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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Gyér-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa:

A Gydr-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovdbbiakban: intézet)
koltségvetési szerv, dnalld jogi személy. Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata rendvédelmi
szerv, a biintetés-végrehajtdsi szervezetrbl sz6ld 1995. évi CVIL torvény 1. §-dnak (1)
bekezdése szerint, A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: orszagos.

2. Az intézetre vonatkozé alapadatok:

Név: Gybér-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet
Rividitett név: Gybr BV
Angol nyelvii megnevezés: Gydr-Moson-Sopron County Remand Prison
Székhely: 9021 Gydr, Jokai u. 18.
Levelezési cim: 9002 Gyér, Pf. 308.
Alapité okirat kelte, szama: 2019. februar 1. A-114/1/2019.
Torzskonyvi szama: 752194
A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997 jilius 16.
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszdgos.
Az alapfeladatok ellitisdnak forrdsai: koltségvetési tdmogatds, miikodesi bevételek, egyéb
forrasok (atvett pénzeszkoz, palyazat, adomany, sth.)
Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
a) a letartoztatdssal,
b) biztonsdgi és egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsdgvesztésével, tovdbba
c) azelzarissal
dsszefiiggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

3. Az alaptevékenységet meghatirozo legfontosabb jogszabdlyolk:

a) a bintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6ld 1995, évi CVIL térvény,

b) a bintetdeljarasrdl szol6 2017. évi XC. térvény,

c) az allami vagyonrdl szolé 2007. évi CVI. t6rvény,

d) Magyarorszag Alaptérvénye (201 1. aprilis 25.),

e) az informécids dnrendelkezési jogrol ¢és az informdcioszabadsagrél szold 2011. évi
CXI1I. térvény,

f) az Allamhéztartasrol szald 2011. évi CXCV. torvény és az dllamhéztartis sz6l6 térvény
végrehajtdsaro] szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet, illetve a 370/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet,

g) aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

h) az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

1) anemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI, térvény,

Jy  amunka térvénykonyverdl szolé 2012. évi L. térvény,

k) a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvéntartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi 1L térvény,

1) a Biintetd Térvénykonyvrsl 2012. évi C. t6rvény,
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m) a Polgari Térvénykonyvrdl sz516 2013. évi V. térvény,

n) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl sz816 2013, évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Byv. tv.) és végrehajtési
rendeletet,

o) a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos &llomanydnak szolgilati
jogviszonydrél szolé 2015. évi LXIL. térvény és végrehajtasi rendeletei,

p) az egészségligyrol sz0161997. évi CLIV. térvény,

q) a mindenkori koltségvetési t6rvény.

. Tevékenységi kire:

a) az dllamhaztarlast szakdgazat alapjan
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa
alapjan:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapelldtas
072311 Togorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellitas
074052 Kébitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei

Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10033001-01393376-00000000

Adészam: 15752198-2-51

KSH statisztikai szamjel: 15752198 8423 312 08
TEAOR kod: 8423

AHT egyedi azonosité: 50720

Gazdalkodasi forma: kozponti koliségvetési szerv.

A feladatellatashoz kapcsolédd funkcidja alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv.

Altalénos forgalmi adéalany.
Telephellyel nem rendelkezik.
. Franyitd szerve: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest V., Jézsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga, 1054 Budapest V.,
Steind] Imre u. 8.

Alapitéja: a Magyar Koztdrsasdg Igazsigligyl Minisztériuménak képviseletében — a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsigiigy-miniszter. Az intézet alapitdsa a
biintetés-végrehajtdsi szervek alapité okiratainak kiaddsérél, médositasardl szolé 20/1997.
(VIL8.) IM rendelet mellékletében tértént.

A Gybr-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet az orsziagos parancsnok
altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnokot az orszagos parancsnok —
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a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloményanak szolgdlati viszomyardl
52616 2015, évi XLIL torvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel.
Az egyéb munkaltatdi jogokat — a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos
dllomanyanak szelgalati jogviszonydrdl sz61d 2015, évi XLIL torvény végrehajtasardl szolé
154/2015. (VL19.)) Korm. rendelet 4. mellékelte alapjan — az orszdgos parancsnok
gyakorolja a parancsnok felett.

Az intézet foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatisi jogviszonyok:

a)
b)
©)

Hszt. alapjn a hivatasos és a rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszony,

a munka térvénykonyvérdl szélé 2012, évi L. térvény alapjdn munkaviszony,

az egyéb foglalkoztatdsra {pl. megbizds) iranyuld jogviszonyokra a Polgiri
Toérvénykonyvrol szolo 2013, évi V., tdrvény szerint.

II. FEJEZET

AZ INTEZET VEZETESE

Az intézet parancsnoka:

a)
b)

g)

h)

i)
i)

9]

by

A jogszabélyok és kézjogi szervezetszabilyozd eszkézok altal meghatdrozott keretek
kozott, onallo egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézetet.

Feladatait - melyeket a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok alapjan lit el - az orszdgos
parancsnok altal kiadott munkakéri leiras hatarozza meg.

Allomanyilletékes parancsnoka az intézet dllomanyanak.

A jogszabalyban meghatirozottak szerint munkdltatoi jogokat gyakorol a személyi
allomany tagjai felett.

Jogkirét személyesen a gazdasdgi vezetd, az osztdlyvezetdk, a kapcsolt feladattal
meghizottak és a bizottsdgok 1utjAn gyakorolja. Parancsnoki nyomozasi feladatait
nyomozotiszt atjan végzi.

A parancsnok az intézet birmely mds vezetdjének és alkalmazottjdnak dontését,
jogszabalyi kereteken beliil, hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve a
dontést magahoz vonhatja.

Tévollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi vezetd helyettesiti. A gazdaségi
vezetd helyettesitéskor képvisell az intézetet, azonban e jogkore a hivatdsos szolgélati
jogviszonyt, rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti jogviszonyt és munkaviszonyt érintd
déntésekre nem terjed ki. Egyiittes tAvollét vagy akadalyoztatas esetén a helyettesitést a
személyligyl és szervezési osztilyvezeto latja el.

Kételes gondoskodni a mindsitett adatok védelmére vonatkozd szabélyok betartasardl és
betartatdsardl.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérdl.

Jogszabalyi keretek kozdtt kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,
szabdlyozza e jogkordk gyakorlisanak rendjét. A koliségvetési szerv feladatainak
ellatdsdt (végrehajtasat) szolgdld fizetési vagy mds teljesitési kdtelezettséget vallal, vagy
ilyen kovetelést elbir. Jogosult a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére.

Irdnyitja az intézet éves koltségvetésének elkészitését, gondoskodik a kdltségvetési
eldirdnyzatok jogszabdlyban foglaltak szerinti végrehajtésdrdl, a beszdmold jelentések
elkészitésérol.

Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi, méltatlansag esetén
méltatlansagi jogkort gyakorol.
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m) Kiadja az intézet miikodését biztosité belsé intézkedéseket és szabalyzatokat,

n)
0)
3)]

Q
1)

s)
)

x)

¥)

z)

kidolgozza a szervezeti mitkddési szabdlyzatot és az intézet részletes tigyrendjét.
Irdnyitja és ellenfrzi az intézet szervezeti egységeinek és a személyi dllomdnyanak
tevékenységét.

Egyiittmiikdik a fogvatartottak foglalkoztatdsara alapitott gazddlkodo szervekkel.
Kapcsolatot tart, illetve egyiittmikédik az allami és 6nkormanyzati szervekkel,
fegyveres tarsszervekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, bértonmissziokkal, egyhazakkal,
alapitvanyokkal &s személyekkel.

Gyakorolja a biintetések és intézkedések végrehajtasardl szolo jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

Kialakitia és miikddteti az intézet belsé kontroll rendszereit (tekintettel a
péuziigyminisater Iranyelveire is), bizlosifja a rendszerek mikodéséhes sziikséges
szervezetl, targyi és személyi feltételeket.

Kialakitja az intézet szakmai bels§ ellendrzési rendszerét, Feladata az ellendrzési
tevékenység végrehajtasinak szabédlyozdsa, megszervezése és irdnyitdsa.

Intézeti féléves munka- és ellendrzési tervet készit.

Feladata olyan szabdlyzatok kiaddsa és folyamatok kialakitdsa, mitkodtetése, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre &ll6 forrdsok szabdlyszeri, szabélyozott, pazdasdgos,
hatékorny és eredményes felhasznalasat. Ezeknek a szabalyzatoknak és folyamatoknak ki
kell terjedniiik a pénziigyi déntések dokumentumainak elkészitésére, az eldzetes és
utdlagos pénziigyl ellentrzésre (a pénziigyi dOntések  szabalyszeriiségi  és
szabélyozottsdgi szempontbol t6rténd jévahagyasdra, illetve ellenjegyzésére), valamint a
gazdasagi események elszamoldsira,

Gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitdsardl és megfeleld milkddtetésérol. A
parancsnok feladata biztositani a belsé ellendr funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fiiggetlenségét.

A minositett adat védelmeérdl szdlo 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatirozott feltételekkel és korlitozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetGjeként a mindsitett adatvédelemmel kapesolatos
jogokat és kitelezetiségeket.

A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009, évi CLV. torvény 4. § (2) bek, b) pontja
alapjan a feladat-és hataskorébe tartozd adatokat nemzeti ,,Titkos™ mindsitést szintig
mindsitheti,

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordindlasat az altala kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

A parancsnok hatdskorét részletesen a hataskéri lista tartalmazza.

7.1, A parancsnok felelds:

a)
b)
¢)
d)

Az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos mitkddéséért, rendjéért és
a biintetés-végrehajtasi szerv biztonsagdért.

Az intézet rendkiviili koriilmeények kdzotti mikddéséért, a honvédelemmel, a polgari és
katasztréfavédelemmel kapcsolatos tevékenység elvégzéséért.

A jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, a belsd szabilyozé eszkozok,
valamint a szervezeti és miikodesi szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtasaért.

Az mtézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, a jovihagyott koltségvetési
eloirdnyzatok felhasznaldsdért, a szadmviteli rend betartdsaért, valaminmt a
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamoldk valodisagaért.
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A jogszabdlyckban, valamint kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben biztositott
munkaltaidi jogkdri feladatck, a munkaltatoi, szervezési és koltségvetési jogok
gyakorlaséért.

Az dllomany fegyelmi helyzetéért, az intézet jogszerli mikddésének minden oldall
biztositdséért, a koltségvetési gazddlkodds torvényességéért. A hataskdrébe tartozd
Az aldrendeltek jogszabdlyba, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzokbe, belsd
rendelkezésbe iitkdz6 vagy szakmailag hibas dontésének megsemmisitéséert, illetve
megvaltoztatisiért, amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik.

Az intézetre vonatkozé munkavédelmi, tizvédelmi, kozegészségligyi és jarvanytigyi,
valamint kdrnyezetvédelmi eldirdsok betartasaért.

A biintetések és intézkedések intézeti végrehajtdsanak torvényességeért, a fogvatartottak
jogainak biztositasdért és a kotelezettségeinek betartatasaért.

Az intézet SZMSZ-ének elkészitéséért, a  Bintetés-végrehajtds  Orszdgos
Parancsnokdhoz vald felterjesztéséért, valamint a kdzvetlen alarendeltségébe tartozd
beosztottak munkakdri leirdsdnak elkészitéséért.

Az intézet feladat- &s hatdskorébe tartozd mindsitett és személyes adatok védelmének, a
statisztikai adatok kezelésének, valamint az adatszolgéltatéssal kapcsolatos
tevékenységek irdnyitdsaért.

. Az intézet gazdasagi vezetdje:

A gazdasdgi vezetd joga és kotelezettsége az intézet koliségvetését erintd
kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése, az utalviny ellenjegyzése, ¢ jogkorok
ellatdsdra mas, a gazdasdgi osztaly dllomanydba tartozd személyek megbizdsa, tovdbba
érvényesitdk kijelslése.

Gondoskodik az intézet feladatainak ellatdsihoz szilkséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési targyak, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvéntartdsarol,
karbantartisarol, rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmas allapotban tartasarol, a tulajdon
védelmérsl.

Gondoskedik a kézpontositott illetmény-szamfejtéshez kapcsolddo feladatok, valamint a
bér- és munkaiigyi adatszolgdltatdsok jogszabalyban el6irt feladatainak végrehajtasardl,
az dlloemény jogszabdlyokban meghatérozott jaranddsagainak biztositasardl.

Szervezi az intézet gazdalkoddsat és ellatdsi tevékenységét, a fogvatartofti munkaltatdst.

Elkésziti és aktualizélja az intézet pénzilgyi és szamviteli szabalyzatait, azokat
eldterjeszti parancsnoki jovéhagyésra.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézet gépjarmil igénybevételét, a gépjarmiivezettk
tevékenységét, ellendrzi a gépjarmi allomény miiszaki szinvonaldt.

A ruhizati eldirdsok, szabdlyok intézeti érvényesiilése érdekében koordindlja és
feliigyeli az egyenruhazati, a munka- és védoruhdzati alapelltas és az ezzel kapesolatos
szaktertileti feladatok végrehajtdsat.

Feliigyeli a fogvatartottak pénziigyl letétjét, a letétkezeléshez kapesolddd feladatokat
szervezi, ellenorzi.

A szakterliletek &ltal elkészitett vélemények, javaslatok alapjan gondoskodik az
adomanyok nyilvantartasba vételérsl, és annak naprakész dokumentaltsagardl. Elkésziti
az adomanyokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

8.1, A gazdasagi vezetd felels:

a)

Az éltala ellenjegyzett szerzOdések, kotelezettség-vallalasok fedezetéért, a gazdasagi
adatszolgaltatasokert.
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Az éves koltségvetési beszamold, a negyedéves mérlegjelentés, valamint a havi idékézi
koltségvetdsi jelentés elkészitéséért, valddisigadrt.

A gazdasdgi osztdly szakszeril tevékenységéérf, annak ellenérzéséért, az osztaly
hataskérébe tartozd feladatok torvényes végrehajtdsaért, a munkakéri lefrasok, or- és
szolgdlati utasitasok jovahagyasra elokészitéséért, az abban foglaltak végrehajtisaért, a
beosztott  dllomany éves  teljesitmény-kovetelményeinek meghatirozasaért és
értékeléséért.

A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a hataridék betartasaért.

A gazdasagi osztdly beosztoltjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, a
torvényes fogva tartdssal az intézet bizionsdgdnak megtartdsadrt, jogszabilyi
feladatainak teljesitéséért,

Az ellendrzési feladatok végrehajlasaért, az azl kivetd intézkedésérl.

A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatok, képzés, a szakteriiletekre kiadott
tervek  honvédelemmel ¢és  katasztréfavédelemmel  kapesolatos  feladatainak
végrehajtasaért.

9. Az intézet osztilyvezetdje:

a)

b)

A parancsnock kozvetlen iranyitdsa mellett végzi tevékenységét. Szolgalati eldljardja az
osztaly szemelyi allomanyénak. Szakteriiletén képviseli az intézetet, a parancsnok altal
meghatirozott  kiadmdanyozasi jogkdrt gyakorol, kiilonleges jogrendhez kotdds
felkésziilési, irdnyitdsi feladatokat lat el. Munkakori leirds szerint szakteriilete
szakszeril, tdrvényes mitkGdését iranyitja szakmai és biintetéjogi feleldsséggel. Jogkore
kiterjed a szabadsagok iitemezésére, javaslattételre, jutalmazas és fegyelmi eljaras
kezdeményezésére az altala irdnyitott osztdly édllomdnya vonatkozdsiban, Koteles
havonta és félévente a parancsnok altal jévahagyott ellendrzési tervet késziteni.

Az osztalyvezetd tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén szervezetszerli helyettes
hianyaban gondoskodik helyettesitésérél.

9.1, Az osztalyvezeté felelds:

a)

d)
e)

Az iranyitdsa ala tartozd osztdly szakszerl tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztily hatdskorébe tartozé feladatok torvényes végrehajtasdért, a munkakori leirasok,
Or- és szolgalati utasitisok jovdhagyasra elOkészitéséért, az abban foglaltak
végrehajtdsdért, a  Dbeosztott dllomdny éves  teljesitmény-kdvetelményeinek
meghatdrozasaért és értékeléséért,

A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a hataridok betartdsaért.

Az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotdéet, a tSrvényes
fogva tartdssal az intézet biztonsdginak megtartdsaéri, jogszabdlyl feladatainak
teljesitéséért.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasaért, az azt kdvetd intézkedésért.

A honvédelmi, polgari &s katasztréfavédelmi feladatok, képzés, a szakteriiletekre kiadott
tervek  honvédelemmel és  katasztrofavédelemmel  kapcsolatos  feladatainak
végrehajtasaért.

IIL. FEJEZET

2w or

AZ OSZTALYVEZETO-HELYETTES, A FOAPOLO, A BIZTONSAGI TISZT,
A CSOPORTVEZETO, A SEGEDELOADO, A SZOLGALATI BEOSZTOTT ES

ALKALMAZOTT



10. Az osztilyvezet§-helyettes:

a)
b)

c)

Az osztilyvezet8 kozvetlen aldrendeliségében &s  annak irdnyitdsaval végzi
tevékenységét, latja el szolgalati feladatait.

Az osztélyvezetd-helyettes az osztalyvezets szervezetszerii helyettese, annak tavolléte
vagy akaddlyoztatisa esetén jogkdrében eljar, vezeti az osztilyt, valamint végzi a
feladatkorébe tartozd feladatokat.

Az osztilyvezetO-helyettes helyettesitésére az osztalyvezetd intézkedik.

11. Az egészségiigyi fGapolo:

a)

b)

¢)
d

€)

A parancsnok kézvetlen irdnyitdsa meliett végzi munkajat, de szakmai tevékenységét az
arvos irAnyitja. Szolgalati eldljdrdja az osztaly személyl dllomanyédnak. Szakteritletén
lat el. Koteles félévente ellendrzési tervet késziteni.

Munkakéri leirds szerint szakterillete szakszerfi, térvényes mikodését iranyitja és
ellendrzi szakmai és biintetbjogi felelOsséggel a fogvatartottakra €s a személyi
dllomdnyra kiterjedéen.

Felel6ssége megegyezik az osztédlyvezetd feleldsségével.

Egészségiigyi — szakmai feladatok kapcsin — az orvos utasitasa szerinti, illetve az orvos
tavolléte esetén az egészségiigyi elbirdsok szerinti — utasitasi jogkdrt gyakorol az érintett
elgljarokon keresztiil a beosztotti allomény folé.

Kiemelt felelésség terheli az orvosi titok €s egészségiigyi adatkezelés terén.

12. A biztonsagi tiszt:

a)

b}

c)

d}

€)

A biztonsdgi tiszt kozvetlenil a biztonsdgi osztilyvezetd aldrendeltségében, annak
irdnyitdsaval végzi feladatait.

8zolgdlatban eldljiréja az alarendeltségébe tartozd fofeliigyeldknek, feliigyeloknek,
gépjarmil vezetGknek, hivatali idén kivill a parancsnok altal meghatdrozott kérben a
személyi dllomanynak, rendkiviili eseménnyel dsszefiiggésben az igénybe vett személyi
dllomanynak, amig elsljar6ja az intézkedést at nem veszi.

A honvédelmi, polgdri és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa sordn kiemelt feladata a
riasztds, frtesitds vétele, a kiértesitések, berendelések végrehajtasa, elstdleges
mtézkedések megtétele.

A Dbiztonsdgi tiszt munkaidén kivill egyszemélyes vezetbként — parancsnekot
helyettesitd jogkdrben — jar el, jelentési kistelezettséggel.

Feladatait a jogszabalyokban, valamint a Biztonsdgi Szabédlyzatban, és mds belsd
rendelkezésekben, munkakdri leirasban meghatarozottak alapjan latja el.

13. A csoportvezetd:

a)
b)

€)

Kozvetleniil az osztalyvezetd aldrendeltségben végzi feladatait.

Feladatait részietesen jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

Felelds a feladatkirébe tartozd tevékenység végrehajtdsaért.

14. A segédeléado:
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a) Az osztilyvezeto, osztalyvezeto-helyettes, illetve a csoportvezet§ irdnyitdsdval végzi
tevékenységét, a munkakdri leirdsban maghatdrozott alarendeltség és feladatkor szerint.
b) Felelds az eloljaré altal meghatdrozott feladatok szakszerii végrehajtasaért.

15. A szolgalati beosztott és alkalmazott:

a} A hivatisos és a rendvédelm: ipazgatasi alkalmazotti dllomanyu beosztott szolgalati
cloljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét. Felelds feladatai szakszeri, torvényes és
hatéridGben torténd végrehajtasaért.

b) Feladatait részletesen a jogszabdly, belsd rendelkezések, munkakéri leirdsok, szolgalati-,
illetve drutasitdsok tartalmazzak.

¢) A hivatisos allomény tagja, a hierarchikus, rendvédelmi szervre meghatdrozott
szolgélati jogviszony keretében a kapott parancs végrehajtdsara — térvényi kivétellel —
koteles.

IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
16. A parancsnok kiadmanyozza:

a) Az intézet hataskorébe tartozd valamennyi iigyben altaldnos kiadmanyozdsi joggal
rendelkezik.

b) Az intézet tevékenységét szabdlyozo helyi intézetparancsnoki intézkedéseket, valamint a
sajat hataskorébe vont egyéb iigyiratokat kizardlagos hataskdrben.

c) Tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén kiadményozdsi jogat a helyettesitésével
megbizott testiileti tag gyakorolja a helyettesités keretei kdzott.

17. Az osztilyvezetOk kiadmanyozzak;:

a) A szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozasi joggal feladat- és hataskérilk keretei
kozott rendelkeznek.

b) A szakterifleti vezetbk a parancsnok nevében altalanos jelleggel a 18.-23. pontban
megjel6lt tigycsoportokban jogosultak kiadmdanyozni.

18. Biintetés-végrehajtisi osztalyvezetd az alabbi iigycsoportokban kiadmanyoz:

a) Bv. iigyek elOterjesztése, fenyitéssel szemben elGterjesziett fellebbezés megkiildése a
bv. biré felé.

b) Informacid, valamint dllasfoglalas kérés kiilsé hatdsagoktdl, mas bv. intézetektol.

c) Itéletekkel kapcsolatos észrevételek mas hatésagok felé (helyesbités, kijavitas).

d) Fogvatartotti beadvanyok tovabbitasa mas szerv felé.

e) Vilaszlevelezés az érintett birdsagok, tigyészségek &s bv. partfogok felé.

f) Fogvatartdssal osszefiiggd adatszolgdltatds vagy adatkérés siirgds esetben.

g) Altaldnos igazolds kiaddsa a fogvatartottnak a borténben eltoltott idejérdl.

h) A feltételes szabadsagra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyelsi
véleményt a bv. partfogd feligyeldvel egyiitt.

19. Gazdasigi vezetd az alabbi iigycsoportokban kiadmanyoz:
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a) A birosdgi végrehajtasi eljarasban keletkezett birdsagi megkeresések megvalaszolasa,

b) Birdsagi végrehajtasi eljards kezdeményezésekor, illetve annak folyamdn fizetési
meghagyds kibocsatdsa és végrehaijtasi lap zaradékolasa iranti kérelem.

¢) A fogvatartottak letéti pénzével, elitélt keresményével kapcsolatos megkeresésekre adott
tajékoztatas.

20, Személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd az aldbbi iigyesopertekban kiadmanyoz:

a) Més kozigazgatdsi, vagy tdrsadalmi szervek intézetlitogatasi, nyilt napokkal,
sportrendezvényen térténd részvétellel kapcsolatos megkereséseire torténé valaszadas.

b) Felvételi eljarasokkal kapcsolatos levelezés.

c) Szolgalati idd igazolasck kiadasa.

d) Kézfoglalkoztatasi programba jelentkezok igazolasainak alirdsa.

e) A parancsnok altal jovahagyott éves Rendezvénytervnek megfelelé programok szervezése
¢s koordinalasa soran.

f) A Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagatdl érkezd rovid hatéridds, e-mail-ben
teljesitendé létszim-és munkaerd gazdalkoddst érintd adatszolgaltatds sordn.

21. A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelé kiadmanyozza:

a) A feltételes szabadsigra bocsdtassal osszefliggésben elrendelt pértfogéd feliigyeldi
véleményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt.

b) A kémyezettanulmanyt.

¢) A gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegricios tevékenység
ligyintézéséhez kapcsolddd meghallgatasi jegyz6konyveket.

d) A feltételes szabadsag tartamdra trvény alapjan fennélld vagy elrendelt partfogo
feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéséhez kapesolddd iratokat, melyek a kovetkezokboi
allnak:
da) meghallgatisi jegyzdkényv,
db) értesitd (birdsdgi, ligyészségi, renddrségi),
dc) a feltételes szabadsaghoz szlikséges iratbekérds,

dd) megkeresés.

22. A nyilvantartisi csoport munkatarsai kiadmanyozzak:
a) A kotelezd értesitéseket a hivatalos szervek felé.

23. A belsd ellendr, az értékel6-elemzd, titkarsag vezet, a szakpszichologus és a féapold
kiadményozza a parancsnok dltal a munkakéri leirdsukban foglaltak alapjan vagy egyedi
rendelkezés szerint hatdskoriikbe utalt {igyiratokat.

V.FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE
24. Az intézet miikiddésével kapcesolatos dltalinos rendelkezések:

a) Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkérét — a jogszabalyban meghatirozott
kivételtol eltekintve — az intézet egyes szervezeti egységeinek vezetbire, vagy
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munkatérsaira a feladatkdriikbe tartozé tigyekben dtruhdzhatja,

b) Az intézet képviseletében eljard személy kiteles:
ba)az intézet érdekeit képviselni,
bb)a mindsitett adatot megbrizni, tdrgyaldsai tartalmérdl, az elért vagy vérhaté

eredményrdl eldljardjanak haladéktalanul jelentést tenni.

c) A képviseleti jogokkal felruhazott személy a képviseleti kérben okozott anyagi karokeért
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

d) Fegyelmi vétséget kivet el az a dolgozé, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghaladé kérben képviseli az intézetet,

e) Az intézet szervezeli egységei az orszdgos parancsnok dltal jovdhagyott szervezeti és
miikddési szabalyzat, munka- ¢s ellendrzési terv, valamint a parancsnok altal kiadott
iigyrend szerint végzik tevékenységiiket.

f) Az intézet valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasdban egyiittmikadni.
A szervezeti egységek kézotti kapesolatrendszer kialakitasaért és mitkGdéséért az adott
szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

g) Az intézet, miikodtetése érdekében a jogszabalyok keretei kozott egyiittmiksdik a
birésagokkal, az iigyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, a megyei Kormanyhivatal
illetékes fosztalyaival. Tovdbba, az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi, valamint karitativ szervezetekkel, illetve az
ilyen tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

25. Az intézet dontés-elokészito rendszere:

Az ellenérzési, szakmai irdnyité munkédval kapcsolatos jelentfsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtrgyaldsa, koncepcidk kialakitdsa, dontések elokészitése és ismertetése,
beszamoltatds, tajékoztatds, koordinacid, tovabba az értékelés érdekében az intézetben
értekezleti rendszer miiksdik.

Az intézeti osztilyok kozotti kapcsolattartdsi rendet, a déntés-elkészitéshez sziikséges
egyeztetd forumok meglétét az értekezleti rendszer milkodtetése, hatékonysdganak
folyamatos elemzése és fejlesztése garantalja.

Az intézet értekezletei:

a) Napi koordiniciés értekezlet

vezetdje:  a parancsnok

résztvevdl:  gazdasagi vezetd
osztalyvezetdk
fodpold
kiemelt 6eléado (titkarsagi)

feladata: a megel6zd napon végrehajtott feladatok értékelése, a napi feladatok és
tevékenységek egyeztetése, meghatdrozdsa

idépontja:  munkanapokon 8 6ra 00 perc

b} Heti vezetdi értekezlet

vezetdje:  a parancsnok

résztvevdi: gazdasagi vezetd
osztalyvezetbk
foapolod
szakpszicholégus, sajtoreferens
borténlelkész
kiemelt foeldado (titkdrsagi)



feladata:

idpontja:
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kiemelt feléadd (belsé ellendr)

kiemelt f6eléado (értékelé-elemzd)

az elmdlt hét kitlizott, illetve végrehajtott feladatainak értékelése, a
targyhét feladatainak egyeztetése, meghatdrozisa

a hét masodik munkanapjan 8 éra 00 perc

¢) Osztalyértekezlet

vezetbje:
résztvevol:
feladata:

idépontja:

az osztalyvezetd

az osztaly allomanya

az osztily tevékenységének értékelése, feladatok meghatirozdsa, szakmai-,
modszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa

a munkaterv szerint, illetve szilkség esetén kell dsszehivni

d) Térzsfoglatkozas

vezetdje:
résztvevol:

feladata:

iddpontja:

a parancsnok

gazdasdgi vezetd,

osztalyvezetdk,

fdapold,

osztilyvezetd-helyettesek,

blintigyi nyilvantarté csoportvezetd,
reintegracios tisztek,

szakpszichologus,

kiemelt f6eldado (értékeld, elemzd),
kiemelt foeldadé (belsd ellendr),

kiemelt féeléadé (titkarsdgi),

pénziigyi csoportvezetd,

munkavédeimi felligyeld

tiizvédelmi megbizott,

kérnyezetvédelmi megbizott,

energetikus,

biztonsagi tisztek,

biztonsagi fofeliigyeldk,
korlet-fofeliigyeldk,

miveleti fofeliigyeld,

segédeldado (biztonsagi),

kérletellato segédelado,

élelmezésvezetd,

mithelyvezetd,

bv. partfogo feliigyeltk,

"M" megbizott,

a fentieken tl berendeltek

az események megel6zéséhez és felszdmoldsdhoz szitkséges intézkedések
megtételének elsajatitdsa és gyakoroltatisa
sziikség szerint, de legaldbb félévente kell tartani

e) Evértékel6 allomanyértekezlet

vezetbje:
résztvevoi:

feladata:

az orszigos parancsnok altal kijelslt OP elsljaro

az intézet teljes személyi allomanya

meghivottak

a személyl Allomany munkajanak, szolgalatelldtdsdnak értékelése, az
elkovetkezd évi feladatokat meghatdrozasa
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idopontja:  évente egy alkalommal az OP altal kijelslt iddpontban
26. Bizottsagok:

a) Szocidlis Bizottsag
A parancsnok tandcsad¢ testiilete, a személyzet tagjainak segélyezésére, uidiiltetésére,
munkaitatoi kdleson kérelmére, csalddalapitdsi tdmogatasi igényére, egyéb szocialis
Juttatisaira vonatkozé déntések meghozataldban.
vezetdje:  személyligyi és szocialis osztalyvezetd
tagjal: fGeldadé
szakpszicholégus
informatikai osztalyvezetd
biztonsagi osztalyvezets-helyettes
gazdasagi osztalyvezetS-helyettes
biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
fodpolé
szakszervezeti képviseld
MRK 4altal delegalt személy
idépontja:  benynjtott igény szerint

b) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban: BFB)
A BFB feladatait a Bv. tv. 96. § (1)-(6) bekezdésében fogilaltak szerint latja el.
vezetbje:  biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
tagjai: gazdaséagi vezetd

biztonsagi osztalyvezetd
biinligyt nyilvantart6 csoportvezetd
reintegracios tiszt
f6apoléd
szakpszichologus
bv. partfogd feliigyeld
EFOP tanacsado
esetileg meghivott
idépontja:  a bizottsag hetente iilésezik

¢) Krizis Megelozd Bizottsag
A bizottsdg feladata, hogy monitorozza az &ngyilkossdg szempontjabél magas
kockézati &s veszélyeztetett fogvatartottakat, és ¢lkészitik a nyilvéntartasokat,

vezetdje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
tagjai: biztonsagi osztalyvezetd
pszichologus
f6apold
id6pontja: a bizottsag minden héten a BFB utdn {ilésezik

d) Klelmezési Bizottsag
A bizottsdg dont az Gthetes forgd étlap-tervezet Osszeallitasardl a meghatdrozott
szempontok alapjdn. Az osszeadllitdsndl figyelembe veszi a gazddlkodasi elvek

érvényestilését.

vezetbje: gazdasagi vezetl

tagjai: élelmezésvezetd
konyhavezetdk

fd4pold
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idépontja; a bizottsig az engedélyezett étlapot kovet 4. héten illésezik, biztositva az
élelmezés folyamatossdgét

e) HACCP Bizottsag
Az élelmiszerbiztonsaghoz kéthetd Hazard Analysis and Critical Control Points
rendszer (a tovdbbiakban: HACCP rendszer) megfeleld milkddése és a hatékonysag
javitasanak céljabdl végzi feladatait.

vezetoje: gazdasagi vezetd
tagjai: gazdasagi osztalyvezeto-helyettes
féapolé
élelmezésvezeté
raktarvezeté
idépontja: évente két alkalommal, a munkatervben meghatdrozott idopontban belsd

feliitvizsgélatot hajtanak végre

f) Kozbeszerzési Bizottsag
Kozremilkodik az intézet kdzbeszerzési eljérasainak lebonyolitdsaban. Az ajénlatok
értékelésérdl véleményt készit és javaslatot tesz a parancsnoki ddntésre. A bizottsdg
vezetdjét &s tagjait a parancsnok bizza meg. A kozbeszerzési eljardsok lefolytatésat
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
vezetGje:  a parancsnok dltal meghatarozott személy
tagjai (a kizbeszerzés jellegének megfelelfen, eseti kijelbiés alapjan):
osztalyvezetSk
gazdasdgi vezetd
féapold
Jjogi képviseld
¢élelmezésvezetd
munkavédelmi feliigyeld
thzvédeimi megbizott
kdmyezetvédelmi megbizott
energetikus
idépontja:  szikség szerint

g) Egyéh, eseti bizottsagok
Kiemelt jelentBségli szakmai feladat elldtdsara, meghatdrozott feladatok elvégzesére,
vizsgalat lefolytatdsara a parancsnok eseti jellegii bizottsagot hozhat 1étre.
Az eseti bizottsag Osszetételét, feladatat, milkddési szabélyait a bizottsdg létrehozisat
elrendel$ parancsnok hatirozza meg.
V1. FEJEZET
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE
Az intézet belsd kontrollrendszere:
Bels6 kontrollrendszer:
a) A belsd kontrollrendszer feladata, hogy biztositsa az intézet rendelkezésére Allo

forrdsok atlathatd, szabalyszerll, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznéldsat, az integritds érvényesitését.
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b) A belst kontrollrendszer kialakitasarol, miikddtetésérdl és fejlesztésérdl — a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével — az Allamhdztartdsért felelds miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok alkalmazésaval a parancsnok gondoskodik.

c) A belsé kontrollrendszemnek biztositania kell, hogy a koéltségvetési szerv valamennyi
tevékenysége és célja osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabilyozottsdg és
megbizhatd gazdalkodas elveivel,

d) A parancsnok rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelli a folyamatok
mitkGdésében résztvevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felel6sséget viseld vezetd beosztésn személyt, folyamatgazdat.

€} A parancsnok kdteles szabélyozni a szervezet! integritést sértd események kezelésének
eljardsrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljardsrendjét, elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni az intézet ellendrzési nyomvonalat.

f) A parancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst
jelot ki,

2) Az intézet kockazatkezelési rendszerét és részletes szabalyait helyi intézetparancsnoki
intézkedés szabélyozza.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
szervezetl célok elérését veszélyeztetd kockézatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilénosen az alabbiak vonatkozasdban:

h) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvallaldsok, a szerzodések, a Kkifizetések, a tamogatdsokkal vald
elszdmolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

i} a dontések célszeniségi, gazdasagossdgi, hatékonysagi és eredményességi szemponta
megalapozottsiga,

i)} a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

k) a gazdasdgi események -elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszdmolas).

A belsd ellendrzési tevékenység:

A belsé ellenorzés feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, milkGdésének,
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak vald megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrolkrendszer mikddésének
gazdasdgossagdt, hatékonysdgat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére ll6 er6forrdsokkal vald gazdalkodést, a vagyon
megovasdt ¢s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok megbizhatdségat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a parancsnok szdméra az intézet miikSdése
eredményességének  ndvelése, valamint a  bels6 kontrollrendszer javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekeben;

d) ajanldsokat és javaslatokat megfopalmazni a kockdzati tényez8k, hidnyossigok
megsziintetése, kikilsz6bdlése vagy csOkkentése, valamint a szabdlytalansigok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

€) nyomon kivetni az ellenfrzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket;

f) elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértckelését:

g) az intézeten belil a nemzetkdzi €s a magyarorszagi dllamhaztartasi belsd ellentrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rdgzitettek szerint tandcsadési
tevékenységet ellatni.
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29, Az intézet szakmai belso ellenérzési rendszer:

30.

a) A parancsnok felel az intézet szakmal belsd ellenbrzési rendszerének kialakitdsaért,
fejlesztéséért.

b) A szakmai bels6 ellendrzés rendszerét, azon beliil az ellendrzésre kitelezettek korét, az
eljaras rendjét a parancsnok helyi intézkedésben szabalyozza.

¢) A szakmai bels6 ellen6rzésre kotelezettek a jovahagyott féléves ellendrzési tervekben,
az SZMSZ-ben és az lgyrendekben, valamint a szakmai belsé ellendrzési rendszerrdl
sz6l4 intézetparancsnoki intézkedésben és a munkakdri lefrdsokban foglaltak alapjan
kotelesck ellendrzési tevékenységiiket ellatni.

d) Az intézet munkatervének tartalmaznia kell a parancsnok ellendrzési feladatait is. A
parancsnok, amennyiben szitkségesnek tartja, egyedi téma, illetve részfeladat
végrehajtdsanak ellendrzését is elrendelheti.

e) A szakmai belsé ellenérzési rendszer milkddését legaldbb évente egyszer vezetOi
értekezleten meg kell térgyalni.

f) A vezetbk a helyszini ellenbrzéseiket az erre rendszeresitett dokumentumokban
(ellenbrzési napld, szemlekdnyv) minden esetben kételesek régziteni.

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézet mikoddésére, hivatisos szolgdlati jogviszonyban, rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozdira
(tovabbiakban: személyi dllomdny) a kdvetkez szabilyzatok, valamint orszigos és helyi
intézetparancsnoki intézkedések vonatkoznak, melycket a feladatkoritk elldtdsdhoz
szilkséges mértékben kotelesek megismerni és alkalmazni:
a) A bv. szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzata.
b) A bv. szervezet Biztonsagi Szabalyzata a mindsitett adatok védelmérdl.
¢) Az intézet Munkavédelmi Szabalyzata.
d) Az intézet Tizvédelmi Szabalyzata.
e} A kizbeszerzés szabalyairdl szold orszagos és helyi intézetparancsnoki intézkedés
(tovabbiakban: Kézbeszerzési Szabalyzat).
1) A gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatok, igy kiilonGsen:
fa) A szamviteli politikarél, a szdmlarendrol.
fb) A kotelezettségvéllalds, az utalvinyozds, a szakmai teljesités igazoldsdnak
rendjérdl.
fc) Az ellenjegyzés és az érvényesités rendjérol.
fd) Az eldiranyzat felhasznaldsi rendjérdl.
fe) A felesleges vagyontargyak hasznositasard! és selejtezésérodl.
ff) A reprezentacits kéltségkeretek mértékérdl és azok felhaszndldsdrol.
fg) A belfldi és kiilfsldi ideiglenes kikiildetések esetén kovetendé eljaras rendjérdl.
fh) A gépjarmiivek lizemeltetésér6l és hivatalos kiktldetések kzlekedési eszkdzeinek
igénybevételérol szolo helyi intézkedések.
g) A bv. szervezet Szolgdlati Szabélyzata.
h) A bv. szervezet Biztonsagi Szabalyzata.
)A bv. szervezet Alaki Szabdlyzata.
A by, szervezet Oltézksdési Szabdlyzata.
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k) A bv. szervezet Informatikai Biztonsdgi Szabalyzata. (tovabbiakban: bv. Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata}

DA bels6 ellendrzési kézikdnyv.

m}A kockédzatkezelés rendjét szabalyozd orszdgos és helyi intézetparancsnoki intézkedés.

n) A beruhazasok eljaras- és feleldsségi rendjének szabalyzata.

0) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsolatos szabalyzat.

p) Az intézet , Elelmiszer Biztonsdgi Kézikonyve”.

q) A bv. szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzata.

1} A bv. szervezet Etikal Kodexe.

A SZMSZ-t, valamint az 30, pontban felsorolt intézeti szintli szabélyzatokat és
intézkedéseket sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni és pontositisukat el
kell végezni.

A belsé ellendr a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl
sz016 370/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok,
valamint a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjan belsé ellendrzési kézikdnyvet készit.

Jeien intézkedésem kiadds napjén lép hatélyba, ezzel egyidejiileg a 93/2020. szamu
intézetparancsnoki intézkedést hatalyon kiviil helyezem.

Czirjak Nandor bv. érnagy
mb. parancsnok
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1. melléklet

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A parancsnok irdnyitdsa ali tartozoé szervezeti egységek és vezetése alatt Allo
személyek:
a) Gazdasagi vezetd
b) Biztonsagi Osztaly
c) Biintetés-végrehajtasi Osztaly
d) Egészségigyi Osztaly
e) Személylgyi és Szocidlis Osztaly
f) Informatikai Osztaly
g) Szakpszicholdgus
b}y Kiemelt foel6ado (belsd ellendr)
1) Kiemelt foeloado (értékeld-elemzd)
j) Kiemelt féeloado (titkarsagi)
k} Bortonlelkész
) Munkavédelmi feliigyeld
m) Tizvédelmi megbizott
n} Kérnyezetvédelmi megbizott
o} Energetikus
py Fegyelmi tiszt
q} Nyomozdtiszt
r} Mozgdsitasi megbizott
s) Adatvédelmi tisztviseld
t) Biztonsdgi vezetd
u) Sajtoreferens
v} Egészségfejlesztési program koordindter
w) Belst kontroll koordinétor

2. A gazdasigi vezetd irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek: - Gazdasagi Osztily

3. Az osztilyvezetOk feliigyelik, ellendrzik és szakmailag iranyitjak:
a) osztilyvezetS-helyettes,
b) valamint az osztdly tevékenységi korét végzd beosztottak munkéjat.

4. A parancsnok helyettesitése:
A parancsnokot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a gazdasigi vezetd helyettesiti.

5. A gazdasagi vezetd helyettesitése:
A gazdasdgi vezetdt akaddlyoztatisa vagy tavolléte esetén a garzdasagi osztalyvezetd-
helyettes helyettesiti.

6. A szervezeti egységek vezetdi (osztdlyvezetGk) a kiltségvetési szerv képviseldjeként az
aldbbiak szerint jirhatnak el:
a) A parancsnok egyedi, szobeli és/vagy irisbeli utasitdsaban foglaltak szerint kételesek
eljami a biintetés-végrehajtdsi intézet képviselete sordn.
b) A gazdasagi vezetd képvisell az intézetet 4ltaldban a parancsnok tavolléicben vagy
akadélyoztatisa esetén az intézet tevékenységével Osszefiiggd tigyekben, azon ligyek
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kivételével, amelyeket jogszabaly, felsGszintll vagy intézetparancsnoki intézkedés,
parancs (irasbeli vagy szobeli) a parancsnok kizérdlagos jogkorében tart fenn.
A szervezeti epységek vezetGinek keépviseleti jogosultsiga a szakteriiletitkre
korlatozodik,
A személyligyi és szocidlis osztalyvezet6 képviseli az intézetet:
da) iidiilési iigyekben,
db) allashirdetések iigyében,
de) felvéieli ligyek teljes korii levelezése targydban,
dd) szolgalati, illetve rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
igazoldsok kiaddsa targydban,
de) kiértesitések tigyében,
df)oktatasi és képzési ligyekben a kiilsé oktatdsi intézményekkel kapcsolatosan,
dg) szocldlis ligyekben, az egyéni kérelmekkel, panaszok {igyintézésével
kapcsolatban.
A gazdasigi vezeth képviseli az intézetet:
ea) leszerelok, j felszerelok, 4thelyezettek nyomtatvanyainak, okmanyainak,
ruhdzati anyagainak, elszdmoldsaiknak megkiildése,
eb) a bv. intézetek, intézmények, tirsasagok felé a kiilonbozd iizemeltetéssel, az
intézet mikddésével kapesolalos ligyekben, killondsen az lizemelletési, letéll,
kértéritési eljarasok lefolytatasa, meghosszabbitisa, megsziintetése,
ec) az intézeti adobevalldsok, valamint beszamoldkkal kapesolatban,
ed) a fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhazat, iiletve segélyruhdzat
kiadasanak tigyében,
ee) kimend szamlak, fizetési felszolitdsok esetében,
ef)a kiilsé gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatos iigyekben.,
Az informatikai osztalyvezetd képviseli az intézetet:
fa)biztonsagtechnikai Gigyekben,
fb)informatikai tevékenységet érintd tigyekben,
fc) fogvatartotti mobiltelefon milkGdtetését érintd Ggyekben,
A biztonsagi osztalyvezetd képvisell az intézetet:
ga) biztonsagi iigyekben,
gb) az eléallitasok iigyében,
gc) arenddri biztositds targyaban,
egd) a biztonsagi osztédly hatdskorébe tartozd jelentések, javaslatok, vélemények
megkiildésével kapcsalatban.
A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd képviseli az intézetet:
ha) a biintetés-végrehajtasi tevékenységgel Osszefiiggl tigyekben,
hb) a szabadulas utan a tdrsadalomba torténd beilleszkedés eldsegitésére a
bérténmissziokkal, tdrsadalmi szervezetckkel, egyhdzakkal, alapitvinyokkal,
maganszemélyekkel folytatott egyiittmiitkddés tigyeben,
he) a fogvatartottak fegyelmi tigyének intézése sordn.
Az egészségiigyi féapold képviseli az intézetet:
ia)a fogvatartottak cpészségiigyl eliatasaval kapcsolatban az egészségiigyi hatosagok,
szolgaltatok, kezelborvosok elétt,
ibykozegészségiigyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatosdgok eldtt,
ic)a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerezési tigyeiben,
Az intézet képviseletében eljard személy kételes az elért vagy varhatd eredményrdl
eléhardjanak haladéktalanul jelentést tenni.
Fegyelmi vétséget kivet el az a dolgozd, aki felhatalmazds nélkil vagy a felhatalmazast
meghalad6 kérben képviseli az intézetet.
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AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Yezeti torzs
parancsnok
gazdaségi vezetd

Vezetti kizvetlen

szakpszicholégus

kiemelt foeloadé (belso ellendr)

kiemelt foeldadd (értékeld-elemzd)

kiemelt foeldadé (titkarsdgi)

bérténlelkész (részmunkaidoben) — allomanytéablazaton feliil

Személyiigyi és Szocidlis Osztily
osztalyvezetd

féeldado

elbadé

tgykezeld

Biztonsagi Osztily

osztalyvezetd
osztilyvezetd-helyettes (biztonsagi)
biztonsagi tisztek

fofeliigyeld {miiveleti)
segédeloaddk (mitveleti}
biztonsagi-fofeliigyelck
kérlet-fofelligyeltk
karletfeliigyelok

biztonsagi feliigyeldk
gépjarmilvezetdk

fegyveres biztonsagi 6r6k — allomanytablazaton feliil

Biintetés-végrehajtisi Osztaly
osztalyvezetd

csoportvezetd (nyilvantartasi)
reintegracids tisztek
segédeloadok (nyilvantartasi)
bv, partfogd feligyeldk

Gazdasagi Osztaly
osztilyvezetd-helyettes (foglalkoztatasi)
csoportvezetd (letétkezeld)

raktarvezetd

mithelyvezeto

élelmezésvezetd

konyhavezettk

segédelfadok (letétkezeld)
segédeldaddk (foglalkoztatdsi)

2. melléklet



i)

R

k)
VIL

a)
b)

VIIL
a)
b)
¢)

IX.

XL

21

kérletellato segédelbadd
foglalkoztatasi feliigyeld
eléadok

Egészségiigyi Osztaly
foapold
szakdpolok

Informatikai Osztaly
osztalyvezetd
segédelbadd (biztonsagl)
eldadd

Kapesolt feladatkorsk
mozgositisi megbizott
munkavédelmi feliigyeld
tiizvédelmi megbizott
energetikus
koérnyezetvédelmi megbizott
fegyelmi tiszt

nyomozdtiszt

adatvédelmi tisztviseld
biztonsagi vezetd

titkos igykezelok
sajtéreferens
egészségfejlesztési program koordinator
sugdrvédelmi megbizott
belsé kontroll koordinator
gardzsmester

Kérzeti feladatok
fegyvermester

Szerzddés keretében foglalkoztatottak
altalanos orvos

fogorvos

foglalkozas egészségiigyi szakorvos
jogt képviselt

személyi dllomany szakpszichologusa
takarité

Megbizas alapjan foglalkoztatottak
muveleti csoport kiképzije
pszichiater
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- Vezetdi torzs 2fo

- Vezetoi kozvetlen 4fo
—_—— . - Biztonségi Osatily 5215
oo st - Gazdaségi Osztily 186
Tiszthelvettes : 6615 - Bintetés-végrehajtasi Osztaly 11fo
Rendvédelmi igargatisi Allomanytiblizaton fell - Személyngyi és Szocidlis Osztaly ifo
alkalmazott 9f6 Lelkész 4 ora - Informatikai Osztaly ifo
Osszesen : 9716 (részmunkaidos foglalkoztatas) - Egészségugyi Oszaly 3fo

Fegyveres Biztonsagi Orok
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AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA

1. A szervezeti egységek kozos feladatai:

a)

b}

¢)
d)

e}

8)
h)

i}
»
k)

D

Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkajat meghatarozo jogszabalyok, bels
rendelkezések  végrehajtdsat, javaslatot készitenek, illetve kozremiikddnek a
szakteriilettiket  érintd jogszabalyok, belsé rendelkezések véleményezésében,
el8készitésében,

Az intézetben lefolytatott belsd és kiilsé ellenérzések megallapitisai és javaslatai
hasznosildsdra vonatkozd intézkedési terv elkészitésében kdzremiikodnek, jovahagyas
utan végrehajtjak azt.

Szakteriletik vonatkozdsdban végzik a Dbejelentések, kérelmek é&s panaszok
kivizsgaldsat.

Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatirozott
feladatok végrehajtasat.

Elékészitik az intézet éves értékeld jelentésének Osszeallitasghoz szitkséges szakmai
anyagokat.

Az lgyirat-kezelési szabalyok megtartisdval végzik a szakteriletGk tevékenységi
kérével osszefiigpd elektronikus levelezést.

Végrehajtjak az 6nalld titokvédelmi, iktatasi és iratkezelési feladatokat.

Jogszabalyon, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi utasitason alapulé adatszolgaltatasi
kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, melyben a szikséges
adataliomanyt a szakteriilet kezeli.

Kézremiikddik a szakteriiletére vonatkozo informatikai fejlesztésekben.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a szakteriilet személyi, targyi és szabalyozési
feltételeinek alakuisat, indokolt esetben javaslatot tesznek azok megvaltoztatdsara.
Végzik az aldrendeliségiikbe tartozd személyi allomény tagok szolgilattervezését,
szolgalatszervezeését, a szolgdlatteljesitési (munka) id6 alapjan térténd elszamolasokat.
Elldtjak az intézet dllomanymegtartd képességével kapcsolatos feladatokat.

2. A szervezeti egységek feladatkore:

2.1. Személyiigyi és Szociilis Osztily:

a}

b)
<)

d)
e)

f)
2)

h)

Tervezi és végzi az intézet létszdm-gazdalkodasat, gondoskodik az utdnpdtlasrol, A
személyi juttathsokkal térténd gazdalkodas tervezéséhez, végrehajtasdhoz adatokat
szolgaltat,

Az osztaly vezetbje a bér- és Iétszam-gazdalkodasi feladatok hatékony végrehajtasa
érdekében folyamatosan egyiittmiikddik a gazdasgi vezetével,

El6késziti az allomanyilletékes parancsnok személyzeti dontéseit, gondoskodik azok
végrehajtasarol.

El6késziti a személyi dllomany elismerésével kapesolatos déntéseket,

Vezetl az intézet személyligyi nyilvantartdsat, biztositja az adatok kezelésének
tOrvényességét,

Feldolgozza a személyi allomannyal kapcsolatos statisztikai adatokat.

Elékésziti az intézet oktatdsi tervét, szervezi az oktatdsok megtartdsat, ellendrzi annak
kitelezo végrehajtasat,

Kozremilkdédik a meghatdrozott szocidlpolitikai célok megvaldsitdsiban. Irdnyitja,
szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét.
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Részt vesz az intézetben milkddd Szocidlis Bizottsdg szakmai munkajaban, a titkari
teenddk ellatasat biztositja.

Végzi az intézet lakdsgazdalkodasi tevékenységét.

Diontésre eldkésziti a személyi dllomdny munkaltaté] koleson irdnti és csalddalapitasi
tdmogatas irdnti kérelmeit, gondoskodik felierjesztésiikr6l és ellendrzi a felhaszndlasok
jogszerliségét.

Szervezi a személyi dllomany iidiiltetését, rekredciojat és rehabilitaciojat.

Végzi a szocidlis és kegyeleti gondoskodasbél adodo feladatokat.

Intézi a személyi allomany Onkéntes Nyugdijpénztarral kapesolatos iigyeit.

A nyilt iratokat az Iratkezelési és Ugykezelési Szabdlyzat, a mindsitett iratokat a
Biztonsagi Szabélyzat alapjéan kezeli. Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatdsat,
tovabbitasat, irattarozasat, a hataridék nyilvantartasat.

Gondoskodik a sokszorositasrol, annak ellendrzésérsl, nyilvantartasardl.

Vezeti a bélyegzok, iratgylijték, valamint a minsitett adatokat, feljegyzéseket
tartalmazd kdényvek nyilvantartasat.

Kezeli a katonai térképeket.

Elokésziti, szervezi és kezeli az éves teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos mindsitd
feladatokat és nyilvantartdst.

Elokésziti, szervezi és végrehajtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel
Osszeflged, jogszabalyban meghatirozott feladatokat.

Elokésziti, szervezi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel Ssszefiiggd feladatokat.

Elékésziti, szervezi és koordindlja a személyl allomany egészségi, fizikai és
pszichologiai alkalmasségi vizsgalatat.

IrAnyitja és szervezi a helyi utdnp6tlasi adatbézis kezelésével, milkodtetésével
Osszefliggl nyilvantartasi feladatokat,

El8késziti, szervezi és végrehajtia a mentori rendszer mitkdésével kapesolatos szakmai
feladatokat.

A tanulmanyi szerz8désekrd] nyilvantartést vezet, figyelemmel kiséri, illetve ellendrzi a
tanulmanyi szerzddésben foglaltak teljesiiléset.

Elékésziti, vezeti a munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitésére vonatkozo
iratokat,

Ellatja a rendvédelmi egészségkarosoddsi kereset kiegészitéssel és rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal Gsszefliggd feladatokat.

Elckésziti, szervezi és kezeli a szolgélati panaszokkal dsszefliggd feladatokat.

Szervezi és koordindlja a bv. intézet nemzetk$zi kapcsolataival Ssszefliggd iigyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfsldi vendégek, delegiciék fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitasiban, koordindlja azok végrehajtasdt, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédo
kéltségterveket.

Szervezi a kilfsldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valo
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyezését.

Részt vesz az eurdpai unids és nemzetkdzi projektek, palydzatok lebonyolitasdban.
Ko&zremiikadik a bv. intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében.
Koordindlja a kiilfoldi allampolgérok intézetbe torténé beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

Elkésziti és véprehajtia a szakteriiletére vonatkozd "M" terveket és feladatokat, a
mozgositas] megbizoftal egyiittmilikddésben teljesiti a meghagyassal kapcsolatos
adatszolgaltatast.

Koordinalja és szervezi a nyugdijas allomanyrdl torténd szocialis és joléti gondoskodast,
ellitja az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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kk) Veégzi a szolgalati igazolvanyok kiadasat, cseréjét, visszavondsat.

i)

Elokesziti a kifogastalan életvitel ellenbrzésével és a megbizhatdsdgi vizsgalattal
kapcsolatos jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

mm) Végzi a mas keresdé tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési és nyilvéantartasi

feladatokat,
2.2. Ugykezelés:

a) Dontésre elékésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket.

b) Végzi és szervezi a bv. intézetmél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

¢} Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormdanyzati figyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezé kiildemenyek tekintetében az Ggyirat-kezelési feladatokat.

d) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan heérkezd kitldemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

e) Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd alakitasa.

f) Végziabv. intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

g) Végziabv. intézetnél a negativ pecsétnyomdk nyilvantartdsdval, kiaddsdval kapesolatos
feladatokat.

h) Elokesziti és gondoskodik a bv. szervezetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizaldsdrol.

1)  Végzi és szervez a bv. intézetné] a kdzponti iratselejtezéseket.

) Egyuttmiikadik az illetékes levéltarakkal, a postival és a tirsszervekkel.

k) Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.
Szervezi és elldtia az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapesolatos oktatasi
tevékenységét a bv, intézet vonatkozasaban.

1) Szervezi az ligykezelok helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

m) Feladata a papir alapi hitelesitd kiadmany kidllitisa az elektronikusan késziilt és

elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumokhoz.

2.3. Biztonsagi Osztaly:

a)
b)

¢)

d)
€)

h)

Végzi és irdnyitja az intézet biztonsdgi tevékenységét, szakmailag feliigyeli a
fogvatartottak elhelyezésére szolgalo részlegeket.

Kidolgozza az intézet Biztonsdgi Osztilya szdmdara a szolgdlati rendet, emmek
megfelelden szervezi a véltdsokat, a beosztisokat, ellenfrzi a beosztottak
munkavégzeését €s szolgélatellatasat.

Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzésére, feliigyeletére, cllendrzésére, a technikai
berendezések és az egyéni biztonsdghoz sziikséges technikai berendezésck és egyéb
biztonsagi berendezések beszerzésére, felszerelésére, karbantartasara, valamint 0j 6rzési,
feliigyeleti, és ellendrzési modszerek bevezetésére.

Kezdeményezi Grhelyek €s szolgalati helyek 1étesitését, illetve megsziintetését.

Szervezi, a végrehajtast megtervezi és aktivan részt is vesz a biztonségi ellenérzéseken,
biztonsdgi vizsgalatokon, biztonsagi szemléken.

Elkésziti &s naprakészen tartja az intézet biztonsdgi rendszerének leirasat.

Elékésziti és végrehajtja az intézet szamara eldirt éves alaki és 16 kiképzési feladatokat.
A szakterillet miikédéséhez kapott pénzeszkozdk felhasznilasit megtervezi, a
jovéhagyott keretosszeggel gazdélkodik.



i)

k)
Y

r)
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t)

w)
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Elkésziti az intézet biztonsdgira vonatkoz6 belst szabdlyokat. Megszervezi az intézet
védelmét, meghatérozza a védelem modozatait, elkésziti az intézeti felszdmoldsi
terveket. Ezek 1smertetésére és gyakorldséra torzsfoglalkozast szervez.

Ellatia a fogvatartottak eldallitdsdval, szdllitdsdval kapesclatos biztonsdgi feladatokat,
megszervezi és végzi az egészségligyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak Orzését,
feligveletét, cllendrzését.

Kezdeményezi a meghibasodott fegyverzet! anyagok javitasat.

Kezeli és vezeti a Biztonsdgi Osztdly feladat-ellatisaval kapcsolatos szolgélati
okmanyokat, intézi a hatdskérébe tartozd kérelmeket, panaszokat,

Eleget tesz a jogszabdlyokban és OP intézkedésekben, utasitisokban meghatrozott
biztonsagra ¢és védelemre vonatkozd jelentési kdtelezettségeknek.

Elokésziti a szakteritletet érintd intézetparancsnoki intézkedéseket.

Elkésziti és végrehajtja az intézetet, ezen belill a szakteriiletét érinté "M" terveket és
feladatokat.

Intézkedik a biztonsagot kizvetleniil fenyegeté koriilmény megsziintetésére.
Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljrd nincs jelen — intézkedik a rendkiviili esemény
megelbzésére, megszakitasara és a kovetkezményeinek felszamolasara,

Iranyitja, feliigyeli és ellentrzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervezi képzésiiket.
Havonta eligazitja a koltségvetési munkaltatisban résztvevd dlloméanyt.

A kiadott moédszertani anyagokat, esettanulmanyokat feldolgozza, a helyi
szabdlyozdsokat, a tapasztalatokhoz igazitja és gondoskodik az allomany oktatasardl az
adott témakérokben, tovdbbd visszaellendrzést végez az ismeretszint felmérése
érdekében.

Fels&bb szintlt szabilyozdkban meghatérozott id8kazénként értékeli a biztonsagi osztaly
tevékenységének végrehajtasat, az allomény fegyelmét, &s meghatdrozza a kivetkezd
idgszak feladatait.

2.4. Biintetés-végrehajtasi Osztaly:

a)
b)

c)
d)

g)
h}

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvéntartasokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, magatartisukat, az elért személyiség korrekeids hatast.

fejlesztéséhez szitkséges feltételeket, Osszehangolja az ezzel kapcsclatos munkat,
szervezi a belso életet.

A jogszabdlyoknak megfelelden egyéniesitett fogvatartasi programtervet készit.
Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat és elvégzi az ezzel 6sszefiiggh
nyilvantartast,

A BFB keretében szervezi és irdnyitja a fogvatartottak biztonsdgi kockazati besoroldsat,
rezsimbesorolasat, a munkahely-, és munkakor kijelolését, az intézetben szervezett
tanfolyamokon vald részvételt.

A szolgdlati Ot betartisa mellett a (f6) feliigyelok kdzvetlen elsljaroin keresztiil
intézkedik a korlet-fofeliigyeldk és korletfeliigyeltk felé a fogvatartottak elhelyezésére.
A biztonsagi kockézati besorolas indokoltsagit a — BFB keretein beliil - Biztonsagi
Osztéllyal egyiittmiikddve az eldirt hataridokdn beliil feliilvizsgalja.

Elokésziti a feltételes szabadsgra bocsatasra, szilkség esetén bv. partfogoi feliigyelet
elrendelésére, enyhébb- sillyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozo
eléterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ clrendelésére, reintegrdciés oOrizetbe
helyezésre, tarsadalmi kotodés programba bevonasra.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsdnak megfeleléen jutalmazisi, fenyitési
javaslatot tesz, a hatdlyos jogszabalyok keretében sajit hataskorben jutalmazasi és
fegyelmi jogkért gyakorol.
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i) Szervezi és vezeti a csoportos és egyéni foglalkozdsokat.

k) Szervezi és iranyitja az 6nképzés kiilsnboz6 formdit, a kreativ tevékenységet, sport-,
kultir- és szakkori foglalkozasokat.

1) Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eldterjesztést lehetdségével, azoknak az illetékes szervhez valé tovdbbitasdval.

m) Felelds a fogvatartottak napirendjének elokészitéséért, annak jovahagydsa utdn
érvényesiiléséért.

n) Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érinté "M" terveket és feladatokat.

0) letékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennalié vagy elrendelt péartfogd feliigyelet alad helyezett terheltek
partfogd feliigyeletét.

p) A bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsdtas elbiraldsahoz partfogd
felligyeléi véleményt készit.

q) Ellatja a gondozas és utbégondozés keretében végzett reintegracids tevékenységet.

1) Szakértoi véleményt és kornyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 45, § (6a) bekezdése, a
46/C. § c) pontja, az 57. § (2) bekezdése, az 58. § (2a) bekezdése, a 104. § (la)
bekezdése, a 116. § (5) bekezdés a) pontja, a 187. § (2) bekezdése, a 187/B. § (1)
bekezdése, 188. § (2) bekezdése, a Pértfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérd] szolo
8/2013. (VL29.) KIM rendelet 62/A. § (1)-(3f) bekezdései, a fogva tartott személy
esetében a biintetd eljaras lefolytatasa, tovabba a bintetdiigyekben hozott hatirozatok
végrehajtdsa soran a birosdgokra €s egyéb szervekre haruld feladatokrdl szolo 9/2018.
(VL.11.) IM rendelet 137. § (2) bekezdés ab)-ac) pontjai, valamint a szabadsdgvesztds,
az elzards, az el6zetes letartdztatds s a rendbirsag helyébe 1épd elzards végrehajtasanak
részletes szabdlyairdl szolé 16/2014. (XI1.19.) IM rendelet 75. § (1) bekezdése és a
150.§ (1) bekezdése alapjan.

s} Megéllapitott igyfélfogadasi id6ben fogadja a partfogoltakat és az utégondozast
kérelmezd szabadult elitélteket.

t) A reintegracios Orizet elbirdlasanak elGkészitése érdekében felméri az elitélt dltal
megjelolt ingatlan alkalmassdgat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkaimazhatdsagat.

u) Ellendrzi a reintegricids drizethe helyezetteket és a tarsadalmi kotddés programba vont
elitéiteket.

v) A BFB keretében szervezi és iranyitja a fogvatartottak biztonsagi kockazati besoroldsat,
rezsimbesoroldsat, fogvatartdsi kockézati besorolasdt, a munkahely, és munkakor
kijel6lését, az intézetben szervezett tanfolyamokon vald részvételt.

w) A biztonsagi kockazati besorolds indokoltsigat - BFB keretein beliil - a Biztonsagi
Osztéllyal egytittmiikddve az eldirt hataridékén beliil felillvizsgalja.

x) El6késziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén a bv. partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtdsi fokozatba valé helyezésre
vonatkozd eloterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ elrendelésére, reintegracios
drizetbe helyezésre, tirsadalmi kotddés programba bevondsra.

y) Szervezi és irdnyitja az onképzés kiilonbézd formdit, a kreativ tevékenységet, a sport-,
kultir-, szakkori és egyéb foglalkozdsokat. A Kézponti Kivizsgald és Mddszertani
Intézet dltal kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi kockdzatok csdkkentésére
irdnyuld csoportfoglalkozdsokat szervez és tart, valamint a meghatdrozott fogvatartotti
allomany vonatkozasdban felveszi a Prediktiv Mér6eszkdz kérdéssorait.

2.4.1 Nyilvantartasi csoport:

a) Szervezi és végzi a fogvatartottak befogaddsat, letéti tirgyainak atvételét, elkésziti a
sziikséges nyilvantartdsokat. Végzi a fogvatartottak fényképezését.
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Gondoskodik a kér és célszallitasok, valamint a tovabbi myomozati cselekmények
szakmai feladatainak teljesiilésérdl, egyiittmiikédve a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksdga Kozponti Szillitdsi €s Nyilvintartasi Foosztilyaval, az érintett
tarsosztélyokkal és a blinligyi hatdsagokkal.

Gondoskodik a bilniigyi és birdsdgi eljarasok sordn keletkezett iratanyagok
dokumentalasar6l és annak kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.
Intézkedik az intézethez érkezd megkeresések, jogsegélyek és adatszolgaltatasok
jogszabdly szerinti iigyintézésére, a biintetés-végrehajtasi tigyek elokészitésére,
véleményezésére és eldterjesziésére.

Naprakészen vezeti a létszdmnyilvéntartdsokat, egyezteti az illetékes osztdlyokkal,
megadja az élelmezési [étszamot a Gazdasdgi Osztilynak, a zérdsi és nyitasi 1étszdmot a
Biztonsag Osztalynak.

Vizsgilja az itéletek végrehajtisi fokozatra és feltételes szabadsdgra bocsatdsra
vonatkozé rendelkezéseit. Amennyiben térvénysértést észlel, az illeiékes birdsagot
megkeresi helyesbités céljabdl.

A hatéridénaploban hatariddzi a szabadségvesztés utolsd napjat, a feltételes szabadsagra
bocsdtds esedékességi napjdt, a szabadsdgvesztés fokozatanak utdlagos meghatarozdsit,
az Atmeneti részlegbe helyezés vizsgilatanak esedékességét, valamint a lehetseges
reintegracios drizetbe helyezés idépontjat.

Hartaridézi és megszervezi a fogvatartottak elddllitdsat, atszdllitdsdt, végzi a kiaddssal,
kihallgatéssal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

Szakterliletével 8sszefiiggésben, a meghatirozott fogvatartotti dllomany esetében rogziti
a Prediktiv Mérbeszkoz kérdéssorat.

2.5. Gazdasagi Osztily:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

)
k)

Elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket &s a havi id6kozi koltségvetési jelentéseket.
Osszeallitja az intézet éves koliségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtia az
esetleges évkozi véltozasokat.

Nyilvintartja — a rendelkezésre 4ll6 elSirdnyzatok figyelembe vételével — a
kotelezettségvallalasokat, a kotelezettségeket.

A Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga altal elkészitett szamlarend alapjin
elkésziti és aktualizalja az intézeti szamlatiikrot.

Elldtja az intézet gazdasigi eseményeinek fOkomyvi nyilvantartdsdt, a személyi
juttatasok kifizetéseirél bérfeladdst készit.

Folyamatosan egyezteti a kincstarban vezetett elemi kéltségvetés el6irdnyzatait és azok
teljesitését az intézeti eldirdnyzatokkal és teljesitésekkel. Az eltéréseket az eldirt médon
rendezi.

Végzi a személyi allominy bérgazdalkoddssal kapesolatos intézetre hiruld feladatait.
Havonta adatokat szolgaltat a Kozpontositott Illetmény-szdmfejtési Rendszer szémara.
Elkésziti a kdltségvetési beszamolot.

A Magyar Allamkinestarral folyamatosan tartia a kapcsolatot: egyezteti a
pénzforgalommal kapcsolatos konyvelési adatokat és a megallapitott keretszamok
figyelembevételével bonyolitja a pénzforgalmat. Eleget tesz a  kincstdr
adatszolgaltatasoknak.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszdmlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasardl, valamint a hazipénztart mitkddteti.

Lebonyolitja az ellitishoz sziikséges anyagok, eszkdz6k megrendelését, beszerzését,
bevételezését, nyilvantartasat, elosztdsdt, haszndlatba torténé kiaddsat. Figyelemmel
kiséri a felhaszndlast és a készletek alakuldsat.

Biztositja a mitkddéshez szitkséges miiszaki és gazdasdgi feltételeket.
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Gondoskodik a szallitdsok végrehajtasihoz szilkséges gépjarmilvek lizembentartasardl.
Elvégezteti az intézeti kisjavitdsokat, karbantartasokat.

Végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz az
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga hatiskérébe tartozd selejtezésekre.

A leltdrozasi szabdlyzat alapjan végrehajtja a leltarozast, rovancsolast, megéllapitja az
eltéréseket, sziikség esetén lefolytatja a kartéritési eljarast.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatasahoz szitkséges épiileteket, épitményeket,
védelemhez sziikséges Iétesitményeket.

Végrehajtja a jovdhagyott beruhazasi és feldjitdsi keretek felhaszndldsat, pénziigyi
elszdmolasat.

Lebonyolitja az intézet ingatlan ligyeit, vezeti az ezzel kapesolatos nyilvantartdsokat.
Végzi a személyi éllomény és a fogvatartottak élelmezésével és ruhazatdval kapesolatos
feladatokat,

Gondoskodik az "M" készletezési anyagok szakszer(i tarolasardl, karbantartasardl,
valamint a vegyvédelmi miiszerek és targyieszk6zok bevizsgalasarol. Elkésziti és
végrehajtja a szakteriiletét érinté "M" terveket és feladatokat.

Gondoskodik a fogvatartottak ériék- és egyéb letéteinek kezelésérdl, a kapesolodd
nyilvantartasok vezetésérdl. Végrehajtja a fogvatartottak befogadasaval, széllitasaval és
szabaditasaval kapcsolatos elldtasi és pénziigyi feladatokat. Lebonyolitja vasarlasaikat.
Intézi a hataskdrébe tartozé kérelmi és panasziigyeket.

Elgjegyzi és végrehajtja a fogvatartottakkal kapesolatos letiltasokat, tartozdsokat.
Szervezi ¢s végrehajtja a fogvatartottak munkaltatdsat, vezeti a kapcsolddd
nyilvantartdsokat, valamint kiemelt figyelmet fordit a tevékenység biztonsagi jellegii
ellenbrzésére (feliigyelet biztositasa, veszélyes eszkozOk meglétének, kezelésének
ellendrzése, egyenruhazat, polgari 6ltdzet tarolasa, személyi allomény altal hasznalt
veszélyes eszkoz0k, anyagok tarolasa, kulcskezelés, stb.).

Az intézet vezetésének adatokat szolgéltat a gazdasdgi tevékenység ellenbrzéséhez, a
doéntések megalapozasihoz.

Elkésziti az intézkedésekben €s jogszabalyokban eloirt gazdasagi adatszolgaltatasokat,
addzissal kapcsolatos bevallasokat.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlév8ségek behajtdsdrdl, Az intézetet ért karok
esetén megallapitia a karokozd személyét (amennyiben az a hataskorébe tartozik) és
lefolytatja a kareljarast.

bb) A belsd kapcsolatrendszer milkodésének optimalizaldsa érdekében megfeleld szakimai

cC)

kommunikaciot tart fent és mitkédtet a gazdasdgi osztaly minden dolgozdjaval, valamint
a tarsosztalyok dolgozdival. A minéségi kommunikacié, mint helyzetmegoldd
tevékenység, a szervezeti €s intézeti célok hatékony megvaldsulasat segiti, illetve a
probiémak, konfliktusok, déntéshelyzetek megoldasanak eszkize.

A gazdalkodas kiilsd szerepldivel megfelelé kapesolatot tart fenn. A kiilsé partnerekkel
folytatott kommunikacio és kapcsolatépités célja, hogy klestnds eldnydksn alapuld
kapcsolatokat hozzon létre &s tartson fenn az intézet és mas killsé gazdasagi szerepld
kézott. Az egyittmitktdések segitik és lehetdvé teszik az intézet érdekérvényesitését a
fogvatartotti foglalkoztatds, valamint a megfeleld szallitdi €s vevdi partnerek
kivalasztasat a piacon.

dd) Részt vesz a munka-, tizvédelmi-, kérnyezetvédelmi és energetikai feladatok

ellatasaban.

2.6. Egészségiigyi Osztaly:



d)

m)
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Végzi — szerzidéses orvosok kozremilkodésével — a személyi allomdny és a
fogvatartottak gydgyitd, megeldzd alapellatisinak kdrébe tartozd feladatokat, amelyeket
jogszabaly vagy kdzjogi szervezetszabilyozo eszkdz részére meghatiroz.

Fenntartja az intézet eldirdsoknak megfeleld kozegészségiigyi-jarvanyligyi helyzetét.
Ellenérzi a higiénés szabilyok betartasdt, kezdeményezi a felmeriild hidnyossdgok
megsziintetését.

Gondoskodik a személyi dllomdny és a fogvatartottak részére a jérvanyiigyi érdekbsl
eléirt szlirdvizsgalatok, a fert6z6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos
eljdrasok elvégzésérl, az eldirt védoboltdsok beadasirdl. Intézkedik az éloskddbvel
fertbzottek ellatasira, a fertézé betegek elkiilonitésére, szikség esetén korhdzba
szallitasara.

Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak elfzetes és iddszakos munkakdri
alkalmassdgi vizsgdlatait. Ellendrzi a munkahelyek foglalkozds-egészségiigyi
kévetelményeinek betartdsat, kdzremikddik a HACCP elbirdsok betartdsinak
ellenbrzésében.

Javaslatot tesz a fogvatartottak egészségiigyi okbdl térténd bilintetés-félbeszakitasdra.
Végzi a gydgyito-megeldzd ellatishoz sziikséges gydgyszerek beszerzését, fenntartja az
intézeti gyogyszer alapkészletet, a szerzGdéses orvos javaslatai alapjan, elkésziti a
gybgydszati anyag és milszerigénylést, gondoskodik az intézeti ¢s fogvatartotti
gybgyszerkészletek folyamatos, elkiilonilt, naprakész nyilvantartasarol.

Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtdsi és 4dllami egészségiigyl intézményekkel,
idépontot kér a szakvizsgalatokra, Gsszehangolja a szakvizsgalatokra az eléallitasokat.
Végzi a személyi éallomany &s a fogvatartottak egészségvédelmével Kkapcsolatos
feladatokat.

Végrehajtja a személyi allomény részére torténd elsdsegélynyiijtd és egészségmegbrzo
cldadasokat.

Elkeésziti és végrehajtja a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat,

Az Egészségiigyi Osztly tevékenységi korébe tartozd feladatokrdl hatdrido-figyelést
milkddtet.

Kézremitkadik a személyi dllomény egészséges életmddra nevelésében, javaslatot tesz
az egészségiigyi-rehabilitdciés szabadsigra, kezelésre, kapcsolatot tart az alapellatast
végzd orvossal, figyelemmel kiséri a felmentési javaslatokat, egészségiigyi
szabadsdgokat.

Eleget tesz az egészségiligyl ellatds teriiletén elrendelt jelentési és adatszolgéltatdsi
kotelezettségeknek. Vezeti az informatikai rendszerben el8irtakat, betartja és betartatja
az elbirt informatikai, adatvédelmi elbirasokat. Végzi mindazokat a feladatokat,
amelyeket az egészségiieyi ellatds teriiletén jogszabdly, vagy a Biintetés-végrehajtds
Orszagos Parancsnoksaga az orszégos tisztif§orvos vagy a teriletileg illetékes
tisztifborvos elrendel. Elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyi
elektronikus és papir alapit dokumentéci6 naprakész vezetéseét.

Szakteriiletével dsszefitggésben, a meghatarozott fogvatartotti dllomany esetében rdgziti
a Prediktiv Mér6eszkoz kérdéssorat.

Gondoskodik az egészségiigyi osztaly részére dtadott eszkdzok, anyagok alloményanak
megdrzésérbl, a tulajdon védelmérdl.

Részt vesz a munka- &s tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és energetikai feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a BFB munkéjdban és a fogvatartottak kockézat kezelési értékelésében.
Felkésziil a kataszirofa egészségiligyi elldtassal dsszefliggd feladatokra.

Kozremitkddik az egészségiigyi szolgdltatisok nyijtiséhoz szitkséges szakmai
minimumfeltételekrsl sz6lé 60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
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kialakitdsdban &s fenntartdsaban, elokésziti az orvosi rendeld miikodési rendjével
kapesolatos iratokat, azokat folyamatosan aktualizalja.

Kozremikddik az egészségligyl veszélyes hulladékok kezelésében, Gsszegylijtésében,
elszallittatasaban.

A Robotzsaru-NEO rendszer szolgalattervezési és szervezési szamitdgépes programban
feladatokat lat el, az osztily dolgozdinak munkaidé nyilvantartasahoz kapesoléddan
jelenléti ivet vezet.

2.7. Informatikai Osztaly:

a}

b)

c)

d)

g)
h)

D
k)
)

m)

0)
P)

Irdnyitja, feliigyeli €s ellendrzi az intézetben zajlé informatikai tevékenységet. Biztositja
az intézetben kiépitett lokdlis szamitogép hdldzatok, az informatikai eszkozék és az
ezeken miikddd rendszerek hatékony és biztonsagos lizemeltetését.

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a bv.hu tartomany GYOR szervezeti egységében. A
rendszeresftett alkalmazasok tekintetében elldtja az infrastruktira rendszergazdai
feladatokat,

Szervezi és biztositja az intézetnek lizemeltetésre dtadott rendszerekhez kapeselodoan
eléirt informécid-szolgdltatds lehetOségét, a problémamentes munkavégzés eldsegitését,
a rendszerek felligyeletét,

Kozremiikddik a mindenkori vezetés igényeinek megfelelé informacié-szolgaltato
rendszer kifejlesztésében, annak érdekében, hogy a vezetés naprakész informéciokhoz
Jusson.

Gondoskodik a  rendszerbe  allitott  informatikai, telekommunikéacidés és
biztonsagtechnikai eszkdzok elhelyezése soran az adatvédelmi, mindsitett adatvédelmi,
valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételérdl.

Biztositja, hogy a szamitistechnikai eszkdzgk hasznalata biintetés-végrehajtisi,
egészségligyi és informatikai vonatkozésban egyarant szakszerll legyen.

Betartja a bv. szervezet Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatdban foglaltakat, és feliigyeli
annak betartasat a személyi allomany részérél.

Gondoskodik az intézet dllomanydba keriilt dolgoz6k részére informatikai alapismeretek
oktatdsarol, a személyi allomany informatikai ismereteinek szinten tartdsardl,
bévitésérdl, a bv. Informatikai Biztonsdgi Szabalyzataban foglaltak oktatasardl.

Feladata a szakterilletet ¢érinté intézefparancsnoki intézkedések eldkészitése,
aktualitdsinak figyelemmel kisérése, az intézkedések kiaddsdnak, mddositdsanak
kezdeményezése.

Nyilvantartia  az  intézet  szamitdstechnikai eréforrasatt,  elkésziti a
rendszerdokumentéciét,

Elldtja a szamitastechnikai felszerelésekkel és kellékanyagokkal kapcsolatos
gazdélkodési feladatokat (igénylés, nyilvantartas, selejtezés).

Az adatok megfelel hozzaférhetsége érdekében gondoskodik a sziikséges mennyiségii
¢€s mindségii mentésrdl, illetve archivalasral.

Végzi a fogvatartottak arcképmasainak feldolgozasat, kezelését.

Biztositja és gazdilkodik az intézet hir- és biztonsagtechnikai erbforrdsaival,
Karbantartja a vonatkozd dokumentdcickat. Biztositia a rendszerek folyamatos
rendelkezésre allasat, sziikség esetén gondoskodik azok javitdsarsl, javittatasarél.
Elkésziti és végrehajtja a szakiteriiletét érint6 "M" terveket és feladatokat.

Végrehajtia az Informatikai Osztdly tevékenységében rejld kockdzati tényezok
felmérését, értékelését, valamint részt vesz a kockdzatok csokkentésére iranyuld
kockazatkezelési folyamatban.
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3. Vezet6i kizvetlen helyen feladatokat eflatok feladatkdre:

3.1. Szakpszicholégus:

a)

b}

c)

d)

€)

g)

h)

)
k)

Az intézetben elvégzi a befogaddsi szlrbvizsgilatot, véleményében feltdrja a
fogvatartott személyiségének altaldnos jellemzdit, a fogva tartds biztonsdgat
veszélyeztetd tényezdket.

Felkérésre, kérelemre, vagy sajit dontés szerint vizsgalatokat végez, melyek
litemezésénél a szakmai szempontok az iranyaddak. A vizsgalat a fogvatartott énkéntes
egylittmitkddésére épiil. Az egyiittmitksdés hidnyat kételes dokumentélni.

A pszichologusi vizsgalat alapjén kiadett véleményben meg kell jeldlnie a vizsgalatkérd
személyét, a vizsgalat céljat, fel kell tiintetrn az alkalmazott teszteket, eljardsokat és a
vizsgélat eredményét.

A biintetés-végrehajtdsi osztaly vezetdjének felkérésére vizsgilatot végez és véleményt
alkot a végrehajtdsi fokozat megvaltoztatasinak eldterjesztéséhez, enyhébb végrehajtisi
szabalyok alkalmazdsa, illetve ideiglenes intézet-elhagyds engedélyezése targyaban
meghozandé dontések eldkészitése sordn.

Részt vesz a BFB munkajaban, a BFB vezetdje kérésére vizsgalatot végez a fogvatartott
munkdba aliitisit megelézden, vagy a biztonsagi kockdzati besorolaskor, illetve annak
felilvizsgélatakor.

A fegyelmi jogkér gyakorlojdnak kezdeményezésére - a jogkdr gyakorléja altal
meghatdrozott hatdridére - a fegyelemsértés motivumainak feltdrasdra vizsgdlatot végez.
A rendkiviili eseményt elbidézd fogvatartott esetén vizsgilataval segit az eseményck
okainak tisztdzdsdban és a preventiv intézkedések megtételében. Kiemelt figyelmet
fordit azon fogvatartottakra, akik a személyiségjegyeik alapjan potencialisan rendkiviili
esemény elinditéi, résztvevdi lehetnek. JTavaslatot tesz elhelyezésiikre, kezelésiikre.
Foglalkozik az elkiilonités vagy maganelzards fenyités, illetve a fegyelemsértésekkel
kapcsolatban eldfordulé szindékos egészségrontds, a suicid kisérletek pszichés
hitterének  vizsgdlataval, az elkiilonitett, illetve suicid cselekményt elkdvetd
fogvatartotiak pszichés fesziiltségének csokkentésével. A fogvatartottakkal kézvetlentl,
napi szinten foglalkozd személyi adllomanyi tag, a lelkész kérésére soron kiviil
foglalkozik a szdndékos egészségkarositasra, vagy ongyilkossagra utalo jeleket mutato
fogvatartottakkal.

Végzi a fogvatartottak oOngyilkossdgi kisérleteinek imegeldzésérél sz6lo  helyi
intézkedésben a pszichologus részére meghatarozott feladatokat.

Elidtja a nemi élet szabadsdga ¢s a nemi erkoles clleni blincselekményt elkovetdk
kezelésével kapcsolatos, a helyi intézkedésben részére meghatérozott feladatokat.
Szakterilletével Ssszefiiggésben, a meghatdrozott fogvatartotti allomény esetében rogziti
a Prediktiv Mcérbeszkoz kérdéssorat,

A meghallgatast kéré fogvatartoitakat - sajat iitemezése alapjan - fogadja, résziikre
pszicholdgiai segitséget ad, hatdskrébe nem tartozé ligyben tdjékoztatja a fogvatartottat
a lehetséges 1IEpésekrdl és - kérésére - a hataskdrrel rendelkezékhoz tovdbbitja az ligyet.
Ezen foglalkozdsok «célja a lélektani zavarck megelbzése, korrekcidja,
személyiségfejlesziés.

Egyiittmiikédik a tdrs-szakteriiletekkel, részt vesz a reintegracios tisztek operativ
értekezletein.

Részt vesz a drogprevenciés részleg munkdjiban, elvégzi a csoportba keriild
fogvatartottak elbzetes allapotfelmérését, figyelemmel kiséri a csoport tagjainak
pszichés allapotat, kapesolatot tart kiils, addiktologiai szervezetekkel.

A fogvatartottak részére egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.
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Felkérésre részt vesz a személyi allomany belsd tovabbképzésében, szervezetfejlesztési
kérdesekben felkérésre szakmai modszertani segitséget nyjt.

A pszicholdgiai segitségért hozzd fordulé személyi dllomdny részére csak elsédleges
tanicsadast veégezhet, a testiileti tagot, ha szilkséges, a megfeleld szakszolgalathoz
iranyitja.

Félévente irdsbeli beszamolét készit a hozza fordulé fogvatartottak altal felvetett fbb
problémakrél; mindazon kériilményekrol, melyek viltozdsa a fogvatartottak pszichikai
fesziiltség-oldasdban szerepet jatszhatnak; a fogvatartottak hangulatdrdl, valamint a
személyi dllomany és a fogvatartottak kapcsolatdnak pozitiv és negativ jelenségeirl,
melyr6l naprakész nyilvantartast vezet.

Katasztréfa helyzetben, illetve kitlonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencios
tevékenységben.

3.2. Kiemelt féeldadé (Belsd ellendr):

Az intézetben a belsd ellendrzési vezeté feladatait is a belsd ellendr latja el, amelyek a
kovetkezOek:

a)
b)

<)

d)
€)

h)
i)

R

k)

)

n)

a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése,;

a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa, a
parancsnoknak a jovahagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kivetése;

a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenOrzések végrehajtdsdnak
iranyitésa;

az ellendrzések Gsszehangoldsa;

megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek
ehmulasztasaert vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossédg gyamija meriil
fel, a parancsnoknak az érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezet&jének a
haladéktalan tdjckoztatdsa és javaslattéte]l a megfeleld eljardsok meginditasdra;

az ellendrzés lezardsat kdvetden az ellenbrzési jelentést az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkildeni;

az éves ellendrzési jelentés Osszedllitdsa;

gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési kézikényvben rbgzitésre és a belsd
ellenérzési tevékenység soran alkalmazéasra keriiljenek a bels ellenrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabbi hogy érvényesitljenek a pénziigyminiszter altal
kézzétett modszertani dimutatdk;

gondoskodni az ellenbrzések nyilvantartisarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 ¢évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani a belsé ellenfrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a parancsnok
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitésardl;
az ¢ves ellenérzési jelentés elkészitésekor 6nértékelés keretében értékelni a belsd
ellenérzés minGségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a parancsnoknak, a
feltételeknek az éves tervvel torténd Gsszehangoldsdra;

a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald eltérésekrdl
tdjékoztatni;

a pénziigyminiszter altal kzzétett mddszertani dtmutaté figyelembevételével kialakitani
¢s miikodtetni egy olyan nyilvantartdsi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési
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jelentésben tett megéllapitisok, és javaslatok alapjin késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtisit nyomon kévetheti.

3.3. Kiemelt foeldado (értékelé-elemzd)

g

h}

Az intézetben a parancsnck kézvetlen alarendeltségében és utasitdsa alapjan hajtja végre
szakmai feladatait.

Figyelemmel kiséri az intézet belsé szabilyozasi rendszerének Ssszehangoltsagit, az
intézkedések végrehajtasat és megvaldsuldsat.

Indokolt esetben kezdeményezi a belsd intézkedések, szabalyok kiaddsat, médositdsat és
hatalyon kiviil helyezését.

Elkésziti és koordindlja az intézetparancsnoki intézkedések szakteriileti el6készitését, a
tervezeteket aldirasra elkésziti.

Az intézet munkaterve alapjan vizsgilja, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységek
szakmai tevékenységét €s mitkddését, indokolt esetben javaslatot tesz a modositésra.
Modszertani  segitséget nyujt a szervezetl egységek vezetdinek a szakmai
tevékenységben szikségesnek {télt fejlesztések, valtoztatasok eldkészitéséhez, a varhatd
hatdsokrdl és kovetkezményekrdl tdjékoztatja a parancsnokot.

Gylijti a szervezeti egységek munkaterveit, 6sszeéllitja az intézet féléves munkatervét és
ellenérzési tervét, javaslatot tesz annak szempontrendszerere.

Koordinalja az intézet SZMSZ-ének, Ugyrendjének elkészitését, aktualizdlasat.
Elkésziti, illetve eltkésziti az operativ és osztalyvezetdi értekezletek emlékeztetbit.

3.4. Kiemelt foeldadé (titkarsagi):

a)

b)
c)
d)

€)

Az intézetben a parancsnck kdzvetlen alarendeltségében és utasitdsa alapjdn hajtja végre
szakmai feladatait.

Az intézet munkaterve, illetve a parancsnok kiilon megbizdsa alapjan vizsgdlja, ellenrzi
és értékeli — a pazddlkodasi és szamviteli tevékenységet nem érintve — a szervezeti
egységek szakmai tevékenységét és miikddését, indokolt esetben javaslatot tesz a
valtoztatasra.

Koordinglja és szakmailag timogatja az intézet titkdrsagi tevékenységet.

Az intézet reprezentacids feladatait szervezi, a végrehajtasét koordinalja.

Részt vesz az intézet értekezletein és meghivés alapjan az egyes szervezeti egységeknél
tartott szakmai rendezvényeken.

Elvégzi az intézetldtogatdsi kérelmekkel kapesolatos szervezési és el6készitd
feladatokat.

3.5, Birtonlelkész:

a)

b)

c)
d)

A munkaltatéi jogokat személyével kapcsolatban az egyhdzi eldljaré véleményének
kikérésével, az intézet parancsnoka gyakorolja. Egyhdazi iigyekben az egyhdzi eldljaroja
az illetékes.

Kozvetleniil eldkésziti, szervezi és lebonyolitja a valldsa szerinti egyhazi
rendezvényeket, az altala meghatarozott rendszerességgel istentiszteletet tart,
Kapcsolatot tart az intézetben tevékenységet folytatd egyhdzakkal és karitativ
szervezetek képviseldivel.

Osszehangolja és koordindlja az egyhdzak intézeten beliili mitksdését.

4. Kapesolt munkakiri feladatokat ellatok feladatkore:
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4.1. Mozgdsitasi meghizott:

Az "M" és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasziréfa elbaritasi
felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijelglt alloménya a parancsnok
irdnyitaséval, a mozgodsitasi megbizott koordinalaséval:

a)
b)

Intézkedik kiilonleges jogrendre és a kataszirofa helyzetekre vonatkozd veszély
elhdritdsi feladatterv pontositasdra, alkalmazasi készenlétben tartasara.

Ellendrzi ¢s szakmailag felligyeli a készenléti fokozatok eléréséhez és a kiilénleges
jogrendi milkédés biztositdsa érdekében elkészitett helyi iniézkedési és végrehajtasi
terveket (gazdasdgi vezetd, biztonsagi osztilyvezetd, személyligyi és szociélis
osztdlyvezetd,  biintetés-végrehajtasi  osztélyvezetd, informatikal  osztdlyvezetd,
egészségligyi f8apold, élelmezésvezetd, biztonsagi tiszt).

Ellenérzi az "M" és polgari védelmi céli anyagok szakszerll tarolasat, karbantartasat,
észt vesz a gazdasdgl vezetdvel kiilonleges jogrendi miikodéshez szitkséges anyag-
technikai, pénzligyi igények megtervezésében.

A Személylgyi és Szocialis Osztillyal kézremiikédve intézi a személyzet kiegészitését
a kiilonleges jogrendre.

Feliigyeli és ellendrzi az "M" ligyiratkezelést,

Felkésziil a személyzet és fogvatartottak életvédelmének biztositasara, gy a kiilonleges
jogrendben, mint katasztrofa helyzet esetén.

Gondoskodik a személyzet (szilkség esetén a fogvatartottak) felkészitésérdl,
gyakoroltatja a végrehajtandd feladatokat.

Evente legaldbb egy alkalommal a felkészités érdekében torzsfoglalkozas levezetésében
kozremikodik a kijelslt "M" témakorben.

4.2. Munkavédelmi feliigyeld:

a)
b)
c)
d)

e)

Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabdlyzatokat, betartisukat ellendrzi.
Ellatja a személyi dllordny, valamint a fogvatartottak munkavédelmi feligyeletét.

Az egységes ¢és biztonsdges munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek ¢és
termeldeszk6zdk biztonsagos allapotanak, rendeltetésszer(i hasznalaténak figyelemmel
kisérése.

Elldtja az tzemi és nem iizermi balesctekkel, foglalkoztatasi megbetegedésckkel
kapesolatos feladatokat, kivizsgalja az eseményeket.

Elkésziti a személyi alloméany individualis kockazat értékelését.

4.3, Tlzvédelmi megbizott:

a} Elkésziti a tiizvédelmet érinté bels6 szabdlyokat, iranyelveket és segédleteket.

b) Ellatja az intézet tlizvédelemmel kapesolatos feladatait.

¢) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi eidirdsok érvényesiilését és végrehajtasat.

4.4, Energetikus:

a) Az intézetre hdruld energiagazdilkodési feladatok koordinalisa, a kdzponti irdnyelvek
¢és szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése,

b) Az energiaszikséglet megéllapitdsa, a fogyasztas és a koltségek figyelemmel kisérése,
értékelése.

¢) Energiagazdilkedassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok

teljesitése.
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Javaslatot tesz az energiafajtak racionalizdldsdra, megtakaritasi médozatokra.

4.5, Kornyezetvédelmi megbizott:

a) A kormyezetvédelmi feladatokkal megbizott érvényt szerez a vonatkozé rendeleteknek,
elkésziti az eldirt jelentéseket.

b) Javaslatot tesz a hatékonyabb kéryezeti mutaték elérésére, figyelemmel kiséri és jelzi
az elbirt hatarértékek megkdzelitését, esetleges tllépesét.

¢} Ellendrzi a kéryezetre veszélyes anyagok szabalyszerd taroldsat, megsemmisitését.

4.6. Fegyelmi fiszt:

a) A parancsnok az intézet tisztjei kozidl allandé megbizatassal milkédé fegyelmi tisztet
jelol ki

b) Végzi a parancsnok hatiskorébe tartozd fegyelmi tgyek €s méltatlansagi {igyek
vizsgalatat és dontésre elfkészitését.

¢) Elldtja az {igyekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetését és az eloirt adatszolgdltatist a
rendszeresitett személyligyi programrendszerben.

d) Kapcsolatot tart és egytittmikodik a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Gyéri Regionalis Nyomozé Ugyészséggel.

e) Helyettesiti a nyomozotisztet annak tavolléte esetén.

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

g) A hatdlyos jogszabdlyok alapjdn vizsgdlja és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskdrébe tartozd fegyelmi tigyeket,

h) A parancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan eldkésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbirdldsra torténd
felterjesztését,

1} A szamitogépes rendszerben elbirt nyilvantartasi kdtelezettségeinek eleget tesz.

j} folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves

statisztikat, elemzést készit.

4.7. Nyomozotiszt:

a)

b)

c)
d)

g
h)

A parancsnok jeldli ki a belijgyminiszter irdnyitdsa alatt allé rendvédelmi feladatokat
ellatd szervek parancsnoki nyomozsanak kiilonds szabélyair6l sz6l6 11/2018. (V. 30.)
BM rendelet alapjdn az intézet tiszijei kézill allandé megbizatissal miik6ds
nyomozotisztet.

A hivatdsos bv. jogviszonyban &llo személyek altal elkdvetett biincselekmények
nyomozésa soran a parancsnok nevében jar el.

El18késziti a parancsnoki nyomozashoz kapesolddo hatdrozatok és tervezetek tervezetét.
A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozétiszt a parancsnoknak van alérendelve,
¢és annak utasitdsai alapjan jar el.

Dintésre eldkésziti és eldterjeszii a parancsnok kizdrdlagos hataskorébe tartozé biintetd
eljarasi hatdrozatok tervezetét.

A parancsnok hatdskorébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarolagos
dontési korébe.

A DbiintetGeljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekiményeket,
amelyekkel a nyomozdst végz ligyész a parancsnokot megbizta.

A szdmitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.
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Kapcsolatot tart és egyiittmilikédik: a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Gyéri Regionalis Nyomozé Ugyészséggel,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

Végzi a parancsnok hatiskdrébe tartozd méltatlansagi ligyek vizsgalatat és déntésre
elfkészitését.

Helyettesiti a fegyelmi tisztet annak tavolléte esetén.

4.8. Adatvédelmi tisziviselo:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

Kozremitkddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositésaban.

Clkésziti az intézel adatvédelmel érinlé belsé norméinak tervezetét.

Kivizsgilja az intézet adatkezelésével Osszefliggésben érkezd panaszokat, kifogdsokat,
kézremitkddik, illetve segitséget nyjt az érintettek jogainak gyakorldsdban.

Ellentrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a vonatkozo
belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
koveteiményeknek a megtartasat.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Vezeti az adatkezel6 szerv adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartisat, gondoskodik
Felitgyeli az adatkezeld szerv adatszolgaltatdsi tevékenységét.

A beérkezett kozérdek@ adatigénylést, valamint az elkészitelt valasztervezetet
felterjeszti az orszagos parancsnok részére.

4.9. Biztonsigi vezetd:

a)

b)

c)
d)

e)

B

A mingsitett adatot kezeld szerv vezetSjének atruhdzott hataskérében eljarva utasitdsi
joggal gyakorolja az Ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozé jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkoz6 szabalyok alkalmazasanak feliigyeletét.

Kgzremiikddik, illetbleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével dsszefiiggh
dontések meghozataldban.

Irdnyitja és feliigyeli a titkes iigykezelbk és a rendszeradminiszirator tevékenységét,
valamint ellenGrzi a papir alapl és elektronikus biztonsagi elirasok betartdsét,

Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabélyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlaséban és a biztonsdg
helyreallitdsaban.

Feladatkorében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli a parancsnokot.

4.10. Titkos iigykezeld:

a)

b)

<)

Feladatdit a mindsitett iigyiratok kezelésével kapcsolatban a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikadésének, valamint a2 mindsitett adat kezelésének rendjérol szold
90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan, az altaldnos tigykezelési
szabélyok figyelembevételével a biztonsagi vezetd feliigyelete mellett végzi;
Gondoskodik a mindsitett tigyiratok kezelésér6l az altalanos iratkezelési szabalyok
szerint, a biztonsagi vezetd feliigyelete mellett;

Részt vesz az éves mindsitett adatvédelemre vonatkozd ellenbrzb bizotisdg szakmai
munkdjaban;
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Részt vesz az oktatdsban. Folyamatosan képezi magit a mindsitett adatvédelem
teriiletén.

4,11. Sajtéreferens:

a)
b)

©)
d)

€)

g
h)
1)
)]
k)
1y

m)
n)
0)
p)
q)

r)

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében 14tja el feladatat.

Ellatja és koordindlja a bv. intézet kommunikacids és PR- tevékenységét.

Déntésre elokésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet.

El6késziti a fogvatattotti, valamint személyi alloményi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozékat.

Elékésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindija és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését,

Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiaban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga
szamara tovéabbitja.

Kijeldlés alapjén sajtdszévivdi tevékenységet 1at el.

Kételes részt venni a heti koordindcids vezetdi értekezleteken.

Szervezi az Intézet sajto- és tOmegtajékoztatisi tevékenységet.

Kapcsolatot tart a témegtajékoztatési médiumok szerkesztoségeivel.

Koordindlja a sajtd informaciokérését, eldkésziti a nyilatkozatokat.

Részt vesz a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksiga, illetve az Intézet dltal
szervezett sajtotajékoztatok megszervezésében, hattéranyaganak biztositaséban,
Elékésziti és szervezi a vezetdk sajtdszereplését.

Elsljardi utasitasra nyilatkozik az Intézet tevékenységével dsszefiiggd tigyekben.
Elékésziti és kiadja a jovahagyott sajtékozleményeket.

Sajto- és internetfigyelést, tajékoztatasi és informacios tevékenységet végez.
Kapesolatot tart a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga Kommunikdcids
Foosztalyaval.

A biintetés-végrehajtds honlapjanak intézeti oldalat folyamatosan boviti, frissiti.

4,12. Sugirvédelmi megbizott:

a)

b)

c)
d)

Gyhjti és nyilvantartja a csomagvizsgalé berendezés hasznalatahoz sziikséges
informaciokat — mikddési engedély, haszndlati utasitds, sugdrvédelmi szabalyzat,
intézkedés, stb. — és gondoskodik annak folyamatos clérhetdvé tételérol.

A sugirvédelmi megbizott a személyiigyl osztalyvezetfvel kozdsen koordindlja az alap-
és kozépfokii sugarvédelmi tanfolyam litemezését, a sikeres vizsgdt tanusité
bizonyitvanyok tarolasat.

Jelentést készit a parancsnoknak a helyl feladatok iddardnyos végrehajtasardl, a
kivetkezd évben varhato és titemezhetd feladatokrdl.

Egyittmikddik az ANTSZ illetékes intézetével a kiadott Munkahelyi Sugarvédelmi
Szabalyzat és az annak részét képezs Balesetelharitdsi és Intézkedési Terv naprakészen
tartasaval kapcsolatban.

4.13. Egészségfejlesztd program koordinator:

a)
b)

Felelds az intézeti Egészségtervben foglaltak megszervezéséért és végrehajtasaért.
Koordinalja a szakteriiletek bevonasdval az intézeti Egészségnapokat,

4.14. Belsé kontroll koordinator:
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a) A belsé kontroll koordindtor a parancsnok alérendeltségében, annak irdnyitasa és
ellendrzése mellett vépzi tevékenységét.

b) El6késziti a belsé kontrollrendszer kialakitdsdval és mikodietésével kapcsolatos
intézkedéseket, koordindlja és nyomon koveti azok megvaldsitasit.

¢) Koordinalja az integralt kockazatkezelési rendszert, figyelemmel kiséri a kockézati
tiiréshatdrokat, szilkség esetén javaslatot tesz azok mddositasara.

d) Egyhttmiikddik a folyamatgazdakkal az integralt kockdzatkezelési rendszer feladatainak
ellatasa érdekében.

e) Kozremiikddik az intézeti folyamatok feltérképezésében, javaslatot tesz a folyamatok
fejlesztésére, az ellendrzési nyomvonalak aktualizaldsdra,

4.15, Gariazsmester:

a) Felelds az intézeti gardzs rendjének, tisztasdganak folyamatos karbantartasdért.

b) Az intézet gépjarmiiparkjénak miiszaki allapotat folyamatosan koveti, javaslatot tesz a
javittatasara, karbantartdsra.

c) Vezeti a gépjarmiivek iratait.

5. Korzeti feladatokat ellatok feladatkire:
5.1. Fegyvermester:

a) A Biztonsdgi Osztaly vezetdjének irdnyitisdval ellitja a fegyvermesteri-, vegyi védelmi-
és milszermesteri feladatokat. Ezen beliil végzi a fegyverek javitisat, a miiszerek
bevizsgalasit és hitelesitését.

b} Felelés az altala javitott fegyverzeti és vegyl védelmi felszerelések hadi-
hasznalhatésagaért,

¢) Részt vesz a logyakorlatokon, végzi a fegyvereknél elbforduld hibak, akadalyok
elharitasat,

d) Kézremiikddik a haszndlatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszkézok
meglétére, karbantartasra iranyuld ellendrzésekben.

6. Megbizisi szerzidéssel feladatot ellaték feladatkire:
6.1. Jogi képviselo:

a} Ellitja az intézet jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken beliil.

b) Elékésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzédéscket, az egylittmitkddési
megéllapodédsokat.

c) A kotelezettségvallalast tartalmazd valamennyi szerzédést ellenjegyzi.

d) A parancsnok utasitdsa alapjan kivizsgélja a panaszokat és a kézérdekii bejelentéseket.

6.2. Személyi dllomAny szakpszichologusa:
a) Az intézet hivatasos dlloményn tagjainak idészakos, soron kivilli, és véglegesités elotti
sziiréseinek végrehajtésa.
b} A személyi dllomany pszichologiai gondozésénak biztositdsa.

c) Az intézet Miiveleti Csoportjdnak tréning szervezése,

6.3. Miiveleti csoport kiképzdje:
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a) Az intézet Milveleti Csoportjdnak felkészitése, kiképzése.
b} Alkalmanként az intézet hivatdsos allomdnyanak védekezd és tdmado taktikai elemek
oktatésa.

6.4, Takarito:

a) Az intézet Biztonsagi Osztdlya, valamint az irodaépiilet helyiségeinek takaritdsa.
b) Az igényelt takaritészerek és tisztitoszerck megfeleld haszndlata, és szabélyos taroldsa.



a)

b)

<)
d)

e)

g
h)
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5. melléklet

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ALAPELVEK, FELTETELEK, A FELADATELLATAS
KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK SZABALYAI

Az intézet alapfeladatainak ellatasahoz a kozépiranyitd szerv 4dltal megallapitott
kéltségvetési forrasokat hasznalhatja fel. Az éves koltségvetésben valamennyi kiaddst meg
kell tervezni. A vérhatéan nem teljesiild bevételnek megfelelé kiadasi tartalékot kell
képezni.

A kOzépiranyité szerv (Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga) koordindlja a
személyi jovedelemaddval és a munkaadokat terhelé jarulékokkal kapcsolatos
elszamolasokat, nyilvantartdsokat és bevallasokat.

A koltségvetés végrehajtisa sordn meghatdrozott anyagok és eszkézok beszerzése kdzponti
ellatas keretében térténik.

A gazdalkodds sordn az intézet felel a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért.

Az intézet kéltségvetésében bizonyos kiadasokra (fogvatartottakkal kapcsolatos egyes
kiaddsok ¢&s a biztonsagtechnikai rendszer karbantartisa) 'minimum’ keret keriilhet
meghatarozasra.

A koltségvetési létszamkerettel - Gsszhangban az éves jovahagyott allomanyszervezési
tablizatban meghatdrozott dllashelyekkel - Ggy kell gazdalkodni, hogy a jogszabalyokban
eldirt feladatok folyamatos ellatdsa biztositott legyen. A létszamkeretet tillépni csak a
kozépiranyito szerv engedélyével lehet.

A feladat ellatasa az alapité okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabélyozo
jogszabélyokban meghatarozott keretek kézott rogzitett feltételek mellett torténik.

A koltségvetés felhasznalasa a kincstari 1/12-es finanszirozdsi iitemet figyelembe véve
valosul meg. Az idbardnyostdl eltérb kifizetést likviditdsi szempontbdl kiilén vizsgélni
sziikséges.
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6. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valdsanak évében — junius 30-ig — kell
megtenni, az azt megel6z6 év december 31-i dllapotra vonatkozdan.

Vagyounyilatkozat-tételre kitelezettek
a} parancsnok (OP hataskorben),
b) gazdasagi vezetd,
¢) szemnélyiigyi és szocidlis osztalyvezetd,
d) biztonsagi osztilyvezetd,
e) biintetés-végrehajtési osztdlyvezets,
f) informatikat osztalyvezeto,
g) gazdasagi osztilyvezeto-helyettes,
h) kiemell f6eldado (belsd ellendr),
1) lelkész
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7. meliéklet

A PARANCSNOK KIZAROLAGOS SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE

1. Személyiigyi és szocialis szakteriilet vonatkozasaban;

a)
b}
c)
d)

e}
f)

Munkaltatdi jogkért gyakorol Hszt., a munka térvénykonyvérSl szdld 2012. évi L
torvény alapjan.

Alloményilletékességi kérében meghatarozza az éves teljesitménykdvetelményeket,
értekeli azok teljesitését,

Ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeftséggel, valamint a vagyonnyilatkozatok
Osszevetcsével, szitkség csetén ellendrzési cljards kezdeményezdsével kapesolatos —
Jjogszabalyban meghatarozott — feladatokat.

Elbiralja a hataskérébe tartozé kérelmeket és szolgalati panaszokat.

Jovahagyésra elSterjeszti az intézet dlloménytablazatat,

Jovahagyasra el6terjeszti az intézet SZMSZ-ét.

2. Ellendrzési szakteriileten:

a)
b)

Dont az osztalyvezetok szakmai ellenbrzéseirdl.

Az ellenbrzések — belsd kontrollrendszer, szakmai ellendrzések - sordn biintetd-,
szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljards meginditisira okot adé cselekmény
megalapozott gyamlja esetén elrendeli a biinteté-, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési
eljaras lefolytatasat.

3. Fegyelmi és nyomozasi szakteriilet vonatkezasaban:

a)
b)

Fegyelmi jogkdrt gyakorol a Hszt.-ben meghatarozott személyi allomany felett.
A bv. szervezet katonai nyomozé hatdsigairdl és a bilincselekmények parancsnoki
nyomozasarol szolo 16/2003. (V1.20.) IM rendelet alapjan nyomozati jogkért gyakorol.

4. Jogi és adatkezelési szakteriilet tekintetében:

a)
b)
c)
d)

¢)

Dantést hoz kartéritési iigyekben.

Dont iratok minésitésérdl,

Dént a mindsitett adat feliilvizsgalatarél,

A mindsitett adatok védelmével Osszefiiggd ellenérzések altal feltart biintets-,
szabdlysérteési, fegyelmi, kartéritési eljards meginditiséra okot add cselekmény
megalapozott gyanija ¢setén meginditja az eljarast.

Az adatvédelmi ellendrzések altal feltért biintetd-, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési
eljdras meginditasara okot add cselekmény megalapozott gyanija esctén elrendeli az
eljdras meginditdsat,

5. Biztonsagi szakteriileten:

a)
b}

Dént az intézeti értesités elrendelésérdl.
Egyiittmiikdési megéllapoddst kot a rendvédelmi szervekkel a kiilonleges helyzetekben
végrehajtandé feladatokrdl és az egyiittm{ikodés 6 teriileteirdl.

6. A honvédelmi, a polgari és katasztrdfavédelmi feladatok ellitasa teriiletén:
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a) Intézkedik az intézet készenlétbe helyezési terveinek kidolgozasdra, a készenlétbe
helyezésének vételére, riasztasara, a készenlét fokozdsdra.

b) Intézkedik a személyi dllomdny és a fogvatartottak egyéni és kollektiv védelmére, az
intézet kitelepitésének megszervezésére és a kitelepitési tervek elkészitesére.

c) Gondoskodik az intézet képviseletérSl a megyei és jarasi védelmi bizottsagok tlésein.

. Biintetés-végrehajtasi iigyek szakteriiletén:

a) Altalanos, fogvatartissal  kapesolatos  feladatokra  helyi  egylittmikddési
megallapodasokat kot

. Egészségiigyi szakteriilet vonatkozasaban:

a) Intézkedik az intézet milkddését érintd egészségilgyi vonatkozdst keérdésekben
(egészségiigyi adatok gylijtése, jarvanyt megelézd intéziedések, rendkivili iigyeleti,
készenléti szolgalatok szervezése stb.).

Gazdasagi szakteriileten:

a) Figyelemmel kiséri a jovahagyott kéliségvetési eldiranyzatok teljesitését, itletve azokbol
ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

b} Javaslatot tesz a jévéhagyott elSirdnyzatok alapjan az intézet kéitségvetésére.

¢) Gondoskodik a szamviteli politika és annak keretébe tartozé szabalyzatok elkészitésérdl,
folyamatos aktualizaldsarol, az azokban foglaltak végrehajtasarol.

d) Gyakorolja a kotelezettségvéllaldsi és utalvanyozasi jogkort.

e) Gondoskodik az illetmények és egyéb jarandésdgok pénziigyi teljesitésérol.

f) Engedélyezi a jogosult részére kéitségtérités igénybevételét.

g) Biztositja a kirnyezetvédelmi és energetikai jogszabélyok, eldirdsok érvényesiilését, a
feladatokat ellatok szakmai képesitésének megszerzését.
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