=

ZALA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

1. melléklet

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASI ES FELUGYELETI

RENDJE,

ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Engedélyezett 1étszam
1.  Parancsnok

a)

gazdasagi vezeto.

2. Vezetoi kozvetlen

a) kiemelt f6eléado (belsé ellendr),
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116

4 16

b) kiemelt féel6ado (elemzo-értékeld),

c)
d)

szakpszichologus,
osztalyvezet6 (lelkész).

3. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

a)
b)

c)

osztalyvezeto,
eléado,
igykezeldk.

4.  Biztonsagi Osztaly

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

osztalyvezeto,
osztalyvezet6-helyettes,
biztonsagi tisztek,
fofeliigyelok,
biztonsagi feliigyeldk,
fofeliigyel6 (miveleti),
segédeldadok (miiveleti),
korlet-fofeliigyel 6k,
korletfeliigyelok,
gépjarmiivezetok,
kutyavezeto.

5.  Biintetés-végrehajtasi Osztaly

a)
b)
c)
d)
e)

osztalyvezetd,

féel6adod (nyilvantartasi),
reintegracios tisztek,
segédeldado (nyilvantartasi),
bilintetés-végrehajtasi partfogok.
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6.

10.

11.

12.

Gazdasagi Osztaly 14 6
a) foéeléadd (pénziigyi letétkezeld),
b) féeldéadd (szamviteli),

c) elbado,

d) raktarvezeto,

e) élelmezésvezetd,

f) mihelyvezeto,

g) segédel6adok (foglalkoztatasi),
h) segédeldadok (letétkezeld),

i)  mivezetd,

J) raktaros,

K) szakmunkas.

Informatikai Osztaly 316
a) osztalyvezeto,
b) f6eldado,
c) biztonsagtechnikus.

Egészségiigy 2 16
a) foéapolo,
b) szakapolo.

Részmunkaidés allashely 116

Kapcsolt munkakori feladatok
a) Mozgositasi megbizott,
b) tlzvédelmi megbizott,
c) munkavédelmi feliigyeld,
d) energetikus,
e) kornyezetvédelmi megbizott,
f) fegyelmi - és nyomozotiszt,
g) adatvédelmi tisztviseld,
h) adatvédelmi tisztvisel6-helyettes,
i) biztonsagi vezeto,
J) sajtoreferens,
K) sportfelelds,
[) sugarvédelmi megbizott,
m) palyazati referens,
n) esélyegyenlGségi és romatigyi referens,
0) integralt kockazatkezelési felelds,
p) gondnoki megbizott.

Az intézet irdnyitdja a parancsnok, akivel kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az
Orszéagos Parancsok gyakorolja.

Az intézetet a parancsnok irdnyitja, a munkaltatoéi jogokat gyakorolja. A gazdasagi
vezetOt, az osztalyok vezetdit, a f6apolot, a kiemelt foeldadokat (belséd ellendr, elemzo-
értékeld), a szakpszichologust, osztalyvezetd lelkészt, valamint a kapcsolt munkakdri
feladatellatokat tevékenységiikben kézvetleniil a parancsnok feliigyeli.



13.

14.

15.

16.

Az elitélt foglalkoztatas 1étszdm- és bérgazdalkodasat, a gazdasagi osztalyt a gazdasagi
vezetd feliigyeli, iranyitja.

A vezetOk helyettesitési rendje jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, a beosztott
allomany helyettesitési rendje a munkakori leirasok, ligyrend szerint torténik.

A feliigyeleti, illetve kozépiranyitd szerv iranymutatdsai alapjan, a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen az intézet koltségvetési tervet, munkatervet készit.

A hatalyos jogszabalyok, iranyit6 szerv rendelkezése, a jovahagyott koltségvetés keretei
kozott, a munkaterv, helyi szabdlyozas szerint latjdk el feladataikat a vezetdk és
beosztottak.
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ZALA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
3. melléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az osztalyok, 6nallo szervezeti egységek

Az osztalyok, tovabba az egészségiigyi szakteriilet altalanos feladatai:

a)

b)

f)

9)

h)

)
K)

Az osztaly dolgoz6i egymadssal, més osztalyok tagjaival kotelesek egyiittmiikodni,
egymds munkdjat segiteni. Kotelesek tovabba a feladatban részt vevd
tarsosztalyok, tarsszervezetek tagjainak az elvarhatd segitséget, valamint a
feladatvégzéshez sziikséges informaciokat megadni.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti egységek munkajat meghatarozé
jogszabalyok, Orszagos Parancsnoki utasitasok, szakutasitasok, bels6
rendelkezések végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érintd belsd
rendelkezések tervezetét, sziikség szerint kozremiikodnek a szakteriiletet érintd
jogszabalyok, szakutasitdsok, utasitdsok véleményezésében.

Az intézetben lefolytatott belsé és kiilsé intézkedések megallapitasai €s javaslatai
hasznositasara vonatkozo intézkedési terv elkészitésében kozremikodnek,
jovahagyas utan végrehajtjak azt.

Figyelemmel kisérik, végrehajtjdk a munkaterviikben szerepld, tovabba a
kozépiranyitd szerv vagy parancsnok altal meghatarozott feladatokat és a
jovahagyott ellenérzési terviiket, gondoskodnak az ellenérzési tapasztalatok
hasznositasarol.

Szakteriiletiik vonatkozasaban kozremiikodnek a bejelentések, kérelmek és
panaszok kivizsgalasaban.

Gondoskodnak a szolgéalatszervezésrél, a munkaidd, talora, tulszolgélat
nyilvantartasi feladatok ellatasarol.

Elokészitik a feliigyeleti és az irdnyitd szervhez felterjesztendd szakteriileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, elokészitik az intézet éves onértékeld jelentése
Osszeallitasahoz sziikséges szakmai anyagokat.

Jogszabalyon, belsé rendelkezésen, valamint vezetdi utasitdson alapuld
adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesitenek minden olyan témakorben,
amelyben a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Végrehajtjdk az 6nallé adatvédelmi, iktatasi és iratkezelési feladatokat. Az adat
védelmi, a mindsitett adatvédelmi szempontokat érvényesiti.

A Osszesitett készenlétbe helyezési terv alapjan szervezi, iranyitja és végrehajtja
az osztalyra harulo feladatokat.

Ellatjadk a mindenkor hatdlyos belsd kontrollrendszert szabalyozo belsd
szabalyozd eszkozben meghatarozott feladatokat, kiilonos tekintettel a kockazatok
felmérésére, kezelésére, valamennyi folyamatot lefedd ellendrzési nyomvonal
elkészitésére, gondoskodnak a nyomvonal folyamatos aktualizalasarol,
figyelemmel kisérik a szervezeti integritdst sértd események eldirasszer
kezelését.



2.

Biztonsagi Osztaly

a)

b)

f)

9)

h)

)
K)

P)

Q)

Megszervezi és foganatositja az intézetbe befogadottak és ott fogvatartottak
differencialt o6rzését. Kialakitja az intézet biztonsagi rendszerét, elkésziti
jovahagyasra az intézet biztonsagi leirasat.

A védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan szervezi, iranyitja és
végrehajtja az abban foglaltakat.

Az Orzésbiztonsagi igényeknek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet stb.) jarérszolgalatot szervez,
elosztja és kikiildi a jaréroket az intézet védelmi terve szerint.

Elkésziti az intézet értesitési tervét, a biztonsaggal 0Osszefliggd intézkedés
tervezeteket, oktatja €és gyakoroltatja a rendkiviili események lekiizdésének
modozatait.

Torzsfoglalkozdsokat szervez a rendkiviili események lekiizdését vezetd
munkatéarsak részére.

Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitdsaval, kapcsolatos biztonsagi
feladatokat a biintetés-végrehajtasi osztallyal és a gazdasadgi osztallyal
egylittmiikodve.

Megszervezi és végrehajtja a kiilsd egészségiligyl intézményekbe kihelyezett
fogvatartottak Orzését, vagy ellendrzését. A tarsosztalyokkal egylittmiikddik a
fogvatartottak 6ngyilkossdganak megeldzése érdekében.

Szervezi, iranyitja, végrehajtja és ellendrzi a fogvatartottak belsd Orzését,
feligyeletét, és végrehajtja a kiilsé fogvatartotti foglalkoztatas okan felmeriild
biztonsagi feladatokat. Az intézeti munkaltatast biztonsagi szempontbo6l ellendrzi,
a hidnyossagok megsziintetésére — az illetékes teriilettel egylittmikddve — sziikség
esetén azonnal intézkedik, vagy javaslatot tesz.

Végrehajtja az elitéltek, a letartoztatottak és az elzardsosok kozvetlen anyagi
ellatasat, miakodteti a felszerelési raktart.

Feladata a reintegracids Orizettel kapcsolatos technikai tavfeliigyeleti rendszer
figyelemmel kisérése és a rendellenesség jelzése.

Igényli az 6rzési és védelmi sziikségletnek megfelelden a személyi és védelmi
fegyvereket, 16szert és egyéb fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott kényszeritd-eszkdzok
biztonsagtechnikai eszk6zok és fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri
a fegyverek, 10szerek és egyéb fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatdsagat.
Kezdeményezi javitasukat ¢és  potlasukat.  Gondoskodik arr6l, hogy
fegyverszobaban a ténylegesen elhelyezett fegyverzet és fegyverzeti-miiszaki
anyagok nyilvantartasa naprakész legyen.

A kezelésében levd hir- és biztonsagtechnikai rendszerek és eszkdzok miikodd
képességét folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség szerinti karbantartdsat
megigényli az informatikai osztalytol.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatelldtasaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a hatdskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Megszervezi €s végrehajtja naponta a biztonsagi ellendrzéseket. Szilikség szerint,
de legalabb négyhavonta a biztonsagi szemlét és évente legalabb egy alkalommal
a biztonsagi rendszer valamennyi teriiletét atfogo biztonsagi vizsgalatot.

Vezeti az elitéltek, a letartoztatottak ¢és az elzardsosok dijazas nélkiili
munkavégzésérdl a nyilvantartast.

Megszervezi és végrehajtja az allomany 16gyakorlatait és alaki kiképzését, ellatja
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a biztonsagi targyu oktatasokat.

A felszereld allomany képzése céljabol, a mentori rendszerben foglaltakat
végrehajtja.

Ellatja a szolgalati kutyaval kapcsolatos feladatokat.

A biztonsagi osztaly szervezeti egységét képezd miiveleti csoport részt vesz a
magas kockazattal jard biztonsagi feladatok végrehajtasaban, ellatja az Orszagos
Parancsnoki szakutasitdsban, belsé intézkedésekben részére meghatarozott
feladatokat, és végrehajtja a vezetdi utasitasokat.

A biztonsagi osztaly eleget tesz a jogszabalyokban, az orszadgos parancsnoki
utasitasokban, szakutasitasokban egyéb rendelkezésekben meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek.

Egyiittmiikodik a tars rendvédelmi szervvel a rendkiviili események lehetdség
szerinti felderitése, megeldzése, a bekovetkezett cselekmények megszakitasa,
felszamolésa, a rend helyredllitasa, a kiképzési feladatok kolesonds eldsegitése €s
végrehajtasa, egymas rendszeres tajékoztatasa érdekében.

Biintetés-végrehajtasi Osztaly (Bv. osztaly)

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

crer

Irdnyitja a fogvatartottak reintegraciojat, a szakteriileten a reintegracios
tevékenységet az elitélt személyéhez igazodd szakmai modszerekkel végzi.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos, eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel
kiséri életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatést.
Ennek alapjan a jogszabalyoknak megfelelden értékeld véleményt készit.
Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel 0sszefiiggd
teenddket.

Szervezi és vezeti a BFB mikodését, ahol — a végrehajtas biztonsaganak
fenntartdsa vonatkozd kockéazatelemzd tevékenységet kovetden — az elitélt, a
letartdztatott — biztonsagi kockazati besorolasara, munkéaba allitdsara az elitélt,
elézetes letartoztatott - biztonsagi kockazati besoroldsara, munkéaba allitasara
javaslatot tesz, a bizottsagi iiléseket meghozott dontéseket nyilvantartja. Szervezi
a biztonsagi kockazati ¢€s rezsim besorolast, €s annak feliilvizsgalatat
jogszabalyban rogzitett gyakorisaggal.

Szervezi a fogvatartotti fegyelmi eljaras végrehajtasat. Gondosodik a fegyelmi
jogkor gyakorlgja altal, kozvetitdi eljarasra utalt ligyben az elitéltek kozotti
kozvetitdi eljaras lefolytatasarol.

Eldkésziti az intézet elhagyasra, a feltételes szabadsagra bocsatasra, enyhébb vagy
stlyosabb végrehajtasi fokozatba helyezésre, az enyhébb végrehajtasi szabalyok
ald helyezésre, a feltételes szabadsagra bocsatds lehetdségébdl valod kizarésra,
reintegracids Orizetre, sziikség esetén a partfogo feliigyelet elrendelésére
vonatkoz6 elOterjesztéseket. Az elitéltek vagy hozzatartozoik altal benyujtott
biintetés-félbeszakitas iranti kérelmeket elbirdlas végett a parancsnok elé terjeszti.
A fogvatartott maganelzaras fenyités elleni birdsagi feliilvizsgalati kérelmet
haladéktalanul tovabbitja/haladéktalan tovabbitasat kezdeményezi a biintetés-
végrehajtasi bird felé. Az egészségiigyl szakteriilettel, szakpszicholdgussal,
biztonsagi osztallyal egylittmikodik a fogvatartottak Ongyilkossaganak
megeldzése érdekében.

A fogvatartottak képességei, érdeklddése figyelembevételével (BFB-n keresztiil)
gondoskodik arr6l, hogy olyan munkakorbe keriiljenek, amely eldsegiti
eredményes reintegraciojukat. Szervezi ¢és vezeti a kOzoOsségi és egyéni
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)

K)

t)

foglalkozasokat, szervezi €s irdnyitja az onképzés kiilonbozé formait, a kreativ
tevékenységet, sport, kulturalis, szakkdri és egyéb foglalkozasokat. Miikodteti a
fogvatartotti konyvtarat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eldterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo
tovabbitasaval. Megszervezi a fogvatartotti forumot.

A fogvatartassal kapcsolatos panaszok intézésére kijelolt szervezeti egység, vezeti
a panaszokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel ¢s dontésekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat. Az elhelyezéssel kapcsolatos panasz ¢és Kkartalanitasi
tevékenység ligyintézését ellatja.

Felel6s a fogvatartottak napirendjének, é€letrendjének (Héazirend) eldkészitéséért,
kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.

Végzi az Onként jelentkezO, atszallitott vagy eldallitott elitéltek, eldvezetett
letartoztatottak, valamint az elzardsra beutaltak befogadasat, letéti targyainak
atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat. Befogadas soran vizsgalja, hogy
a befogadas alapjaul szolgalé iratok megfelelnek-e a jogszabalyok tartalmi és
alaki rendelkezéseinek, megéllapitja a befogadasra keriild személyazonossagat,
szlikség esetén megteszi a befogadassal kapcsolatos kozbensd intézkedéseket.
Végzi a fogvatartottak befogadaskori tdjékoztatasat és a jogszabdly szerint
sziikséges fényképezést, tenyér, ujjlenyomat, DNS mintavételezést.

Megéllapitja a jogszabalyokban meghatirozottak szerint a szabadsagvesztés, az
elzaras kezdd és utolsé napjat, a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének
napjat, mindezekrdl az elitélteket irasban értesiti.

Fogvatartottak ~ befogadéasar6l,  varhatdé  szabaduldsardl  jogszabalyban
meghatarozott szerveket, személyeket értesiti.

Hataridozi és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a
kiadéssal, kihallgatdssal, szabaditdssal kapcsolatos feladatokat. Hataridézi a
szakpszichologus 1dOpontjat, elvégzi a sziikséges modositasokat.

A hatélyos szabélyozas szerinti idében és modon, az eldirt tartalommal jelenti a
parancsnoksag illetékes osztalya felé a szallitasra keriilo fogvatartottakat.
Naprakészen vezeti a szamitdgépes nyilvantartdst, tovéabbitja az ¢élelmezési
létszamot a gazdasagi osztalynak, amit a korletfeliigyelet készit eld.

Folyamatosan vizsgalja az elitéltek végrehajtasi fokozatdra és a feltételes
szabadsagra bocsatasra vonatkozdé rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést
észlel, az illetékes birosagot megkeresi az itélet feliillvizsgalata céljabol.

A szabalysértésekkel kapcsolatos értesitésekrdl, bv. nyilvantartast vezet a
szamitogépes alrendszerben. Kezeli és gondozza a fogvatartottak biintetés-
végrehajtasi iratai aktiv és archiv irattarat.

Szervezi ¢és iranyitja a kabitoszer-prevencios részlegbe helyezett fogvatartottak
napi életét, tevékenységét, heti rendszerességgel végrehajtandd programokat.
Ellatja az elektronikus tavfeliigyeleti rendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol szolo OP szakutasitdsban el6irt - Bv. osztalyra
vonatkoz6 - feladatokat.

Szervezi, ellatja a jogszabalyban eldirt biintetés-végrehajtasi parfogoi feladatokat
Zala megye teriiletén.

Egyiittmiikodik a torvényszékekkel, az ligyészségekkel, az igazsagligyi
szolgélattal, az onkormanyzati szervekkel, tolméacsokkal, tigyvédekkel tovabba a
biintetések ¢és az intézkedések végrehajtasaban kozremiikodd, illetve a
végrehajtast segitd allami szervekkel €s tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal,
valamint a biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal.
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4.

Gazdasagi Osztaly

Szakteriiletei: gazdalkodas, bérgazdalkodas és koltségvetési konyvelés, karbantartd
mihely lizemeltetése, letétkezelés és letéti nyilvantartas, raktirozas, ruhazati ellatas,
gépjarmi szakteriilet, fogvatartotti foglalkoztatés, ¢lelmezés, kiétkezés.

a) A koltségvetési gazdalkodas, bérgazdalkodas, és koltségvetési konyvelés

aa)

ab)

ac)

ad)

ae)
af)

ag)

ah)

A kozépiranyité szerv altal megallapitott keretszamok és a targyévi
gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 informaciok — a koltségvetési
engedélyezett és a tényleges létszam varhaté alakuldsa, a tervezési
iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsolddo finanszirozasi kérdések az
intézet tevékenységéhez varhatéoan sziikséges eszkozok, készletek,
szolgaltatasok felmérése — alapjan megtervezi, elkészitteti, felterjeszti az
intézet éves koltségvetési javaslatat

Végzi az intézet személyi juttatdsi eldirdnyzataival  torténd
gazdalkodasabol szarmazé feladatokat, amelynek sordn egyeztet,
egyiittmiikddik a Személyligyi és Szocialis Osztéallyal. Folyamatosan
tervezi, biztositja, és gondoskodik a személyi allomanya részére a
jogszabdlyban nevesitett juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok
jogszert, idobeli kifizetésérdl. Az 6nallé munkaerd- és bérgazdalkodassal
kapcsolatos részletes feladatok végrehajtasat kiilon intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

Elkésziti az intézet eldiranyzat-felhasznalasi tervét, és folyamatosan
aktualizalja. Javaslatot tesz és elkésziti az elterjesztést az eldiranyzat-
modositasokra.

Végrehajtja a gazdalkodas pénziigyi, €s adminisztracios feladatait, a
gazdasagi eseményeinek konyvelésben rogzitését, nyilvantartasok
vezetését. Nyilvantartja a szerzédéseket, kotelezettségvallalasokat. Eves
koltségvetési beszamoldkat 1dokozi mérlegjelentések készit, ezeket
hataridore felterjeszti. Egyéb jogszabalyban eldirt pénziigy,- szamviteli
adatszolgaltatast, vagy bekért gazdasdgi adatszolgéltatést, statisztikai
adatot a felettes szerveknek felterjeszt, vagy illetékesség szerint megkiildi
a hatdsagoknak, hivataloknak.

Ellatja az intézet adozasi, jarulek bevallasi és megfizetési feladatait.

Az eldiranyzat felhasznaldsi szamlat vezeté Magyar Allamkincstar
szervével kapcsolatot tart, részére jogszabalyban eldirt modon a személyi
juttatasok felhasznélasardl, valamint a hd végi pénziigyi helyzetrdl és
tartozasallomanyrol, adatokat szolgéltat, az intézeti koltségvetés
eldiranyzataival ¢€s teljesitésével kapcsolatban egyeztetéseket végez. Az
eltéréseket az eldirt mdédon rendezi.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznéaldsa és a gazdalkodasa soran
betartja a jogszabalyokban eldirtakat. A szabdlyos pénziigyi,-
gazdalkodasi tevékenységet ellendrzéssel, szamszaki egyeztetésekkel,
éves leltarozassal, jovahagyo kontrollokkal, a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas és érvényesités rendjével
biztositja.

A kozbeszerzési eljaras, a kozpontositott beszerzés eldirdsait betartva
szervezi a beruhdzasok végrehajtasat, a miikodéshez sziikséges eszkzok
megrendelését, beszerzését, bevételezését, taroldsat, nyilvantartasat,
karbantartdsat, elosztasat, hasznalatra torténd kiadasat. Figyelemmel
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ai)

)

ak)

al)

am)

an)

ao)

kiséri a felhasznalast a készletek alakulasat, a tartés eszkdozok miiszaki
allapotat.

Intézi az intézet ingatlan ligyeit. A Kkincstari vagyonnyilvantartdsnak
megfelelden nyilvantartast vezet. Biztositja a védelemhez sziikséges
l1étesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat.

Az intézet vezetésének ¢&s a felligyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket,
statisztikdkat szolgaltat a gazdasagi tevékenység ellenérzéséhez vagy
dontések  megalapozdsidhoz.  Onkoltségszamitast — végez,  eldirt
nyilvantartdsokat vezet, a konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési
beszamoldt, mérleget és vagyon kimutatést készit.

Gondoskodik az intézet zavartalan mikodéséhez — sziikséges
pénzfedezetrdl és kezeli a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre
bocsatott keretbdl teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit.
Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévoségek behajtasarol. Az
intézetet ért karok esetén megallapitja a karokoz6 személyét és lefolytatja
a kareljarast.

Gondoskodik a  kifizetések eldirasszeri ¢és iddben  torténd
lebonyolitasarol.

Felterjeszti a kozépirdnyitd szerv részére az intézet éves beruhdzasi,
felyjitasi tervjavaslatat. A jovahagyott terv alapjan szervezi, végrehajtja a
beruhazasi, felujitasi feladatokat. Meghatarozott iddben elszdmol a
rendelkezésre bocsatott beruhdzasi pénzeszkozok felhasznalasarol.
Egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a BVOP-val, a beszallitokkal,
szolgaltatokkal, vevékkel, a Magyar Allamkincstarral, a gazdasagi
miikodést, ellatdsi tevékenységet ellen6rzd szakhatosagokkal és a
lehetséges gazdasagi partnerekkel.

b) Karbantarté miihely iizemeltetése

ba)

bb)

bc)

bd)
be)

Szervezi és bonyolitja az intézet szabad kapacitdsanak kiilsd
megrendeldk részére torténd hasznositasat, folyamatosan keresi, szervezi
a fogvatartottak munkaltatasi lehetdségét, Egyiittmiikddik, kapcsolatot
tart a foglalkoztatasi partnerrel, a lehetséges partnerekkel.

A fogvatartottakkal megvaldsithatd beruhdzasok, illetve felujitasok
megvaldsitasat végrehajtja. Biztositja az eszkozok és Iétesitmények
jogszabalyokban el6irt idészakos feliilvizsgélatat.

Fenntartja, karbantartja az intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges
berendezéseket, felszerelési targyakat.

Kidolgozza a hazi miihely miikodési-, elszamolasi rendjét.

Végzi a karbantart6 mihelyben dolgozd fogvatartottak biztositasaval
Osszefliggd feladatait a Biztonsagi Szabalyzat, illetve mas - a biztonsagi
feladatok végrehajtasara kiadott — utasitdsokban, szakutasitdsokban
tovabba belso rendelkezésekben meghatarozottak szerint.

c)  Letétkezelés és letéti nyilvantartas

ca)

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét az okmany- érték letéteket és a targyletéteket.
Végrehajtja a befogadassal ¢és szabaditassal jardo anyagi-pénziigyi
feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a tartdsi dijhoz hozzéjarulast,
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d)

f)

9)

h)

letiltast, tartozast, kartéritést, vasarlast, pénzkiildést, pénzvaltast, a
dolgozo fogvatartott munkdjanak dijat egyedi szdmlajara vezeti.

cb) Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan feladast készit. Intézi a szakmai
hataskorébe tartozod fogvatartotti pénziigyi, gazdasagi jellegli kérelmeket
¢s panasziigyeket, kivizsgalja az ez irdnyu bejelentéseket.

cc) Egyittmikodik, kapcsolatot tart a tarsintézetek letétkezelbivel.

Raktarozas

da) Ellatja a koOzponti raktarozasi feladatokat, az anyagok bevételezést,
kiadéasat dokumentalja.

db) Evente értékeli a készlet-allomanyt. Feltarja a feleslegessé valt, illetve
selejtezésre vard készleteket, intézkedik azok hasznositasarol és/vagy - a
selejtezési szabalyzat szerinti - selejtezésérol.

dc) A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast €s a rovancsolast,
megallapitja az eltéréseket, értékcsokkenéseket és egyéb karokat.

dd) Egyiuttmikodik, kapcsolatot tart a beszallitokkal.

de) A kiilonleges jogrend idészakban biztositja az intézet anyagi ellatasahoz
kapcsolodo feladatokat, ennek érdekében iddszaki igénybejelentésekhez
egyeztet a mozgodsitasi megbizottal. Gondoskodik a kiilonleges jogrend
idészakban sziikséges anyagok szakszer(i tarolasarol, karbantartasarol,
valamint a vegyi védelmi miszerek, alloeszkozok iddszakos
vizsgalatarol, fenntartasarol.

Gépjarmii iizemben tartas

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkdzok szallitasahoz sziikséges
gépjarmiivek tlizemben tartasarol, megszervezi a gépjarmiives feladatokat.
Nyilvantartja a gépjarmiidllomény azonosité adatait, felhasznalt kilométereket,
menetleveleket, az Ugyintézéi engedélyeket, adminisztralja a magancéla
igénybevételt. Egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a gépjarmli karbantarto
szolgaltatokkal.

Ruhazati ellatas

Biztositja a személyzet egyenruha, munkaruha, véddéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védoéruha, agynemii, valamint az indokolt ruhasegély
ellatasat.

Fogvatartotti foglalkoztatas

A 100%-os fogvatartotti foglalkoztatashoz sziikséges dologi feltételeket biztositja,
a megvalosulast figyelemmel kiséri, jelzi a fogvatartotti munkaerd igényét a BFB
vezetdjének. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és munkadij-
gazdalkodast, elkésziti és Osszesiti, konyveli a havi fogvatartotti munkadij-
feladast (munkadij, jutalom, juttatas, a fogvatartottak tartashoz vald
hozzajarulasanak megallapitasa). A dolgozé fogvatartottaknak a havi
keresményrdl elkésziti a havi munkadij jegyzéket. Vezeti és megdrzi a dolgozd
fogvatartottak munkaltatasi okményait. Kézremikodik a BFB munkajaban.

Elelmezés
ha) Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos
feladatokat, iizemelteti az intézet konyhdjat. A konyha szabad kapacitasa
terhére — a lehetdségek szerint - kiilsd szerveknek is szolgaltathat.
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i)

hb) Szervezi, kidolgozza a konyha miikodési, elszamolasi rendjét a HACCP,
¢s a gazdalkodasi szabalyok szerint.

hc) Végzi az tlizemi konyhan a dolgozé fogvatartottak biztositasaval
Osszefiiggd feladatait a Biztonsagi Szabdlyzat, illetve més - a biztonsagi
feladatok végrehajtasara kiadott - utasitasokban, szakutasitdsokban
tovabba belso rendelkezésekben meghatarozottak szerint.

hd) Az élelmezési ellatas soran betartja a kdzbeszerzésre, kozponti ellatasra
vonatkozo szabalyokat.

he) Feladatai a konyhai és étkezdei berendezések, felszerelések és eszk6zok
megfeleld allapotdnak biztositasa, a sziikséges élelmiszer felmérése,
megrendelése szerzodéses beszallitotol.

hf)  Egylittmiikodik, kapcsolatot tart a beszallitokkal, ellatasi tevékenységet
ellendrzo szakhatdsagokkal.

A gazdasagi osztaly fentieken kiviil gondoskodik a fogvatartottak kiétkeztetési
feltételeirdl, és rendkiviili koriilmények kozott a személyi allomany élelmezésérol.

Személyiigyi és Szocialis Osztaly

a)

b)

)

K)

Tervezi az intézet eldtt allo feladatok végrehajtdsanak személyi feltételeit, az
intézet munkaeré gazddlkodasat, gondoskodik a személyi 4allomény
utanpotlasarol.

Vezeti az allomanytablazatot, sziikség esetén a szervezeti felépitést mddositd
javaslatokat tesz. Vezeti a személyligyi nyilvantartasat, biztositja az adatok
kezelésének torvényességét.

Ellatja a bér- és létszamgazdalkoddas munkaiigyi feladatait, a koltségvetési
torvényben a jovdhagyott 4llasok rendszeresitésével ¢és atcsoportositasaval
kapcsolatos teenddket, a feladatok ellatasa sordn egyeztet a kozépiranyitd
szervvel, gazdasagi osztallyal.

Eldkésziti személyzeti €s munkaltatdi dontéseket, eldterjesztéseket, parancsokat, a
parancsnok szocialis és kegyeleti dontéseit, gondoskodik azok végrehajtasarol.
Nyilvantartja a csaladalapitasi és munkaltatéi kolcson kérelmeket. Adatot
szolgaltat a bért, juttatast, jarandosagot érintden. Feldolgozza és elemzi a
személyzeti statisztikai adatokat.

Segiti a humanpolitikdra és az ehhez kapcsolodd tevékenységre vonatkozd
jogszabalyok, belsd rendelkezések érvényesiilését.

Osszehangolja az intézet valamennyi teriiletét érinté jelentéseit, beszamolait.

Az intézet parancsnok hataskorébe tartozd személyiigyi jellegli szolgalati
panaszokat kivizsgalja és dontésre elokésziti.

Koordinalja a hivatdsos allomany és rendvédelmi alkalmazottak egyéni
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, és a rendvédelmi
alkalmazottak id6szakos teljesitmény értékelését.

Végrehajtja a  vagyonnyilatkozat  tételi  kotelezettségével — Osszefliggo,
jogszabalyban meghatarozott intézeti feladatokat, kezeli a vagyonnyilatkozat-
tétellel kapcsolatos nyilvantartast.

Elvégzi a szolgalati nyugdijban, a szolgalati jaranddsadgban, a korhatar el6tti
ellatasban, illetve rehabilitacids ellatasban részesiilo aktiv, illetve inaktiv
allomanytagok nyugdijanak vagy ellatasanak folyositasaval, igényjogosultsagaval,
kapcsolatos feladatokat, tovabba egylittmikodik az {ligykérben érintett
kozigazgatasi szervekkel.
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p)

a)

Iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét, ellatja a
nyugdijas allomany {iigyeinek intézésével kapcsolatos szakmai feladatokat.
Szervezi a Szocidlis Bizottsag munkajat.
Elkésziti az intézet rendezvény tervét, szervezi a rendezvények, linnepségek,
értekezletek, oktatasok lebonyolitasat.
Ellendrzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi allomény
vonatkozasaban. ElOkésziti a parancsnok személyzeti hataskorébe tartozo
tanulmanyi szerzédések megkotését. Képzési, tovabbképzési tevékenységével
kapcsolatos feladatokat 14t el, gondoskodik az egyéni képzési tervek €s az intézet
éves tovabbképzési tervének Osszedllitdsardl, szervezi annak végrehajtasat az
Oktatasi Bizottsaggal egyiittmiikodve. Végrehajtja a rendfokozati vizsgaztatassal
kapcsolatos feladatokat. A szaktanfolyami beiskoldzasokra, rendészeti képzésekre
kiildést megszervezi.
Feladata a szocidlis-, oktatasi- és tovabbképzési targyt palydzati kiirdsok
figyelemmel kisérése, kozremiikodés az azokkal kapcsolatos eldkészitd
tevékenységben. Szervezi a személyi alloméany csalados, gyermek- tidiltetését,
rehabilitdcios lehetdségeket koordinal. Feladata a szolgdlati igazolvanyok
kezelése (kiadas, visszavétel).
Kifogéstalan é¢letvitel ellendrzésével és a megbizhatdsagi vizsgalattal kapcsolatos
feladatok eldkészitése.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatban feladatait a hatalyos
torvényi rendelkezések alapjan végzi. El6késziti és szervezi a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett dolgozok esetében az ezzel kapcsolatos teenddket, végzi a
sziikséges tajékoztatasokat és a vagyonnyilatkozatok 6rzését.
A nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatban feladatait a nemzetbiztonsagi
ellendrzéssel 0Osszefliggd 1ényeges adatokrol, valamint a Iényeges adatok
bejelentésének rendje kormanyrendeletben meghatarozottak szerint végzi. A
nemzetbiztonsagi ellendrzésre kotelezetteknek tajékoztatast ad az elvégzendd
feladatokrol, nyilvantartja az érintettekrél az elvégzett ellendrzéseket, annak
idejét.
Ellatja a fizikai allapotfelméréssel kapcsolatos szakmai feladatokat, gondoskodik
az egeészségligyl alkalmassagi vizsgalatra kiildésrol.
Ellatja a mentori rendszer miikddtetésével kapcsolatos személyligyet érintd
feladatokat.
Betartja és betartatja az adatvédelemre, a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasokat, azokat a jovahagyott ellendrzési tervben foglaltak szerint ellendrzi.
Végzi a védelmi tevékenységgel kapcsolatos tervek alapjan a részére eldirt
feladatokat. Egyiittmiikddik az mozgdsitasi megbizottal, és a tartalékos hadkoteles
rendvédelmi alkalmazotti dlloméany meghagyasahoz adatokat szolgaltat.
Kapcsolatot tart, egyiittmikodik a kozépiranyitdo szervvel, a bv. oktatasi
intézményével, a tarsintézetek személyligyi €s ligykezelési szakteriiletével, egyéb
tovabbképzd, oktatd intézményekkel, Megyei Kormanyhivatallal, allaskeresdkkel,
foglalkozas-egészségiigyet ellatod orvossal, Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei
Levéltaraval, az Allami Futarszolgalattal, a Magyar Postaval, az Egységes
Kormanyzati Ugyiratkezeld Rendszerrel, a Torvényszék, Foiigyészség,
Renddrség, és a hatosagok kézbesitdivel.
Ugykezel6i tevékenységet végez, melynek soran:

xa) Kezeli, nyilvantartja az intézetbe érkezett, kiildott és tovabbitott iratokat,

mindsitett iratokat az vonatkozo hatalyos szabalyozok alapjan.
xb) Végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatasat, tovabbitasat, irattarba
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XC)

xd)

Xe)

xf)

Xg)
xh)

i)
X))
xK)
x1)
xm)

Xn)
X0)

Xp)
Xq)

Xr)

helyezését, a hataridok nyilvantartdsat, gondoskodik arrol, hogy az
¢rkezett, a keletkezd, illetve tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

A nyilt iratokat az elektronikus iratkezelési szoftver hasznélataval iktatja.
Egyiittmikodik az intézeti rendszergazdaval az elektronikus iratkezelési
szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a név- és cimtaraknak naprakészen valé tartasa
érdekében.

Ellatja az intézeti irattar kezelését, az iratok selejtezését, sziikség szerint
javaslatot tesz az iratkezelési szabdlyzatmddositasra. Vezeti a bélyegzok,
iratgylijtok (dossziék), valamint a mindsitett adatokat tartalmazé konyvek
nyilvantartasat.

Végzi az ,M” megbizott altal meghatarozottak szerint a védelmi
szakteriilet iratainak, okményainak és mas adathordozdinak kezelését,
Orzését, tarolasat.

Dontésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti ligyirat-kezelési feladatokat,
Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezeld
rendszeren keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az iigyirat-
kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

Végzi a bv. intézet bélyegzéinek nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomdk nyilvantartasaval,
kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

El6késziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabalyzat aktualizalasarol.

Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti iratselejtezéseket.
Egylittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,
Ellatjia az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait,
szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaloival kapcsolatos
oktatasi tevékenységet a bv. intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezelOk helyi tovabbképzését €s vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesité kiadmany
kiallitdsa az elektronikusan késziilt és elektronikus aldirdssal hitelesitett
dokumentumokhoz.

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

Informatikai Osztaly

a) Biztositja a BVOP-t6l lizemeltetésre atvett rendszerek miikodoképességét és
feliigyeletét, végzi az eszkozok Karbantartasat és javitasat. Sziikség esetén
intézkedik a miikodoképesség €s/vagy informacidbiztonsadg érdekében azonnali
intézkedések foganatositasarol.

b) A szamitégépes rendszerek iizemeltetéséhez kapcsolodd intézeti feladatokat
elvégzi, az intézeti szakteriiletekkel egyiittmiikodik. Biztositja az intézet
szakteriiletei informatikai igényeinek érvényesiilését.

€c) Az informatikai fejlesztésre €s targyieszkoz-beszerzésre, az informacidaramlas
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d)

f)

9)
h)

)
K)

hatékonyabba tételére javaslatok készit.

Feladata az informatikdval kapcsolatos ligyek naprakész ismerete, az intézet
vezetésének ellatdsa informaciokkal, kapcsolattartas a feliigyeleti szerv szakmai
egységével.

Vezeti az intézet informatikai eszkozeirdl a szakmai nyilvantartasokat, végrehajtja
az eloirt adatszolgaltatdst. Az eszkozok korében bekovetkezd valtozasokat a
gazdasagi osztallyal egyezteti.

A  mikodé rendszerek lizemeltetésével ¢és fenntartasaval kapcsolatos
szakanyagellatast igényli a gazdasagi szakteriilettél, Osszehangolja az intézet
informatikai rendszerének kellékanyag ellatasat. Kozremiikddik a beszerzésekkel
kapcsolatos eljarasok miiszaki kovetelményeinek Osszeallitasaban, ellatja az
informatikai szakteriilet kellékanyag tarolasi, anyagkezelési és kiadasi feladatait.
Ellatja az informatikai eszk6zok hasznalatbol torténd kivonasokkal kapcsolatos
feladatait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriilet fejlédésével, rendszertechnologiai
megujitasaval kapcsolatos 1j ismereteket.

Az informatikai eszkdzoket hasznélo allomany részére elvégzi az 0j felhasznalok
alapszintii oktatasat, idészakos oktatast tart.

Feladata a szamitoégépeken futtatott programok jogtisztasdganak ¢és
virusmentességének figyelemmel kisérése.

Elvégzi a személyi allomany fényképezésével kapcsolatos informatikai
feladatokat.

Ellatja a reintegracidos Orizet kapcsan a vonatkozd OP szakutasitasban eldirt,
informatikai osztalyra vonatkozo feladatokat, egyiittmiikodve a Biztonsagi és a
Biintetés-végrehajtasi osztallyal.

Gondoskodik a hir- és biztonsagtechnikai rendszerek miikodési feltételeinek
biztositasarol, az eszk6zok miikodd képességét folyamatosan figyelemmel kiséri,
sziikség szerinti karbantartasat elvégzi, vagy megrendeli. Végzi a gazdasagi
osztallyal egyiittmiikddve a hirado-és biztonsdgtechnikdval Osszefliggd
anyaggazdalkodasi feladatokat.

Kozremiikodik az informatikai biztonsagi megoldasok érvényesitésében. Betartja
¢s betartatja az adatok, mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, azokat
a jovahagyott ellendrzési tervben foglaltak szerint ellendrzi.

Kapcsolatot tart a kozépiranyitd szervvel, az informatikai, a hirado-és
biztonsagtechnikai rendszerek karbantartasat, javitasat végzd szolgaltatokkal.

Egészségiigyi szakteriilet

a)

Az orvosi, fogorvosi feladatok ellatdsa kiilsé szolgaltato altal torténik,
szerzOdésben meghatarozottak alapjan. A kiils6 szolgaltatok kotelessége a
blintetés-végrehajtasi szervezethez kapcsolodd specialis biztonsagi szabalyok
betartdsa. Az egészségiigyi szakteriilet az intézettel szerzddésben levd
egészségligyl szolgaltatokkal, azok alkalmazottaival egyiittmiikodve végzi - a
fogvatartottak gyogyitd - megeldzd - alapellatdsanak korébe tartozo feladatokat.
Az egészségligyi feladatokat az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény az
egészségiigyrdl, a 2013. évi CCXL. torvény a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések ¢és a szabalysértési elzdrds végrehajtasarol szolo és a
8/2014. (XII. 12.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartott
elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak egészségiigyi ellatasarol és egyéb
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b)

d)

P)

jogszabalyokban, valamint a vonatkozé OP utasitasokban, szakutasitidsokban
meghatdrozottak, intézeti szabalyozok szerint 1atja el.

A munkavégzés soran betartja az egészségligyl ¢és a hozzdjuk kapcsolddo
személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

A szakteriilet ellenérzi az intézet kozegészségiigyi, jarvanyligyi helyzetét,
gondoskodik a 30/2003. (VII. 18.) IM-ESzCsM egyiittes rendelet a biintetés-
végrehajtasi szervek  tevékenységével kapcsolatos kozegészségiigyi
kovetelményekrél, a kozegészségiigyi feladatok ellatdsanak, valamint az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalattal vald egyiittmiikodés rendjérol
foglaltakban 1év6 eldirasok betartasarol. Végzi a fogvatartottak részére a
jarvanyligyi érdekbdl eldirt szlrdvizsgalatokat, a fert6z0 betegekkel és azok
kornyezetével kapcsolatos eljardsokat, az eldirt véddoltasokat, valamint
intézkedik az ¢€losdivel fert6zottek ellatasra és a fert6zd betegek korhazba
szallitasara. Ellatja mindazokat az egészségiligyi feladatokat, amelyeket a tiszti
foorvos hivatalbdl, jarvanyligyi érdekbdl elrendel.

Gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasarol a 63/2014. (XII.
15.) BM rendelet az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
szabalyairdl, a biintetés-végrehajtasi szervezetnél miikddo, fogvatartottakat érintd
foglalkozas-egészségiigyi feladatokrol, valamint a fogvatartottak biintetés-
végrehajtasi  jogviszony keretében torténd munkaltatdisinak munkaiigyi
ellendérzésérdl szolo rendeletben foglaltak szerint. Végzi a fogvatatottak elézetes
¢s id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait, annak eredményét kozli a
befogadasi és fogvatartasi bizottsaggal, részt vesz annak iilésein. Ellendrzi a
munkahelyek foglalkozas-egészségiigyi kovetelményeinek betartasat.

Részt vesz - miikodési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb 1étesitményekkel €s az 1)
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljardsokban.

Részt vesz a fogvatartottak Ongyilkossagi kisérleteit megeldzésében,
egyittmiikodve a szakpszicholdgussal, reintegracios tisztekkel, biztonsagi
osztallyal.

Végzi - a szerzddéses orvos javaslata alapjan - az egészségligyi anyagellatassal,
kapcsolatos tevékenységet és az azzal egyiitt jar6 adminisztrativ feladatokat.
Kezeli, nyilvantartja a gyogyszerkészletet, gondoskodik a fogvatartottak napi
gyogyszerellatasarol.

Sziikség szerint végzi a kabitoszer-prevencids részlegbe helyezett fogvatartottak
ellendrzését.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos munkat, kozremiikodik a
személyi allomany egészséges ¢letmodra nevelésében.

Ellendrzi a sziikséges jarvanyiigyi sziirévizsgalatok megtorténtét a személyzet
tagjainal.

Az egészségligyi ellatasi terv, munkaterv alapjadn végzi a részére meghatarozott
feladatokat, végrehajtja tervezett ellendrzéseit.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségének.
A fogvatartottak egészségligyi problémainak rendezése érdekében kapcsolat tart
hivatalos szervekkel, tarsszervekkel, egészségiigyi intézményekkel.

Az egészségiigyl osztaly vezetésével megbizott (orvos/féapold) iranyitdsaval
végzi a rend és honvédelmi alapellatas, valamint a fogorvosi alapellatas korébe
tartozo feladatokat a fogvatartottak vonatkozasaban.

Szakmai kérdésekben kozremiikodik a gyogyszerek egészségiigyi targyu
beszerzési eljardsainak el6készitésében, arajanlatok bekérésében, egyiittmiikodési
megallapodasok ¢és szerzédések megkotésében. Az ezekrdl vezetett nyilvantartas
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a)

bb)

cc)
dd)

ee)

ff)
99)

naprakészségét szem elott tartva tdjékoztatasi kotelezettsége all fenn a gazdasagi
osztaly irdnyaba.

Kozremiikodik a téritési dij intézeti atvallalasara nem jogosult fogvatartottak
tekintetében a gyogyszerkoltségek letéti pénzbdl torténd levondsanak
folyamatéaban.

Kozremikodik az intézetbe megdrzésre szallitott, de nyilvantartd intézet altal
gyogyszerrel el nem latott fogvatartottak tekintetében a gyogyszerkoltségek utba
indit6 intézet részére torténd tovabbszamlazasi folyamataban.

Idépontokat kér a szakvizsgalatokra, Osszehangolja a szakvizsgalatokra az
eléallitasokat.

A Dbv. orvos indokolt esetben rendelkezik a hazirendtél eltéré szabalyok
alkalmazasara a fogvatartottak ellatasi, elhelyezési koriilményei vonatkozasaban.
Honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat.

A mozgositasi megbizottal egylittmitkddve ellatja a mozgositasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait.

Koézremiikodik a  személyi  éllomany  elsdsegélynytjté  képzésének
lebonyolitasaban.

Ko6zremiikodik a HACCP eldirasok betartasanak ellendrzésében.

Elékésziti az orvosi rendeld miikodési rendjével kapcsolatos iratokat, azokat
folyamatosan aktualizalja.

Elokésziti, megszervezi és végzi a fogvatartottak sziirdvizsgalatat.

Egészségligyi felvilagosito tevékenységet folytat.

Kozremiikodik az  egészségiigyi  veszélyes  hulladékok  kezelésében,
Osszegyljtésében, elszallittatasaban.

A Robotzsaru-NEO modulban adminisztracios feladatokat lat el.

Stirgds sziikség esetén gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szintl
egészségiigyi, orvosi ellatasanak biztositasarol.

Kozremiikodik az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges Szakmai
minimumfeltételekrdl szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
kialakitasaban és fenntartasaban.

Kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztalyon keletkezett iratok irattari
rendjét.

Ellendrzi és nyilvantartja a személyi allomany egészségiigyi miikodési
nyilvantartasanak igazoltsagat.

Kiemelt féel6ado (belsé ellenér)

a)

b)

Az intézet belsd ellendrzését a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozéd
belsd ellendr latja el. A belsé ellendr ellatja a 370/2011. (XII. 31.) szamu, a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo
korményrendeletben megfogalmazott feladatokat, beleértve a belsd ellendrzési
vezetdi feladatokat is.

A Dbelsé ellendr funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasarol a parancsnok gondoskodik, ezt a feleldsségét masra nem ruhazhatja
at.

A bels6 ellenér a bizonyossagot add ellenérzési €s a nemzetkdzi, valamint az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsd ellenérzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsadéasi tevékenységen kivil maés tevékenység
végrehajtasaba nem vonhat6 be, kiilonods tekintettel a koltségvetési szervek belsd
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d)

f)

9)

h)

kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 19. § (2) bekezdésében foglaltakra.
A belsé ellendr az intézet szervezeti egységeinél ellendrzést végez a parancsnok
altal jovahagyott — éves belso ellendrzési terv szerint.
A belso ellendr a bizonyossagot add tevékenysége korében a rendelkezésre alld
ellendrzési kapacitas figyelembevételével:
ea) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
milkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,
valamint ~ mikodésének  gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,
eb) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamolok valddisagat,
ec) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
intézet muikodése eredményességének novelése ¢€s a  belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ed) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.
A belsé ellenér tanacsado tevékenység keretében ellatandod feladatai lehetnek
kiilondsen:
fa) A vezet6k tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
fb) Pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo
¢ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas,
fc) A vezetéség szakértéi  tamogatasa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,
fd) Tanacsadas a vezetés részére a szervezeti struktirak racionalizalasa a
valtozasmenedzsment teriiletén, a szervezeti stratégia elkészitésében,
fe) Javaslatok megfogalmazasa az intézet miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében, az intézet belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét
illetden.
Elkésziti az intézet belsd ellendrzési stratégiai tervét, éves ellendrzési tervét,
képzési tervét, beszdmolokat készit azok megvaldsulasardl, vezeti a belsd
ellendrzési nyilvantartasokat. Elkésziti a kozépiranyitd szerv részére a sziikséges
belsd ellendrzési adatszolgaltatasokat. Jovahagyasra elkésziti a belsd ellendrzési
kézikonyvet és tigyrendet, annak feliilvizsgalatat sziikség szerint elvégzi.
Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok alapjan végzi.
Tevékenységének részletes szabalyait az intézetparancsnok altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv, belsd ellendrzési ligyrend, valamint az intézetparancsnok
altal kiadott munkakdri leiras hatarozza meg.
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Kiemelt foeloado (elemzé-értékelo)

a)

b)

f)

Feladatait az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében ¢€s utasitasai alapjan,
a hataridok figyelembe vételével, a jogszabalyoknak és szakmai eléirdsoknak
megfelelden latja el.

Az intézetparancsnok altal kijelolt munkafolyamatok korében értékeld-elemzd
tevékenységet végez, melynek célja a munkavégzés szinvonalanak,
hatékonysaganak javitasa, az esetleges hianyossagok és a végrehajtast akadalyozo
tényezok feltarasa €s megsziintetése.

Az intézet munkaterve, illetve az intézetparancsnok kiilon megbizdsa alapjan
vizsgalja, elemzi és értékeli a szervezeti egységek szakmai tevékenységét, €s
mikodését, indokolt esetben javaslatot tehet a valtozasokra.

Modszertani  segitséget nyljt a szervezeti egységek vezetdinek a szakmai
tevékenységben sziikségesnek itélt fejlesztések, valtoztatasok el6készitéséhez, a
varhat6 hatasokrol, és kovetkezményekrol tajékoztatja az intézetparancsnokot.

Az intézetparancsnok altal kijelolt korben iddészakosan elemzi a jogszabalyok,
belsd szabalyozok, feliigyeleti szervi és helyi vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos informaciokat, statisztikai vagy egyéb adatokat.

A megalapozott  vizsgalathoz  sziikséges adatokat, dokumentumokat,
koriilményeket jogosult megismerni, ezek kezelése soran koteles az
adatbiztonsagra és az informatikai biztonsagra vonatkozé szabalyokat betartani.
Koordindlja az informaciés ¢és ellendrzési rendszert a tevékenységével
kapcsolatosan.

Eleget tesz a Dbels6 intézkedésekben meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

Munkéja soran egyiittmikodik a szakteriiletek képviseldivel és tandcsadassal
segiti a szakteriileteket az érintd jogszabalyok, belsd rendelkezések készitésében.
Koordinalja a helyi intézkedések BVOP részére torténd felterjesztését.

Ertékeli, elemzi a rendkiviili események soran feltart ok-okozati 6sszefiiggéseket,
esetlegesen javaslattal €l a feltart hianyossag megsziintetésére.

Gyljti a rendelkezésre all6 rendkiviili eseményekre vonatkoz6 adatokat,
amelyeket 0sszehasonlité értékelemzéssel kielemez.

Ertékeli, elemzi a BVOP altal végzett ellendrzésekrél sz616 kimutatasokat.
Figyelemmel kiséri a BVOP szakszolgalatai, szakféosztalyai illetve Mobil
Ellendrzési Osztaly altal végrehajtott ellendrzések soran feltart hianyossdgok
megsziintetésére készitett intézkedési tervek végrehajtasat.

Koordinadlja a szervezeti teljesitményértékelési rendszer kapcsan jelentkezd
feladatokat, gytijti, elemzi a vonatkozo6 adatokat.

A teveékenysége soran észlelt, azonnali intézkedést igénylé hidnyossagokrol
koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak.

Hatéarido-figyelést végez a kozépiranyitd szervtdl érkezett, valamint az
intézetparancsnok altal meghatarozott feladatok vonatkozéasaban.

Koordinalja az intézet SZMSZ-ének, Ugyrendjeinek, Munka- és ellendrzési
terveinek elkészitését, aktualizalasat.

Koordinalja az intézet valamennyi osztalyat érintd intézeti beszdmolasi,
szabalyozasi feladatokat, jovahagyasra elokésziti az intézeti munkatervet.
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10.

11.

Szakpszichologus

a)

b)

d)

f)

9)

A parancsnok kozvetlen iranyitasdval végzi a fogvatartottak vonatkozasaban
felmeriild szakpszichologusi feladatokat. Szervezetszerii helyettese nincs. A
szakpszichologus a dinamikus biztonsag megteremtését hatékonyan eldsegitve, a
biintetés-végrehajtas mas szakteriileteivel egylittmiikodve, onallo egészségiigyi
tevékenységet végez.

Tevékenységét az intézetben elhelyezett fogvatartottak korében, vizsgalatait a
fogvatartott Onkéntességére ¢és egyiittmiikodésére alapitva, szakmailag onalloan
latjak el. A vizsgalati és terapias eljarasok, tovabba a dokumentaciok vezetése,
megorzése, illetve megsemmisitése tekintetében az informdacios onrendelkezési
jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvényben, valamint
az egészségligyl ¢és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo torvényben foglaltak szerint koteles eljarni. Az egyéb
betegjogokat illetden az egészségiigyrdl szold térvényben foglaltak a mérvadok.
Az egészségligyi szabalyok mellett figyelemmel van a biintetés-végrehajtas
specialis biztonsagi szabdlyaira.

A fogvatartottakkal kozvetleniil foglalkozo szakteriiletekkel, kiemelten a
reintegracios szakteriilettel egylittmiikodve tajékoztatast nyujt a fogvatartottakkal
kapcsolatos megallapitasairol. Segiti a BFB biztonsagi kockézati besorolési
tevékenységét.

A szakpszichologus elvégzi a befogadasi szlirOvizsgalatot, feltarja a befogadott
személyiségének  altalanos  jellemzo6it, kiilonds  tekintettel a  suicid
veszélyeztetettségre, vagy a fogva tartds biztonsagat veszélyeztetd mas fontos
tényezOkre. A szabalyozokban meghatdrozott esetekben és kiilon megkeresésre
felveszi a prediktiv mérdeszkoz kérdéssorat.

A szakpszichologus a fogvatartottak Ongyilkossagi kisérletei megeldzésének és
kezelésének modszerei szerint, a meghatarozott esetekben, tovabba felkérésre,
kérelemre, illetve sajat dontése szerint is végez vizsgalatot. Kiemelt figyelemmel
kiséri a suicid veszélyeztetettség korébe tartozo fogvatartottak pszichés allapotat.
A Dbiintetés-végrehajtasi  szempontok figyelembevételével, felkérésre a
fogvatartottrol pszichologiai véleményt készit.

A fogvatartottak részére egyéni vagy csoportos foglalkozasokat tart.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a fogvatartottak hangulatat befolyasolo
tényezdket, mindent megtesz a prizonizacids artalmak enyhitésére.

Munk4janak szakmai feliigyeletét a BVOP Egészségligyi Fdosztalya latja el.
Kapcsolatot tart fent a szakiranyitassal, jovahagyasra elkésziti a BVOP altal kért
jelentéseket. Szilikség szerint kapcsolatot tart fent egészségiigyi intézetekkel.
Részletes feladatait a parancsnok altal jovahagyott munkakori leiras tartalmazza.
Nyilatkoztatja a nemi élet szabadsaga és nemi erkolcs elleni bilincselekménnyel
vadolt, vagy amiatt elitélt fogvatartottakat a visszaesési kockazatcsokkentd
programokrol, igény esetén megtartja a legalabb 10  alkalmas
foglalkozassorozatot. Elvégzi a sziikséges adatszolgaltatist a BVOP Kozponti
Kivizsgalo és Modszertani Intézet részére.

Osztalyvezeto (lelkész)

a)

Az intézet parancsnokdnak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait. A
lelkész a lelkipasztori szolgalatot egyhaza torvényei szerint végzi, arra az
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b)

intézetparancsnok vezetdi tevékenysége nem terjed ki. Szervezetszerli helyettese
nincs.

A fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését végzi, 6kumenikus szellemben.
Lelkészi eskiij¢éhez hiven, minden hozzd forduld egyéni ¢és kozosségi lelki
gondozasat — felekezetre tekintet nélkiil — wvallalja. Tevékenysége soran
figyelemmel van a biintetés-végrehajtas specidlis biztonsagi szabalyaira.

Az intézet székhelyén mikoddé egyhazakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot épit ki €s apolja azt. Koordinalja az intézetben folyo
egyhazi szocialis és karitativ tevékenységet.

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
képviseldivel, mukodéstiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az
ujonnan jelentkezd szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultal. Végzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

Felekezeti hovatartozasra tekintettel az intézetben rendszeresen tart, illetve
szervez vagy istentiszteletet, vagy misét, vagy bibliadrat és hit-, életismereti-,
valamint vallaserkolcsi oktatast az altalanos emberi értékek, a nemes emberi
magatartds, a hazafisag, a testvéri szeretet eszménye alapjan.

A fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés
stb.) végez.

Igény esetén az intézet személyi dllomanyanak lelki gondozésat is végezheti.
Részt vehet az intézet BFB iilésein. Téjékoztatja a fogvatartottakat a
vallasgyakorlas intézeti feltételeir6l, lehetdségeirdl.

Véleményezi a fogvatartottak valldsgyakorldsdval kapcsolatos kérelmeit,
panaszait.

Javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazasara, valamint fegyelmi feleldsségre
vonasara.

Az erre a célra felfektetett fiizetben illetve a fogvatartotti alrendszerben rogziti az
egyéni illetve csoportos foglalkozasok tényét.

Részletes feladatait a parancsnok altal jovahagyott munkakori leirds tartalmazza.

Kapcsolt munkakori feladatok

Mozgositasi megbizott

a)
b)

c)
d)

f)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Feladata az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység
tervezése, szervezése, koordinalasa, javaslataival tdmogatja az intézetparancsnok
dontés-elokészitd tevékenységet.

Koteles megismerni a kapcsolt munkakori feladatdnak ellatasahoz sziikséges
jogszabalyok védelmi tevékenységet érintd részeit.

Tervezi, szervezi és koordindlja az intézet egészére kiterjedd hataskorrel a
védelmi tevékenységet, ennek érdekében egyiittmiikodik az intézet
szakteriileteivel.

Felelés az intézet védelmi igazgatasi tevékenységéhez kotddd terveinek -
kiilondsen a veszély elharitdsi feladatterv, valamint Osszesitett készenlétbe
helyezési terv — kidolgozasaért, meglétéért és évenkénti pontositasaért.

Végzi a kiilonleges jogrend bevezetése kapcsdn az intézet 1ddszaki
igénybejelentéseit. Felelds a nemzetgazdasadgbol torténd igénybejelentések, a
tartalékos hadkoteles rendvédelmi alkalmazotti allomany meghagyasaval
kapcsolatos  feladatok  hataridére  torténd  elkészitéséért, teljesitéséért,
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9)

h)

i)
)

K)

1)

pontositasaért és a kiilon szabalyozasokban meghatarozott szervekhez torténd
tovabbitasaért.

A biztonsagi szakteriilettel egylittmiikodik az értesitésre, készenlétbe helyezésre
vonatkoz6 intézkedési- ¢és végrehajtasi tervek elkészitésében. Szervezi,
koordinalja, eldsegiti az intézet védelmi felkésziilési targyu térzsfoglalkozasainak,
oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

Ellendérzi az {igyeleti szolgalat értesitési feladatismeretét. Figyelemmel kiséri a
védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmanyainak és mas adathordozdinak
kezelését, Orzését, taroldsat, valamint a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
eldéirasok betartasat. Feliigyeli a védelmi igazgatasi feladatokhoz sziikséges
anyagok, eszkozok elkiilonitett tarolasat, rendszeres karbantartasat, szavatossagi
idejét. Ellendrzéseit szemlekonyvben rogziti.

Eleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Kapcsolatot tart a megyei védelmi bizottsag titkaraval, a renddr-fokapitanysag
védelmi felkésziilési tevékenységét szervezd munkatarsaval, a katasztréfavédelmi
igazgatdosag munkatarsaval, indokolt esetben a BVOP Operativ Csoportjaval, a
BVOP f{Giigyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpontban
szolgélatot teljesitd agazati szakértovel.

Az intézetparancsnok tavollétében a megyei védelmi bizottsdg iilésein a bv.
intézetet tanacskozasi joggal képviseli, allasfoglalasra jogosult.

Részletes feladatait munkakdri leiras szabalyozza.

Tiizvédelmi megbizott

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Ellatja az intézet tizvédelemmel kapcsolatos feladatait.

Koteles megismerni a kapcsolt munkakori feladatanak ellatdsahoz, a
szaktertiilet¢hez kapcsolodo tlizvédelmi jogszabalyok eldirasait. Figyelemmel
kiséri a jogszabalyi valtozasokat, kezdeményezi azok érvényesitését.

Eldkésziti €s részt vesz a vonatkozo jogszabalyok alapjan az intézet tlizvédelmi
tervének és a kapcsolodo belsd intézkedések elkészitésében.

FelelOdsseggel tartozik az intézet tlizvédelmi tervének elkészitéséért, meglétéért és
pontositasaért. Feladata a helyiségek tlizvédelmi szabéalyainak meghatarozasa, a
tiizveszélyességi osztalyba sorolas elkészitése, modositasa.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését ¢&s
végrehajtasat, a tlizvédelmi eszkozok és berendezések, a tlizoltd késziilékek
karbantartasat, kotelezé feliilvizsgalati id6pontjat, sziikség szerinti cseréjét €s
potlasat.

A beruhazasok soran (épités, bovités, felgjitas, stb.) soran gondoskodik a
tizvédelmi  szempontok  érvényesitésérdl, tervegyeztetésrdl, kivitelezés
ellendrzésérol, a kivitelezés sordn betartandd tlizvédelmi  szabalyok
meghatdrozasardl, az atadas-atvételhez sziikséges tlizvédelmi dokumentéciok
beszerzésérdl, illetve beszereztetése a kivitelezdvel.

Kezdeményezi a feltart hianyossdgok megsziintetését, kijavitasat és abban a sajat
hataskorén beliil tevilegesen is részt vesz. A tlizvédelmi ellendrzési naploban
rogziti a feltart hidnyossagot.

Az oktatas, tovabbképzés soran feladata az intézet szerv személyi allomanyanak,
valamint a fogvatartottak tlizvédelmi oktatdsanak, rendszeres tovabbképzésének
megszervezeése, végrehajtasa, dokumentéaldsa; a nem altala végzett tlizvédelmi
oktatasok tananyaganak Osszeallitasa, az oktatdsok ellendrzése; a befogadott
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)
K)

m)

n)

fogvatartottak szdmara megtartott oktatasi anyag Osszeallitasa. A tlizriado tervben
foglaltak gyakorlasanak megszervezése, végrehajtasa, a riadéo dokumentalasa.
Figyelemmel kiséri a technikai valtozasokat, kezdeményezi korszerii eszk6zok
beszerzését.

Tlzesetek kivizsgalasanal részt vesz a hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal
lefolytatott tlizvizsgéalati eljarasban, az eljarashoz sziikséges adatokat,
informaciokat rendelkezésre bocsatja, megeldzo intézkedésekre javaslatokat tesz,
indokolt esetben feleldsségre vonast kezdeményez.

Kapcsolatot tart a terliletileg illetékes tlizvédelmi hatdsaggal, részt vesz a
hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal tartott hatdsagi ellendrzésen;
kozremiikddik a hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal tartott helyszini
gyakorlatokon, helyismereti foglalkozésokon.

Eleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Részletes feladatait jogszabaly, az intézet Tlizvédelmi szabalyzata és a munkakori
leiras szabalyozza.

Munkavédelmi feliigyelo

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Feladata az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatasa, a munkavédelmi
eldirasok érvényestilésének biztositasa.

Koteles megismerni feladatdnak ellatdsdhoz, a szakteriiletéhez kapcsolodo
jogszabalyok munkavédelmi tevékenységét érintd részteriileteit.

Elkésziti, aktualizalja a munkavédelemi szabélyzatot, oktatasi tematikat allit 6ssze
a személyi allomany és a fogvatartottak részére. Megszervezi, a munkavédelmi
oktatasok rendjét.

Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés szabalyairdl sz6lo
OP szakutasitas alapjan bejelenti a BVOP-nak a munkavédelmi vizsgazokat.
Kozremiikodik az lizembe helyezési eljarasokban, munkavédelmi szempontbol
véleményét irasban rogziti. Véleményezi, javaslataival segiti a sajat koltségvetésii
beruhazéasok, felujitdsok terveit, érvényt szerez a munkavédelmi eldirdsok
betartasanak.

Feladata az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek
és a termeld eszkozok biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerli hasznalatanak
figyelemmel kisérése, ellendrzése. Negyedévente munkavédelmi szemlét tart, a
hianyossadgok megsziintetési modjara javaslatot tesz, a megsziintetés végrehajtasat
ellendrzi.

Megszervezi, részt vesz a munkahelyekre, munkaeszk6zokre, munkakorokre és a
személyl alloméanyra vonatkozoan kockazatértékelésben. Az elemzés végeén
kockazatkezelési/intézkedési tervet, készit eld az intézetparancsnok részére.
Kivizsgilja a munka és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatokat.

Eleget tesz jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Szakiranyitasat az Orszagos Parancsoksag munkavédelmi féfeliigyeldje latja el.
Kapcsolatot tart a  foglalkozas-egészségiigyi orvossal, a megbizott
kornyezetvédelmi eldaddval, a megbizott tlizvédelmi eléaddval, a sugarvédelmi
megbizottal.

Részletes feladatait jogszabaly, az intézet Munkavédelmi szabalyzata és a
munkakori leirds szabalyozza.
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16.

Energetikus

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Feladata az intézetre héaruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak
koordinalasa, a kozponti irdnyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas
ellendrzése.

Az energiasziikséglet megallapitasa, a fogyasztds ¢és a koltségek figyelemmel
kisérése, értékelése.

Az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok teljesitése.

Miiszaki jdonsagok figyelemmel kisérése, felujitasok és beruhazasok esetében az
korszerli, energia hatékony megolddsok szorgalmazasa, energiatakarékos
javaslatok eldkészitése.

A gépek és  berendezések  iizembiztonsagat  feliigyeld6 — miszerek
mikodoképességének figyelemmel kisérése.

Egyiittmikodik a palyazati referenssel, energiatakarékossdgi palyazatok
benyujtasa érdekében.

Kapcsolatot tart a kdzmiivek oraleolvasdival, a szamlak teljesitmény igazolasat
végzi a tényleges oraallas figyelembe vételével.

Ellendrzési feladata: kazanhaz {izemeltetésének ellendrzése, energia-atalakito
berendezések  iddszakos  biztonsagtechnikai feliilvizsgdlatai meglétének
ellendrzése. Ellenérzéseit szemlekdnyvben rogziti.

Részletes feladatait munkakdri leiras szabalyozza.

Kornyezetvédelmi megbizott

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

K)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Ellatja a kornyezet védelmérdl rendelkezd torvény és a hulladékrol szo616 térvény
tovabba végrehajtasi rendeleteik alapjan az intézetre haruld kornyezetvédelmi
feladatokat.

A levegd védelmérdl szolo korméanyrendelet alapjan érvényesiti a helyhez kotott
légszennyezd pontforrasra vonatkozo6 szabalyokat.

Ervényesiti a vizgazdalkodasra, zajvédelemre vonatkozé hatosagi eléirasokat.
Uzemi gyiijtéhely szabalyzatot készit, melyet jelentds valtozas esetén jogszabalyi
hataridé alatt modosit, gondoskodik a kornyezetvédelmi hatosagnak torténd
megkiildésérol.

Elkésziti a kornyezetvédelmi szabdlyzatot, benne a szelektiv hulladékgytijtést is
szabalyozva, és a szabalyzatot évente feliilvizsgalja, jogszabalyvaltozas, intézeten
beliili jelentds valtozas esetén aktualizalja.

A telephely engedélyekbdl egy példanyt koteles megdrizni, a hatarozott idére (5
évre) szo6ld engedély hatédridejének figyelemmel kiséri, €s annak lejarta eldtt
kezdeményezi a megujitasi kérelem benytjtasat.

Kornyezetvédelemhez kotddé engedélykérelmek elkészitése (pl. pontforras
miikddési, szennyviz kibocsatasi kérelem, stb.).

Elkésziti és tovabbitja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket.

Feladata kornyezetvédelmi szempontl ellendrzések, bejarasok elvégzése, javaslat
tétel a probléma, szabdlytalansag megsziintetésre, hulladék nyilvantartasok
vezetésének ellendrzése Ellendrzéseit szemlekonyvben rogziti.

Az intézettel szerzOdésben all6 hulladékszallitas végzé szolgaltatokkal
kapcsolatot tart, jelzi az intézeti veszélyes hulladék elszallitasi igényeket. Sziikség
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szerinti kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi hatdésagokkal.
Részletes feladatait az intézet kornyezetvédelmi szabélyzata és a parancsnok altal
jovahagyott munkakori leiras tartalmazza.

17. Fegyelmi- és nyomozotiszt

Nyomozdtiszt

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

b)  Dontésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozo
blintetdeljarasi hatarozatok tervezetét.

c) A parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarolagos dontési korébe.

d) A biintet6eljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész, a parancsnokot megbizta.

e)  Mc¢ltatlansagi eljaras esetén a tényallast (méltatlansagi koriilmények fennallasat,
vagy annak hidnyat) tisztdzza, a koriilmények tisztdzadsdhoz sziikséges
bizonyitékokat felderiti, ezek alapjan javaslatot tesz a dontésre.

f) A parancsnoki nyomozati hataskorébe nem tartozd biincselekmény esetén
eldkésziti a feljelentést parancsnoki jovahagyasra.

g) A szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet
biintet6eljarasi helyzetérol és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

h) Kapcsolatot tart ¢s egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletevel, a Regionalis
Nyomozé Ugyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

i)  Akadalyoztatasa (szabadsag, egészségligyi felmentés, Osszeférhetetlenség, vagy

méltatlansagi eljarasban bejelentett elfogultsag) esetén a parancsnok gondoskodik
- a jogszabalyban eldirt rendelkezések betartdsa mellett — mas nyomozotiszt
allomanyparancsban torténd kijelolésérol.

Fegyelmi tiszt

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre el6késziti a parancsnok
hataskorébe tartoz6 fegyelmi tigyeket, méltatlansagi eljarasokat.

A parancsnok altal fegyelmi tligyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan eldkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiralasra torténd felterjesztését.

A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarol, éves
statisztikat, elemzést készit.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Regionélis Nyomozé Ugyészséggel.

Akadalyoztatasa (szabadsag, egészségiigyi felmentés, Osszeférhetetlenség, vagy
méltatlansagi eljarasban bejelentett elfogultsag) esetén a parancsnok gondoskodik
mas fegyelmi tiszt hatdrozatban torténd megbizasarol, kijeloléseérdl.
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18.

19.

Adatvédelmi tisztviselo

a)
b)

d)

f)
9)

h)
i)
)
K)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Elkésziti az intézet adatvédelmet érintd belsG normainak tervezetét, felkérésre
kozremikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szintli belsé normak
tervezeteinek véleményezésében, az intézet parancsnok ¢s a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének jelzi a jogalkalmazas soran tudomésara jutott, esetleges
normamodositast igényld problémakat.

Ellenérzi az intézetnél az adatvédelmi kdvetelmények megtartasat, az eldirasok
megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerti allapot haladéktalan
helyreallitasara és a hidnyossagokat a szolgalati ut betartasaval - amennyiben
emiatt a szolgalati érdek sérelmet szenvedne, kdzvetleniil - jelzi a parancsnoknak,
¢s indokolt esetben kezdeményezi a feleldsség megallapitasdhoz sziikséges eljaras
lefolytatasat. A vizsgalathoz a BVOP adatvédelmi feleldsétol/tisztviseldjétol
segitséget kérhet.

Segiti az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok ¢s bels6 normak érvényre
juttatdsat, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel 0Osszefliggd jogszabaly-
valtozasokat, részt vesz az intézet adatvédelmi targyu dontéseinek elokészitésében.
Kivizsgalja az intézet adatkezelésével Osszefiiggésben érkezd panaszokat,
kifogasokat, kozremuikodik, illetve segitséget nyujt az érintettek jogainak
gyakorlasaban.

Az ellendrzéseit szemlekonyvben rogziti.

Koteles részt venni a kozponti oktatdson, gondoskodik az ott elhangzott
adatvédelmi ismereteknek az adatkezeld szerv személyi allomanya részére torténd
dokumentalt tovabboktatasarol, adatvédelmi oktatasokrol.

Vezeti az intézet adatvédelmi nyilvantartasat.

Eldkésziti az intézet adatvédelmi tevékenységérdl szolo éves jelentését.

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo részére az
adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellendérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak vald megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miuveletekben résztvevd személyzet képzését, tandcsot ad az adatvédelmi
hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését.
Kapcsolattartd pontként miitkodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

Egyiittmiikddik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként mitkddik
a hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Részletes feladatait jogszabdly, az intézet Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata és munkakori leirdsa szabalyozza.

Az adatvédelmi tisztviseld akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az adatvédelmi
tisztvisel6-helyettes latja el.

Biztonsagi vezet6

a)
b)

Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat a BVOP
biztonsagi vezetdjének szakmai feliigyelete és iranymutatdsa mellett.

A mindsitett adat kezelése soran érvényesiti a mindsitett adatok védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat 2009. évi CLV. a mindsitett
adat védelmérdl szolo torvényben valamint a 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet a
Nemzetbiztonsdgi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
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20.

kezelésének rendjérdl szo616 jogszabalyban meghatarozottak szerint.

C) Az intézetparancsnok a mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 szabalyok
betartasanak intézeti ellendrzési jogosultsagat raruhazza.

d) Gondoskodik a sajat mindsitett adatkezelésben érintett, titkos tigykezel6i
munkakorben foglalkoztatott személyeknek 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet a
Nemzetbiztonsadgi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl jogszabalyban eldirt oktatasardl, vizsgaztatasarol, valamint
a megszerzett tuddsszint folyamatos fejlesztésérol.

e) A mindsitett adatot kezeld szerv vezet6jének hataskorében eljarva utasitasi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és
adminisztrativ  biztonsagra vonatkoz6 szabalyok alkalmazasanak helyi
felligyeletét.

f)  Kozremikodik, illetdleg segitséget nylijt a mindsitett adat védelmével 0sszefiiggd
dontések meghozatalaban.

g) Iranyitja és feliigyeli a titkos ligykezelok, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

h)  Elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak
Biztonsagi Szabalyzatat.

i) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsaban és a
biztonsag helyreéllitasaban.

J)  Feliigyeli a minésitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését.

K)  Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a bv. intézet parancsnokat.

[)  Jovahagyasra elkésziti az intézet mindsitett adatainak biztonsagi szabalyzatat, az
abban sziikséges valtoztatasokra javaslatot tesz.

m) Gondoskodik arrdl, hogy a felhasznalok megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal és felhasznaldi engedéllyel, valamint titoktartdsi nyilatkozattal
rendelkezzenek.

n)  Elkésziti a teriilet beszamoloit.

0) Gondoskodik a sziikséges ellenérzésekrél, azok szemlekonyvben torténd
rogzitéseérol.

p) Részletes feladatait jogszabaly, a biintetés-végrehajtasi szervezet mindsitett
adatainak Biztonsagi Szabalyzata és a munkakori leiras szabalyozza.

Sajtoreferens

a) Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

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

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

d)  El6késziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti
a nyilatkozokat.

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

f)  Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiaban megjelend, a bv. intézetet,
illetve a bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamadra tovabbitja.

g) Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el, elkésziti az intézet

kommunikécios szabalyzatat, annak sziikséges valtoztatasat kezdeményezi.
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21.

22.

23.

h)

Szervezi és koordinadlja a bv. intézet nemzetkozi kapcsolataival Osszefiiggd
tigyeket, részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

1)  Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon
valo részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

J)  Koordinalja a kiilfoldi vendégek intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

Sporttiszt

a) Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

b) Figyelemmel kiséri a biintetés-végrehajtasi szervezet versenynaptarat,
megszervezi a sportversenyeken torténd részvételt, a nevezéseket iddben
megteszi, a versenyek utan az eredményeket értékeli ¢s dokumentélja.

c) Koordinalja és szervezi a személyi allomany sporttevékenységét, részt vesz a
versenyekre nevezd sportolok felkészitésében.

d)  Helyi szintli sportversenyek szervezése és koordinalasa, egyiittmiikodve a tars
fegyveres és rendvédelmi szervek sportfeleldseivel.

e) Az intézet személyi allomanya sportolasi lehet6ségeivel kapcsolatosan - keresve a
takarékos és kedvez6 megoldasokat - javaslatokat terjeszt el6 az intézet vezetése
fele.

f)  Szakmai segitséget nyljt a személyi allomany részére, illetve sziikség szerint
edzéstervet készit a fizikai allapotfelmérés eredményes végrehajtasa érdekében.

g) Sziikség esetén a fizikai allapotfelmérések szintfejleszté és felzarkoztatod
programjanak kidolgozésa és kiadasa.

h) A fizikai allapotfelmérések végrehajtasa soran részt vesz a bizottsag munkajaban.

i) A modern testnevelés és sporttudomany altal elért 1 eredmények, modszerek
figyelemmel kisérése és felhasznalasa.

), Részletes feladatait munkakdri leiras szabalyozza.

Sugarvédelmi megbizott

a) Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat a
sugarvédelmi megbizott az atomenergiardl szold 1996. évi CXVI. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 16/2000. (VI. 8.) EGiM rendelet 11. § (4)
bekezdése alapjan.

b)  Szervezi a sugarvédelmi oktatasokat, az oktatason résztvevokr6l nyilvantartast
vezet.

c)  Elkésziti a Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatot, gondoskodik annak hatosagi
jovéahagyatasarol, sziikség szerinti modositasarol.

d) Uj csomagvizsgalé berendezés iizembe helyezése vagy csere esetén az
engedélyezd hatdsagnal tajékozodik az engedélyezési feltételekrol.

e)  Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Palyazati referens

a) Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

b) A fogvatartottak reintegracios programjainak bovitése érdekében a hazai és EU-s

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel az olyan
iranyultsag  projektekre, melyek a fogvatartottak szabadidejének hasznos
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24,

25.

d)

f)

9)
h)

crcr

segitik eld.

Személyi allomany munkakoriilményeinek javitasa érdekében a hazai ¢s EU-S
palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kiilonds tekintettel az olyan
iranyultsagu projektekre, melyek eldsegitik a személyi allomany képzését,
egészségiigyi esetleg szocialis helyzetének javulasat, vagy az intézet épiiletének
modernizaciojat, a munkavégzeési koriilmények fejlesztését.

Pélyazatok benyujtasara javaslattétel, aktiv kdzremtikddés a palyazatok megirésa,
elokészitése, végrehajtasa és ellendrzése soran.

A palyazatokban vallalt kotelezettségek intézményi szintli teljesiilésének
vizsgalata, sziikségség esetén modositd javaslatok benyujtdsa, tapasztalatairdl
beszamolo készitése a meghatdrozott iddintervallum végén.

Kapcsolattartas olyan szervezetekkel, csoportokkal, melyek a non-profit
szervezetekre kiirt palyazatok esetén, mint civil, egyiittmiikodd partner részt
tudnak venni.

Részt vesz az eurdpai unidés ¢€s a nemzetko6zi projektek, palyazatok
lebonyolitasaban.

Részletes feladatat munkakori leiras szabalyozza.

Esélyegyenloségi és romaiigyi referens

a)
b)

d)

f)
9)
h)

i)
)

Az  esélyegyenléségi  és  romaiigyi referens az  intézetparancsnok
alarendeltségében, annak irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi tevékenységét.
Elésegiti a munkahelyi esélyegyenldség, az egyenld banasmod elveinek
megvalosulasat és érvényesiilését. Javaslatot tesz olyan munkakoriilmények,
munkahelyi 1égkor kialakitasra, amelyben az alapvetd emberi értékek megorzése,
megerdsitése biztositott.

Feladata az Esélyegyenldségi Terv teljesiilésének vizsgélata, sziikségség esetén
modositd  javaslatok benyujtdsa, tapasztalatairol beszamold készitése az
érvényességi 1d6 végén a kovetkez6 idoszakra vonatkozo Esélyegyenldségi Terv
elkészitése, a munkahelyi esélyegyenldség eldsegitését érintd munkaltatoi
intézkedések eldkészitése.

A hozzé érkezd, felmeriil6 észrevételek, panaszok kivizsgalasa, véleményezése €s
intézetparancsnok elé tarasa.

Az esélyegyenldség elveinek, illetve az egyenld banasmod kovetelményeinek
sérelme esetén a jogsértd allapot miel6bbi megsziintetésére torekszik.
Teveékenységével eldsegiti a hatranyos helyzetli csoportok foglalkoztatasi
fogyatékkal ¢€l0k).

Egyiittmiikddik a személyi allomany munkakoriilményeinek javitasara érdekében
a palyazati referenssel a hatranyos helyzeti munkatarsakat segité palyazati
lehetdségek felkutatasa, palyazat készités tevékenységben.

Nyilvéntartja az Esélyegyenldségi Tervben biztositott kedvezményeket.
Kapcsolatot tart a foglalkoztatasi és szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Részletes feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Integralt kockazatkezelési felelos

a)

Az integralt kockazatkezelési felelds az intézetparancsnok alarendeltségében,
annak iranyitasa és ellendrzése mellett végzi tevékenységeét.
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b)

f)

Ellatja a 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 jogszabalyban foglaltak alapjan
az integralt kockazatkezelési felelés részére meghatarozott feladatokat,
koordinalja az integralt kockazatkezelési rendszert.

Nyilvantartja a kiils6 ellenérzéseket, azok megallapitasait. Figyelemmel kiséri a
kiilsé ellenérzések megallapitasaira készitett intézkedési tervek megvaldsuldsat.
Negyedévente jelentést készit a kiilso ellendrzésekrol.

Figyelemmel kiséri a féléves ellendrzési tervek megvalositasat, azok
végrehajtasardl idészakonként beszamol az intézetparancsnoknak.

Ertesiti a fegyelmi és nyomozotisztet a feltart sulyos szabalytalansagokrol, aki a
szabalytalansdgokat bevezeti konyveibe, mivel a fegyelmi nyilvantartasok
szolgalnak egyben a szabalytalansag nyilvantartdsara is.

Egyiittmikodik a folyamatgazdakkal az integralt kockazatkezelési rendszer
feladatainak ellatasa érdekében. Részletes feladatait a Belsd kontroll kézikonyv
tartalmazza.

26. Egészségiigyi feliilvizsgalatokat koordinald bizottsagvezeto:

a) Egészségiigyi feliilvizsgalatokat koordinald bizottsag (tovabbiakban: EFKB)
vezetdje biztositja az egészségiigyi feliilvizsgalatok szakszerli végrehajtasat.

b) Lebonyolitja az eljarashoz sziikséges meghallgatasokat.

c) Osszefogja az iigy kapcsan keletkezd iratokat, valamint megkiildi az illetékes
hat6sagoknak, szerveknek, tovabba nyomon koveti azok mozgasat.

d) Havi rendszerességgel — sziikség esetén soron kiviil — iilést tart, melynek soran
a folyamatban 1év6 tigyeket attekinti és az egyes ligyek allapotarol jelentést
tesz az alloményilletékes parancsnok irdnyaba.

e) Kapcsolatot tart az egészségiigyi feliillvizsgalatokban érintett személyekkel.

27. Gondnoki megbizott

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

A takaritdo kezelésébe tartoznak a parancsnoki szinten elhelyezett iroddk, a
biztonsagi blokk irodai, az informatikai osztaly irodéja, a partfogo feliigyeldi és a
bliniigy1 nyilvantartéi, valamint a bv. osztalyvezetdi iroda, a reintegracios tiszti,
EFOP, szakpszichologus, lelkész és az egészségiigyi szakteriilet irodaja, tovabba a
gazdasagi osztaly irodai.

Koteles nyilvantartast késziteni és vezetni a szolgéalati helyek ¢és irodak
takaritdsanak végrehajtasat.

Elvégzi a részére meghatarozott 1dokozonként a szolgalati helyek, irodak
takaritasat, amelyet az errdl készitett nyilvantartasba dokumental.

A tisztitd szereken feltiintetett hasznalati utasitasokat szigoruan betartatja.

Koteles gondoskodni a részére atadott tisztitoszerek, valamint a takaritdshoz
sziikséges eszkozok elzartan - 1étra esetében lanccal és lakattal ellatva -
tarolasarol.

Koteles a takaritoszerek potlasarol gondoskodni.

A feladata végrehajtasat kovetden koteles a takaritott irodak és szolgalati helyek
gyurmalakatjat az altala hasznalt negativ pecsétnyomoval ellatni.

Koteles minden olyan eseményt jelenteni a vezetdjének, amely az intézet,
valamint a személyi allomanyra veszélyes.
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28.

29.

30.

31.

Szerzodéses jogviszonyban allok

Jogi képviselo

a) Megbizasi szerz6dés alapjan a parancsnok kozvetlen alarendeltségében, a
jogszabaly keretei kozott ellatja az intézet jogi képviseletét.

b)  Ellenjegyzi a kotelezettségvallalassal terhelt, a koltségvetést érintd, a polgari jogi,
valamint a fogvatartottak munkaltatdsara vonatkozo szerzddéseket.

c) Kozremikodik a kozbeszerzési eljarasban.

d) A hatdsagok el6tt peres ligyekben képviseli az intézetet.

e) Az intézetparancsnok altal - a koltségvetést érintden - kotott szerz6désekbdl eredd
jogvitas ligyekben képviseli az intézetet.

f)  Részletes feladatait az érintettel, vagy az érintettet foglalkoztatd vallalkozassal

megkotott szerzédésnek kell tartalmaznia.

Alapellatast végzo orvos

a) Az intézet orvosa vallalkozoi szerzOdés alapjan latja el feladatat. A feladatok
ellatdsa soran, azzal Osszefliggésben a parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe
tartozik.

b)  Részletes feladatait az érintettel, vagy az érintettet foglalkoztatdo vallalkozassal
megkotott szerzoédésnek kell tartalmaznia.

Fogorvos

a) Az intézet fogorvosa vallalkozoi szerzodés alapjan latja el feladatat. A feladatok
ellatdsa soran, azzal Osszefliggésben a parancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozik.

b)  Részletes feladatait az érintettel, vagy az érintettet foglalkoztato vallalkozassal

megkotott szerzddésnek kell tartalmaznia.

Betoltetlen allashely/csatolt munkakor esetén — ha jogszabaly engedi — a konkrét
feladatra szerzOdéses jogviszony kothetd a munkakor személyi allomannyal valo
betoltéséig.
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