyamatosan végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm- ¢s
bérgazdalkodast. Intézi a szakmai hataskérébe tartozd kérelmi- és panasziigyeket.

qq) M” feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkésziil az ,,M” feladatok végrehajtasara. Részt
vesz az intézet milkddtetésében, a gazdalkodas megszervezésében €s irdnyitasaban, a
vagyon hasznalatival, védelmével Osszefiiged feladatok teljesitésében, a pénziigyi,
szamviteli rend betartdsaban.

) Végzi a peres tigyekhez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

ss) Lefolytatja €s dontésre eldkésziti az intézetparancsnok hatdskérébe tartozd, a személyi
dllomany tagjaval szemben inditott kartéritési eljardsokat,

tt) Vizsgalja az Emberi Jogok Eurdpai Birosaga itéleteinek hatalyosulasat.

uu) A kdzbeszerzési értékhatdrokat elérd vagy meghaladé beszerzési igények kapesan:

a) Gsszesiti a targyévre vonatkozé beszerzési igényeket, elkésziti az intézet
kozbeszerzési tervét,

b) végzi a  kizbeszerzési  tOrvényben  meghatirozott  feladatokat,
adatszolgaltatasokat, kiilén intézkedés alapjan lefolytatja az intézetet érintd
kdzbeszerzési eljarasokat,

¢) végzi a kozpontositott kozbeszerzés keretében t6rténd beszerzések
lefolytatsat,

d) belsd ellatast érintéen a killén jogszabalyban meghatarozottak alapjan
megkeresi a Kézponti Ellatasi Fosztalyt,

e} elokésziti és megkoti a nyertesekkel a szerzbdéseket.

Informatikai osztaly

a) A vonatkozd torvényi és egyéb jogszabalyi eldirdsok alapjan szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézet informatikai tevékenységét, ellitja a rendszer-felugyeletet,
cldsegiti a folyamatos munkavégzést.

b) Gondoskodik a hardver és szoftver elemek szabilyos kezelésér®l, taroldsardl és
lizemeltetésérdl, igényli a mikodés, a karbantartis és fejlesztés kozponti és helyi
beszerzésii eszkozeit.

¢) Szervezi és végzi a személyi allomany szamitastechnikai, informatikai ismereteinek
megszerzése &s szinten tartisa érdekében az oktatdsokat, tovabbkeépzéseket, Segitséget
nydjt a szamitastechnikai eszkozok szakszer(i hasznalataban.

d) Az Adatvédelmi Torvény betartdsdval gondoskodik a tarolt adatok védelmérdl
Meghibasodas esetén gondoskodik arrdl, hogy a javitas sordn a gépekben lévd
adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.

e) Ellendrzi és feliigyeli a bv. szervezet Informatikai Biztonsagi Szabalyzatéban foglaltak
hatadlyosulasat.

f) Az informatikai eszkozok folyamatos Uzemképességének biztositdsa érdekeben, a
gazdasdgi osztdllyal egylittmilkbdve tartja a kapcsolatot a javitdst végzd
szakszervizekkel.
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g)

h)

)
k)

Y

)

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos {igyeket, az intézet vezet6it ellatja a
mitkddéshez szitkséges informacidkkal, kapesolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
iranyitd egységével.

A Dbiintetés-végrehajtias egységes informdcids rendszerének figyelembe vételével
javaslatot készit a rendszer korszeriisitésére.

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai er&forrasait. Gondoskodik az informatikai
osztaly részére dtadott eszkozok, anyagok élloméanyéanek megOrzésérdl, a tulajdon
védelmérdl.

A tervezds idbszakdban felméri a szakteriiletét érintd anyagi, pénziigyi igényeket és
tovabbitja a gazdasigi osztily felé. Részt vesz a leltarozasi munkakban.

Irdnyitja, felligyeli és ellentrzi a biztonsdg-techmikus munkajat. Figyelemmel kiséri a
hir-, és biztonsagtechnikai rendszer milkddését; karbantartasok, javitdsok végrehajtdsat
kezdeményezi, biztositja és ellendrzi. A biztonsag-technikus szakmai munkaja
irdnyitasa sordn egyiittmitkddik a biztonsagi osztalyvezetével.

A reintegracios Orizet informatikai feladatainak végrehajtasa érdekében irdnyitja,
feliigyeli és ellendrzi a segédelbadd (tavieliigyeleti) munkajat.

Jogszabalyok és kozponti rendelkezések betartasdval eleget tesz jelentési és
adatszolgaltatasi kitelezettségének.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézet parancsnoka az osztily
részére meghatiroz.

Tevekenysége soran egyiittmilkadik az intézet més szervezeti elemeivel.

Biztositia a veszélyhelyzeti kommunikdcids eszk6zok rendelkezésre dalldsat,
végrehajtja kiilondsen az Egységes Digitdlis Radidrendszerrel (EDR rendszerrel),
valamint a Marathon Terra védelmi igazgatési ¢éli infokommunikécids alkalmazéassal
Osszefiiggld Uzemeltetési feladatokat.

Végrehajtja a Video-kommunikacids Infrastruktara rendszerrel (VIKI rendszerrel),
dsszefiiggd tizemeltetési feladatokat.

6. Egészségiigyi osztaly

a)

b)

d)
¢)

g)

Tervezi, szervezi és végzi — a bv. intézet altal személyes kézremiik6dodi szerzddéssel
foglalkoztatett orvosok egyiittmitkGdésével — a fogvatartottak és a személyi dllomany
rend- ¢s honvédelmi egészségiigyi alapellatisanak korébe tartozd feladatokat,
gondoskodik a szakorvesi elldtdsukrol, sziikség szerint kérhdzi elhelyezésiikrdl, és
elldtja ellendrzésiiket.

A meghatdrozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv
Méréeszk6z (PME) kérdéssorait.

Szervezi és egyezteti a fogvatartottak cgészségligyl cclszallitdsat, szitkség esetén
egészségligyi intézménybe torténd eléallitasuk idépontjat,

Ellenérzi az intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, az eldirasok betartasat.
Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyligyi érdekbdl eloirt sziirvizsgalatokat, a
fertbz6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, gondoskodik az
eldirt véddoltasok biztositasardl, ntézkedik az élésdivel fertbzdttek és egycb fertdzo
betegek ellatasara.

Végzi a fogvatartottak elGzetes-, idOszakos- és zard munkakori alkalmassagi
vizsgdlatait, cllendrzi a munkahelyck munka-cgészségligyi kdvetelményeinck
betartasat a foglalkozés-egészségiigyi orvos vezetésével.

Ellenérzi a fogvatartottak vonatkozasdban sziikséges jarvanyiigyi és egyéb
sziirbvizsgalatok megidrténtét,
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h)

h);

)

Egészséglgyi felvilagositd tevékenységet folytat, ennek keretében kozremiikddik az
intézeti Egészségterv megvaldsitisdban, és végzi a fogvatartottak korében az
egészségnevelési tevékenységet.

Végzi az egészségiigyi ellatassal kapesolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen
vezeti az egészségligyi jogszabdlyokban eldirt, a blntetés-végrehajtisi szervezeten
belill rendszeresitett papir alapu és elektronikus dokumentaciét — kiemelten a Fonix
egészségiigyi almodul — a személyes és egészségligyi adatck védelmeére vonatkozo
el6irdsok betartisaval.

Kézremikodik a személyi allomany egészséges életmodra nevelésében.

Részt vesz — milkddési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarisokban.

Szakmai kérdésekben kozremiikodik a gydgyszerek, egészségiigyi targyu beszerzési
eljarasok elokészitésében, drajanlatok bekérésében, egylttmiikodési megéallapodas és
szerzOdéskatésben, az ezekr8l vezetett nyilvantartas naprakészségét szem el6tt tartva
tajékoztatasi kotelezettsége van a gazdasdgi osztaly irdnyaba.

m) A szakfeladatok ellatdsa soran egyiittmiikddik valamennyi bv. szakteriilettel.

n)
0)

p)
Q)
r)

v)

Eleget tesz az egészségligyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kdtelezettségeknek.
Végzi mindazon feladatokat, amelyeket az egészségligyi szakelltds teriiletén a
jogszabdly elrendel, valamint a szakirdnyité szervek és az illetékes hatdsigok
meghataroznak,

Végzi a gydgyitd-megelézd ellatashoz szitkséges anyagok €s eszkdzok beszerzését
Hataridé figyelést mitkodtet.

Elékésziti az orvosi rendelé miikddési rendjével kapcsolatos iratokat, azokat
folyamatosan aktualizalja, kézremikodik az egészségiigyi szolgéltatdsok nyljtasdhoz
szitkséges szakmai minimumfeltételekrol szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet
szerinti feltételek kialakitdsaban és fenntartasaban.

Kozremitkodik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, Gsszegylijtésében,
elszallittatdsaban.

A Robotzsaru-NEO rendszer szolgdlattervezési ¢és szervezési szamitogépes
programban hatdskérébe utalt feladatokat 1at el, az osztaly dolgozdinak munkaidd
nyilvéntartasihoz kapesoldddan jelenléti fvet vezet.

Siirgds sziikség esetén gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szinth egészségligyi
ellatdsanak biztositasdrol.

Végrehajtja a személyi allomany egészségiigyi alkalmassdgi vizsgilatait,
kozremiikodik a fizikai alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasaban,

w) Elkésziti az egészségiigyi szakteriilettel kapcsolatos irdsos megkeresésekre adott

X)
Y)

z)

valasztervezeteket, felkérésre egészségligyi szakvéleményeket készit.

Kialakitja és fenntartja az egészségiigyi szakteriileten kialakult iratok irattari rendjét,
Biztositia az egészségiigyl adatvédelmi, adatkezelési szabdlyok érvényesiilését,
¢llendrzi ezek betartasat,

Ellen6rzi és nyilvintartia az egészségiigyi szakteriilet személyi allomanyanak
egészségiigyl mlikodési nyilvantartasanak igazoltsdgat.

aa) Felkésziil a katasztrdfa egészségtipyi elldtissal Osszefliggé feladatokra, honvédelmi,

polgéri ¢s katasztrofavédelmi és egészségiigyi vészhelyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfelelden megszervezi és végzi az egészségiigyi ellatdssal Gsszefliggd
szakteriileti [eladatokat.
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7. Kiemelt foel6ado (belsé ellenér)

Mivel az intézetnél egy személy latja el a belsd ellendrzést, elvégzi a Bkr. 22. §-dban foglalt
belsd ellendrzési vezet feladatkdrébe tartozé tevékenységeket:

a) a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres — legalabb kétévente torténd —
feliilvizsgélata;

b) a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitdsa,
az intézetparancsnok jovdhagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasdnak nyomon kovetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasinak
iranyitasa;

d) az cllentrzések dsszehangoldsa;

¢) meghizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeferhetetlenségi ok
tudomésdra jutdsarcl koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak,
amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tarfozik;

f) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja meriil
fel, az intézet parancsnokdnak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén az
irdnyité szerv vezetGjének a haladdktalan tdjékoztatdsa és javaslattéiel a megfeleld
eljardsok meginditisara;

g) az ellenbrzés lezdrdsat kdvetben az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatit az
intézetparancsnok szamara megkiildeni a Bkr, 43, §-anak megfelelten;

h) az éves ellendrzési jelentés a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti Gsszeallitasa;

i} gondoskodni arrdl, hogy a belsé eilendrzési kézikényvben rogzitésre, és a bels
ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenck a belsé ellenbrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, és érvényesiiljenek az dllamhdztartdsért felelds miniszter
altal kdzzétett mddszertani Gtmutatok;

J) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartisarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsigos tarolasarol;

k) biztositani a belsd ellendr szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - az
intézetparancsnok altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvaidsitasarol;

1) abelsd ellendrzési tevékenyséy sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirdsokat;

m)az éves ellenbrzést jelentds elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni a belsd
ellenbrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézet
parancsnokdnak a feltételeknek az éves tervvel torténd Gsszehangoldsdra;

n) az intézet parancsnokat az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az att6l vald
eltérésekrdl tajékoztatni;

o) az Aallamhéztartdsért felelos miniszter &ltal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartisi rendszert,
amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megéllapitisok ¢s javaslatok alapjén
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti;

p) egyiittmikédik a BVOP Bels6 Ellenérzési Fosztallyal.
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7.1 A belsé ellenir feladatainak végrehajtasa soran jogosult:

a) az ellenGrzott szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti elem biztonsagi el6irdsaira, munkarendjére;

b) az ellenbrzott szervaél, illetve szervezeti elemnél az ellendrzés targydhoz kapesolddo,
minésitett adatot, fizleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a kézszelgalati
alapnyilvantartasba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozoén
tarolt adatokba betekinteni a killdn jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasdval, azokrél masolatot,
kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagydsa mellett jegyz6konyvben rdgzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellenbrzétt szervezeti elem vezettjétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
szdban informaciot kérni;

d) az ellenbrzétt szervezeti elem milkodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl;

e) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy speciédlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd
szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének;

f) a vizsgalatba szakértd bevonasét kezdeményezni.

7.2 A belsé ellenér koteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésér8l az ellenbrzott szerv  vezetGjét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriillményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kdvetkeztetéseit, javaslatait targyszerlien, a valosdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal
aldtdmasztani;

c) amennyiben az cllendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi ecljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossdg gyantija meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet
parancsnokdnak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén az iranyité szerv
vezetOjenek;

) az ellenGrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti elem
vezetbjével egyeztemi, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat
kévetben a lezart ellenbrzési jelentést az intézet parancsnokanak atadni;

e) ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az intézet
parancsnokdnak, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedésck
megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan atadni;

1) az ellenérzott szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabdlyokat ¢s a munkarendet figyclembe venni;
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1) a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, {zleti &és gazdasagi titkot
megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a belsd ellenGrzési kézikonyvben
meghatarozott modon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd

srcr

8. Szakpszicholégus

a) Feladata a fogvatartottak megismerése, a kockazatelemzés részeként a befogaddsi
sziirbvizsgdlatok eivégzése. Feltirja a fogvatartottak személyiségének 4ltaldnos
jellemzdit, killénds tekintettel a fogva tartds biztonsdgat veszélyeztetd tényezbkre. A
meghallgatasck és elvégzett vizsgdlatok alapjan kialakitott véleményét és javaslatait a
dontéshozok részére elérhetbvé teszi, illetve elektronikusan régziti a fogvatartotti
alapnyilvantartasban és a Fonix rendszer pszicholdgiai almoduljdban.

b} A fogvatartott célzott megismerése, illetve a terdpias jellegi foglalkozas megalapozdsa
érdekében a tanicsadds eszkdzeivel segitséget nyijt az emberi tanulds, kommunikacio,
viselkedésvaltozds, fejlodés eldsegitéséhez. A szakpszicholdgus tandcsadési
feladatkort 1at el az életvezetés egészét atfogd, illetve specializdcidjanak megfeleld
terlileteken. Munkaja sordn megfeleld modszerekkel adekvat informdcidkat gyiijt a
fogvatartottak szitkségleteirdl, interjukkal, tesztekkel és a kezelés szempontjabdl
relevans komyezetben torténé megfigyeléssel felméri a fogvatartottakat. Ennek
ismeretében megfeleld intervencids lehetdségeket dolgoz ki és hajt végre.

¢) A meghatdrozott fogvatartotti allomany vonatkozasdban felveszi a Prediktiv
Mérbeszkdz (PME) kérdéssorait,

d) Kiemelt feladata a szuicid szempontbdl veszélyeztetett fogvatartottak kisziirése,
valamint a veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartdsdban szerepldk vizsgéalata,
gondozésa, kezelése, dllapotuk rendszeres ¢és folyamatos ellendrzése. Részt vesz a
fogvatartottak dngyilkossagi cselekményeinek megelézésével kapesolatos feladatokat
koordindlé bizottsdg munkajaban.

¢) Elvégzi a nemi élet szabadsaga ¢s a nomi crkéles clleni biineselckményt elkévetdkkel
kapcsolatos feladatait

f) A munkaprogramja szerint, illetve sziikség esetén, soron kivill végzi a fogvatartottak
meghallgatdsét, a beszélgetést, a tandcsadast, a szupportiv jellegii foglalkozasokat, a
krizisintervencidt.

g} A jogszabalyban, rendelkezésekben meghatdrozott esetekben véleményt készit,
javaslatot tesz.

h) Részt vesz a munkdjit kdzvetleniil érintd szakmai rendezvényeken, el6adasokon.

i) Program szerint részt vesz a személyi allomany oktatdsaban, tovabbképzésében.

i) A személyligyi ¢és szocidlis osztalyvezetdvel egyiittmiikidve szervezi és irdnyitja a
személyi dllomany éves pszichikai szirését,

k) Az individudlis pszicho-szocidlis kockdzatérickelést az Egészségiigyi Féosztily altal
kiadott Modszertani Utmutato alapjan elvégzi.

I) A szakpszichologus pszicholdgiai gondozdsi tevékenységet végez a Biinteics-
végrehajtési Szervezet Pszichologiai Alkalmassig-vizsgilati Szakmai Protokollja
alapjan.

m) Katasztrofahelyzetben, illetve kiilonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevekenységben.

9, Bortionlelkész
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a) A lelkész az intézetparancsnok irdnyitdsdval — a biintetés-végrehajtdsi osztdlyvezetd
kdzvetlen koordinalasaval — végzi tevékenységét.

b) Lelkészi eskiijéhez hiven az dkumené szellemében végzi minden hozzdforduld egyéni
s kozbsségi lelki gondozasat.

¢) Végzi a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését az 6kumené szellemében.

d) Kapcsolatot épit az intézet székhelyén miksd6 egyhazakkal, karitativ, szocialis- és
tarsadalmi szervezetekkel.

e) Koordinalja az intézetben folyd egyhazi és karitativ tevékenységet, végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

f) Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteleteket, bibliadrat, hit,
életismereti, valamint vallaserkélesi oktatast,

g) A fogvatartottak részére rendszeresen egyhazi szolgéltatast végez.

h) Aktiv munkakapcsolatot tart az intézet wvezetésével, kiilonds tekintettel az
intézetparancsnokkal, tovabba a Dbiintetés-végrehajtasi osztdly vezetbjével és a
reintegracios tisztekkel.

1) A fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgltatast (esketés, keresztelés, stb.} végez,
illetve szervez az intézetparancsnokkal torténd egyezietés utan a vonatkozé
jogszabalyok keretei kozott.

J) Igény esetén végzi az intézet személyl allomdnya, valamint a fogvatartottak lelki,
illetve mentélhigiénids gondozasat.

k) Felel6s a borténkdpolna mitk&déséért, tisztasagadrt, a liturgikus targyak épségéert.
Felel6s azért, hogy ne torténjen olyan esemény, amely sértené a kdpolna miikodési
rendjét, illetve a kapolna specialis funkcidjat (szent hely).

10. Kapcsolt munkakdri feladatok
10.1 "M" és polgari védelmi megbizott (,,M” tiszt)

a) Feladata az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa.

b) Allandé készenlétben tartia a kiilonleges jogrend idBszakokra és katasztréfa
helyzetekre vonatkozé elrendeld okmanyokat.

¢) Elkésziti és alkalmazdsi szintil készenlétben tartja a killénleges jogrend iddszakokra
vonatkozo felkésziilési, illetve kataszirdfa elharitdsi terveket.

d) Kezdeményezi és  elbsegiti az  intézet védelmi felkészllési  targyn
térzsfoglalkozésainak, oktatisainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

e) Gondoskodik az "M" ¢s a polgari védelmi céld anyagok szakszerll tdroldsdrol,
megtervezi a kiilonleges jogrend mikddéshez szitkséges anyagi-technikai igénycket,
kezdeményezi potlasukat, intézi kiegészitésiiket.

f) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet minbsitett iratainak, okméanyainak és mds
adathordozdinak kezelését, Orzését, taroldsdt, valamint a titokvédelmi elbirasok
betartasat.

2) Felkészill a személyi allomany és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsdra
kiilonleges jogrend idészakaban.

h) Felkésziti, és évente gyakoroltatja az intézet allomanyat a kiilonleges jogrend
iddszakaban, illetve katasztrofahelyzetben végrehajtandé feladatokra.

i} Kapcsclatot tart a Megyei Védelmi Bizottsaggal, a Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatdsaggal, a Megyei Rendor-fokapitanysédg Védelmi osztalydval.

1) Eleget tesz a meghatdrozott jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
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k) Részt vesz a szamara meghatarozott képzéseken.

10.2 Munkavédelmi megbizott

a) Az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatdsa, a munkavédelmi el6irdsok
érvényeslilésének biztositasa.

b) Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a
termeldeszkozok biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerii hasznalaténak figyelemmel
kisérése.

¢) A munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabdiyzatok elkészitése, betartasuk
ellendrzése.

d) Munka-, ¢s nem munkabalesetek, foglalkozdsi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

e) Ellatja a munkavédelmi oktatasokkal, vizsgdztatasokkal kapesolatos feladatokat.

f) Elldtja az id6szakos Dbiztonsigtechnikai feliilvizsgdlatokkal, munkavédelmi
megfeleldségi tanusitvanyokkal, az elektromos érintésvédelmi mindsitd okiratokkal, a
gepkonyvekkel, a kezelési és karbantartasi utasitdsokkal kapcselatos munkavédelmi
feladatokat.

g) Munkavédelemmel Gsszefiiggd ellentrzéseket végez, ellendrzési terv alapjan.

h) Vezeti a munkavédelmi negyedéves szemléket, kockazatértékelést végez.

i) Naprakészen nyilvantartja a rontgen-munkahelyének hatésidgi engedélyét,
megujitasukra vagy visszavonasukra vonatkozdan javaslatot tesz,

J) Ellenérzéseivel érvényt szerez a Munkahelyi Sugdrvédelmi Szabalyzatban (MSSZ-
ben) foglaltaknak.

k) Osszegzi az oktatdsok, az egészségiigyi ellendrzések, hat6sagi vizsgalatok, valamint az
altala végrehajtott ellendrzesek tapasztalatait és kezdeményezi, illetve megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyokat megnyitja,
nyilvantartdsba veteti. Eleget tesz jelentési kotelezettségeinek.

) Uj gép, berendezés, mddszer bevezetésekor kdzremitkédik a sugdrvédelmi elGirdsok
kidolgozasaban, ismerteti azokat.

m)Kézremiikédik a rendkivilli helyzetekre vonatkozd balesetelharitasi és intézkedési
terv, valamint a Sugarvédelmi Szabilyzat kidolgozisaban, megszervezi gyakorldsat.

n) Részt vesz a rontgen-munkahely munkavédelmi szemléjén és a hatdsdgi
ellendrzéseken.

o) Elkésziti a sugarvédelmi oktatas tematikajat, javaslatot tesz oktatdsok id6pontjardl az
intézetparancsnok felé.

10.3 Fegyelmi-és nyomozotiszt

A nyomozati feladatok ellatisa sorin a nyomozdtiszt az intézetparancsnok kézvetlen
alarendeltségébe tartozik é€s annak utasitdsa szerint jar el. Az intézetparancsnok
megbizédsa alapjan, csatolt munkakdrben végzi feladatait.

10.3.1. Nyomozotiszt

a) A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozotiszt az intézetparancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

b) dontésre elokésziti és elbterjeszii az intézetparancsnok kizardlagos hataskorébe tartozé
biintctoeljarasi hatdrozatok tervezetét,

47



¢) az intézetparancsnok hataskOrébe tartozdé katonai vétség miatt elrendelt nyomozds
soran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tarfoznak az
intézetparancsnok kizardlagos déntési kérébe,

d) a bimtetbeljardsi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész az intézetparancsnokot megbizta,

e) a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,

f) folyamatoes kimutatdst vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérl és a parancsnoki nyomozdsok alakulasarol,

g) kapcsolatot tart és egyiittmikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kdzponti
Nyomozo Féligyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek
katonai tandcsaival.

h) A nyomozitiszt helyettesitését az intézet vezet§je altal kijeldlt személy latja el.

10.3.2. Fegyelmi tiszt

a) a hatdlyos jogszabélyok alapjén vizsgdlja és dontésre elbkésziti az intézetparancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi tigyeket,

b) az intézetparancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elOkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiraldsra torténd felterjesztését,

¢y aszamitégépes rendszerben eloirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

d) folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemzést készit,

¢} kapcsolatot tart és egytttmikddik: a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Kazponti Nyomozd Fougyészség Regiondlis Osztalyaival.

f) A fegyelmi tiszt helyettesitését az intézet vezetje altal kijelolt személy latja el, aki a
Hszt. 196. §-4nak (1) bekezdésében régzitett feltételeknek megfelel. Amennyiben
ilyen személy nem all rendelkezésre, a 11/2006. (IT1.14.) BM rendelet 14. § (2)
bekezdése alapjan kell eljarni. Fegyelmi eljarasok alkalmdval az allomanyilletékes
parancsnok akaddlyoztatisa esetén a parancsnoki meghallgatist a helyettesitéssel
megbizott személy lefolytathatja. Erdemi hatdrozatot az allomanyilletékes parancsnok
hozhat.

10.3.3. A méltatlansagi eljaras

a) A méltatlansagi eljaras lefolytatdsanak a médjat a beliigyminiszter iranyitasa alatt 4116
fegyveres szervek hivatdsos dllomény( tagjai Fegyelmi Szabalyzatdrél széld 11/2006.
(IT1. 14.) BM rendelet 42-47. § hatérozza meg.

b) A méltatlansagi eljardsban a tényallés megéllapitdsdhoz, a méltatlansagot vagy annak
hidnyét megalapoz6 koriilmények tisztazdsahoz sziikséges bizonyitékok felderitéséhez
az alloményilletékes parancsnok a méltatlansagi cljards elrendelésével egyidejiileg
vizsgaldt biz meg, aki els@sorban a fegyelmi tiszt vagy nyomozo tiszt.

¢) Az allomény illetékes parancsnok a bonyolultabb tigyeknél a kivizsgalds lefolytatasara
haromfos bizottsagot allit fel. A tagjai elsdscrban az intézet vezetdi (osztalyvezetdk és
helyetteseik). A méltatlansdg megdllapitdsarél az dllomanyilletékes parancsnok dént,

10.4 Sajtéreferens
a) A sajtéreferensi feladatokat az intézet — személyiigyi és szocidlis osztaly - elbaddja
latja el megbizas alapjan.

b) Az intézetparancsnok kézvetlen alarendeltségében latja cl feladatat.
¢) Ellitja és koordindlja az intézet kommunikécios és PR- tevékenységét.
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d) Dontésre eldkésziti és szervezi az intézettel, a személyi dllomédnnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet.

e) Elokesziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

f) Elbkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését,

g) Figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médiaban megjelend, az intézetet, illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja.

h) Kijeltlés alapjan sajtoszovivéi tevékenységet 1at el.

1) A sajtéreferens feladata az intézet arculatanak kialakitasaval és fejlesztésével
kapcsolatos feladatok tigyintézése, a sajtokapcsolatok koordinalasa. Az intézet
»Eletének” folyamatos figyelemmel kisérése és a kiilénb6z6 szervezeti eseményeken
keresztlll az intézet munkdjénak publikdldsa. A kifelé irinyulé kommunikécid és az
intézeti arculat konzisztens, azaz belsd ellentmondasoktél mentes egységének
megteremtése.

j} Az egyes sajtéeseményeket az intézet honlapjan meg kell jeleniteni. Az intézet
sajtoreferense az eseményekrdl (fogvatartotti, illetve a személyi Aallomdnnyal
kapcsolatos rendezvények, tanfolyamek tréningek, innepségek, stb.) sajtdanyagot
készit, amelyet a fényképekkel egyiitt beszerkeszt az intézeti honlapra.

k) A sajtdanyag Osszedllitasaért, a fényképek beszerkesztéséért, a fényképek
elkészitéséért, illetve szitkség esetén az arcok kitakardsaért a sajtéreferens a felelds,
sziikség esetén az informatikai osztdly segitséget nyujt. A megszerkesztett
sajtdbanyagot — jovdhagyast k&vetéen — a BVOP Kommunikicios Foosztilya
publikalja.

) Az egyéb informéciok karbantartasat, publikaldsit a sajtéreferens végzi.

myAz intézet sajtoreferense koteles a helyi és megyei médiatartalom-szolgéltatékkal
kapcsolatot tartani, valamint adatbankban rogziteni és naprakészen vezetni a
médiatartalom-szolgaltaték, illetve munkatarsaik nevét és elérhetdségét.

n) Az intézet sajtoreferense az egységes rendészeti kommunikdcid érdekében koteles
egylittmikddni a tirsszervek kommunikicidés szerveivel, ismernie kell a tars
rendvédelmi szervek sajtdtevékenységéért felelos személyek nevét, clérhetdségét,
valamint térekednie kell a szakmai kapcsolat kialakitdsara.

0) Koteles részt venni a heti koordinacios vezeti értekezleteken.

10.5 Biztonsagi vezetd

a) Feladatdit a mindsitett adat védelmérdl szoldo 2009. évi CLV. tdrvény
(Mavtv.), tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél széld 90/2010. (I 26.) Korm. rendelet (R.)
alapjén latja el.

b) A helyi biztonsagi vezetd feladata a mindsitett adatok védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinélasa.

c) Elkésziti a biztonsdgi szabélyzatot, majd annak kiadmanyozasat kivetben
gondoskodik a biztonsdgi szabalyzat naprakész allapotban tartdsardl €s betartatasardl.

d) Intézkedik arrdl, hogy a reagdld erd szdméra a biztonsigi teriilettel és az
adminisztrativ zénaval kapcsolatos feladatok irdsban meghatdrozasra kertiljenek.

€e) Intézkedik a minbsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai,

adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasanak minden év februdr 28-ig,
Jegyzbkonyv felvétele mellett torténd ellendrzésérél és az eldz6 évben a mindsitett
adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi
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statisztikdjanak minésitési szintenkenti bontasban torténd elkészitésérdl. Az ellendrzés
kiterjed a mindsitett adatot kezeld szervnél kezelt mindsitett adatok felhasznalasara és
tarolasara.

1] A mindsitett adatot kezeld allami szerv bizlonsagi vezetbje a nemzeti
mindsitett adatot felhaszndld, valamint ilyen adatof felhasznald kézremikodo részére
egy példanyban kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvanyt.

g) Intézkedik a nemzet: mindsitett adatra érvényes személyl biztonsagi
tanisitvanyok kezelésérdl és tarolasardl.

h) A sziikséges biztonsagi feltételek hidnya vagy megsziinése esetén a nemzeti
mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanlsitvanyt visszavonja, majd a
visszavondst kovetben intézkedik a személyi biztonsigi tanlisitvany selejtezésérdl.

i) Gondoskodik arrél, hogy a titkos tigykezeld naprakész és pontos
informacioval rendelkezzen a mindsitett adatot kezeld szervnél érvényes személyi
biztonsagi tantisitvinnyal rendelkezd személyekrél.

i) A biztonsagi vezetd felel6ssége, hogy az a felhasznalé, akinek a feladata
ellatdsdhoz ez szitkséges, felhaszndldl engedéllyel és altala alairt titoktartasi
nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve, ha a Maviv. szerint ilyen engedélyre és
nyilatkozatra nincs sziikség.

k) Intézkedik a felhaszndléi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésérdl,
valamint tarolasarol.

1} Intézkedik a biztonsdgi terilletre telepitett biztonsagtechnikai eszkozoknek és
rendszereknek a gyarté eldirdsa szerinti gyakoriséggal, de legalabb évente egy
alkalommal t6érténé karbantartasarol.

m)Engedélyezi a személyi biztonsdgi tanusitvénnyal rendelkezé litogaték azonositd
kartya viselése melletti Onalld, kiséret nélkiil mozgasat a bizionsagi teriileten,
amennyiben a biztonsagi teritletre érkezé latogaté biztonsdgi vezetdje frasban igazolja,
hogy a latogatd személyi biztonsdgi tantisitvannyal rendelkezik.

ny A biztonsagi vezetd vagy az dltala frasban kijel6lt személy 61z a biztonsagi tarolok és
a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait és kodjait — a tarolt adatok mindsitési szintjének
megfeleld — biztonsagi taroldban. A tartalékkulcsok, kddok érzés céljabdl a biztonsagi
vezetbnek vagy az éltala kijeldlt személynek tOrténd Ataddsa és visszavétele
dokumentalt médon, az erre a célra megnyitott nyilvantartisban térténik.

o) A biztonsgi vezetd kezeli a biztonsdgi teriileten hasznalt kédok megvélioztatasanak
tényét és idépontjat régzitd nyilvintartast,

p) A szakmai aldrendeltségébe tartozd Nyilvantartd(k) és Kezelé pont(ok) szakmai
felugyelete.

@)} Minden év marcius 31-ig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves eliendrzeés eredményének és az eléz0 évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez ¢rkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi
statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontisban a Nemzeti Biztonsdgi Feliigyeletre
torténé megkiildésérol.

r) A mindsitett adat biztonsiganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése kapcsdn felmertlé kar felmérésérdl és enyhitésérdl,
valamint — ha ez lehetséges — a jogszeri &llapot helyredllitasarol.

10.6. Energetika-és kornyezetvédelmi megbizott

10.6.1. Kérnyezetvédelem teriiletén ellaitando feladatok:
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a) A hulladékkal kapcsolatos nyilvantartas és adatszolgaltatisi kotelezettségekrdl szold
Korm. rendeletben meghatdrozott feltételek vizsgalata, feladatok teljesitése.

b) A veszélyes hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeirdl szdld
Korm. rendeletben foglaltak vizsgalata, végrehajtisa.

¢) A hulladékgazdalkodasi tervekre és a megelézési programokra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz6lo Korm. rendeletben foglaltak vizsgalata, végrehajtasa.

d) A levegh védelmérdl szdld Korm. rendeletben meghatirozottak vizsgilata,
végrehajtasa.

¢) Folyamatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa, hulladék nyilvintartasanak vezetése,
¢ves hulladék bejelentések megtétele a feliigyeleti szervek felé.

f) Vezetoi értekezleteken, vezetdi szemléken, ellenbrzéseken vald részvétel, ellenGrzések
elvégzésének dokumentaldsa, a helyszinen feltdrt hidnyossagok, rendellenességek
tovabbitasa, ezek megsziintetése.

g) Az intézet egész terfiletére kiterjedben szervezi &s végzi a kornyezetvédelmi
feladatokat.

h) Intézeti szinten megfelelden alkalmazza a komyezetvédelemmel kapcesolatos
érvényben 1évé jogszabalyokat, intézkedéseket és egyéb elbirdsokat, figyelemmel
kiséri azok véltozasait.

i) Komyezetvédelmi szempontbol véleményezi a beruhazdsokat, feldjitdsokat,
atépitéseket, javaslatokat, szerzédéseket.

j) Az intézetben keletkezett veszélyes hulladék szakszerli gyUjtésének, taroldsanak
figyelemmel kisérése, ellenérzése, szallitiskor az dtadds ellendrzése.

k) A hulladék atadas cldtt a szallitd és az éatvevd engedélyének, jogosultsdganak
ellenbrzése. Az engedélyek masolatanak beszerzése.

I[) A veszélyes hulladék vonatkozasdban 3 évre szdld hulladékgazdalkodasi tervet,
anyagforgalmi diagramot készit, alkalmazza a formanyomtatvanyokat, kiséréjegyet.
m)A koérnyezetvédelemmel kapcsolatos nyilvantartisokat, kimutatdsokat vezeti, az

adatszolgaltatasokat teljesiti.

n} Figyelemmel kiséri az emisszids érickeket.

o) Elkésziti és tovibbitja a kdrmyezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket.

p) Tagja a selejtezési bizottsagnak, irdnyitja a veszélyes és nem veszélyes hulladékokkal
kapcsolatos feladatokat.

10.6.2. Energetika teriiletén ellitandé feladatok:

a) Munkdjét az energetikdhoz kapcsolédé jogszabélyek, intézetparancsnoki intézkedések
alapjan végzi.

b) Végzi az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtdsat.

¢) Javaslatot tesz a beruhdzasi/feljitasi javaslatokat érintden, részt vesz az ajanlati
felhivasok elkészitésében, birdlataban.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tervezett és ténylegesen felhaszndlisra keriilt
energiafogyasztasi adatokat, eltérés esetén vizsgalja annak okat.

e) Javaslatot tesz az intézet cnergiafogyasztisainak csékkentésére, szamitisokkal
aldtamasztva.

f) Energia felhasznalasi tervet készit a Megbizo dltal meghatarozott idépontra.

10.6.3. Mindkét teriiletet érintéen:
a) Vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat, hataridére teljesiti az adatszolgaltatasokat.
b) Beruhdzas/felajitas, beszerzések/szolgaltatasokkal kapcsolatosan részt vesz a miiszaki
paraméterck meghatdrozasaban, cl6késziti az ajdnlati felhivas tervezetet, részt vesz a
birdlo bizottsag munkdjdban, végzi a meghatirozott feladatokat.
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10.7

10.8

10.9.

10.1

10.1

¢) Folvamatosan nyomon kévetei a targyra vonatkozo palyazati lehetGségeket. Adatot
szolgaltat a palyézat eredményes elbiraldsahoz, milszaki lehetdségek megfogalmazasa,
valamint a kapcsolddo feladatok elvégzése.

d) Folyamatosan nyemon koveti a szabalyozdkat, szitkség esetén kezdeményezi az
intézetparancsncki intézkedések mddositasat, elokésziti a tervezetet.

¢e) Ellendrzési tevékenységet végez, amelyet dokumental. A helyszinen feltart esctleges
hidnyossdgokat, rendellenességeket jelzi az intézetparancsnoknak azok megsziintetése
érdekében teendd intézkedés céljabol.

f) Meghivas alapjan részt vesz az értekezleteken, szemliéken.

. Gondnok (Csaszarszallis)
Véozi az intézet kezelésében 16v8 Csdszdrszdllasi hétvégi haz bérbeaddsival
kapcsolatos feladatokat, Feladatait kiilon munkakori leiras szabalyozza.

. Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinalé Bizottsag vezetdje
Végzi az egészségligyi feliilvizsgalati eljarasok sordn a meghallgatasok lebonyolitdsat,
valamint a keletkezd teljes dokumentdcid Osszefogasat, koordinalasat, annak az
illetékes szervek felé torténd megkiildését, nyomon kévetését.

Adatvédelmi tisztviseld

Szakmailag irdnyitja, feliigyeli, és ellenbrzi az intézet altal kezelt személyes adatck
védelme érdekében kiadott Adatvédelmi és  Adatbiztonsdgi  Szabilyzat
rendelkezéseinek megtartasat.

0. Egészségvédelmi megbizott
Feladatait a 70/2011. BM rendelet 6. § (2) bekezdésében, a 7. §-ban, a 22. § (4)
bekezdésében, valamint az 1/2014. BM. rendelet 4. § (7) bekezdésében

meghatarozottak szerint latja el.

1. Bels6 kontroll felelds
Feladatait a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz0ld 370/2011. (XM, 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint latja el,
figyelemmel az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatékban foglaltakra.

11. Korzeti feladat

11.1

. Korzeti fegyvermester

a) Elvégzi az intézet meghibdsodott fegyvereinek, fegyvertechnikai eszkézeinek
javitasat.

b) Javaslatot tesz a vegyvédelmi felszercléseinek javitasdra, a miiszerek bevizsgalasara,
hitelesitésére.

c) Feleldss  az  éltala  javitott  fegyverzeti, fegyvertechnikai  eszkozdk
hadihasznalhatosdgéért.

d) Részt vesz a lovészeteken, vezeti a fegyver torzslapokat, elvegzi a fegyvercknél
eléforduld hibak, akaddlyck elhdritasat.

¢) Kdozremiikodik a szolgalatra kiadott fegyverzeti, fegyvertechnikai eszkdzok, anyagok,
vegyvédelmi eszkozok, karbantartdsara irdanyulé cllenérzésckben.
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f) Vezeti a részére eldirt milhelynyilvantartisokat, elszdmol a javitashoz felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.

12. Megbizasi szerzédés alapjan végzett feladatok

12.1. Jogtanacsos

a) Ellatja az intézet jogi képviseletét.

b) Ellenjegyzi a koltségvetsst érintd — barmilyen jellegli — szerz6déseket, illetve elkésziti
a szerzOdéstervezeteket €s az egy€b jogtanacsosi szaktudast igénylé iratok tervezeteit.

¢) Intézetparancsnoki kijellés alapjan koézremiikdik a kozbeszerzési eljarasok
elkészitésében, lefolytatisaban.

d) Az intézeti szabdlyzatokat, intézkedéseket, parancsokat jogi szempontbol
véleményezi, a felmeriild iigyekben allaspontjdt jogtanacsosi allasfoglalas formajaban
elkésziti.

e) Az intézetben fogvatartottak 4ltal az intézetnek, vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres figyekben az
intézet jogi képviselete, a kdrtéritési hatdrozatok elokészitésében jogi kozremiikddeést
végez.

f) Az intézet alkalmazésaban 1év§ rendvédelmi alkalmazoettaknak, valamint a hivatdsos
allomanyu tagoknak az intézettel szemben fennalld polgari, vagy munkaiigyi birésag
hatdskérébe tartozo peres iigyekben az intézet jogi képviselete.

g) Koézremiikodik az mtézet koveteléseinek jogi titon t6rténd érvényesitésében.

h) Téjékoztatist ad a jogszabdlyvaltozdsokrél. A személyi dllomdny részére jogi
tajekoztatast adhat.

i) Tevékenységét az intézetparancsnok kézvetlen aldrendeltségében, a jogtanicsosi
tevékenységre vonatkozd jogszabalyck keretei kozott, az intézet jogi érdekeit
érvényesitve végzi.

12.2. Tiizvédelmi megbizott

a) Ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, clkésziti a tlizvédelmi
utasitasokat, tlizriado6 terveket és szabdlyzatokat.

b) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlzvédelmi elbirdsok érvényesiilését és
végrehajtisat,

¢) Kapesolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatosaggal.

d) Vezeti a tilzvédelmi negyedéves szemléket,

¢) Kdzremilikédik a nem szervezetszerii tizoltd csoport szervezésében, képzésében,
miikddési feltétele: biztositasanak megszervezésében.

f) Elldtja a thzvédelmi oktatdsok végrehajtasat, illetve megszervezését, tovdbba
gondoskodik ezek szabalyozottsagarol, dokumentalasarol.

g) Gondoskodik a tiizvédelmi szakvizsgiztatisok végrehajtasarol.

h) Gondoskodik az elektromos, villimvédelmi szerelvények idGszakos szabvanyossagi
feliilvizsgélatainak, mindsitéseknek a végrehajtasardl.

1) Kozremlikodik az alkalomszerll tlizveszélyes munkdk  engedélyezésében,
szabalyozdsaban és végrehajtasdnak ellenbrzésében,

J) Ellatja a tlizvédelmi berendezések megfeleloségével, id6szakos ellendrzésével,
készenlétbe helyezésével, nyilvantartdsdval kapcsolatos tlzvédelmi feladatokat.

13. Szervezeti elemek kizotti kapesolattartas rendje

53



a) Az intézeti szervezeti elemek kozdtt kapcsolattartds — a hatdskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati Ut, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikdcio
szabdlyainak  betartdsdval, a jelentési, tdjékoztatdsi, adatszolgdltatdsi és
egylttmi{ikodési kitelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat elldtdsa sordn torténik.

b) Kételezé kapcsolattartdsra keriil sor az intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellenbrzési, belsd kontrollrendszerének miikddése soran.

¢) A kapcsolattartis barmilyen forméja esetén — szobeli, irasbeli, technikai eszkéz ttjén
sth. — az igazolhatdsag elve érvényesiil.

d) A kapcsolattartissal Gsszefiiggésben a minGsitett adat védelme, a jogosulatlan
informdciGhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kételezben érvényesiil.

e) A fogvatartotti foglalkoztatds elémozditasa érdekében a munkaitatasban részt vevd
szervezeti elemek és a munkéltatok koételesek egyméssal egyiittmikodni, egymdst
haladéktalanul tdjékoztatni, kilondsen a biztonsdgot veszélyeztetd, a munkaltatdst
akaddlyozd, valamint a fogvatartottak napirendjét befolyasold tényekrol,
koriilményekr8l, eseményekrél, 0f munkaltatas bevezetésérol.
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3. melléklet
AZ INTEZET VEZETOINEK PENZUGYI, GAZDALKODASI HATASKORE
Az intézetparancsnok hataskore

a) Felelds az intézet szakmai feladatainak ellatasara jovéhagyott koltségvetési
elbiranyzatokkal, létszammal, és atadott vagyonnal vald szabalyszeri és hatékony
gazdalkodds érvényesitéséért.

b) Az  Avr-ben meghatirozottak  alapjan  kotelezettségvillaldsra,  szakmai
teljesitésigazoldsra jogosult, illetve meghatalmazast ad erre vonatkozdan.

c) Feladata a jévahagyott koltségvetési elbirdnyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a
szitkséges intézkedések megtétele. A hataskorét meghaladd esetben a BVOP felé
intézkedés kezdeményezése.

d) Felelds az intézet kdltségvetési terveinek és beszamoldinak elkészittetéséért, annak
valddisagaért.

2. A gazdasagi vezet6 hataskore

a) Felelosséggel szervezi, feliigyeli, szakmailag iranyitja és ellendrzi a gazdasagi
szervezetet, az intézet koltségvetési tervezési, gazdalkodédsi és beszamold készitési
feladatait.

b) Feladata a jovadhagyott koltségvetési eldirdnyzatok, illetve az azokbdl elldtandd
feladatok teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, A jovahagyott koltségvetési
el6irdnyzatok, illetve az ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén, a
sajat hatdskorbe tartozd intézkedéseket koteles megtenni, illetve sziikség esetén
intézkedést kezdeményezni az intézetparancsnoknal.

¢) Az intézet bankszamlai felett aldirasi joggal rendelkezik, banki alairasra jogosult.

d) A NAYV felé teljesitett bevalldsok esetén elektrontkus alairasra jogosult.

¢) Az Avr-ben meghatarozottak  alapjan  pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitdsi
feladatokat végez, tovabba meghatalmaz erre vonatkozdéan.

f) GIRO-rendszerben torténd dtutaldsra jogosult.

¢) Kiilsé cégek, addhivatal, énkorményzat gazdasagi témakdrben térténd megkeresése,
illetve vélaszlevél készitése (kiadméanyozé: intézetparancsnok).

3. A szervezeti elemek vezetdinek azon jogosultsdgai, amelyek kirében az intézet, mint
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el,

a) Az intézet birosagok és a hatdsagok elbtti jogi képviseletét, az intézet jogtanacsosa
latja €l, a jogi képviseletre vonatkozd jogszabalyok szerint képviselheti.

b) Az intézetet a kiilsé szervek és szervezetek irdnydba (birdsagok, igyészségek
renddrség stb.) az intézetparancsnok képviseli.

c) Ezen jogkorének meghatirozott részét a személyi dllomany egyes tagjainak, vagy
szervezeti elemeinek leadhatja,

d) A koltségvetesi szerv képvisel§jeként cljaré személyck kdtelesek haladéktalanul
Jjelentést tenni minden egyes cljardsi cselekményiikrbl.
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Az
intézetparancsnok gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a helyettesitési rend szerint eljare
személy gyakorolja az atruhdzhatd munkaltatdi jogokat, a Hszt-ben meghatdrozottak
szerint.

4., melléklet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

intézetben a munkdltatdi jogokat a teljes személyl éllomény felett az

A munkaltatd jogok kirébe tartozik kiilondsen (a teljesség igénye nélkiil):

1. A szolgalati viszony keletkezésével, mddositdsival, megsziintetésével kapesolatos és a
szolgélati viszony fenndllasa alatt tett munkaltatéi intézkedéseket a rendvédelmi
szervnél dllomdnyparancsban kell elrendelni.

Alloméanyparancsban kell elrendelni:

a)

b)
©)

d)
&)
f)

2)
h)

)
D!

a szolgdlati viszony létesitését, a kinevezést, a szenior alloményba vételt, a véltozd
szolgalatteljesitési helyre vonatkozd kinevezést a szolgalatteljesitési helyek
meghatérozdsdval,

a szolgalati hely és a szolgdlati beosztas véltozasat, modositdsat,

a besorolast, az elSléptetést, az elbresoroldst, a vezetdi kinevezést és annak
visszavonasat,

az elismerést ¢s a jutalmazast,

az illetmény nélkiili szabadsig és a rész-szolgilatteljesitési id6 engedélyezését,

a szolgalati viszony sziinetelését,

a névviltozas atvezetését,

a rendvédelmi szerv mas szervezeti eleméhez torténd, a rendvédelmi szervek
kozotti, tovabbéd a rendvédelmi szervek és a Magyar Honvédség kozott torténd
athelyezést, a vezénylést, az ideiglenes atrendelés kivételével az atrendelést,
megbizast,

a rendelkezési allomanyba helyezést, a nyugdij el6tti rendelkezési alloményba
helyezést, a konnyitett szolgdlatban t6rténd foglalkoztatdst, ¢és azok
megsziintetését,

a szolgalati viszony megszlintetését és megsziinését,

a korabbi munkaltatoi intézkedés modositasat, és

mindazokat a dontéseket, amelyek az addig hatalyos alloményparancs vagy
hatdrozat lényeges elemét érintik.

Hatarozatban kell elrendelni:
a) az iskolai végzettség megszerzésére vonatkozo elbirast,
b) a fegyelmi eljirdssal és a méltatlansagi eljarassal kapcsolatos intézkedéseket.
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5. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELERE KOTELEZETTEK
A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore az
intézetben:

1. Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:

a kdzbeszerzési eljarasban kdzremiikédok, vagyis:
a) Koézbeszerzési Birald Bizottsag tagjai (Megbizds alapjin nevesitett)

2. Ketévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) Parancsnok
b) Gazdaségi vezetd
c) Belsé ellendr

3. Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) Személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd
b) Informatikai osztilyvezetd

c) Biztonsagi osztilyvezetd

d) Biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd

e) Osztalyvezets lelkész

nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezettek koziil a:

f) Biztonsagi vezetd
g) "M és polgiri védelmi megbizott (,,M” tiszt)
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6. melléklet

A FELADATELLATAS KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK
SZABALYAI

1. A koltségvetési gazdilkoddssal kapcsolatos eléirasok
1.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos elbirasok, feltételek:

a) A koltségvetési iranyelvek dsszedllitdsa:
A ftervezés cls0 szakasza a tervezés 6 kereteit meghatarozo kéltségvetési irdnyelvek
Osszedllitasa, ehhez adatokat szolgéltatnak az el6z6 évek zarszdmadasi adatai és jelentései,
a kormdnyprogram, valamint a makrogazdasagi koncepcidk, elbrejelzések és pénziigyi
szamitasok.

b) A koltségvetési javaslat kidolgozasa:
Az orszigos parancsnok gazdasdgi és informatikai helyettese meghatdrozza az intézet
részére a koltségvetesi javaslat §sszedllitasdhoz:
- az altalanos és kotelezBen érvényesitendd tervezési kdvetelményeket, médszertant,
elbirasokat,
- tdjékoztatast ad a bevételi és a kiadési, valamint a 1étszam keretszdmokrol,
- megallapitja a feladatellatdsban megvaldsitandd valtozdsokat és azok, feltételeit,
dont a gazdasagos milkddéshez — a munkaeré kapacitds fokozott kihasznéldsa, a
létszamgazdalkodds és foglalkoztatasi formdk, a mitk6dés és izemeltetéds modja
tekintetében — sziikséges feladatokrol.

c) A koltségvetés elkészitése:
Az elézbek alapjdn az intézet kidolgozza a kéltségvetési tervjavaslatat, amelyet az
elkészités soran a BVOP Kozgazdasdgi Fbosztalyaval folyamatosan koteles egyeztetni.
A kéltségvetési torvény elfogadasit kovetden a kozépirdnyitd szerv megallapitja az intézet
kiemelt eldiranyzatait, melyet az irdnyi{to szerv jovahagyasa utdn kiild meg az intézetnek.
Az intézet a hatdlyos jogszabdlyok ¢s az orszigos parancsnok gazdasagi ¢s informatikai
helyettese altal eldirt hatariddre elkésziti az elemi koltségvetést, amelyet a feliigyeleti
szerv jovéhagy, vagy sziikség esetén modosit.

d) A koltségvetés végrehajtasa:
Az intézet részére jovahagyott létszdmmal és az ehhez kapcsolddd személyi juttatds
elbirdnyzattal az intézetparancsnok gazdalkodik. A személyl allomany illetményének
szamfejtését, a személyi jovedelemaddzassal, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos
feladatokat a kzépiranyité szerv Tlletmény-szamfejtési Osztalya, illetve a MAK végzi.

e) Az intézet dolgozdi részére a nettd illetmény Atutaldsdra, az intézet elOirdnyzat
felhasznalasi keretszamldjanak megterhelésére a megbizdst az intézet nydjtja be a
kozépiranyitd szerv altal elektronikusan megkildott dllomany alapjan az Allamkincstar
részére.

f) Az intézet dsszes tevékenységének forrdsaként a mitkodési bevételek és a koltségvetési
tamogatas szolgdlnak.
2) Az intézet gazdasigi szervezete gondoskodik a bevételek beszedésérdl, jogszabalyok altal
meghatarozott feltételekkel rendelkezik a jovahagyott clbirdnyzatai crejéig a kiaddsok
teljesitésérol.
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h) Az intézetparancsnok az intézet részére jovahagyoit eldiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Az intézet bevételi és kiaddsi elbirdnyzatai év kozben az é4llamhdaztartasi
térvény és végrehajtasi rendeleteiben meghatdrozottak szerint megvaltoztathatdk. A
kiemelt eldiranyzatokon belill a jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével az
intézetparancsnok szabadon atcsoportosithat.

1) Az intézet feladatai ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott koltségvetési keretek
felhasznalasarol jogszabalyban eldirtak szerint kételes elszamolni.
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