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A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet szervezeti és mikodési szabalyzata

FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: B.M. BV. Intézet) jogallasa
a) A B.M. BV. Intézet koltségvetési szerv.
b) A BM. BV. Intézet mitkddése felett a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnokséga
atruhézott irdnyitasi hataskort gyakorol.
¢) Jogszabdlyban meghatirozott koézfeladata: rendvédelmi szerv a blintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL torvény 1. § (1) bekezdés szerint.
d) Nletékessége és miikddési tertilete: orszagos.

A szervezetre vonatkozo alapadatok
a) Név: Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
b) Roviditett neve: B.M. BV. Intézet
¢) Neve angol nyelven: Békés County Remand Prison
d) Székhely: 5700 Gyula, Béke sugarut 38.
e) Levelezési cim: 5701 Gyula, Pf. 69.
f) Telefonszama: 66/362-165; 66/463-064
g) Fax szdma: 66/562-520; 66/562-521
h) E-mail cime: gyula.uk@bv.gov.hu
1) Alapitdsanak datuma: 1997. jalius 16.
j) Alapité okirat kelte, szama: 2017. jtlius 10., A-108/1/2017.
k) A B.M. BV. Intézet alapitasarél rendelkezd jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapit6 okiratainak kiadasar6l, modositasarél sz616 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet.
1) Térzskényvi azonosité szdma (PIR): 752204
m)Allamhéztartasi egyedi azonositd szama: 050731
n) Létesités éve: 1899.
0) Iranyit6 szerve, mely az alapit6i jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium (a tovabbiakban:
BM), 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2 - 4.
p) Ko6zépiranyit6 szervre atruhazott irdnyitasi hataskorok esetén
pa) Kozépiranyité szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban:
BVOP), 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8 — 10.

pb) atruhazott irdnyitasi hataskorok az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. §
b), d), g), h), i) és j) pontja szerint

pc) kozépiranyité szervet kijelsld torvény: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995.
évi CVIL térvény '

q) A B.M. BV. Intézete vezet6jét az Orszagos Parancsnok — a rendvédelmi feladatokat ell4té
szervek hivatésos dllomanyanak szolgélati jogviszonyardl sz6lé 2015. évi XLIL torvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan — 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat —a
Hszt. végrehajtasarél szolo 154/2015. (VL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja.

1) Alkalmazasdban 4ll6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya:
ra) rendvédelmi szervek hivatdsos lloményt tagjainak szolgilati j ogviszonya: Hszt. és

Korm. rendelet




1b) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény
rc) korményzati szolgalati jogviszony: a kozszolgalati tisztviseldkrsl szolé 2011. évi
CXCIX. térvény
rd) kozfoglalkoztatotti jogviszony: a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédd 2011. évi CVI. térvény
re) megbizdsi jogviszony: a Polgéri Torvénykdényvrél sz616 2013. évi V. torvény
s) Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10026005-01393314-
0000000.
t) Addészam: 15752208-2-51
u) Statisztikai szamjele: 15752208-8423-312-04
v) A B.M. BV. Intézet f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa
va) szakdgazat szama: 842340
vb) szakégazat megnevezése: Biintetés-végrehajtasi tevékenység
w) Altalanos forgalmi ad6alany

. AB.M. BV. Intézet tevékenységi kore
a) Az dllamhédztartisi szakdgazati besorolds alapjan fétevékenység: 842340 Biintetés-
végrehajtasi tevékenység
b) Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
ba) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
bb) 072111 Haziorvosi alapellatas
be) 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
bd) 072311 Fogorvosi alapellatas
be) 074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei
¢) Az alapfeladatok elldtisdnak forrdsa: a Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete (fejezet szdma: XIV), Biintetés-végrehajtas cimén jovahagyott
elbiranyzat.

A B.M. BV. Intézet alaptevékenysége
a) az elézetes letartoztatassal dsszefiiggd feladatok ellatdsa,
b) biztonségi és egyéb okbodl elhelyezeit elitéltek szabadsigvesztésével Osszefliggd biintetés-
végrehajtasi feladatok ellatdsa, tovabba
¢) az elzarassal 6sszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
d) a biintetés-végrehajtdsi szervezet személyi alloménya szdméra foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltats keretében nyujtott orvosi rehabilitacio feltételeinek biztositisa.

. AB.M. BV. Intézet szervezete
a) A B.M. BV. Intézet szervezeti egységei: osztalyok.

b) A B.M. BV. Intézet szervezeti egységeinek irdnyitdsi és feliigyeleti rendjét, valamint a
szervezeti egységek engedélyezett beosztasait az 1. fiiggelék tartalmazza,

¢) AB.M. BV. Intézet szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.

d) A B.M. BV. Intézet szervezeti egységeinek feladatait a 3. fiiggelék tartalmazza.

e) az intézetparancsnok kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé, tovabba meghatarozott munkakért
betdltd személyek feladatait, a 4. fiiggelék tartalmazza.

f) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény szerint a
szervezeti egységek vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jaré munkakoreinek felsoroldsat
az 5. fuggelék tartalmazza.



II. FEJEZET
A BM. BV. Intézet VEZETESE
6. Az Intézetparancsnok -

a) A B.M. BV. Intézet-t, mint gazdasigi szervezettel rendelkezé szervet az Intézetparancsnok
vezeti.

b) Az Intézetparancsnok a jogszabélyok, a kézjogi szervezetszabalyozd eszk6zok és a BVOP
dontéseinek keretei kozdtt iranyitja a bv. szervet, és gondoskodik annak térvényes
mik6désérol.

c) Eléterjesztést, javaslatot tesz az Orszagos Parancsnok részére.

d) Intézetparancsnoki intézkedésekkel, utasitisokkal (pl. Srutasitas, szolgélati utasitds) allapitja
meg az egyes rendszeresen ismétlédo tevékenységek végrehajtdsanak helyi szabalyait.

¢) Meghatérozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve a hivatésos dllomany tagjaira
vonatkozéan - egyedi dontésként - parancsot ad.

f) Gondoskodik a bv. szervezet koltségvetésében foglaltak megtartasérsl.

g) Szolgélati elsljardja, illetve munkahelyi vezetéje a B.M. BV. Intézet személyi allomanyénak.
A Miniszter, illetve Orszdgos Parancsnok hatdskdrébe tartozé munkaltatoi jogkdrok
kivételével 4llomanyilletékes parancsnoki, illetve munkaltatéi jogkort gyakorol a személyi
allomany felett.

h) J6vdhagyasra elSterjeszti a B.M. BV. Intézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a
tovdbbiakban: SZMSZ) és allomanyszervezési tdblazatat. Jovahagyja a B.M. BV. Intézet
szervezeti egységeinek munkatervét, ellendérzési tervét, a szervezeti egységek ligyrendjét, a
személyi allomany tagjainak — kivéve a kdzvetlen aldrendeltségébe tartozékét - munkakéri
leirasait. A kivételi korbe tartozok esetén a munkakori leirast késziti.

i) Felelés a bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért &s fejlesztéséért az
allamhéztartasért felelés miniszter 4ltal k6zzétett modszertani atmutaték figyelembevételével.
Kételes gondoskodni a bels6 ellendrzés kialakitdsarol, megfeleld miikodtetésérdl és
fliggetlenségének biztositasarsl.

j) Irdnyitja a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos helyi feladatokat, tervezi, szervezi,
iranyitja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos megyei tevékenységet, gondoskodik a bv.
intézet polgari védelemre t6rténé felkészitésérol.

k) Feladat-, és hatdskorének gyakorldsat - ha jogszabdly vagy k6zjogi szervezetszabalyozo
eszkdz nem zérja ki — az SZMSZ-szel és a belsd rendelkezésekkel Osszhangban, egyes
ligycsoportokban vagy egyedi tigyekben 4lland6 vagy eseti jelleggel irasban atruhédzhatja.

1) Eléirja a B.M. BV. Intézet feladatainak végrehajtasat szolgélé fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallalasat vagy az ilyen kovetelést, elrendeli a kiadés teljesitését, a bevétel
beszedését vagy elszamolasat.

m)A mindenkor hatdlyos mindsitett adat védelmérs! sz616 torvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetSjeként a minbsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

n) A mindenkor hatdlyos mindsitett adat védelmérsl sz6lo torvény alapjan a feladat- és
hataskorébe tartoz6 adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig min6sithetik.

0) A mindsitett adatot kezel6 szerv vezetbjeként felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitdsaért. Ennck érdekében a minGsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat é€s koordindldsat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

p) A vonatkozd jogszabélyok szerinti fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol.

q) Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetbje részére ir elf.



7.

A helyettesités rendje
a) Az Intézetparancsnokot tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az 4altala erre irasban
meghatalmazott osztilyvezetd helyettesiti.
b) A gazdasigi vezetGt szervezetszerii helyettese, egyiittes tavollét esetén az 4ltala megjeldlt
személy helyettesiti,
c) Az osztalyvezetSket az 4ltaluk megjelslt személy helyettesiti,

II. FEJEZET )
A KIADMANYOZAS RENDJE
8. Az Intézetparancsnok kiadményozza

10.

11.

12.

13.

a) A fegyveres és rendvédelmi szervek, {igyészségek, birésdgok, tigyvédek, valamint az
allamigazgatési szervek vezetdi felé irdnyul6 tigyiratokat.

b) Azokat a normdikat, amelyeket jogszabély, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdz vagy az
SZMSZ kizarolagos hataskodrébe utal.

c) Azokat az egy¢éb tigyiratokat és normékat, amelyeket hatdsksrébe von.

Az alland6 vagy alkalmi frdsos megbizéssal rendelkez helyettes kiadményozza
a) Az Intézetparancsnok kizdrélagos kiadmanyozasi jogkdrébe nem tartozo ligyiratokat,
valamint azokat az ligyiratokat, melyeket jogszabaly, kézjogi szervezetszabilyozd eszkoz,
illetve az SZMSZ 4truhazott hataskériikbe utal.
b) Az Intézetparancsnok 4ltal, az figyrend és munkakéri leirés alapjan hataskériikbe utalt
ligyiratokat.
¢) A hataskoriikbe vont ligyiratokat.

Az osztlyvezeték kiadmanyozzak, amit a szakteriiletre vonatkozé tigyrendben, illetve a
munkakéri lefrdsukban az Intézetparancsnok meghataroz.

Az Egészségligyi Osztdly vonatkozasdban kiadményoz az orvos, illetve a féapold a
szaktertiletre vonatkoz6 iigyrendben, illetve a munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Csatolt munkakort ellaték vonatkozasiban a munkakéri leirasban meghatarozottak szerint
torténik a kiadmanyozis.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld kiadméanyozza:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatassal dsszefliggésben elrendelt partfogé felligyeldi véleményt a
bv. osztalyvezet6vel egyiitt,

b) a kornyezettanulmanyt,

¢) a gondozas és az utégondozas keretében végzett reintegracios tevékenység ligyintézéséhez
kapcsol6dé iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartaméra torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogéfeliigyelet
végrehajtasanak tigyintézéshez kapcsolddo iratokat.

IV. FEJEZET . L ] L
A B.M. BV. Intézet MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE
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. AB.M. BV. Intézet miiksdésével kapcsolatos altaldnos rendelkezések

a) A B.M. BV. Intézetet az Intézetparancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban
meghatérozott  kivételtdl eltekintve - a helyettesére és a B.M. BV. Intézet egyes szervezeti
egységeinek vezetdire vagy munkatarsaira, a feladatkériikbe tartozo iigyekben atruhdzhatja. A



B.M. BV. Intézet szervezeti egységei az Intézetparancsnok altal jovahagyott munkaterv és
ligyrend szerint végzik tevékenységiiket.

b) A B.M. BV. Intézetre vonatkozoan, az egyes szakteriileteket érinté kérdésekben kotelezden ki
kell kérni az adott szakteriilet llasfoglalasat.

©) A BM. BV. Intézet valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitisaért és
miikddéséért az adott szervezeti egységek vezetdi felelGsek.

d) A B.M. BV. Intézet az intézet mitkodtetése érdekében, a jogszabalyok keretei kozott
egylittmikodik a birdsdgokkal, az tigyészségekkel, a hon- és rendvédelmi szervekkel, az
Igazsagiigyi Hivatallal, a szakfeliigyeletet gyakorl szervekkel és szakmai szervezetekkel, a
fogvatartas kortilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan, a tarsadalomba vald
beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb blintetés-
végrehajtési feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel, az
ilyen tevékenységet ellat6 egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

15. AB.M. BV. Intézet dontés-clékészitd rendszere
A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai irdnyité munkaval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyaldsa, koncepcidk kialakitisa, dontések elSkészitése és ismertetése,
beszamoltatds, tajékoztatas, koordinacié, tovibba az értékelés érdekében a B.M. BV. Intézetben
értekezleti rendszer mitkdik.

16. Ertekezletek
a) Napi koordinacios vezetdi értekezlet
aa) vezetdje: az Intézetparancsnok,
ab) résztvevoi: az osztalyvezet6k, foapold, blintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld,
szakpszichologus, sajtoreferens, belsd ellendr, osztilyvezets lelkész és vezetdi dontés
alapjan kiilén meghivottak,
ac) feladata: a B.M. BV. Intézet vezetdi napi tevékenységének egyeztetése,
ad) idSpontja: munkanapokon 8 éra.
b) Osztalyvezet6i értekezlet
ba) vezetdje: az Intézetparancsnok,
bb) résztvevéi: az osztalyvezetSk, f8apold, biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld,
szakpszichologus, sajtoreferens, belsé ellendr, osztalyvezetd lelkész és vezetdi dontés
alapjan kiilon meghivottak, berendeltek,
be) feladata: a vezetdi dontések megalapozasa érdekében az intézet egészet, illetve fontosabb
teriileteit érintd témik megvitatdsa, beszamoltatds és tajékoztatis a megel6zd hénap
munkatervi feladatai kapcsan, koordindcio,
bd) idépontja: targyhonapot kévetd hétfén 8 6ra.
c) Egyéb értekezletek (kivetd értekezletek)
ca) vezetdi: a napi koordinacids értekezlet résztvevéi,
cb) résztvevli: szervezeti egységek munkatarsai,
cc) feladata: az a) és b) pontokban felsorolt értekezleteken meghatérozott feladatok,
elhangzott  tdjékoztatisok, dOntések, értékelések ismertetése, a végrehajtas
megszervezese, a sajat hataskorben hozott dontések, feladatok, utasitiasok ismertetése,
cd) id6pontja: a vezet6i értekezletet kdvetSen, illetve a szervezeti egység vezetdjének dontése
szerint.



17. Bizottsagok
A vezetdi dontések szakmai elékészitése, a vezet6k munkéjanak segitése, illetve a kiilon
rendelkezésekben meghatirozott feladatok ellatdsa érdekében az intézetben bizottsagok
miikddnek, 4lland6 vagy ideiglenes jelleggel
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsg
aa) vezet6je: Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
ab) tagjai: a biztonsgi osztalyvezetd, tavollétében a biztonsagi tiszt, reintegracios tiszt vagy
altala megbizott szocidlis segédel6add, gazdasigi osztily - munkéltatésért felelds —
képviseldje, egészségiigy képviseléje (féapold, szakapols), korlet foéfeliigyel6, bny.
segédelbado, lelkész, pszichologus, biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld.
ac) intézetben zajlé idészakos reintegraciés program esetén a foglakoztatdsban és (vagy)
oktatasban érintett személy
b) Szocialis Bizottsag:
ba) vezetSje: a Bizottsag tagjai altal megvélasztott személy
bb) tagjai: titkdr (személyligyi és szocidlis osztaly dolgozéja), szakszervezeti képviseld
(delegalés alapjan), kozalkalmazotti képviselé (delegalds alapjdn), MRK képvisel§
(delegalas alapjan)
c) Ideiglenes bizottsigok: a bizottsigok megalakitisat, feladatkorét és miikodési szabalyait,
hatdskorét és hatalyét az Intézetparancsnok 4ltal kiadott intézkedés, vagy utasitas szabédlyozza

V. FEJEZET

A B.M. BV. Intézet BELSO KONTROLLRENDSZERE

18. A kockézatok kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, mely el8segiti a B.M. BV. Intézet tevékenységének szabalyszer(i
vegrehajtasat, az elszamoldsi kotelezettségek teljesitését és az erbforrasok védelmét a
veszteségektol, a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

19. A B.M. BV. Intézet bels6 kontrollrendszeréért az Intézetparancsnok felelés, aki valamennyi
szakteriilet szintjén érvényesiils, megfelelé kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységet, informacios és kommunikacios rendszert, valamint nyomon
kdvetési (monitoring) rendszert alakit ki, mikddtet és fejleszt.

20. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockazatok csskkentésére iranyulé kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az alabbiak vonatkozasiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési  tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabélytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa. (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszdmolas)

21. A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az Intézetparancsnok
felelés az Aallamhéztartdsért felelés miniszter &ltal kozzétett moédszertani ttmutaték
figyelembevételével.

22. Az Intézetparancsnok koteles szabélyozni, miikédtetni az integralt kockazatkezelés
eljarasrend;jét.



23. Az Intézetparancsnok koteles szabélyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasi rendjét, elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az ellendrzési nyomvonalakat,
kockazatelemzést végezni.

24. A B.M. BV. Intézet belsé ellendrzése
a) A belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szerv miikddését fejlessze és eredményességét nivelje, az
ellendrzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és médszeresen
crickeli, illetve fejleszti az ellendrzott szerv irdnyitisi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.
b) A B.M. BV. Intézet belsé ellendrzését az Intézetparancsnok kézvetlen alarendeltségébe
tartozé 6nallo belsd ellendr végzi.
c) A belsd ellenér funkcionélis (feladatkdri és szervezeti) fiiggetlenségének biztositdsarol az
Intézetparancsnok gondoskodik, €s ezt a felelésségét méasra nem ruhdzhatja 4t
d) A belsd ellendr jogalldsa szerint a B.M. BV. Intézetnél teljes munkaidés, kozalkalmazotti
jogviszonyban 416, bels6 ellenéri munkakérben foglalkoztatott allomanyi tag, aki egy
személyben latja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 jogszabalyban rogzitett, az intézetre értelmezhetd bels ellendrzési vezetdi feladatokat
is. Aki az intézetnél - mint koltségvetési szervnél - belsé ellendrzési tevékenységet kivan
végezni, koteles az erre irdnyulo szandékdt a szolgaltatési tevékenység megkezdésének és
folytatdsinak 4ltaldnos szabalyairdl szold térvény szerint az allamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni.
e) A bels§ ellenér tevékenységét az allamhéaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.
f) A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a B.M. BV. Intézet minden tevékenységére,
kiilonbsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszdmolasanak, valamint az eszkzokkel és forrasokkal valé gazdalkodas vizsgalatara.
g) A belsd ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szol6 jogszabaly, a nemzetkozi belséd ellendrzési
standardok, valamint az éllamhaztartdsért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
Utmutatok tartalmazzék. A B.M. BV. Intézetre vonatkozé specidlis szabélyokat az
Intézetparancsnok altal jévahagyott Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.
h) A belso ellen6rzés bizonyossagot add tevékenysége kérében ellatand6 feladata:
ha) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdaségossagat, hatékonysagat és eredményességét;

hb) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsit, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valddisagat;

hc) a  vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabélytalansigok megelézése, illetve feltarisa
eérdekében, valamint a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének névelése és a
belsd kontrollrendszer javitasa, tovébbfejlesztése érdekében;

hd) nyilvéntartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

i) A tandcsado tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilondsen:
ia) a vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatinak becslésével,
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ib) pénziigyi, tdrgyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb é&s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas, )

ic) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockizatkezelési &s szabélytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

id) tanicsadds az intézet szervezeti struktira racionalizalisa a valtozdsmenedzsment
teriiletén,

ie) konzultaci6 és tandcsadas a vezetés részére az intézeti stratégia elkészitésében,

if) javaslatok megfogalmazisa az intézet miikodési eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

J) A bels6 ellendr feladat- és hatiskdrének részletes meghatarozasa az SZMSZ 4. fiiggelékében,
valamint a munkakori lefrasban tortént.

. Az intézet szakmai bels6 ellenérzése

a) Az intézetben folyé szolgélati feladatok ellatdsanak rendszeres ellendrzésére terjed ki. Az
ellenérzések feladata, hogy az elbirdsok és elvarasok tényleges végrehajtissal vald
Osszevetésével értékelést adjon a szolgilatellatss szabélyossagarol és hatékonysagarol,
mutasson ra a munkavégzés kedvezo jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyoz6 tényezodket,
a céloktol valé eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok felszdmolasara, a
tevékenység fejlesztésére.

b) A BM. BV. Intézet szakmai bels6 ellenbrzési rendszerét &s részletes szabalyait
intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza

VI FEJEZET ,
ZARO RENDELKEZESEK
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27.

28.

29.

. A B.M. BV. Intézet miikdésére, hivatisos szolgalati, korméanytisztvisel6i és kdzalkalmazotti

jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdira jogszabalyok, BVOP szabalyzok, valamint
intézetparancsnoki intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkorik ellatdsdhoz sziikkséges
mértékben kételesek megismerni és alkalmazni.

Az SZMSZ-, a szervezeti egységek ligyrendjét, az intézetparancsnoki intézkedéseket sziikség
szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni, és pontositasukat a megfeleld mértékben el kell
végezni.

A bels6 ellendr a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a nemzetkozi, valamint az &llamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett Belsé Ellendrzési Kézikényvminta megfelels
alkalmazasdval - Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet készit, és annak aktualizalasarol gondoskodik.
Az SZMSZ 2017. december 15-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 30507-3/14/2017.int. sz.
SZMSZ hatélyat veszti.

Hafenscher Csaba Zoltan bv. ezredes
intézetparancsnok

Készitette: ~ Hafenscher Csaba Zoltan bv. ezds
Késziilt: Elektronikusan, sziikség szerint nyomtathaté
Elérhetd: RzsNeo Integralt tigyviteli és tigyfeldolgozo rendszer



1. figgelék

A B.M. BV. Intézet SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE,

1.

VALAMINT A SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT BEOSZTASAI

Az Intézetparancsnok irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
a) Gazdasagi Osztaly
b) A Biztonsagi Osztaly
¢) A Biintetés-végrehajtasi Osztaly
d) A Személyligyi és Szocidlis Osztaly
¢) Az Informatikai Osztaly
f) Egészségligyi Osztaly

Az Intézetparancsnok irdnyitasa alé tartozé beosztasok, csatolt munkakorsk (vezetdi kbzvetlen)
a) Bels6 Ellen6r
b) Szakpszicholdgus
c) Osztalyvezetd
d) Biztonséagi Vezetd
e) Adatvédelmi Felelds
f) Mozgésitasi (,M”) Megbizott
g) Fegyelmi Tiszt
h) Nyomoz6tiszt
i) Sajtoreferens
j) Munkavédelmi Képvisels

Vezetbi iranyités ald tartozo csatolt munkakérok
a) Munkavédelmi feliigyeld Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd
b) Tlzvédelmi El6ad6 Gazdasagi Vezet6
c¢) Energetikus Gazdasagi Vezetd
d) Kérnyezetvédelmi felelés Gazdasagi Vezetd
e) Titkos ligyiratkezel6 Biztonsagi Vezetd
k) Sugarvédelmi megbizott Biztonsagi Osztalyvezetd
SzerzGdéses jogviszonyban foglalkoztatottak: iranyitasi és feliigyeleti rendje munkakori

lefrasukban, illetve szerz8désiikben meghatarozott.
a) Villalkoz6 orvos
b) Villalkozé6 fogorvos
c) Vallalkozo pszichiter
d) Jogtanacsos
¢) Foglalkozés-egészségiigyi orvos
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1.

3. figgelék
A B.M. BV. Intézet SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
Gazdasagi osztaly

Gazdasagi Vezet6

a) A B.M. BV. Intézet, mint koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének (tovabbiakban:
gazdasagi osztaly) vezetSje, a mitkodéssel Gsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az intézet parancsnokénak helyettese. Az intézettel Osszefliggd feladatait az
intézet parancsnokédnak kézvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

b) Szolgalati eldljardja a gazdasagi osztdly hivatdsos allomdnyanak, tovibba felettese a
kozalkalmazotti 4llom4ny4nak.

¢) Irényitja és ellendrzi a gazdasagi osztaly tevékenységét.

d) Szakteriiletére vonatkozdan elemzi és véleményezi az intézetparancsnok elé terjesztett
Jelentéseket, munkaterveket, szakmai elgondoldsokat.

€) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet éves kéltségvetési javaslatinak sszeallitasarol.

f) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai feladatok ellatisahoz sziikséges pénziigyi forrasok
tervezését €s felhasznalasat.

g) Feliigyeli, ellen6rzi és szakmailag irnyitja a B.M. BV. Intézet gazdalkodasaval, pénziigyi-
szamviteli elszdmolasaval, az ellatassal kapcsolatos tevékenységet.

h) Elldtja gazdasagi és koliségvetési iigyekben a B.M. BV. Intézet képviseletét.

1) Megbizds alapjan pénziigyi ellenjegyzési és teljesitésigazoldsi - kiildn megbizas alapjan -
ktelezettségvallalasi €s utalvanyozasi feladatokat 14t el.

J) Irdnyitja a B.M. BV. Intézet kincstari vagyongazdalkodasat.

k) Feliigyeli a B.M. BV. Intézet tevékenységével kapcsolatos kérnyezetvédelmi-, tlizvédelmi- és
energetikai tevékenységét.

1) Biztositja a B.M. BV. Intézet gazdasagi szakteriiletén az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés feltételeit.

m)A  belsd kontrollrendszeren beliil kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, iranymutatdsokat ad a tarsosztalyok gazdasagi
munkéjahoz.

n) Gondoskodik naprakész konyvvezetés helyességérol.

o) Gyakorolja mindazon jogokat &s kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly szamara
meghataroz.

p) A gazdasagi vezeté hataskorére, feleldsségére vonatkozd részletes szabélyokat a munkakori
leirasa tartalmazza.

q) Biztositja az tligyintézés szakszeriiségét és az ligyintézési hataridék betartasat.

1) Meghatdrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti az osztaly ligyrendjét, a munkakéri
leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat.

s) Felkésziil a rendkiviili koriilmények koz5tti élelmezés feltételeinek biztositasara.

t) A fogvatartotti munkaltatds szervezése, feliigyelete, valamint a fogvatartotti munkaltatdsért
val6 feleldsség.

Osztalyvezets-helyettes
a) Az osztalyvezetS-helyettes kozvetleniil a gazdasagi vezetdnek van aldrendelve.
b) Téavollétében helyettesiti a gazdasagi vezetét.
¢) Onélléan elvégzi a munkakdri lefrdsdban szdméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.
d) Iranyitja az intézet szamviteli, pénziigyi és letéti tevékenységét. Szervezi, koordindlja,
ellendrzi és Gsszefogja beosztottainak munkajat.



¢) Gondoskodik az iranyitasa ald tartozé tertileteket érinté belsé szabélyzatok, intézkedések,
elkészitésérol, folyamatos karbantartasukrél.

f) Megbizas alapjan érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi
feladatokat lat el.

g) Iranyitdsa ala tartoz6 teriilet vonatkozdsaban beszamolokat, elbterjesztések, elemzéseket,
gazdasagi- és 6nkoltségszamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nyujt.

h) Gondoskodik az iranyito-, feliigyeleti-, valamint egyéb szervek altal kért pénziigyi, szamviteli
adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésérol.

i) Havi rendszerességgel vizsgilja, elemzi - a fékonyvi konyvelést kovetéen - a kiemelt
eliranyzatok felhasznalasanak alakulasat. Idéaranyosan elemzi a teljesités mértékét.

j) Javaslatot tesz a gazdasagi vezetd felé a szamviteli feladatok, kérdések megoldasara.

k) Médszertani segitséget nyujt a gazdasagi vezetének az osztaly szakmai tevékenységében,
részt vesz a sziikséges fejlesztések, valtozasok elékészitésében.

1) Biztositja a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasba vételét és a kotelezettségvallalas értékébol
a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad el8iranyzatait terheld rész lekotését.

m)A helyi védekezési szervezetben az Elat6 részleg vezetbie.

n) El6ljaroja, illetve felettese az iranyitasa ala tart6zo szakteriilet személyi dllomanyanak.

Csoportvezetd

a) A csoportvezetd kozvetleniil a gazdasagi vezetdnek van alarendelve.

b) Onélléan elvégzi a munkakori lefraséban szaméra meghatdrozott szaktertileti feladatokat.

¢) Iranyitja a gazdasagi terillet beruhdzisi, mfiszaki, iizemeltetési, ellatési tevékenységét, a
munkaltatds, gépjarm{i lizemeltetés, anyaggazdalkodas, raktdrozas, diild /vendéghaz/,
¢lelmezés, hazimiihely, ruhazati- és korletell4tas teriiletén dolgozokat.

d) Szakmai munkavégzése, irdnyité és ellendrzé munkéja soran biztositja szakteriiletén a
jogszabalyokban, intézkedésekben, szabalyzatokban és utasitdsokban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hataridok betartasat.

e) Ismeri és alkalmazza a koltségvetési  szervek ellatdsdhoz, mikddtetéséhez,
vagyongazdalkodésahoz kapcsolédé jogszabalyokat, intézkedéseket, ellatia az ezekkel
kapcsolatos irdnyitéi feladatokat, ellendrzi az ehhez kapesol6dé jelentéseket.

f) Megbizas alapjan teljesitésigazolasi feladatokat 14t el.

8) Részt vesz a gazdasagi osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 kockazati tényezok,
elemek azonositasaban, értékelésében. Elkésziti a szakteriiletek 4ltal leadott adatok alapjén az
intézeti kockazat-nyilvantartast.

h) Javaslatot tesz a beruhdzasokra, feltjitasokra. A beruhdzisok megvalositasakor kapcsolatot
tart az engedélyezd hatdsag, a bonyolito, a kivitelezd, a miiszaki ellen6r, valamint az intézet
kozbtt,

i) A helyi védekezési szervezetben az Ovéhelyi részleg tagja.

j) Eloljaréja, illetve felettese az iranyitisa ala tartz6 szakteriilet személyi allomanyénak.

Féel6ado

a) Felettese irdnyitasdval végzi tevékenységét.

b) Onélléan elvégzi a munkakori lefraséban szaméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Kozremiikodik a munkateriiletét érinté belsd szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartisaban.

d) Figyelemmel kiséri a kdnyvelési eléirasok, szamviteli szabalyok valtoz4sait.

e) Részt vesz a mindenkori irdnyelveknek megfelelden az intézet koltségvetésének
elkészitésében.

f) Munkateriilete vonatkozdsdban beszdmolékat, eldterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi- és
onkoltségszamitasokat készit, adatszolgéltatisokat nyuit.



g) Hataridére elkésziti a mindenkori szabalyoknak megfelels pénziigyi és szamviteli
beszamolodkat, jelentéseket és kimutatasokat.

h) Elvégzi az intézet eszkodzeinek és forrdsainak a gazdasagi események hatasdra bekovetkezd
valtozdsainak szdmviteli rogzitését. Kontirozza a beérkezd és kimend szamlakat és pénziigyi
bizonylatokat, a szamviteli rendelkezéseket betartva vezeti a fokoényvi konyvelést.

1) Elkésziti a f6kdnyvi kivonatot.

j) Hatérid6re elkésziti az idékdzi mérlegjelentést. Naprakészen vezeti a kételezettségvallalas-
nyilvantartast. Hataridére elkésziti az iranyité-, feliigyeleti-, valamint egyéb szervek daltal kért
pénziigyi, szamviteli adatszolgaltatdsokat, bevall4sokat.

k) Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és telj esitésigazolasi feladatokat 14t el.

) Pénztérellenéri feladatokat 1t el.

m)Az intézethez érkezett szamlakat ellenérzi, szerelvényezi és leigazoltatja az erre kijelolt
személyekkel.

n) Szamfejtéshez el6késziti és tovabbitja a le- és felszereldk iratait.

o) Elkésziti a szolgdlati mobil telefonokkal kapcsolatos elszamolasokat, nyilvantartja a
szabadsagokat.

p) Elliia a valaszthato illetményen kiviili juttatdsokkal (cafetéria) kapcsolatos intézeti
feladatokat.

Elelmezésvezetd

. Szolgalati el6ljaroja irdnyitdsaval végzi tevékenységét.

Onélléan elvégzi a munkakori leirdsaban szdméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

Kozvetlentl szervezi az élelmezési szakteriilet beosztottjainak munka4jat.

Kozremikddik a munkateriiletét érintd belsé szabélyzatok, intézkedések, elkészitésében,

folyamatos karbantartasaban.

Elkésziti az okmanyokat az élelmezési programban.

6. Az egészségligyi osztaly és a szakdcs kdzremiikodésével elkésziti az étlapot és jovahagyatja
az intézetparancsnokkal.

7. Elkésziti az étrendnek megfeleld rendelés-sziikségletet, kidllitja a megrendel6t, engedélyezés
utan tovabbitja a beszallitonak, kapcsolatot tart a szallitdkkal.

8. Megbizis alapjan teljesitésigazolasi feladatokat 14t el.

9. A helyi védekezési szervezetben az Ellat6 részleg beosztottja.

10. Eldljardja, illetve felettese az iranyitasa ala tart6z6 szakteriilet személyi dllomanyanak.

.lkw!\)r—a
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Mihelyvezett

a) Szolgalati eloljaréja iranyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onélléan elvégzi a munkakéri leirdsiban szamara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Szervezi az intézet karbantartdsi munkait a hatalyos karbantartasi terv, valamint a felmeriilé
igények alapjan. Végzi az ezzel 6sszefliggé adminisztrativ munkat.

d) Kozremiikddik a munkateriiletét érintd belsé szabélyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartdsaban.

e) Iranyitja, koordindlja a hazi mithelyben foglalkoztatottak tevékenységét.

f) Oktatja a fogvatartottakat munka- és balesetvédelem vonatkozasaban.

g) Szamfejti a fogvatartottak munkadijat.

h) Részt vesz a Befogadési és fogvatartési bizottsag munkéjaban.

i) Gondoskodik a munkéltatott fogvatartottak szabadulds esetén t5rténd pétlasardl, a
fogvatartottak munkaidé-beosztasanak elkészitésérdl és betartasardl.

j) A helyi védekezési szervezetben a Miiszaki részleg vezetéje.



7. Gépjarmiivezetd

a) Szolgalati eloljaroja iranyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onall6an elvégzi a munkakori leirdsdban szamara meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

c) Végrehajtja az 4ru-, és személyszallitasi feladatokat.

d) A gépjarmil inditdsa €l6tt meggydz4dik a kozlekedésbiztonsagi berendezések kifogastalan
mikddésérol.

e) Vezeti a gépjarmii menetokményait, ismeri a gépjarmd {izemeltetési normait.

f) Takarékossagi szempontokat érvényesit, de ezzel nem veszélyeztetheti a kozlekedés és az
lzemeltetés biztonsagat.

g) A fogvatartottak munkaltatisaval osszefiiggd feladatokat l4t.

8. Szakacs

a) Felettese iranyitiséval végzi tevékenységét.

b) Onalléan elvégzi a munkakéri leirdsdban szdmara meghatédrozott szakteriileti feladatokat.

¢) Gondoskodik a meghatérozott ételféleségek hataridében - elbirt mennyiségben és mindségben
- tortend elkészitésérdl és az eldirdsoknak megfelel$ készen tartisérdl adagolasarol.

d) Okmény szerint kivételezi az élelmiszer raktarbél a felhasznalasra keriild nyersanyagokat,
ellen6rzi azok mennyiségét €s mindségét.

¢) Betartja az élelmiszer-biztonsagi szabélyokat.

f) Gondoskodik az ételmintak eldirasszerli vételérdl, taroldsarsl és megolrzésérol.

g) Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a konyhara beosztott fogvatartottak munkajat, ennek
soran betartja a veszélyes szerszamok, valamint a fogvatartottak mozgatisaval,
munkaltatdsdval, 6rzésével kapesolatos belsd szabalyzatok eldirasait.

9. Eléado

a) Onélléan elvégzi a munkakori leirasaban szdméra meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

b) Ismeri és alkalmazza a koltségvetési szervek miikddésére, gazdalkodasara, konyvvezetdsi
sajatossdgaira és beszdmoldasi kotelezettségére vonatkozod jogszabdlyokat.

¢) Kézremtikodik a munkateriiletét érintd belséd szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartisaban.

d) Részt vesz a koltségvetési terv, a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

¢) Munkatertilete vonatkozésédban beszamolokat, elbterjesztéseket, elemzéseket, gazdasigi
szamitasokat készit, adatszolgéltatasokat nytijt.

f) Hatéridore elkésziti a munkatertiletét érint$ beszamolokat, jelentéseket és kimutatdsokat.

g) Megbizas alapjan érvényesitési feladatokat 14t el.

h) Vezeti a targyi eszkdz-nyilvantartast, negyedévente elszamolja az értékcsokkenést, feladast
készit a fokdnyv felé.

1) Koordinalja a KGR Forrds SQL program Készlet-nyilvantartasi moduljaban dolgozdkat.

j) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos letéti iigyintézéi munkat.

k) Nyilvantartja a fogvatartottak letiltdsait, elvégzi 4tutaldsukat.

1) Gondoskodik a B.M. BV. Intézetet megillet§ bv. koltségek, kartéritések, mas tartozdsok
nyilvantartasardl, azok behajtasara intézkedést tesz.

m)Betartja a tartalékolasra vonatkozd rendelkezéseket.

n) Kezeli az intézet eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajdhoz kapcsolodd héazipénztarit és a
fogvatartottak letéti pénztarat az intézet pénzkezelési szabalyainak megfelel6en.

0) Gondoskodik a készpénzfogalom szabalyszer(i lebonyolitasarol.

p) Intézi a Magyar Allamkincstarban vezetett eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamlara, illetve
letéti szAmlara torténd készpénz be- és kifizetéseket.

q) Vezeti a hazipénztar mikédéséhez szitkséges szigorl szdmaddsi nyomtatvanyok
nyilvantartasat, gondoskodik azok beszerzésérdl.



1) A pénztdrakat érinté pénzmozgasokrél , Bevételi” és , Kiaddsi” peénztarbizonylatokat készit.
s) Letétezi, kezeli és tarolja a fogvatartottak letéti értéktdrgyait és okmanyait.

10. Foglalkoztatési segédel6adéd

a) Szolgélati eldljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onélléan elvégzi a munkakori leirasdban szaméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Kozremiik6dik a munkateriiletét érinté belsé szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartdsaban.

d) Munkateriilete vonatkozasédban beszdmoldkat, elterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi
szamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nyujt.

¢) Hataridére elkésziti a munkateriiletét érinté beszamolokat, jelentéseket és kimutatésokat.

f) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak fegyelmét, hangulatat.

g) Végrehajtja az intézet (koz)beszerzési tevékenységével dsszefliggd feladatokat.

h) Az eléirdsoknak megfelelden bonyolitja a B.M. BV. Intézet krtéritési eljarasait.

i) Elkésziti a gazdasdgi osztaly dolgozéinak szolgalatszervezését, amit jovahagyis utdn a
nexONTIME szolgéalattervezési és szervezési szamitégépes programban is régzit.

J) Ismeri a készletek téroldsdnak altalanos- és kiilénss szabalyait, a raktari tigyrendet.

k) Végzi a készletek atvételét (visszavételét) és kiadasat, polcra helyezését, tisztan tartasat.

I) Készletvéltozasok elétt teljes koriien egyezteti a bizonylatok, okményok szabalyszeriiségét,
szamszaki és tartalmi helyességét, valamint az anyagok/aruk mennyiségi és mindségi
azonossagat.

m)A raktdri mozgdsokat naprakészen rogziti.

n) Ismeri és betartia a letéti targyak kezelésével, taroldsaval kapcsolatos  eldirasokat,
intézkedéseket.

o) Ellatja a fogvatartotti mobiltelefonok iigyintézésével kapcsolatos, valamint a fogvatartottak
részére torténd tobbletszolgaltatasok biztositisaval kapesolatos feladatait.

p) A helyi védekezési szervezetben az RBV részleg vezetdje, illetve az Ellatd részleg
beosztottja.

q) Figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, karbantartottsigat, tisztasagat, az
idészakos hatosdgi miiszaki vizsgiztatdsnak, az eldfrds szerinti karbantartasoknak,
atvizsgalasoknak el6irt id6ben vald elvégzését.

1) Szervezi a gépjarmiivek javitasba adésat. Ellenérzi a gépjarmiivek menetleveleit.

s) Félévente elkésziti a gépjarmii-jelentést. Negyedévente elkésziti az lizemanyag-elszdmolast,
megallapitja a megtakaritds, tilfogyasztds pénzbeli értékét, Ssszesitést készit a gépjarmivek
negyedéves elszamolasarol.

t) Koveti a gépjarmiivek okményainak, engedélyeinek érvényességét, végrehajtia az ezzel
kapcsolatos tigyintézéseket.

u) Szervezi, irényitja a mosoda tevékenységét, megteremti a biztonsdgos munkavégzés
feltételeit.

v) Intézeten kiviili foglalkoztatds esetén szervezi azt, kapcsolatot tart a fogvatartottakat
foglalkoztaté cégekkel, az eléirt id6kdzonkeént ellenérzi a kiilsé munkahelyeket, észrevételeit
irdsban rogziti.

w)Ellatia a személyi 4llomany egyen-, munka- és védéruhdzati ellatisaval kapcsolatos
feladatokat.

x) Gondoskodik a felvondk, konyhai berendezések, eszkozok megOrzésérdl, rendeltetésszerti
hasznalatarol, tisztin tartdsarol, javitasarol, pétlasarsl.

y) Biztositja a fogvatartottak szdmara az eldirt felszerelési és ruhdzati, tisztalkodasi és tisztasagi
eszkdzoket, felszereléseket, gondoskodik ezek megrendelésérdl, taroldsardl, nyilvantartasérol.
Befogadas alkalmaval a fogvatartott részére kiadja, szabadulds esetén bevonja az eldirt
ruhdzati és felszerelési cikkeket.



II.

z) Nyilvéantartast vezet a kiadott felszerelésekrdl, tisztasagi szerekrol.

aa) A felesleges, az id6szaknak nem megfeleld anyagokat, berendezéseket, felszereléseket a
jelzett egyeztetett idopontban a kozponti raktarba leadja, az idészaknak megfeleléeket
kivételezi.

bb) Szervezi, iranyitja, elokésziti és végzi az elitéltek napirendben meghatérozott tisztaruha és
agynemfi cseréjét, ezek esetenkénti p6tlasat és az ehhez kapcsolddé tennivalokat.

cc) Végrehajtja a masod-letétezési feladatokat.

Személyligyi és Szocialis Osztaly

11. A Személyligyi és Szocialis Osztalyvezetd

a) Az intézet parancsnok kizvetlen iranyitdsaval vezeti a személyiigyi és szociélis osztalyt.

b) Feliigyeli, ellen6rzi és szakmailag irdnyitja az iratkezelési tevékenységét.

c) Ellatja személyi llomdny vonatkozasdban a személyiigyi feladatokat, biztositja az adatok
kezelésének torvényességét. Tevékenysége soran egyeztet és adatot szolgaltat a pénziigyi
szakteriilet szamadra.

d) A személytigyi jellegli szolgalati panaszokat kivizsgalja és dontésre elékésziti.

e) Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos kozponti blintetés-végrehajtdsi nyilvantartast,
valamint végrehajtja hivatdsos 4llomanydak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
Osszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

f) A lakascélti munkaltatéi kélesondkre vonatkozé kérelmeket a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelen Osszekésziti és felterjeszti az orszdgos parancsnokségra elbiralsra.

g) Nyomon kéveti a jogszabalyvaltozasokat, kiilonos tekintettel a személyligyi és szocidlis
teriiletet érintden, ha kell, véleményezi a jogszabalytervezeteket.

h) Vezeti az édllomanyszervezési tablazatot, elékésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést
modosité dontéseket.

i) Elokésziti az orszdgos parancsnok hatdskérébe tartozéd személyzeti és munkaltatoi dontéseket,
gondoskodik azok felterjesztésérol.

J) Koordinalja a hivatisos &llomany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, ellatia a TER miikodésével osszefliggd személyligyi feladatokat, mint TER
tamogato.

k) Végrehajtja a bv. intézet képzési, tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos teenddket.
Feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja a bv. intézet oktatisinak végrehajtésat.

1) Gondoskodik az intézet az éves tovabbképzési tervének dsszedllitasarol.

m) Tervezi, szervezi, a vezetdképzés és vezet6i utanpétlasképzést.

n) Ellenérzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi allomény vonatkozasaban.

0) A tanulmanyi szerz6dések dokumentécidjat el6késziti.

P) A megkotott tanulmanyi szerzGdésekben foglaltak végrehajtasat ellendrzi.

q) Eldkésziti, javaslattal jovahagyésra felterjeszti a csaladalapitasi tamogatést igénylok kérelmét.

1) Szervezi és bonyolitja az intézet rendezvényeit, a személyiigyi szakteriilethez kapesolédo
atadasi iinnepségeket.

s) Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok idéaranyos végrehajtasat.

t) Ugykorében eljarva kapesolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

u) Ellatja a RobotZsaru NEO {iigyiratkezeld rendszer alkalmazds-rendszergazdai feladatait.

v) Elokésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzat
aktualizalasarodl.

w) Szervezi €s ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapesolatos oktatési tevékenységet a
bv. intézet vonatkozasiban.

X) Szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

y) Instruktori rendszer miikdtetése.



z) Az alloméany egészségiigyi-, és pszichikai vizsgalatanak el6készitése és koordinaldsa.

aa) Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel sszefiiggs feladatok végrehajtasa.

bb) Ellenérzi és koordinalja a B.M. BV. Intézet toborzasi feladatait,

cc) Gondoskodas a nyugdijas dllomanyrdl.

dd) Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitésére iranyul6 frasos kérelmeket engedélyezés
utdn nyilvantartasba veszi.

ee) Minden évben a személyi allomanyt nyilatkoztatja arrél, hogy rendelkezik e munkavégzéssel jard
egyeb jogviszonnyal, illetve személyi- és vagyonori képesitéssel.

ff) Evente feliilvizsgalja a munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony engedélyek meglétét,
dokumentaltsigit.

12. Ugykezel

a) El6késziti a postat, adminisztracios és levelezési feladatokat, gondoskodik az iratok
érkeztetésérél, iktatdsarél, parancsnoknak torténd tovabbitdsrol. A papir alapu
dokumentumokat a parancsnoki szignaldst kovetSen tovabbittatja a kijelslt igyintézéknek.

b) Atveszi a parancsnok részére szignalasra hozott anyagokat, Nyilvantartja az parancsnok altal
kiadott hataridés feladatokat, ellenérzi azok végrehajtasat.

¢) Intézi a parancsnok 4altal meghatérozott iigyeket, illetve kdzremiikodik intézésiikben a
megadott utasitds szerint.

d) Végzi a bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, a negativ pecsétnyomék
nyilvéntartasaval, kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

¢) Szakmailag feliigyeli, ellendrzi az intézetben a nyilt iratok készitésére, nyilvantartdséra,
selejtezésére vonatkozd szabalyok betartasat. Ennek sorin - a mindsitett adatra vonatkozd
szabdlyok megtartasaval - korldtozds nélkiil jogosult a hivatali egységek, a bv. szervek,
iratkezeléseibe, az azzal kapcsolatos nyilvantartasokba és egyéb nyilt iratokba betekinteni.

f) Dontésre elokésziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket.

g) Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

h) Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes korményzati tigyiratkezelé rendszeren keresztiil
érkez6 killdemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

1) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

J) Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitd kiadméany kiallitisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz

13. Személyiigyi eléadd

a) Gondoskodik az irattarazas4rél, valamint a kapcsoléds igyviteli munka ellatasarol.

b) Végzi és szervezi a kozponti iratselejtezéseket.

c) Egytttmiikodik az illetékes levéltarakkal, és a tarsszervekkel.

d) Szakmailag feliigyeli, ellendrzi az intézetben a nyilt iratok készitésére, nyilvantartasara,
selejtezésére vonatkozo szabalyok betartasat.

e) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

) Gondoskodik az irattarba helyezett iratok eldirasszerii behelyezésérdl, tarolasarol.

g) Kezeli az atmeneti és a kozponti irattarat, végzi az ott tallhat6 iratok nyilvantartasat,
rendszerezését.

14. Személyligyi f6el6add
a) Ellitja a felvételre kivélasztottakat az egészségiigyi, pszicholégiai és fizikai alkalmassagi
vizsgilathoz szitkséges dokumentumokkal, szervezi, koordinalja a vizsgalatok elvégzését,
kifogastalan életvitel ellenSrzést.
b) Elékésziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos déntéseket, eldterjesztéseket.



c) Elokésziti a személyi allomany részére esedékes parancsait.

d) Elvégzi a szolgélati nyugdijban, a szolgalati jarandésagban, a korhatér el6tti ellatasban, illetve
rehabilitacios ellatasban részesiils aktiv, illetve inaktiv alloméanytagok nyugdijanak vagy
ellatdsanak folyositasaval, igényjogosultsdgaval, valamint beadvanyainak kivizsgaldsdval
kapcsolatos feladatokat, tovébbd egyiittmiikodik az igykorben érintett kozigazgatasi
szervekkel.

e) Szervezi és koordinalja a személyi 4lloméany tidiiltetését.

) Végzi és koordinalja az intézetben a szervezési feladatokat.

g) Elokésziti az intézet szocialis és kegyeleti tigyeit.

h) Kézremiikodik a hivatasos dllomaény fizikai alkalmassagi felméréseiben.

1) Részt vesz a kegyeleti ligyek intézésében, a szocislis segélykérelmek elkészitésében.

j) Szikséges mértékben tartja a kapcsolatot a nyugdijas allomdny tagjaival, nyilvéantartja azok
lakcimét.

k) Kapcsolatot tart a BVOP illetékes féosztalyaival a rekredcios, regeneralé pihentetési és
tidiilési tigyekben, valamint ellatja az intézet kezelésében 16v6 vendéghaz koordinaldsat.

1) A Szocialis Bizottsagban titkari feladatokat 14t el.

m)Szervezi a beiskoldzdsokat a biintetés-végrehajtas  Oktatasi Kozpontjaba  zajlo
szaktanfolyamokra, valamint a rendészeti alap- és szakvizsgéra, a rendészeti vezet8képzo és
mesterképzé vizsgakra, folyamatosan kapcsolatot tart a tanintézetekkel és az ott tanulokkal.

n) Végzi és koordindlja a szabadsag nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatokat.

0) A személyligyi és szocidlis osztdly vonatkozasdban hataridd figyelést végez, amelyrdl
tdjékoztatja a személyligyi s szocidlis osztalyvezetst.

p) Elsajatitja és végzi a NexonHR. rendszer adatainak feltsltését, naprakészségének folyamatos
mikodtetését.

q) Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérol, a valtozasok
aktualizalasarol.

1) Adminisztraciés feladatokat végez a személytigyi és szocidlis osztalyvezet® részére,

s) Részt vesz az intézeti rendezvények szervezésében és bonyolitasédban.

t) Részt vesz a munkaltati kolesondk eldkészitésében, a kérnyezettanulmanyok elkészitésében.

u) Nyilvantartja és vezeti a személyiigyi osztdly thlszolgalat nyilvéntartdsat, vezeti a napi
szolgalatszervezési naplot, elkésziti a személyligyi és szocialis osztaly szolgalat tervét, és
elkésziti a havi elszdmolast.

v) Figyelemmel kiséri a nemzetbiztonségi ellen6rzések meglétét, aktualizalasat.

W) Vezeti a munkakdréhez kapesolddé adatvédelmi nyilvantartasokat.

x) Ellatja az intézet személyzetének toborzdsaval, felvételével, oktatdsszervezésével, valamint
szocidlis ligyeinek intézésével 6sszefiiggd feladatokat.

y) Végrehajtja az érintettek meghagyasaval 6sszefiiggs feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

II. Biztonsagi Osztaly

15. A Biztonségi Osztalyvezetd

a) Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerével kapcsolatos okményokat, azok mellékleteit, a
védelmi €s felszdmolasi terveket és gondoskodik azok folyamatos naprakészen tartasarol.

b) Gondoskodik a biztonsagi feladatok dokumentélaséhoz sziikséges okmanyok beszerzésérdl,
irattirazdsarél és folyamatos utAnpdtlasardl. Ellenédrzi  az okményok vezetésének
szabalyossagat, a rogzitett adatok pontossagat.

c) Szakmailag iranyitja, feliigyeli ¢s ellen6rzi az intézetben foly6 biztonségi tevékenységét. Sajat
szakteriiletét illetben megszervezi a biztonsagi feladatok végrehajtasat, gazdalkodik a
rendelkezésre all6 erdkkel, eszkdzokkel.



d) A kiadott modszertani anyagokat, esettanulmanyokat feldolgozza, a helyi szabélyozasokat a
tapasztaltakhoz igazitja és gondoskodik az allomany oktatisarél az adott témakdorékben,
tovabb4 visszaellendrzést végez az ismeretszint felmérése érdekében.

e) Gondoskodik az intézet biztonsagi rendszereinek fejlesztésérél, kezelésének szabélyozasardl,
oktatasarol, a miikodtetett rendszerck folyamatos karbantartottsagarél. Javaslatot tesz &s
kozremiikodik a biztonsagi rendszer elemeinek fejlesztésében.

f) Megszervezi és végrehajtia az intézet hivatasos dllomanyanak 16vészetével kapcsolatos
feladatokat.

g) Gondoskodik a biztonsigi osztaly kezelésében lévé fegyverzeti, 18szer, kényszerit6- és
mozgaskorlatozé eszkozok kezelésére vonatkozé helyi szabalyozasrol, az anyagok, eszk6zok
karbantartottsaganak ellendrzésérdl a javitdsrol, selejtezésrol és a sziiksége igénylésekrdl.

h) Irdnyitja, feltigyeli és ellenérzi a miiveleti csoport tevékenységét szervezi képzésiiket.

1) Egytittmiikodik a tArsosztalyok osztalyvezetdivel, a f6apoléval,

J) Fels6bb szintli szabalyzokban meghatirozott idékozonként értékeli a biztonsagi osztaly
tevékenységének végrehajtisat, az 4llomdany fegyelmét és meghatarozza a kovetkezé id6szak
feladatait.

k) Felsébb szabalyzokban meghatarozott idékozonként a munkatervben meghatarozottak szerint
biztonsdgi szemlét tart &s biztonsagi vizsgilatot szervez, valamint részt vesz az atfogd
biztonsdagi vizsgalaton.

1) Részt vesz a Befogaddsi és Fogvatartisi Bizottsag munkdéjaban, kézremiikédik a
fogvatartottak megfeleldé rezsimkategéridba sorolasdban &s intézkedik a biztonsagi
besorolésra.

m)Ddnt a mozgéskorlatozo eszkdz alkalmazasarol.

n) Intézkedik az eseményekrdl érkezé jelentéseket dokumentéldsara, eleget tesz a vonatkozo
utasitasokban meghatérozott jelentési kotelezettségeinek.

0) Végrehajtja a személyi allomdny értesitésével kapcsolatban ra hérulé feladatokat.

p) A Biztonsagi Osztalyvezet$ kdzvetlentil a parancsnok alarendeltsége alatt latja el feladatat.

q) Feladatait tavollétében a szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt latja el.

1) Intézkedik a biztonsdgot kozvetlenil fenyegetd koriilmény megsziintetésére.

s) Halaszthatatlan esetekben - ha az el6ljar6 nincs jelen - intézkedik a rendkiviili esemény
megelozésére, megszakitasara és a kdvetkezményeinek felszamolasara.

t) Havonta eligazitja a kdltségvetési munkaltatasban résztvevé alloméanyt.”

16. Biztonsagi tiszt:

a) A biztonsagi feladatot ellato 4llomény irdnyitisa, eligazitésa, felkésziiltségének,
alkalmasséganak ellendrzése.

b) A jogszabalyokban meghatirozott biztonségi intézkedések foganatositasa.

¢) Rendkiviili események megel6zése, felszdmoldsa érdekében elsédleges intézkedések és
jelentések megtétele.

d) Szabaditési folyamat kontrolalésa.

e) Hivatali idén kiviil a hataskdrébe utalt parancsnoki jogksr gyakorlasa.

f) Ellatja a reintegracios érizet keretében végzett biztonsagi feladatokat.

17. Biztonsagi féfeliigyeld
a) Biztonségi feladatokat ellatok tevékenységének, a biztonsagtechnikai rendszer muikddésének,
¢s annak jelzéseinek, folyamatos irdnyitasa, ellendrzése.
b) A szolgélatban 1év6 biztonségi tiszt barmilyen okbél torténd akadélyoztatdsa esetén, annak
hataskorével és felelésségével intézkedik.
¢) Fegyverszobéval kapcsolatos teendék elvégzése.
d) Ellatja a reintegracios érizet keretében végzett biztonsagi feladatokat.



18. Korlet fofeliigyels
a) Hazirendben és napirendben meghatérozottak szerint irdnyitja a fogvatartotti korletet.
b) Szervesen egyiittmiikddik a reintegracios szakteriilettel.
¢) Irényitja, ellendrzi a biztonsagi ellendrzéseket.
d) Korletet érintd dokument4ciok naprakészen tartasa.
e) Korleten nyilvantartott veszélyes eszk6zok és azok nyilvantartasanak ellendrzése.
f) Foglalkoztatott fogvatartottak munkavédelmi oktatisa.

19. Féfeltgyeld (miveleti)

a) Részt vesz a személyi allomany képzésében.

b) Kapcsolatot épit és tart a tirs fegyveres rendvédelmi szervek hasonld jellegli kiilonleges
egységeivel az egylittm{ikodés érdekében.

¢) Minden félév végén jelentés készit a csoport idészakos létszamhelyzetérdl és képzésérol.

d) Felel a miiveleti csoport szinten tarté (helyi) képzéseinek megszervezéséért €s végrehajtasaért.

e) Az oktatés és képzés végrehajtdsara éves kiképzési tervet, illetve havonta foglalkozasi jegyet
készit.

20. Segédelbadé (miiveleti)

a) Kiemelten veszélyes és/vagy veszélyeztetett, vagy nagy sajtonyilvanossagot kapott iigyben
szerepld fogvatartott el6allitasa, szallitdsa.

b) Helyszini targyalds biztositasa.

¢) Magas biztonsagi kockézatii fogvatartotti rendezvények biztositasa.

d) Polgari egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartott érzése.

e) Azonnali beavatkozést igényl6 csapattevékenységben valé részvétel.

) Terrorcselekmény megszakitisa, felszamolasa, elkdveték elfogésa halaszthatatlan esetben
torténd végrehajtas soran.

g) Fogolyzendiilés megszakitisa és felszamolasa.

h) Zarkatorlasz felszamolésa.

i) Kitorési kisérlet megakadalyozasa.

j) Megszokott fogvatartott felkutatasa, elfogésa.

k) Fogvatartott er6szakos kiszabaditisanak megakadélyozasa.

1) Objektumvédelmi feladatok végrehajtasa.

m)Az intézetben alkalomszerien végrehajtott biztonsagi vizsgalatok és szemlék sordn
biztositasai feladatok végrehajtasa.

21. Korlet feliigyeld
a) Hazirendben ¢és napirendben meghatirozottak végrehajtaséval kapcsolatos feladatok
elvégzése.
b) Szervesen egyiittmiikddik a reintegracids szakteriilettel.
¢) Rendszeresitett okmanyok vezetése.

22. Biztonsagi feliigyel6
a) Intézetbe torténd szabélyszerii be-, és kiléptetés biztositasa.
b) Eléallitasi feladatok végrehajtasa.
¢) Orzési feladatok végrehajtasa.
d) Egyiittm{ik6dés a biinligyi nyilvantarté csoporttal.
¢) Rendszeresitett dokumentumok pontos, naprakész vezetése, ellendrzése, tovabbitasa.
f) Fegyverekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.



23. Gépkocsivezetd
a) Gépjarmiivek allapotinak folyamatos figyelemmel kisérése, azok tisztantartésa.
b) Szolgilatellatas soran mind a biintetés-végrehajtasi, mind a kozlekedési szabélyok betartasa.
c) Gépjarmiivek dokumentumainak naprakész, pontos vezetése.
d) Baleset esetén elsddleges intézkedések és jelentések megtétele.

IV. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

24. A Biintetés-végrehajtdsi Osztalyvezet

a) Az osztily tevékenységét szervezi, irdnyitja, ellenérzi az osztaly hataskérébe tartozo feladatok
szabalyos végrehajtisat, az érdemi {igyintézést, a fogvatartotti jogok és kotelezettségek
érvényesiilését.

b) Felelés az osztily beosztottjainak szakmai képzéséért, fegyelmi helyzetéért. Az osztily
személyi alloménya tekintetében gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott vezet6i jogait
és kotelességeit.

c) Feladata eredményes végrehajtasa érdekében egyiittmiikddik az intézet mas osztalyaival,
ligyészségekkel, birésdgokkal, renddrségekkel, reintegraciot elosegité  szervezetekkel,
személyekkel.

d) A nyilvantarté csoport munkdjét az bny. féeléadd kozremiikodésével biztositja. Ennek
¢rdekében rendszeresen ellenSrzi a nyilvantartdsi anyagok szakszerti feldolgozasat a
térvényszerii fogvatartds érdekében.

e) A fogvatartottak nevelésével, kezelésével, szocislis ligyeinek rendezésével Osszefliggd
feladatokat a reintegracios tiszt Gtjan gyakorolja.

f) Koordindlja a fogvatartottak panaszainak, bejelentéseinek, kérelmeinek hatiridén beliili
ligyintézését, sajat hataskérben I. fokon hatarozatot hoz.

g) Elkésziti és folyamatosan karbantartia a beosztottjai munkakéri leirasat, elkésziti a
teljesitmény kdvetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket. A személyzeti osztaly vezetdjével
egylittmikddve biztositja az osztély 1étszaménak feltoltottségét.

h) Elkésziti az osztily éves szabadsdgolasi tervét, parancsnoki jovahagyas utdn gondoskodik
annak szabalyszer(i kiad4sarol.

i) A vonatkoz6 szabalyok alapjan biztositja a jarandésagok elszdmolésat és nyilvantartasat.

j) Engedélyezi més hat6sagok szolgilati jegye alapjan a belsé meghallgatasokat, kiadatasokat.

k) Parancsnoki elbirdlashoz elSterjeszti a hatdskorét meghaladd fogvatartotti ligyeket, intézkedik
az sziikséges vélemények, kdrnyezettanulmanyok beszerzésére.

1) Hatdlyos jogszabalyok alapjan az adatvédelmi szabdlyok betartdsdval biztositja a
fogvatartottakkal kapcsolatos adatok védelmét, szabalyos kezelését, tarolasat a torvényben és
egycb jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas rendjét.

m)A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelel6en jutalmazasi, fenyitési javaslatot
tesz, illetbleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében jutalmazasi, fegyelmi
jogkort gyakorol. Fegyelmi tigyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez, panaszhoz és
fellebbezéshez val6 joganak gyakorlasat. A fogvatartott maganzirka fenyités elleni panaszat
haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi bironak.

n) Eleget tesz a munkakorével Osszefiiggd feladatok és teriilletek vonatkozasaban fennalld
folyamatos ellenérzési kitelezettségének.

0) Vezeti az intézet Befogadasi és fogvatartsi bizottsdganak munkéjat.

p) Intézkedik a Fogvatartotti Férumok megszervezésére.

q) Ellatja az informatikai rendszerek kapcsan felmeriil$ feladatait.

1) Az osztdly "M" terve alapjéan gondoskodik a fogvatartottak sziikség szerinti kitelepitésérsl.

s) Koordinalja, megszervezi az aktudlis valasztjoggal kapcsolatos feladatokat.



25. Bny. féel6adé

a) Onélléan elvégzi a munkakéri leirasaban szamara meghatérozott szakteriileti feladatokat.

b) Biztositja a befogadasok, foganatba vételek szabalyszeri végrehajtisat, a nyilvantartisok
naprakész vezetését.

¢) Szakmai munkavégzése, iranyité-és ellenbrzé munkéja sordn biztositja szakteriiletén a
Jogszabdlyokban, intézkedésekben, szabalyzatokban és utasitdsokban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hatéridék betartasat, betartatasat.

d) K6zremtkodik a szakteriiletét érintd belsd szabalyzatok, intézkedések elBkészitésében,
maradéktalanul kézremiikddik az osztalyt érinté munkatervi feladatok végrehajtasaban.

€) Munkateriilete vonatkozaséban adatszolgaltatasokat nyujt.

f) Elkésziti a bv. osztily dolgozéinak szolgalatszervezését, amit jévahagyas utdn a nexONTIME
szolgalattervezési és szervezési szamitogépes programban is rogzit. Vezeti a napi
szolgélatszervezési naplot.

g) Végzi és koordinalja a szabadsag nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, a havi munkaidé
elszamolast, valamint a szémfejtendd jaranddsagok elszamolésat.

h) Munkakéri lefrasokat, jellemzéseket, szakteriileti véleményeket készit. Elvégzi az iranyitisa
ald tartozo szakteriilet dolgozéinak teljesitmény értékelését.

i) Végzi a RobotZsaru programban szdméra kiszignalt anyagok hatridében t6rténé elintézését.

J) Kezeli és naprakészen tartja a fogvatartotti Fénix FANY programrendszert.

k) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

26. Bny. segédeléadd

a) Onalléan végzi a munkakori leirdsban szimara meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

b) Gondoskodik az irattdrazisrdl, az irattari mozgasokat naprakészen rogziti a megfeleld
nyilvantartisba, feliigyeli az irattari rend folyamatos fenntartsat.

¢) Naprakészen vezeti a szakteriiletet érint$ okmanyokat, nyilvantartasi anyagokat, naplokat.

d) Részt vesz a Befogaddsi és fogvatartasi bizottsdg munkédjaban, ennek eredményes
miikddéséhez adatokat szolgaltat.

€) A rezsimbe-és biztonsagi kockézati csoportba sorolést, naprakészen tartja.

) A nyilvantartasi szakteriilet vonatkozasaban adatszolgaltatast nyujt, az adatvédelmi szabalyok
betartisaval.

g) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

h) Sziikség szerint végzi a blintigyi nyilvéntarté feladatksrébe tartozé valamennyi tevékenységet.

1) Elldtja a reintegraciés érizet keretében végzett nyilvantartasi feladatokat

27. Reintegracios tiszt

a) Onalléan végzi a munkakéri leirdsban szamara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érinté okmanyokat, nyilvéntartasi anyagokat, naplékat.

¢) Egylittmiikodik a korletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi ¢és ellenérzi a fogvatartotti rezsimrendszerrel kialakitdsaval,
fenntartdsaval kapcsolatos tevékenységet.

e) Végzi a fogvatartotti kérelmekkel, panaszokkal és beadvéanyokkal kapcsolatos feladatokat.

f) Részt vesz a fogvatartotti reintegracidt elésegité programok tervezésében, végrehajtsaban.

g) A hataridok betartdsaval eleget tesz az informatikai rendszerek kapcsan fennalld
kotelezettségeinek.

h) Biztositja a fogvatartotti jogok érvényesiilését, illetve a kotelezettségek betartasat.

i) Tevékenységével folyamatosan fenntartja az aktiv biztonsagot, a rendkiviili eseményektsl
mentes korletéletet.

J) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi rendszerében meghatédrozott feladatokat.



28. Szociélis segédeldado

a) Onall6an végzi a munkakori leirisban szamara meghatarozott szaktertileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érintd okményokat, nyilvantartdsi anyagokat, naplokat.

¢) Egyiittmiikddik a korletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi és ellen6rzi a fogvatartotti rezsimrendszerrel fenntartdsival kapcsolatos
tevékenységet.

¢) Végzi a fogvatartotti kérelmekkel, panaszokkal és beadvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

f) Részt vesz a fogvatartotti reintegraciot elésegitd programok tervezésében, végrehajtasdban.

g) A hatarid6k betartisdval eleget tesz az informatikai rendszerek kapcsan fennalls
kotelezettségeinek.

h) Biztositja a fogvatartotti jogok érvényesiilését, illetve a kotelezettségek betartasat.

1) Tevékenységével folyamatosan fenntartja az aktiv biztonsdgot, a rendkivilli eseményektd]
mentes korletéletet.

J) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi rendszerében meghatdrozott feladatokat.

29. Byv. partfogé feliigyeld

a) Ondlléan végzi a munkakéri leirasban szdméra meghatérozott szakteriileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érintd okményokat, nyilvantartasi anyagokat, elldtja az
ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

¢) A partfogé feliigyelet ellatasdhoz egyéni partfogé felugyeldi tervet készit.

d) Feladatk6rében kapcsolatot tart a birésaggal, lgyeszséggel, renddrséggel, tovabba a partfogolt
lakohelye szerinti gyermekvédelmi és szocidlis intézményekkel, hatésiagokkal, tovabbi az
egyedi tigyekben eljarva egyiittmikodést alakit ki az dnkorményzatokkal, munkaltatokkal,
egyhdzakkal, karitativ és mas tarsadalmi szervezetekkel.

e) Elokésziti a feltételes szabadsidgra bocsatésra, sziikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy siilyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozé
elbterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatélya ald tartozé fogvatartottakra, reintegracids
Orizetbe helyezésre, tarsadalmi k6tddés programba bevondsra.

f) Illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjén ellatja a feltételes szabadsig tartaméra
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogé feliigyelet ald helyezett terheltek pértfogd
feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az utégondozast
kérelmez6 szabadult elitélteket.

g) A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasdhoz partfogd feliigyeli
véleményt készit.

h) Ellatja a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

i) Kornyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § ¢) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében, 187/B. §
(1) bekezdésében, a Partfogé Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérol sz616 8/2013. (VI. 29)
KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras
lefolytatdsa sordn, tovabbd a biintetSiigyekben hozott hatirozatok végrehajtdsa soran a
bir6sagokra és egyéb szervekre harul6 feladatokrél sz616 11/2014. (XII.13.) IM. rendelet 123.
§ (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

j) A reintegrécids orizet elbiralisénak elékészitése érdekében felméri az elitélt altal megjelolt
ingatlan alkalmassagét, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazhatdsagat.

k) Ellendrzi a reintegracios orizetbe helyezett elitélteket.

V. Informatikai Osztaly
30. Az Informatikai Osztalyvezet

a) Az informatikai osztalyvezet$ az intézetparancsnok kézvetlen vezetése és ellenérzése mellett
végzi tevékenységét,



b) Irdnyitja, vezeti és ellendrzi az intézet informatikai tevékenységét. Végrehajtja és
végrehajtatja a parancsnok é4ltal meghatarozott feladatokat,

¢) Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézet informatikdval kapcsolatos tevékenységét, az
Orszagos Parancsnoksag Informatikai Féosztalyanak iranyitdsa mellett,

d) Irdnyitja és végzi az intézet dolgozodinak informatikai képzését. Felméri a felvett {j
munkatarsak szamitastechnikai jartasségét, javaslatot tesz a munkakér betltéséhez szlikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének médjara,

e) Biztositja az intézetben lizemelé rendszerekhez kapcsoléddan elirt informacidszolgaltatas
lehet8ségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek feliigyeletét,

f) Intézi az informatikaval kapcsolatos tigyeket,

g) Javaslatot tesz az intézet informatikai rendszerének fejlesztésére, a technikai feltételek
modositasara,

h) Ellenérzi az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban (IBSZ) foglaltak betartasat,

1) Nyilvantartja az intézet szdmitastechnikai er6forrasait, és elkésziti a rendszerdokumentaciét,

j) Gondoskodik az informatikai eszk6zok szervizelésérdl,

k) Figyelemmel kiséri az intézetben 1év$ szdmitastechnikai programok miikodését, alkalmazasat
¢s fejlesztését, gondoskodik a szoftverek jogtisztasagardl, és folyamatos frissitésérdl, illetve a
licenc engedélyekrol

1) Honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi helyzetben az ,M” tervek szerint megszervezi €s
végzi a szakteriileti feladatokat,

m)Javaslatot tesz az informatikat érint6 anyagi-pénziigyi igények, koltségvetési tervbe torténd
beépitésére.

n) Gondoskodik az intézet informatikai rendszerében keletkezett adatok mentésérdl, szakszerd,
az adatvédelmi el6irdsoknak megfeleld tarolasarol,

0) Kapcsolatot tart a tars intézetekkel, tapasztalatot cserél, az informatikai tevékenységben
érintett mas teriiletekkel.

p) Ellatja a reintegracios Srizet keretében végzett informatikai feladatokat.

31. Biztonsagtechnikus

a) A hir és biztonsagtechnikai rendszer karbantartésa, javitdsa és az ehhez sziikséges anyagok
igénylése. Javaslatok elkészitése fejlesztésiikhoz.

b) A folyamatos aramellatast biztosité aggregétorral kapcsolatos feladatok és adminisztricié
elvégzése.

¢) Intézkedési kételezettség a hibabejelentd fiizetben, vagy ellenérzési dokumentumokban jelzett
problémaékra.

d) Ellatja a reintegracios rizet keretében végzett informatikai feladatokat.

e) A Mobil Kapcsolat Kft.-vel egyiittmilkddve ellétja a fogvatartotti mobillal kapcsolatos
tigyfélszolgalati feladatokat.

32. Informatikai eladé:

a) Elvégzi az intézet dolgozéinak informatikai képzését. Felméri a felvett 1) munkatarsak
szamitastechnikai jrtassigét, javaslatot tesz a munkakér betsltéséhez szlikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének médjara,

b) Biztositja az intézetben lizemelé rendszerekhez kapcsolédéan eléirt informacidszolgaltatis
lehet6ségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek feltigyeletét,

¢) Karbantartja az informatikai nyilvantartisokat,

d) Osszedllitja a meghatarozott beszamoldkat,

¢) Gondoskodik az informatikai eszk6z6k szervizelésérdl,

) Figyelemmel kiséri az intézetben 1év6 szamitastechnikai programok miik6dését, alkalmazasat
¢s fejlesztését,



g) Gondoskodik a rendszer virus elleni védelmérél,

h) Ellendrzi a megadott kezel8i jogosultségok szabélyszerii alkalmazasat,

1) Elvégzi a hardver eszkdzok karbantartasat, tisztitasat,

J) Amennyiben az intézet rendelkezik honlappal, annak miikédtetésérl,

k) Nyilvantartja az intézet informatikai eszkozeit, végzi azok karbantartdsat, szervezi
javittatasukat,

1) Ellen6rzi az intézet informatikai rendszerének allapotat, kezelését. Hiényossagok esetén
intézkedik azok megsziintetésérdl,

m)Elvégzi a nyomtatokkal kapesolatos karbantartési feladatokat.

n) Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az informatikai osztalyvezetd megbizza.

0) Ellatja a reintegracios Orizet keretében végzett informatikai feladatokat

p) A Mobil Kapesolat Kft.-vel egylittmitkddve ellatja a fogvatartotti mobillal kapcsolatos
tgyfélszolgalati feladatokat.

VI. Egészségligyi osztaly

33. Egészségligyi osztaly feladata

a) Az intézet parancsnok kézvetlen iranyitdsaval mikodteti az egészségligyi osztalyt,

b) Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az egészségiiggyel kapcsolatos tevékenységet, az Orszagos
Parancsnokség Egészségiigyi Féosztalyanak irdnyitisa mellett,

¢) Tervezi, szervezi és végzi az intézetben a fogvatartottak egészségligyi ellatasat,

d) Az orvos irdnyitasaval végzi a fogvatartottak gyogyito-megeldz0, alapellatasok korébe tartozo
feladatokat, amelyeket a jogszabély és helyi intézkedések meghataroznak,

¢) Megszervezi és elokésziti a személyi alloméany és a dolgozé fogvatartottak foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatat,

f) Ellen6rzi az intézet kozegészségligyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkozo eléirasok betartasat,

g) Végzi az ellendrzési tervében szerepld ellendrzési feladatait,

h) Végez minden olyan feladatot, amelyeket az egeszségligyi ellatds teriiletén jogszabaly
meghatéroz,

1) Megszervezi és végzi a személyi dllomany elssegély oktatdsat.

j) Felkésziil a katasztrofa egészségligyi ellatdssal Ssszefliggh feladatokra.

k) Elvégzi a bv. szervezeten belill rendszeresitett egeszségiigyl dokumentacié naprakész

vezetését,
1) Eleget tesz a feladatkorébe tartozé adatszolgéltatdsi, beszémoldsi és jelentési
kotelezettségnek,

m)Egészségligyi adatvédelem: biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabalyok
érvényesiilését, ellendrzi ezek betartasat.

34. Foéapoléd/Szakapold

a) Szolgalati eloljaroja és az orvos irdnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Elvégzi a munkakori leirdsban szdmara meghatrozott szaktertileti feladatokat

¢) Biztositja és nyilvantartja a fogvatartotti gyégyszerellatast.

d) Betartatja a jarvanyligyi utasitasokat.

©) Részt vesz a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok eldkészitésében mind a személyi
allomény, mind a fogvatartottak esetén.

) Részt vesz a személyi allomany elsésegély oktatisaban.

8) Végez minden olyan tevékenységet, amivel elsljardja megbizza, illetve amit a jogszabalyok,
intézkedések eldimak.

h) Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatassal osszefiiggd feladatokra.
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4. fliggelék

AZ INTEZETPARANCSNOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO,
TOVABBA MEGHATAROZOTT MUNKAKORT BETOLT® SZEMELYEK
FELADATAI

A bels6 ellendr

a) Feladata

aa)

ab)

ac)

ad)

ac)

ag)
ah)
ai)

3j)

ak)
al)

a Bels6 Ellen6rzési Kézikdényv elkészitése, rendszeres, de legalabb kétévenkénti
feliilvizsgalata, a sziikséges modositasok dtvezetése;

a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeéllitasa, az
Intézetparancsnok jovéhagyasa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok megvaldsulasanak
nyomon kovetése;

a jovahagyott éves ellen6rzési terv megkiildése a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksagdra, az altaluk meghatarozott formaban és hatéridére;

amennyiben az ellenérzés sordn biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztids vagy hidnyossig gyantja meril fel, az
Intézet parancsnokénak, illetve az Intézetparancsnok érintettsége esetén a felettes szerv
vezetdjének haladéktalan tijékoztatdsa és javaslattétel a megfelels eljarasok meginditaséra.
a lezart ellendrzési jelentés Intézetparancsnok szdmara torténd megkiildése;

az. ¢ves ellenbrzési jelentés Osszedllitisa és  megkiildése jovahagyasra az
Intézetparancsnoknak.

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenck az allamhéztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzésérd, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél;

gondoskodni a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé
jogszabaly szerinti kiils6 ellendrzések nyilvéntartasarél;

gondoskodni a hatélyos Szakmai belsé ellendrzésrdl sz616 IP. intézkedés elbirdsa szerinti
kiillsé ellenérzések - az intézet szakmai tevékenységét érinté, nem a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksdga altal végzett ellen6rzés, amely nem minGsiil a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold jogszabaly szerinti kiilsé
ellenérzésnek, valamint az tigyészségrél szol6 jogszabdly szerinti tdrvényességi
feligyeletnek - nyilvantartdsinak vezetésérsl, a Biintetés-végrehajtas  Orszdgos
Parancsnoksdga részére torténé  adatszolgaltatés elkészitésérél, valamint az
Intézetparancsnok altali jovéhagyast kévetd adatszolgaltatas teljesitésérdl;
Intézetparancsnoki jovahagyas mellett elkésziteni az éves képzési tervet;

az Intézet parancsnokat az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attol vald eltérésekrdl
tajékoztatni;

am) a belsé ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi &s

mindsitett adatok védelmére vonatkozd eloirasokat;

b) Jogosult

ba)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott egység
biztonségi eléirasaira, munkarendjére;

bb) az ellendrzitt szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz kapcsol6do, mindsitett adatot,

lzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartdsba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabéalyokban meghatarozott adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozé
elbirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt



esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hatrahagydsa mellett jegyzdkoényvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

be) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétél &s barmely alkalmazottjatdl irasban vagy széban
informaciét kérni;

bd) az ellendrzott szervezeti egység mitkodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben
informéci6t kérni mas szervektdl az Intézetparancsnok jévahagyasaval;

be) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

c) Koteles

ca) ellen6rzési tevékenysége soran az ellendérzési programban foglaltakat végrehajtani;

cb) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni;

cc) objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

cd) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal altamasztani;

ce) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzodtt szervezeti egység vezetbjével egyeztetni,
ellen6rzési jelentést késziteni,

cf) ellendérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni az Intézetparancsnoknak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

cg) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele érdekében az
Intézetparancsnoknak jegyzékonyv alapjan 4tadni;

ch) az ellenérzott szervezeti egységnél a biztonsdgi szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni;

ci) atudomasira jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megorizni;

¢j) az ellenérzési tevékenységet a Belsd Ellendrzési Kézikdényvben meghatarozott mddon
megfelelden dokumentédlni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartisaval - az

sy

ellendrzés dokumentaciojahoz csatolni.

2. A szakpszicholégus

a) A hatalyos jogszabélyok alapjén pszicholégusi tevékenységet végez az intézetben clhelyezett
fogvatartottak kérében.

b) Az intézetbe befogadott fogvatartottak esetében elvégzi a befogadasi pszicholdgiai
szlirfvizsgalatot.

c) Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatdrozasabol vizsgélatot végez, és a dontéshozdt
pszicholégiai véleményben tajékoztatja a fogvatartott aktualis pszichés allapotarol.

d) Onként jelentkezés (kérelmi lap) alapjén, egyéni meghallgatasokat, krizisintervenciot,
pszicholdgiai esetvezetést tart.

¢) Igény szerint szervez a modszer-specifikus képzettségének megfelel6 tematikus kiscsoportos
foglalkozasokat/tréningeket.

) Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigyi, a blintetés-végrehajtasi és a biztonsagi
szaktertiiletek munkatdrsaival.

g) Egyuttmikddik a reintegraciés szakteriilettel, tajékoztatia a reintegracids tisztet, valamint a
szocidlis segédeldaddt a fogvatartottal kapcsolatos megallapitdsairél olyan mértékben, mely
segiti a fogvatartottal valo adekvat foglalkoztatast.

h) Javaslatokkal ¢l az egyéni nevelési tervre, kezelésre vonatkozoan.



1) Végrehajtja a személyi allomany aktulis pszichologiai szlirdvizsgalatat
j) A BVOP kiilén engedélyével végzi az elsé foku felvétel elbtti pszicholdgiai alkalmassagi
vizsgalatokat

3. Az osztalyvezetd lelkész

a) A fogvatartottak valldsgyakorlasénak szervezését végzi az Skumené szellemében. Lelkészi
eskiijéhez hiven, minden hozza forduld egyéni és kozosségi lelki gondozasat - felekezetre
tekintet nélkiil vallalja.

b) A bv. intézet székhelyén mikods egyhazakkal, karitativ, szocialis és tarsadalmi szervezetekkel
kapcsolatot épit ki és apolja azt. Koordindlja a bv. intézetben folyé egyhazi szocidlis és
karitativ tevékenységet.

¢) Kapcsolatot tart a bv. intézetben megjelené egyhazak, missziés szervezetek képviseloivel,
mikddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az Ujonnan jelentkezd szervezetek
ligyeben a parancsnokkal konzultal. Végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

d) A fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhézi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez.
Igény esetén a bv. intézet személyi 4llomanyanak lelki gondozasat is végezheti.
A bv. intézet személyi allomanya részére évente tartand6 tovabbképzésen az intézetparancsnok
rendelkezése szerint eldadast tart.

¢) Egylittmiikodik az intézet szakpszicholégusaval, reintegracios tisztjével, és szocialis
ligyintézoivel.

f) Téjékoztatast ad a fogvatartottaknak, valldsgyakorlds lehetdségér6l. Részt vehet az intézet
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag {ilésein.

g) Az intézetben rendszeresen tart istentiszteleteket, végzi az onként jelentkezd fogvatartottak
egyéni és csoportos lelki gondozasat, hitoktatasat. Figyelmet fordit a fogvatartottak erkélesi,
moralis életvitel javitdsdban, formalisaban, alakitasaban, az &ltalanos emberi értékek &s
magatartas, eszménye alapjan.

h) Figyelmet fordit a vallasat gyakorlé intézetbe bekeriilt személyek, folyamatos lelki
gondozasara, szentségekkel valo ellatisédra.

i) Megkiilonboztetett odafigyeléssel tekint, a fiatalkorti fogvatartottakra, kiilénésen az elsé
biintényesekre.

J) Kiilénds odafigyeléssel, figyelemmel kiséri a potencidlisan veszélyt jelent, notdrius
fegyelmezetlen személyeket, a hézirendet megsértdket, az Onmagukra és masokra veszélyes
személyeket. Sziikség esetén az észlelt rendellenességeket soron kiviil az illetékes szakteriilet
felé jelzi.

4. Adatvédelmi felelds

a) Kozremiikodik, illetve segitséget nytijt az adatkezeléssel Osszefligg6 dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositiséban,

b) Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kovetelményeknek a
megtartasat,

¢) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

d) Koteles részt venni a kézponti oktatdson,

e) Feliigyeli és ellendrzi az adattovabbitasi nyilvantartasok vezetését,

f) Segiti az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és belsé normak érvényre juttatasat,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel &sszefiigg jogszabély-véltozdsokat, részt vesz az
adatkezel6 szerv vezetdjének adatvédelmi targyn dontéseinek elokészitésében,

g) Az adatkezeld szerv vezetdjének megbizasébol ellendrzi az adatkezelé szervnél az adatvédelmi
kévetelmények megtartasat,



h) Kételes részt venni a kdzponti oktatason, gondoskodik az ott clhangzott ismereteknek az
adatkezel6 szerv személyi allomdanya részére térténd dokumentalt tovabboktatdsarol,

i) Allasfoglalas kialakitdsaval, véleményezéssel segiti az adott adatkezeld szerv adatvédelmi
munkajat.

j) Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézetparancsnok megbizza.

5. Fegyelmi-, és Nyomozé Tiszt

a) A nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozétiszt a parancsnoknak van aldarendelve, és
annak utasitasai alapjan jér el,

b) Déntésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe tartozé biintetéeljarasi
hatérozatok tervezetét.

¢) A parancsnok hatskdrébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomoz4as soran végzi azokat a
nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos dontési korébe.

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

¢) A szamitégépes rendszerben eléirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

f) Folyamatos kimutatdst vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet biintetéeljarasi
helyzetérdl €s a parancsnoki nyomozésok alakulasardl.

g) Kapcsolatot tart és egylittmikodik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga fegyelmi
szakteriiletével, a Kézponti Nyomozé Fbiigyészség Regiondlis Osztilyaival, valamint az
illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.

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

1) A hatdlyos jogszabalyok alapjén vizsgalja és dontésre elékésziti a parancsnok hatdskdrébe
tartozé fegyelmi tigyeket.

J) A parancsnok &ltal fegyelmi tigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok kapcsan
el6késziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiraldsra torténd felterjesztését.

k) A szamitégépes rendszerben eléirt nyilvantartési kotelezettségeinek eleget tesz.

1) Folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves statisztikat,
elemzést készit.

6. Biztonsagi Vezetd

a) Koteles ismerni a mindsitési eljaras lefolytatdsat szabélyozé térvényi, rendeleti eldirasokat. Az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.

b) Koordinélja a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

c) Iranyitja a rendszerbiztonsagi feliigyelé és a rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint
ellendrzi az elektronikus biztonségi elbirasok betartésat.

d) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.

¢) Kapcsolatot tart a BVOP biztonsagi vezetdjével és az NBF képviselbivel.

f) A min6sitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskdrében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az
0t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait,
melynek keretében ellatia a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozd
szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

g) Kozremikodik, illetéleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével Osszefliggh dontések
meghozataldban,

h) Irényitjia és feligyeli a titkos iigykezeldk, rendszerbiztonsagi felligyeld és a
rendszeradminisztritor tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapu és az elektronikus
biztonsagi eldirdsok betartasat,

1) Elkésziti és folyamatosan karbantartja az bv. intézet minGsitett adatainak Biztonsagi
Szabélyzatat,



) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsdban és a biztonsig
helyredllitasaban,

k) Feltigyeli a min6sitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,

1) Feladatkorében eljérva és ahhoz igazodéan képviseli az bv. intézet parancsnokat.

7. Mozg6sitasi megbizott

a) Végzi a BM.BV. INTEZET honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi feladatait, koordinalja a
személyi biztositdsi, egyéni és kollektiv védelmi, riasztdsi és kiértesitési feladatok helyi
ellatasat, kidolgozza az intézet felkésziilési okményait.

b) Végrehajtja a személyi dllomany értesitésével kapcsolatban r4 harul6 feladatokat.

¢) Kapcsolatot tart a védelemi igazgatdsban részt vevd szervezetek azonos feladatot ellaté
szervezeti egységeivel.

d) Gondoskodik a kiilonleges jogrendre vonatkozéan a személyi, anyagi-technikai, egészségiigyi
ellatas megszervezésérol.

e) Elkésziti, pontositja, karbantartja a kiilonleges jogrend bevezetésére, a magasabb késziiltségbe
helyezésre, a katasztrofavédelmi, valamint a nuklearisbaleset-elhritasi intézkedések vételére és
tovébbitasara szolgald riasztdsi-értesitési terveket.

) Szakteriiletét érintden tervezi, szervezi és végrehajtia a személyi allomany felkészitését,
tovabbképzését.

8. Energetikus
a) Koteles ismerni az intézet energetikai tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat, az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriilé feladatokat.
c) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egyuttmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatésagokkal.

9. Komyezetvédelmi megbizott
a) Koteles ismerni az intézet kérnyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
el6irasokat, az abban bekdvetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriilé feladatokat.
¢) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egytittmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatosagokkal.

10. Munkavédelmi feliigyeld
a) Koteles ismerni az intézet munkavédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi eléirasokat,
az abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriils feladatokat.
c) Teljesiti az eldirt adatszolgaltatast.
d) Egytittmiikddik a tertiletileg illetékes szakhatosagokkal.

11. Sajtéreferens
a) Ismemni kételes a  biintetés-végrehajtdsi  szervezet tomegtajékoztatdsara  vonatkozo
jogszabalyok, a tevékenységére vonatkozéan kiadott orszagos parancsnoki ¢és helyi
rendelkezéseket.
b) Ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikacids és PR tevékenységeit.
¢) Dontésre el6késziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi dllomannyal vagy a fogvatartottakkal
kapcsolatos sajtokérelmeket, errél nyilvantartast vezet.



d) Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloméanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

e) El6késziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja és feliigyeli a forgatdsokat, illetve a
riportok elkészitését.

f) Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a bv.
szervezetet €rintd hireket, ezeket a BVOP szaméra tovabbitja.

g) Kijelolés alapjan sajtoszovivéi tevékenységet 14t el.

h) Részt vesz a koordinacids vezetdi értekezleteken.

i) Egytittmiikdik a média képviseléivel és az BVOP Kommunikacios - Féosztalyaval.

12. Ttzvédelmi el6adod
a) Kételes ismerni az intézet tlizvédelmi tevékenységével kapesolatos jogszabalyi el8irdsokat, az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriils feladatokat.
c) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egytittmiikddik a teriiletileg illetékes szakhatésdgokkal.

13. Titkos ligyiratkezeld
a) Koteles ismemi a mindsitési eljaras lefolytatasat szabélyozé torvényi, rendeleti elirisokat. Az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni
b) Végzi a munkakdrrel kapcsolatban felmeriild feladatokat,
¢) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egytittmiikddik a teriiletileg illetékes szakhatésagokkal.

14. Munkavédelmi Képviselé: ellatia a munkavéllalok egészségét nem veszélyeztetd ¢és
biztonsdgos munkavégzéssel dsszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletét.

15. Sugarvédelmi megbizott:

a) A Munkahelyi Sugirvédelmi Szabalyzat dsszeéllitisa a vonatkozé torvények, rendeletek és
jelen elbirasainak felhasznalasaval;

b) Az intézet hat6sagi engedélyei megujitdsanak vagy modositasa;

¢) A Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatok elkészitése és napra készen tartasa;

d) Részvétel a sugdrveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatésagi ellenérzésben;

¢) Jelen szabalyzatban foglaltak figyelembe vétele mellett a Hatésagok és Szakhatosagok
tdjékoztatasa, résziikre adatszolgaltatas;

) Mindazon sugérvédelmi feladat ellatdsa, amelyet jogszabily, a Munkahelyi Sugarvédelmi
Szabalyzat, vagy arra jogosult vezet( frasban a sugarvédelmi megbizott feladatkérébe utal.



5. fliggelék
VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK
Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsége az alabbi beosztasokat betsltd dolgozdknak van

1. 2 évente:
a) intézetparancsnok
b) bels6 ellendr
c) gazdasagi vezetd
d) gazdasagi osztalyvezetd helyettes
e) a parancsnok helyettesitésére, visszavonasig tart6 irdsos megbizassal rendelkezé osztalyvezetd

2. 5évente:
a) osztalyvezetdk, kivéve az 1. e pontban szerepl$
b) fegyelmi tiszt
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BEKES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Targy: SZMSZ mddositas megkiildése
Ugyint.: Schriffertné bv.alez.
Tel/NTG: 118-1500

Hiv.sz.: -

Dr. T6th Tamas bv. vezérérnagy, bv. tandcsos
Orszagos Parancsnok

Biintetés-végrehajtis Orszdgos Parancsnoksig Hivatala

BUDAPEST

Tisztelt Vezérérnagy Ur!

Jelentem, hogy a Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 30507-3/14/2017.int. szamu hatalyos
Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata (SZMSZ) médositasra keriilt az A-108/1/2017 szamu Alapitod
okirat modositdsa okén.

A moédositott dokumentumot mellékelten felterjesztem jovahagyésra.

Tisztelettel:

Hafenscher Csaba Zoltin bv. ezredes
intézetparancsnok

Melléklet: SZMSZ

Cim: 5700 Gyula, Béke sgt. 38 Pf.: 69, Tel.: 66/362-165, Fax: 66/562-520, E-mail: gyula.uk@bv.gov.hu
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