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L FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa
A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: intézet) kéltségvetési szerv,
6nallé jogi személy. Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-
végrehajtasrol sz616 1995, évi CVIL térvény 1. §-dnak (1) bekezdése szerint. llletékessége az

intézet terliletére terjed ki.

2)) A Heves Megyei Biintetés-vépgrehajtasi Intézetre vonatkozé adatok

2.1.A kéltségvetési szerv neve:
2.2.8zékhely:

2.3 Létesités éve:

2.4 Alapitdja:

Heves Megyei Blintetés-végrehajtdsi Intézet
3300 Eger, Torvényhaz utca 2.
1908.

a  Magyar

Koztarsasag  Igazsdgiigyl

Minisztériumanak képviseletében - a pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsagiigy-
miniszter. Az intézet alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak
kiadasardl, médositasardl sz616 20/1997. (VI 8.) IM rendelet mellékletében tértént.

2.5.Alapitd okirat szdma:

2.6.Alapit6 okirat kelte:

2.7. Torzskonyvi azonosito szam:

2.8. Allamhaztartasi egyedi azonosito:
2.9 Vezett:

2.10. Kinevezés kezdete:

2.11. Fejezet:

2.12. Alapitds idépontja:

2.13. Torzskonyvi bejegyzés datuma:
2.14. Eldiranyzat-felhaszndldsi keretszamla:
2.15. Adészam:

2.16. KSH statisztikai szdmjel:

2.17. Alaptevékenység allamhzatartasi szakdgazata: 842340

tevékenység
2.18. Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:
2.19. Alapitdi jog gyakorldja:

Budapest, Jozsef Attila utca 2-4)
2.20. Irényitd/feliigyelet:

Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.)
2.21. Kozépiranyito:

A-116/1/2019

2016, aprilis 12.

752161

050687

Nagy Baldzs Istvéan

2020. januar 1.

X1V. Beliigyminisztérium
1997, julius 16,

2007. aprilis 27.
10035003-01393400
15752167-2-51
15752167-8423-312-10
Biintetés-végrehajtasi

8423 Igazsagligy, birosag

311607 Belligyminisztérium (1051
311607 Belligyminisztérium (1051
752028 Biintetés-végrehajtds  Orszapgos

Parancsnoksaga (1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.)

2.22, Az intézet engedélyezett 16tszdma:
igazgatasi alkalmazott

105 6 + 1 6 részmunkaidés rendvédelmi

2.23. Allami feladatként elltand6 alaptevékenysége, rendeltetése, kiilén kijel6lés &ltal

meghatarozott kérben;
a) a letartéztatassal,

b} a felndtt korl ndi elitéltek borton fokozath szabadsdgvesztésével,
c) biztonsdgi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,

tovabbi

d} az elzdrassal tsszefiiggd blintetés-végrehajtisi feladatok ellatasa.



2.24. A Heves Megyei Blntetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore
a.) az 4llamhdaztartasi szakagazat alapjan:

842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység
b.) Az alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 haziorvosi alapellatds
072311 fogorvosi alapellatis
074011 foglalkozas-epgészségiigyi alapellatas
074012 foglalkozds-egészségligyi szakellatas
074052 kébitdszer-megelbzés programjai, tevékenységei

2.25. Az intézetet a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — tOrvény eltérd
rendelkezése hidnyaban — az orszagos parancsnok gyakorolja.

2.26. Az intézet megsziinése esetén az alapitd jogutddot jelol ki.

2.27. Az intézet gazdasdgi szervezettel rendelkezik.

2.28. Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.29. Az intézet az dltalanos forgalmi ado alanya.

2.30. Az intézet a feladatai ellatidsdhoz szitkséges kiadasok forrdsat a feliigyeleti szerv 4ltal
jovahagyott kaltségvetési tamogatas és az intézet mitkddési bevételei biztositjak.

2.31. Intézeti dokumentumok nyilvanossagaval, hozzaférésével kapesolatos rendelkezések:
az intézet dokumentumai az intézetparancsnok engedélyével megtekinthetdk (TUK). A
Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) nyilvanossagra hozatala
(kbzzététele) tekintetében az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL térvényben foglaltak alkalmazandok.

2.32. Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok:

a.) a rendvédelmi feladatokat ellitd szervek hivatisos allomanyinak szolgilati
Jjogviszonyarol sz6l6 2015, évi XLIL t6rvény;

b.) a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatdsi szolgalati
jogviszonyaval Gsszefiiggh egyes szabdlyokrdl sz4old 4/2019. (II1. 11} BM
rendelet;

c.) az egyéb foglalkoztatdsra (pl. meghizds) iranyuld jogviszonyokra a Polgéri
Térvénykonyvrol szdld 2013, évi V. térvény;

d.) a munka tdrvénykonyvérdl sz016 2012. évi 1. térvény szerint.

3.) A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet feladatai

3.1.A jogszabalyokban, a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokénak utasitisaiban és
szakutasitdsaiban valamint az intézet parancsnokdnak intézkedéseiben meghatirozoft
médon végrehajtja a szabadsagvesztést, az elzarast, a letartdztatast, a rendbirsag helyébe
1ép0 elzérast és a szabalysértési elzarast téltdk fogva tartasat.

3.2 Fenntartja az intézet rendjét és biztonsagat, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellendrzeési,
szallitdsi és eldallitasi feladatokat. Gondoskodik a személy~ és vagyonbiztonsag
fenntartasarél.

3.3.Nyilvantartja a fogvatartottak személyes, biinligyi és biintetés-végrehajiasi adatait,
biztositja az eldirt adatszolgdltatast és adatvédelmet.

3.4.Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarol.

3.5.Biztositja a fogvatartottak, egészségligyi, gyogyitd-megel6z0 ellatasat.

3.6.Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkéveteli kotelezettségeik teljesitését.
Biztositja a fogvatartottak reintegraciojat, foglalkoztatasat, oktatdshoz, képzésiikhoz
szitkséges feltételeket.



3.7. A rendelkezésre all feltéteiek alapjan megszervezi a fogvatartottak munkaltatasat.

3.8. Ellatja az intézet tzemeltetésével kapcsolatos miiszaki €s gazdalkodasi feladatokat.

3.9. Biztositja az allomanytablazatban meghatirozott létszamot, a személyzet rendszeres
oktatdsat, képzését, anyagi, pénziigyi ellatdsat. Onallé munkaerd és személyi jutiatasra
vonatkozé gazdalkodast folytat.

3.10. Végrehajtja az intézetre haruld szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget nyujt mas
bv. szerveknek, fegyveres testiileteknek, rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjan a
megyei védelmi bizottsagnak, tovabba végzi a személyi allomdny felkészitését.

3.11. Intézi a személyzet és a fogvatartottak fegyelmi ligyeit.

3.12. Szervezi a személyzet egészségligyi, gyogyitd-megeldzd ellatasat.

3.13. Ellatja az energetikai, a kornyezetvédelmi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat.

3.14. Biztositja az intézet telefon-, valamint szamitégépes rendszerénck miikodését,
izemelteti a szamitdstechnikai eszkdzoket.

3.15. Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmikodik az ligyészséggel
birésdggal, rendbrséggel, az allamigazgatisi szervekkel, valamint a rendvédelmi
szervekkel.

3.16. Az intézet a jogszabalyok keretei kozott egyiittmitkddik a fogvatartas koriilményeinek
a figyelemmel kisérésére, a szabadulds utdan a tirsadalomba valé beilleszkedés
elosegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-
végrehajtdsi feladatok segitésére alakult bortonmisszidkkal és  tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellaté egyhézalkkal, alapitvanyokkal és
szemelyekkel.

3.17. Az Alaptérvényben meghatarozott kiilénleges jogrendi esetekben az intézet az ezekre
vonatkozo kiilén jogszabalyok szerint mitkodik.

Il. FEJEZET '
A HEVES MEGYEI BV. INTEZET VEZETESE

4) Intézetparancsnok

4.1.A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoka altal kinevezett intézetparancsnok iranyitja.

4.2_Az intézet parancsnoka jogszabélyok, az orszagos parancsnok utasitasai, az dltala kiadott
munkakori leiras, az intézet SZMSZ-e, valamint a kizjogi szervezetszabalyozo eszkozdk
keretei kozott vezeti, iranyitja az intézetet,

4.3.Az intézetparancsnok, az intézet személyi alloményanak és az Ipoly Cipbgyar Kit.
telephelyén dolgozd hivatisos allomanynak szolgalati eldljardja, illetve felettese,
valamint a rendvédelmi alkalmazottak és munkavallalok munkahelyi vezet6je. Jogkorét
szemelyesen, megbizott helyettese, a gazdasigi vezetd és az osztilyvezetdk utjan
gyakorolja.

4.4 Az intézetparancsnok felels az intézet feladatainak térvényes végrehajtasaért, annak
rendjéért és biztonsagaért.

4.5.Gyakorolia a Dbiintetések és az intézkedések végrehajtasardl szdld jogszabalyokban
meghatarozott jogait, eliatia az ebbdl eredd kételezettségeit.

4.6.Kapcsolatot tart az egyiittmitkGdé szervezetekkel, eldsegiti tevékenységiiket és biztositja
az intézet részérdl ehhez szitkséges feltételeket.

4.7 Felelds az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéseéért és végrehajtdsaért, a
szémviteli rend betartdsaért. Felelos a koltségvetési beszamold elkészitéséért, annak



valddisdgaért. Felelds a jévahagyott és rendelkezésre allé koliségvetés takarékos és
racionalis felhasznaldsaért a likviditas biztositasaért.

4.8.Felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban
lévd vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeli, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért.

4.9.Ellatja a hivatisos allomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabdlyban
meghatérozottak szerint munkéltatdi jogokat gyakorol a személyi allomény tagjai felett.

4.10. Az intézet személyi alloméanyanak vonatkozasdban a fegyelmi jogkSr gyakorldja,
ellatja az ebbdl a jogkorébdl adodo feladatait a fegyelmi eljarasok sordn.

4.11. Felelés az intézet személyzetének harckésziiltségéért, szakmai felkésziiltségéért,
erkélesi és fegyelmi helyzetéert.

4.12. Képvisell az intézetet, az intézet nevében szerzOdéseket kothet, kotelezettségeket
vallalhat és jognyilatkozatot tehet.

4.13. Az intézet személyi dllomdnyara és a fogvatartottakra vonatkozd rendelkezést
(parancsot, intézkedést) ad ki.

4.14. Felelés az intézet 6nalld munkaers- és személyi juttatdsok gazdalkodasaért, a
gazdalkodas szabalyszerlisegéért. A jovahagyott allomanytdblazatnak megfelelen az
engedélyezettek szerint gondoskodik, hogy a rendelkezésre alld munkaertt a szakmai
feladatok elldtasdra a legjobban megfeleld mdédon hasznaljak fel.

4.15. Meghatarozza az intézet sajitossigainak megfeleld biztonsdgi rendszert, Jovahagyja az
intézet készenlétbe-helyezési-, veszélyelharitasi-, értesitési- és rendkiviili esemény
felszamolasi terveit, valamint az or- és szolgdlati utasitdsokat, munkakéri lefrasokat.

4.16. Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
helyettesiti. A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd helyettesitéskor képviseli az intézetet,
azonban e jogkdre a hivatisos szolgalati jogviszonyt, rendvédelmi igazgatdsi jogviszonyt
érintd  dontésekre nem terjed ki. Az intézetparancsnok és a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd egyiittes tavolléte esetén az intézetparancsnok helyettesitését az
informatikai osztalyvezetd latja el.

4.17. Az allamhéztartdsrol sz6lo torvény wvégrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31)
kormanyrendelet el6irasai alapjan ez aldl kivételt képeznek a gazdasagi vezet6 altal
ellatott feladatok, ezen feladatok tekintetében az intézetparancsnok helyettesitését a
gazdasagi vezetd latja el.

4.18. Kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabélyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

4.19. A koltségvetési szerv vezetdje felelés a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet
minden szintjén érvényesiilé — megfelels

a.) kontrollk&rnyezet,

b.) kockazatkezelési rendszer,

c.) kontrolltevékenységek,

d.) informacids és kommunikacios rendszer, €s

e.} nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, milkddtetéséért és
fejlesztéséért.

4.20. A koltségvetesi szerv vezetOje koteles biztositani a belst ellentérzés miikodéséhez
sziikséges forrasokat, valamint kételes biztositani a belsd ellentrzés kialakitasat, és
megfeleld mikodtetését. Felelds a fentieken til a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori
és szervezetl) fliggetlenségének biztositdsaért, és ezt a feleldsségét masra nem ruhazhatja
at.

4.21. A mindsitett adat védelmérdl szdld 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a



mindsitett adatkezeld szerv vezetGjeként a minésitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kitelezettségeket.

4.22. A mindsitett adat védelmérdl szdl6 2009. évi CLV. toérvény 4. § (2) bekezdés b) pontia
alapjan a feladat- és hataskérébe tartozé adatokat nemzeti ,,Titkos” mindsitési szintig
mindsithetik.

4.23. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetSjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitisdért. Ennek érdekében a minbsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezetit biztonsagi vezetd végzi.

5.) Gazdasagi vezetd

5.1.A gazdasdgi vezetd az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségebe tartozik, feladatét
kizardlag az intézetparancsnok alarendeltségében latja el. Jogviszonyara, kinevezésére az
az allamhaztartdsrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvényben foglaltak az irdinyadok.

5.2 Munkaké&rében a gazdasagi osztalyvezetd helyettes, mindkettdjiik egytittes tavollétében a
csoport vezeto helyettesiti.

5.3.A gazdasagi vezetd altala ellatott feladatok tekintetében az intézet parancsnokdnak
helyettese (az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 11. § (6) bekezdés), igy a gazdalkodast, tizemeltetést, a gazdasagi osztdly
feladatkorének ellatasat érintéen az intézetparancsnok tavolléte esetén teljeskdrit alairasi
jogkérrel rendelkezik.

5.4 Az intézet képviseleteben eljarva az intézetparancsnokkal kézbsen gyakorolja aldirds:
jogkorét, munkaltatdi, cégszer( aldiras és a bankszamlak feletti jogosultsag tekintetében.
A gazdasagi vezett az intézetparancsnok alairdsa utan masodik személyként ir ald.

5.5.Az intézetparancsnok tavolléte esetén halaszthatatlan esetben a feladatkorébe tartozo
iratokon alairdsi jog, kiadmanyozas illeti meg a gazdasigi vezetdt.

5.6.A pgazdasagi vezet®é Iirdnyitja és felilgyeli a jogszabalyokban é&s a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkOzokben meghatarozottak szerint a koltségvetési, ellatasi,
technikai, informatikai gazdalkoddsi rendszert, vezeti az intézet gazdasdgi szervezetét,
feliigyeli s ellendrzi az intézet szakmai szervezeti elemei gazdalkoddsi tevékenységét.

5.7.Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi
szervezet vezetGje szamdéra meghataroz, illetve gyakorolja a parancsnok altal leadott
hatéskéroket.

5.8.Feltigyeli, ellenorzi és szakmailag irdnyitja a hatarkorébe utalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kiuléndsen: az intézet gazdalkoddsival, annak pénziigyi-szdmviteli
elszdmoldsival, az ellitdssal, az iizemeltetéssel, a koltségvetési foglalkoztatdssal
kapcsolatos tevékenységet.

5.9.Gondoskodik az intézet koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatdsardl; az intézet
mikodtetésével, iizemeltetésével, vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasardl.

5.10. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok elldtasdhoz szikséges pénziigyi
forrasok tervezését és felhasznalasat.

5.11. A parancsnok megbizasa alapjan - a kotelezettségvallaldsi nyilvantartasban
meghatérozottak ellenjegyzésével - a koliségvetési szerv feladatainak ellatdséat
(végrehajtasat) szolgald fizetési vagy teljesitési kotelezettséget véllal, vagy ilyen
kovetelést elbir.

5.12. Ellenjegyzi a parancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatdséat
(végrehajtasat) szolgald fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat vagy ilyen



kovetelés elGirdsat és az utalvanyozasat. Véleményezi, kiadds elott lattamozza a
feladatboviiléssel és az anyagi kihatdssal jar6 bels6 rendelkezések tervezeteit.

3.13, Iranyitja az intézet vagyongazdilkodasat és a szakmai szervezeti elemek gazdasdgi
munkajat, gazdasagi intézkedéseket hoz.

5.14, Feligyeli a kbzbeszerzési eljardsokat.

5.15. A belsd kontrollrendszeren kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi
folyvamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, irdnymutatisokat ad az intézet gazdasigi
munkajihoz.

5.16. Gondoskodik & szamviteli politika és a szamlarend §sszedllitasarol, folyamatos
karbantartdsardl, a naprakész kdnyvvezetés helyességérol.

5.17. Képviseleti jogkorét, felelosségét, pénziigyl gazdalkoddsi hataskorét, részletes
feladatait, helyettesitésének rendjét, a gazdasagi osztaly {igyrendje valamint a munkakori
lefras tartalmazza.

5.18. Az intézet gazdasagi szervezete a gazdasdgi osztdly. A gazdasdgi osztaly szervezeti
felépitését a pénziigyi-gazdalkoddsi feladatok elldtdsaért felelos személyek dltal
ellatando feladatokat, a vezetdk és mas dolgozdk feladat-, hatds- és jogkorét az osztély
ligyrendje tartalmazza.

5.19. A gazdasagi vezetd kiadmanyozdasi jogkort 14t el a szakteriiletéhez tartozo {igyiratok
esetében az intézetparancsnok tévolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén, illetve a
kozépiranyité szerviSl kozvetleniil szdmara érkez6 adatszolgaltatasok esetén.

5.20. A gazdasagi vezets a fogvatartottak kérelmei esetében dontési jogkorrel rendelkezik a
letéti pénzek mozgatasdval, a tdbbletszolgaltatisok igénybevételével, a kiilonféle
vasarldsok engedélyezésével, rabsegélyek kiaddsaval, pénziigyi tigyintézések targyaban.

5.21. A gazdasagi vezet$ a bankszamlak felett alairasi jogkorrel rendelkezik.

6.) Osztilyvezetod

6.1.Az intézet osztilyvezetdje (a tovabbiakban: osztalyvezetd) a jogszabdlyok, egyéb
rendelkezésck és a parancsnoktél kapott utasitasok, illetve iranymutatésok alapjan vezeti
¢és szakmailag irdnyitja a feliigyelete alatt 4116 szervezeti elemet.

6.2.Az osztilyvezetd az osztalya személyi allomanyanak szolgalati elgljardja, illetve
felettese.

6.3.Az osztilyvezet§ dént a hatdskdrébe utalt igyekben.

6.4.Az osztdlyvezetdt a szervezetszerli helyettese, vagy ennek hidnyaban mas beosztast
munkatars helyettesiti.

6.5.Az osztélyvezetd felelds a vezetése ald tartozd osztly tevékenységéért, az osztily
ligykorébe tartozd feladatok végrehajtasaért.

6.6.Az osztalyvezetd a vezetdi ellendrzések keretében figyelemmel kiséri szakteriiletén a
mitkddés folyamatait, intézkedéseket tesz, irinymutatasokat ad az adott szakteriilet
munkéjihoz.

6.7.Az intézeti vagyon és az intézet allaginak megoévisara tett intézkedéseket betartja,
betartatja.

6.8.Betartja és betartatja a munkavédelmi szabalyzathan meghatarozottakat.

7.) Belsd ellendr
7.1.Az intézetben 1 f6 fiiggetlenitett belst ellendr latja el a belsd ellendri, valamint a belsd

cllenérzési vezetdi feladatokat a belsd ellendrikre vonatkozd altalinos és szakmai
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel.



7.2.Munkéjat kozvetleniil az intézetparancsnok aldrendeltségében végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

7.3.Adminisztrativ személyzettel nem rendelkezik az intézeti belsé ellendrzés.

7.4.A belsé ellendrzési tevékenység a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (X1 31.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban: Bkr.), 2
vonatkozé modszertani Gtmutatok, nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelds
miniszter &ltal kozzétett belst ecllenbrzési standardok, tovdbbi a hatdlyos Belsd
Ellendrzési Kézikdnyv alapjan t6rténik.

7.5.A Bkr. 19. § {1) bekezdésének megfeleléen a belsd ellendr funkciondlis fliggetlenségét
biztositani sziikséges kiilénds tekintettel az alabbiakra:

a.) éves ellendrzési terv kidolgozdsa: a belsé ellendr az éves tervét a Bkr. eldirdsai
alapjan késziti el, figyelembe véve az elkészitett kockazatelemzést, a stratégiai
terven alapuld ellendrzési tervet, a hatdlyos belsé ellenérzési kézikdnyvet,
valamint a belst ellendrzés rendelkezésére all6 erbforrasokat.

b.) az ellendrzési programot minden esetben a Bkr. 33.§ elGirasai alapjén sziikséges
elkésziteni. Annak teljes kér(l végrehajtasaért a belso ellendr felelds.

c.) Az ellenorzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint kockézatelemzés
alapjan kell megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket. Ennek pontos
meghatarozasaért és végrehajtasaért a belsd ellendr felelbs.

d.) az ellenérzési jelentést minden esetben az ellenGrzési program alapjan kell
végrehajtani,. Az ellendrzési megallapitasokat, javaslatokat csak kellden
alatdmasztott tényekkel lehet kialakitani.

¢.) a belso ellendr a bizonyossagot ado ellendrzési tevékenységén kiviil tandcsadoi
tevékenységet is ellathat. Operativ tevékenységbe nem vonhaté be.

7.6.A bels6 ellendr nem vehet részt az intézet operativ miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilénésen az alabbiakban:

a.)a koltségvetési szerv mlkodésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjéban foglaltakat;

b.)az intézet barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében valo részvétel;

c.)pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kitelezettség
villaldsa, a belsd ellenbrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d.)az intézet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a
belso ellenort;

e.) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenbrzésre vonatkozdkon kiviil;

f.) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

7.7.A bels6 ellenbrnek tevékenysége sordn fliggetlennek, kiilsé befolydstél mentesnek,
pértatlannak és targyilagosnak kell lennie;

7.8.A belsO ellenér tevékenységének tervezése soran O6nalléan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenbrzések figyelembevételével allitja
Gssze;

7.9.A belsé ellendr onalloan &llitja Gssze a megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést.



III. FEJEZET . )
A HEVES MEGYEI BV, INTEZET YEGREHAJTO ALLOMANYA

8.) Osztilyvezetd-helyettes

8.1.Az osztalyvezetO-helyettes a gazdasdgi vezetd vagy az osztalyvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi tevékenységét,

8.2.Gyakorolja az osztalyvezet altal afruhdzott jogokat.

8.3.Az osztilyvezetSt tévollétében, vagy tartds akadalyoztatisa esetén teljes jogkdrrel
helyettesiti.

8.4 Feladatdt a hatalyos jogszabalyok, vezetdi szdbeli vagy irasos intézkedése, eligazitasa,
valamint a munkakdéri lefrasban foglaltak szerint végzi.

9.) Biztonsagi tiszt

9.1 Kozvetleniil a biztonsagi osztalyvezetbnek van alarendelve.
9.2.Szolgalatban eltljardja:
ay Az aldrendeltségébe tartozd biztonsgi f6feligyeldnek, korlet-fofeliigyeldnek,
biztonsdgi- és korletfeliigyeloknek, fegyveres biztonsagi Ordknek, a biztonsagi,
elallitasi feladatok és a belsG felilgyelet ellatdsara vezényelt egyéb intézeti
végrehajtd allomanynak,
b) Hivatali idén kivill az intézetben szolgalatot teljesitd teljes végrehajtd
alloménynak, amennyiben szolgalati eléljardjuk nincs jelen,
c) Rendkivilli eseménnyel §sszefiiggésben, az igénybe vett személyi allomanynak,
amig eloljardja az intézkedést at nem veszi.
d) Feladatat a hatdlyos jogszabalyok, vezetdi szdbeli vagy irdsos intézkedése,
eligazitdsa valamint a munkakdéri lefrasban foglaltak szerint végzi.
¢) Feladat- &s hataskdrét részleteiben a beosztishoz kapcsolodé Orutasitds
szabalyozza.

10.) Csoportvezetd

10.1. Kozvetlentil az osztalyvezetd aldrendeltségében végzi feladatait.

10.2. Feladatait részletesen jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkak&ri leirdsok
tartalmazzak.

10.3. Felelds a feladatkdrébe tartozoé csoport tevékenységének végrehajtasaért.

11.) Fdel6ado, segédeléado

11.1. Az intézet feléaddja és segédeldaddja a munkatervben, valamint a munkakéri
lefrasban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal ra osztott feladatokat — a kapott
utasitds és hataridfk figyelembevételével — a jogszabalyok, szakmai eldirdsok, egyéb
rendelkezések, valamint az tgyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

11.2. A fdeladé és segédeldadd a részére meghatarozott korben feladatdt 6nalldan latja el.
Felelds az intézet jogszabdlyokban, belsé rendelkezésekben eldirt feladatainak
teljesitéséért.
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12.) Szolgalati beosztott, rendvédelmi igazgatasi alkalmazott, fegyveres biztonsagi or

12.1. A hivatasos allomany feladatit jogszabalyok, bels6 rendelkezésck, munkakéori
leirdsok, szolgélati- és brutasitasok alapjan latja el.

12.2. A rendvédelmi igazgatisi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgdlati
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes szabdlyokrdl szdld 4/2019. (II1. 11.) BM rendelet
rendelkezései értelemszeriien irdnyadok.

12.3. A fegyveres biztonsagi 6r feladatat jogszabédlyok, belsd rendelkezések, munkakéri
lefrasok és Srutasitasok alapjan latja el.

IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

13.) Intézetparancsnok

13.1. Az intézet hataskorébe tartozo valamennyi iigyben altalanos kiadmdnyozédsi joggal
rendelkezik.

13.2. Tavollétében a helyettesitését az intézetparancsnok egyedi dontésével a kijelolt
munkatarsa latja el. Elsosorban a biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd, tivollétében pedig
az informatikai osztalyvezetd helyetiesiti. Helyettesitése esetén a parancsnok egyedi
déntése, hogy hatasksrébol mely feladatokat ruhazza at.

13.3. Sajat hatdskorébal atruhazza a biintetés-végrehajtasi osztalyvezets részére a bilinligyi-
nyilvéntartasi szakteriilet altal naponta, a RobotZsaru Neo rendszerben iktatott é&s
felterjesztett — jogszabalyban meghatdrozott adatkdzlési kotelezettségnek eleget téve —
hivatalos értesitdk Nova Vezet6i Szignalas programban torténd kiadmdanyozasi jogat. A
biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd akadalyoztatisa, tdvolléte esetén a helyettesitoje latja
el a fent dtruhdzott feladat végrehajtasat.

14.) Szakteriileti vezetd

14.1. A szakteriileti vezeték kiadmanyozasi joggal feladat- és hataskorik keretei kozott
rendelkeznek.

14.2. A szakteriileti vezet8k az intézetparancsnok nevében altalinos jelleggel jogosultak
alafrni a jelen szabalyzatban meghatérozott ligykorokben.

v. FRIEZET
A HEVES MEGYEI BV. INTEZET MUKODESI ES DONTES ELOKESZITESI
RENDSZERE

15)) Az intézet miikddésével kapcsolatos dltalinos rendelkezések

15.1. Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban
meghatarozott kivételtdl eltekintve — az intézet munkatarsaira atruhazhatja.

15.2. A SZMSZ-ben meghatarozott dntési jog egyben kiadmanyozasi jogot is jelent.

15.3. Az intézet valamennyi munkatarsa kételes a feladatok végrehajtdsédban
egylittmikodni. A szervezeti clemek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsdért és
mitkddéséért az adott szervezeti elemek vezet6i feleldsek.

15.4. Az intézetparancsnok — az Orszagos Parancsnok dltal jovahagyott — féléves
Munkatervet készit, melynek alapjan az osztalyvezetdk elkészitik az osztalyra vonatkozo
részletes terveiket.
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15.5. A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyl ellenjegyzés, az érvényesités
rendjét és a kapcsolodo hataskoricket az intézet e tirgyban késziilt belsé intézkedése, és a
gazdasagi osztaly ligyrendje tartalmazza.

16.) Az intézet dontés-elokészité rendszere

16.1. A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai irnyitd munkaval kapcsolatos jelentGsebb elvi és
gyakorlati kérdések megtirgyaldsa, koncepciok kialakitdsa, dontések elékészitése és
ismertetése, tdjékoztatas, koordinacié, értékelés érdekében az intézetben értekezleti
rendszer miikodik.

Az értekezleten hozott dontéseket az osztalyvezetdk az értckezletet kiveten kdtelesek
ismertetni dllomanyukkal, meghatirozva a végrehajtashoz sziikséges feladatokat.

17.) Intézet értekezleti rendszere

17.1. Napi vezet0i értekezlet:

Vezetoje:
Résztvevoi:

Feladata:
Idépontja:

intézetparancsnok

gazdasdgi  vezetd,  biztonsagi  osztilyvezetd,  biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd, személyligyi €és szocidlis osztidlyvezetd, informatikai
osztalyvezetd, Ipoly Cipbgydr egri fidktelep lizemvezetdie, fo4pola.

az érintett osztalyok €s szakteriiletek napi tevékenységének egyeztetése.
munkanapokon 08.00 dra.

17.2. Heti koordinacios vezet6i értekezlet:

Vezetbje:
Résztvevii:

Feladata:

Idépontja:

intézetparancsnok

gazdasdgi  vezetd,  biztonsdgi  osztilyvezetd,  bilintetés-végrehajtasi
osztlyvezetd, személyiigyi €s szocialis osztalyvezetd, informatikai
osztalyvezeto, Ipoly CipOgyar egri fidktelep iizemvezetdje, foapold, elemzo-
értékeld tiszt, szakpszichologus, belsd ellendr, sajtoreferens, eléadé.

az intézet el6zé heti tevékenységének ériékelése, a hét feladatainak
meghatirozasa, a hosszabb tavi feladatok kijelolése, az osztilyvezetdk
tevékenységének egyeztetése.

A heti koordinécids értekezleten elhangzottakrél irasos emlékeztetd készil.

a hét elsé munkanapjan 08.00 éra.

17.3. Osztalyvezetdi értekezlet:

Vezetoje:
Résztvevoi:

Feladata:

Idépontja:

intézetparancsnok

gazdasiagi  vezetd,  biztonsagi  osztilyvezetd,  biintetés-végrehajtisi
osztalyvezetd, személyligyi ¢és szocidlis osztilyvezetd, informatikai
osztalyvezetd, Ipoly Cipbgyar egri fioktelep iizemvezetdje, foapolo,
meghivottak.

a parancsnoki dontések megalapozdsa érdekében az intézet egészét, illetve
fontosabb  teriileteit érinté  elSterjeszidsek, értékelések megvitatisa,
tajékoztatas, koordinacio, feladat-meghatarozas.

minden hénap utolso hétfdie, 08.30 dra,
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17.4. Osztalyértekezlet;

Vezetdje:
Résztvevoi:

Feladata:

Id6épontja:

gazdasagi vezet0, az illetékes osztalyvezetd
az érintett osztalyok személyi allomanya

az osztalyok féléves tevékenységének értékelése, feladatok meghatdrozasa,
szakmai, médszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.
a munkaterv szerint félévente egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

17.5. Csoportértekezlet:

Vezetdje:
Résztvevoi:

Feladata:

Idépontja:

gazdasagi vezetd, az illetékes osztalyvezetd, illetve osztalyvezeto-helyettes
az osztily meghatarozott szakcsoportjanak munkatérsai

az osztaly szakcsoportja tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozésa,
szakmai, médszertani kérdések €s javaslatok megvitatisa.
az intézetparancsnok illetve az osztalyvezetd altal meghatdrozott idépontban.

17.6. Intézeti (allomény) értekezlet:

Vezetbje:
Résztvevii:

Feladata:
Idépontja:

az Orszagos Parancsnok kijeltlése szerint
intézetparancsnck, az intézet személyi llomdnya, meghivottak.

az intézet tevékenységének értékelése, feladatmeghatarozas.
az Orsz4gos Parancsnok meghatdrozasa szerint.

17.7. Egyéb értekezletek:

Térzsfoglalkozas:
Vezetdje: intézetparancsnok,
Résztvevdi: gazdasagi vezetd, osztilyvezetOk, osztalyvezetd-helyettesek, biztonsagi tisztek,

Feladata:

Idépontja:

reintegracids tisztek, szakpszicholégus, biztonsdgi- és korlet-fofelligyeldk,
szocidlis segédeldaddk, berendeltek.

rendkiviili események megelézéséhez és felszdmoldsahoz  szilkséges
intézkedések megtételének elsajatitisa és gyakoroltatasa. A foglalkoztatisok
elékészitése, szervezése a biztonsdgi osztilyvezetd, vezetése az
intézetparancsnok feladata.

intézetparancsnoki munkatervben meghatarozottak szerint félévente.

18.) Bizottsagok:

A parancsnoki dontések szakmai megalapozédsa, az osztilyvezetSk munkdjanak segitése,
illetve a killon rendelkezésekben meghatarozott feladatok eildtdsa érdekében az intézetben
bizottsdgok mitkddnek allandd vagy ideiglenes jelleggel.
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18.1. Allands bizottsédgok:

18.1.1. Befogadisi és Fogvatartasi Bizottsag

Vezetbje:
Tagjai:

Feladata:

Idépontja:

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

a gazdasagi vezetd vagy az altala megbizott személy, biztonsagi osztalyvezetd
vagy az éaltala kijelsit biztonsdgi tiszt, Ipoly Cipbgyar egri fidktelep
lizemvezetdje vagy az &ltala kijeldlt személy, egészségligyl foapolé vagy a
szakdpold, korlet-féfeligyeld, reintegracids tiszt vagy szocidlis segédel6add,
bv.  osztalyvezet§-helyettes  (bliniigyi-nyilvantartdsi) vagy  bilinigyi
nyilvantartasi segédelbadd, szakpszicholdgus. Eseti jelleggel a Befogadasi és
Fogvatartisi Bizottsdg vezetdje dltal indokoltnak tartott méas személy, igymint
biintetés-végrehajtasi  partfogd feliigyeld, EFOP tanicsadd illetve a
bértdnlelkész).

A Bizottsag feladatait a  biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések és a szabalysértési elzards végrehajtdsirdl szdlé 2013.
évi CCXL. torvény {a tovabbiakban: bv. tv.) 96. § (1) bekezdése tartalmazza.

altalanossdgban a hét mdsodik munkanapjan, indokolt esetben a blintetés-

végrehajtasi osztalyvezetd altal kijeldIt napon.

18.1.2. Krizismegel6z6 bizottsag

Vezetbje:
Tagjai:

Feladata:

Id6pentja:

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
biztonsagi osztalyvezet0, egészségiigyi osztaly kijelolt tagja, pszicheldgus,
reintegracios tiszt.

A Bizottsdg feladatait a fogvatartotti krizisek, 6ngyilkossagi kisérletek és
onartalmak megeldzésérél sz616 18/2020. (V. 29.) BVOP utasftas IV. fejezete
tartalmazza.

altalanossagban a hét masodik munkanapjan, indokolt esetben a biintetés-

végrehajtdsi osztalyvezetd altal kijeldlt napon.

18.1.3. Szocialis bizottsag

Elndke:
Tagjai:
Feladata:

Idépontja:

tagok altal megvélasztott személy,

egyes szakterliletek képviseldi,

az intézetparancsnok tanacsado testiilete a személyzet tagjainak segélyezésére,
udiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocialis juttatasaira vonatkozé déntések
meghozatalaban. A Szocidlis Bizottsag kiilon tigyrend szerint tevékenykedik.

a bizottsdg sziikség szerint lilésezik, amit a vezetdje hiv ssze.

18.1.4. Kozbeszerzési eljards soran a

A Biralo Bizottsag allando tagjai:

a.)

a Birdld Bizottsig elndke (lehetdség szerint a gazdasagi vezetd),

a kodzbeszerzési megbizott/referens,

a kozbeszerzés targya szerint illetékes szervezeti elem szakmai képviseldje,
lehetdség szerint a szerzddéses ligyvédi iroda képviseldje.
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A Biralo Bizottsag eseti tagja(i):

a.)

Feladata:

Id6épontja:

Az intézetparancsnok indokolt esetben megfelelé szakmai ismerettel bird
személy/ck Birdlo Bizottsagba torténd kijelolésérol vagy kiilsd szakember/ek
felkérésérdl donthet.

Amennyiben kozosségi értékhatart elérd vagy meghaladé értéki kozbeszerzésrdl
van szd, a kozbeszerzési eljarashoz — igy kiilondsen az eljarast megindito
hirdetmény és a dokumentécid elkészitéséhez, valamint a Birdld Bizottsag
munkajihoz — felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddt kell igénybe venni.

a vonatkozo jogszabdlyokban meghatarozott értékhatarok figyelembe vételével
a beszerzési eljarasok lebonyolitdsa, javaslattéiel a beszerzésre. A beérkezett
ajanlatokat minimum 3 f6s bizottsag értékelheti.

a bizottsag vezetdje a bizottsdgot szitkség szerint hivja dssze.

18.2. Egyéb bizottsagok

Az intézetparancsnok

a.)
b.)
c.)
d)

e.)

kiemelt szakfeladatok elldtasara,
meghatérozott célfeladatok elvégzésére,
beszerzési eljaras lebonyolitasara,
ellendrzési vizsgalatokra,
el6terjesztések, javaslatok készitésére,

munkabizottsdgot hoz létre a személyi allomény szakembereibl.

VL. FEJEZET
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

19.) Az intézet belsd kontroll rendszere

19.1. A belsé kontrollokra vonatkozd elirdsokat a Bkr. II. fejezete tartalmazza. A belsd
kontrollrendszer 1ényege, hogy az intézet irdnyitasanak eszkézeként, magaban foglalja
mindazon szabalyokat, eljardsokat, gyakorlati mddszereket és szervezeti struktirakat,
amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nyijtson az intézet vezetésének a céljai
eléréséhez. A célok elérését akadalyozd eseményeket pedig megelbzze vagy feltarja és
korrigalja.

19.2. Xontrollkémyezet esetében:

a.)
b.)

c)

Ki kell alakitani a szervezeti struktirat. Erre vonatkozdan az intézet szervezeti
felépitését mutatd dbrat az SZMSZ tartalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani a dokumentumok egymasbdl torténd
levezethetOségére, ezzel biztositva a térvényi elbirdsok betartisat, betartatasat.

A felelosségi- és hataskori viszonyokat és feladatokat az SZMSZ-re épiild,
osztalyonként elkészitett {igyrendek, utasitisok, intézkedések és egyéb
szabalyzatok hatirozzak meg. Személyre szdldan a munkakéri leirdsok foglaljak
magukba a konkrét feladatokat, felel6sségi- és hataskéri viszonyokat.

Az Etikai Kddex az allomény minden tagjara vonatkozik.

A humanerdforras mennyiségét €s szakmai Osszetételét az intézet alapfeladatai,
céljai, kiildetése hatarozza meg (allomanytablézat).

Minden szakterilletre, munkafolyamatra wvonatkozéan el kell késziteni és
naprakészen kell vezetni az ellendrzési nyomvonalakat. Az ellendrzési nyomvonal
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g)

kialakitasdnak intézeti szabalyozasit a Belsd Kontroll Kézikdnyvnek kell
tartalmaznia.

A szervezeti infegritast sérté események eljarasrendje a Bels6 Kontroll Kézikonyv
részeként készil el.

19.3. Integralt kockéazatkezelési rendszer: alapfeladatok kézé tartozik:

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

Kockazatok felmérése, értékelése,

Sziikséges intézkedések megtéiele,

Az intézkedések teljesitésének folyamatos nyomon kdvetése,

Ennek érdekében ki kell alakitani az intézetre vonatkozé integrdlt
kockazatkezelési szabalyzatot,

Létre kell hozni a Kockdzatkezelési Bizottsigot, melynek feladatait a Belst
Kontroll Kézikényvben szabalyozni kell.

19.4. Kontrolltevékenységek:

a.)

b))

c.)

Kontrollstratégidk és mddszerek esetében a szakteriiletek ellendrzési nyomvonalai
hatarozzdk meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat esetében
alkalmazni. Az ellenbrzési nyomvonalak mellett az intézkedések, szak- és egyéb
utasitasok, a bels6 szabélyzatok, valamint a munkakoéri leirasok rogzitik egyfeldl a
miitkédési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapesolddd kontrollpontokat, valamint
a vezetOk és a dolgozok dltal ellatott vezetdi tevékenységeket,

Feladatkdrk szétvalasztasa: az egyes folyamatokon beliil kiilon kell vélasztani a
végrehajtasi, ellenbrzési és pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy cstkkentent
lehessen a szabalytalansagok, killondsen a silyosabb szabélytalansagok
bekovetkezésének lehetdségét.

A feladatvégzés folytonossiga a munkavégzéshez szitkséges minden adat,
informacié ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok részére, hogy azokbol
nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket
akkor is, ha személycserére keriilt sor.

19.5. Informacids és kommunikdcids rendszer:

a.)

b.)

Informacié ¢és kommunikacié tekintetében az osztilyok egyiittmitk6désének
alapveté feltétele a kolcsonds informacidcsere. A kialakitott kommunikacids és
informaciés rendszernek biztositania kell vertikdlisan és horizontalisan, a
szabalyozott tevékenységhez sziikséges iddpontban, valamint kell mennyiségben
¢s megfeleld mindségben a szakteriilet irdnyithatdosiga és ellendrizhetdsége
szempontjabol fontos, fentr6l lefelé iranyuld kommunikaciok eljutasat, illetve az
alulrdl felfelé dramld informaciok vezetSkhoz valo eljutdsat, azaz a szolgalati 1t
betartisat.

Az iratkezelés és iktatds a biintetés-végrehajtdsi szervezetnél rendszeresitett
integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben torténik
(RobotZsaru Neo rendszer).

19.6. Nyomon koévetési rendszer {monitoring) lényege, hogy intézet valamennyi
tevékenységének minden szakasza értékelhets legyen, és megfeleld jelzést adjon a
szlikséges intézkedések meghozatalara:

a)

Az intézetben /munkatervek részeként/ a vezetSknek, az osztilyvezetd-
helyetteseknek €s a foglalkoztatdsi csoportvezetdnek ellenfrzési tervet kell
késziteni.
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b.} Az ellendrzésekr6l szemlekényvet kell vezetni. A terv a honap minden napjara
tartalmaz ellenérzési feladatot, annak végrehajtdsat valamint az ellendrzés
tapasztalatait a szolgalati okmanyban kell rogziteni.

c.) Az irasban rdgzitett tapasztalatokat a parancsnoknak be kell mutatni, majd
intézkedni kell a hidnyosségok megsziintetésére.

d.) A szakmai ellendrzések sordn feltart hianyossdgok felszamolaséra haladéktalanul
intézkedni kell és a hidnyossdgok megsziintetésérdl meg kell gy6z6dni.

20.) Az intézet szakmai belsd ellendrzési rendszere

20.1. A szakmai ellendrzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabalyok és belsé eléirdsok
szerinti mikodésének, valamint a tevékenység fejlesztésének elbsegitése.

20.2. A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabdlyossagardl
és hatékonysagarol, gazdasagossagardl, mutasson ra a munkavégzés kedvezd jegyeire,
tarja fel a végrehaitds hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozd tényezdket, tegyen
javaslatot a hianyossagok felszdmoldsara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

20.3. Az intézet szakmai ellendrzési rendszerének fajtai:
a) az Orszégos Parancsnoksag altal az intézet tevékenységére iranyuld szakmai
ellendrzések,
b)) azintézetben folyd szakmai ellentrzések, vezetdi ellenbrzések.

20.4. A munkafolyamatba épfitett ellenérzésnek az adott munkafolyamat valamennyi
szakaszéara ki kell terjednie. A végrehajtas részletes szabalyairdl az intézetparancsnok
helyi intézkedésben rendelkezik. A miikddtetésért az adott szakteriilet vezetdje
személyesen felelds. A szakmai ellenbrzés végrehajtasénak részletes szabdlyait helyi
intézetparancsnoki intézkedés és a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

20.5. A szakmai ellenérzés magéban foglalja:
a.) az intézetparancsnok ellendrzd tevékenységét,
b.) az osztalyvezetdk és helyetteseik, felelGs vezettk ellendrzd tevékenységet,
c.) valamint a kontrolltevékenységek részeként miikddtetett napi munkafolyamatba
agyazott ellenbrzesi tevékenységeket, kontrollpontok mitkédtetését,

VII. ZARO RENDELKEZES

21.1. Az intézet SZMSZ-e orszagos parancsnoki jovihagyast kdvetden 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlileg hatdlyat veszti a 30517/683-2/2018.4lt. szamon kiadott SZMSZ-¢.

21.2. A jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokanak utasitdsai az iranyadaok.

21.3. Az intézeti SZMSZ felilvizsgalatinak rendje:
A dokumentumot — a vonatkozd térvényi el6irasok valtozasa, valamint az alapité okirat
madositasa esetén, illetve — évente egy alkalommal (minden év szeptember 30-aig) feliil
kell vizsgilni. A feliilvizsgalatért az intézet vezetdje felelds.

Nagy Baldzs bv. alezredes
intézetparancsnok
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1. melléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE ES FELUGYELETI RENDJE

1.1, FELUGYELETI REND
A feliigyeleti rend megegyezik a B.) pontban meghatarozott szervezeti felépitéssel.

A gazdasigi vezetdt az osztalyvezetdket, a belsd ellendrt, a szakpszichologust, az elemzé-
értékeld tisztet és az elbaddt kozvetlenill az intézetparancsnmok feliigyeli, irdnyitja. Az
osztalyvezetdk osztalynk személyi allomanyat feliigyelik és iranyitjak.

Az egyedi megbizottak, a kérzeti rendszerben tevékenykeddk — kivéve a fegyvermestert —
valamint a szerzddéses, illetve részmunkaidds munkakért betsltdk kozvetlenill az
intézetparancsnok felligyelete ald tartoznak. A fegyvermester munkijat a biztonsagi
osztalyvezetd felligyeli.

1.2. SZERVEZETI FELEPITES

I. INTEZETPARANCSNOK
II. GAZDASAGI VEZETO
III. VEZETOI KOZVETLEN
1. eldads (1)
2. belsd ellendr (1)
3. szakpszichologus (1)
4. elemzd-értékeld (1)

IV. SZEMELYUGYI ES SZOCIALIS OSZTALY
1.  osztalyvezetd (1)
2. eléadd (1)
3. igykezeld (1)

V. BIZTONSAGI OSZTALY
biztonsagi osztalyvezeto (1)
biztonsagi osztalyvezeté-helyettes (1)
biztonsagi segédeltado (1)
biztonsagi tisztek (5)
biztonsagi fofeliigyeldk {5)
leorlet-toteltigyeldk (5)
segédeldado (korletellato) (1)
mitvelet: fofelligyeld (1)

. miiveleti segédeldadok (5)
10.  kutyavezeték (2)

11. biztonsagi feliigyeldk (11)
12, kbrletfeliigyeldk {14)

e AT el o

VI. BUNTETES-VEGREHAJTASI OSZTALY
1. osztalyvezeto (1)
2.  osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi) (1)
3. osztalyvezetd-helyettes (bliniigyi - nyilvantartasi} (1)
4.  reintegracids tisztek (3)
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5. sepédeldadd (szocidlis) (1)
6.  segédelbadod (biinligyi-nyilvantartasi) (3)
7. bv. partfogd feliigyelo (2)

VII. EGESZSEGUGYI OSZTALY
1. f8apols (1)
2. szaképolé (3)

VIIL. GAZDASAGI OSZTALY
osztalyvezetd-helyettes (1)
csoportvezetd (1)

foeloado (1)

raktarvezetd (1)
élelmezésvezetd (1)
konyhavezeto (3)

segédelbado (foglalkoztatasi) (3)
segédeloado (letétkezelési) (2)
raktaros (1)

szallitasi segédeldado (1)
eldado (2)

ol R T

b Oy

IX. INFORMATIKAI OSZTALY
1.  osztalyvezetd (1)
2. elad6 (1)
3. biztonsagtechnikus (1)

X. KAPCSOLT MUNKAKORI FELADATOK
mozgasitasi (,M”) megbizott
munkavédelmi feliigyeld
tlizvédelmi megbizott
kérmyezetvédelmi megbizott
energetikai megbizott
fegyelmi tiszt

nyomozo tiszt

sajtéreferens

. palyazati referens

10. biztonsagi vezetd

11.  adatvédelmi tisztviseld

12, sugérvédelmi megbizott

13.  belsd kontroll koordinator
14.  egészségvédelmi megbizott
15. ftitkos ligykezeld

e A il S

X1. KORZETI RENDSZERBEN TEVEKENYKEDOK
1.  fegyvermester

XII. SZERZODESES ILLETVE RESZMUNKAIDOS MUNKAKORT BETOLTOK
1. altalanos szakorvos

2. fogorvos
3. bortonlelkész
4, ligyvédiireda
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1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

1.9
1.10

2. melléklet
AZINTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATA
1.) Az intézet szervezeti elemeinek iigybeosztisa, kizis feladatai

Felyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkajit meghatdrozé jogszabalyok,
belsé rendelkezések végrehajtisat, javaslatot készitenek, illetve kozremiikodnek a
szakteriiletiiket érintd jogszabalyok, bels0 rendelkezések véleményezésében,
elokészitésében.

Az intézetben lefolytatott bels0 és kiils ellendrzések megallapitdsai és javaslatai
hasznositdsara vonatkozé ntézkedési terv elkészitésében kézremikodnek, jovahagyds
ufan végrehajtjak azt,

Szakteriiletitk vonatkozdsdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat.

Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Elokészitik az intézet éves ériékeld jelentésének Osszeallitisdhoz sziikséges szakmai
anyagokat.

Az ugyirat-kezelési szabalyok megtartisdval végzik a szakteriiletitk tevékenységi
korével dsszefliggd elektronikus levelezést.

Végrehajtjdk az onalld adatvédelmi, iktatasi és iratkezelési feladatokat.

Jogszabalyon, bels6 rendelkezésen, valamint vezetdi utasitison alapuld adatszolgaltatasi
kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, melyben a sziikséges
adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Kézremiikddnek a szakteriiletiikre vonatkozé informatikai fejlesztésekben.
Munkavégzésiik soran folyamatosan egyiittmilkédnek az intézet mas szakteriileteivel,
biztositjak az ezzel kapcsolatos informacio aramlast.

2.) BIZTONSAGI OSZTALY
2.1 Altaldnos feladatok

Iranyitja és ellendrzi az intézetben folyd biztonsagi tevékenységet. Folyamatosan
értékeli és elemzi az intézet biztonsagi helyzetét, intézkedéseket tesz, illetve
kezdemeényez a fogvatartas rendjének és biztonsdganak fenntartasa érdekében.
Folyamatosan biztositja az intézet készenlétét az Alaptérvényben meghatirozott
kiilonleges jogrendi rendkiviili feladatck ellatasa érdekében, tovabba a készenlét
szinten tartasa érdekében intézkedik vagy intézkedéseket kezdeményez.

Szervezi és végrehajtja az intézet személyi dllomanydnak a biztonsdgi feladatok
teljesitésével kapcsolatos képzését, oktatdsat, az alaki és 18 kiképrését, ellenérzi a
felkésziiltségi szintet.

Megszervezi és foganatositja az intézetben fogvatartott személyek Orzését,
felugyeletét, ellendrzését. Kialakitja az intézet biztonsdgi rendszerét, a véltozdsok
figyelembevételével aktualizalja azt.

Kezdeményezi Or- és szolgalati helyek felallitdsat, illetve - sziikség szerint,
idbszakosan - biztonsagi feligyeloket allit fel mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szokésének megakadélyozasa, az intézet vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabol indokoit.
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2.1.6 Az intézet biztonsagi igényeinek megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradis, egyéb biztonsdgra veszélyes helyzet stb.) eseti jaror szolgalatot szervez,
elosztja €s kikiildi a jardroket az intézet védelmi terve szerint.

2.1.7 Megszervezi és végrehajtia a fogvatartottak elBallitdsaval, szallitdsaval, intézeten
kiviili elhelyezésével, mozgatasival kapcsolatos biztonsdgi feladatokat, Felméri az
eloallitasi helyek biztonsigat. Rendszeresen ellendrzi az intézeten kiviili eldallitasok
végrehajtasat.

2.1.8 Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyl dllomanyanak szolgdlatellatasat, ennek
megfelelden megtervezi €s  megszervezi a szolgalati beosztasokat, a valtasokat és az
Orhelyre torténd felvezetést. Rendszeresen ellenérzi a szolgdlat ellatist. Az osztdly
illetékesei folyamatosan ellendrzik az intézet biztonsagi helyzetét, a kapcsolddo
szolgilati feladatok teljesitését.

2.1.9 Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéséhez és az egyéni biztonsagahoz sziikséges
technikai berendezések, biztonsdgi Iétesitmények telepitésére feldllitdséra,
felszerelésére, valamint 4 6rzési, feliigyeleti és ellenOrzést médszerek bevezetésére.

2.1.10 Igényli a biztonsdgi osztaly személyi dllomdnya és a teljes intézeti hivatasos allomany
részére az Orzesi, védelmi és kiképzési szilkségletnek megfeleléen, a fegyvereket,
16szert €s egyeb fegyverzeti szakanyagokat,

2.1.11 Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek térolasat, 6rzését és
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok
allapotat és hasznalhatésagat. Kezdeményezi javitasukat és pétlasukat.

2.1.12 Oktatja és alkalmazza a fogvatartottakra vonatkoz¢ altaldnos és sajatos biztonségi
szabélyokat, a kényszeritd eszkozok és a fegyverhasznalat térvényi rendelkezéseit.

2.1.13 Megszervezi az intézet Orzését, védelmét, meghatirozza a védelem modozatait,
elkésziti az intézet objektumvédelmsi tervét.

2.1.14 Elkésziti az intézet értesitési- és rendkivilli esemény felszamoldsi terveit. Oktatja és
gyakoroltatja a rendkiviili események lekiizdésének médozatait. Szervezi, az intézeti
gyakorlatok és torzsfoglalkozasok végrehajtasat.

2.1.15 Jogszabélyokon alapuld Egytttmiikddési Tervek alapjan szervezi a tarsszervekkel vald
egyiittmikddést, a rendkiviili események megelézésében &s felszamolaséban.

2.1.16 Feliigyeli és ellenbdrzi a biztonsdgtechnikai és kezelésére bizott informatikai eszkozék
mikoddképességét. Az intézet teriiletén kiépitteti és folyamatosan ellenbrzi a
biztonsagi Iétesitményeket, berendezéseket és technikai eszkozoket.

2.1.17 Megszervezi és végzi az egészségiigyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak Grzesét,
vagy ellendrzését.

2.1.18 Részt vesz a Befogaddsi és Fogvatartisi Bizottsdig munkdjaban, kezdeményezi a
fogvatartottak, foglalkoziatisi helyek és részlegek biztonsagi kockazati szintjének
megallapitasat, a besorolds jogszabalyban meghatarozott idénkeénti felillvizsgalatat.

2.1.19 Eleget tesz a jogszabdlyokban meghatirozott jelentési é&s adatszolgéltatasi
kotelezettségemek.

2.1.20 Kezeli és vezeti a biztonsdgi oszidly feladatellatdsdval kapcsolatos szolgilati
okmanyokat, intézeti a hataskdrébe tartozd kérelmeket, panaszokat.

2.1.21 Szervezi ¢s koordinalja a védelmi feladatok ellatasat.

2.1.22 Jogszabalyokban meghatirozottak szerint végzi a személyek és gépjarmitvek intézetbe
vald be- és kiléptetését. A szabalyozasnak megfeleléen ellendrzi a személyek taskdit
¢s csomagjait, a gépjarmiivek rakomanyait és egyéb rejtézésre alkalmas helyeit.

2.1.23 Szervezi, és végrehajtja a jogszabalyban meghatirozott biztonsagi vizsgdlatokat,
biztonsdgi szemléket és az éves atfogd biztonsagi vizsgalatot.
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2.1.24 Koordinilja az intézeti szolgalati kutyds szakirdny tevékenységét. Szervezi és végzi a

2.1.25

2.1.26

2.1.27

2.1.28

2129

2.1.30

2.131

2.1.32

2.1.33

221

222

223

224

225
2.2.6

kutyavezetbk felkészitését, a szolgdlati kutyak ellatdsat, kiképzését & szolpdlati
igénybe vételét.

Uzemelteti a rabszallitd gépjarmiiveket, gondoskodik azok Grzés- és iizembiztonsagi
llapotanak fenntartdsardl, az EDR radick és a megkiilonboztetd jelzések szabalyos
alkalmazasi rendjének betartasardl.

A jogszabalyi keretek kozott intézkedik az intézet rendjét, biztonsagat sértd vagy
veszélyeztetd magatartdst, vagy cselekményt tanusité személy vagy személyek
tAmadasanak, rendbontd viselkedésének megfékezésére. Indokoit esetben biztonsigi
intézkedéseket, kényszerit6 eszkoz alkalmazést foganatosit.

Ellat minden biztonsaggal kapcsolatos feladatot, melyet jogszabaly kézvetleniil, vagy
koézvetett modon feladatkrébe utal.

Koordindlja az intézeti miveleti szaktevékenységet. Biztositja az intézeti miveleti
csoport allomanyéanak felkészitését, kiképzését és a milveleti szakfeladatokra torténd
szolgdlati alkalmazésat.

Végrehajtja a reintegracios Orizetbe helyezett elitéli tavfeliigyeletét az elektronikus
tavieliigyeleti eszkoz alkalmazédsa biztonsdgi intézkedéssel. Biztositja a reintegricios
Orizet végrehajtasdval kapcsolatos szakfeladatokat, szorosan egyittmiikodik a
kapcsolodé feladatot elldtd intézeti szakteriiletekkel. Az elektronikus tavieliigyeleti
rendszer kezelése soran végzi annak folyamatos kontrolaldsat, sziikség esetén
meghatdrozott intézkedéseket foganatosit.

Szorosan egylittmiikodik az intézet informatikai szakteriiletével a hir- és biztonsag-
technikai berendezések, eszkdzdk miikodoképességének fenntartdsa sordn, jelzi és
igényli a sziikséges javitdsokat, karbantartasokat, 11j eszkdzok telepitésének igényét.

A biztonsagi rendszer folyamatos fejlesztése, hatékony mitkddésének fenntartisa és az
aktudlis feladatok figyelembe vételével elGterjesztést, javaslatot tesz az
intézetparancsnok irdnyaba, kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) Biztonsagi Szolgalatival.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi, kdmyezetvédelmi és energetikai feladatok
elldtasaban.

Végrehajtia a fogvatartottak hivatali idén tli befogaddsdval, szabaditasdval,
letétkezelésével kapcsolatos feladatokat.

2.2 A korletfeliigyelet biztonsagi feladatai

A fogvatartottak belsé Orzésének, feliigyeletének, ellendrzésének végrehajtisa a
hézirendben meghatirozottak érvényre juttatdsa, annak megakadalyozasara, hogy a
fogvatartottak a résziikre kijelolt részleget engedély nélkiil elhagyjék, illetve ott
rendkiviili eseményt kévessenek el.

A belso feliigyelettel dsszefiiged feladatok végrehajtasa soran a reintegracids feladatok
teljesitésének eldsegitése, ennek érdekében szoros egyiittmitkddés a reintegracidval
Gsszefitggd feladatokat ellaté dlloméannyal.

A bv, intézet biztonsagat sértd vagy veszélyeztetd cselekmények megakadalyozasa, a
rend fenntartasdhoz, illetve helyreallitdsdhoz sziikséges intézkedések megtétele.

A részlegen elhelyezett fogvatartottakrdl a nyilvantartisok vezetése, a fogvatartott
kiadasa és visszavétele a részlegré] és annak dokumentélasa.

A szolgalat atadas-atvétel, a létszamellendrzés, az ébresztd és a takarodd végrehajtisa.
A részlegen tartézkodé fogvatartottak magatartisinak, viselkedésének, a
jogszabalyok, a napirend és a hazirend betartasanak ellenérzése, A motozasok,
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3.15
3.16

3.1.10

valamint a fogvatartottak tartdzkodasara szolgalo helyiségek biztonsagi ellenérzésének
végrehajtasa.

A fogvatartottak differencialt elhelyezésének, zarkara helyezésének, athelyezésének
végrehajtisa.

A fogvatartottak szabad levegdn tartézkodisinak napirend szerinti szervezése,
lebonyolitdsa.

A fogvatartottak eldéllitasanak, szallitasinak elbkészitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A fegyelmi elkiildonités, magénelzards és a biztonsdgi elkilonités végrehajtisa &s
dokumentaldsa.

Koézremiik6dés a szitkségleti cikkek vasarlasanak végrehajtasaban.

Koézremlik6dés biztonsagi-, részleg-, illetve tisztasdgi szemle megtartasaban.
Kézremiikodés a fogvatartottak anyagi és egészségiigyi ellatasanak végrehajtasaban.

3.) BUNTETES-VEGREHAJTASY OSZTALY
3.1 Altalinos reintegricids feladatok

Az intézet fogvatartdsi és a biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeldi tevékenységének
ellatasa.

A torvények és egyéb jogi szabalyozé eszktzdk betartdsaval az intézet elhelyezési
részlegein a belsé €let szervezése, a rend és a biztonsag fenntartasa.

Az elitéltek és az egyéb jogcimen fogvatartottak alapvetd jogainak védelme, kiemelten
emberi méltosaguk a tiszteletben tartisa, a kinzas, kegyetlen, embertelen vagy
megaldzd bandsmdéd tilalmanak betartdsa és az egyenld banasmdd kovetelményének
érvényesitése, Magyarorszag nemzetkozi jogi ¢s eurdpai unids kotelezettségeinek
figyelembevétele.

A szabadsigvesztés végrehajtisa sordn az itéletben meghatirozott joghédtrany
érvényesitése, valamint a végrehajtas alatti, az elitélt személyéhez igazodd szakmai
modszerekkel végzett reintegracids tevékenység eredményeként annak elGsegitése,
hogy az elitélt szabaduldsa utdn a tArsadalomba sikeresen visszailleszkedjen és a
tarsadalom jogkovet6 tagjava valjon.

A fogvatartottak oktatasanak és szakképzésének megszervezése, lebonyolitasa.
tnképzés kiildnboz6 formdinak, a kreativ tevékenység, sport, kulturalis, szakkori és
egyéb foglalkozasak, tréningek megszervezése és lebonyolitasa.

A térvényben meghatarozott feladatok teljesitése céljabdl a bintetésck, az
intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzards végrehajtisira
vonatkozo adatok, tovabba a végrehajtdssal dsszefiiggésben az elitéltre vagy az egyéb
jogeimen fogvatartottra vonatkozo személyes adatokat kezelése.

Az elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak jogai gyakorlasdnak biztositdsa,
kotelezettségeik teljesitésének megkovetelése.

A fogvatartotti kérelmek, panaszok iigyintézése, a fogvatartottak jogorvoslatanak
biztositasa. Az intézetparancsnoki, az orszdgos parancsnoki a miniszteri hataskorébe
tartozé kérelmek, panaszok, biintetés-félbeszakitasi ligyek szakteriileti véleményezése,
kivizsgaldsa és dontésre eldkészitése.

A tarsadalomba valdé beilleszkedés érdekében annak elbsegitése, hogy az elitélt
fenntarthassa és fejleszthesse hozzatartozdival, més személyekkel, valamint a
reintegracios célkitlizéseket eldsegitod kitlsd szervezetekkel vald kapcsolatat.
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3.1.11 A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag miikddtetése, az ilések lebonyolitasa, a
déntésekkel (pl. rezsimbe helyezés, munkdba allitas, beiskolazas) kapcsolatos,
osztalyon beliili feladatok végrehajtasa.

3.1.12 A fogvatartottakkal osszefiiggd fegyelmi eljarasok lefolytatisa, a fegyelmi fenyitések
¢€s az azzal Gsszefligg6 adatszolgaltatasok végrehajtasa.

3.1.13 Az elitéltekkel kapcsolatos értékelé vélemények elokészitése, véleménvezése.
(feltételes szabadsagra bocsatds, enyhébb és stlyosabb fokozatba helyezés, enyhébb
végrehajtsi szabalyok alkalmazdsa, Dbiintetés-félbeszakitds, tdrsadalmi kotodés
programba helyezés, rendkivilli eltivozas, jutalom eltivozas, reintegricids Orizet
partfogd feliigyelet elrendelésére vonatkozo eldterjesztések).

3.1.14 Javaslattétel a szakteriiletet érint$ szabalyozasi, normaalkotasi feladatokra. Részvétel a
helyi szintll szabalyozdsok, az intézet hazirend feliilvizsgdlataban, ill. szitkség szerinti
médositdsaban.

3.1.15 A biintetés-végrehajtasi partfogdi feliigyeldi tevékenység keretében:

a) résztvétel a feltételes szabadsagra bocsatdsra, szilkség esetén partfogd feliigyelet
clrendelésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajidasi fokozatba vald helyezésre
vonatkozo eldterjesztések elOkészitésében, javaslattétel az elitélt EVSZ ala
helyezésére, reintegricios Grizetbe helyezésre, tdrsadalmi ko6t6dés  programba
bevonasra,

b.) az illetékességi teriileten bv, birdi hatdrozat alapjan a feltételes szabadsag tartamara
térvény alapjan fennalld vagy elrendelt pértfogd feliigyelet ald helyezett terheltek
partfogd feliigyeletének ellatasa. Megallapitott tigyfélfogadasi iddben a partfogoltak
¢s az utogondozast kérelmez6 szabadult elitéltek fogadasa,

c.) a bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsatds elbirédldsdhoz partfogd
feliigyeldl vélemény készitése,

d.) a gondozas és utogondozds keretében végzett reintegricios tevékenység ellatasa,

e) kornyezettanulmdny készitése a Bv. tv. 46/C. § ¢) pontjdban, 104. § (la)
bekezdésében, 116. § (5) bekezdésében, a 187. § (2) bekezdésében, 187/B. § (1)
bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérdl szolod 8/2013. (VL
29) KIM rendelet 62/A. §-dban, a fogvatartott személy esetében a biintetdeljards
lefolytatdsa soran, tovabba a biintetdligyekben hozott hatdrozatok végrehajtasa soran
a birésagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrdl szdld 11/2014. (XIL 13.) IM
rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

f.))  a reintegracios Orizet elbirdlasinak el6készitése érdekében az elitélt altal megjelslt
ingatlan alkalmassaganak, valamint a tavfeliigyeleti eszkéz alkalmazhatésdganak
felméreése,

g) reintegracios érizethe helyezett elitéltek ellenrzése.

3.1.16 A biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld kiadméanyozza:

a.) a feltételes szabadsagra bocsatdssal Osszefliggésben elrendelt pértfogd feliigyelbi
véleményt a bv. osztdlyvezetdvel egyiitt,

b.) akomyezettanulmanyt,

c) a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegricids tevékenység
Ugyintézéséhez kapcsoldodd iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtasanak figyintézéshez kapcsolodo iratokat.

3.1.17 Kapcsolattartas a fogvatartottakkal, az utdogondozas keretében végzett bortdnpartfogasi
tevékenységben részt vevdkkel, a szabadsdgvesztésbél szabadult utdgondozottakkal és
a feltételes szabadsig tartaméra tGrvény alapjan fenndllé vagy elrendelt pértfogd
feligyelet véprehajtiasa alatt allokkal foglalkozé tarsadalmi  szervezetekkel,
alapitvanyvokkal és személyekkel.
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3.1.18 Egytittmitkddés a palydzati forrasokbdl megvaldsitott reintegracids programok

megvalositasaban.

3.1.19 A szakteriletet érintd tovabbképzések, oktatdsok tervezése, szervezése és
végrehajtasa.

3.1.20 A biztonsagi -, munka-, tiiz-, kémyezetvédelmi és energetikai cl6irdsok betartdsa és
betartatasa.

3.1.21 A bizionsagtechnikai és informatikai eszkozdk eléirasszerti hasznélata, az informatikai
programok szakszer(i, a biztonsagi szabalyok betartasaval térténo alkalmazasa.

3.1.22 Az elektronikus iktatdsi program alkalmazisa az iktatdssal kapcsolatos feladatok
végrehajtdsa sordn,

3.1.23 Az egyéb moddon meghatarozott fogvatartotti kor kockazatelemzésében valo
kdzremitkddés: informdciogylijtés, Prediktiv Mérbeszkdz (a tovabbiakban: PME)
kérdéssorainak felvétele, javaslattétel.

3.1.24 A fogvatartottak részére tobbletszolgiltatasok biztosiidsa az engedélyezéseknek
megfelelden.

3.1.25 A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd jogosult engedélyezni egyes specialis esetekben
(biintetés-végrehajtisi intézetben lévd személy, kiilféldi allampolgdr) a fogvatartott
kérelmezett kapcsolattartéianak kapcesolattartéként torténé régzitéset.

3.1.26 A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd jogosult engedélyezni a nem latogatéfogadds
biztositasa (térgyalds, potnyomozés) céljabsl megbrzésre érkezd fogvatartott szamaéra
— kérelmére -, egyedi elbirdlds alapjin a latogatéfogadast.

3.1.27 A bintetés-végrehajtasi osztalyvezetd jogosult - fogvatartottak vagy hozzitartozbik
kérelmére kivételes esetben - méltinyossagbdl latogatéfogadast engedélyezni.

3.1.28 A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd jogosult tovabba az intézetparancsnok tévolléte
vagy akadalyoztatsa esetén annak telefonon t6rténd engedélyezésével a fogvatartottak
ideiglenes intézetelhagydsénak jévihagyasara.

3.1.29 A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd alairasi jogosultsaggal rendelkezik a szolgalati,
szolgalatszervezési €s ellendrzési naplokban tortént bejegyzésekre. Alairdsi joga van a
fogvatartotti fegyelmi eljarasok elrendelése, lefolytatasa, a hatarozatok alairdsa soran.

3.1.30 A fogvatartotti forumok szervezeése és lebonyolitasa.

3.1.31 A reintegracids tiszti szemlék végrehajtésa.

3.1.32 Az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti kartalanitdsi eljarasok
elokészitése, elbterjesztése, a mas bv. intézetekbdl wvagy a birdsagrdl érkezd
megkeresések alapjan az adatszolgéltatdsok Gsszeallitasa.

3.2  Biiniigyi-nyilvantartasi feladatok

3.2.1 A fogvatartottak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatisa. A fogvatartds
térvényességének biztositasa.

3.2.2 A szabadsagvesztés letOltésére oOnként jelentkezOk vagy atszallitott elitéltek,
elovezetett személyek valamint az elzdrasra beutaltak befogadasa, letéti targyainak
atvétele, a befogadassal Gsszefiiggd tajékoztatidsok megtétele, az eldirt nyilvdntartasok
elkészitése.

323 A fogvatartottak tavtargyaldsanak, el6allitasdnak és étszallitdsanak hatdriddzése és
megszervezése, a kiaddssal, kihallgatassal, szabaditissal kapcsolatos feladatatok
ellatdsa.

3.2.4 A létszAmnyilvantartdsok naprakész vezetése, a fogvatartotti 1étszimmal kapcsolatos
adatszolgaltatdsok végrehajtasa, a Iétszammal kapcsolatos egyeztetések elvégzése.
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A szabadsdgvesztés bintetések, az elzarasok foganatba vétele. A szabadsédgvesztés
kezdd napjanak, a kitoltve szabadulis és a feltételes szabadsagra bocsatds
esedékességi napjanak megallapitasa, az el&irt tdjékoztatdsok megtétele.

Az itéletek végrehajtasi fokozatra ¢és feltételes szabadsagra vonatkozd
rendelkezéseinek, a torvényességet befolydsold adatok vizsgdlata, Torvénysértés
észlelése esetén az illetékes birésag megkeresése az itélet helyesbitése céljabol.

A letartoztatast elrendeld és meghosszabbitd értesiték tartalmi és formai szempontbdl
torténd vizsgalata, a lejdrati napok hatéridézése, szikség esetén intézkedések
kezdeményezése a rendelkezési jogkdr gyakorlgjanal.

Az értékeld vélemények nyilvantartdsi szempontbdl torténd véleményezése, az
eléterjesztések tovabbitasra térténo elokészitése.

A reintegracids Orizet végrehajtasa. Az el6készité munka sordn a torvényi feltételek
fennallasanak vizsgalata, a fogvatartott t4jékoztatdsa a reintegracids Srizetbe helyezés
feltételeir6l, szabdlyairél. A reintegricids Orizetbe helyezéshez szikséges - lakds
alkalmassédganak felmérésért] készilt - jegyzOkdnyv és a bv. parfogd feliigyeldi
komyezettanulmany elkészittetése, az elbterjesztés megtétele a bv. bird felé. A
fogvatartott szabadon bocsatasanak elokészitése, a kapcsolodo értesitések megtétele. A
reintegracios Orizet megsziintetésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa.

Az intézethez érkezd, fogvatartotti elhelyezési és fogvatartasi nyilvantartisi adatok
targyaban érkezd adatkérések, a tdrsszervektdl, volt fogvatartottaktél érkez6
megkeresések  megvdalaszoldsa, a  torvényben  meghatarozott, kotelezd
adatszolgaltatasok, értesitések végrehajtasa.

Kapcsolattartas kiilso szervekkel, elsGsorban birdsdgokkal, iigyészségekkel, rendori
szervekkel és a biiniigyi nyilvantartd hatdsdgokkal.

Az egyéb modon meghatarozott fogvatartotti kdr kockézatelemzésében vald
koézremiikodés: informaciégyiijtés, PME kérdéssorainak felvétele, javaslattétel.

Az intézet fogvatartotti irattéranak kezelése, rendszerezése, karbantartdsa.

Az egyéb modon meghatirozott fogvatartotti kor kockazatelemzésében vald
kozremiikddés: informaciogyiijtés és javaslattétel.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgilja az elsd alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre itéltek részlegére (a tovabbiakban: specializalt részleg) vald
behelyezhetoséget. Amennyiben a vizsgalat alapjan az elitélt a részlegre helyezés
feltételeinek megfelel, és a specializalt részlegen vald elhelyezését - a bv. intézet
megjelélése nélkiil - kéri, az elitéltet tajékoztatja, hogy ez esetben kérelmeznie kell
atszallitasat olyan bv. intézetbe, ahol specializalt részleg miiksdik.

A telekommunikaciés eszkdz alkalmazasakor régziti a birdsdg, ligyészség, vagy
nyomozohatosdg idézését, értesitését, vagy a szolgalati jegyen feltiintetett kihallgatasi
id6pontjat a Fogvatartotti Alapnyilvantartd rendszerben. A tavtargyalas id6pontjardl a
fogvatartottat {rasban értesiti a meghallgatasrdl, valamint a felkésziilés és a
lebonyolitdas érdekében az érintett szakteriiletek tajékoztatja, a sziikséges
dokumentumokat dtadja.

3.3  Biztonsagi feladatok
A szolgélatteljesités ideje alatti eseményekkel 8sszefiiggh jelentések megtétele.

A szolgdlat tervezése, szervezése sordn az elektronikus szolgdlatszervezési program
alkalmazdsa.

33



4.1.10

4.1.11

4.1.12

4.1.13

4.1.14

4.1.15

4.1.16

4,1.17

4.) EGESZSEGUGYI OSZTALY
4.1 Altaldnos egészségiigyi feladatok

Végzi a — szerzOdéses orvosok kozremitktdésével — a fogvatatottak gyogyitd-
megelozé alapellitdsdnak korébe tartozd feladatokat, melyeket allami, vagy belsé
jogszabaly részitkre meghataroz.

Ellenérzi az intézet kozegeszségiigyi, jarvanyligyi helyzetét, az eldirasok betartasit a
Bv. orszigos parancsnoka és az Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv Tiszti Féorvosanak megallapodasa alapjan.

Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekb6l eldirt sziirdvizsgalatok, a
fert6zd betegekkel és azok kérnyezetével kapcsolatos eljardsok elvégzésérol, az eldirt
véddoltasok beadasardl.

Végzi a fogvatartottak elézetes, iddszakos és soron kiviili munkakori foglalkozas -
egészségligyi alkalmassagi vizsgélatait. Ellenérzi a munkahelyek munkaegészségligyi
kévetelményeinek és szabdlyainak betartasat.

Ellen6rzi, véleményezi az elkiilénitett, maganelzardst t61t6 fogvatartott egészségiigyi
allapotat.

Ellen6rzi a szilkséges jarvanyligyi szlirévizsgalatok oktatisit, megtorténtét a
személyzet tagjaindl. Megszervezi a személyi allomdny szlirGvizsgalatat,
kozremitkddik a fizikai erénlét felmérésében.

Ellatja a kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatokat, szakteriiletét képviseli az
intézeti szemléken, vizsgalatokon.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat, ehhez oktatékat,
tajékoztatokat, programokat szervez.

Kézremiikodik a személyi allomény egészséges életmddra nevelésében, javaslatot tesz
egészségligyi-rehabilitaciés szabadsigra, kezelésre, kapcsolatot tart az alapellatast
végzlé orvossal, figyelemmel kiséri a felmentési javaslatokat, egészségligyi
szabadsdgokat.

Részt vesz — mikodési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és dj
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznélatba vételi eljarasokban.

Végzi az egészségilgyl anyagellatdssal kapcsolatos tevékenységet /a szerzoddses
orvosok javaslatai alapjan/ és az egyiitt jard gazdalkodasi és adminiszirativ
feladatokat, nyilvantartasokat.

Eleget tesz az egészségiigyl ellatas teriiletén elrendelt jelentési és adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek. Vezeti az informatikai rendszerben elbirtakat, betartja és betartatja
az el6irt informatikai, adat- és titokvédelmi elbirasokat. Végzi mindazokat a
feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén jogszabaly, vagy a BVOP
elrendel. Elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyi dokumentacic
naprakész vezetését,

Szakteriileti véleményt, adatszolgaltatast biztosit az arra jogosult kérésére, valamint az
eléallitasok, célszallitasok, kdzpontositott szallitds elokészitésekor. Indokolt esetben
egészségligyi 0rzési - feliigyeleti feladatot lat el.

Gondoskodik az egészségiigyi osztaly részére atadott eszkozok, anyagok
allomanydnak megbrzésérdl, a tulajdon védelmérél.

Részt vesz a munka- és tiizvédelmi, kornyezetvédelmi és energetikai feladatok
ellatdsdban.

Részt vesz a Befogadési és Fogvatartasi Bizottsdg munkdjaban és a fogvatartottak
kockézat kezelési értékelésében.

Felkésziil a katasztrofa egészségligyi ellatdssal dsszefliggd feladatokra,
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4.1.18
4.1.19
4.1.20

4.1.21
4.1.22

a.)
b.)

L)

m.)
n.)
0.}

512

A féapoloé és a szakapolok jogosultak — az alapellatd orvossal tortént egyeztetést
kévetten — a kizgyogyigazolvannyal rendelkezd fogvatartottak kérelmi lapon térténd
gydgyszerigénylése sordn a kérelmi lapok engedélyezésére.

A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a PME kérdéssorait.
Szervezi €s végrehajtja a személyi- és fogvatartotti allomény vonatkozésaban az
elsBsegélyt nynjto képzéseket.

Elkésziti a gydgyszer, gyogyaszati anyagok és segédeszkozbk, véddoltasok igénylését.
Elvégzi a gybgyszerellatassal, gyopyszergazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

5.) GAZDASAGI OSZTALY
5.1  Altaldnos gazdasagi feladatok

Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kistelezettség,
gazdalkodas:
A kozépiranyitd szerv Utmutatisa és a jogszabalyi elbirasok alapjan Gsszedllitja az
intézet éves koliségvetési tervezetét.
A megéllapitott keretlétszdmok és a targyévi gazdalkodashoz rendelkezésre allo
informdciok - a kéltségvetési engedélyezett és a tényleges 1étszam varhaté alakuldsa,
a tervezési iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsolodd finanszirozasi kérdések -
alapjan elkésziti az intézet koltségvetését,
Javaslatot tesz ¢s elkésziti az elbterjesztést az eliranyzat-mddositdsokra,
dtcsoportositasokra, végrehajtja a jovahagyott eldiranyzat-modositasokat.
Elbterjeszti az elézo évi elbirdnyzat maradvinyok jovahagydséra, felhaszndlasara
vonatkozd javaslatokat.
Folyamatosan clemzi az intézet likviditasi helyzetét, gondoskodik a fizetési hataridék
betartasarol, a kdvetelések behajtisarasl.
Hatéridore elkésziti és tovabbitja az éves koltségvetési beszamoldt, gondoskodik a
valos adatok biztositasarol.
Gondoskodik a személyi allomény jaranddsdgainak (munkabér, kdltségtéritések)
hatarid6ben t6rténd atutalasarol, biztositasardl.
Gondoskodik a kételezettségvallalas-nyilvantartds naprakész vezetésérol.
Szervezi, koordindlja, szakmailag Iranyitja az intézet mikddéséhez biztositott
kéltségvetési elbiranyzatok szabalyszerfl és racionalis felhasznaldsat.
Végzi a gazdasdgi események rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon alapuld
informécidkat szolgaltat.
A koltségvetési  eldiranyzatok  felhaszndldsérdl és a  gazdalkodasrdl a
jogszabalyokban elbirtak alapjan, valamint az irdnyitd szerv irdnymutatisanak
megfeleléen elkésziti az éves koltségvetési  beszamoldt, az  id6kozi
mérlegjelentéseket, valamint az id6kozi kbliségvetési jelentéseket. A sziikséges
ellenérzéseket - igy kiiléndsen a szamszaki egyezbséget és a fokonyvi kivonattal valé
egyezOséget - ¢s Osszesitéscket kovetden azt jovdhagyas és tovabbi feldelgozas
céljabol megkiildi az irdnyitd szerv részére.
ElSkésziti €s végrehajtja az éves leltdrozasi tevékenységet, a selejtezési feladatokat.
Analitikus nyilvantartast vezet az intézet befektetett eszkdzeir6l és készleteirol.
Ellitja az intézet &ltalanos forgalmi addval, a gépjarmiladéval és egyéb ads- és
jarulékfizetési kotelezetiséggel kapesolatos addzasi feladatait.
Elkésziti és aktualizdlja az osztaly feladatkorébe tartozd gazdélkodasi és szamviteli
szabalyzatokat.
Vagyongazdalkodas, targyi eszkoz és készletgazdalkodas:
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b.)

c.)

Elldtja az intézet vagyonkezelésében 1évl, kincstiri vagyonnal kapcsolatos
feladatokat.

Végrehajtja a beszamold elkészitése elotti egyeztetési, rendezési feladatokat, és
elszamolja az értékvesztést, értékcsokkenést,

A piaci és arviszonyoknak megfelelden a kozbeszerzési és az egyéb beszerzésre
vonatkezd jogszabélyok, belsd szabalyozok betartisdval szervezi a targyi eszkdzdk, a
készletek és a szolgaltatisok beszerzését, megrendelését, bevételezését, taroldsat,
nyilvantartasat, karbantartasat, elosztasat és hasznélatba térténd kiadasat.

5.1.3 Uzemeltetés, fenntartas, miikédtetés, beruhazds, felnjitas:

a.)
b.)

k)

Osszedllitia az intézet éves beruhézasi, feldjitisi tervjavaslatét.

A jovahagyott terv alapjan szervezi, feliigyeli, irdnyitja és ellendrzi az intézefi
beruhazasi, feldjitasi feladatainak végrehajtasat.

Elokésziti és jovahagydsra elGterjeszti a kdzponti beruhdzasi alapokményokat az
anyagi ¢és miiszaki tartalom meghatarozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrasok
megnyitisara,

Elkésziti a negyedéves és éves beruhdzasi statisztikdkat.

Elkészifi az intézet beruhdzasainak é&s feltjitasainak bonyolitésara vonatkozd
szabélyzatokat.

Lefolytatja a kotelezo/vallalt uto-feltilvizsgélati eljardsokat, ellenbrzi a szavatossdg,
jotallas és egyéb garancialis feltételek teljesitését.

Tervezi, szervezi, végrehajtja, illetve elvégezteti az intézet iizemeltetéssel, ellatassal
kapcsolatos feladatait.

Gondoskodik az intézetben {izemeld milszaki-technikai eszkézok karbantartdsardl,
Javitasdrdl, érintésvédelmi feliilvizsgalatardl.

Az igénylések alapjan Gsszesiti, beszerzi és elosztja a munkavégzéshez sziikséges
anyagokat, berendezéscket.

Szakmailag ellendrzi és igazolja a bevétel beszedése, kiadas teljesitése eldtt az
tizemeltetés kapcsan beérkez6 szdmlak alapjan azok jogosultsagat, Osszegszeriségét,
a szerzOdés, megdllapodas teljesitését.

Gondoskodik az intézet energiaellatasardl, a koziizemi szolgaltatdsokrdl, az intézet
tisztantartasarol, rovarirtasrol.

5.1.4 Munkaer8-gazdalkodas:

a.)

b.)

c.)

d.)

Intézeti szinten koordindlja a béren kiviili juttatdsok folyositdsaval kapcsolatos
feladatokat. FElldtja az intézet személyl Allomanyanak béren kiviili juttatdsaihoz
kapcsolodo adminisztracios és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet személyi allomany részére a jogszabalyban nevesitett
koltségtéritések, hozzajarulasck, segélyek, egyéb nem rendszeres személyi juttatasok
kifizetésérol.

Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtés nem rendszeres és valtozé bérekhez
kapcsolodd, valamint a tavollét-nyilvantartds meghatarozott feladatait, a bér- és
munkaiigyi adatszolgéltatist, a vonatkozd jogszabdlyok alapjan.

Hivatasos, rendvédelmi alkalmazotti jogviszony létesitésekor, megsziinésekor
keletkezett okiratokat, egyéb jogviszonnyal kapcesolatos papiralapil dokumentumolkat
a BVOP-n keresztil a Magyar Allamkincstir (Illetményszdmfejtd hely) felé
tovabbitja szamfejtés céljabodl.

5.1.5 Pénzkezelés, pénzellatds, pénzgazdalkodas:

a.)
b.)

Gondoskodik a kintléviségek behajtdsardl, a szallitdi szamlak hataridében torténd
kifizetésérol.

Nyilvantartja a vevo tartozasokat és elvégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,
nyomon kéveti a bevételek beszedését.
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c.)
d)

e)

Végzi az intézet pénzlgyi feladatait, gondoskodik a kifizetések elBirdsszerii és
id6ben torténé lebonyolitasardl.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszamlaforgalméaval kapcsolatos feladatok
ellatdsardl, mitkddteti az intézet pénztarait (letét, javadalom).

Gondoskodik a pénztar pénzellatasarodl.

5.1.6 Fogvatartottak ellatasa, letétek kezelése:

a.)
b.)

g)
h.)

L)

Az elbirt hatdridében konyveli a fogvatartotti letéti pénzmozgasokat.

Gondoskodik a fogvatartottak jaranddsagainak, pénziigyi letéteinek biztositésardl,
megbrzésérdl, kezelésérbl.

Nyilvantartja, konyveli és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét a rendszeresiteit
szamitogépes program hasznalataval.

Kezeli, nyilvéntartja és megdrzi a fogvatartottak érték-, okmany-, és targyi letéteit.
Kezeli, nyilvantartja a fogvatartotti mobil telefon késziilékeket az eldirdsoknak
megfelelden.

Végzi a fogvatartotti munkadij szamfejtését, a munkaerd és létszdmgazdalkodasi
feladatokat, iranyitja a koltségvetédsi munkaltatds keretében foglalkoztatott
fogvatartottak szakmai munkavégzését. Vezeti a fogvatartottak munkaiigyi
nyilvéntartsait, a koltségvetési-, valamint szabad kapacitds terhére végzett
munkaltatasrol a feliigyeleti szerveknek adatot szolgaltat,

Szervezi és ellendrzi a koltségvetési foglalkoztatast. Iranyitja és szervezi a szabad
kapacitas kihasznalasat,

Gondoskodik a fogvatartotti tSbbletszolgaltatdsok biztositasardl, a kérelmek
engedélyezésérol.

Végzi a fogvatartotti kérelmek szakteriletet érinté véleményezését, javaslatok,
kimutatasok elkészitését, tovabbitasat, engedélyezését, elutasitasat,

5.1.7 Szamviteli nyilvantartdsok, kényvvezetes, adatszolgaltatas:

a.)

b.)

c.)
d)

Szervezi, koordindlja az intézet szdmviteli tevékenységét, iranyitja a mitkodési és
felhalmozasi kiadasi céljara biztositott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsat, a
bevételi eldirdnyzatok teljesitését.

Végzi az intézet gazdasagi eseményeinek régzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapuld informacidkat szolgaltat.

Teljesiti a kézépiranyitd szervtdl vagy egyéb szervitl érkezd adatszolgaltatdsokat az
eldirt hataridére.

Ellatja az intézet add-, és jarulékfizetési kitelezettségével kapesolatos feladatait.

5.1.8 Ellatasi feladatok:

a.)

b.)
c.)

d)

e.)
f)

Gondoskodik az ellatdssal, mitkédéssel kapcsolatos szerzbdések el6készitésértl,
aktualizalasardl, a szerzodések nyilvantartasdrol, a teljesitések nyomon kévetésérsl.
Végzi a fogvatartottak és a személyi dllomany élelmezésével kapesolatos feladatokat.
A szakmai, higiéniai, HHACCP szabalyok betartdsdval iizemelteti a fHzO0konyhat,
elkésziti az étlapot, elldtja az élelmiszer készletek anyagmozgatisaval kapcsclatos
feladatokat, vezeti az ehhez kapcsolddd nyilvantartdsokat. Gondoskodik az étlapnak
megfeleld napi élelmezés végrehajtasardl, az ételek kiosztasardl és a konyhai
folyamatok zavartalan ellatasardl.

Gondoskodik a fogvatartottak anyagi ellatdsardl, biztositja a tisztdlkodasukhoz, az
irodai épiilet, a munkabelyek, szocidlis blokkok és a részlegek tisztantartisdhoz
sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

Biztositja a fogvatartottak részére a sziikségleti cikkek vasarlasi lehet6ségét.
Gondoskodik a személyi allomany és a fogvatartottak ruhazati, fektetési és egyéni
felszerelési cikkekkel valo ellatdsardl.
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5.1.9

a.)
b.)

c.)

d)

Gazdalkodik a termékek beszerzésére fordithaté koltségvetési elbirdnyzattal,
lebonyolitja a beszerzési eljardsokat.
Uzemelteti a raktirakat, gondoskodik a raktari készletek szakszeril és szakositott
tarolasarol, figyelemmel kiséri a szavatossagi idOket, a tdroldsi elSirasokat.
Elokésziti és felitgyeli az intézet éves leltarczasi és selejtezeési tevékenyseget.
Végzi az intézet karbantartdsi feladatait a hazimiihely bevondsaval.
Gondoskodik a mosodai miikédés biztositisarol a kapacitas kihasznaldsrél.
Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos kartérifési eljardsok nyilvantartasat és
lebonyol{tasat,
Felkésziil a rendkiviili korilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.
Teljes korilen koordindla, ellatja, feliigyeli a kzponti ellatassal kapesolatos intézeti
tevékenységet.

Gépjarmii-iizemeltetési feladatok:
Szabalyozza, irAnyitja és ellenbrzi az intézet gépjarmil izemeltetési tevékenységét.
Gondoskodik az intézet tulajdondban é&s hasznalatdban 1&v6 gépjarmiivek
kézlekedésében valé részvételi feltételeinek meglétérdl, a  gépjarmiivek
karbantartasarol, javitasarol.
Feladata a havi hajtdanyag vételezés, a menetokmanyok vezetésének ellendrzése,
valamennyi iizemeltetett gépjarmQi hajtéanyag felhasznalasdnak negyedéves
id6szakonkénti elszdmolésa.
Végzi és koordinalja az 1d6szakos miliszaki vizsgaztatisokat.

5.1.10 Egyéb tevékenységek:

a.)
b.)

c.)
d)

52.1

522

523
524

525

Elkésziti, aktnalizalja az intézet szamviteli politikdjat, szamlarendjét és szémlatiitkreét.
Elkésziti és aktualizdlja az osztaly feladatkorébe tartozd gazdédlkoddsi és szamviteli
szabalyzatokat,

Intézi a szakmai hataskérbe tartozd fogvatartotti kérelmi ¢és panasziigycket,
kivizsgalja az ilyen irdnyu bejelentéseket.

Szabélyozza az énkoltség kialakitasara vonatkozé folyamatokat.

5.2  Biztonsagi feladatok

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkdzik szallitisdhoz sziikséges
gépjarmiivek lizemben tartasdrol.

Ellatja a kéltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak munkéltatas ideje
alatti feligyeletét és ellendrzését, az ezt szabilyozé belsd intézkedések alapjan.
Gondoskodik a veszélyes eszkézok és anyagok szakszeril, szabdlyszer(i taroldsardl,
nyilvantartasardl.

Biztositja az dllomény 16 kiképzéschez szitkséges anyagokat, eszkdzdket.

Az eldirasoknak megfelelden kezeli a fegyverraktart, és az abban tarolt fegyvereket,
l6szereket, fegyverzeti anyagokat, a bizfonsdgi osztalyvezetovel egytittmikddve
végrehajtja az idoszakos karbantartasokat.

Az elbirasoknak megfelelen kezeli az ,M” anyagraktart, az abban tarolt ,M”
készleteket, eszkdzoket és anyagokat, végrehajtja az id8szakos karbantartdsokat.

38



6.1.4

6.1.5
6.1.6

6.1.7
6.1.8

6.1.10

6.1.11

6.1.12
6.1.13

6.1.14

6.1.15

6.1.16

6.1.17

6.1.18

6.) INFORMATIKAI OSZTALY
6.1 Altaldnos feladatok

A vonatkozd térvényi és egyéb jogszabalyi elirasok alapjan szervezi, irdnyitja és
ellenérzi az intézet informatikai tevékenységét, eldsegiti a folyamatos munkavégzést,
elldtja a rendszer-feliigyeletet.

Elldtja az intézet szervereinek, illetve hdldzatanak fenntartisdval, iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az informatikai kiszolgalasardl.

Gondoskedik a kdzponti biztositdsd, hardver és szoftver elemek szabalyos kezelésérdl,
tarolasarél és tzemeltetdsérél, Igényli a milkédés, a karbantartds és fejlesziés,
kézponti és helyi beszerzésit eszkdzeit.

Felméri az intézet allomanyéba felvett 4j munkatirsak szamitastechnikai jartassagat,
javaslatot tesz a sziikséges okiatasok elvégzésére, a munkakor betdltéséhez sziikséges
szamitdstechnikai ismeretek megszerzésére. Segitséget nydjt a szémitastechnikai
eszkOzok szakszer(l hasznalatdra. Kezeli, frissiti a rendszer jelszavakat, feligyeli,
ellendrzi a jogosultsag szerinti igénybevételt.

Az Adatvédelmi Torvény betartdsaval gondoskodik a tarolt adatok védelmérdl.
Feligyeli az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban foglaltak alapjin az informatikai
szaktertilet adatvédelmi és adatbiztonsagi kdvetelményeinek betartdsat.

Az informatikai eszk6zdk folyamatos tizemképességének biztositisa.

Naprakészen tartja az informatikéval kapcsolatos tigyeket, az intézet vezetését ellatja a
mtikddéshez sziikséges informdacidkkal, kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
irdnyitd egységével.

Kezeli ¢és folyamatosan biztositia a hir- és biztonsdgtechnikai eszkdzok
miikdddképességét. Ennek érdekében napi, valamint tervszerli 1d6szakos karbantartasi
munkak elvégzése.

Biztositja az intézet hir- és biztonsdgtechnikai erSforrdsait,azokkal gazdalkodik,
karbantartja a dokumenticiékat, biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre
allasat, szitkség esetén gondoskodik azok javitdsardl, javittatdsardl. Szervezi és végzi a
napi és idészakos karbantartasi munkakat.

Gondoskodik az adatvédelmi, mindsitett adatvédelmi, valamint vagyonvédelmi
szempontok figyelembe vételérdl, az eloirt mentésekrél, a programok jogtisztasagarol.
Nyilvantartja a szamitastechnikai felszerelések és anyagok felhasznélasat,

A tervezés idOszakdban felméri a szakterilletét érinté anyagi, pénziigyi igényeket és
tovabbitja a gazdasagi osztély felé. Részt vesz a leltdrozasi munkdkban,

Feliigyeli és ellendrzi az internet hasznalatdra kiadott helyi és kdzponti intézkedések
végrehajtasat.

Gondoskodik az informatikai osztaly részére dtadott eszkizok, anyagok dllomanyéanak
megOrzésérdl, a tulajdon védelmérsl

Jogszabalyok é&s koézponti rendelkezések betartasaval, eleget tesz jelentési ¢€s
adatszolgaltatasi kitelezettségének.

A reintegricids Orizet elrendelését kévetben a biintetés-végrehajtasi bir6 hatarozatiban
meghatdrozott kezddnap eldtt a bv. intézet informatikai osztalya elokésziti a
tavfeliigyeleti eszkozt a hasznalatba vételre.

A bv. intézet személyl 4llomanyanak kijelolt, oktatasban részesiilt tagja rdgziti a
tavieliigyeleti eszkozt az elitéltre, bedllitja az elektronikus tavfelligyeleti rendszerben a
biintetés-végrehajtasi bird altal meghatdrozott magatartisi szabalyokat, valamint — a
magatartasi szabalyokat el6ird biintetés-végrehajtsi birdi hatarozat valtozisa esetén —
elvégzi a sziikséges modositasokat.
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6.1.19

6.1.20

6.1.21

6.1.22

6.1.23

6.1.24

6.1.25

6.1.26

6.1.27

6.1.28

A tavfeliigyeleti eszkoz kijelslt teriileten torténé tesztelését minden esetben legkésébb
a felhelyezés el6tti munkanapon meg kell tenni. A tesztet azzal az eszkozzel kell
végrehajtani, amellyel a kés@bbickben ellatjik az elitéltet.

A tavieligyeleti eszk6z mikodesérdl, annak mikoédtetésérol az elitélt szamara oktatast
tart az informatikai szakteriilet.

A reintegricids rizet megsziinése esetén, amennyiben a fogvatartott jelentkezik a by.
intézetben, a tavfeliigyeleti eszkézt az arra kijelolt személy eltivolitja a elitéltr8l és
elvégzi a tavieliigyleti rendszerben az ezzel kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a tévfeliigyeleti eszkoz elvételéral. Az eszkdz allapotardl jegyzGkdnyvet
koteles felvenni, valamint fényképfelvételt készit az esetleges sériilésekrol.

A reintegraciés Orizetben 1évé elitélt szabaditasakor a leszerelt tavfeliigyeleti
eszkozoket az informatikai osztily alkalmassa teszi az ismételt alkalmazésra.

A bv. intézet részére rendelkezésre bocsdtott, de még hasznalatba nem veit
tavieliigyeleti eszkdzok karbantartasat rendszeresen el kell végezni. Az informatikai
osztalyvezetének ftrekedni kell a felhaszndldssal aranyos eszkozigénylésre, illetve a
Javitasi tartalék biztositdsara. Az eszkézdk tarolasat az informatikai szakteriilet végzi.
Biztositia a veszélyhelyzeti kommunikdcios eszkozsk rendelkezésre dlldsat,
végrehajtja killondsen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi
igazgatdsi ¢él0  infokommunikaciés alkalmazassal Osszefiiggd iizemelietési
feladatokat.

Felugyeli és karbantartja a helyi halozat {LAN) valamint a tav- adatatviteli haldzatot
(WAN).

Az informatikai osztalyvezetd aldirdsi jogosultsiga a szakteriiletet érintd
teljesitésigazolasokra terjed ki, tovabba kiadmanyozis jogosultsiga van az altala
készitett informatikai adatlapok tekintetében

Feliigyeli és karbantartja az intézeti telefonkdzpontot és az asztali telefonokat.

7) SZEMELYUGYI ES SZOCIALIS OSZTALY
7.1  Altaldnos feladatok

Iranyitja az intézet személyiigyi és szocidlis tevékenységét, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl.

Tervezi az intézet elott 4llo feladatok végrehajtisanak személyi feltételeit, javaslatot
tesz az emberi erbforrasok hatékony felhasznaldsanak mddjara.

Elokésziti és elbterjeszti a személyi javaslatokat, szolgdlati viszony létesitésére,
véglegesitésre, kinevezdsre, megsziintetésre, elismerésre, nyugallomanyra,
athelyezésre, vezénylésre, atrendelésre.

Vezeti a személyligyi nyilvantartdsokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat,
Elokésziti az allomanytdblazat tervezetét, a jovahagyott és érvényes téblazat egy
példanyat tarolja, munkéjahoz hasznositja.

Intézi a szolgalati igazolvanyok, jelvények, és szolgdlati viszonyra vonatkozd
1gazolasok kiadasat.

Elldtja a személyi allomannyal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti gondoskodasbol
adodo feladatokat, intézi a szocidlis és temetési segély folyGsitasaval kapcsolatos
ligyeket.

Végzi a csaladalapitasi tamogatdssal, a munkéltat6i kélesén kérelmekkel, valamint a
hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok
szakszerti Osszeallitdsarol, dontésre torténd eldkészitésérol, felterjesztésérol.
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7.1.9 A személyl allomany részére biztositott iidiiltetéseket, programokat ismerteti a
jogosultakkal, igényl6 szamara koordinalja, szervezi az igénybevételt.

7.1.10 Gondoskodik a jogszabalyokban meghatérozott korre kiterjedOen a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség hataridére torténd teljesitésérdl.

7.1.11 Szervezi a hivatasos dllomany fizikai allapotfelmérését, valamint a személyi dllomany
1d6szakos és soron kiviili pszichikai alkalmassagi vizsgilataihoz és pszichoszocialis
kockazatértékeléséhez a vizsgilandd személyek vonatkozasdban adatot szolgaltat az
egészségligy, valamint a szakpszicholdgus felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kévetkezd vizsgalatok id6pontjat, illetve a mindsitéseket.

7.1.12 Ellatja a nemzetbiztonsdgi ellendrzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

7.1.13 Eldkésziti és jdvahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozo belsd rendelkezéseket.

7.1.14 Kbzremiikodik a hely: tinnepségek, valamint a személyi allomany részére tartando
programok, rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

7.1.15 Figyelemmel kiséri a mentori és gyakornoki rendszer milkédését, gondoskodik az
abbol adddo feladatok végrehajtasardl.

7.1.16 Eltkésziti a jutalmazdsokra, elismerésekre vonatkozo javaslatot. Gondoskodik az
linnepi parancsok dsszedllitasarol, kézremiikddik a kapesolédé finnepi rendezvény
megszervezésében.

7.1.17 Elkésziti az osztaly személyi dlloményénak szolgalatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.

7.1.18 Kezeli a mindsitett és nyilt iratokat, adathordozokat. Végzi az iratok atvételét,
bemutatasat, iktatdsat, tovabbitdsat, irattdrazasat, a hatdridék nyilvantartasat.

7.1.19 Vezeti az iratkezelési okmanyokat, végzi a napldk, kényvek, fiizetek hitelesitését, a
kulesdobozok, bélyegzok, negativ pecsétnyomdk naprakész nyilvantartasat.

7.1.20 Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.

7.121 Eleget tesz a szakterilletre vonatkozd kilonbdzé adatszolgdltatisi és jelentési
kotelezettségének.

7.1.22 Ellatja a kifogastalan €letvitel ellendrzéséhez kapcsolédo intézeti feladatokat.

7.1.23 Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcesolatos tdmogatdi és koordinacids feladatokat.

7.1.24 Képviseli az intézetet az dllashirdetések, palyazatok tigyében.

7.1.25 Eljar a mentori értesitések figyében.

7.1.26 A személyligyi és szocidlis osztilyvezetd az intézetparancsnok nevében eljar a
képesitési eloirds hatdrozatokon az eldirt végzeftség megszerzésének igazoldsa
ligyében.

7.127 A személyligyi és szocialis osztilyvezetd sajit nevében eljdr a felvételi ligyek ¢&s
athelyezési ligyek teljes korli levelezése soran (kivéve a fogadd nyilatkozatok
kiadasat).

7.1.28 A személytigyi és szocidlis osztalyvezetd alairasi joggal rendelkezik a munkaidé
kedvezmény megallapitdsa targyaban.

7.1.29 A személyligyi €s szocidlis osztalyvezetd aldirasi joggal rendelkezik a wvasiti
igazolvanyok  igénylése, meghosszabbitdsa, a csaladi adékedvezmények
igénybejelentése, mddositdsa, a rendvédelmi alkalmazottak betegszabadsagainak
jelentése, a munkaltatoi igazolasok kiallitasa (kivéve telefon-eldfizetéssel kapcsolatos
munkaltatoi igazolds), nyugdijpénztari belépési nyilatkozatok targyaban.

7.1.30 A személyilgyi és szocidlis osztdlyvezetd a parancsnok nevében eljar a
vagyonnyilatkozat atvételét igazoldé dokumentum targydban.

7.1.31 Képviseli az intézetet az oktatdsi és képzési ligyekben folytatott levelezés sorén a
kiils6 oktatasi intézményekkel szemben.
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7.1.32

7.1.33
7.1.34

7.1.35

7.1.36

7.1.37

7.1.38

7.1.39

7.1.40
7.1.41

7.1.42

7.1.43

7.1.44

7.1.45

7.1.46

7.1.47

8.1.1
812
8.1.3

A személyligyi és szocialis osztalyvezetd a parancsnok nevében eljar a szocialis
iigyekkel folytatott levelezés sordn, az egyéni kérelmek, panaszok {igyintézésével
kapcsolatban.

A személyiigyi és szocidlis osztalyvezet6 alairasi joggal rendelkezik szakmai teljesités
igazolasaval kapcsolatban, kiilén intézkedésben foglaltak szerint.

Szervezi a beiskolazasokat, kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és az ott tanuld
intézeti dolgozcokkal,

A vonatkozé szabalyok figyelembe vételével elokésziti a tanulmanyi szerzddéseket,
alafrast kovetben kezeli és figyelemmel kiséri azok érvényesiilését. Szervezi a
beiskolazasokat, kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és az ott tanuld intézeti
dolgozdkkal. Rendvedelmi alkalmazottak esetében megszervezi és lebonyolitja a helyi
alapfokn szakmai képzéseket. Végzi a rendfokozati vizsgaztatast.

Koordindlja, irdnyitja a kivélasztdsi-, és palydzati eljarasokat, javaslatot tesz — az
érintett szakteriileti vezet{k) egyetértésével- a kinevezésre alkalmas személy(ek)re.
Ellendrzi az allomanytablizat érvényesiilését, felelés annak betartdsaért, sziikség
esetén javaslatot tesz az allomanytablazat modositasara.

Jogszabélyi rendelkezések figyelembe vételével kezeli és tarolja a személyi anyagokat
és adatokat.

Helyi személyi nyilvantartast vezet, jogszabalyi el6iras alapjan, adatokat szolgéltat a
kézponti nyilvantartashoz.

Tervezi és elldtja az intézet munkaerd-gazdalkodasat.

A jovahagyott allomanytiblazatnak megfeleléen az engedélyezett allashelyek,
szakteriiletek, munkakordk szerinti felosztasat, az abban bekdvetkezett valtozasokat a
személyligyl nyilvantartds rendszerében naprakészen vezeti. A személyi juttatdsok
6nalld gazdilkodéséhoz a gazdasagi osztaly és az BVOP részére adatokat szolgaltat.

A pazdasdgi osztéllyal k6zdsen végrehajtja az intézet ©nalls létszam- és
bérgazddlkoddsaval kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a személyl allomany cafetéria
nyilatkoztatdsat, a nyilatkozatok alapjan adatot szolgaltat a gazdasagi osztaly részére a
szilkséges utalvanyok megrendelésének érdekében.

Szervezi az intézet Szocidlis Bizottsiga munkajat. Déntésre eldkésziti a parancsnoki
hataskorbe tartozé segélykérelmeket.

Nyilvantartia a nyugallomanyd tagokat, szervezi a nyugdijas taldlkozokat. A
jogszabalyban meghatarozottak szerint ellatja a nyngallomanyl tagok vonatkozésdban
felmeriild feladatokat, intézi a szocidlis tigyeket.

Rendszeresen nyilatkoztatia a személyi allomény tagjait az egyéb keresd
foglalkozassal kapcsolatban. Vizsgdlja a jogszabalyi megfelelést, javaslatot tesz az
intézetparancsnok felé az engedélyezésrdl.

Szolgalati panaszok dokumenticidjat eldkésziti &s a parancsnok elé terjeszti dontésre.
Sziikség esetén tovabbitja a BVOP Human Szolgalata részére.

Végrehajtja az érintettek meghagyasaval Osszefiiggh feladatokat, adatszolgéltatdst
teljesit.

8.) UGYKEZELES
8.1  Altaldnos feladatok
Déntésre elokésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket.
Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egysépes kormanyzati iigyiratkezelé rendszeren
keresztiil érkez6 kitlldemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

42



8.14

8.1.5
8.1.6

8.1.7

8.1.8
8.1.9

8.1.10
8.1.11
8.1.12

8.1.13
8.1.14

8.1.15

8.1.16
8.1.17

9.1.2

b.)

c.)
d)

Végzi a Hivatali Kapun keresztill elektronikusan beérkezé kiildemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartisdval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a bv. intézetnél a negativ pecséinyomdk nyilvantartdsaval, kiaddséval
kapcsolatos feladatokat,

Elékésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizdlasardl,

Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket.

Feliigyeli az irattdr, valamint az abban 1évé iratok allapotat, épségés, sziikség esetén
intézkedest kezdeményez az dllagmegovis, és helyreallitas érdekében.

Egytittmilikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a by, intézetnél,
Szervezi és ellitia az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozasiban.

Iktatja az intézetparancsnoki intézkedéseket, valamint vezeti azok nyilvantartasat.
Feladata — amennyiben sziitkséges — papiralapi hitelesité kiadmany kiallitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairéssal hitelesitett dokumentumokhoez.

Végzi a titkos igykezeldi tevékenységet, részt vesz a titkos tigykezeléshez kapcesolddd
képzéseken, oktatisokon, koveti a jogszabalyi véltozasokat. Kezeli a mindsitett- &s
egyéb iratokat, gondoskedik a mindsitett iratok ellkiilonitett kezelésér6l, tdrolasardl.
Munkéja soran biztositja a mindsitett adatok védelmét, ellendrzi azok betartasat.
Elvégzi az "M" anyagokra vonatkozo iratkezelést.

Feladata az intézethez papir alapon beérkezett killdemények hiteles elektronikus irattd
torténd alakitasa.

9.) BELSO ELLENOR
9.1 A belso ellenér feladatai

Elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsdé kontrollrendszerek miikddését. A belsd

ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiiléndsen a

kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamolasinak,

valamint az eszkozékkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége kiirében ellatandd feladata:
mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint
mitkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4116 erbforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasdt és gyarapitisat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamoldk
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitisokat, kovetkeztetéseket s
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok

megszintetése, kikiiszgbolése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megeldzése,
illetve feltdrdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének névelése és a  belsé konfrollrendszerek  javitdsa,
tovabbfejlesziése érdekében;

nyilvantartani és nyomon koévetni a bels6 ellenbrzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket.

A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:
vezetGk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek clemzésével, értékelésével,
vizsgalatéval, kockazatinak becslésével;
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b.)

c.)

d)

¢)
)

9.14
a.)

9.1.5

a.)
b.)

c.)

£)

g)
9.1.6

b.)

pénziigyi, targyi, informatikai €s huméneréforras-kapacitasokkal vald ésszerlibb s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;
a vezetdség szakértdi tamogatdsa az integralt kockazatkezelési €s a szervezeti
inegritast sértd esemény rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
tanadcsadas a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
konzulticio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazisa az intézet milkddése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
A belsd ellendr — mint belst ellendrzési vezetd — jogosult:
Ideiglenes kapacitas kiegészités, vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsé szolgéltaté bevondsara javaslatot tenni az intézetparancsnoknak.
A belst ellendr — mint bels ellentrzési vezett — feladata:
a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;
a kockizatelemzéssel alitdmasztoit stratégiai és éves ellendrzési tervek sszeallitdsa,
az intézetparancsnoknak jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kévetése;
a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtisdnak
irdnyitasa;
az ellendrzések Gsszehangolasa;
amennyiben az ellentrzés sordn biintetl-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossig gyanija meriil
fel, az intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén az
iranyité szerv vezetOjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljardsok meginditisara;
a lezdrt ellentrzési jelentés, illetve annak kivonatinak az intézetparancsnok szamara
torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelben,;
az éves cllen6rzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés a Bkr. 48.
§-ban foglaltak szerinti 6sszedllitasa.
A belsd ellendr — mint belsé ellenérzési vezetd — koteles:
gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kézzétett modszertani Gitmutatok;
gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, az intézetparancsnok déntésétdl
fliggben a kills6 ellenbrzések nyilvantartisardl, valamint az ellenrzési
dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢s az adatok biztonsagos
tarolasardl;
biztositani a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében — az intézetparancsnok altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitdsardl;
az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitisardl, és az attdl vald
eltérésekrol tajékoztatni,
kialakitani és miikddtetni a Bke. 50. §-ban meghatarozott nyilvintartist;
a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetSen betartani az adatvédelmi
€s mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrél,
hogy a tevékenységét ezek figyelembevételével végezze.
A belsé ellendr jogosult:
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem biztonségi elSirdsaira, munkarendjére;
az ellendrzdtt szervnél, illetve szervezeti elemnél az ellenérzés tirgydhoz kapesoldds,
mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a koézszolgalati
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£)

g)

h.)

10.1.1

alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és
mindsiteft adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasival, azokrdl mésolatot,
kivonatot, illetve taniisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
midsolat hatrahagydsa mellett jegyz8konyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni;
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem vezet6jét6l és barmely alkalmazottjatdl
irdsban vagy széban informdaciét kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem milkodésével és gazdalkodasaval
Osszefliged kérdésekben informaciGt kérni mds szervektd] a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyisaval,

a vizsgalatba szakérté bevondsat kezdeményezni.

A belso ellenér kételes:

ellenbrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérbl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem vezetdjét
tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv  véleménye lkialakitisdhoz elengedhetetlen  dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

megiéllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd ¢s megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossidg gyanija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek;

az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti elem
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat
kévetlen a lezart ellenbrzési jelentést a belsd ellenérzési vezetdnek dtadni;

ellen6rzési meghizatiséval kapcsolatban vagy személyére nézve §sszeférhetetlensépi
ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,
amelynek elmulasztisdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel
tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezrdsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenbrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi cljdras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziitkséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellenGrzétt koltségvetdsi szerv
vezetdjének jegyzOkdnyv alapjén atadni;

az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzesi tevékenységet a Bkr, 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelelden dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
¢s iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irasok betartisdval — az ellendrzés dokumentacidjdhoz csatolni.

10.) SZAKPSZICHOLOGUS
10.1 A szakpszichologus feladatai
A fogvatartottak részére befogadasi szlirGvizsgalatot, allapotellendrzést,

pszicholdgiai meghallgatdst, kockézatértékelést tart és kockazatkezeld tréninget
vezet.
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10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5
10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

10.1.10
10.1.11
10.1.12
10.1.13
10.1.14

10.1.15

10.1.16

11.1.1

I1.1.2

11.1.3

11.14

1115

A személyi allomany részére pszichoszociilis kockdzatértékelést valamint iddszakos
és soron kiviili pszichikai alkalmassagi vizsgalatot tart.

Szuicid prevencios tevékenysége kapcesin elvégzi a szuicid veszély feltirasat, aktivan
részt vesz a Krizismegel6zb Bizotisag megbeszélésein valamint rendszeres
pszicholdgiai ellatast és allapotellenérzést végez. Feladata tovdbbé az oktatasi napon
az dllomany képzése szuicid-prevencio témajaban.

Pszicholdgiai véleményét és javaslatait régziti a szdmitdgépes alrendszer megfelel
helyein.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag tilésein.

Egyitittmiikddik a reintegracids feladatokat ellatd kollégakkal, az intézet orvosaval, az
egészségiigyi osztaly dolgozoival, a részlegen szolgalatot teljesité fofelligyeldvel.

A meghatdrozott fogvatartotti kor kockézatelemzéséhez véleményt és
kockazatértékelést készit, illetve kockazatcstkkentd és -kezeld tréninget tart a
fogvatartottak szamdra.

Elldtia a kabitészer prevencidval kapcsolatos feladatokat (Allapotfelmérés,
foglalkozisok megtartisa).

Ugyintézi a kabitoszer-elterelés szolgaltatisban részvételt kérelmez6 fogvatartottak
kérelmeit {végrehajtja a kabitdszer-elterelés szolgdltatist).

Elvégzi a hivatdsos dllomany pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Mentalhigiénés szolgaltatast nyijt az allomanyi tagok szaméra.

A pszicholégiai tevékenységgel kapcsolatos helyi intézkedéseket, munkakdri
leirdsokat elGkésziti, illetve a munkaterveket elkésziti.

Katasztrofahelyzetben, illetve kiilonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevékenységhen.

Elvégzi a nemi élet szabadsidga és a nemi erkéles elleni  blincselekményt
elkovetdkkel kapcsolatos feladatait.

Az érintett fogvatartottak vonatkozdsdban elvégzi a bv. tv. 132.§-a és a 394.§ (2)
bekezdés szerinti meghatirozott ellitdsokat (pszichoterdpia vagy mds foglalkozas
biztositasa).

A sajitos kezelési igényil fogvatartottak ellatdsakor, a kérelem tgyintézési eljardsa
soran (drogprevencids cseportba helyezés) véleményt ad a fogvatartottakrdl.

11.) ELEMZO-ERTEKELQ
11.1 Az elemz6-értékeld feladatai

Figyelemmel kiséri az intézet belsé szabalyozasi rendszerének sszehangoltsagat, az
intézkedések végrehajtasat, megvalosulasat. Indokolt esetben kezdeményezi a belsd
intézkedések, szabdlyok kiadasat, mddositasat és hatalyon kiviil helyezését.

Az intézet munkaterve, illetve a parancsnok kiilén megbizdsa alapjan vizsgalja,
ellentrzi és értékeli - a gazdalkodasi és szamviteli tevékenységet nem érintve - a
szervezeti elemek szakmai tevékenységét és miikiddését, indokolt esetben javaslatot
tehet a valtoztatasra.

Moddszertani  segitséget nyujt a szervezeti elemek vezetbinek a szakmai
tevékenységben szikségesnek itélt fejlesztések, véltoztatisok eldkészitéséhez, a
vérhato hatasokrdl és kivetkezményekr6l tdjékoztatja a parancsnokot.

Gylijti a szervezeti elemek munkaterveit, 6sszedllitja az intézet féléves munkatervét
¢s ellendrzési tervét, javaslatot tesz annak szempontrendszerére.

Felterjesztés, kiadés el6tt szerkeszti az intézet szakmai tevékenységével kapesolatos
jelentéseket, beszamoldkat.
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11.1.6

11.1.7

11.1.8

11.1.9

11.1.10

11.1.11

11.1.12

11.1.13

11.1.14

11.1.15

11.1.16

11.1.17

12.1.1

12.1.2

12.13
12.1.4

12.1.5

12.1.6

Figyelemmel kiséri a vezet8i ellenbrzések altal észlelt hidnyossagok megsziintetésére
tett parancsnoki intézkedések végrehajtasat, a hataridok betartasat.

Részt vesz a szervezeti teljesitményértékelési rendszer kapcsan jelentkezd intézeti
feladatokban, gylijti, elemzi a vonatkozo adatokat.

Egyedi meghatarozas szerint részt vesz a személyi allomany szakmai oktatdsaban,
tovabbképzésében.

Szervezi és lebonyolitja a biinmegelbzési céli intézetlatogatdsokat.

El6segiti az intézetben folyd biintetés-végrehajtisi tevékenységet meghatirozd
jogszabalyok, parancsok, utasitdsok elSirdsszerli alkalmazdsit a  helyi
intézkedésekben, elemzi €s értékeli azok gyakorlati megvaldsuldsat.

Az intézet id6szakos munkatervben rdgzitettek szerint elemzd-értékeld jelentéseket,
munkaanyagokat készit a havi vezetdi értekezletekhez, a téma szerint adott
szakteriileti vezetdvel egyiittmiikodve.

Részt vesz az egyes szakteriiletek egyedileg meghatarozott, BVOP szakirinyitds felé
teljesitendd jelentési és adatszolgaltatasi feladataikban.

Részt vesz a helyi intézkedések végrehajtisa soran észlelt, valamint a jelentések,
ellendrzések kapcsan felmeriilt teendtk, sziikséges véltoztatasok elokészitésében,
tervezéseben, a varhatd hatdsokat és kdvetkezményeket elemzi. Nyilvantartist vezet
a hatalyos helyi intézetparancsnoki intézkedésekrél.

Javaslatokat tesz a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatisdanak hatékonysdgét niveld,
az intézet és a fogvatartds biztonsdgat fokoz6 intézkedések megtételére.
Tevékenységével eldsegiteni tirekszik a jo munkahelyi légkor kialakitasat, a fiatal
palyakezddk beilleszkedését, valamint az intézet altal szervezett rendezvények
elokészitését, lebonyolitisat.

Részt vesz a személyl dllomdany idészakos fizikai és pszichikai allapot felmérésében,
szervezi és koordinalja a sportrendezvényeken t8rténd intézeti részvételt.

Egyedi utasitas szerint, eseti jelleggel — a kapcsolddo Grutasitas alapjan — biztonséagi
tiszti szolgalatot teljesit a tilszolgalat csdkkentése érdekében.

12.) EGYEDI MEGBIZOTTAK FELADATAI
12.1 Mozgositasi (,,M”) megbizott

Az ,M” és védelmi tevékenység az intézet honvédelmi, polgari védelmi és
katasztrofa clharitési felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az intézeti feladatokat
a paranesnok iranyitaséval az ,,M” megbizott szervezi és koordindlja.

Elkésziti, és alkalmazdsi készenlétben tartja a killonleges jogrendi id§szakokra
vonatkozd

készenlétbe-helyezési (intézkedési és végrehajtasi) terveket.

Elkésziti ¢s szitkség szerint aktualizdlja az intézet Veszélyelhdritasi Feladattervét.
Kapesolatot tart és egyiittmiikodik a szaktevékenységben résztvevd tirsszervekkel
(Heves Megyei Védelmi Bizottsdg, Heves Megyei Kataszirofavédelmi Igazgatdsag,
2. Katonai Igazgatasi Kézpont, Heves Megyei Rendér-fokapitanysdg).

Gondoskodik az "M" és védelmi célt szakanyagok, felszerelések szakszerii
tarolasardl, karbantartdsdrdl, megtervezi az ,,M” idészaki milk6déshez sziikséges
anyagi-technikai és egyéb erG-eszkdz igényeket. Kezdeményezi pdtldsukat, intézi
kiegészitésiiket.

Felkésziil a személyi allomany és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsdra, gy
kiilnleges jogrend esetén, mint katasztréfahelyzetben.
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12.1.7

Gondoskodik a személyi allomény és szilkség esetén a fogvatartottak felkészitésérél,
gyakoroltatja a végrehajtandd szakfeladatokat.

12.2 Munkavédelmi feliigyelé

12.2.1 Ellitja a munka- és balesetvédelmi feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi

1222

1223

12.2.4

12.2.5

12.3.1

12.3.2

12.33

12.3.4

12.3.5
12.3.6

124.1

11.4.2
11.4.3

11.44

11.4.5

eléirasok érvényesiilésérol.
Figyelemmel kiséri az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a munkahelyek és a termeldeszkdzok éallapotit, rendeltetésszeri
hasznalatit, a hatélyos jogszabalyok érvényesiilését. Oktatasokat, ellenérzéseket tart.
A munkavédelmi tSrvény alapjan elkésziti a helyi Munkavédelmi Szabdlyzatot,
valamint a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatokat, ellendrzi és
betartasukat képviseli a szakteriiletet az intézeti szemléket, vizsgalatokon.
Kivizsgidlja a munka és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkoztatasi
megbetegedésekkel  kapcsolatos  feladatokat,  jelentési,  adatszolgaltatdsi
kotelezettségeket teljesit.
Szikség szerint intézkedik a kozvetlen veszélyt jelentd tevékenység azonnali
besziintetésére, a parancsnok értesitése mellett intézkedéseket foganatosit. Ellenérzi
a vonatkozé jogszabalyok és belsd rendelkezések betartasat, betartatasat.

12.3 Tizvédelmi megbizott

Ellatja az intézet tlzvédelmi feladatait, teljesiti jelentési és adatszolgaltatdsi
kotelezettségét.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tizvédelmi elbirdsok érvényesiilését &s
végrehajtasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megszintetésére.

A hatdlyos jogszabalyok alapjin jévahagyédsra elkésziti az intdzet Tlzvédelmi
Szabédlyzatat, valamint az egyes teriiletekre vonatkozd belsd szabalyzatokat, azokbol
oktatast €s vizsgaztatast tart.

Kapesclatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatdsaggal, szakteriiletét képviseli
az intézeti szemléken, vizsgalatokon.

Tiizvédelmi riaddtervet készit, meghatirozza a menekiilési titvonalakat.

Kivizsgilja a tlizeseteket (szitkség szering a tlizvédelmi hatésdgok bevonasdval)
megelézd intézkedésekre javaslatokat tesz, indokelt esetben felelGsségre vonast
kezdeményez.

124 Kornyezetvédelmi megbizott

Koteles feliilvizsgdlni minden intézkedés-tervezetet és felhivni az illetékes
szakteriileti vezet6 figyelmét, amennyiben az abban foglaltak kémyezetvédelmi
jogszabalyt vagy el6irdst sértenek.

Ellatja az intézet kdrnyezetvédelmi feladataival kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a kornyezetvédelmi vonatkozasi jogszabdlyok és egyéb szabilyok,
szabvényok el6irdsainak az intézet teriiletén folytatott tevékenységek soran tdrténd
betartasarol, betartatasarol.

Az intézetparancsnok elé terjeszti az intézet feliilvizsgilt és atdolgozott
Kérnyezetvédelmi Szabalyzatat,

Felkutatja azokat a szervezeteket, amelyek az intézet terilletén a biintetés-
végrehajtasi gazdilkodasi egységek éltal folytatott tevékenységek soran keletkezett
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11.4.6

11.47

11.48

11.4.9

11.4.10

11.4.11

12.5.1

12.5.2

12,53
12.5.4

12.6.1

12.6.2

12.6.3

1264

12.6.5

12.6.6

12.6.7

veszélyes hulladékok atvételére, elszallitdsara, tovabbi kezelésére érvényes
engedéllyel rendelkeznek, veliik folyamatos kapcsolatot tart,

Elkésziti a kdrnyezetvédelmi, ezen belill a hulladékgazddlkodasi, levegltisztasag-
védelmi tevékenységet érintd jelentéseket, beszamoldkat. Gondoskodik a feliigyeleti
szervhez, kérnyezetvédelmi feliigyeldségekhez, hatosagokhoz hataridére torténd
tovabbitasukrdl.

Kémyezetvédelmi szempontbdl részt vesz az intézeti beruhazasok eldkészitésében,
eldzetesen véleményezi a beruhdzasok, létesitések terveit.

Nyilvantartja az intézet teriiletén keletkezett, a hulladékgazdalkoddssal kapesolatos
jogszabélyok hatdlya ald es6 hulladékok fajtajat és mennyiségét. Gondoskodik azok
eldirds  szerinti  gylijtésének  megszervezésérél, tarolasardl, kezelésérdl,
drtalmatlanitdsarél, valamint elszallitasuk lebonyolitasardl.

Az intézetbe beérkezd veszélyes anyagok mennyiségét és mindségét — az ide
vonatkoz6 jogszabalyck betartasaval — figyelemmel kiséri.

Gondoskodik a veszélyes anyagokkal kapcsolatba keriild személyek oktatasanak
megszervezésérdl, ennek lebonyolitasat ellendrzi.

Rendszeresen kapcsolatot tart a BVOP Komyezetvédelmi Vezetdjével, valamint az
illetékes kornyezetvédelmi hatdsag feleléseivel.

12.5 Energetikai megbizott

Szervezi és ellenOrzi az intézet energiagazdalkodasat, biztositia a feladatok
ellatasahoz sziikséges feltételeket.

Hatéridbre elkésziti, illetve ellenérzi a felhasznalt belsé- és kiilsd energidkkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a sziikséges engedélyeket beszerzi.

Ervényesiti az energiagazddlkoddssal kapcsolatos hatdsagi eldirasokat.
Tevékenységét a gazdasagi vezetd felligyeli.

12.6 Fegyelmi tiszt

A fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alirendelve, és
annak ufasitasat szerint jar el.

A hatdlyos jogszabalyok alapjin vizsgdlja és dontésre elkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozd fegyelmi iigyeket. Ehhez elkésziti az eljards dokumentacidjat,
végzi az eljardsi cselekményeket, dsszegzd véleményeket ad, adatokat szolgaltat.
Végzi az igyekkel kapcsolatos nyilvantartisck vezetését, kapcsolatot tart az
eljarasban érintettekkel, jogosultakkal, tarsszervekkel. A szamitdgépes rendszerben
el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

Konkrét tigyekben az intézetparancsnok irdsos rendelkezése alapjan jar el, az
ligyekben-érdemben nem dént, a 2015. évi XLII. térvény XV. fejezetében
meghatérozott intézkedéseket hajtja végre, dsszefoglalo jelentésében javaslatot tesz a
fegyelmi feleldsségre vonds mértékére.

Részletes feladatait a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatisos dlloméanyanak
szolgalati jogviszonydrdl szold 2015, évi XLIL torvény XV. fejezete és a kapesolddd
egyéb szabdlyzdk szerint latja el.

A parancsnok ltal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbirdlasra
torténd felterjesztését,

Folyamatos kimutatist vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasérol, éves
statisztikat, elemzést készit.
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12.6.8

12.6.9

12.7.1

12.7.2

12.7.3

1274

12.7.5
12.7.6

12.7.7

12.7.8

12.7.9

12.7.10

12.7.11

12.8.1
12.8.2
12.83
12.84
12.8.5

12.8.6

Kapcsolatot tart és egyﬁttmﬁkﬁgik: a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Budapesti Regionalis Nyomozd Ugyészséggel.
Tavollétében helyettesitését a személyligyi €s szocialis osztalyvezetd latja el.

12.7 Nyomozo tiszt

A nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozétiszt a parancsnoknak van
alarendelve és annak utasitasai alapjan jar el.

Dontésre elOkésziti €s elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hatdskérébe tartozo
biintetoeljarasi hatarozatok tervezetét.

A parancsnok hataskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran
végzi azokat a nyomozati cselekménycket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizérdlagos dontési korébe.

A biintetdeljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai figyész, a parancsnokot megbizta.

A szamitogépes rendszerben elOirt nyilvantartasi kéielezettségeinek eleget tesz.
Folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetbeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarél.

Kapcsolatot tart és egyilittmiikédik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Budapesti
Regiondlis Nyomozé Ugyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai
tandcsaival.

Elokésziti a biintetd vagy katonai eljaras ala tartozd ligyek anyagait, feljelentés
megtételéhez az cljard hatosag kérésénck megfeleld adatszolgaltatast nydjt. Annak
lezaruldsa esetén jelzi azt, javaslatot tesz a parancsnok felé a fegyelmi gy lezardsdra
vagy folytatasara.

Vezeti a biintetd tigyekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, adatokat szolgdltat. Vezeti
a személyi dllomény blinligyi nyilvantartasat.

Részletes feladatait:

a.) a Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. térvény,

b.) a bintetdeljarasrol szolé 1998, évi XIX. torvény,

c.) a bimiigyl nyilvantartasi rendszerrél, az EU tagallamainak birdsdgai altal magyar
allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvintartasardl, valaming a blintigyi és
rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasardl szold 2009. évi XLVIL torvény és

d.} a bintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomozd hatésagairdl és a
biincselekmények parancsnoki nyomozasardl szélé 16/2003 (VI 20.) IM rendelet
tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését az intézetparancsnok latja el.

12.8 Sajtéreferens

A bv. intézet parancsnokénak kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikacios és PR- tevékenységét.

Dontésre el6késziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi éallomédnnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtdkéreimeket, azokrdl nyilvantartist vezet.
Eldkésziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomdnyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat.

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

Figyelemmel] kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve
a bv. szervezetet érint6 hireket, ezeket a BVOP szamadra tovabbitja.
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12.8.7
12.8.8
12.8.9

12.8.10
12.8.11

12.8.12

12.8.13

12.8.14

12.8.15

12.8.16
12.8.17
12.8.18

Kijelslés alapjan sajtoszovivdi tevékenységet 14t el.

Kételes részt venni a heti koordinécids vezet6i értekezleteken.

Helyi szintil sajtonyilvinos események esetén elkésziti a sajtdmeghivét, a
sajtéanyagot, Gsszedllija a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat,
el6késziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevé fogvatartottakat és a
kozremiikodd személyl dllomanyt, beszerzi a szitkséges széndéknyilatkozatokat.
Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi szintll esemény esetén a kommunikdcios
feladatokat a Kommunikacids Féosztallyal kézdsen végzi.

Karbantartja és frissiti az bv. intézet aloldalat.

Koveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikacids kockazatokat, ezeki6l
tdjékoztatja a BVOP Kommunikaciés FSosztalyt.

Felméri a kommunikaciés kockazatokat, kommunikécids szempontbél figyelemmel
kiséri a bv. intézet tevékenységét, észlelt kommunikdcids kockdzat esetén
haladéktalanui értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikacios Fdosztalyt.
Gondoskodik a bv. intézet eseményeinek dokumentalasardl (fotd, sajtdmegjelenés,
jelentési kitelezettség, nyilvantartds).

Kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviseléivel, adatbankban rogziti
és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik neveét
¢s elérhetdségét.

Kapcsolatot tart és egylittmiikédik a BVOP Kommunikicidés Foosztalyaval, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, ligyészség kommunikacidért felelds személyeivel.
Nyilvantartast vezet a bv. intézet kommunikacios tevékenységérdl.

Kdteles naprakész, pontos és hiteles informaciot ayiijtani, adatot szolgaltatni.

Koteles részt venni a szaméra eldirt tovabbképzéseken.

12.9 Palyazati referens

12.9.1 Hozzajirul az elitéltek és egyéb jogeimen fogvatartottak foglalkoztatdsi kereteinek és

lehetoségeinek bovitéséhez (pl: kulsé forrdsok elérésével, pélyazatokon vald

részvétellel).

12.9.2

12.9.3

12.9.4

12.9.5

12.9.6
12.9.7

12.9.8

Hangsiilyt fektet a kiilsé forrasok elérésére, a palyazatokon vald részvételre, a hazai
és EU-s palyazati lehet8ségek figyelemmel kisérése,

Kiemelt hangstlyt fektet a palydzati adatszolgdltatdsra, mind a BVOP, mind a
Beliigyminisztérium iranyaba,

A hatalyos jogszabdlyok illetve az orszAgos parancsnoki intézkedésnek megfeleléen
cleget tesz az intézet jelentési kotelezetiségeinek jovahagydsra torténd
elokészitéséért,

Segiti ¢és koordinalja a nemzetkdzi kapcsolatok fejlesztését, a mar kialakult
egylittmiikédések folytatasat.

Kapcsolatot tart a palyazatkezeld szervezetekkel.

Részt vesz a BVOP, illetve az intézet altal szervezett palydzati tevékenységek
megszervezesében, hattéranyaganak biztositasaban.

Rendszeresen beszdamol a parancsnoknak tevékenységérdl €s a szakteritletét érintd
jelentdsebb eseményekrdl. A hatdskorét meghaladd ligyeket elkésziti parancsnoki
déntésre. Jovihagyds €s aldirds céljabél a parancsok elé terjeszti az el6készitett
iratokat, eloterjesztéseket.
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12.10.1

12.10.2

12.103

12.10.4

12.10.5

12.10.6

12.10.7
12.10.8

12.10.9

12.11.1

12.11.2

12.11.3

12.11.4

12.11.5

12.11.6
12.11.7

12.121

12.12.2

12,123

12.12.4
12.12.5

12.10 Biztonsagi vezetd

A minbsitett adatot kezeld szerv vezetjének hataskorében eljarva utasitési
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd minésitett adat védelmére
vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai ©&s
adminisztrativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi felligyeletét.
Kozremiikodik, illetbleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggod
dontések meghozatalaban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos {igykezel6k, rendszerbiztonsigi felilgyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az
elektronikus biztonségi eldirdsok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az bv. intézet min0sitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsadg megsériése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a korilmények kivizsgildsdban és a
biztonsag helyreéllitasaban.

Feliigyeli a min6sitett adatkezeld rendszer biztonsdgos tizemeltetését.

Feladatkdérében eljarva és ahhoez igazoddan képviseli az bv. intézet parancsnokat.

Az intézetnél, a - nemzeti mindsitett adatot felhasznald, valamint ilyen adatot
felhasznald kozremiik6dd reészére kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes
személyi biztonsagi tantsitvanyt.

Gondoskodik arrél, hogy a titkos Gigykezeld naprakész és pontos informaciokkal
rendelkezzen, a feladatai elldtisa érdekében.

12.11 Adatvédelmi tisztviseld

Kézremiiksdik, illetéleg segitséget nyfjt az adatkezeléssel Gsszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi  szabédlyzatok  rendelkezéseinek és  az  adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartésat.

A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére soron kiviil
intézkedik.

Gondoskodik a belsdé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat aktualis
elkészitésérol.

Gondoskodik a belsé adatvédelmi nyilvantartds vezetésérdl.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

12.12 Sugirvédelmi meghbizott

Tartja a kapcsolatot és egylitmokddik a teriiletileg illetékes sugar-egészségiigyl
hatésagokial.

Negyedévente ellenirzi a sugarveszélyes berendezések allapotat, a kezelési és
karbantartasi utasitdsck, valamint a magyar nyelvi gépkonyvek meglétét. Részt vesz
a munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érintd teriileteken.

Sziikség esetén intézkedik a hibds, wvagy lejart engedélyll berendezések
feliilvizsgalatanak megrendelésére.

Kezdeményezi a hibas berendezések tizemen kiviil helyezését.

Baleset esetén kozremiikodik a kivizsgdlasban, valamint az eredeti helyzet
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visszaallitasaban.

12.12.6 Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

12.12,7 Baleset bekdvetkezésekor értesiti az illetékes hatdsdgokat, intézkedik az OSSKI altal
kiadott mddszertani itmutaté betartasarol.

12.13 Belso kontroll koordinator

12.13.1 Feladatait a Bkr. hatarozza meg.

12.13.2 A belst kontrollrendszer kialakitisaval és miikGdtetésével kapesolatos intézkedések
elokészitése, az elbirt intézkedések megvaldsitisdnak koordindldsa, nyomon
kovetése.

12.13.3 A Kockazatkezelési Bizottsdg koordindldsa, a szervezeti és folyamati szintll
kockazatok azonositdsanak megszervezése, lebonyolitdsa.

12.13.4 Az intézet kockdzati tiiréshatarat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén
megteszi a szlikséges javaslatokat azok moédositasara.

12.13.5 A szakteriileti vezetSkkel egyiittmiikodve részf vesz az intézeti folyamatok
feltérképezésében, gondoskodik az ellenbrzési nyomvonalak aktualizalasardl.

12.13.6 Javaslatot tesz a szervezeti kultfira fejlesztésére, az egyéni €s szervezeti integritas
erdsitése érdekében.

12.13.7 Elkésziti az intézet integralt kockazati leltarat, a kockdzatok csokkentésére kialakitott
valaszlépéseket intézkedési tervbe foglalja, megvaldsitisukat nyomon kéveti.

12.13.8 Elvégzi a szervezeti infegritist sértd események bejelentésével és kezelésével
kapcsolatos feladatokat, melyeket részletesen az intézet belsé kontroll szabalyzata
tartalmaz.

12.13.9 Minden ¢év mércius 20-ig jelentésben foglalja Gssze az el6zd év soran benyijtott
integritas bejelentések alapjan folytatott vizsgalatok tapasztalatait.

12.13.10 Ismerje és alkalmazza a munkakorével Osszefiiggl hatdlyos jogszabalyokat,
intézkedéseket, utasitisokat, szabalyozdkat.

12.13.11 Feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszer(ien, maradéktalanul, a megadott
hataridére koteles elokésziteni, végrehajtani.

12.13.12 Munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban, pihenten, apoltan kell
megjelennie.

12,13.13 Tamogatja az intézet parancsnokat a kontrollrendszer megfeleld kialakitisdban és
miikddtetésében.

12.13.14 Lefolytatja az integritdst sértd események bejelentéséhez  kapcsolddod
kivizsgalasokat, el6késziti a vélaszlevél tervezetet a bejelentd felé.

12.13.15 Nyilvantartasok vezetése, beszamolok, jelentések készitése.

12.14 Egészségvédelmi meghizott

12.14.1 Kozremiikédik a munkakorhéz kotott védboltdsok oltdanyag  igényének
felmérésében, a védBoltdsok megszervezésében.

12.14.2 Részt vesz a kizegeszségligyi és egészségligyl jellegl oktatdsok megszervezésében
és lebonyolitasidban.

12.14.3 Részt vesz az egészsépfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitdsdban.

12.14.4 Figyelemmel kiséri a kozepészségiigyi és egészségigyl jellegil, valamint
munkavédelmi oktatdsokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgdlati helyét
érintd kozegészségligyi-jarvanyligyi, munkavédelmi ellenrzéseket, valamint a
munkavédelmi és élelmiszerhigiéniai minimumvizsgak letételét.

12.14.5 Figyelemmel kiséri az adott rendvédelmi szervet érintd kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
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12.14.6

12.14.7

12.14.8

12,151

12.15.2

12.15.3

12.15.4

12.15.5

12.15.6

13.1.1

13.1.2

13.13

13.14

és munkavédelmi szabdlyok valtozasat, kozremiikodik azoknak a személyi dliomany
korében tortént ismertetésében.

Segiti a szakteriiletet érintd tdjékoztatok és ismerctterjesztd anyagok személyi
allomdnyhoz valé eljuttatasat.

Figyelemmel kiséri a  koOzegészségiigyi-jarvanyigyi  szakteriiletet  érintd
hianyossagokat, az azokkal kapcsolatos véltozdsokrdl tdjékoztatia a rendvédelmi
szerv alapellatd orvosat, és a kozegészségligyi feliigyeltt.

Segiti a rendvédelmi szerv alapelldté orvosa, és a kOzegészségligyi-jarvanyligyi
fehigyeld munkajat.

12.15 Titkos iigykezel§

Feladata a mindsitett adat dtvétele, mindsitett killdemény felbontisa,a mindsitett
adat iktatdsa, tarolasa, szerven bellll t&rténd atadasa és visszavétele, adat szerven
kiviili tovabbitasanak elGkészitése, a felhaszndldi jogosultsag megsziinése esetén a
visszavétele

Feladatait a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény; valamint a
Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet mitkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szold 90/2010. (I 26.) Kormdnyrendeletben foglaltaknak megfeleléen
végzi,

Részt vesz a Titkos ligykezelk részére tartandd képzésen €s tovabbképzésen.

A titkos ligykezeld a fent nevezett rendeletben meghatarozott személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagi feltételek teljestilése esetén egyidejiileg, de egymdstol
elkiilénitve kezeli a nemzeti és a killf61di mindsitett adatot.

Amennyiben a biztonsagi vezetdnek az e jogkdrét megalapozé jogviszonya
megszinik, vagy mas okbdl legalabb 50 napig tdvol van, a biztonsagi vezetGi
feladatok elldtasaval kapcsolatos teendbket, okmanyokat és eszkézoket a titkos
igykezeld utjan a kinevezett utédjanak, ennek hidnyiban a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetGje altal kijeldlt személynek jegyzokonyv felvétele mellett tarolas céljabol
atadja.

A titkos iigykezeld a kinevezésének megsziinése esetén a titkos tigykezel6i feladatok
ellatasdval kapcsolatos teendOket, okményokat ¢&s eszkOzdket utodjanak, a
helyettesitésére kijelolt személynek, ezek hianyaban a biztonsagi vezetdnek vagy a
biztonsagi vezetd altal kijelsit személynek jegyzOkdnyv felvétele mellett dtadja.

13) KORZETI RENDSZERBEN TEVEKENYKEDOK FELADATAI
13.1 Fegyvermester

Végzi az intézet meghibasodott fegyvereinek, illetve vegyvédelmi felszereléseinek
javitasat, a miiszerek bevizsgéldsat, hitelesitését.

Felelés az altala javitott fegyverzeti eszkézdk alkalmazhatésagacrt, biztonsdgos
hasznélhatdsagiért, az intézet altal esetlegesen szémara biztositott fegyverzeti
anyagok, mithelyfelszerelések meglétéért, eloiras szerinti felhasznalasaért,

Részt vesz az intézeti Iovészeteken, vezeti a kapesolodé dokumentaciét, végzi a
fegyvereknél el6fordulé hibdk, akadalyok elhdritasat, a nem rendeltetésszerien
elmiikddatt 16szerek é€s pirotechnikai anyagok megsemmisitését.

Kozremlkodik a hasznélatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszk6zok
meglétére, karbantartdsara iranyuld ellendrzésekben.
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13.1.5

13.1.6

15.1.1

15.1.2

15.1.3

15.1.4

15.1.5

15.2.1

15.3.1

15.3.2

15.3.3

153.4

15.3.5
153.6

153.7

Vezeti a részére eléirt mithely-nyilvantartisokat /miihelynaplot/ elszdmol a
javitashoz felhasznélt alkatrészekkel, anyagokkal.

Végzi az intézeti fegyverzeti szakanyag készlet iddszakos szemléjét, vezeti a
fegyveranyag dokumentacidkat, sorszamozott fegyver kartonokat.

14) SZERZODESES ES RESZMUNKAIDOS MUNKAKORT BETOLTOK
15.1 Bortonlelkész

Koordinalja az intézetben folyé egyhazi szocidlis és karitativ tevékenységet. Az
Skumené szellemében végzi a fogvatartottak vallasgyakorlatdnak szervezését,
Felekezetre valé tekintet nélkiil foglalkozik a hozzé forduldk egyeni ¢és kizdsségi
lelki gondozasdval,

Rendszeres istentiszteletet, bibliadrat, hit, ¢letismereti, valamint valldserkdlesi
oktatast tart illetve szervez az altaldnos emberi értékek, a nemes emberi magatartds, a
hazafisag, a testvéri szeretet ereje alapjan. A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi
szolgdltatast (esketést, keresztelés, stb.) végez. Igény esetén gondoskodik a személyi
dllomany lelki gondozAsardl.

Kapesolatot épit és tart az intézet székhelyén miiksds egyhazakkal, karitativ,
szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel, az intézetben megjelend egyhdzak, misszios
szervezetek  képviselSivel, figyelemmel kiséri  mitkédésiiket, latogatja
foglalkozasaikat. Gondoskodik e kapcsolatok dpoldsdrél, végzi a kapcsolattartdssal
sszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

A személyes titkok meg6rzésével jelentést tesz a lelkipasztori tevékenysége soran
tudomdsdra jutott és az intézet biztonsagit érintd informéciérél, tényrél, adatrdl.
Részletes feladatait a vonatkozé jogszabélyok, belsé rendelkezések és a munkaksri
leirdsa tartalmazza,

15.2  Szakorves, fogorvos

Feladataikat a vonatkozé jogszabilyok, szakutasitdsok, intézkedések, szerzédések és
a részitkre kiadott munkakéri leirsok alapjn latjék el.

15.3 Szerzddéses iigyvédi iroda

Ellatja az intézet jogi képviseletét a birdsdgok, hatésagok €s més szervek eltt, jogi
képviselSkent jar el a szerzédésekbdl szarmazd tigyekben, a fogvatartottak altal a bv.
intézetnek, vagy a bv. intézet altal a fogvatartottaknak okozott kdrok megtéritésével
kapcsolatos polgéri peres ligyekben.

Kézremitkodik a szerz6dések, megallapodésok eldkészitésében, ellenjegyzi a
koltségvetést érintd, kotelezettség-vallalassal jaro szerzédéseket, egyéb jogi
szakismeretet igényl§ feladatokat 14t el.

Kivizsgilja a hatdskdrébe adott panaszokat és kézérdeki bejelentéseket.

Déntésre eldkésziti az intézet hatiskorébe tartozd kartéritési ligyeket, biztositasi
esemény kapcsan képviseli az intézetet,

Jogi segitséget nyujt a személyi allomény részére.

Eljdr minden olyan iigyben, ahol a bv. intézetet kiilsé szerv elétt jogi képviseldnek
kell képviselnie.

Eljar a fogvatartotti kartéritési eljarasok peresftésében.
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VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Evente kiteles vagyonnyilatkozatot tenni:

kizbeszerzési eljardsban kozremitkdék, vagyis:
] gazdasagi vezetd
° mindenki mas, aki részt vesz targyévben kizbeszerzési eljarasban

Kétévente kiteles vagvonnvilatkezatot tenni:

° intézetparancsnok
° belsé ellendr

()tévente kiteles vagvonnyilatkozatot tenni:

személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd
informatikai osztalyvezetd

biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
bortonlelkész (részmunkaidos)
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4. melléklet

A szervezeti elemek kozbtt kapesolattartds rendje

1.

Az intézeti szervezeti elemek kozotti kapesolattartss — a hatdskér és az illetékesség
figyelembevételével — szolgalati 0t, a szolgalati érintkezés,szolgalati kommunikdcid
szabalyainak betartisival, a jelentési tdjékoztatdsi adatszolgltatasi és
egylittmiikddési Kkotelezettségek teljesitésével, szolgdlati feladat ellatdsa sordn
torténik,
Kotelezd kapcsolattartdsra  keriil sor az intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellenbrzési és bels6 kontroll rendszerének mitksdése soran.
A kapcsolattartds irdsbeli eszkozei:

a) parancs, utasitds, intézkedés,

b} feljegyzés, jegyzOkonyv, jelentés, emlékeztetd,

c) kimutatds, értékelés, déntés elSkészits irat, javaslat, eldterjesztés,

d) szolgélati okmanyba t6rténd bejegyzés,

e} szolgalati jegy,

1) kérelem, panasz
A kapcsolattartds szdbeli eszkozei:

a) parancs, utasitas

b) jelentés, referdda, beszdmols, értekezlet,

c) munkaértekezlet, bizottsagi i1lés,

d) forum, gyiilés
A kapcsolattartds barmilyen forméja esetén — szébeli, irdsbeli, technikai eszkéz titjén,
stb. — az igazolhatsig elve érvényesiil.
A kapcsolattartissal Osszefiiggésben a minGsitett és egyéb adatok védelme, a
jogosulatlan informacidhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kotelezéen
érvényesiil.
A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kézvetleniil a paarncsnok tartja a
kapcsolatot.

Az intézet és a BVOP kapcsolata

8.

A BVOP-val az intézet a jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok,
valamint a biintetés-végrehajtési szervezet miikédését meghatdrozé magasabb szintii
intézkedések, utasitisok alapjén a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szerv
(BVOP) altal meghatérozottak szerint tart fenn és miikadtet kapesolatot.

Az intézet egyéb kiilsé kapcsolatai

9.

10.

A biintetés-végrehajtdsi szervekkel az intézet a  jogszabalyok és kézjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a biintetés-végrehajtasi szervezet miikodését
meghatirozd magasabb szintll intézkedések, utasitisok tart fenn és miiksdtet
kapcsolatot.

Az intézet a hatdlyos jogszabalyok alapjan egyiittmitkodik az ligyészségekkel,
birésagokkal kiilén megallapodésban foglaltak alapjan a rendérséggel, Nemzeti- Adé
és Vamhivatallal, az illetékes kozigazgatisi szervekkel, a biintetés-végrejhajtasi
feladatokat segitd karitativ szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, magdnszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatds
érdekében az Ipoly Cipdgyar Kft-vel.
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