M ',
BEKES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Jovahagyom: A e

Dr. Téth Tamis bv. vezérérnagy, v tanacsos

orszdgos-parancsnok el

—

A BEKES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

- GYULA-

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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



1.

I. FEJEZET '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Békes Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: B.M. BV. Intézet) jogallasa
a) A B.M. BV. Intézet kdltségvetési szerv.
b) A B.M. BV. Intézet miikodése felett a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnokséiga
atruhazott irdnyitasi hataskort gyakorol.
¢) Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv a biintetés-végrehajtasi
szervezetrol szolo 1995. évi CVIL. torvény 1. § (1) bekezdés szerint.
d) Illetékessége és milkddési teriilete: orszagos.

A szervezetre vonatkozo alapadatok
a) Név: Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
b) Réviditett neve: B.M. BV. Intézet
c¢) Neve angol nyelven: Békés County Remand Prison
d) Székhely: 5700 Gyula, Béke sugarut 38.
e) Levelezési cim: 5701 Gyula, Pf. 69.
f) Telefonszdma: 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) Alapitasanak datuma: 1997. julius 16.
j) Alapito okirat kelte, szama: 2017. jalius 10., A-108/1/2017.
k) A BM. BV. Intézet alapitasardl rendelkezé jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapitd okiratainak kiad4sar6l, modositasarol szo16 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet.
1) Toérzskényvi azonosité szdma (PIR): 752204
m) Allamhaztartasi egyedi azonosité szdma: 050731
n) Létesités éve: 1899.
o) Iranyitd szerve, mely az alapit6i jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium (a tovabbiakban:
BM), 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2 - 4.
p) Ko6zépiranyitd szervre atruhazott irAnyitasi hatdskorok esetén
pa) Kozépiranyit6 szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban:
BVOP), 1054 Budapest V., Steind] Imre u. 8 — 10.
pb) atruhazott iranyitasi hataskorok az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. §
b), d), g), h), 1) és j) pontja szerint
pc) kozépiranyitd szervet kijelold torvény: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995.
évi CVIL. térvény
q) A B.M. BV. Intézete vezetdjét az orszdgos parancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatasos 4llomanyanak szolgélati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLIL. térvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan — 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a
Hszt. végrehajtasar6l szolo 154/2015. (VI. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja.
r) Alkalmazasaban all6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya:
ra) rendvédelmi szervek hivatasos alloméanya tagjainak szolgalati jogviszonya: Hszt. és
Korm. rendelet
tb) koézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény
rc) korményzati szolgélati jogviszony: a kozszolgélati tisztviseldkrél szolé 2011, évi
CXCIX. torvény
rd) kozfoglalkoztatotti jogviszony: a kozfoglalkoztatisrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo 2011. évi CVI. térvény




re) megbizdsi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény
s) Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmla szdma: 10026005-01393314-
0000000.
t) Adészam: 15752208-2-51
u) Statisztikai szamjele: 15752208-8423-312-04
v) A B.M. BV. Intézet fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa
va) szakAdgazat szama: 842340
vb) szakdgazat megnevezése: Biintetés-végrehajtasi tevékenység
w) Altalénos forgalmi adéalany

. AB.M. BV. Intézet tevékenységi kore
a) Az allamhdztartdsi szakdgazati besorolas alapjan fétevékenység: 842340 Biintetés-
végrehajtasi tevékenység
b) Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa
ba) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
bb) 072111 Haziorvosi alapellatas
bc) 074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
bd) 072311 Fogorvosi alapellatas
be) 074052 Kébitoszer-megelézés programjai, tevékenységei
¢) Az alapfeladatok ellatdsanak forrasa: a Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete (fejezet szdma: XIV), Biintetes-végrehajtas cimén jovahagyott
el6iranyzat.

A B.M. BV. Intézet alaptevékenysége
a) az el6zetes letartdztatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa,
b) biztonsagi és egyéb okbol elhelyezett elitéltck szabadsagvesztésével Osszefliggl biintetés-
végrehajtasi feladatok ellatasa, tovabba
¢) az elzérassal 6sszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
d) a biintetés-végrehajtasi szervezet személyi allomanya szdmira foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatas keretében nytjtott orvosi rehabilitacié feltételeinek biztositasa.

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

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

c) A B.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 kozvetlen iranyitisa ala tartozo, tovibba meghatarozott munkakort
betoltd személyek feladatait, a 4. fliggelék tartalmazza.

f) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolé 2007. évi CLII térvény szerint a
szervezeti egységek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakoreinek felsorolasat
az 5. figgelék tartalmazza.

II. FEJEZET )
A B.M. BV. Intézet VEZETESE

Az intézetparancsnok
a) A B.M. BV. Intézetet, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé szervet az intézetparancsnok
vezeti.



b) Az intézetparancsnok a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és a BVOP
dontéseinek keretei kozott iranyitja a bv. szervet, és gondoskodik annak torvényes
miikddésérol.

c¢) ElGterjesztést, javaslatot tesz az orszagos parancsnok részére.

d) Intézetparancsnoki intézkedésekkel, utasitdsokkal (pl. Grutasitds, szolgalati utasitas) allapitja
meg az egyes rendszeresen ismétlodd tevékenységek végrehajtasanak helyi szabalyait.

e) Meghatérozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve a hivatasos dllomany tagjaira
vonatkozoéan - egyedi dontésként - parancsot ad.

f) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet koltségvetésében foglaltak megtartasarol.

g) Szolgalati eldljardja, illetve munkahelyi vezetdje a B.M. BV. Intézet személyi allomanyanak.
A miniszter, illetve orszagos parancsnok hataskorébe tartozd munkaltatéi jogkorok
kivételevel allomanyilletékes parancsnoki, illetve munkaltatéi jogkort gyakorol a személyi
allomany felett.

h) Jovahagyasra eldterjeszti a B.M. BV. Intézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit (a
tovabbiakban: SZMSZ) és éallomanyszervezési tablazatat. Jovahagyja a B.M. BV. Intézet
szervezeti egységeinek munkatervét, ellenOrzési tervét, a szervezeti egységek iligyrendjét, a
személyi allomany tagjainak — kivéve a kozvetlen alarendeltségébe tartozokét - munkakori
leirasait. A kivételi korbe tartozok esetén a munkakéri leirast késziti.

i) Felelés a bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
Koteles gondoskodni a belsd ellen6rzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasarol.

j) Irdnyitja a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos helyi feladatokat, tervezi, szervezi,
irdnyitja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos megyei tevékenységet, gondoskodik a B.M.
BV. Intézet polgari védelemre torténd felkészitésérol.

k) Feladat-, és hataskorének gyakorlasat - ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabilyozd
eszkdz nem zarja ki — az SZMSZ-szel ¢és a bels6 rendelkezésekkel Osszhangban, egyes
iigycsoportokban vagy egyedi tigyekben 4lland6 vagy eseti jelleggel irdsban atruhdzhatja.

1) Eldirja a B.M. BV. Intézet feladatainak végrehajtasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallaldsat vagy az ilyen kovetelést, elrendeli a kiadas teljesitését, a bevétel
beszedését vagy elszamolasat.

m)A mindenkor hatdlyos mindsitett adat védelmérdl szol6 torvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezel6 szerv vezetGjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

n) A mindenkor hatdlyos mindsitett adat védelmérdl szolo torvény alapjan a feladat- és
hataskorébe tartozé adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig minésithetik.

0) A mindsitett adatot kezeld szerv vezet6jeként felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat az éltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

p) A vonatkoz6 jogszabalyok szerinti fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol.

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

A helyettesités rendje
a) Az intézetparancsnokot tavolléte, illetve akadéalyoztatdsa esetén az altala erre irasban
meghatalmazott osztalyvezetd helyettesiti.
b) A gazdasagi vezetOt szervezetszerli helyettese, egyiittes tavollét esetén az éltala megjeldlt
személy helyettesiti,
c) Az osztalyvezetOket az altaluk megjeldlt személy helyettesiti,



1. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

8. Az intézetparancsnok kiadmanyozza
a) A fegyveres és rendvédelmi szervek, iigyészségek, birdsdgok, iigyvédek, valamint az
allamigazgatasi szervek vezet6i felé iranyul6 iigyiratokat.
b) Azokat a normékat, amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabilyozd eszkdz vagy az
SZMSZ kizéarolagos hataskorébe utal.
¢) Azokat az egyéb ligyiratokat és normakat, amelyeket hatdskérébe von.

9. Az dlland6 vagy alkalmi irdsos megbizassal rendelkezé helyettes kiadményozza az
intézetparancsnok kizarélagos kiadményozasi jogkorébe nem tartozé iigyiratokat, valamint
azokat az Ugyiratokat, melyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabilyozd eszkdz, illetve az
SZMSZ atruhézott hataskoriikbe utal.

10. Az osztilyvezetok kiadmanyozzak, amit a szakteriiletre vonatkozé ligyrendben, illetve a
munkakori leirasukban az intézetparancsnok meghatéroz.

11. Az Egészségiigyi Osztily vonatkozdsdban kiadmanyoz a fé4pol6 a szakteriiletre vonatkozd
ugyrendben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

12. Csatolt munkakort ellatok vonatkozisdban a munkakéri leirdsban meghatarozottak szerint
torténik a kiadmanyozas.

13. A biliniigyi nyilvantart6 féel6ado és segédelfadok kiadmanyozzak mas hatosagok és bv szervek
felé a befogaddssal, id6kozi kiadassal, fogvatartissal és szabaditassal kapcsolatos
tajékoztatasokat, értesitGket, adatszolgaltatasokat

14. A buntetés-végrehajtasi partfogé feliigyelé kiadmanyozza

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal dsszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi véleményt a
bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) a kérnyezettanulmanyt,

c) a gondozas és az utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenység iigyintézéséhez
kapcsolddo iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennallo vagy elrendelt partfogofeliigyelet
végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolodo iratokat.

o IV, FEIEZET -
A B.M. BV. Intézet MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

15. A B.M. BV. Intézet miikodésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

a) A B.M. BV. Intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkdrét - a jogszabalyban
meghatérozott kivételtdl eltekintve - a helyettesére és a B.M. BV. Intézet egyes szervezeti
egységeinek vezetdire vagy munkatérsaira, a feladatkoriikbe tartozo iigyekben dtruhizhatja. A
B.M. BV. Intézet szervezeti egységei az intézetparancsnok altal jévahagyott munkaterv és
ugyrend szerint végzik tevékenységiiket.

b) A B.M. BV. Intézetre vonatkozo6an, az egyes szakteriileteket érintd kérdésekben kételezéen ki
kell kémni az adott szakteriilet allasfoglalasat.



¢c) A BM. BV. Intézet valamennyi munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsacrt és
miikodéséért az adott szervezeti egységek vezetoi felelosek.

d) A B.M. BV. Intézet milkddtetése érdekében, a jogszabalyok keretei kozott egylittmiikodik a
birdsagokkal, az tligyészségekkel, a hon- és rendvédelmi szervekkel, az Igazsagiigyi
Hivatallal, a szakfeliigyeletet gyakorld szervekkel és szakmai szervezetekkel, a fogvatartas
koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan, a tirsadalomba val6 beilleszkedés
clésegitésére, a Karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-végrehajtasi
feladatok segitésére alakult bortonmissziokkal és tirsadalmi szervezetekkel, az ilyen
tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

16. A BM. BV. Intézet dontés-el6készitd rendszere
A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai iranyit6 munkéval kapcsolatos jelentSsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyalasa, koncepcidk kialakitdsa, dontések eldkészitése és ismertetese,
beszamoltatas, tdjékoztatas, koordinacid, tovabba az értékelés érdekében a B.M. BV. Intézetben
értekezleti rendszer mikodik.

17. Ertekezletek
a) Napi koordinacios vezetdi értekezlet
aa) vezetOje: az intézetparancsnok,
ab) résztvevéi: az osztalyvezettk, foapolo, biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld,
szakpszicholégus, sajtoreferens, belsé ellendr, osztilyvezeté lelkész és vezetbi dontés
alapjan kiilon meghivottak,
ac) feladata: a B.M. BV. Intézet vezetdi napi tevékenységének egyeztetése,
ad) id6pontja: munkanapokon 8 ora.
b) Osztalyvezetdi értekezlet
ba) vezetdje: az intézetparancsnok,
bb) résztvevdi: az osztalyvezetdk, f64polo, biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld,
szakpszichologus, sajtoreferens, bels6 ellenér, osztdlyvezetd lelkész es vezetSi dontés
alapjan kiilon meghivottak, berendeltek,
bc) feladata: a vezetdi dontések megalapozasa érdekében a B.M. BV. Intézet egészét, illetve
fontosabb teriileteit érinté téméak megvitatasa, beszamoltatas €s tajékoztatds a megel6zo
hénap munkatervi feladatai kapcséan, koordinacid,
bd) id6pontja: targyhonapot kovetd hétfén 8 dra.
c) Egyéb értekezletek (kovetd értekezletek)
ca) vezet6i: a napi koordinacids értekezlet résztvevoi,
cb) résztvevoi: szervezeti egységek munkatarsai,
cc) feladata: az a) és b) pontokban felsorolt értekezleteken meghatarozott feladatok,
elhangzott  tdjékoztatdsok, dontések, értékelések ismertetése, a  végrehajtas
megszervezése, a sajat hataskorben hozott dontések, feladatok, utasitdsok ismertetése,
cd) idSpontja: a vezetdi értekezletet kovetden, illetve a szervezeti egység vezetdjének dontése
szerint.

18. Bizottsagok
A vezet6i dontések szakmai elkészitése, a vezet6k munkajanak segitése, illetve a kiilon
rendelkezésekben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében a B.M. BV. Intézetben
bizottsagok miikédnek, alland6 vagy ideiglenes jelleggel
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
aa) vezetGje: Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
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ab) tagjai: a biztonsagi osztélyvezetd, tavollétében a biztonsagi tiszt, reintegracids tiszt vagy
altala megbizott szocidlis segédeldadd, gazdasigi osztily - munkéltatasért felelés —
képviselbje, egészségligy képviselGje (f6apold, szakapold), korlet féfeliigyels, bny.
segédel6ado, lelkész, pszichologus, biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld.
ac) A B.M. BV. Intézetben zajlo iddszakos reintegraciés program esetén a foglakoztatidsban
és (vagy) oktatasban érintett személy
b) Szocialis Bizottsag:
ba) vezet§je: a Bizottsag tagjai 4ltal megvalasztott személy
bb) tagjai: titkdr (személyligyi és szocidlis osztily dolgozdja), szakszervezeti képviseld
(delegalas alapjan), kozalkalmazotti képvisel6 (delegilas alapjan), MRK képviseld
(delegalas alapjan)
c) Ideiglenes bizottsagok: a bizottsigok megalakitasat, feladatkérét és miikddési szabalyait,
hataskorét és hatélyat az intézetparancsnok altal kiadott intézkedés, vagy utasitas szabalyozza

V. FEJEZET
A B.M. BV. Intézet BELSO KONTROLLRENDSZERE

. A kockézatok kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott

folyamatrendszer, mely elésegiti a B.M. BV. Intézet tevékenységének szabalyszerii
végrehajtasat, az elszdmoldsi kotelezettségek teljesitését és az eréforrasok védelmét a
veszteségektol, a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A B.M. BV. Intézet belsé kontrolirendszeréért az intézetparancsnok felelds, aki valamennyi
szakteriilet szintjén érvényesiild, megfelelé kontrollkormyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységet, informéacios és kommunikacids rendszert, valamint nyomon
kovetési (monitoring) rendszert alakit ki, mitkodtet és fejleszt.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csGkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbél térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszdmolasa. (a hatélyos jogszabélyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas)

r rr

. A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az intézetparancsnok

felelés az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaték
figyelembevételével.

Az intézetparancsnok koteles szabédlyozni, milkodtetni az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasi rendjét, elkésziteni és rendszeresen aktualizilni az ellenbérzési nyomvonalakat,
kockazatelemzést végezni.

. A B.M. BV. Intézet belso ellendrzése



a) A belsG ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsad6 tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szerv milkddéset fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzodtt szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szerv iranyitdsi és belsd kontrollrendszerenek
hatékonysagat.
b) A BM. BV. Intézet belsd ellendrzését az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségébe
tartozd 6nall6 belsé ellendr végzi.
c) A belsd ellendr funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) figgetlenségének biztositasardl az
intézetparancsnok gondoskodik, és ezt a feleldsségét masra nem ruhazhatja at
d) A belsé ellenér egy személyben latja el a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenbrzésérdl szol6 jogszabalyban rogzitett, a B.M. BV. Intézetre értelmezhet§ belsé
ellendrzési vezetdi feladatokat is. Aki a B.M. BV. Intézetnél - mint koltségvetési szervnel -
belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni, koteles az erre irdnyulé szandékat a
szolgiltatédsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak éltalanos szabalyairél sz06lo
térvény szerint az allamhaztartasért felelés miniszter részére bejelenten.
€) A belsd ellendr tevékenységét az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.
f) A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a B.M. BV. Intézet minden tevékenységeére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és
elszamol4sanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valoé gazdalkodas vizsgalatara.
g) A belsd ellendrzési tevékenység részletes szabilyait a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szol6 jogszabaly, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, valamint az allamhdztartasért felelds miniszter Altal kozzétett modszertani
Gtmutatok tartalmazzak. A B.M. BV. Intézetre vonatkozd specidlis szabalyokat az
intézetparancsnok altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.
h) A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandd feladata:
ha) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, milkddésenek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkddésenek
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

hb) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 er6forrdsokkal val6 gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

hc) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezdk, hidnyossigok megsziintetcse,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

hd) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
i) A tanacsad6 tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilondsen:
ia) a vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értekelesével,
vizsgalataval, kockazatdnak becslésével,

ib) pénziigyi, targyi, informatikai és humdaner6forras-kapacitdsokkal val6 ésszerlibb es
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas,

ic) a vezetdség szakért6i tdmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

id) tanacsaddss a B.M. BV. Intézet szervezeti struktira racionalizalasa a
valtozdsmenedzsment teriiletén,

ie) konzultici6 és tanicsadés a vezetés részére a B.M. BV. Intézeti stratégia elkészitésében,



26.

27.

28.

29.

30.

if) javaslatok megfogalmazisa a B.M. BV. Intézet mitkddési eredményességének novelése
¢s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a B.M. BV. Intézet
bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.
j) A belsd ellendr feladat- és hataskorének részletes meghatarozsa az SZMSZ 4. fiiggelékében,
valamint a munkakéri leirdsban tortént.

A B.M. BV. Intézet szakmai belsd ellen6rzése

a) A B.M. BV. Intézetben foly6 szolgalati feladatok ellatisanak rendszeres ellendrzésére terjed
ki. Az ellendrzések feladata, hogy az elGirasok és elvarasok tényleges végrehajtassal vald
Osszevetésével értékelést adjon a szolgalatellatds szabélyossagarél és hatékonysagarol,
mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozé tényezdket,
a céloktdl valdé eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossigok felszdmolasara, a
tevékenység fejlesztésére.

b) A B.M. BV. Intézet szakmai belsé ellenbrzési rendszerét és részletes szabalyait

intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza

. VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A B.M. BV. Intézet miikodésére, hivatasos szolgilati, kormanytisztviselSi és kdzalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdira jogszabalyok, BVOP szabalyzok, valamint
intézetparancsnoki intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkoriik ellatisdhoz sziikséges
meértékben kotelesek megismerni és alkalmazni.

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

A belsé ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérsl szolo
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi, valamint az &llamhaztartasért felelés
miniszter ltal kozzétett belsé ellenGrzési standardok, utmutaték figyelembevételével - az
allamhéztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Belsd Ellendrzési Kézikonyvminta megfelels
alkalmazasdval - Bels6 Ellenérzési Kézikonyvet készit, és annak aktualizalasarol gondoskodik.
Az SZMSZ 2018. szeptember 15-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 30507/1625/2017.4
SZMSZ hatalyat veszti. 3

er Csaba Zoltan bv. ezredes
intézetparancsnok



1. melléklet

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

1.

VALAMINT A SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT BEOSZTASAI

Az intézetparancsnok iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
a) Gazdasagi Osztaly
b) A Biztonsagi Osztaly
c) A Biintetés-végrehajtasi Osztaly
d) A Személyiigyi és Szocialis Osztaly
¢) Az Informatikai Osztaly
f) Egészségiigyi Osztaly

Az intézetparancsnok irdnyitdsa alé tartozé beosztasok, csatolt munkakorok (vezet6i kdzvetlen)
a) Belso ellendr
b) Szakpszichologus
c¢) Osztalyvezetd
d) Biztonsagi vezetd
¢) Adatvédelmi tisztviseld
f) Mozgositasi (,M”) megbizott
g) Fegyelmi tiszt
h) Nyomoz6 tiszt
i) Sajtoreferens
j) Munkavédelmi képviseld

Vezetdi iranyités alé tartozo6 csatolt munkakdrdk
a) Munkavédelmi feliigyeld Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd
b) Tlizvédelmi eléado Gazdasagi Vezetd
¢) Energetikus Gazdaséagi Vezetd
d) Kémyezetvédelmi felelds Gazdasagi Vezetd
e) Titkos iigyiratkezel6 Biztonsagi Vezetd
k) Sugarvédelmi megbizott Biztonségi Osztalyvezetd
Szerzddéses jogviszonyban foglalkoztatottak: iranyitdsi és feliigyeleti rendje munkakdri

leirasukban, illetve szerz6désiikben meghatarozott.
a) Vallalkoz6 orvos
b) Vallalkoz6 fogorvos
¢) Vallalkoz6 pszichiater
d) Jogtanacsos
e) Foglalkozas-egészségligyl orvos



2. melléklet

BEKES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
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1.

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

Gazdasagi Vezeto

a) A BM. BV. Intézet, mint koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének (tovabbiakban:
gazdasagi osztaly) vezetSje, a mikiodéssel Osszefiiggd gazdasigi és pénziigyi feladatok
tekintetében az intézetparancsnok helyettese. A B.M. BV. Intézettel osszefiiggd feladatait az
intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

b) Szolgalati eloljaréja a gazdasdgi osztily hivatisos Allomanyénak, tovabbéa felettese a
kozalkalmazotti allomanyanak.

c) Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi osztaly tevékenységét.

d) Szakteriiletére vonatkozbéan elemzi és véleményezi az intézetparancsnok elé terjesztett
jelentéseket, munkaterveket, szakmai elgondolasokat.

e) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet éves koltségvetési javaslatanak osszeallitasarol.

f) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges pénziigyi forrasok
tervezését és felhasznalasat.

g) Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a B.M. BV. Intézet gazdalkodésaval, pénziigyi-
szamviteli elszdmolasaval, az ellatassal kapcsolatos tevékenységet.

h) Ellatja gazdasagi és koltségvetési igyekben a B.M. BV. Intézet képviseletét.

i) Megbizis alapjan pénziigyi ellenjegyzési és teljesitésigazoldsi - kiilon megbizas alapjan -
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatokat 1at el.

j) Iranyitja a B.M. BV. Intézet kincstari vagyongazdalkodasat.

k) Feliigyeli a B.M. BV. Intézet tevékenységével kapcsolatos kornyezetvédelmi-, tlizvédelmi- €s
energetikai tevékenységét.

1) Biztositja a B.M. BV. Intézet gazdasigi szakteriiletén az egészséget nem veszélyeztet6 €s
biztonsidgos munkavégzés feltételeit.

m)A belsd kontrollrendszeren beliil kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, irdnymutatisokat ad a tarsosztalyok gazdaséagi
munk4jahoz.

n) Gondoskodik naprakész konyvvezetés helyességérol.

0) Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly szamara
meghataroz.

p) A gazdasagi vezetd hatiskorére, felelésségére vonatkozo6 részletes szabalyokat a munkakdn
leirasa tartalmazza.

q) Biztositja az ligyintézés szakszeriiségét és az ligyintézési hataridok betartasat.

r) Meghatirozza az osztily munkatervi feladatait, elkésziti az osztaly ligyrendjét, a munkak®ori
leirasokat, szervezi és ellen6rzi a feladatok végrehajtasat.

s) Felkésziil a rendkiviili kériilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

t) A fogvatartotti munkaltatds szervezése, feliigyelete, valamint a fogvatartotti munkaltatasert
valo felelGsség.

Osztalyvezetd-helyettes
a) Az osztalyvezetd-helyettes kozvetleniil a gazdasagi vezetének van alarendelve.
b) T4vollétében helyettesiti a gazdasagi vezetot.
¢) Onalléan elvégzi a munkakori leirdsdban szaméra meghatérozott szakteriileti feladatokat.
d) Irinyitja a B.M. BV. Intézet szimviteli, pénziigyi és letéti tevékenységet. Szervezi,
koordinalja, ellendrzi és dsszefogja beosztottainak munkéjat.



e) Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo teriileteket érinté belsé szabalyzatok, intézkedések,
elkészitésérdl, folyamatos karbantartasukrol.

f) Megbizas alapjan érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozisi és teljesitésigazoldsi
feladatokat 1at el.

g) Irdnyitdsa alad tartozo teriilet vonatkozdsaban beszdmolOkat, eldterjesztések, elemzéseket,
gazdasagi- és onkoltségszamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nyujt.

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

i) Havi rendszerességgel vizsgélja, elemzi - a fOkényvi konyvelést kovetden - a kiemelt
el8iranyzatok felhasznaldsanak alakulasat. Id6ardnyosan elemzi a teljesités mértékét.

j) Javaslatot tesz a gazdasagi vezet® felé a szamviteli feladatok, kérdések megold4sara.

k) Modszertani segitséget nyijt a gazdasagi vezetdnek az osztaly szakmai tevékenységében,
reszt vesz a szikséges fejlesztések, valtozasok el6készitésében.

1) Biztositja a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét és a kitelezettségvallalds értékébol
a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotését.

m)A helyi védekezési szervezetben az Ellatd részleg vezetbje.

n) Eloljaroja, illetve felettese az irdnyitésa ald tart6z6 szakteriilet személyi dllomanyénak.

Csoportvezett

a) A csoportvezetd kozvetleniil a gazdasagi vezetdnek van aldrendelve.

b) Onélléan elvégzi a munkakéri leirdsaban szaméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Iranyitja a gazdasagi teriilet beruhazasi, miiszaki, iizemeltetési, ellatdsi tevékenységét, a
munkaltatds, gépjarmil lizemeltetés, anyaggazdalkodas, raktarozas, iidiild /vendéghaz/,
élelmezés, hazimiihely, ruhdzati- és korletellatas teriiletén dolgozdkat.

d) Szakmai munkavégzése, irdnyitd és ellen6rz6 munkija soran biztositja szakteriiletén a
jogszabélyokban, intézkedésekben, szabalyzatokban és utasitdsokban meghatirozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hataridék betartasat.

e) Ismeri és alkalmazza a koltségvetési szervek  ellatissdhoz, miikodtetéséhez,
vagyongazdalkoddsdhoz kapcsolodd jogszabélyokat, intézkedéseket, ellitja az ezekkel
kapcsolatos irdnyitéi feladatokat, ellen6rzi az ehhez kapcsolodo jelentéseket.

f) Megbizas alapjan teljesitésigazolasi feladatokat 14t el.

g) Részt vesz a gazdaséagi osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 kockazati tényezok,
elemek azonositasaban, értékelésében. Elkésziti a szakteriiletek altal leadott adatok alapjén a
B.M. BV. Intézeti kockazat-nyilvantartast.

h) Javaslatot tesz a beruhdzasokra, feldjitisokra. A beruhizasok megvaldsitidsakor kapcsolatot
tart az engedélyez6 hat6sag, a bonyolitd, a kivitelezd, a miiszaki ellendr, valamint a B.M. BV.
Intézet kozott.

i) A helyi védekezési szervezetben az Ovohelyi részleg tagja.

j) El6ljardja, illetve felettese az iranyitasa alé tart6zo szakteriilet személyi 4llomanyénak.

Féel6ado

a) Felettese irAnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onalléan elvégzi a munkakori leirdsaban szaméara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Kozremiikodik a munkateriiletét érintd belsé szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartasaban.

d) Figyelemmel kiséri a konyvelési el6irasok, szamviteli szabalyok valtozésait.

e) Reszt vesz a mindenkori irdnyelveknek megfeleléen a B.M. BV. Intézet koltségvetésének
elkészitésében.

f) Munkateriilete vonatkozasdban beszdmolokat, elSterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi- és
onkoltségszamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nyujt.



g) Hataridére elkésziti a mindenkori szabalyoknak megfeleld pénziigyi és szamviteli
beszamolokat, jelentéseket és kimutatasokat.

h) Elvégzi a BM. BV. Intézet eszkdzeinek és forrdsainak a gazdasagi események hatasara
bekdvetkez8 valtozasainak szamviteli rogzitését. Kontirozza a beérkezd és kimend szamlakat
és pénziigyi bizonylatokat, a szamviteli rendelkezéseket betartva vezeti a fokonyvi
konyvelést.

i) Elkésziti a f6konyvi kivonatot.

j) Hatarid6re elkésziti az id6kozi mérlegjelentést. Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas-
nyilvantartast. Hatarid6re elkésziti az iranyitd-, feliigyeleti-, valamint egyéb szervek altal kért
pénziigyi, szamviteli adatszolgaltatasokat, bevallasokat.

k) Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s teljesitésigazolasi feladatokat 14t el.

1) Pénztarellendri feladatokat lat el.

m)A B.M. BV. Intézethez érkezett szamlakat ellendrzi, szerelvényezi €s leigazoltatja az erre
kijelolt személyekkel.

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

o) Elkésziti a szolgalati mobil telefonokkal kapcsolatos elszdmoldsokat, nyilvantartja a
szabadsagokat.

p) Ellatja a valaszthat6é illetményen kiviili juttatdsokkal (cafetéria) kapcsolatos intézeti
feladatokat.

. Elelmezésvezetd
1. Szolgalati el6ljardja iranyitasaval végzi tevékenységét.
2. Onalldan elvégzi a munkakéri leirdsdban szamara meghatarozott szakteriileti feladatokat.
3. Ko6zvetleniil szervezi az élelmezési szakteriilet beosztottjainak munkajat.
4. Kozremilkodik a munkateriiletét érinté belsdé szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,

folyamatos karbantartasaban.

Elkésziti az okmanyokat az élelmezési programban.

Az egészségiigyi osztaly és a szakacs kozremiikodésével elkésziti az étlapot €és jovahagyatja

az intézetparancsnokkal.

7. Elkésziti az étrendnek megfeleld rendelés-sziikségletet, kiallitja a megrendel6t, engedélyezés
utan tovabbitja a beszallitdnak, kapcsolatot tart a szallitokkal.

8. Megbizas alapjan teljesitésigazolasi feladatokat lat el.

9. A helyi védekezési szervezetben az Ellato részleg beosztottja.

10. Eloljardja, illetve felettese az irdnyitasa ala tart6zo szakteriilet személyi dllomanyanak.
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Miihelyvezetd

a) Szolgalati eloljardja iranyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onélloan elvégzi a munkakéri leirdsdban szimara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Szervezi a B.M. BV. Intézet karbantartdsi munkait a hatalyos karbantartasi terv, valamint a
felmeriil6 igények alapjan. Végzi az ezzel dsszefiiggd adminisztrativ munkat.

d) Kozremiikodik a munkateriiletét érinté belsd szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartaséban.

e¢) Iranyitja, koordinélja a hazi miihelyben foglalkoztatottak tevékenységét.

f) Oktatja a fogvatartottakat munka- és balesetvédelem vonatkozaséban.

g) Szamfejti a fogvatartottak munkadijat.

h) Részt vesz a Befogadasi és fogvatartési bizottsag munkéjaban.

i) Gondoskodik a munkaltatott fogvatartottak szabadulds esetén torténd potlasarol, a
fogvatartottak munkaid6-beosztasanak elkészitésérodl és betartasarol.

j) A helyi védekezési szervezetben a Miiszaki részleg vezetoje.



7. Gépjarmivezetod

a) Szolgalati eloljardja irAnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onalloan elvégzi a munkakéri leirdsdban szamara meghatrozott szakteriileti feladatokat.

c) Végrehajtja az aru-, és személyszallitasi feladatokat.

d) A gépjarmii inditdsa el6tt meggy6z6dik a kozlekedésbiztonsigi berendezések kifogastalan
miikddésérol.

e) Vezeti a gépjarmii menetokmanyait, ismeri a gépjarmii iizemeltetési normait.

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

g) A fogvatartottak munkaltatasaval 6sszefliggd feladatokat 1at.

8. Szakacs

a) Felettese iranyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onalloan elvégzi a munkakéri leirdsaban szaméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Gondoskodik a meghatarozott ételféleségek hatarid6ben - el6irt mennyiségben és mindségben
- torténo elkészitésérol és az eldirdsoknak megfeleld készen tartasarol adagolasarol.

d) Okmany szerint kivételezi a napi élelmiszer raktarbol (kéziraktarbd) a felhasznalasra keriilé
nyersanyagokat, ellen6rzi azok mennyiségét és minGségét.

e) Betartja az élelmiszer-biztonsagi szabalyokat.

f) Gondoskodik az ételmintak eldirasszerti vételérdl, tarolasarol és megdrzésérol.

g) Feladatainak ellatdsa mellett iranyitja a konyhara beosztott fogvatartottak munkajat, ennek
sordn betartja a veszélyes szerszdmok, valamint a fogvatartottak mozgatasaval,

"

munkaltatasaval, 6rzésével kapcsolatos bels6 szabalyzatok elbirasait.

9. Eldado

a) Onalléan elvégzi a munkakéri leirdsdban szdmara meghatérozott szakteriileti feladatokat.

b) Ismeri és alkalmazza a koltségvetési szervek miikddésére, gazdalkodaséara, konyvvezetési
sajatossagaira és beszamolasi kotelezettségére vonatkozé jogszabalyokat.

c) Kozremiikddik a munkateriiletét érintd belsé szabalyzatok, intézkedések, elkészitésében,
folyamatos karbantartasaban.

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

¢) Munkateriilete vonatkozasaban beszdmolokat, elGterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi
szamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nytjt.

f) Hataridore elkésziti a munkateriiletét érintd beszamolokat, jelentéseket és kimutatasokat.

g) Megbizas alapjan érvényesitési feladatokat lat el. °
h) Vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, negyedévente elszamolja az értékcsokkenést, feladast
készit a fokonyv felé.

i) Koordinalja a KGR Forras SQL program Készlet-nyilvantartasi moduljaban dolgozokat.

J) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos letéti {igyintéz6i munkat.

k) Nyilvantartja a fogvatartottak letiltasait, elvégzi dtutalasukat.

1) Gondoskodik a B.M. BV. Intézetet megilleté bv. koltségek, kartéritések, mdas tartozasok
nyilvantartasardl, azok behajtasara intézkedést tesz.

m)Betartja a tartalékolasra vonatkozd rendelkezéseket.

n) Kezeli a B.M. BV. Intézet -elbirdnyzat-felhaszndlasi keretszamlajahoz kapcsolodd
hazipénztarat és a fogvatartottak letéti pénztarat a B.M. BV. Intézet pénzkezelési szabalyainak
megfeleléen.

0) Gondoskodik a készpénzfogalom szabalyszerii lebonyolitasarol.

p) Intézi a Magyar Allamkincstirban vezetett elSirAnyzat-felhasznalasi keretszamléra, illetve
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letéti szamlara torténd készpénz be- és kifizetéseket.



q) Vezeti a hézipénztar miikddéséhez szikkséges szigora szamadasi nyomtatvanyok
nyilvéantartasat, gondoskodik azok beszerzésérol.

1) A pénztarakat érintd pénzmozgasokrol ,Bevételi” és ,,Kiaddsi” pénztarbizonylatokat készit.

s) Letétezi, kezeli és tarolja a fogvatartottak letéti értéktargyait és okmanyait.

10. Foglalkoztatasi segédel6ado

a) Szolgalati eldljaroja iranyitasdval végzi tevékenységet.

b) Onalldan elvégzi a munkakori lefrdsaban szdmara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢) Kozremitkddik a munkateriiletét érinté belsd szabalyzatok, intézkedések, elkészitéseben,
folyamatos karbantartasaban.

d) Munkateriilete vonatkozasiban beszamolokat, eloterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi
szamitasokat készit, adatszolgaltatasokat nyujt.

e) HatéridSre elkésziti a munkateriiletét érinté beszamolokat, jelentéseket €s kimutatasokat.

f) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak fegyelmét, hangulatat.

g) Végrehajtja a B.M. BV. Intézet (koz)beszerzési tevékenységevel Osszefiiggd feladatokat.

h) Az el8irasoknak megfeleléen bonyolitja a B.M. BV. Intézet kartéritesi eljarasait.

i) Elkésziti a gazdasigi osztaly dolgozdinak szolghlatszervezését, amit jovahagyas utan a
nexONTIME szolgélattervezési és szervezési szamitogépes programban is rogzit.

j) Ismeri a készletek tarolasénak altaldnos- és kiilonds szabélyait, a raktari igyrendet.

k) Végzi a készletek atvételét (visszavételét) és kiadasat, polera helyezéset, tisztan tartasat.

1) Készletvaltozasok elétt teljes kortien egyezteti a bizonylatok, okmanyok szabalyszeriiségeét,
szamszaki és tartalmi helyességét, valamint az anyagok/aruk mennyiségi €s minGségi
azonossagat.

m)A raktari mozgéasokat naprakészen rogziti.

n) Ismeri és betartja a letéti targyak kezelésével, tarolasaval kapcsolatos el6irasokat,
intézkedéseket.

0) Ellatja a fogvatartotti mobiltelefonok iigyintézésével kapcsolatos, valamint a fogvatartottak
részére torténd tobbletszolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos feladatait.

p) A helyi védekezési szervezetben az RBV részleg vezetdje, illetve az Ellat6 részleg
beosztottja.

q) Figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki éallapotit, karbantartottsigat, tisztasagat, az
id8szakos hatésagi miszaki vizsgaztatisnak, az elSirds szerinti karbantartdsoknak,
atvizsgalasoknak el6irt id6ben valé elvégzését.

1) Szervezi a gépjarmiivek javitasba adasat. Ellen6rzi a gépjarmiivek menetleveleit.

s) Félévente elkésziti a gépjarmiljelentést. Negyedévente elkésziti az lizemanyag-elszdmolast,
megallapitja a megtakaritas, tulfogyasztds pénzbeli értékét, dsszesitést készit a gépjarmivek
negyedéves elszamolasarol.

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

u) Szervezi, irdnyitja a mosoda tevékenységét, megteremti a biztonsagos munkavégzeés
feltételeit.

v) A BM. BV. Intézeten kiviili foglalkoztatds esetén szervezi azt, kapcsolatot tart a
fogvatartottakat foglalkoztatd cégekkel, az el6irt id6kozonként ellendrzi a kiilsd
munkahelyeket, észrevételeit irdsban rogziti.

w)Ellatja a személyi éallomany egyen-, munka- és védSruhazati ellatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

x) Gondoskodik a felvonok, konyhai berendezések, eszkozok megdrzésérdl, rendeltetésszerii
hasznélatirdl, tisztin tartasarol, javitasardl, potlasarol.

y) Biztositja a fogvatartottak szamara az el6irt felszerelési és ruhdzati, tisztlkodasi és tisztasagi
eszkozoket, felszereléseket, gondoskodik ezek megrendelésérél, tarolasarol, nyilvantartasarol.



IL.

Befogadas alkalmival a fogvatartott részére kiadja, szabadulds esetén bevonja az el8irt
ruhézati és felszerelési cikkeket.

z) Nyilvantartast vezet a kiadott felszerelésekrél, tisztasagi szerekrdl.

aa) A felesleges, az iddszaknak nem megfelelé anyagokat, berendezéseket, felszereléseket a
jelzett egyeztetett id6pontban a kozponti raktarba leadja, az iddszaknak megfeleleket
kivételezi.

bb) Szervezi, irdnyitja, el6késziti és végzi az elitéltek napirendben meghatarozott tisztaruha és
agynemii cseréjét, ezek esetenkénti p6tlasat és az ehhez kapcsolddé tennivalokat.

cc) Végrehajtja a masod-letétezési feladatokat.

Személyiigyi és Szocialis Osztaly

11. A Személyiigyi és Szocialis Osztalyvezetd

a) Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasaval vezeti a személyiigyi és szocialis osztalyt.

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

c) Ellatja személyi dllomény vonatkozisdban a személyiigyi feladatokat, biztositja az adatok
kezelésének torvényességét. Tevékenysége sordn egyeztet és adatot szolgaltat a pénziigyi
szakteriilet szamara.

d) A személyligyi jellegii szolgalati panaszokat kivizsgalja és dontésre el6késziti.

e) Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos kdzponti biintetés-végrehajtasi nyilvantartast,
valamint végrehajtja hivatasos 4llomanytak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
Osszefiiggo, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

) A lakdscélu munkéltatéi kolcsonokre vonatkozd kérelmeket a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen dsszekésziti és felterjeszti az orszagos parancsnoksagra elbiralasra.

g) Nyomon kdveti a jogszabalyvaltozasokat, kiilonos tekintettel a személyiigyi és szocialis
teriiletet érinten, ha kell, véleményezi a jogszabalytervezeteket.

h) Vezeti az allomanyszervezési tablazatot, el6késziti és végrehajtja a szervezeti felépitést
modosité dontéseket.

i) Eldkésziti az orszagos parancsnok hataskorébe tartozé személyzeti és munkaltatoi dontéseket,
gondoskodik azok felterjesztésérol.

j) Koordinalja a hivatasos alloméany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, ellitia a TER miikodésével sszefiiggd személyligyi feladatokat, mint TER
tamogata.

k) Elvégzi a teljesitményértékeléshez kot6d6 kivetelmény-meghatirozast és mindsitést.

1) Szolgalati jellemzéseket készit.

m)Végzi az I- és II. foku feliilvizsgalati bizottsdg munkdjéhoz sziikséges iratok el6készitését,
tovabbitasat.

n) Végrehajtjia a B.M. BV. Intézet képzési, tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos
teenddket. Feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja a B.M. BV. Intézet oktatasénak végrehajtasat.

0) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet az éves tovabbképzési tervének osszeallitasarol.

p) Tervezi, szervezi, a vezetbképzés és vezetdi utanpotlasképzést.

q) Ellendrzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi dlloméany vonatkozasaban.

r) A tanulmanyi szerz6dések dokumentici6jat elokésziti.

s) A megkétott tanulmanyi szerz6désekben foglaltak végrehajtasat ellendrzi.

t) ElSkésziti, javaslattal jovahagyésra felterjeszti a csalddalapitasi timogatast igényl6k kérelmét.

u) Szervezi és bonyolitja a B.M. BV. Intézet rendezvényeit, a személyiigyi szakteriilethez
kapcsolodd atadasi iinnepségeket.

v) Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok id6aranyos végrehajtasit.

w) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

x) Ellatja a RobotZsaru NEO iigyiratkezel® rendszer alkalmazés-rendszergazdai feladatait.



y) Elékésziti és gondoskodik a B.M. BV. Intézetnél az iratkezelésre vonatkozé helyi szabalyzat
aktualizalasarol.

z) Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznal6ival kapcsolatos oktatasi tevékenységet a
B.M. BV. Intézet vonatkozasaban.

aa) Szervezi az ligykezelSk helyi tovabbképzését €s vizsgaztatasat.

bb) Instruktori rendszer milkddtetése.

cc) Az alloméany egészségiigyi-, és pszichikai vizsgélatinak elSkészitése €s koordinalasa.

dd) Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

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

ff) Gondoskodas a nyugdijas allomanyrol.

gg) Munkavégzéssel jard egyéb jogviszony létesitésére irdnyulé irdsos kérelmeket engedélyezés
utén nyilvantartasba veszi.

hh) Minden évben a személyi dlloményt nyilatkoztatja arrél, hogy rendelkezik e munkavégzéssel jard
egyéb jogviszonnyal, illetve személyi- és vagyonéri képesitéssel.

ii) Bvente felilvizsgdlia a munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony engedélyek meglétét,
dokumentéltsagat.

12. Ugykezel6

a) El6késziti a postat, adminisztracios és levelezési feladatokat, gondoskodik az iratok
érkeztetésérdl, iktatdsarél, parancsnoknak torténé tovébbitdsr6l. A papir alapl
dokumentumokat a parancsnoki szignalast kovetden tovébbittatja a kijeldlt iigyintézbknek.

b) Atveszi a parancsnok részére szignlasra hozott anyagokat. Nyilvéntartja az parancsnok altal
kiadott hataridés feladatokat.

c) Intézi a parancsnok 4ltal meghatarozott iigyeket, illetve kozremiikodik intézéslikben a
megadott utasitas szerint.

d) Végzi a bélyegzbinek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat, a negativ pecsétnyomok
nyilvantartasaval, kiaddséval kapcsolatos feladatokat.

e) Szakmailag feliigyeli, ellenérzi a B.M. BV. Intézetben a nyilt iratok készitésére,
nyilvantartisara, selejtezésére vonatkozé szabalyok betartdsat. Ennek sorén - a mindsitett
adatra vonatkozé szabalyok megtartasaval - korlatozas nélkiil jogosult a hivatali egységek, a
bv. szervek, iratkezeléseibe, az azzal kapcsolatos nyilvantartisokba és egyéb nyilt iratokba
betekinteni.

f) Dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kerelmeket.

g) Végzi és szervezi a B.M. BV. Intézetnél a kozponti tigyirat-kezelesi feladatokat.

h) Végzi és szervezi a B.M. BV. Intézetnél az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkez6 kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

i) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemeények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

j) Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapi hitelesitd kiadmany kidllitisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

k) Végzi a papir alapon érkezd dokumentumok hiteles elektronikus anyagga atalakitasat.

13. Személyiigyi el6ado
a) Gondoskodik az irattirazaséarol, valamint a kapcsol6dé {igyviteli munka ellatasarol.
b) Végzi és szervezi a kozponti iratselejtezéseket.
¢) Egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, és a tarsszervekkel.
d) Szakmailag feliigyeli, ellenérzi a B.M. BV. Intézetben a nyilt iratok készitésére,
nyilvantartaséra, selejtezésére vonatkozo szabélyok betartasat.
e) Ugykorében eljarva kapcesolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

"

) Gondoskodik az irattdrba helyezett iratok eléirasszer(i behelyezésérdl, tarolasarol.



g) Kezeli az atmeneti és a kozponti irattdrat, végzi az ott talalhat6d iratok nyilvantartisat,
rendszerezését.

14. Személytigyi féel6ado

a) Ellatja a felvételre kivélasztottakat az egészségiigyi, pszichologiai és fizikai alkalmassagi
vizsgalathoz sziikséges dokumentumokkal, szervezi, koordindlja a vizsgélatok elvégzését,
kifogastalan életvitel ellenérzést.

b) El6késziti a személyi dllomany elismerésével kapcsolatos dontéseket, eldterjesztéseket.

c) El6késziti a személyi allomany részére esedékes parancsait.

d) Elvégzi a szolgalati nyugdijban, a szolgalati jaranddsagban, a korhatar el6tti ellatasban, illetve
rehabiliticids elldtdsban részesiilé aktiv, illetve inaktiv 4llomanytagok nyugdijanak vagy
ellatasanak folydsitasaval, igényjogosultsagaval, valamint beadvanyainak kivizsgaldsaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba egyiittmiikodik az ligykorben érintett kozigazgatasi
szervekkel.

e) Szervezi és koordinalja a személyi dllomény iidiiltetését.

f) Végzi és koordindlja a B.M. BV. Intézetben a szocialis rendezvények, szakmai napok,
kegyeleti megemlékezések szervezését.

g) Elokésziti a B.M. BV. Intézet szocialis és kegyeleti iigyeit.

h) Kézremiikodik a hivatisos 4lloméany fizikai alkalmassagi felméréseiben.

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

J) Sziikséges mértékben tartja a kapcsolatot a nyugdijas dllomany tagjaival, nyilvantartja azok
lakcimét.

k) Kapcsolatot tart a BVOP illetékes fSosztalyaival a rekreici6s, regeneralé pihentetési és
Udillési iigyekben, valamint ellitja a B.M. BV. Intézet kezelésében 1évé vendéghaz
koordinalasat.

1) A Szocialis Bizottsagban titkari feladatokat 14t el.

m)Szervezi a beiskoldzdsokat a biintetés-végrehajtds Oktatasi Kozpontjdba  zajld
szaktanfolyamokra, valamint a rendészeti alap- és szakvizsgara, a rendészeti vezet6képz6 és
mesterképzd vizsgakra, folyamatosan kapcsolatot tart a tanintézetekkel és az ott tanuldkkal.

n) Eldkésziti és részt vesz a rendfokozati vizsga lebonyolitaséban.

0) kezeli a tanulmanyi szerz6dések nyilvantartisat.

p) Végzi és koordinalja a szabadsag nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatokat.

q) Végzi és nyilvantartja a szolgalati igazolvanyok kiad4sat, cseréjét, visszavonasat.

r) A szemelyiigyi és szocidlis osztily vonatkozasdban hataridd figyelést végez, amelyrél
tajékoztatja a személyiigyi és szocialis osztalyvezetot.

s) Elsajatitja és végzi a NexonHR. rendszer adatainak feltdltését, naprakészségének folyamatos
mikddtetését, személyligyi alapnyilvantarts vezetését.

t) Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérél, a valtozasok
aktualizalasarol.

u) Adminisztracios feladatokat végez a személyiigyi és szociélis osztalyvezetd részére.

v) Részt vesz a B.M. BV. Intézeti rendezvények szervezésében és bonyolitisaban.

w) Részt vesz a munkaltatéi kolcsondk el6készitésében, a kornyezettanulmanyok elkészitésében.

x) Nyilvantartja és vezeti a személyiigyi osztily tulszolgilat nyilvantartasat, vezeti a napi
szolgélatszervezési naplot, elkésziti a személyiigyi és szocilis osztaly szolgalat tervét, és
elkésziti a havi elszamolast.

y) Figyelemmel kiséri a nemzetbiztonsagi ellendrzések meglétét, aktualizalasat.

z) Vezeti a munkakoréhez kapcsolodo adatvédelmi nyilvantartisokat.

aa) Ellatja a B.M. BV. Intézet személyzetének toborzasaval, felvételével, oktatasszervezésével,
valamint szocidlis ligyeinek intézésével osszefliggd feladatokat.

bb) Végrehajtja az érintettek meghagyasaval 6sszefiiggd feladatokat, adatszolgaltatést teljesit.



III. Biztonsagi Osztaly

15. A Biztonsagi Osztalyvezetd

a) Elkésziti a B.M. BV. Intézet biztonségi rendszerével kapcsolatos okmanyokat, azok
mellékleteit, a védelmi és felszamolasi terveket és gondoskodik azok folyamatos naprakészen
tartasarol.

b) Gondoskodik a biztonsagi feladatok dokumentdldsahoz szitkséges okmanyok beszerzésérol,
irattarazasar6l és folyamatos utdnpotlasardl. Ellendérzi az okmanyok vezetésének
szabalyossagat, a rogzitett adatok pontossagat.

¢) Szakmailag iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a B.M. BV. Intézetben foly6 biztonsagi
tevékenységét. Sajat szakteriiletét illetden megszervezi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
gazdalkodik a rendelkezésre allo erbkkel, eszkdzokkel.

d) A kiadott médszertani anyagokat, esettanulmanyokat feldolgozza, a helyi szabalyozéasokat a
tapasztaltakhoz igazitja és gondoskodik az é4llomédny oktatdsar6l az adott témakd6rékben,
tovabba visszaellendrzést végez az ismeretszint felmérése érdekében.

e) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet biztonsigi rendszercinek fejlesztésérdl, kezelésének
szabalyozasarél, oktatdsar6l, a milkodtetett rendszerek folyamatos karbantartottsagarol.
Javaslatot tesz és kozremiikodik a biztonsagi rendszer elemeinek fejlesztésében.

) Megszervezi és végrehajtia a B.M. BV. Intézet hivatdsos allomanyanak 16vészetével
kapcsolatos feladatokat.

g) Gondoskodik a biztonsigi osztily kezelésében 1év0 fegyverzeti, 16szer, kényszerit6- és
mozgéskorlatozéd eszkdzok kezelésére vonatkozo helyi szabédlyozasrol, az anyagok, eszk6zok
karbantartottsagénak ellendrzésérdl a javitasrol, selejtezésrol és a sziiksége igénylésekrol.

h) Irfnyitja, feliigyeli és ellendrzi a miiveleti csoport tevékenységét szervezi képzésiiket.

i) Egyiittmiik6dik a tarsosztalyok osztalyvezetivel, a féapoloval.

j) Felsébb szintli szabalyzokban meghatirozott id6kozonként értékeli a biztonsagi osztaly
tevékenységének végrehajtasat, az alloméany fegyelmét és meghatérozza a kovetkezd iddszak
feladatait.

k) Felsébb szabalyzokban meghatarozott id6kozonként a munkatervben meghatérozottak szerint
biztonsagi szemlét tart és biztonsagi vizsgélatot szervez, valamint részt vesz az atfogé
biztonsagi vizsgalaton.

1) Részt vesz a Befogaddsi és Fogvatartisi Bizottsig munkdjdban, kdzremiikédik a
fogvatartottak megfelelé rezsimkategoridba sorolasdban és intézkedik a biztonsagi
besorolasra.

m)Dént a mozgaskorlatozd eszkoz alkalmazasarol.

n) Intézkedik az eseményekrdl érkezé jelentéseket dokumentilasara, eleget tesz a vonatkozd
utasitdsokban meghatérozott jelentési kotelezettségeinek.

0) Végrehajtja a személyi llomany értesitésével kapcsolatban ra harulé feladatokat.

p) A Biztonsagi Osztalyvezet6 kozvetleniil a parancsnok alarendeltsége alatt 14tja el feladatat.

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

r) Intézkedik a biztonsagot kozvetleniil fenyegeté koriilmény megsziintetésére.

s) Halaszthatatlan esetekben - ha az el6ljar6 nincs jelen - intézkedik a rendkiviili esemény
megel6zésére, megszakitisara és a kovetkezményeinek felszamolasara.

t) Havonta eligazitja a koltségvetési munkéaltatasban résztvevd allomanyt.”

16. Biztonsagi tiszt
a) A biztonsagi feladatot ellatd &llomany iranyitasa, eligazitisa, felkésziiltségének,
alkalmassagéanak ellendrzése.
b) A jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi intézkedések foganatositasa.



¢) Rendkivilli események megelézése, felszdmoldsa érdekében elsédleges intézkedések és
jelentések megtétele.

d) Szabaditasi folyamat kontrolalasa.

e) Hivatali idén kiviil a hataskorébe utalt parancsnoki jogkér gyakorlasa.

) Ellatja a reintegracids drizet keretében végzett biztonsagi feladatokat.

17. Biztonségi féfeliigyeld
a) Biztonsagi feladatokat ellatok tevékenységének, a biztonsagtechnikai rendszer miikodésének,
és annak jelzéseinek, folyamatos iranyitasa, ellenérzése.
b) A szolgélatban 1év6 biztonsagi tiszt barmilyen okbél torténé akadalyoztatésa esetén, annak
hataskorével és felel6sségével intézkedik.
c) Fegyverszobéaval kapcsolatos teend6k elvégzése.
d) Ellatja a reintegracios Grizet keretében végzett biztonsagi feladatokat.
18. Korlet fofeliigyeld
a) Hazirendben és napirendben meghatarozottak szerint irdnyitja a fogvatartotti korletet.
b) Szervesen egyiittmiikidik a reintegracios szakteriilettel.
¢) Iranyitja, ellendrzi a biztonsagi ellendrzéseket.
d) Kérletet érinté dokumentécidk naprakészen tartisa.
¢) Korleten nyilvantartott veszélyes eszkdzok és azok nyilvantartasanak ellendrzése.
f) Foglalkoztatott fogvatartottak munkavédelmi oktatisa.

19. Fofeliigyeld (miiveleti)

a) Részt vesz a személyi 4llomany képzésében.

b) Kapcsolatot épit és tart a tars fegyveres rendvédelmi szervek hasonlé jellegii kiilonleges
egységeivel az egyiittmiikodés érdekében.

¢) Minden félév végén jelentés készit a csoport id8szakos 1étszamhelyzetérdl és képzésérol.

d) Felel a miiveleti csoport szinten tart6 (helyi) képzéseinek megszervezéséért és végrehajtasaért.

€) Az oktatds és képzés végrehajtasara éves kiképzési tervet, illetve havonta foglalkozési jegyet
készit.

20. Segédeldado (miiveleti)

a) Kiemelten veszélyes és/vagy veszélyeztetett, vagy nagy sajtényilvanossagot kapott iigyben
szerepl6 fogvatartott el6allitasa, szallitasa.

b) Helyszini targyalas biztositasa.

c) Magas biztonsagi kockazatu fogvatartotti rendezvények biztositasa.

d) Polgari egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartott &rzése.

) Azonnali beavatkozast igényl$ csapattevékenységben valo részvétel.

f) Terrorcselekmény megszakitasa, felszamolasa, elkovetSk elfogisa halaszthatatlan esetben
torténd veégrehajtas soran.

g) Fogolyzendiilés megszakitisa és felszamolasa.

h) Zarkatorlasz felszamolasa.

1) Kitdrési kisérlet megakadalyozasa.

j) Megszokott fogvatartott felkutatisa, elfogasa.

k) Fogvatartott erészakos kiszabaditasanak megakadslyozasa.

1) Objektumvédelmi feladatok végrehajtasa.

m)A B.M. BV. Intézetben alkalomszeriien végrehajtott biztonsagi vizsgalatok és szemlék soran
biztositasai feladatok végrehajtasa.

21. Korlet feliigyeld



a) Hazirendben és napirendben meghatérozottak végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése.

b) Szervesen egyiittmiikodik a reintegracios szaktertilettel.

¢) Rendszeresitett okmanyok vezetése.

22. Biztonsagi feliigyeld
a) A B.M. BV. Intézetbe torténd szabalyszerli be-, s kiléptetés biztositasa.
b) Eloallitasi feladatok végrehajtasa.
¢) Orzési feladatok végrehajtésa.
d) Egyiittmiik6dés a biiniigyi nyilvantartd csoporttal.
¢) Rendszeresitett dokumentumok pontos, naprakész vezetése, ellen6rzése, tovabbitasa.
f) Fegyverekkel kapcsolatos feladatok elvégzeése.

23. Gépkocsivezetd
a) Gépjarmiivek allapoténak folyamatos figyelemmel kisérése, azok tisztantartasa.
b) Szolgalatellatas sordn mind a biintetés-végrehajtasi, mind a kdzlekedési szabalyok betartasa.
¢) Gépjarmiivek dokumentumainak naprakész, pontos vezetése.
d) Baleset esetén elsddleges intézkedések és jelentések megtétele.

IV. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

24. A Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd

a) Az osztaly tevékenységét szervezi, iranyitja, ellenérzi az osztily hatdskorébe tartozo feladatok
szabéalyos végrehajtasat, az érdemi ligyintézést, a fogvatartotti jogok és kotelezettsegek
érvényesiilését.

b) Felelds az osztily beosztottjainak szakmai képzéséért, fegyelmi helyzetéért. Az osztaly
személyi allomanya tekintetében gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott vezetdi jogait
és kotelességeit.

c) Feladata eredményes végrehajtisa érdekében egyiittmiikodik a B.M. BV. Intézet mas
osztilyaival, {igyészségekkel, birosdgokkal, rendérségekkel, reintegraciot eldsegitd
szervezetekkel, személyekkel.

d) A nyilvantarté csoport munkajit az bny. foeldadé kozremitkddésével biztositja. Ennek
érdekében rendszeresen ellendrzi a nyilvantartasi anyagok szakszerii feldolgozasat a
torvényszerii fogvatartas érdekében.
feladatokat a reintegracios tiszt Gtjan gyakorolja.

f) Koordinalja a fogvatartottak panaszainak, bejelentéseinek, kérelmeinek hatéridén beliili
igyintézését, sajat hataskorben 1. fokon hatarozatot hoz.

g) Elkésziti és folyamatosan karbantartja a beosztottjai munkakdri leirdsat, elkésziti a
teljesitmény kovetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket. A személyzeti osztaly vezetdjével
egyiittmiikddve biztositja az osztaly 1étszamanak feltoltottségét.

h) Elkésziti az osztaly éves szabadsigolasi tervét, parancsnoki jovdhagyds utin gondoskodik
annak szabalyszerii kiad4sarol.

i) A vonatkozo6 szabalyok alapjan biztositja a jarandésagok elszamolasét és nyilvantartasat.

j) Engedélyezi mas hatésagok szolgalati jegye alapjén a belsé meghallgatasokat, kiadatasokat.

k) Parancsnoki elbiralashoz el6terjeszti a hataskorét meghalad6 fogvatartotti iigyeket, intézkedik
az sziikséges vélemények, kdrnyezettanulmanyok beszerzésére.



1) Hatdlyos jogszabalyok alapjan az adatvédelmi szabilyok betartdsival biztositja a
fogvatartottakkal kapcsolatos adatok védelmét, szabalyos kezelését, tarolasat a térvényben és
egy¢b jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas rend;jét.

m)A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelelen jutalmazasi, fenyitési javaslatot
tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében jutalmazasi, fegyelmi
jogkort gyakorol. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez, panaszhoz és
fellebbezéshez val6 joganak gyakorldsat. A fogvatartott maginzarka fenyités elleni panaszat
haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi bironak.

n) Eleget tesz a munkakoérével Osszefiiggé feladatok és teriiletek vonatkozasdban fennalld
folyamatos ellendrzési kotelezettségének.

0) Vezeti a B.M. BV. Intézet Befogadasi és fogvatartési bizottsdganak munkajat.

p) Intézkedik a Fogvatartotti Forumok megszervezésére.

q) Ellatja az informatikai rendszerek kapcséan felmeriil6 feladatait.

r) Az osztaly "M" terve alapjan gondoskodik a fogvatartottak sziikség szerinti kitelepitésérél.

s) Koordindlja, megszervezi az aktualis valasztéjoggal kapcsolatos feladatokat.

25. Bny. féel6add

a) Onall6an elvégzi a munkakéri leirasaban szamara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

b) Biztositja a befogadasok, foganatba vételek szabélyszerli végrehajtasat, a nyilvantartdsok
naprakész vezetését.

¢) Szakmai munkavégzése, iranyito-és ellendrz6 munkédja sordn biztositja szakteriiletén a
jogszabalyokban, intézkedésekben, szabalyzatokban és utasitdsokban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hataridok betartisat, betartatasat.

d) Kozremiikodik a szakteriiletét érintd belsé szabalyzatok, intézkedések el8készitésében,
maradéktalanul k6zremiik6dik az osztalyt érintd munkatervi feladatok végrehajtisaban.

€) Munkateriilete vonatkozasaban adatszolgaltatasokat nyuit.

1) Elkésziti a bv. osztily dolgozoinak szolgélatszervezését, amit jovahagyds utian a nexONTIME
szolgalattervezési és szervezési szamitogépes programban is rdgzit. Vezeti a napi
szolgalatszervezési naplot.

g) Végzi és koordinalja a szabadsag nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat, a havi munkaidé
elszamolast, valamint a szamfejtendd jarandosagok elszamol4sat.

h) Munkakéri leirdsokat, jellemzéseket, szakteriileti véleményeket készit. Elvégzi az iranyitasa
al4 tartoz6 szakterlilet dolgozdinak teljesitmény értékelését.

i) Végzi a RobotZsaru programban szdmdra kiszignalt anyagok hataridében torténd elintézését.

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

k) Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

26. Bny. segédel6ado

a) Onalléan végzi a munkakori leirdsban szdméra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

b) Gondoskodik az irattirazasr6l, az irattdri mozgasokat naprakészen rogziti a megfeleld
nyilvantartasba, feliigyeli az irattari rend folyamatos fenntartasat.

¢) Naprakészen vezeti a szakteriiletet érintd okményokat, nyilvantartdsi anyagokat, naplokat.

d) Reszt vesz a Befogadasi és fogvatartdsi bizottsdg munk4jiban, ennek eredményes
miikddéséhez adatokat szolgaltat.

€) A rezsim-és biztonsagi kockézati besorolast, naprakészen tartja.

f) A nyilvéntartasi szakteriilet vonatkozasiban adatszolgaltatast nytjt, az adatvédelmi szabalyok
betartasaval.

g) Ugykorében eljarva kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

h) Sziikseg szerint végzi a biiniigyi nyilvantart6 feladatkorébe tartozé valamennyi tevékenységet.

1) Ellatja a reintegracios 6rizet keretében végzett nyilvantartasi feladatokat



27. Reintegracios tiszt

a) Onalléan végzi a munkakori leirdsban szdmara meghatérozott szakteriileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érintd okmanyokat, nyilvantartasi anyagokat, naplokat.

¢) Egyiittmiikodik a korletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi és ellenérzi a fogvatartotti rezsimrendszerrel kialakitasaval,
fenntartasaval kapcsolatos tevékenyseget.

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

f) Részt vesz a fogvatartotti reintegraci6t eldsegité programok tervezésében, végrehajtasaban.

g) A hatirid6k betartdsival eleget tesz az informatikai rendszerek kapcsan fennallo
kotelezettségeinek.

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

i) Tevékenységével folyamatosan fenntartja az aktiv biztonsigot, a rendkiviili eseményektol
mentes korletéletet.

j) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi rendszerében meghatérozott feladatokat.

28. Szocialis segédeléado

a) Onalléan végzi a munkakdri leirdsban szdmara meghatérozott szakteriileti feladatokat.

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

¢) Egyiittmiikodik a korletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi és ellendrzi a fogvatartotti rezsimrendszerrel fenntartdsaval kapcsolatos
tevékenységet.

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

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

g) A hataridék 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 biztonsigot, a rendkiviili eseményektdl
mentes korletéletet.

j) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi rendszerében meghatérozott feladatokat.

29. Bv. partfogé feliigyelo

a) Onalléan végzi a munkakori leirdsban szaméara meghatarozott szakteriileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érinté okmanyokat, nyilvantartdsi anyagokat, ellatja az
ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

c) A partfogo feliigyelet ellatasahoz egyéni partfogo feliigyeldi tervet készit.

d) Feladatkdrében kapcsolatot tart a birosaggal, igyészséggel, rendérséggel, tovabba a partfogolt
lakohelye szerinti gyermekvédelmi és szocidlis intézményekkel, hatoésagokkal, tovabba az
egyedi iigyekben eljarva egyiittmiikodést alakit ki az onkormdanyzatokkal, munkaltatokkal,
egyhdzakkal, karitativ és mas tarsadalmi szervezetekkel.

e) Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatisra, sziikség esetén partfogé feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajtasi fokozatba valo helyezésre vonatkozo
el6terjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatdlya alé tartoz6 fogvatartottakra, reintegracios
Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kdtddés programba bevonasra.

f) Illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsig tartamira
torvény alapjan fennallo vagy elrendelt partfogd feliigyelet ala helyezett terheltek péartfogo
feliigyeletét. Megéllapitott ligyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az utoégondozast
kérelmez6 szabadult elitélteket.

g) A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsatés elbiralasahoz partfogé felligyelSi
véleményt készit.



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

1) Kdrnyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében, 187/B. §
(1) bekezdésében, a Partfogé Feligyeldi Szolgalat tevékenységérdl szolé 8/2013. (VI. 29)
KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében a biintetéeljaras
lefolytatisa soran, tovabbd a biintetSiigyekben hozott hatirozatok végrehajtisa soran a
birésagokra és egyéb szervekre harul6 feladatokrol sz616 11/2014. (XI1.13.) IM. rendelet 123.
§ (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

J) A reintegracios Orizet elbirdldsanak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal megjeldlt
ingatlan alkalmassagét, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazhat6sagat.

k) Ellendrzi a reintegracids Orizetbe helyezett elitélteket.

V. Informatikai Osztily

30. Az Informatikai Osztalyvezetd

a) Az intézetparancsnok kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett végzi tevékenységét.

b) Iranyitja, vezeti és ellen6rzi a B.M. BV. Intézet informatikai tevékenységét. Végrehajtja és
végrehajtatja a parancsnok 4ltal meghatarozott feladatokat.

c) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a B.M. BV. Intézet informatikaval kapcsolatos tevékenységét,
az Orszagos Parancsnokséag Informatikai Féosztalyanak iranyitasa mellett.

d) Irdnyitja és végzi a B.M. BV. Intézet dolgozoinak informatikai képzését. Felméri a felvett
munkatarsak szdmitastechnikai jértassagat, javaslatot tesz a munkakér betdltéséhez sziikséges
szamitdstechnikai ismeretek megszerzésének maodjara.

e) Biztosita a B.M. BV. Intézetben iizemel6 rendszerekhez kapcsoléddan elBirt
informaci6szolgaltatas lehetOségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek feliigyeletét.

f) Biztositja és gazdilkodik a B.M.BV. Intézet hir- &s biztonsagtechnikai eréforrasaival,
biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre 4llasat, szikség esetén gondoskodik azok
javitasarol, javittatasarol.

g) Intézi az informatikaval kapcsolatos tigyeket.

h) Javaslatot tesz a B.M. BV. Intézet informatikai rendszerének fejlesztésére, a technikai
feltételek modositaséra.

1) Ellendrzi az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban (IBSZ) foglaltak betartasat.

J) Nyilvantarta a B.M. BV. Intézet szamitastechnikai er6forrasait, és elkésziti a
rendszerdokument4ciot.

k) Gondoskodik az informatikai eszkdzok szervizelésérsl.

1) Figyelemmel kiséri a BM. BV. Intézetben 16v8 szdmitastechnikai programok mitkddését,
alkalmazasat és fejlesztését, gondoskodik a szoftverek jogtisztasigarél, és folyamatos
frissitésérdl, illetve a licenc engedélyekrsl.

m)Honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi helyzetben az ,M™ tervek szerint megszervezi és
végzi a szakteriileti feladatokat.

n) Javaslatot tesz az informatikat érint§ anyagi-pénziigyi igények, koltségvetési tervbe torténd
beépitésére.

0) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet informatikai rendszerében keletkezett adatok mentésérél,
szakszerti, az adatvédelmi el6irasoknak megfeleld tarolasarol.

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

q) Ellatja a reintegracios drizet keretében végzett informatikai feladatokat.

31. Biztonsagtechnikus
a) A hir és biztonsagtechnikai rendszer karbantartisa, javitasa és az ehhez sziikséges anyagok
igénylése. Javaslatok elkészitése fejlesztésiikhoz.



b) A folyamatos 4ramellatast biztositd aggregatorral kapcsolatos feladatok és adminisztracio
elvégzése.

¢) Intézkedési kotelezettség a hibabejelentd fiizetben, vagy ellendrzési dokumentumokban jelzett
problémaékra.

d) Ell4tja a reintegracios Orizet keretében végzett informatikai feladatokat.

e) Vezeti a biztonsagtechnikaval kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentacidkat.

32. Informatikai el6ad6

a) Elvégzi a B.M. BV. Intézet dolgozoinak informatikai képzését. Felméri a felvett uj
munkatirsak szamitastechnikai jartassagat, javaslatot tesz a munkakor betdltéséhez szikseges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének modjéra.

b) Biztosita a B.M. BV. Intézetben {izemel6 rendszerekhez kapcsoléddan  eldirt
informacidszolgaltatas lehetéségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek feliigyeletet.

c¢) Karbantartja az informatikai nyilvantartasokat.

d) Osszeallitja a meghatérozott beszamolokat.

e) Gondoskodik az informatikai eszkdzok szervizelésérol.

f) Figyelemmel kiséri a B.M. BV. Intézetben 1évé szamitastechnikai programok mitkodését,
alkalmazasat és fejlesztését.

g) Gondoskodik a rendszer virus elleni védelmérdl.

h) Ellendrzi a megadott kezel6i jogosultsagok szabalyszerii alkalmazasat.

i) Elvégzi a hardver eszkozok karbantartdsat, tisztitasat.

j) Gondoskodik a kézpontilag 1étrehozott honlap, helyi honlapjdnak naprakészségérol.

k) Nyilvantartja a B.M. BV. Intézet informatikai eszkdzeit, végzi azok karbantartasat, szervezi
javittatasukat.

1) Ellendrzi a B.M. BV. Intézet informatikai rendszerének allapotat, kezelését. Hianyossagok
esetén intézkedik azok megsziintetéserol.

m)Elvégzi a nyomtatokkal kapcsolatos karbantartasi feladatokat.

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

o) Ellatja a reintegracios Orizet keretében végzett informatikai feladatokat.

p) A Mobil Kapcsolat Kft.-vel egyiittmilkddve ellatja a fogvatartotti mobillal kapcsolatos
iigyfélszolgalati feladatokat.

V1. Egészségiigyi osztaly

33. Egészségiigyi osztaly feladata

a) Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsaval mitkodteti az egészségligyi osztalyt.

b) Szervezi, irAnyitja és ellendrzi az egészségliggyel kapcsolatos tevékenységet, az Orszagos
Parancsnoksig Egészségiigyi F6osztalyanak irnyitasa mellett.

¢) Tervezi, szervezi és végzi a B.M. BV. Intézetben a fogvatartottak egészségligyi ellatasat.

d) Az orvos iranyitasival végzi a fogvatartottak gyogyit6-megeldzd, alapellatisok korebe tartozé
feladatokat, amelyeket a jogszabaly és helyi intézkedések meghataroznak.

e) Megszervezi és el6késziti a személyi allomany és a dolgozé fogvatartottak foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatat.

f) Ellendrzi a B.M. BV. Intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkoz6 elSirasok
betartasat.

g) Végzi az ellendrzési tervében szerepld ellendrzési feladatait.

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

i) Megszervezi és végzi a személyi dllomény elsésegély oktatasat.



J) Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatassal osszefliggd feladatokra.
k) Elvégzi a bv. szervezeten beliill rendszeresitett egészségiigyi dokumentécio naprakész

vezetését.
1) Eleget tesz a feladatkdrébe tartoz6 adatszolgiltatisi, beszdmoldsi és jelentési
kotelezettségnek.

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

34. Féapolo/Szakapolé

a) Szolgalati eldljaroja és az orvos iranyitdsaval végzi tevékenységét.

b) Elvégzi a munkakori leirdsaban szdmara meghatérozott szakteriileti feladatokat

¢) Biztositja és nyilvantartja a fogvatartotti gy6gyszerellatast.

d) Betartatja a jarvanyiigyi utasitisokat.

¢) Részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi vizsgilatok el8készitésében mind a személyi
allomany, mind a fogvatartottak esetén.

) Részt vesz a személyi allomany elsdsegély oktatisdban.

g) Végez minden olyan tevékenységet, amivel el6ljaroja megbizza, illetve amit a jogszabalyok,
intézkedések elbirnak.

h) Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatassal 6sszefliggé feladatokra.

4. fiiggelék

AZ INTEZETPARANCSNOK KOZVETLEN IRANY{TASA ALA TARTOZO,
TOVABBA MEGHATAROZOTT MUNKAKORT BETOLT® SZEMELYEK
FELADATAI

1. Bels6 ellen6r
a) Feladata

aa) A Belsé Ellenérzési Kézikonyv -elkészitése, rendszeres, de legalabb kétévenkénti
feliillvizsgélata, a sziikséges mddositisok atvezetése.

ab) A kockézatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenSrzési tervek Osszedllitdsa, az
intézetparancsnok jévahagyésa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalosuldsanak
nyomon koévetése.

ac) A jovadhagyott éves ellendrzési terv megkiildése a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksagara, az altaluk meghatarozott forméban és hataridére.

ad) Amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantja meriil fel, az
intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a felettes szerv
vezetojének haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara.

ae) A lezart ellen6rzési jelentés intézetparancsnok szdméra torténé megkiildése.

af) Az éves ellenfrzési jelentés Osszedllitisa és megkiildése jovdhagyésra az
intézetparancsnoknak.

ag) Gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az &llamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kézzétett moédszertani Gitmutatok.

ah) Gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolésarél.

ai) Gondoskodni a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérsl
52016 jogszabaly szerinti kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol.

aj) Gondoskodni a hatilyos Szakmai belsé ellendrzésrél sz616 IP. intézkedés elSirdsa szerinti
kiils§ ellendrzések - a B.M. BV. Intézet szakmai tevékenységét érint§, nem a Biintetés-



ak)
al)

végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga éltal végzett ellendrzés, amely nem mindsiil a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz016 jogszabaly
szerinti kiilsé ellendrzésnek, valamint az figyészségrél szl jogszabaly szerinti
torvényességi feliigyeletnek - nyilvantartisinak vezetésérdl, a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksiga részére torténd adatszolgdltatds elkészitéserdl, valamint az
intézetparancsnok altali jovahagyést kovetd adatszolgaltatas teljesitésérol.
Intézetparancsnoki jovahagyas mellett elkésziteni az éves képzesi tervet.

Az intézetparancsnoknak az éves ellendrzési terv megvaldsitdsarél és az attdl valo
eltérésekrdl tajékoztatni.

am) A belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetSen betartani az adatvédelmi és

mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat.

b) Jogosult

ba)

Az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzétt egység
biztonsagi elbirasaira, munkarendjére.

bb) Az ellenérzdtt szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsol6do, mindsitett adatot,

be)

iizleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon térolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eléirasok betartdsaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyzOkdnyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
szOban informaciot kérni.

bd) Az ellendrzott szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval Osszefliggd kérdésekben

be)

informaciot kérmi mas szervektdl az intézetparancsnok jévahagyasaval.
A vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

c) Koteles

ca)
cb)

cc)
cd)
ce)

cf)

cg)

ch)

ci)
cj)

Ellendrzési tevékenysége soran az ellen8rzési programban foglaltakat végrehajtani.
Tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni, &s
megbizolevelét bemutatni.

Objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni.

Megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgyszeriien, a valésagnak megfelelGen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetSjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni.

Ellendérzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomésdra jutisarél haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyanuja merill fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
intézetparancsnoknak jegyz6konyv alapjan atadni.

Az ellen6rzott szervezeti egységnél a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni.

A tudomasara jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdaséagi titkot meg6rizni.

Az ellenérzési tevékenységet a Belsd Ellen6rzési Kézikonyvben meghatarozott médon
megfeleléen dokumentélni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
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adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok betartisaval - az
ellenérzés dokumentéci6jahoz csatolni.

2. Szakpszichologus

a) A hatalyos jogszabalyok alapjan pszicholégusi tevékenységet végez a B.M. BV. Intézetben
elhelyezett fogvatartottak korében.

b) A B.M. BV. Intézetbe befogadott fogvatartottak esetében elvégzi a befogadasi pszichologiai
szlirGvizsgalatot.

c) Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatirozasabol vizsgélatot végez, és a dontéshozot
pszichologiai véleményben tajékoztatja a fogvatartott aktualis pszichés allapotarol.

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

e) Igény szerint szervez a médszer-specifikus képzettségének megfeleld tematikus kiscsoportos
foglalkozasokat/tréningeket.

f) Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigyi, a biintetés-végrehajtasi és a biztonsagi
szakteriiletek munkatarsaival.

g) Egyiittm{ikodik a reintegracids szakteriilettel, tajékoztatja a reintegraciés tisztet, valamint a
szocialis segédeldadét a fogvatartottal kapcsolatos megallapitasairdl olyan mértékben, mely
segiti a fogvatartottal valé adekvat foglalkoztatast.

h) Javaslatokkal €l az egyéniesitett fogvatartasi programtervre, kezelésre vonatkozoan.

i) Végzi a személyi allomdny id6szakos és soron kiviili pszichologiai alkalmassagi vizsgalatat és
pszichoszocialis kock4zatértékelését.

j) A BVORP Kkiilon engedélyével végzi az elsé foku felvétel elbtti pszicholégiai alkalmassagi
vizsgélatokat.

k) Vezeti a bv szervezeten beliil rendszeresitett papiralapii és elektronikus pszichologusi
dokumentéciot.

3. Osztalyvezet6 lelkész

a) A fogvatartottak vallasgyakorldsdnak szervezését végzi az okumené szellemében. Lelkészi
eskiljéhez hiven, minden hozzd fordulé egyéni és kozosségi lelki gondozasat - felekezetre
tekintet nélkiil vallalja.

b) A B.M. BV. Intézet székhelyén miikddd egyhazakkal, karitativ, szocialis és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot épit ki és 4polja azt. Koordinilja a B.M. BV. Intézetben foly6
egyhazi szocialis és karitativ tevékenységet.

c) Kapcsolatot tart a B.M. BV. Intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
keépviselbivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az Wwjonnan
jelentkezd szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultil. Végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet.

d) A fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez.
Igény esetén a B.M. BV. Intézet személyi alloméanyénak lelki gondozéasat is végezheti.
A BM. BV. Intézet személyi allominya részére évente tartandd tovabbképzésen az
intézetparancsnok rendelkezése szerint el6adast tart.

e) Egyiittmikodik a B.M. BV. Intézet szakpszicholégusaval, reintegriciés tisztjével, és szocidlis
igyintézbivel.

f) T4jékoztatist ad a fogvatartottaknak, valldsgyakorlds lehetéségérél. Részt vehet a B.M. BV.
Intézet Befogadasi és Fogvatartési Bizottsg iilésein.

g) A B.M. BV. Intézetben rendszeresen tart istentiszteleteket, veégzi az Onként jelentkezd
fogvatartottak egyéni és csoportos lelki gondozésat, hitoktatasat. Figyelmet fordit a



fogvatartottak erkdlcsi, moralis életvitel javitdsaban, formalasaban, alakitasaban, az altalanos
emberi értékek és magatartas, eszménye alapjan.

h) Figyelmet fordit a vallasat gyakorlo a B.M. BV. Intézetbe bekerillt személyek, folyamatos lelki
gondozasira, szentségekkel valo ellatasara.

i) Megkiilonboztetett odafigyeléssel tekint, a fiatalkorii fogvatartottakra, kiilondsen az elsé
biintényesekre.

j) Kiilons odafigyeléssel, figyelemmel kiséri a potencidlisan veszélyt jelentd, notorius
fegyelmezetlen személyeket, a hzirendet megsértdket, az donmagukra s masokra veszélyes
személyeket. Sziikség esetén az észlelt rendellenességeket soron kiviil az illetékes szakteriilet
felé jelzi.

4. Adatvédelmi tisztviseld

a) Kozremiikodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

b) Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, valamint a bels6é adatvedelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsigi kovetelményeknek a
megtartasat.

¢) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

d) Koteles részt venni a kozponti oktatason.

¢) Feliigyeli és ellendrzi az adattovabbitasi nyilvantartasok vezetéset.

f) Segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és belsé normdk ervenyre juttatasat,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefiiggé jogszabaly-valtozasokat, részt vesz az
adatkezel6 szerv vezetSjének adatvédelmi targyu dontéseinek el6készitésében.

g) Az adatkezeld szerv vezetdjének megbizasdbol ellendrzi az adatkezeld szervnél az adatvédelmi
kovetelmények megtartasat.

h) Koteles részt venni a kdzponti oktatdson, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek az
adatkezeld szerv személyi allomdanya részére torténd dokumentalt tovabboktatdsardl.

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

j) Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal, sziikség szerint konzultal vele, kapcsolattarté pontként
szolgal az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

k) Bejelenti az esetleges adatvédelmi incidenseket a feliigyeleti hat6sag felé, valamint tajékoztatja
az érintettet.

1) Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézetparancsnok megbizza.

5. Nyomozoétiszt

a) A nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van aldrendelve, €s
annak utasitasai alapjan onall6an jar el.

b) A nyomoz6tiszt eljarasa soran elvégzi a vonatkozd jogszabaly alapjan a szdmara meghatarozott
feladatokat.

c) Biincselekmény alapos gyanujanak felmeriilése esetén haladéktalanul, valamint nyomozas
elrendelését kovetden folyamatosan egyeztet az illetékes Kozponti Nyomozo Foiigyészseg
Regionalis Osztilya katonai iigyészével.

d) A biintetdeljarasi szabalyok alapjan a parancsnoki hatiskorébe tartozé katonai vétség miatt
elrendelt nyomozas soran 6nalléan végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem
tartoznak a parancsnok kizarolagos dontési korébe, illetve amikkel a katonai ligyész megbizza.

€) A parancsnoki nyomozis igy iratait az iigykezelési szabéalyzat elSirasainak betartasaval,
lefiizve, tartalomjegyzékkel ellatva kezeli.



) Koteles a jogszabalyban és a belsdé rendelkezésekben meghatirozott adatvédelmi
rendelkezéseket betartani.

8) Kételes a nyomoz6i vizsgalati munkdja sordn megismert minGsitett adatokat meg@rizni, azokat
illetéktelenekt6l tavol tartani.

h) A biintetés-végrehajtasi szervezet éltal kezelt fegyelmi- és biiniigyi adatok elektronikus
kezelése érdekében, a fegyelmi- és biiniigyi nyilvantart6 alrendszer eljarasi szabalyair6l sz616 -
mindenkor hatalyos - BVOP szakutasitisaban foglalt adatrogzitésnek, adatszolgaltatasoknak
eleget tesz.

1) Munkdja sorén egyiittmiikodik a B.M. BV. Intézet fegyelmi tisztjével.

j) Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a kiilonbdz6 szintii igazsigszolgaltatasi-, nyomozo
szervekkel, hatésigokkal, a BVOP Fegyelmi osztalyaval.

k) Biiniigyi napl6t folyamatosan vezeti.

1) Folyamatos kimutatist vezet a személyi 4llomény biintetSeljarasi helyzetének alakulasarol,
évente statisztikat, elemzést készit.

a) Részt vesz a személyi 4llomany éves oktatdsa soran - prevencié érdekében - a katonai
biincselekmények bemutatdsaval, az ilyen jellegli cselekményekhez fiiz6d6 jogkovetkezmények
ismertetésével.

6. Fegyelmitiszt

a) A fegyelmi ligyek kivizsgildsa sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitisai alapjan 6nalldan jar el.

b) A fegyelmi tiszt eljarasa soran elvégzi a vonatkozé jogszabaly alapjan a szamara meghatarozott
feladatokat.

c) A vonatkoz6 jogszabalyok alapjin vizsgalja és déntésre el6késziti a parancsnok hatiskérébe
tartoz6 fegyelmi ligyek, méltatlansagi eljarasok vizsgalatat.

d) Kaoteles a fegyelmi tigyek teljes korti felderitése érdekében koriiltekintéen és részrehajlas nélkiil
eljarni.

e) Végrehajtja az intézetparancsnok altal fegyelmi {igyben hozott hatérozatok ellen bejelentett
panaszokkal Osszefliggésben a fegyelmi iratoknak az orszigos parancsnok részére térténd
felterjesztését.

f) Koteles a jogszabdlyban és a belsé rendelkezésekben meghatarozott adatvédelmi
rendelkezéseket betartani.

g) Koteles a fegyelmi eljarasok kivizsgaldsa soran megismert mindsitett adatokat megOrizni,
azokat illetéktelenekt6l tavol tartani.

h) A fegyelmi iigyek iratait az iigykezelési szabédlyzat elSirasainak betartisaval, lefiizve,
tartalomjegyzékkel elldtva kezeli. E16késziti a parancsnoki meghallgatast.

1) A biintetés-végrehajtdsi szervezet altal kezelt fegyelmi- és biiniigyi adatok elektronikus
kezelese érdekében, a fegyelmi- és biiniigyi nyilvantart alrendszer eljarasi szabélyair6l szol6 -
mindenkor hatélyos - BVOP szakutasitdsaban foglalt adatrdgzitésnek, adatszolgaltatasoknak
eleget tesz.

j) Munkaja sordn kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a kiilonboz6 szintl igazsagszolgaltatési-,
nyomozd szervekkel, hatosigokkal, a BVOP Fegyelmi osztilyival, a B.M. BV. Intézet
nyomozo tisztjével.

k) A fegyelmi napl6t folyamatosan vezeti.

1) Folyamatos kimutatdst vezet a személyi allomény fegyelmi helyzetének alakuldsardl, évente
statisztikat, elemzést készit.

m)Részt vesz a személyi 4llomany éves oktatdsa sordn - prevencié érdekében - a fegyelmi ligyek
bemutatasaval, az ilyen jellegii cselekményekhez fiiz6d6 jogkdvetkezmények ismertetésével.

7. Biztonsagi Vezetd



a) Koteles ismerni a mindsitési eljaras lefolytatdsat szabalyozé tdrvenyi, rendeleti eléirdsokat. Az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.

b) Koordinélja a minésitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

¢) Iranyitja a rendszerbiztonsagi feliigyel és a rendszeradminisztrator tevekenységet, valamint
ellenérzi az elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

d) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.

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

f) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetSjének hatiskorében eljirva utasitési joggal gyakorolja az
&t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvényait,
melynek keretében ellitia a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkoz6
szabalyok alkalmazésanak helyi feliigyeletét.

g) Kozremiikodik, illetbleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd dontések
meghozatalaban.

h) Irdnyitia és feliigyeli a titkos tigykezel6k, rendszerbiztonsagi feligyel6 ¢és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapt és az elektronikus
biztonsagi elbirasok betartasat.

i) Elkésziti és folyamatosan karbantartia a B.M. BV. Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabdlyzatat.

j) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsertese, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgilasiban és a biztonsag
helyreéallitasaban.

k) Feliigyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos lizemeltetéset.

1) Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli az intézetparancsnokot.

8. Mozgodsitasi megbizott

a) Végzi a B.M. BV. Intézet honvédelmi, polgéri és katasztréfavédelmi feladatait, koordinalja a
személyi biztositasi, egyéni és kollektiv védelmi, riasztasi és kiértesitési feladatok helyi
ellatasat, kidolgozza a B.M. BV. Intézet felkésziilési okmanyait.

b) Végrehajtja a személyi dllomany értesitésével kapcsolatban rd hérul6 feladatokat.

¢) Kapcsolatot tart a védelemi igazgatasban részt vevd szervezetek azonos feladatot ellato
szervezeti egységeivel.

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

¢) Elkésziti, pontositja, karbantartja a kiilonleges jogrend bevezetésére, a magasabb késziiltségbe
helyezésre, a katasztrofavédelmi, valamint a nukleérisbaleset-clharitasi intézkedések vételére €s
tovabbitasara szolgalo riasztasi-értesitési terveket.

f) Szakteriiletét érintéen tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi allomany felkészitését,
tovabbképzését.

9. Energetikus
a) Koteles ismerni a B.M. BV. Intézet energetikai tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eléirasokat, az abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kiserni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriil6 feladatokat.
c) Teljesiti az elbirt adatszolgaltatast.
d) Egyiittm{ik6dik a teriiletileg illetékes szakhatosagokkal.

10. Komyezetvédelmi felelos
a) Koteles ismerni a B.M. BV. Intézet kornyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eldirasokat, az abban bekdvetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakorrel kapesolatban felmeriild feladatokat.



¢) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatésagokkal.

11. Munkavédelmi feliigyelé
a) Koteles ismerni a B.M. BV. Intézet munkavédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eldirasokat, az abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriil6 feladatokat.
c) Teljesiti az elirt adatszolgaltatast.
d) Egyiittmiik6dik a teriiletileg illetékes szakhatdsagokkal.

12. Sajtoreferens

a) Ismerni koteles a biintetés-végrehajtisi  szervezet tomegtajékoztatdsira vonatkozd
jogszabalyok, a tevékenységére vonatkozoan kiadott orszigos parancsnoki és helyi
rendelkezéseket.

b) Ellatja és koordindlja a B.M. BV. Intézet kommunikaci6s és PR tevékenységeit.

c) Dontésre elOkésziti és szervezi a B.M. BV. Intézet, a személyi 4llomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, errdl nyilvantartast vezet.

d) ElGkésziti a fogvatartotti, valamint személyi 4llomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

e) El6késziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, illetve a
riportok elkészitését.

f) Figyelemmel kiséri a helyi és regionélis médidban megjelend, a B.M. BV. Intézet, illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja.

g) Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet 14t el.

h) Részt vesz a koordinacids vezetdi értekezleteken.

i) Egyittmiikddik a média képviseldivel és az BVOP Kommunikaciés - Féosztalyaval.

13. Thzvédelmi elé6add
a) Koteles ismerni a B.M. BV. Intézet tiizvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eldirasokat, az abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakorrel kapcsolatban felmeriils feladatokat.
c) Teljesiti az el6irt adatszolgaltatast.
d) Egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatosagokkal.

14. Titkos tligyiratkezel6
a) Kdteles ismerni a mindsitési eljaras lefolytatasat szabalyoz6 torvényi, rendeleti elirasokat. Az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmeriil6 feladatokat.
c) Teljesiti az el§irt adatszolgaltatast.
d) Egylittmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatosigokkal.

15. Munkavédelmi képvisel6: elldtja a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzéssel 6sszefliggd jogaik és érdekeik képviseletét.

16. Sugérvédelmi megbizott:
a) A Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzat Gsszeallitdsa a vonatkoz6 térvények, rendeletek és
jelen elbirasainak felhasznalasaval.
b) A intézet hat6sigi engedélyei megujitasanak vagy modositasa.
¢) A Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatok elkészitése és napra készen tartdsa.
d) Részvétel a sugarveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatdsagi ellenérzésben.



¢) Jelen szabalyzatban foglaltak figyelembe vétele mellett a Hatdsagok ¢&s Szakhatosagok
tajékoztatasa, résziikre adatszolgaltatas.

f) Mindazon sugarvédelmi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, a Munkahelyi Sugarvédelmi
Szabalyzat, vagy arra jogosult vezetd irdsban a sugrvédelmi megbizott feladatkdrébe utal.



5. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége az alabbi beosztasokat betdlté dolgozoknak van

1. 2 évente:
a) intézetparancsnok
b) belsé ellenér
c) gazdaségi vezetd
d) gazdasagi osztalyvezetd helyettes
e) a parancsnok helyettesitésére, visszavonasig tart6 irdsos megbizassal rendelkez osztalyvezetd

2. 5évente:
a) osztalyvezetok, kivéve az 1. e pontban szerepl6






