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) . LFEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallisa

1.1. A Veszprém Megyel Bintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: intézet) gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, onalld jogi személy. Jogszabilyban
meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtisi szervezetrdl szdlo
1995. évi CVIL torvény 1.§-anak (1) bekezdése szerint. [lletékessége a Veszprém Megyei
Biintetés-végrehajtasi Intézet tertiletére terjed ki.

2. A szervezetre vonatkozé adatok
2.1. Név: Veszprém Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

rgviditése: VMBV]
angol nyelven: Veszprém Country Remand Prison

2.2, Székhely: 8200 Veszprém, Kiilso-Kadartai it 12.
2.3,  Elbirdnyzat felhasznaldsi keretszamla: 10048005-01393486-00000000
2.4. Adoészém: 15752301-2-51

Altalanos forgalmi addalany
KSH statisztikai szamjele: 15752301 8423 312 19
2.5. Alapitasanak datuma: 1997. julius 16.
Alapitasardl rendelkezd jogszabily: a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak
kiaddsardl, modositasarol sz6ld 20/1997. (VILE.) IM rendelet
Létesités éve: 1858,
2.6. A modositasokat tartalmazo, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szama:
2017. julius 10.  A-131/1/2017.
Az intézet torzskonyvi szama: 752303
2.7. Az intézet elérhetOségei:

cime: 8200 Veszprém, Kiils6-Kadartai at 12.
postacime: 8411 Veszprém Pf.: 2.
8411 Veszprém Pf.: 5.
telefonszdma: 88/ 591-570
telefax szam: 88 /620-536
e-mail cim: veszprem.uk({gbv.gov.hu

2.8. Az intézet tevekenységi kore:
a.) az éllamhéztartasi szakdgazati besorolas alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtisi tevékenység
b)a kbdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megjeldlése:
034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatés
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapelldtas
074052 Kabitdszer- megel6zés programjai, tevékenységel
2.9. Az intézet mitkodési terfilete: orszagos
2.10. Alaptevékenysége:
a.) a letartoztatassal,
b.) a biztonsagl és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsdgvesztésével,
tovabbé
¢.) az elzardssal 6sszefliggh biintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsa.



2.1L

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasai: kéltségvetési tamogatas, miikddesi bevételek, egyéb
forrasok (tvett pénzeszkoz, palydzat, ademany, stb.).
Az intézet vallalkozdsi tevékenységet nem folytat, telephellyel nem rendelkezik.
Kiegészitd tevékenység keretében az intézet fogvatartotti bérmunkat, kozteriileten kdzcéln
munkaltatast végezhet.
Irdnyito szerve: Belitgyminisztérium 1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2. - 4.
K&zépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

(a tovabbiakban BVOP)

1054 Budapest, V. ker., Steind] Imre u. 8.
Atruhdzott irdnyitdsi hataskdrok: az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény 9. §
b.) d.) g.) h.) 1.} j.) pontjai szerint
Az intézet alkalmazasaban allé személyek jogviszonya és a jogviszonyt szabdlyozo
jogszabaly:

a,) a rendvédelmi szervek hivatdsos dlloményt tagjainak szolgdlati jogviszonya — a
rendvédelmi feladatokat ellité szervek hivatasos dllomdnyanak szolgélati
Jjogviszonyarel szole 2015. évi XLIL torvény (a tovabbiakban Hszt) és a
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos 4llomédnydnak szolgélati
jogviszonyarol szolé 2015. évi XLIL torvény végrehajtisardl szolé 154/2015.
(VI.19.) Korményrendelet (a tovabbiakban Korm. rendelet)

b.) rendvédelmi igazgatdsi jogviszony — Hszt. és a 4/2019. (III. 11.} BM rendelet a
rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatdsi szolgdlati
jogviszonyaval dsszefiiggs egyes szabalyokrdl

c.) munkavallaléi jogviszony — a Munka Térvénykényvérdl szoI6 2012, évi L. tdrvény

d.) megbizasi jogviszony - a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013, évi V. tdrvény.

Torvényességi feliigyeletét - kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint - a Veszprém
Megyei Féiigyészség latja el.
Az alaptevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabélyok:

a.) Magyarorszag Alaptorvénye,

b.) a Biintetd Térvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény;

c.) a blintetSeljarasrol szolo 2017. évi XC. térvény;

d) a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995. évi CVIL térvény;

e.) a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési

elzards végrehajtasardl szolé 2013. évi CCXL. térvény (a tovabbiakban
Bv.tv.) és végrehajtasi rendeletei;

£) a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabélysértési
nyilvéntartas rendszerérdl szolo 2012. évi IL. térvény;

g) a mindenkori kdltségvetési torvény;

h.) az Allamhaztartasrol szoio 2011. évi CXCV, térvény;

i) a szamvitelrdl sz016 2000. évi C. térvény;

i) a személyi jovedelemadordl szold 1995, évi CXVIL térvény;

k.) az altalanos forgalmi addrdl sz61d 2007. évi CXXVIL torvény;

L) az adozas rendjerdl szold 2017. évi CL. térvény;

m.} az allamhdaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

m.) az dllamhéztartdsrdl sz90lo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11. 31.)
Kormanyrendelet;

n.}) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdlé 2007. évi CLIL
térveény;

0.) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény;

p.) a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol

sz0lo 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet;



q.) a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgalati Szabalyzatarél szolé 21/1997.
(VIL. 8.) IM rendelet;

) a kizbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLILL tdrvény;

5.) a Hszt;

) a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL torvény;

az allami vagyonrdl szolo 2007. évi CVI. térvény;

az dllami vagyonnal valé gazdilkodasrol szold 254/2007. (X.4.)

Kormanyrendelet;

u.) az egyes rendvédelmi szervek hivatdsos alloméanyd tagjai egészségi,
pszichikai és fizikai alkalmasségarol, koézalkalmazottai és koztisztviseldi
munkakéri egészségi alkalmassagardl, a szolgdlat-, illetve keres6képtelenség
megillapitisardl, valamint az egészségiigyi alapellatasrol szélé 57/2009. (X,
30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet;

v.) az egészségligyrol szl 1997. évi CLIV. térvény;

w.) az egdszségligyl és a hozzdjuk kapesolddo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVII. torveény;

X.) az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szdlo

2011, évi CXIL. torvény;

y.) az Eur6pai parlament és a Tandcs (EU) 2016 aprilis 27-ei 2016/679. rendelete
a személyes adatok kezelése vonatkozdsaban az egyének védelmérél és az
ilyen adatok szabad dramldsérél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (Altalénos adatvédelmi rendelet — GDPR).

2.18. Az intézet vezetdjét az orszdges parancsnok a Hszt. alapjdn nevezi ki és menti fel. Az

egyéb munkaltatéi jogokat a Korm. rendelet 4. melléklete alapjan az orszdgos parancsnok
gyakorolja a vezetd felett.

IL FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

3. Az intézet parancsnoka

Feladata:

3.1. A jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok éltal meghatarozott keretek
kozott, 5nalld egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézetet,

3.2. Feladatait - melyeket a vonatkozd hatilyos jogszabalyok alapjan ldt el - az orszdgos
parancsnok altal kiadott munkakari leirds hatarozza meg.

3.3, Allomanyilletékes parancsnoka az intézet dlloményénak.

3.4. Gyakorolja a jogszabilyokban, valamint a kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokben
biztositott személyzeti, munkaltatéi, szervezési és koltségvetési jogokat.

3.5.  Jogkorét személyesen a gazdasdgi vezetd, a parancsnok-helyettes, az osztilyvezettk, a
kapcsolt feladattal megbizottak és a bizottsagok Gtjdn gyakorolja. Parancsnoki nyomozasi
feladatait nyomozdtiszt utjan végzi.

3.6. A parancsnok az intézet barmely mdas vezetOjének &s alkalmazottjdnak ddntését,
jogszabalyi kereteken beliil, hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvéltoztathatja, illetve a
dontést magahoz venhatja.

3.7. Tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a parancsnok-helyettes helyettesiti, egylittes

tavollét esetén az intézetparancsnok altal erre kijelslt osztalyvezetd. A helyettesit személy
az intézetparancsnok nevében képviseli az intézetet, azonban e jogkére a szelgélati
jogviszonyt, munkaviszonyt érinté déntésekre nem terjed ki, emre vonatkozd
kiadmédnyozasi joga nincs, kivéve a fegyelmi és nyomozati iigyekben torténd helyettesités.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.1L

3.12,

3.13.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

32L

3.22.

3.23.

3.24.

Koteles gondoskodni a mindsitett adatck védelmére vonatkozd szabalyok betartdsardl és
betartatdsarol.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérdl.

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,
szabalyozza e jogkorok gyakorldsanak rendjét.

Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi jogkort gyakorol.
Végzi a méltatlansagi eljaras kapcsan az dllomanyilletékes parancsnok részére
jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokahoz az
intézet Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit (a tovdbbiakban SZMSZ), elkésziti a
kozvetlen aldrendeltségébe tartozé beosztottak munkakdri leirdsat. Kiadja az intézet
mitk6dését biztosito belso intézkedéseket és szabalyzatokat,

Iranyitja és ellen6rzi az intézet szervezeti elemei (szakteriiletei) és a személyi
allomanyanak tevékenységét,

Egyiittmikodik a fogvatartottak foglalkoztatasara alapitott gazdalkodo szervezetekkel.
Kapcsolatot tart, illetve egylittmikodik az allami és Onkormanyzati szervekkel,
rendvédelmi és fegyveres tdrsszervekkel, térsadalmi szervezetekkel, bortonmisszidkkal,
egyhézakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

Gyakorolja a bintetések és intézkedések végrehajtasardl szold jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbél eredd kotelezettségeit.

Kialakitja és mikodteti az intézet belsd kontroll rendszereit (tekintettel a pénzligyminiszter
iranyelveire is), biztosftja a rendszerek miikddéséhez szitkséges szervezeti, tirgyl és
személyi feltételeket.

Kialakitja az intézet szakmai belsd ellentrzési rendszerét. Feladata az ellendrzési
tevékenység végrehajtdsanak szabalyozasa, megszervezése és iranyitdsa.

Intézeti féléves munkatervet készit.

Feladata olyan szabalyzatok kiaddsa és folyamatok kialakitisa, milkddtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznélisat. Ezeknek a szabalyzatoknak és folyamatoknak ki kell
terjedniitk a pénziigy! dontések dokumentumainak elkészitésére, az elézetes és utdlagos
pénziigyi ellendrzésre (a pénziigyi dontések szabalyszeriségi és szabalyozottsagi
szempontbd! t8rténd jévahagyasara, illetve ellenjegyzésére), valamint a gazdasagi
események elszamoldsara.

Az intézetparancsnok gondoskodik a belsé ellenbrzés kialakitisarél és megfeleld
mitkddtetésérl. Az intézetparancsnok feladata biztositani a belsé ellendr funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét.

Ellatia a szervezeti integritast sérté események megsziintetésével, valamint az integralt
kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos, kéltségvetési szerv vezetdjét érintd feladatokat.
A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tdrvényben és a végrehajtisara kiadott
rendeletekben meghatdrozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetSjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat ¢s
kotelezetiségeket.

Gyakorolja az alapvet6 jogokat sértd elhelyezés miatti kartalanitasi eljarassal kapcsolatos
hataskoroket.

Felelos:

3.25.

3.26.

3.27.

Py

Az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos miikddéséért, rendjéért és a
biintetés-végrehajtasi szerv biztonsdpgaért.

Az intézet rendkivili koriilmények kozdtti milkodéséért, a honvédelemmel, a polgari és
katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység elvégzéséért.

A jogszabalyok, kézjogi szervezetszabidlyozd eszkézok, az OP intézkedésel, szakutasitasai
valamint a szervezeti és mitkidési szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtasaért.



3.28. Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, a jovahagyott kéltségvetési
eldirdnyzatok felhaszndldsaért, a szdmviteli rend betartédsaért, valamint a nyilvéantartasok,
adatszolgaltatasok és kdltségvetési beszamolok valddisdgadrt.

3.29. Az intézetre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi és jarvanyligyi,
valamint kémyezetvédelmi eléirasok betartasaért.

3.30. A biintetések és intézkedések intézeti végrehajtdsdnak torvényességéért, a fogvatartottak
jogainak biztositdsaért és a kotelezettségeinek betartatisaért.

3.31. A fogvatartottak foglalkoztatdsaért.

3.32. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitdsdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapesolatos feladatok
végrehajtasat és koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

Hataskdre:

3.33. A parancsnok hatiskorét részletesen a hatdskori lista tartalmazza. (4, mellékiet)

4. A parancsnok-helyettes

Feladata:

4.1. A parancsnok-helyettes a parancsnok kézvetlen alarendeltségében végzi a tevékenységét.

42. A parancsnok alé kozvetlenill tartozd szervezeti elemek, illetve vezetdi kdzvetlen
munkatarsak kivételével szolgdlati eldljardja, munkahelyi felettese az iranyitdsa ala tartozd
osztalyok személyi dlloméanynak; a parancsnok ald kozvetleniil rendelt szervezeti elemek,
vezetdi kozvetlen munkatirsak esetében biztonsdgi szempontbol utasitdsi joggal
rendelkezik.

4.3, Gyakorolja a parancsnok altal munkakdori lefrasban meghatarozott jogkoroket. Jogkorét
személyesen €s - a meghatarozott aldrendeltségi rend keretében - az osztalyvezetdk utjan
gyakorolja.

4.4, A parancsnok tdvollétében, illetve akadélyoztatisa esetén a II. fejezet 3.7. pontja alapjin
helyettesiti 6t. Helyettesitéi jogkdrben szolgdlati eldljaréja az intézet hivatdsos
dllomdnydnak, munkahelyi vezetSje a rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyban
alléknak és a rendvédelmi szervné! foglalkoztatott munkavallaloknak.

4.5, A parancsnok-helyettes tdvolléte esetén hataskérében a parancsnok, vagy a parancsnok
altal megbizott személy jar el.

4.6. Kozvetlenill feliigyeli és irinyitja a biztonsigi osztaly, a biintetés-végrehajtasi osztaly, a
nyilvantartasi osztaly és az egészségiigyi osztily tevékenységét.

4.7, Feladata a fogvatartottak 6rzésének és feliigveletének, széllitdsdnak és el6allitasanak, az
intézet kiilsé és belsd védelmének megszervezése, irdnyitdsdban valé részvétele és
eHenbrzése, a személyi dllomany harckésziiltségének a biztositasa.

4.8. Gondoskodik a Mozgdsitasi és a Sugéarvédelmi tevékenység végrehajtisanak ellendrzésérol
és feliigyeletérsl.

4.9.  Ellatja az intézetben foly6 reintegréciés munka atfogo irdnyitasat és ellendrzését.

4.10. Gondoskodik a fogvatartottak emberi jogainak érvényesitésér6l, személyiségfejlédésiket
biztositd feltételek kialakitdsarol, az intézeti rend és fegyelem fenntartdsarol.

4.11. Rendszeresen ellendrzi a feliigyelete ald tartozd osztilyokndl a szdmitogépes
informécidtarolas, feldolgozas és felhasznalds rendjét, az ezzel kapcsolatos feladatokat
dsszehangolja.

4.12. A parancsnok altal meghatirozottak szerint rendszeresen beszamol az alarendeltségébe
tartozd osztalyck tevékenységérol.

4.13. Gondoskodik a hataskérébe tartozd teriileteken a szakmai képzés, a tovabbképzés

megszervezésének ¢és végrehajtasanak felligyeletérdl, ellendrzésérdl, az utdnpotlas
tervezésérdl.



4.14. Figyelemmel kiséri a hivatisos, a rendvédelmi igazgatasi szolgdlati jogviszonyba
kinevezett beosztottak beilleszkedését, elOsegiti az instruktori rendszer hatékony
miikodését.

4.15. Elkésziti a kozvetlen felligyelete ala tartozé osztdlyok vezetdinek munkakori leirasat,
felterjeszti az intézet parancsnokanak jévahagydasra.

4.16. Elvégzi az intézetparancsnok kijeldlése alapjan a beosztott allomany teljesitmény-
értékelését.

4.17. A parancsnckhelyettes részletes feladatait az figyrend tartalmazza.

Felelds:

4.18. az intézet objektuméanak biztonsagaért és védelméért,

4.19. atdrvényesség betartdsacrt, betartatasadrt,

4.20. aszakmai felligyelete ald tartozd szakteriiletek munkdjdnak megszervezéséért, irdnyitasaért

4.21. a fogvatartottak kapcsolatos rezsimszabalyok kialakitdsaért, érvényesitéséért, a
fogvatartottak reintegracidjanak, foglalkoztatisdnak irdnyitasaért és ellendrzéséért,
személyiségfejlédésiiket biztosito feltételek kialakitasaért, fegyelmi helyzetiikért

422, abefogadss, fogvatartas és szabaditas végrehajtasaért,

423, afeliigyelete ald tartozé szakteriiletek munkajanak koordinalasdért és ellendrzéséért,

4.24.  ahatiskdrébe tartozd mindsitések elkészitésért,

4.25. avezetdi dontések, az ellendrzések és utoellendrzések hataridés végrehajtasaért,

4.26. a parancsnok dltal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

4.27. az érintett osztalyvezetokon keresztill az adatszolgiltatdsok valddisigaért, az Oket érintd
gazdalkodasi feladatok betartaséért, és a folyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezetdi
rendszer alkalmazasaért,

428, iranyitdsa ald tartozd osztdlyokat rintd  értékelések, elemzések, jelentések
szakszerliségéért, azok hataridore torténé elkészitéséért,

4.2%. beosztottjai szakmai, katonai képzéséért, erkdlesi-fegyelmi allapotaért,

4.30. a fogvatartottak egészségligyi ellitdsanak megszervezéséért, a végrehajtasi szabalyok
kidolgozasaért

Hataskére:
4.31. A parancsnok-helyettes hataskorét részleiesen a hataskori lista tartalmazza. (4. mellékler)

5. Az intézet gazdasigi vezetdje

51. A gazdasagi vezetd joga ¢és kotelezettsége az intézet koltségvetését érintd
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, az utalvany ellenjegyzése, ezen jogkorik
ellatdsdra mas, a gazdasagi osztaly allomdnyaba tartozd személyek megbizasa, tovdbba
érvényesitok kijeiclése.

5.2. A gazdasagi vezett annak tivollétében a gazdasagi osztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

5.3. A gazdasdgi vezetd az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa mellett végzi fevekenységet.
Szolgalati eldljardja a gazdasdgi osztaly személyi alloményéanak. Szakteriiletén képviseli az
intézetet, az intézetparancsnok altal meghatirozott kiadmdanyozdsi jogkdrt gyakorol,
kiilénieges jogrendhez kotddéd felkésziilési, iranyitasi feladatokat lat el. Munkakéri leiras
szerint szakterlilete szakszerll, térvényes milkddését iranyitja szakmai és biintetdjogi
felelosséggel. Jogkore kiterjed a szabadsagok litemezésére, javaslattételre, jutalmazas és
fegyelmi eljaras kezdeményezésére az altala iranyitott osztaly dllomanya vonatkozdsaban.
Koteles félévente — havi bontassal - az intézetparancsnok altal jévdhagyott ellendrzési
tervet késziteni.

54. A gazdasagi vezet§ utalvanyozd, teljesitésigazold, kotelezettségvallald, ellenjegyzo,
érvényesitd, tovabba banki és GIRO utaldsi joggal rendelkezik.



5.5

Az erre a célra rendszeresitett szolgalatszervezési programban rogziti a személyi allomény
szolgalattervezését, szervezését, valamint a ténylegesen teljesitett szolgalati idoket, vezeti a
tilora nyilvantartast.

Felelds:

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.
5.11.

6.1.

6.2.

6.3.

A mérleg elkészitéséért és annak valodisagaért, az Altala ellenjegyzett szerzédések,
kotelezettség-véllalasok  fedezetéért, a  gazdasagi  adatszolgdltatasokért, a
bérgazdalkodasért.

A gazdasagi osztaly szakszerli tevékenységéért, annak ellenOrzéséért, az osztily
hataskorébe tartozd feladatok térvényes végrehajtasaért, a munkakori leirdsok, 6r- és
szolgdlati utasitdsok jévahagyasra elékészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasaért, a
beosztott dllomény éves teljesitmény-kovetelményeinek meghatdrozasaért és értékeléséért.
A parancsnok 4ltal meghatdrozott feladatok végrehajtasaért, a hatéridok betartasaért.

Az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotéért, a torvényes
fogvatartassal az intézet Dbiztonsdganak megtartasaért, jogszabdlyi feladatainak
teljesitéséért.

Az ellendrzési feladatok végrehajtdsaért, az azt kvetd intézkedésért.

A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatok, képzés, a szaktertiletekre kiadott
tervek honvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért.

6. Az intézet osztalyvezetoje

Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét a személyiigyi és
szocidlis osztilyvezetd, valamint az informatikai osztalyvezetd. A parancsnok-helyettes
kézvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét a biztonsagi osztélyvezetd, a bintetés-
végrehajtasi osztalyvezetd, a nyilvantartdsi osztalyvezet$, valamint az egészségligyl
osztalyvezetd. Szolgilati eldljiréja az osztily személyi 4llomanydnak. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, az intézetparancsnok altal meghatirozott kiadményozisi jogkort
gyakorol, killdnleges jogrendhez kotdds felkésziilési, iranyitdsi feladatokat lat el.
Munkakéri leirds szerint szakteriilete szakszerli, torvényes miikodését iranyitja szakmai és
biintet6jogi feleldsséggel. Jogkore kiterjed a szabadsigok litemezésére, javaslattételre,
jutalmazds és fegyelmi eljards kezdeményezésére az altala iranyitott osztdly allomanya
vonatkozdsaban. Koteles félévente az intézetparancsnok ltal jovahagyott ellendrzési tervet
késziteni.

Az osztalyvezetd tivolléte, illetve akadalyoztatdsa esctén szervezetszeri helyettes
hidnyaban gondoskodik helyettesitésérol.

Az erre a célra rendszeresitett szolgalatszervezési programban rogziti a személyi allomany
szolgalattervezését, szervezését, valamint a ténylegesen teljesitett szolgalati idéket, vezeti a
tilora nyilvantartast.

Felelds:

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.
6.8.

Az irdnyitdsa ald tartozd osztily szakszer(i tevékenységéért, annak ellenbrzéséeért, az
osztaly hatéskorébe tartozé feladatok torvényes végrehajtasaért, a munkakori leirasok, &r-
és szolgalati utasitdsok jovahagydsra elékészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasért, a
beosztott dllomany éves teljesitmény-kivetelményeinek meghatérozasaért €s értckeléséért.

A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a hatariddk betartasaért.

Az osztily beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, a térvényes
fogvatartdsért az intézet biztonsagdnak megtartisdért, jogszabalyi feladatainak
teljesitéséért,

Az ellen6rzési feladatok végrehajtisaért, az azt kivetd intézkedésért.

A honvédelmi, polgéri és katasztréfavédelmi feladatok, képzés, a szakteriiletekre kiadott

tervek honvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak végrehajtaséért.
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7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.
9.2.
9.3.

10.1.
10.2.
10.3.

11.1.
11.2.
11.3.

I11. FEJEZET
AZ OSZTALYVEZETO-HELYETTES, A BIZTONSAGI TISZT,
A CSOPORTVEZETO, A SEGEDELOADO, A SZOLGALATI BEOSZTOTT ES
RENDVEDELMI ALKALMAZOTT

7. Az osztalyvezetd-helyettes

Az osztdlyvezetd kozvetlen aldrendeltségében és annak iranyitasaval végzi tevékenységét,
1atja el szolgdlati feladatait.

Az osztalyvezetG-helyettes az osztilyvezetd szervezetszerii helyettese, annak tédvolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén jogkOrében eljar, vezeti az osztalyt, valamint végzi a
feladatkorébe tartozé feladatokat.

Az osztalyvezetd-helyettes helyettesitésére az osztalyverzeté intézkedik.

8. A biztonsagi tiszt

A bizionsagi tiszt kbzvetleniil a biztonsagi osztdlyvezetd aldrendeltségébe, annak
irdnyitasaval végzi feladatait. Kételes havonta ellen6rzési tervet késziteni.

Szolgalatban eléljardja az alarendeltségébe tartozd biztonsagi fofeliigyeldknek és biztonsagi
felitgyelSknek, hivatali idén kiviil az intézetparancsnok éltal meghatarozott korben a
személyi allomanynak, rendkiviili eseménnyel Gsszefiiggésben az igénybe vett személyi
allomanynak, amig el6ljardja az intézkedést 4t nem veszi.

A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatok ellatdsa soran kiemelt feladata a
riasztas, értesités vétele, a kiértesitések, berendelések végrehajtasa, -elsédleges
intézkedések megtétele.

A biztonsdgi tiszt munkaidén kivil — egyszemélyes vezetbként jar el az
intézetparancsnokot helyettesit6 jogkorben jelentési kotelezettséggel.

Feladatait a jogszabalyok, a Biztonsagi Szabalyzat, Grutasitds, mas belsé rendelkezések,
munkakdri leirasa, tovabba eseti feladatmeghatarozas alapjan latja el.

9. A csoportvezetd
Kdzvetleniil az osztalyvezetd alarendeltségben végzi feladatait.
Feladatait részletesen jogszabélyok, belso rendelkezések, munkakori leirdsok tartalmazzak.
Felelds a feladatkdrébe tartozd csoport tevékenységének végrehajtisaért.
10. A vezetd reintegracids tiszt
Kozvetleniil a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd alarendeltségben végzi feladatait.
Feladatait részletesen jogszabalyok, belsd rendelkezések, munkakdéri leirasok tartalmazzék.
Felelds a feladatkorébe tartozé csoport tevékenységének végrehajtasasrt.
11. A reintegracios tiszt
Kozvetlenill a vezetd reintegracios tiszt alarendeltségben végzi feladatait.

Feladatait részletesen jogszabdlyok, belso rendelkezések, munkakéri leirdsok tartalmazzak.
Felel6s a feladatkdrébe tartozo feladatok szakszerlt végrehajtisaért.



12.1.

12.2.

13.1.

13.2.

13.3.

134.

14.1.

14.2,

15.1.

15.2.

16.1.

16.2.

16.3.

12. A segédeloadé

Az osztalyvezetd, osztilyvezetS-helyettes, illetve a csoportvezetd irdnyitdsdval végzi
tevékenységét, a munkakéri leirasban maghatarozott alarendeltség és feladatkor szerint.
Felelds az elsljard altal meghatarozott feladatok szakszeril végrehajtasaért.

13. A hivatasos szolgalati beosztott és rendvédelmi alkalmazott

A hivatasos szolgalati jogviszonyban 1év6 beosztott szolgélati eléljardja iranyitasaval végzi
tevékenységét. Felelds feladatai szakszerli, torvényes és hatdridében t6rténd
végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabaly, belsd rendelkezések, munkakéri leirdsok, szolgalati-
illetve 6rutasitisok tartalmazzak.

A Thivatisos 4llomdny hierarchikus, rendvédelmi szerve meghatdrozott szolgalati
jogviszony keretében a kapott parancs végrehajtasara — torvényi kivétellel — koteles.

A rendvédelmi igazgatdsi jogviszonyban 1év8 rendvédelmi alkalmazott feladatait,
felelBsségi kisrét munkakori leirasa és annak melléklete tartalmazza,

IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

14. Az intézetparancsnok és parancsnok-helyettes

Az intézetparancsnok a hatdskérébe tartozé valamennyi ligyben altalinos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén kiadmanyozasi jogat a parancsnok-helyettes, annak
tavollétében az intézetparancsnok altal kijelslt szaktertleti vezetd gyakorolja, azonban a
helyettesitd személy jogkére a szolgdlati jogviszonyt, munkaviszonyt érinté déntésekre
nem terjed ki, erre vonatkozd kiadmdnyozasi joga nincs.

15. A szakteriileti vezeték

A szakteriileti vezet6k kiadményozdsi joggal feladat- és hataskdriik keretei kdzott
rendelkeznek az 5.melléletben rogzitettek szerint.

A szakteriileti vezetdk az intézetparancsnok nevében altalanos jelleggel jogosultak aldirni a
jelen szabalyzat 5. mellékletében meghatarozott iigykorskben.

AZ INTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE
16. Az intézet miikddésével kapesolatos dltalinos rendelkezések
Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban meghatérozott

kivételt6] eltekintve — a parancsnok-helyettesre vagy az intézet egyes szervezeti elemeinek
(szaktertileteinek) vezetdire, vagy munkatirsaira a feladatkdrikbe tartozd lgyekben

atruhazhatja.
Az intézet képviseletében eljard személy koteles:
a.) az intézet érdekeit képviselni,
b.) a mindsitett adatot meg0rizni, targyalasai tartalmérol, az elért vagy vérhato

eredményrél eldljardjanak haladéktalanul jelentést tenni.
A képviseleti jogokkal felruhdzott személy a képviseleti korben okozott erkélesi, anyagi
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karokért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

16.4. Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozod, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazést
meghaladd kirben képviseli az intézetet.

16.5. Az intézet szervezeti elemei (szakterliletei) az orszdgos parancsnok altal jévahagyott
szervezetl és mikodési szabalyzat, munka- és ellenérzési terv, valamint és az
intézetparancsnok &ltal kiadott iigyrend szerint végzik tevékenységiiket.

16.6. Az intézet valamennyi munkatarsa kételes a feladatok végrehajtasaban egylittmtkddni. A
szervezeti elemek (szakteriiletek) kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és mitkddéséért
az adott szervezeti elemek (szakterliletek) vezetdi felelosek.

16.7. Az intézef, miikddtetése érdekében a jogszabdlyok keretei kozott egyiittmiikddik a
birésagokkal, az tigyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, a megyei Kormanyhivatal
illetékes fGosztalyaival, valamint a fogvatartas kériillményeinek figyelemmel kisérésére, a
szabadulds utdn a tarsadalomba vald beilleszkedés elGsegitésére, a karitativ teveékenység
végzésére, tovdbba az egyéb Dbiintetés-végrehajtdsi feladatok segitésére alakult
borténmisszidkkal €s téarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet elléto egyhazakkal,
alapitvinyokkal és személyekkel.

17. Az intézet dintés-elokészité rendszere

17.1. Az cllenérzési, szakmai iranyitd munkaval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyalasa, koncepciok kialakitdsa, dontések elokészitése és ismertetése,
beszadmoltatas, tijékoztatds, koordindcid, tovabbd az értékelés érdekében az intézetben
értekezleti rendszer mitkodik.

17.2. Az intézeti osztalyok kozoétti kapesolattartasi rendet, a dontés-eldkészitéshez sziikséges
egyeztetd férumok meglétét az értekezleti rendszer mikddtetése, hatékonysagédnak
folyamatos clemzése és fejlesztése garantélja.

18. Az intézet értekezletei

18.1. Napi koordinacios vezetéi értekezlet:

a.) Feladata az el6z6 napi feladat-végrehajtas értékelése, elemzése; a napi vérhatd
feladatok meghatdrozasa; a feladatok pontositisa, feltételek attekintése. A napi
vezetdi érickezletet munkanapokon 08.30 érakor kell tartani.

b.) Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek: a parancsnok-helyettes,
az osztalyvezetdk, az elemzo-értékeld tiszt.

18.2. Heti vezetdi értekezlet:

a.) Feladata az elmult hét tevékenységének attekintése, az intézet elétt allé idGszerii
feladatok kijel6lése, vezet6i doéntések megalapozdsa érdekében az intézet egészét,
illetve fontosabb teriileteit ¢rintd eloterjesztések megvitatdsa, tdjékoztatés,
koordinacio.

b.) Vezetdi érickezletet hetente {a hét elsé munkanapjan 08.30 érakor) kell tartani. Az
értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettes, a
szakteriileti vezetOk, a belst ellendr, a sajtoreferens, elemzo-értékeld tiszt, valamint
az intézet parancsnoka altal eseti jelleggel meghivott személyek.

c.) A heti vezetdi értekezletr6l jelenléti ivet és emlékeztetdt kell késziteni.

18.3. Havi osztalyvezet0i értekezlet:
a.) A havi osztilyvezet6i értekezletek - az intézet munkatervében foglaltak szermnt -
havonta egy alkalommal (altaldban a parancsnoki értekezletet kvetd munkanap)
Keriilnek megszervezésre.
b.} Napirendjén a féléves munkatervben elGére meghatarozott témak szerepelnek,
amelyek az intézet tevékenységének atfogd és aktualis kérdései. Megvitatja
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mindazokat az iigyeket, amelyek a jelent0ségiiknél fogva fontos
informéaciotartalommal  rendelkeznek a  tevékenység tovabbi  folytatisa
szempontjabol. Az értekezlet témajaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek
végrehajtisanak részletes elemzése, értékelése a megelozd dontés helyességének
megéllapitdsa miatt indokolt, tovdbba azok a kiemelt feladat meghatrozasok,
amelyek - dontés el6tt - vitat igényelnek.

c.) Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettes, a
szakteriileti vezetdk, a belsd ellendr, elemzd-értékeld tiszt, valamint az intézet
parancsnoka altal eseti jelleggel meghivott személyek.

d.) Az ériekezletrol jelenléti ivet és emlékeztetot kell késziteni.

18.4. Osztalyértekezlet:

a.) Az oszidlyériekezleteket szitkség szerint kell megtartani, melyet az osztalyvezetok
vezetnek, Az értekezleten az oszidly vagy adott szakteriilet szeméiyi allomanya
vesz részt.

b.) Feladata: az osztaly tevékenységéneck értékelése. Az értekezlet soran kell az
idBardnyos feladatok végrehajtasat, annak feltételeit attekinteni, a kovetkezd
idészak fobb iranyait, feladatait kijelolni. Az értekezleten kell sort keriteni a
személyi allomany éltal feltett kérdések, javaslatok megvitatésara.

¢} Az osztalyértekezletrdl emiékeztetot kell késziteni.

18.5. Intézeti allomanyértekezlet:

a) Allomanyértekezletet évente egy alkalommal — sziikség esetén ettdl eltérd
gyakorisaggal - kell megtartani, melynek sordn sor keriil az intézet munkdjénak,
tevékenységének értékelésére és a kivetkezd iddszak feladatainak meghatdrozasara.

b.) Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti. Az értekezleten az intézet szemelyi
allomanya, valamint OP eloljard és a meghivott vendégek vesznek részt.

¢.) Az iédllomanyértekezletrdl jelenléti {vet és emlékeztet6t kell készitent.

18.6. Torzsfoglalkozas:

a) A torzsfoglalkozds célja és feladata, hogy az intézet intézkedésre jogosult vezet6i
korének a feladatmegoldd, déntéshozd, valsagkezeld képessége és szakmai
felkésziiltsége magas szinvonaly, a vezetdi torzstevékenysége kelléen 8sszehangolt
és begyakorlott legyen a fogvatartds rendjét, biztonsagat sulyosan veszélyeztetd
események, cselekmények megelézése, a bekovetkezettek felszamolds,
megszakitdsa terén, tovabbd a védelmi helyzetekben is szakszerlien tudjon
intézkedni.

b.) A torzsfoglalkozdst az intézetparancsnok vezeti. A torzsfoglalkozdst a vonatkozd
kizépiranyitd szerv altal kiadott szabalyozas szerinti idszakonként és formaban
kell megtartani. A tdrzsfoglalkozds konkrét idSpontjait az intézet munka- és
ellendrzési terve tartalmazza. A torzsfoglalkozas résztvevbinek korét és az
eldkészitéssel, levezetéssel kapcsolatos feladatokat helyi intézkedés szabalyozza,

18.7. Az egyes szakterilleteken végrehajtandd napi eligazitasok, dértekezletek rendjét a
szakteriileti igyrendek tartalmazzak.
19. Az intézet bizottsigai

19.1. Az intézet tevékenységének segitése, a dontések elbkészitése érdekében, valamint egyes
feladatok végrehajtasara bizottsagokat kell, illetve lehet létrehozni.

Az intézet dllando bizottsagai:
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19.2. Befogadési és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban BFB)
a.) A bizottsag ellatja a Bv.tv, 96, § (1) bekezdésében foglalt feladatokat.
b.) A bizottsag vezetdje a bintetés-végrehajtasi osztdly  osztalyvezetdje
(akadélyoztatisa esetén: a bv. osztalyvezetd-helyettes).
c.) A bizottsdg tovabbi tagjait és miikédési rendjét kiilén intézetparancsnoki intézkedés
szabdlyozza.

19.3. Szocidlis Bizottsag

a.) A Szocidlis Bizottsdg az intézetparancsnok tanicsadd testiilete, a személyi
allomény tagjainak segélyezésére, tidiihtetésére, munkaltatdi kélesén kérelmére,
csaladalapitasi tAmogatasi igényére, egyéb szocialis juttatasaira vonatkozd déntések
meghozataidban.

b.) Tagjai: intézetparancsnoki intézkedésben meghatirozott személyek.

¢.) Elntke: a tagok maguk kozil valasztjak.

d.) Ulések idépontjai: sziikség szerint.

194. Biztonsagi Vizsgalobizottsig

a.) A munka- és ellendrzési tervekben meghatarozott iddpontban - évente egy
alkalommal - atfogd biztonsigi vizsgilatot kell tartani a biztonsdgi rendszer
valamennyi tertiletére kiterjedden.

b.) A  biztonsdgi vizsgidlat tapasztalatairdl jegyzokonyvet, a  hidnyossagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni. A jegyzdkinyv és az intézkedési
terv elkészitése a biztonsigi osztélyvezetd feladata.

¢.) Vezetbje az intézet parancsnoka, tagjai: parancsnok-helyettes, biztonsagi
osztalyvezetd, bv. osztalyvezetd, gazdasdgl vezetd, informatikai osztalyvezeto,
biztonsagl osztédlyvezetS-helyettes, bv. osztalyvezetS-helyettes, miihelyvezetd,
biztonsag-technikus.

19.5. Biztonsagi Szemlebizottsag

a.) A bv. intézet valamennyi helyiségére és 1étesitményére kiterjedd biztensagi szemiét
négyhavonta, a munka- és ellendrzési tervekben meghatarozott honapokban kell
végrehajtani,

b.) A biztonsigi szemlér6l a végrehajtast irdnyitd vezetbnek jegyzOkonyvet kell
készitenie. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az eloz6 szemle soran feltart, de
még meg nem szintetett hidnyossdgokat és annak okait is. A hidnyossagok
megsziintetésére, ha szitkséges intézkedési tervet kell készitenie a biztonsdgi
osztalyvezetnek.

¢.) A  Dbiztonsdgi szemlét a biztonsagi osztilyvezetd, tévollétében biztonsagi
osztdlyvezetd helyettes irdnyitasdval, a parancsnok-helyettes feliigyelete mellett
kell végrehajtani.

19.6. Tiizvédelmi Szemle Bizottsag
a.) Az Intézet tiizzel szembeni védekezésének operativ szerve.
b.) Hatalyos jogszabalyok alapjan az intézet teriiletén a tizvédelmi helyzet ellendrzését
végzi. A szemlék meghatdrozdasdra vonatkozd elbirdsokat az intézet kiildn kiadott
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza részletesen.
c.) Feladata a vonatkozd jogszabalyok megvaldsuldsanak ellendrzése. A bizottsdg
vezetdjét és tagjait a parancsnok jeldli ki.

19.7. Munkavédelmi Szemle Bizotisag
a.) Hatdlyos jogszabdlyok alapjan az intézet teriiletén a munkavédelmi eldirasok
meglétét, azok betartasdnak ellendrzését végzi. A szemlék meghatarozasara
13



vonatkozd elbirasokat az intézet kiilon kiadott Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza részletesen.

b.) Feladata a vonatkozé jogszabdlyok megvaldsuldsinak ellenérzése. A bizottsig
vezetGjét és tagjait a parancsnok jelsli ki.

19.8. Kdorletszemle Bizottsig

a.) A Dbizottsag hetente szemlét tart a fogvatartottak elhelyezési részlegeinek,
zarkainak, az altaluk hasznalt kézos helyiségeknek eliendrzése érdekében.

b.) A bizottsig vezetbje a foglalkoztatdsi segédeléado, tagjai: reintegrcids tiszt (sajat
részlegén), gazdasagi osztaly delegalt munkatdrsa, biztonsdg-technikus, fodpold
vagy szakdpold, eseti jelleggel az intézetparancsnok éaltal kijelslt személyek.

c) A szemle megéllapitisairdl jegyzOkényv késziill. A feltart hianyossagok
megsziintetésére az érintett osztalyvezetok kotelesek intézkedni.

d.) A bizottsdg mitkddési rendjét killdn intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

Az intézet eseti bizottsigai:

19.9. Az intézet miksdésében, esetileg megjelend, kiemelt jelentdségli szakmai feladatok,
meghatarozott célfeladatok végrehajtasara, az intézetparancsnok eseti bizottsdgot hozhat
létre. Ebben az esetben a bizottsdg feladatét, hatdskorét, tagjait irasban kell meghatarozni.

) VL FEJEZET
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

20. Az intézet bels6 kontrollrendszere

20.1. Belsd kontrollrendszer

a.) A belsd kontrollrendszer {a tovabbiakban: BK} feladata, hogy biztositsa az intézet
rendelkezésére allo forrdsok 4tlithaté, szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasdgos,
hatékony és eredményes felhasznalisat,

b.) A BK kialakitisardl, mikodtetésérdl és fejlesziésérdl az allamhaztartasért felelds
miniszter Altal kozzétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével az
intézetparancsnok gondoskodik.

c.) A BK-nak biztositania kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢s
célja Osszhangban legyen a szabdlyszerliség, szabalyozottsdg ¢s megbizhatd
gazdalkodés elveivel.

d.) Az intézet integralt kockdzatkezelési rendszerét és részletes szabalyait helyi
parancsnoki intézkedés szabélyozza.

e.) Az intézetparancsnok kételes szabalyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasi rendjét, elkésziteni és folyamatosan aktualizdlni az ellenbrzési
nyomvonalat, kockazatelemzést végezni és integrilt kockazatkezelési rendszert
mitkddtetni az intézetben.

20.2. A BK keretében ellendrizni, illetve elemezni kell:

a) a tervezési, kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési és aldirasi jogok
gyakorlasat, az alkalmazott gyakorlatot,

b.) aszervezeti integritdst sértd események miatti visszafizetések dokumentumait,

¢.) elemezni kell a kormanyzati, a feligyeleti szervi és a vezetdi dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi és gazdasagi informaciokat,

d.) a beosztott vezetSk €s a végrehajtdi feladatokat ellaté dolgozok beszémoltatasit, a
részikre eldirt feladatok végrehajtasat, a feladatellatds hatékonysagat,

e} a szamviteli, az dllamhaztartdsi jogszabélyi rendelkezések betartasat, illetve azok
betartatdsat,
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20.3.

21.1.

21.2.

21.3,

214.

21.5.

22.

f.} a belsd koordindcitra és annak tovabbfejlesztésére vonatkozd lehetdségeket,

g) a munkaszervezésben, a munkafolyamatokban tapasztalhatd hidnyossagok
kiszlirésének lehetéségeit, modjait.

A bels6 ellendrzési tevékenység
A bels6 ellenérzés feladata:

a.) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkkdésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleiését, valamint mitkddésiik
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alld erOforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megévasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszdmoldk valddisdgat;

¢.) elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézetparancsnok szamdra az intézet
mitkddése eredményességének névelése, valamint a belsd kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket, és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszgbolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalanségok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében;

e.) nyilvintartani és nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket;

f) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségérickelését;

g.) az intézeten belll a nemzetkdzi €és a magyarorszdgi Allamhdztartdsi belsd
ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet ellatni.

21. Az intézet szakmai belsé ellenérzési rendszere

A parancsnok felel az intézet szakmai belsd ellendrzési rendszerének kialakitdsaért,
fejlesztéséért.

A szakmai belsd ellenérzés rendszerét, azon beliil az ellenérzésre kételezettek korét, az
eljaras rendjét az intézetparancsnok helyi intézkedésben szabalyozza.

A szakmai belso ellendrzésre kotelezettek a jovahagyott féléves ellendrzési tervekben, az
SZMSZ-ben és az lgyrendekben, valamint a szakmai bels6 ellenbrzési rendszerrdl szold
intézetparancsnoki intézkedésben és a munkakéri leirasokban foglaltak alapjan kotelesek
ellendrzési tevékenységliket ellatni.

A szakmai belsd ellenérzési rendszer miikddését legalabb évente egyszer vezetdi
értekezleten meg kell targyalni.

A vezetdk ellendrzéseiket a RobotzsaruNeo (a tovdbbiakban RZS) ellenérzési modulban
kotelesek rogziten.

_ VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézet miikddésére, hivatasos szolgalati és rendvédelmi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozoira (tovabbiakban: személyi allomany) a kovetkez$ szabalyzatok,
valamint orszagos parancsnoki utasitadsok és helyi parancsnoki intézkedések vonatkoznak,
melyeket a feladatkdrik ellatésdhoz sziikséges mértékben kotelesek megismerni és
alkalmazni:

a.) A bv. szervezet egységes Iratkezelési Szabalyzata és Adatkezelési Szabalyzata

b.) Az intézet Munkavédelmi Szabalyzata

c.} Az intézet Tlizvédelmi Szabalyzata
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23.

24.

d) A kozbeszerzés szabilyairol szolé orszdgos és helyi parancsnoki intézkedés
(tovabbiakban: Kézbeszerzési Szabalyzat)
e.) A parzdalkodasi és szamviteli szabalyzatok, igy kiilondsen:

ea.)

eb.)

ec.)
ed.)
ee.)
efl)

eg.}

eh.)

£) Abv.
g) Abv.
h) Abv.
i) Abw.
i) Abv.

A szamviteli politikardl, a szamlarendr6l
A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, a szakmai teljesités igazolasénak
rendjérol
Az ellenjegyzés és az érvényesités rendjérol
Az elbirdnyzat felhasznélasi rendjérél
A felesleges vagyontargyak hasznositisardl és selejtezésércl
A reprezentacios koltségkeretek mértékérdl és azok felhasznélasarol
A belfoldi és killf5ldi ideiglenes kikilldetések esetén kévetendS eljards
rendjérdl
A gépjarmilivek lzemeltetésér6l és hivatalos kiklildetések kozlekedési
eszkozeinek igénybevételérd! orszdgos parancsnoki intézkedések
szervezet Szolgalati Szabélyzata
szervezet Biztonsagi Szabdlyzata
szervezet Alaki Szabalyzata
szervezet Oltdzkodési Szabalyzata
szervezet Informatikai Biztonsagi Szabdlyzata

k) A belss ellentrzési kézikonyv

1) A kockézatkezelés rendjét szabalyozd orszdgos és helyi parancsnoki intézkedés
m.) A beruhazéasok eljaras- és feleldsségi rendjének szabélyzata

n.) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsolatos szabélyzat

0.) Az intézet , Elelmiszer Biztonsagi Kézikényve”

p.) Abv.

szervezet Etikai Kddexe

q-) Az intézet ,.Belst Kontroll Kézikonyve”

o

r.) Az intézet mindsitett adatainak védelmére vonatkozo Biztonsagi Szabalyzata

Az SZMSZ-t, valamint a 20. pontban felsorolt intézeti szintii szabalyzatokat é&s
intézkedéseket — a jogszabdlyi véltozdsokkal Osszhangban - sziikség szerint feliil kell
vizsgalni és pontositasukat el kell végezni.

Jelen SZMSZ jévéhagyést kdvetben 2020. november 01-én 1€p hatalyba, ezzel egyidejiileg
a 30533/0/581/2019. szami SZMSZ hatalyét veszti.

Veszprém, 2020. november 23.

Németh Eva bv. ezredes bv. fotanacsos
intézetparancsnok
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1. mellékiet
AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK (SZAKTERULETEINEK) IRANYITASI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. Az intézetparancsnokhoz kozvetleniil fartozo szervezeti elemek vezetdi, szakteriileti vezetok,
megbizottak és szakfeladatok:

a.) az intézetvezetés (vezetdi torzs) tagjai:
aa.) intézetparancsnok
ab.) parancsnok-helyettes
ac.) gazdaséagi vezetd

b.) vezetdi kdzvetlenek — allomanytabliban meghatérozott statuszon:
ba.) kiemelt foeldado {(belsd ellendr)
bb.) szakpszicholégus
be.)} el6adé
bd.) kiemelt f6elbado (elemzo-értekelo tiszt)

c.) vezetdi kozvetlenek —  dllomdnytdblaban  engedélyezett létszamban,
részmunkaidds foglalkeztatassal:
ca.) lelkész
¢cb.) elbado

d.) szakfeladatok kapcsolt munkakérben elldtva:
da.) nyomozotiszt
db.) fegyelmi tiszt
dc.) biztonsagi vezetd
de.) védelmi megbizott
df.) palyazati referens
dg.) sajtoreferens
dh.) programszervezo
di.) rejtjelzd
dk.) kabitdszer-keresd kutyavezetd (biztonsdgi osztilyvezetd irdnyitasa alatt)

e.) vezet6i kozvetlen szakfeladatok egyéb mddon ellétva:
ea.) tizvédelem (régids egylittmiikodés keretein beliil ellatva)
¢b.) jogtandcsos (régids egylittmiik6dés keretein belill ellatva)
ec.) munkavédelem (energetikus beosztas részeként)
ed.) kornyezetvédelem (energetikus beosztas részeként)
ef.) adatvédelmi tisztviselo (elemzo-értékeld tiszt beosztas részeként)
eg.) fegyvermester (egylittmiikddési megallapodas alapjan)

f) az intézetparancsnok k6zvetlen iranyitasa és ellendrzése alé tartozik:
fa.) parancsnok-helyettes
fb.) gazdasagi vezetd
fc.) személyligyi és szocidlis osztalyvezetd
fd.) informatikai osztalyvezetd

2. Az intézet szervezeti elemeinek (szakterileteinek) engedélyezett 1étszamédt a mindenkori
hatalyos alloméanytablazat tartalmazza.
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3. A parancsnok-helyettes irdnyitdsa ala tartozd szervezeti elemek (szakteriiletek):
a.) Biztonsagi osztaly
b.) Bintetés-végrehajtasi osztaly
c) Nyilvantartdsi osztaly
d.) Egészségligyi osztdly

4. A gazdasdgi vezetd irdnyitasa ala tartozd szervezeti elem (szakteriilet): Gazdasagi osztaly.
5. Az osztalyvezetdk feliigyelik, ellendrzik és szakmailag iranyitjak:

a.) az osztdlyvezetG-helyettes,
b.)  valamint az osztaly tevékenységi korét végzo beosztottak munkajat.
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3,

6.

7.

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Vezetdi térzs

a.) intézetparancsnok

b.) parancsnok-helyettes

c.) gazdasagi vezetd
Vezetdi kozvetlen

a.} szakpszicholégus

b.) kiemelt foel6ado (belsd ellendr)

c.) kiemelt féelbadd (elemzd-értékeld tiszt)

d.) clbado

e.) eléadd (részmunkaidGben)

£) bortonlelkész (részmunkaiddben)
Személyligyi és Szocidlis Osztaly

a.} osztilyvezetd

b.) kiemelt f6eldado (oktatasi)

c.) foelbadd

d.) eldadé
Biztonsagi Osztaly

a.) osztalyvezetd

b.) osztalyvezetd-helyettes

¢.) biztonsagi tiszt

d.) biztonsagi-féfeliigyeld

e.) miveleti fofeliigyeld

f.) biztonsagi segédeldadd

g.) miveleti segédelbadd

h.) biztonsagi feliigyeld

i.) gépjarmiivezetd

J) kutyatelep-vezetd

k.) kutyavezetd

1) fegyveres biztonsagi 8rség
Biintetés-végrehajtdsi Osztaly

a.} osztalyvezetd

b.) osztilyvezetd-helyettes

c.) vezet® reintegracios tiszt

d.) reintegracios tiszt

¢.) szocidlis segédelbadd

f) foglalkoztatasi segédelbadé

g.) korlet-fofeliigyeld

h.) korletfeliigyeld

i.) biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld
Nyilvantartasi Osztaly

a.) osztalyvezetd

b.) csoportvezetod

¢.) nvilvantartasi segédeléadé

2. melléklet

d.) kértalanitasi igyintézd (hatdrozott idejit rendvédelmi alkalmazotti

kinevezéssel)

Gazdasagi Osztaly
a.) osztalyvezetd-helyettes
b.) csoportvezett (letétkezeld)
c.) féelbado
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d.) raktirvezetd
e.) mithelyvezetd
f) korletellatd segédeldadd
g.) foglalkoztatasi segédeldadd
h.) letétkezelési segédeldadd
i.) foglalkoztatési feliigyeld
j.) eldado
k.) élelmezésvezetd
L) élelmezési segédeldado
m.) szakmunkas
n.) raktaros
B. Egészségiigyi Osztaly
a.) osztalyvezetd
b.) fodpold
c.) szakapolo
d.) eldado
9. Informatikai Osztaly
a.} osztalyvezetd
b.) el6ado
¢.) segédelBado (tavieliigyeleti)
d.) biztonsig-technikus (sugarvédelmi megbizott)
10.  Kapcsolt feladatkorok
a.} nyomozotiszt
b.) fegyelmi tiszt
c¢.} védelmi megbizott
d.) biztonsagi vezetd
e.) pélyazati referens
f.) sajtdreferens
g.) programszervezo
h.) rejtjelzd
i.) kabitészer-keresd kutyavezetd
11.  Korzeti feladatok
a.) fegyvermester
12.  Szerzddés keretében foglalkoztatottak
a.} altalanos orvos
b.) fogorvos
¢.) pszicholdgus
13. Régids egyiittmiikddés keretein beliil biztositott
a.) jogtanacsos
b.) tlizvédelmi felelOs
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a.)

b.)

2.1,

b.)

d)

e.)

g}
h)

3. melléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK (SZAKTERULETEINEK) FELADATA
1. A szervezeti elemek (szakteriiletek) kozos feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkéjat meghatirczo jogszabalyok, belsd
rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve kdzremikddnek a szakteriiletiiket
érintd jogszabalyok, belsd rendelkezések véleményezésében, elGkészitésében.

Az intézetben lefolytatott belsé és kiilsé cllenbrzések megéllapitdsai és javaslatai
hasznositasara vonatkozd intézkedési terv elkészitésében kézremikdodnek, jévahagyas utan
végrehajtjak azt,

Szakteriiletiik vonatkozdsaban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgalasat.
Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatarozott feladatok
veégrehajtasat.

Elokészitik az intézet éves értékeld jelentésének Osszedllitisdhoz szilkséges szakmai
anyagokat,

Az tgyirat-kezelési szabalyok megtartdsival végzik a szakteriiletiik tevékenységi korével
osszefiiged elektronikus levelezést.

Végrehajtjdk az 6nallo adatvédelmi, iktatési és iratkezelési feladatokat.

Jogszabalyon, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi utasitison alapuld adatszolgaltatisi
kotelezettséget teljesitenck minden olyan témakérben, melyben a szitkséges adatallomanyt a
szaktertlet kezeli.

Kozremilkddnek a szakteriiletére vonatkozd informatikai fejlesztésekben.

Munkavégzésilk sordn folyamatosan egylittmiikédnek az intézet mas szakteriiieteivel,
biztositjak az ezzel kapcsolatos informéacioaramiast.

2, Az egyes szervezeti elemek (szakteriiletek) feladatkore

A Személyiigyi és Szocialis Osztaly végzi a humanpolitikai tevékenységet az érvényben
1évd jogszabalyok, belsé rendelkezések eldirasainak megfelelGen,

Megtervezi a feladatok végrehajtasdnak személyi feltételeit, az intézet munkaerd-

gazdalkodasat, ezen beliil:

aa.)  gondoskodik az dllomany utanpétlasérol;

ab.) végzi az intézet személyi dllomanyéval kapcsolatos, intézetparancsnok hatdskorébe
tartozd munkatigyi feladatokat;

ac.) veégrehajtja az dllomany-megtartd képesség ndvelésére iranyulé és a toborzassal
osszefliggb feladatokat;

ad.)  vezeti a Helyi Belsd Utanpotlasi Adatbazist,

Vezeti az intézetparancsnok hatdskoérébe tartozé munkaéltatdi jogkorébe tartozdk személyligyi

alapnyilvantartasat, biztositja az adatok kezelésének tdrvényességét.

Az intézetparancsnok hatdskorébe tartozd személyligyi jellegii szolgalati panaszokat

kivizsgélja és dontésre el6késziti. Elutasitds esetén intézkedik a felterjesztésre.

Vezeti az allomanytablazatot, eldkésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést modosito

déntéseket.

Ellatja a bér- és Iétszamgazdalkodas személyligyi feladatait, adatszolgaltatast végez.

Elbkésziti az intézetparancsnok személyzeti dintéseit, gondoskodik azok végrehajtasardl, a

megfelelS iratok clkészitésérdl, tovabbitasarél.

El6késziti az orszdgos parancsnok, a miniszter hatiskorébe tartozd dontésekhez szitkséges

felterjesztéseket, gondoskodik azok veégrehajtasardl.

ElSkésziti a kifogastalan életvitel ellendrzésével és a megbizhatdsdgi vizsgalattal kapesolatos

jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
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3

k.)

bb.)
cc.)
dd.)
ee.)

ff)

gg.)

Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvantartdst. Végrehajja az
intézetparancsnok  hatdskorébe tartozé személyi allomény vagyomnyilatkozat-tételi
kételezettségével Gsszefiiggd jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Ellenfrzi a képesitési kivetelmények érvényesiilését a személyi alloméany vonatkozasaban:
éves oktatasi tervet készit, elkésziti a személyi allomany Gsszevont oktatasat. Végzi az
egyéni képzési tervek elkészitésére vonatkezd feladatszabdst. Végrehajtja a rendfokozat
vizsgéztatast.

Maés osztalyokkal, szakteriiletekkel egyiittmilkédve megszervezi a személyl allomany
oktatasat, képzését:

ka) elékésziti a biintetés-végrehajtasi szaktanfolyami beiskoldzdsokat.

kb.)  koordindlja a rendészeti képzésekkel kapcsolatos feladatokat.

ke.)  kapesolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Végzi a csalddalapitasi tdmogatdssal kapcsolatos intézeti feladatokat.

Elkésziti az intézet parancsnok hataskorébe tartozo szocialis dontéseket, felterjesztést készit
az orszagos parancsnok hatéskorébe tartozd szocidlis, kegyeleti tigyekben,

Részt vesz Szocialis Bizottsag tevékenységében.

Elékésziti és koordinalja a személyi dllomény -elismerésével kapcsolatos dontéseket,
elbterjesztéseket. Megszervezi az atadasi iinnepsegeket,

Végzi a kifogastalan életvitel és nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos jogszabélyban
meghatérozott feladatok végrehajtdsit.

Elékésziti a tanulmdnyi szerzédések megkotését (eldzdleg megkéri a  szitkséges
engedélyeket), végzi a tanulmanyi szerzGdések nyilvantartisat. Ellenérzi a tanulményi
szerzOdésekben foglaltak teljesitlését.

Végzi a mentori rendszer koordindlasdval, kontrelljaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Végrehajtja a teljesitményértékeléssel dsszefliggd feladatokat,

Elldtja a nyugdijas alloménnyal valé szocidlis és egyéb gondoskodassal dsszefiiggd
feladatokat.

Intézi és nyilvantartja a munkaltatdi kélesdnkérelmeket.

Az egészségiigyi szakteriilettel egyiittmiikddve tovébbitja az 1. és II. fokd FUV bizottsag
munkajéhoz szilkséges iratokat (egészségiigyl szakvélemény, orvosi dokumentumok
kozvetlen eldljaré véleménye, dolgozdi nyilatkozat). Végzi a személyiigyi szakteriilet szdimara
meghatarozott adminisztrativ feladatokat.

Szervezi és a térsosztdlyokkal egyiittmiikddve végrehajtia a személyi allomény fizikai
allapotfelmérését.

Végzi az egészségiigyl €s a pszichikai alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos személyiigyi
el6készitd feladatokat.

Végzi a szolgalati igazolvanyok kiaddsdval kapcsolatos teenddket.

Tervezi a vezetdi utinpotlist, végzi a vezetdi adatbank mikddtetésével kapesolatos
feladatokat,

Végzi a tartalékallomanyba-helyezéssel kapesolatos feladatokat, kapesolatot tart a kozponti
nyilvantartd szervvel.

Kiadja a pénziigyi szakteriilet hataskorébe nem tartozé munkaéltatdi igazolasokat.

Végzi a mas keres® tevékenységgel kapesolatos ellentrzési és nyilvantartési feladatokat.
Végzi a szocidlis gondoskodasra fordithaté keret kidolgozasat és felhasznéléséra vonatkozd
javaslattételt.

Végzi a személyi dllomény csalidos €s gyermek, bel- és kiilf6ldi iidiiltetésének szervezésével,
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a szolgdlati jellemzésekkel, a teljesitmény-kévetelmények meghatdrozdséval és
minositésekkel dsszefiiggd kotelezettségeket.

Végzi a killonbdzd szocidlis jellegli rendezvények, szakmai napok, valamint kegyeleti
megemlékezések szervezéset, végrehajtasat,
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hh.)
i)

Végzi a papir alapon beérkezd dokumentumok hiteles elektronikus anyaggd tértén alakitasat,
Végzi az énvédelmi és vadaszfegyverrel rendelkezék nyilvantartdsat.

2.1.1. A Személyiigyi és Szocialis Osztily az iigykezelés dltal

e}
f)

g)
h)
i)
1)
k)
L)

Dontésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket,

Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kizponti ligyirat-kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkezé kiildemények tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kildemények tekintetében az
iigyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat.

Végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiaddsdval kapcsolatos
feladatokat.

Eldkészitt és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabdlyzat
aktualizalasarol.

Végzi ¢s szervezi a bv. intézetnél a kézponti iratselejtezéseket.

Egyiittmiikodik az illetékes levéltdrakkal, a postdval &s a tarsszervekkel.

Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapesolatos oktatdsi tevékenységet a
bv. intézet vonatkozaséban.

Szervezi az iigykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgiztatisat.

Feladata — amennyiben szitkséges — papir alapl hitelesité kiadmany kidllitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

2.2. A Biztonsagi Osztaly feladata:

a.)
b.)

3

k)

Végzi, irdnyitia és ellen6rzi az intézet biztonsagi tevékenységét, tovabba biztositja a
fogvatartottak elhelyezésére szolgald részlegek biztonsiganak fenntartdsat.

Jovidhagyasra elbterjeszti, kidolgozza az intézet Biztonsdgi OsztAlya szdmdra a szolgdlati
rendeket. Ennek megfelelden tervezi, szervezi a valtdsokat, a beosztasckat, ellendrzi a
beosztottak munkavégzését és szelgalatellatasat,

Végrehajtja az intézet, a személyi allomdny és a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét,
ellenbrzését, javaslatot tesz a technikai berendezések és az egyéni biztonsigi berendezések
beszerzésére, felszerelésére, karbantartasara, javitaséra.

Kezdeményezi 6rhelyek és szolgalati helyek 1étesitését, illetve megsziintetését.

Szervezi, a végrehajtast megtervezi és aktivan részt is vesz a biztonsdgi vizsgalatokon,
biztonsagi szemléken, valamint kdzrem{kodik az éves atfogd biztonsagi vizsgalatban.
Elkésziti és naprakészen tartja az intézet biztonsagi rendszerének leirasat.

Elbkésziti és végrehajtja az intézet szamara eldirt alaki és 16kiképzési feladatokat.

A szakteriilet miikddéséhez kapott pénzeszkozok felhasznialasat megtervezi, a jovahagyott
keretdsszeggel gazdalkodik.

Megszervezi az intézet védelmét, meghatirozza a védelem mddozatait, elkésziti az intézeti
felszamolasi terveket, valamint kozremikdédik az ériesitési terv elkészitésében. Ezek
ismertetésére és gyakorlasara torzsfoglalkozast, értesitési gyakorlatot szervez, végrehajtja az
értesitéseket.

Szervezi a Miiveleti Csoport munkdjat és képzését, részt vesz a rendkivilli események
megelézésében, megszakitdsdban, a kovetkezmények felszdmoldsiban, vizsgilja a
kényszeritd eszkozok alkalmazisanak jogszerfiségét.

Ellatja a fogvatarfottak eloallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsdgi feladatokat, részt
vesz a munkaitatasban, ellendrzi annak végrehajtasat, megszervezi és végzi az egészségiigyi
intézménybe kihelyezett fogvatartottak érzését, ellenbrzését.
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1)

A fegyverszoba és az ott tarolt fegyverzeti szakanyagok tekintetében végrehajtja, ellitja a
Fegyverzeti Szabdlyzatban meghatdrozott téroldsi, nyilvantartdsi, karbantartasi feladatokat,
kezdeményezi a meghibasodott fegyverzeti szakanyagok javitdsat, cseréjét, potlasat.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztaly feladat-ellatdsaval kapcsolatos szolgilati ckmanyokat,
intézi a hatdskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Eleget tesz a jogszabalyokban, OP intézkedésekben, OP utasitdsokban/szakutasitdsokban
meghatarozott biztonsagra és védelemre vonatkozd jelentési kdtelezettségeknek.

El6késziti a szakteriiletet érintd intézetparancsnoki intézkedéseket, belsd szabalyozokat.
Végzi a reintegracios érizettel kapesolatos rd haruld feladatokat.

Ké6zremiitksdik mas osztdlyok biztonsagi tevékenységgel kapesolatos képzésében.

Részt vesz a BFB munkdjaban.

Foganatositja a jogszabalyban meghatarozott biztonsagi intézkedéseket.

Hivatalai id6én kivil gondoskodik a fogvatartott befogadasardl, visszafogadasarol,
szabaditasarol.

Végzi a szolgilati kutyakkal kapcsolatos szaktevékenységet.

Végzi a Fegyveres Biztonségi Orséggel kapcsolatos tevékenységet.

2.3. A Biintetés-végrehajtasi Osztily feladata:

a.)

b.}
c.)

d)

e)

£)

g.)

h.)
i)

Irdnyitja és végzi a fogvatartottak intézeten belilli feliigyeletét, 6rzését, reintegracigjanak

elésegitését, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Gsszehangolja az

ezzel kapcsolatos munkat, szervezi a részlegek belsd életet.

Szervezi, irdnyitja a drog-prevencios részleg tevékenységét.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos elbirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri

életviteliiket, személyiség vonasaikat, az elért személyiség korrekei6s hatast. Ennek alapjan a

jogszabalyoknak megfeleléen reintegracios tiszti véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartisit és elvégzi az ezzel Osszefliggd

nyilvantartast,

A BFB keretében szervezi és irdnyitja a fogvatartottak biztonsagi kockazati szintbe,

fogvatartasi kockédzati szintbe, illetve rezsimbe sorolasat, a munkahely-, €s munkakor

kijelslését, az intézetben szervezett oktatdsokon, tanfolyamokon valo részvételt.

A szolgalati 0t betartdsa mellett a (f8)feliigyelék kézvetlen eldljaréin keresztil intézkedik a

korlet-fofeliigyelok és korletfeliigyelok felé a fogvatartottak elhelyezésére.

A biztonsagi kockazati szintbe soroldst a - befogaddsi bizottsdg keretein beliil - Biztonsagi

Osztallyal egyiittmiikddve indokoltsag esetén feliilvizsgalja és megvéltoztatja.

Ellétja a fogvatartotti részlegeken a belsé feliigyeletet,

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsdnak megfelelben jutalmazasi, fenyitési javaslatot

tesz, a hatalyos jogszabalyok keretében sajat hatdskorben jutalmazisi és fegyelmi jogkort

gyakorol.

Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozdsokat.

Szervezi és irdnyitja az dnképzés kiilénbozd formdit, a kreativ tevékenységet, sport-, kultir-

és szakkori foglalkozdsokat.

Szervezi és koordinalja a jovatételi programek lebonyolitasat.

Felelss a fogvatartottak napirendjének elSkészitéséért, annak jovahagydsa utin

érvényesiiléseért.

Elkésziti és végrehajtja a szakterliletét érinté "M" terveket és feladatokat.

Végzi a fogvatartottak vonatkozésaban az esélyegyenlOség Dbiztositdsdval Gsszefuggd

feladatokat.

Végzi az alapvetd jogokat sértd elhelyezéssel dsszefiiggd panasz- és kartalanitdsi eljarasokkal

kapcsolatos — szakteriiletét érintd - feladatokat.

Ellatja a biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeldi feladatokat, ezen beliil:

qa.) illetékességi teriiletén by, birdi hatdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fennall vagy elrendelt partfogd feliigyelet ald helyezett
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r.)
8.)

terheltek partfogé feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi idbben fogadja a
partfogoltakat és az utdgondozast kérelmezé szabadult elitélteket,

gb.)  a bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbirdlasdhoz péartfogo
feliigyeldi véleményt készit,

qc.)  elldtja a gondozés és utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet,

qd.)  kornyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. §. c) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B.. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérol szolo
8/2013. (V1.29)) KIM rendelet 62/A. § (2), (2a), valamint (3b) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljérds lefolytatdsa sordn, tovibba a
biintet6iigyekben hozott hatirozatok végrehajtisa sordn a birdsagokra és egyéb
szervekre haruld feladatokrél szdlé 9/2018. (VL11.) IM rendelet 137. § (3)
bekezdésében foglalt esetekben,

ge.) a reintegracios Orizet elbirdlisinak elbkészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelslt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazhatdsagit,

gf.}  ellendrzi a reintegracios drizetbe helyezett elitélteket,

qg.) cllendrzi a tarsadalmi k6tddés programba bevont elitélteket.

A meghatirozott fogvatartotti allomany vonatkozasdban felveszi a Prediktiv Mérdeszkdz

(PME) kérdéssorait.

Szervezi, irdnyitja az elso alkalommal végrehajtando szabadsagvesztésre itéltek részleget.

2.4. A Nyilvantartasi Osztaly feladata:

a.)

b.)

c.)
d)

£)

g)

h.)

1)
k)

1)

Elokésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, szikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb- stlyosabb végrehajtasi fokozatba valé helyezésre, reintegracios brizet
elrendelésére, tarsadaimi kotédés programba valé bevondsra vonatkozé elbterjesztéseket,
javaslatot tesz az enyhébb végrehajtasi szabdlyok (a tovabbiakban EVSZ) hatalya ald tartozo
fogvatartottakra.

Végzi a befogadott fogvatartottak ujj-, tenyérnyomat és DNS mintavételét, végzi az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast.

A fogvatartottak befogaddsardl, varhaté szabaduldsirél a jogszabalyban meghatirozott
szerveket, személyeket értesiti,

Biztositja, hogy a fogvatartottak ¢lhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
el6terjesztési lehetbségével, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitdsaval,

Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadéasat, letéti targyainak atvételét, elkésziti a
sziikséges nyilvantartasokat.

Hatéaridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat, Atszallitdsdt, végzi a kiadéssal,
kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a létszdmnyilvantartasokat, egyezteti az illetékes osztalyokkal, megadja
az élelmezési 1étszdmot a Gazdasagi Osztilynak, a zardsi és nyitasi 1étszdmot a Biztonsagi
Osztalynak.

Vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és feltételes szabadsagra bocsatdsra vonatkezd
rendelkezéseit. Amennyiben tdrvénysértést észlel, az illetékes birdsdgot megkeresi
helyesbitése céljabol.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezd8- és utolsd napjat, a feltételes szabadsdgra bocséatas
esedékességének napjat, a reintegracids Orizet esedékességének napjat és lejarati napjat,
eléjegyzi a letartdztatds lejarati napjat.

Végzi az alapvetd jogokat sért6 elhelyezéssel dsszefliggd panasz- és kartalanitdsi eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat.

A meghatérozott fogvatartotti alloméany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv Mérdeszkoz
(PME) kérdéssorait.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgilja az elsd alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre itéliek részlegére vald behelyezhetbséget.



2.5. A Gazdasagi Osztaly feladata:

a.)
b.)

d)

e.)
f)

g)

h.)

3)

k)

1)

A gazdasdgi osztdly felelbs az intézet milk6déséért, a gazdalkodds megszervezéséert és
irdnyitasaért, a vagyon haszndlatéval, hasznositasaval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Elldtja az intézet éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi lehetbségek fliggvényében biztositja az intézet tevékenységének targyi feltételeit,
folyamatosan vizsgalija a rendelkezésre Aall6 er6forrasok felhaszndlasat, a bevételek
szabalyoknak megfeleld bovitési lehetdségét, a gazdasigossagot.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, valamint az intézet kezelésébe adott
ingatlanokat, épitményeket, épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Grzéshez és
védelemhez sziikséges létesitményeket, eszkdzéket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, végzi az
intézet energiagazdalkoddsat.

Gondoskodik a személyi allomény, a fogvatartottak és az eszkdzok szdllitasahoz sziikséges
gépjarmiivek {izemben tartdsardl, tervezi és koordindlja a gépek, eszkozdk, biztonsagi
berendezések javitdsat, karbantartasat.

Végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak élelmezésével kapesolatos feladatokat, kiemelt
figyelemmel a HACCP rendszer lizemeltetésére.

Biztositja a személyi llomany egyen-, munka-, védéruhdzattal, a fogvatartottak forma-, a
munka- és véddruhazattal térténd elldtdsat, valamint az eldirt elhelyezési felszerelési
eszkozoket, anyagokat.

A piaci- és arviszonyoknak megfelelden — a kdzbeszerzéshez kapesolédd jogszabalyok
figyelembevételével — szervezi a targyl eszk®zok és anyagok beszerzését, {megrendelését,
bevételezését, tdrolasat, nyilvantartasat, karbantartdsat, elosztasat) és haszndlatra torténd
kiadasat. Figyelemmel kiséri a felhaszndldst és a készletek alakuldsat, a tartés eszkozok
miiszaki allapotat,

A kozbeszerzésre vonatkozd jogszabélyok alapjan el8késziti, szitkség szerint bonyolitja a
kapcsolodo feladatokat, részt vesz a palydzatok kifrdsdban, elbirdldsdban, intézetparancsnoki
déntésre el6késziti a palyazati anyagokat.

Gondoskodik az ,M” készletezésli anyagok, raktari készletek, fegyverzet szakszer(
tarolasardl, karbantartdsdrdl, valamint a vegyvédelmi miiszerek, eszkozdk iddszakos
bevizsgalasardl, fenntartisarél. Megtervezi a mindsitett id8szaki miikddéshez szitkséges
anyagi-technikai és pénziigyi igényeket, kezdeményezi pbtlasukat, intézi kiegészitésiiket.
Végrehajtja a Selejtezési Szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre.

A Leltdrozisi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltdrozast és rovancsolast. Megallapitja az
eltéréseket, javaslatot tesz az eltérések rendezésére,

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl a FONIX programban. Nyilvéntartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, ckmdany-, értékletétjét és egycb letéti targyait. Végrehajtja a
befogaddssal és szabaditassal jard anyagi-pénziigyi feladatokat. ElSjegyzi ¢s végrehajtja a
birdsdgi letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti kényvelést a FONIX
programban, adatai alapjan fokdnyvi feladést készit,

A letéti kényvelés adatai alapjan elkésziti a letéti beszdmold jelentést. Biztositja a
fogvatartottak részére az engedélyezett készpénz-, illetve ruhasegélyt.

Szervezi €s bonyolitja a fogvatartottak kiltségvetési munkaltatisat. Végzi a fogvatartottakkal
kapcsolatos 1étszam- és munkadij gazdalkodést, vezeti a munkaltatissal Gsszefliggd
okmanyokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak gyogyszertartozasat.

Lefolytatja a fogvatartottakkal szembeni kértéritési eljardst és nyilvantartja a Kartéritési
tartozast.

Intézi a fogvatartotti mobiltelefonok kiadasat, szabaduldskor a visszavételt és az egyenleg
elszamolasat, kdnyvelését,
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t)

¥y.)

z.}

aa.)

bb.)

cc.)

dd.)

ee.)

££))

£g.)

hh.)

Intézi a szakmai hatdskdrbe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez iranyt
bejelentéseket.

A szamvitelrdl sz4l0 torvény és a gazdilkodésra vonatkozd egyéb jogszabalyok, elbirasok
alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet. Folyamatosan karbantartja és elemzi az intézet
vagyoni allapotat, az eszk6zokre és a forrdsokra, valamint ezek véltozaséra vonatkozd
adatokat, kezdeményezi az eldirdnyzatok modositdsit, atcsoportositasat,

Az intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgéltat a
gazdalkedasi tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozasahoz. Az arra jogosult
kérésére adatszolgaltatist nytjt, betartja és betartatja az informatikai titok- és adatvédelmi
szabélyokat.

Feladata a belsé kontrollrendszer hatékonysagianak ndvelése, az ezzel jaré tevékenységek
ellatdsa,

Elkésziti az éves koltségvetési tervet, az id6kozi koltségvetési jelentéseket, a negyedéves é&s
éves koltségvetési beszamolot, zédrszamadast. Vonatkozd szabilyozas keretein beliil elézetes
Jjavaslatot tesz a Bintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdg Kozgazdasagi Foosztilya felé
az egyes kiemelt k6ltségvetési eliranyzatokon beliili dtcsoportositasokra.

Gondoskodik az intézet zavartalan miikSdéséhez sziikséges pénzfedezetrél és kezeli a
hazipénztdr pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott elSirdnyzatbdl teljesiti az intézet
pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekb6l, szolgaltatisokbél eredd kotelezettségeket
feliilvizsgalja és nyilvantartja. Végzi a pénzszallitast, a kiilfoldi fogvatartottak valutavaltasat.
Gondoskodik az intézetet megilietd kintiévOségek behajtasardl. Az intézetet ért karok esetén
eljarast kezdeményez, szitkség szerint kozremiikddik a kéreljards lefolytatasaban,

Az Intézet 8nalld létszam- és bérgazdalkoddst végez, e tekintetben a pazdaségi osztdly
szorosan egyittmiikddik a személyiigyi €s szocidlis osztalyvezetGvel. Id0ardnyosan tervezi,
koordinalja a 1étszam- és bértdmeg felhasznalast.

A személyi juttatasok idGaranyos felhasznalasardl analitikat vezet.

A BVOP Illetmény-szdmfejtési Osztalyaval folyamatos munkakapcsolatot tart. A rendszeres
¢s nem rendszeres személyi juttatasck tekintetében adatot szolgdltat interfacen, valamint papir
alapon a munkavallalok jogviszonyat érintden, valamint a mozgobérek (tilora, tilszolgilat,
milszakpétlék) szamfejtéséhez.

Gondoskodik més szakteriiletek feladatai ellatasahoz sziikséges eszkozok, igények
felmérésérél és azok gazdalkodési koriilményeknek megfeleld kielégitésérdl. Utemezi és
végrehajtja a szilkséges karbantartasi, javitasi, potlasi feladatokat.

Részt vesz a munka-, a tliz- és a kdrnyezetvédelmi feladatok megoldaséban, szakteriiletét
képviseli a szemlék, vizsgalatok sordn.

Végzi az intézet addzésdval kapcsolatos teenddit. Tervezi €s végrehajtja az ellendrzési
feladatokat. Elkésziti és végrehajtja a hatalyos jogszabialyoknak megfeleld intézeti
szabalyzatokat.

Ellenérzi a munkateriileten dolgozé fogvatartottak feliigyeletének, kisérésének,
mozgatdsinak, motozdsanak szabalyos végrehajtasat. Figyelemmel kiséri az anyagok,
eszkdzdk, veszélyes szerszdmok kiadésat, visszavételét, okméanyozasat, a vonatkozo eldirdsck
betartasat, Megk@veteli a munkéltatis soran betartandd biztonsagi eléirasok maradéktalan
végrehajtasat.

Fogvatartotti munkaltatissal biztositja a fogvatartottak és a személyi dllomény élelmezését
ellatd konyha tizemeltetését.

Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér Veszprém Megyei Igazgatésagéval, vagy
annak feriilleti képviselgjével, teljesiti az eloirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
egyeztetéseket.

Feliigyeli a személyi allomény hivatalos és magén-telefonbeszélgetéseinek koltségvonzatat.
Elkésziti az eldirt nyilvantartasokat, illetve szdmlékat.

Az intézeti kotelezettségvallalast megeldzen a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével igazolja a
szilkséges fedezetet, a jogtanicsos ellenjegyzésével pedig a szerz6dés jogszerliségét,
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i)

kk.)

megkothetdségét. A kozbeszerzési eljarasban igényli a jogtandcsos részvételét.
Gondoskodik a tavollétadatok KIRA rendszerben t6rténd régzitésérol.
Az egyes beosztasokhoz tartozé feladatokat az osztaly ligyrendje részletesen tartalmazza.

2.5.1. A gazdasagi osztdly feladatai kozott jelenik meg az intézet energetikai feladatainak
ellatasa.

2.6.
a.)

b.)

Az energetikus feladatai:

végzi az intézetre haruld energia-gazdalkodasi feladatokat,

elemzi az energiahordozok felhasznaldsat fogyasztasi helyek szerinti bontasban és javaslatot
tesz a szitkséges modositdsok végrehajtdsara,

kapcsolatot tart az energiaszolgaltatokkal,

az energetikai gépek és berendezések miiszaki dllapotat figyelemmel kiséri, karbantartdsok
kezdeményezését javasolja,

részt vesz az energiaracionalizaldsi palydzatok elékészitésében,

adatszolgaltatasi, jelentési kdtelezettségeit teljesiti.

Az Egészségligyi Osztaly feladatai:

Megszervezi és végzi a személyi dllomdny rend- és honvédelmi alapelldtdsa korébe tartozo

feladatokat:

aa.) végrehajtia a személyi édllomany részére (Orténd egészségligyl alapellatist &s
foglalkozas-egészségiigyi ellatast a szerzfdéses orvosok kozremiikddésével,

ab.)  elsdscgélynynjtas és egészség-meglrzés témakdrben elbaddsokat tart,

ac.)  végzi, illetve szervezi az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat, szlirdvizsgalatokat,
védooltasokat,

ad) végzi a gyogy-ldilltetésre torténd beutalast.

Megszervezi ¢és végzi a fogvatartottak rend- és honvédelmi alapellatdsa korébe tartozo

feladatokat:

ba.) tervezi, szervezi és végzi az intézetben fogvatartottak egészségligyi ellatdsat;

bb.) az egészségligyl osztdly vezetésével megbizott egészségligyi osztilyvezetd
irdnyitasdval végzi a rendvédelmi és honvédelmi alapellitds, valamint a fogorvosi
alapellatas kérébe tartozd feladatokat a fogvatartottak vonatkozdsaban;

be)  végzi a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatdsat, a munkakoéri alkalmassigi
vizsgélatokat, szerzbdéses foglalkozas-cgészségiigyi orvos irdnyitdsdval;

bd) ellenbrzi az intézet teriiletén a munkahelyek, a konyha, munka-, illetve lzem
egészségligyi kivetelmények betartdsat;

be)) végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat;

bf) tervezi a gyogyité-megel6zd ellatasédhoz szilkséges anyagok €s eszkdzok beszerzését;

bg.) végzi az egészségiigyi cllatassal kapcsolatos adminisztraciés feladatokat;

bh) naprakészen vezetl az egészségiigyl jogszabalyokban eldirt, a biintetés-végrehajidsi
szervezeten belill rendszeresitett papiralapi és elektronikus dokumentdciot a
személyes és egészségiigyi adatok védelmére vonatkozo elbirdsok betartasaval;

bi.)  hatdrid6-figyelést miikddtet;

bj.)  eleget tesz a szakteriiletéhez és feladatkdréhez tartozd adatszolgiltatdsi, beszamolasi
¢s jelentési ktelezettségenek;

bk.) szakmai kérdésekben kézremilkddik a gyogyszerek, egészségligyi targyu beszerzési
eljsrasainak el8készitésében, drajanlatok bekérésében, egyiittmitkodesi megallapodas
¢és szerzOdések megkotésben, az ezekrdl vezetett nyilvantartas naprakészségét szem
elétt tartva tdjékoztatdsi kotelezettsége van a gazdasagi osztily irdnyaba,

bl)  kialakitja és fenntartja az intézeti gyogyszer alapkészietet;

bm.) végzi az orvos altal kiirt, a fogvatartotti kérelmek alapjan torténd gydgyszerek
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bn.)

bo.)
bp.}
bq.)
br.)
bs.)
bt.)

bu.)

bv.)
bw.)
bx.)
by.)
bz.)

baa.}

bbb.)
bee.)
bdd.)
bee.)
bff.)

bgg.}
bhh.)
bii.)

bjj.)

bkk.)

blL)

beszerzését, intézetbe szallitasat;

gondoskodik az intézeti (Forrds Dot Net programban mennyiségi) és fogvatartotti
gyégyszerkészletek  (Excel  tabldban)  folyamatos, elkilon@lt, naprakész
nyilvantartasardl;

kozremiikodik a téritési dij intézeti Atvallaldsira nem jogosult fogvatartottak
tekintetében a gyogyszerkoltségek letéti pénzbdl toriénd levondsanak folyamatiban;
kozremiikodik az intézetbe meglbrzésre szdllitott, de nyilvantartdé intézet Aaltal
gyogyszerrel el nem latott fogvatartottak tekintetében a gyogyszerkoltségek tutba
indito intézet részére torténd tovdbbszamlazasi folyamatdban;

végzi az orvos altal kiirt gyégyszerek kiosztasat;

idépontokat kér a szakvizsgalatokra, Osszehangolja a szakvizsgalatokra az
eléallitasokat;

a bv. orvos indokolt esetben rendelkezik a hazirendtdl eltér6 szabalyok alkalmazédsara
a fogvatartottak ellatasi, elhelyezési koriilményei vonatkozasaban,

végzi mindazon feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén jogszabaly
meghataroz;

igényli a gyogyité megelézé ellatashoz sziikséges anyagokat, eszkodzoket,
gondoskodik azok rendeltetésszer(i haszndlatirdl, meg6rzésérdl, felhasznaihatdsdgi
idejének ellendrzésérol, sziikség esetén selejtezésérdl;

honvédelmi, polgdrvédelmi és katasztrofavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfelelden megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat;

a mozgositdsi megbizottal egylittmiltkddve latja el a mozgdsitasi tevekenységgel
kapcsolatos feladatait;

kozremitkddik a személyi allomany elsGsegélyt ny(jté képzésének lebonyolitasaban;
kézrem{ikddik a HACCP elbirasok betartasinak ellen6rzésében;

a kozegészségiigyl és jarvanyligyi elGirasok betartisa érdekében egylttmiikodik a
teriiletileg illetékes Korméanyhivatal Népegészségiigyi szervének szakembereivel;
elvégzi szakteriiletén - a teriiletileg illetékes Korményhivatal népegészségiigyi szerve
elbirdsainak megfelelden - a kdzegészségiigyi feladatokat, a kért adatszolgaltatasokat
megkiildi;

elfkésziti az orvosi rendeld miikodési rendjével kapesolatos iratokat, azokat
folyamatosan aktualizélja;

el6késziti, megszervezi és végzi a fogvatartottak sziird vizsgalatat;

egészségligyi felvilagosito tevékenységet folytat;

kdzremitkddik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, Gsszegylijtésében,
elszallittatasdban;

kézremikodik a munkaegészségiigyi elbirdsoknak megfeleld munkakoriilmények
kialakitasaban, ellendrzésében;

részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsagi Ulésen, fogvatartotti férumeon,
kérletszemlén, biztonsagi szemlén, HACCP elbirasok feltilvizsgélatén;

az egészségiigyi tevékenységen (il végrehajtja az eldljard utasitasa szerinti eldallitasi
feladatokat;

elvégzi a reintegraciés Orizetbe helyezett fogvatartottak orvosi vizsgalatat,
gyogyszerellatasat;

stirgds esetben gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szintl egészségiigyi, orvosi
ellatasanak biztositasardl;

megszervezi ¢s végrehajtja a személyi allomany egészségligyi alkalmassagi
vizsgalatait, kdzremiiksdik a fizikai alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitdsaban,
kozremiikodik az egészségiigyi szolgédltatisok nyujtésahoz szitkséges szakmai
minimumfeltételekrol sz6ld 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
kialakitasaban és fenntartasaban;

bmm.) elkésziti az egeszségligyi szakteriilettel kapcsolatos irasos megkeresésekre adott
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d)

e)
f)

h)

valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit;

bnn.) elbirdlja, illetve véleményezi a fogvatartassal tsszefiiggd tligyekben a szaktertiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat;

boo.) kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztdlyon kialakult iratok irattari rendjét;

bpp.) egészségiigyi adatvédelem keretében biztositia az egészségligyi adatvédelmi,
adatkezelési szabdlyok érvényesiilését, ellendrzi ezek betartasat;

bgg.) ellendrzi és nyilvantartia a személyi dllominy egészségligyi mikodési
nyilvantartasanak igazoltsédgat.

Megszervezi és végzi az intézet egész terilletén a kozegészségiigyi-jdrvanylgyi munkat a

Veszprém  Megyei Korményhivatal —Népegészségiigyi  Szakigazgatasi  Szervével

egylittmikddve:

ca) ellendrzi az elhelyezéssel és elldtassal, munkaltatassal kapcsolatos kdzegészségligyi
eléirasok betartasat, és intézkedik a hidnyossdgok megsziintetésére;

ch.) ellendrzi a konyhdk és élelmiszerraktirak, az ételkészités, kiadds és szillitas
kozegészségligyi koriilményeit, kezdeményezi a rendellenességek megsziintetését,

cc.) ellendrzi és ellendrizteti az ivovizellatast;

cd.) fertéz6 és jarvdnyos megbetegedés vagy ezek gyanija esetén biztositjia az
elkiildnitést, a megfigyelést, megteszi a sziikséges intézkedéseket;

ce) végzi a munkahelyek kozepészségiigyi ellendrzését, részt vesz a munkavédelmi
szemlén;

cf)  ellenbrzi a higiénés szabalyok betartasat;

cg) ellendrzi az intézet kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkozé elbirasok
betartasat;

ch) végzi a fertdzd betegekkel, fertézé gyants személyekkel, kérokozé-hordozdkkal
kapcsolatos tevékenységet, intézkedik a fertozottek elldtdséra, a fertOtlenitésre,
valamint biztositja az eléirt véd§oltdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasat;

ci.)  jarvény vagy jarvanyveszély esetén megillapitia annak fennalldsat, végrehajtja a
szilkséges intézkedéseket, eleget tesz az elbirt jelentési kotelezettségnek;

cj.) a kozegészségiigyl €s jarvanyligyi eldirdsok betartisa érdekében egyiittmiikodik a
teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségiigyi szervének szakembereivel;

ck) elvégzi szakteriiletén - a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségligyi szerve
eldirasainak megfelelden - a kizegészségiigyi feladatokat, a kért adatszolgéltatisokat
megkiildi;

Végrehajtja az egészségiigyi munkdra vonatkozd jogszabalyokat, illetve a BVOP

Egészségiigyi Féosztalyatol, valamint a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi

Szakigazgatdsi Szerve dltal eldirt utasitdsokat.

Végrehajtja az intézetre hdruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az osztalyra

vonatkozé részét, egyben egyiittmiikddik ezen a teriileten més osztalyokkal is.

Egyiittm{ikédik mas osztalyokkal, objektumokkal és az egészségligyi szervekkel.

A meghatdrozott fogvatartotti dllomény vonatkozdsdban felveszi a Prediktiv Mérbeszkdz

(PME) kérdéssorait.

Adminisztricios, adatkezelési- és szolgaltatasi tevékenységének kérében:

ha) végzi az egészségligyi elldtassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat;

hb.) naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eldirt, a biintetés-végrehajtasi
szervezeten beliil rendszeresitett, papir alapu és clekironikus dolumentdeidt a
személyes és egészségiigyi adatok védelmére vonatkozé eléirdsok betartasaval;

he.)  eleget tesz a szakteriiletéhez és feladatkdréhez tartozd adatszolgaltatdsi, beszamolasi
¢s jelentési kotelezettségének;

hd.) elkésziti az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos intézeti statisztikdkat és beszamoldkat,

he) elkésziti az egészségilgyl szakteriilettel kapcsolatos irasos megkeresésekre adott
valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit;
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hf)  elbirdlja, illetve véleményezi a fogvatartdssal dsszefliggd Ugyekben a szakterfiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat;
hg.) kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztalyon keletkezett iratok irattari rendjét.

2.7. Az Informatikai Osztaly feladata:

a.) Az intézet informatikai rendszerének izemeltetése, mikddésének ellendrzése, felligyelete.

b) A bv.hu tartomanyi kdrnyezet zavartalan miikadtetése.

c.) Az informatikai rendszer folyamatos és megbizhaté ilizemeltetéshez sziikséges technikai
eszkozok, hardver- és szoftverfeltételek biztositasa, telepitése.

d.) A hir- és biztonsag-technikai berendezések izemeltetése, mikddésének ellendrzése,
beszerzése, felszerelése, karbantartasa.

e.) Sugérvédelmi megbizott altal végrehajtandé feladatok szervezése, koordinalasa.

f) Az informatikai és hir- és biztonsag-technikai eszkdzk nyilvantartasa.

g) A szamitastechnikai eszkdzdkkel, anyagokkal vald ésszerll, takarékos gazdélkodas.

h.) Az eszkozbk garancialis és azon tili javitdsinak, az informatikai rendszer karbantartasanak
biztositasa.

i) A szakteriiletre vonatkozd az adatvédelmi, titokvédelmi, biztonsdgi feladatok ellatisa, a
specialis tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa.

J) Az intézet mds szervezeti elemeivel {szakferiileteivel) vald egyiittmiikddés, informacid-
szolgaltatss.

k)  Azintézet felhasznaldi dllomanyénak sziikség szerinti informatikai oktatdsa, tovabbképzése.

L) Javaslat készitése az osztaly miikodéséhez sziikséges éves pénzkeret tervezéséhez.

m.) Az intézet éves értékeld jelentésének Osszeallitisahoz sziikséges szakteriileti anyagok
elokészitése.

n.) Szamitastechnikai eszktzoknek, szoftvereknek a bilintetés-végrehatas Informatikai Biztonsagi
Szabélyzat szerinti haszndlaténak ellen6rzése, hidnyossagok, visszaélések észlelése esetén
annak elhéritasa, megsziintetése és az egyéb szitkséges intézkedések megtétele.

c.) Intézeti intranet felillet kezelése, hatdlyos intézeti szabalyzatok megjelenitése, rendelkezésre
allasardl vald gondoskodas.

p.)  Feladatainak végrehajtisa sorin folyamatosan egytttmiikédik a szakmai feliigyeletét ellatd
BVOP szakteriiletével, az informatikai rendszert lizemelteté rendszergazdakkal, az intézet
szervezeti elemeivel (szakteriileteivel), a biintetés-végrehajtasi intézetekkel.

q.) Végrehajtja az intézetre haruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatoknak az osztalyra
vonatkozd részét, egyben egyiittmiikodik ezen a teriileten mds osztalyokkal is.

r.) Elidtja a Robotzsaru Neo rendszer intézeti szigetszer milikddését biztositd informatikai
infrastrukturalis feladatait.

3. Vezetéi kozvetlen helyen feladatokat ellatok feladatkire

3.1. Pszicholégus

3.1.1. Fogvatartottakat ellato pszichologus

a.) Az intézetben elvégzi a fogvatartottak befogaddsi sziirdvizsgalatait, véleményében feltarja a
befogadott személyiségének édltalanos jellemzdit.

b.) Felkérésre, kérelemre, vagy sajat dontése szerint vizsgélatot végez. A vizsgalat a fogvatartott
esetében dnkéntes egytittmiikddésre épiil. Az egyiittmiik6dés hidnyat kételes dokumentalni.

c.) A vizsgilat alapjan kiadott véleményben meg kell jeldlnie a vizsgélatkérd személyét, a
vizsgdlat celjat, fel kell tintetni az alkalmazott teszteket, eljarasokat és a vizsgalat
eredményét.

d) A biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdjének felkérésére vizsgalatot végez és véleményt alkot

a fogvatartott fokozatvaltdsdnak eldterjesztésére, EVSZ ala helyezésére, ideiglenes intézet-
elhagyés engedélyezésére. Véleményét a szamitdgépes alrendszerben régziti.
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£)

g)

h.)

3

k)

1)

3.1.2.
2)

b)
c)

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg munkajaban, a BFB vezetSje kérésére
vizsgalatot végez a fogvatartott munkéltatésat megelozBen, vagy a biztonsagi kockdzati
besorolaskor, illetve annak fellilvizsgalatakor.

A fegyelmi jogkor gyakorldjanak kezdeményezésére - a jogkor gyakorldja altal meghatarozott
hataridére - a fegyelemsértés motivumainak feltdrasara vizsgélatot végez.

A rendkiviili eseményt eldidézd fogvatartott esetén vizsgalatival segit az események okainak
tisztdzdsdban és a preventiv intézkedések megtételében. Forditson kiemelt figyelmet a
személyiségjegyeik alapjan potencidlisan veszélyt jelentd fogvatartottak kisziirésére, tegyen
javaslatot elhelyezésukre, kezelésiikre.

Foglalkozik az elkiilonités vagy magéanelzéras fenyités, illetve a fegyelemsértésekkel
kapcsolatban eléfordulé szdndékos egészségrontds, a suicid kisérletek pszichés hétterének
vizsgélataval, az elkiilénitett, illetve suicid cselekményt elkdvetd fogvatartottak pszichés
fesziiltségének csékkentésével. A bv. osztalyvezetd kérésére vagy mas szakteriilet ( pL
biztonsdgi, egészségligyi ... stb.) jelzése alapjin soron kivill foglalkozik a szandékos
egészségkarositisra, vagy ongyilkossagra utald jeleket mutato fogvatartottakkal.

Végzi a fogvatartottak dngyilkossagi kisérleteinek megel6zésérdl szl helyi intézkedésben a
pszicholdgus részére meghatarozott feladatokat.

A meghallgatast kérd fogvatartottakat - sajit iitemezése alapjan - fogadja, résziikre
pszicholdgiai segitséget ad, hatiskorébe nem tartozd tigyben tdjékoztatja a fogvatartottat a
lehetséges lépésekrél és - kérésére - a hatdskorrel rendelkez6khoz tovdbbitja az Ggyet. Ezen
foglalkozésok célja a lélektani zavarok megelézése, korrekcidja, személyiségfejleszics.
Egyiittm{ikodik a reintegrdcios tisztekkel és az egészségiigyi osztdllyal, részt vesz a
reintegracios tisztek operativ értekezletein.

Részt vesz a drogprevencids részleg munkdjéban, elvégzi a részlegre kerilld fogvatartottak
eldzetes 4llapotfelmérését, figyelemmel kiséri a részleg tagjainak pszichés dllapotat,
kapcsolatot tart kiils6, addiktologiai szervezetekkel.

A fogvatartottak részére egyéni és csoportos foglalkozdsokat tart.

Felkérésre részt vesz a személyi &llomany belsd tovabbképzésében, szervezetfejlesztési
kérdésekben felkérésre szakmai médszertani segitséget nyujt.

A pszichologiai segitségért hozzd forduld személyi allomédny részére csak elsBdleges
tanacsadést végezhet, a testilleti tagot, ha sziikséges, a megfelel$ szakszolgalathoz irdnyitja,
Félévente irasbeli beszamoldt készit a hozzd fordulé fogvatartottak Aaltal felvetett fobb
problémékrél; mindazon koriiményekr8l, melyek véltozdsa a fogvatartottak pszichikai
fesziiltségoldasaban szerepet jatszhatnak; a fogvatartottak hangulatarol, valamint a személyi
dllomany és a fogvatartottak kapcsolatinak pozitiv és negativ jelenségeirol.

Tevékenységérél a FONIX FANY alrendszerben naprakész dokumentécidt vezet.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

A meghatirozott fogvatartotti dllomany vonatkozasiban felveszi a Prediktiv Mérbeszkdz
{(PME) kérdéssorait.

Elvégzi a nemi élet szabadsiga és a nemi erkdles elleni biincselekményt elkdvetSkkel
kapcsolatos feladatait.

Személyi allomanyt ellaté szakpszicholdgus

Szervezi, végzi, illetve kozremilkédésével segiti a személyi allomény individudlis
pszichoszocialis kockézatértékelését, pszichikai alkalmassdgi vizsgalatait és pszicholdgiai
gondozasi tevékenységét. A pszichologiai ellatdst a kompetencia szintjének megfeleld
mértékig elérhetdvé teszi, szikség esetén a segitséget igényld dolgozét a megfeleld
szakszolgdalathoz iranyitja.

Felkérésre modszertani segitséget nyujt szervezeti kérdésben.

Biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabédlyok érvényesiilését, ezek
betartasat ellenorzi.
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d) A biintetés - végrehajtassal kapcsolatos kutatasi program megvalGsitdsaban felkérésre részt
vesz, a tudoményos férumoekon az eldadast, publikdciot szervezi.

e) Ervényesiti és ellenfrzi a szakpszichologiai munkara vonatkozd jogszabdlyok belsé
rendelkezések betartasat,

) Az egészségiipyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. evi LXXXIV.
torvény alapjan a részére clbirt szakmai kreditpontok gytijtése, gondoskodik mfik&dési
engedélye folyamatos érvényességérol.

2) ROBOTZSARU hasznélatdhoz kapcsolddé feladatok szakszer ellatésa.

h) A tevékenységérdl dokumentaciot vezet.

i) Végzi a pszicholdgiai munkdhoz szitkséges tesztek, eszkdzOk és anyagok beszerzésének
elokészitését.

1 Végzi a személyi allomany szdmdra az éves sziirbvizsgilatokkal, munkakori alkalmassagi
vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.

k) Szakmai teriileten rendszeresen tovabbképzi magat.

[y Amennyiben tdrvénysériést vagy mas szabalytalansagot észlel, hataskérében intézkedik annak

megsziintetésére, hatdskorét meghaladd esetekben jelenti azt szolgalati eldijardjanak.
m) A statisztikai és egyeb jelentéseket hataridore elkésziti.

3.2 Belsg ellenér

Az intézetben a belsd ellendrzési vezetd feladatait is a belsd ellendr latja el, amelyek a kivetkezbek:

a.} a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérd]l és belsd ellenbrzésérsl szolé 370/2011.
(XII.31.) Keorm. rendelet, a mnemzetkézi belsd ellendrzési standardok, valamint a
pénziigyminiszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatok és kézikényv minta alapjan belsé
ellendrzési kézikonyvet készit, azt a jogszabalyban meghatarozott idokdzonként és szitkség
szerint mddositja;

b.) a kockézatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellentrzési tervek Osszedllitisa, az
intézetparancsnoki jovahagyas utan a tervek végrehajtisa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kovetése;

c.) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangoldsa;

d.) megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve oOsszeférhetetlenségt ok tudomasara
jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, amelynek
elmulasztasért vagy késedelmes teljesitéseért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e.) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyamija meril fel, az
intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnoknak az érintettsége esetén a BVOP
vezetdjének — a szolgalati Ut betartasdval torténd - haladéktalan tajékoztatisa €s javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditisara;

f)} az ellendrzés lezarasat kiveten az ellentrzési jelentést az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti
elem (szakterlilet) illetve az intézetparancsnok szémara megkiildeni;

g.) az ¢ves cllendrzési jelentés dsszedllitasa;

h.) gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési kézikdnyvben rdgzitésre és a belsd ellendrzési
tevékenység sordn alkalmazdsra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét
biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter ltal
kizzétett modszertani Gtmutatdk;

1.) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenbrzési dokumentumok legaldbb
10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos taroldsarol,

j.) az intézetparancsnok altal jovahagyott - éves képzesi tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

k) az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsé ellendrzés
minbségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézetparancsnoknak, a
feltételeknek az éves tervvel t6rténd Gsszehangoldsara,
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1.} az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvalodsitsardl, és az attdl valo eltérésekrdl
tajékoztatni;

m.)a belsé ellen6rzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd
ellendr tevékenységét ezek figyelembe vételével végezze.

n.) Részletes feladatait munkakdri lefrasa tartalmazza.

3.2.1. A belsé ellendr koteles:

a.) ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani

b.) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv vezetdjét tdjékoztatni, s megbizélevelét
bemutatni;

¢.)  objektiv véleménye kialakitisahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kortlményeket
megvizsgalni;

d)  megdallapitasait és javaslatait tirgyszerlien, a valésignak megfelelfen irdsba foglalni, és
azokat elegendd és megteleld bizonyitékkal aldtamasztani;

e.) az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem (szakteriilet)
vezetdjével egyeztetni;

f) az ellenBrzési jelentés alafrdsat kdvetGen az ellendrzott félnek atadni;

g.) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarisakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellen6rzés sordn bilntets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyaniija merill fel, az eredeti
dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében az intézetparancsnoknak
Jjegyzdkonyv ellenében dtadni;

h.) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti elemnél (szakteriiletnél), illetve annak
részegységeiben a biztonsdgi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

1) a tudomasdra jutott mindsitett adatokat és tizleti és gazdasagi titkot meg0rizni;

j) az ellendrzés sordn készitett iratokat és iratmésolatokat az ellendrzés dokumenticidjdban
megOrizni.

3.3, Bortinlelkész

a.) A munkiltatéi jogokat személyével kapcsolatban az egyhazi eldljaré véleményének
kikérésével, az intézet parancsnoka gyakorolja. Egyhézi {igyekben az egyhazi eléljaroja az
illetékes.

b.)  Kozvetleniil eldkésziti, szervezi és bonyolitja a vallasa szerinti egyhazi rendezvényeket, az
altala meghatarozott rendszerességgel istentiszteletet tart.

c.) Kapcsolatot tart az intézetben tevékenységet folytaté egyhdzakkal és karitativ szervezetek
képviseldivel, koordindlja az egyhazak intézeten beliili mitkddését.

d.) Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

3.4. El6adé

a.)  Végzi az iratkezeléssel és tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat, az elektronikus iratkezelési
rendszer segitségével, valamint papir alapon, kezeli az irattarat és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

b.) Ellatja a titkos lgykezeldi feladatokat.

c.)  Munk4jat az intézetparancsnok és parancsnok-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

d.) Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.5.) Elemzo-értékeld tiszt

a.) Az intézetparancsnok aital kijelslt munkafolyamatok korében értékelé-elemzo tevékenységet
végez, melynek célja a munkavégzés szinvonaldnak, hatékonysdginak javitdsa, az esetleges
hiadnyossagok és a végrehajtist akadalyozo tényezok feltdrasa és megsziintetése.
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b.)

m.}

Modszertani segitséget nyujt a szervezeti elemek (szakteriiletek) vezetSinek a szakmai
tevékenységben szikségesnek itélt fejlesztések, véltoztatdsok elfkészitéséhez, a varhatd
hatasokrol, és kévetkezményekrél tjékoztatja az intézetparancsnokot.
Az intézetparancsnok altal kijelslt kérben id6szakosan elemzi a jogszabalyok, belsd
szabalyozok, feltigyeleti szervi és helyi vezetéi dontések végrehajtdsival kapcsolatos
informéciokat, statisztikai vagy egyéb adatokat.
A megalapozott vizsgalathoz sziikséges adatokat, dokumentumokat, kdriilményeket jogosult
megismerni, ezek kezelése sordn kételes az adatbiztonsdgra és az informatikai biztonsagra
vonatkozé szabdlyckat betartani,
Kialakitja és miikodteti az informécios és ellendrzési rendszert a tevékenységével
kapcsolatosan.
Eleget tesz a belsd intézkedésekben meghatarozott adatszolgaltatasi kitelezettségének.
Koordinélja a helyi intézkedések Orszdgos Parancsnoksig részére torténd felterjesztését,
Ertékeli, elemzi a Biintetés-végrehajtas Orszégos Parancsnoksag altal végzett ellenbrzésekrél
sz016 kimutatdsokat. Figyelemmel kiséri az Orszédgos Parancsnoksdg szakszolgalatai,
szakf6osztalyai illetve mobil ellendérzé csoportja altal végrehajtott ellenérzések sordn feltart
hidnyossdgok megszimtetésére készitett intézkedési tervek végrehajtasat.
Koordindlja a szervezeti teljesitményériékelési rendszer kapcsan jelentkezs feladatokat,
gyiijti, elemzi a vonatkozo adatokat.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken, azokrdl emlékeztetdt készit.
Koordindlja az intézet SZMSZ-ének, Ugyrendjeinek, Munka- és ellendrzési terveinek
elkészitését, aktualizalasat.
Végzi az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, ezzel Gsszefiiggésben:
la.) Kozremtkodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefilggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban.
Ib.) Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, valamint a belsé adatkezelési
szabdlyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat.
le.) A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.
1d) Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén amnak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldoigozot.
le.} Gondoskodik az intézeti adatkezelési szabalyzat aktudlis elkészitésér§l és a bels6
adatvédelm: nyilvantartis vezetésérél.
If) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.
Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

4. Vezetdi kozvetlen, kapcsolt munkakorben elldtott feladatok

4.1. Nyomozotiszt

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

A nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van alarendelve és
annak utasitdsai alapjan jar el.

A részére meghatdrozott esetckben elkésziti az események kivizsgdlasardl széld jelentés
tervezetét.

A nem a parancsnok nyomozati jogkdrébe tartozd biincselekmény megalapozott gyanija
esetén elkésziti a feljelentés tervezetét,

A nyomozis megindulasatol folyamatosan végzi azokat az eljarasi cselekményeket, amelyek
nem tartoznak a parancsnok kizérélagos déntési hataskirébe.

A Be. és a belilgyminiszter irdnyitdsa alatt 4116 rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
parancsnoki nyomozasanak kiilonds szabdlyairdl sz6ld 11/2018. (V. 30.) BM rendelet alapjan
elékésziti az alabbi hatarozatok, eldterjesziések tervezeteit:
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f)
g.)
h)
i)
D)

k)
1)

m.)

ea.) anyomozotiszt kizdrasa;
eb.) anyomozas elrendelése;
ec.) a feljelentés kiegészitésének elrendelése;
ed.} a feljelentés attétele;
ee.) a feljelentés clutasitasa;
ef.) az eljards felfiiggesztése;
eg.) az eljards megsziintetése;
ch.) a védd kirendelése, a védd kirendelésének visszavonasa, a védd kirendelés aldli
felmentése;
ei.) akirendelt védo dijanak és koltségeinek megallapitasa;
gj.) aszakért6 kirendelése, kizarasa, felmentése;
ek.) a szakért6 dijanak megallapitasa;
el) atann és a szakértd mentességre tortént hivatkozasanak elbirdlsa;
em.) az igazolasi kérelem elbiralasa;
en.) a terhelt drizetbe vétele és az drizet megsziintetése;
e0.) a kutatds és a motozas elrendelése;
ep.) alefoglalas elrendelése és megsziintetése;
eq.) a szamitistechnikai rendszer utjan rdgzitett adatok megérzésére kotelezés
elrendelése;
er.) a birésdgi dontést nem igényl6 zér ala vétel alkalmazésa €s feloldasa;
es.) az eldvezetés elrendeldse;
et) az iigyészség hataskorébe tartozd intézkedés kezdeményezése;
eu.) a panasz benyljtdsatél szamitott nyolc napon belill a panasznak torténd helyt adas,
vagy a panasz elbirdlds végett torténd felterjesztése;
ev.) aBe.367. §{2) bekezdése alapjén a hatérozat végrehajtasdnak felfliggesztése;
Beszerzi a szilkséges iratokat, bizonyitdsi eszkdzoket, a nyomozas befejezését kbvetben az
iratokat javaslattal megkiildi az ligyészhez.
Amennyiben a parancsnoki nyomozas az elrendelésétd! szdmitott egy hoénap elteltével
elérelathatdlag nem fejezhetd be, az iratokat a katonai ligyészhez az elrendeléstd! szamitott
27. napig felterjeszti azok vizsgalata ¢éljabol.
A parancsnokot minden lényeges koriilményrél tajékoztatja.
Amennyiben olyan eljardsi cselekmény elvégzése, illetve hatdrozat meghozatala sziikséges,
amelyré] a déntés a birdsag, illetve az iigyészség hataskorébe tartozik, errél a parancsnoknak,
vagy az 6 rendelkezése szerint az ligyészségnek haladéktalanul beszamol.
Amennyiben a katonai biintetbeljardsra tartozd biiniigyekben a katonai {igyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak eleget tesz.
Részt vesz a szlikséges és szamara eldirt képzéseken.
Kiadményozasi joga: sajat nevében, elektronikus Gton kiadmanyozza az idézéseket,
elektronikus alairasaval latja el a jegyzOkdnyveket.
Kapcsolatot tart és egytittmiikodik:
ma.) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksédga fegyelmi szakteritletével;
mb.) az illetékes Regionalis Nyomozé Ugyészséggel;
mc.) az illetékes Torvényszékek katonai tanacsaival.
Felelés: a részére kiadott feladatok szakszerti elvégzéséért, a hatariddk betartdsaért, a
kivizsgalas alapossdgaért, a megallapitott tényallas helytalldsagaért.
Egyéb:
oa.) elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgdlatok
folytatdsaval kapcsolatos feladatokat;
ob.) intézkedik a birdsagok, ligyészségek, nyomozo és egyéb hatésdgok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi dllomanyi tagoknak t6rténd 4tadasardl;
oc.) folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit a
biintetdeljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP éltal meghatirozott egyedi és
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rendszeres adatszolgaltatdsokat;

od.} részt vesz a szakteriiletét érint§ tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl beszamol
a parancsnoknak;

oe.) a feladatkdre ellatdsahoz szitkséges mértékben betekinthet az intézet altal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsolddban felvilagositast kérhet.

p.)  Helyettesitése az intézetparancsnok altal esetileg allomanyparancsban kijelslt személy.

4.2. Fegyelmi tiszt
A fegyelmi tiszt feladatai:

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

b.) az intézetparancsnok utasitdsa alapjén elkésziti a hivatisos alloméany tagjaval szemben
kezdeményezett fegyelmi eljaras elrendelésérdl szo16 hatarozat tervezetét;

c.) a Hszt.-ben elbirt hataridék betartasaval lefolytatia a fegyelmi vizsgalatot, amennyiben
szitkséges, javaslatot tesz a vizsgalati hatdrid§ meghosszabbitisara és elkésziti a hatdrozat
tervezetét;

d.) a Hszt.-ben foglalt, az eljaras koételezd vagy mériegelésen alapulé felfiiggesztésre okot add
korilmények fennéllasa esetén elkésziti az err6l szdlo hatdrozat tervezetét;

e.)  javaslatot tesz az eljaras ald vont beosztasbdl felfliggesziésére, elkésziti az errdl szold
hatarozat tervezetét;

f) figyelemmel kiséri a felfiiggesztés hatdridejének lejartit, a meghosszabbités, illetve
megsziintetés sziikségessége esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkér gyakorldjanak, és az
eloljard parancsnok hatdskorébe tartozd esetekben el8késziti és felterjeszti a szitkséges
dokumentumokat;

g.) intézkedik az eljarasi cselekményekr6l szolo értesitések elkészitésére és atadasdra a
jogszabélyban eldirtaknak megfelelden;

h.) a ténydllas tisztdzdsa érdekében felderiti az cljdrds ald vont javara &s terhére szolgdld
koriilményeket, beszerzi az figy szempontjabdl jelentSs okiratokat;

i) elkésziti az egyes eljarasi cselekményekrdl elektronikus aldirdssal késziild jegyzékonyveket és
jelentéseket;

i) végrehajtja az iratismertetést, elbirdlja az eljards ald vont, illetve képviselbje bizonyitasi
inditvanyat;

k) a jogszabalyban meghatarozott hatdridében elkésziti az Gsszefoglald jelentést, azt a fegyelmi
jogkor gyakorldja, valamint a javaslatof nem tartalmazd példinyt az eljdrds ald vont és
képviseldje részére atadja;

L) részt vesz az eljards ald vont parancsnoki meghallgatdsan, elkésziti az err6l szold,
elektronikus aldirassal ellatott jegyzdkényvet;

m.)  elkésziti az eljarast lezdrd dontés tervezetét és kdzremitkddik annak kihirdetésében;

m.) amennyiben az eljdrds ald vont szolgalati helye megvaltozik, atrendelésére keriil sor,
megfeleld id6ben intézkedik az eljards attételérdl szdld hatdrozat elokészitésére,
kiadméanyozast kivetden a teljes fegyelmi akta megkiildésére;

0.) a parancsnok altal hozott hatdrozat ellen beny(jtott panaszt a szilkséges mellékletekkel egyiitt
felterjeszti az eldljaré parancsnokhoz;

p.) egyszeriisitett fegyelmi eljards elrendelése esetén elkésziti az elrendelé és véghatdrozat
fervezetét, a parancsnoki meghallgatasrol készitett jegyzokonyvet, gondoskodik a sziikséges
dokumentumak beszerzésérdl;

q.) fegyelmi eljaras elrendelése nélkiili figyelmeztetés alkalmazisa esetén beszerzi a relevans
iratokat €s az érintett jelentését, melynek alapjan elkésziti az err6l szold hatdrozat tervezetét;

r.) a kiadményozott hatarozatokat az Ugyfélkapura tovabbitja;

s.) amenuyiben a fegyelmi vizspalat soran biincselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el nem

biralhatd szabélysértés megalapozott gyanijat észleli, azt haladéktalanul jelenti a fegyelmi
jogkor gyakorléjanak;
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t.)
)
v.)

w.)

X.)

y.)

z.)

aa.)

bb.)

cc.)

dd.)

ee.)

££)

elkésziti a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottakkal szemben induld fegyelmi eljirasban az
elrendeld hatdrozatot, erre irdanyuld utasitds esetén a felfiiggeszto hatarozat tervezetét,
kijelolés esetén vizsgdlobiztosként lefolytatja a vizsgélatot, beszerzi a sziikséges
bizonyitékokat, meghallgatja a rendvédelmi alkalmazottat, biztositja az iratok megismeréset;
amennyiben a rendvédelmi alkalmazott meghallgatisa tartds akaddlyoztatdsa miatf nem
lehetséges, a bizonyitékok és a megallapitasok irédsbeli ismertetésére és védekezésének
irasbeli cl6terjesztésére valé felszdlitdsara tesz javaslatot a fegyelmi jogkdr gyakorldjanak;
a jogszabdlyban meghatarozott idében megkiildi az iigy dsszes iratat a vélemeényét tartalmazd
Jjelentésével a fegyelmi jogkor gyakorlojanak;
a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkdr gyakorldjanak a
rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottal szemben fenyités tdrgyalds nélkiili kiszabdsara,
elokésziti a hatarozat tervezetét;
javaslatot tesz a fegyelmi tandcs kijelslhetd tagjainak és a jegyzOkényvvezetOnek a
személyére, elokésziti az ezzel kapcsolatos iratokat;
el8késziti az eljarast lezard hatarozat tervezetét;
méltatlansdgi eljaras elrendelése esetén ellitja a vizsgaloi feladatokat, lefolytatja az eljarast a
vonatkozd szabalyok szerint, elkésziti a hatarozatek tervezetét és kiadmdnyozdst kovetden az
Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére.
Kiadmanyozasi joga: sajat nevében kiadmanyozza a Robotzsaru Neo rendszerben az eljarasi
cselekményekr8l sz6lé  értesitéseket, jelentéseket, masik szakteriilet felé irdnyulo
megkereséseket.
Kapcsclatot tart és egylittmiikodik:
cca) a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdga fegyelmi szakteriiletével;
cch) az illetékes Regionalis Nyomozé Ugyészséggel.
Felelds: a részére kiadott feladatok szakszerli elvégzéséért, a hatdridok betartasaért, a
kivizsgélas alapossagaért, a megallapitett tényallas helytalldsagadrt.
Egyéb:
eea.) elvégzi a részére kiszigndlt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgalatok
folytatasaval kapcsolatos feladatokat;
eeb.) intézkedik a birosagok, ilgyészségek, nyomozd és egyéb hatdsagok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi dllomanyi tagoknak torténd atadasérol;
eec.) folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit a fegyelmi
eljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP 4éltal meghatérozott egyedi &s
rendszeres adatszolgaltatisokat;
eed.) részt vesz a szakteriiletét érinté tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl beszamol
a fegyelmi jogkor gyakorldjanak;
cce.) a feladatkdre ellatdsahoz sziikséges mértékben betekinthet az intézet dltal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsoléddan felvildgositast kérhet.
Helyettesitése az intézetparancsnok altal esetileg meghatarozott személy.

4.3. Védelmi meghizott

a.)
b.)

c.)

d)

Az intézetre harulé honvédelmi, katasztréfavédelmi és polgari védelmi tevékenység
szervezése, végrehajtasa és koordindlasa a védelmi megbizott feladata.
A hatalyos jogszabélyok értelmében, a védelmi megbizottat az intézet parancsnoka jeldli ki a
szakfeliigyeletet ellaté szerv altal meghatérozott szempontok alapjan.
Az intézetnek, az intézet szervezeti elemei (szakteriiletei) vezetbinek, a feladatok
végrehajtasara kotelezetteknek a kiilénleges jogrendi iddszakra, objektumvédelemre és az
egyéb veszélyhelyzetekre vonatkozd konkrét feladatait a védelmi, veszély-elhdritési tervek
tartalmazzak.
A védelmi megbizott feladatkorébe tartozik:

da.) kételes ismerni a hatdlyos jogszabdlyok védelmi teriiletet érintd résztertileteit,

db.) ismernie kell az intézetre vonatkozé védelmi feladatokat, az intézet védelmi,
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¢.)

végrehajtasi terveit, az ezzel kapcsolatos egyéb helyi intézkedéseket,

dc.) az intézet védelmi terveinek, készenlétbe helyezési terveinek, valamint értesitési
tervének tervezése, aktualizalasa,

dd.) segitséget nyujt a szakteriiletek vezetdinek a védelmi, intézkedési terveik
elkészitéséhez,

de.) felelds a meghatarozott jelentési kitelezettségeinek hataridbre torténé teljesitéséért,

df.) megtartja a védelmi témaj torzsfoglalkozdsokat, szervezi az allomany ez irdnya
tovabbképzését,

dg.) koteles ismemi a riasztdsi-értesitési feladatokat, okmanyokat, ellenérizni a
végrehajtasi tervek, adathordozok meglétét, azok tiroldsinak koriilményeit,

dh) gondoskodik a honvédelmi és katasztrofavédelmi céld anyagok szakszerfi
taroldsdrél, karbantartdsarél, megtervezi a kiilonleges jogrendi idészakaban a
milkodéshez sziikséges anyagi-technikai, pénziigyi igényeket, kezdeményezi az
eszk6zdk, anyagok potlasat, intézi kiegészitésiiket,

di.) munkavégzése soran kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti szervvel, a helyi, ill. a
megyei védelmi bizottsdgokkal, a megyei hadkiegészitd parancsnoksaggal.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

4.4, Biztonsagi vezetl
A biztonsagi vezetd feladatkorébe tartozik:

a.)

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskdrében eljarva utasitisi joggal gyakorolja
az Ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait,
melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd
szabdlyok alkalmazasénak helyi feliigyeletét.

Kozremiikodik, illetdleg segitséget nynjt a mindsitett adat védelmével Gsszefliggd dontések
meghozataldban.

Iranyitja és felligyeli a titkos ligykezeldk és a rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint
ellenérzi a papir alapt és az elektronikus biztonsigi eldirasok betartdsat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartia a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elekironikus biztonsdg megsériése, illetve annak
veszélyeztetdse esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdldasdban és a biztonsag
helyreallitdsaban.

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsigos iizemeltetését.

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

Részletes feladatait munkakri leirasa tartalmazza.

4.5. Palyazati referens

a.)
b.)

c.)
d.)

f)

Az intézet parancsnokanak kézvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézetet érintd, hazai és EU-s pélyazati kiirasokat,
kiilsnds tekintettel az olyan irdnyultsagi projekickre, melyek a fogvatartottak szabadidejének
hasznos eltéltését, mentalis allapotanak javitasat, a tarsadalomba torténé reintegracidjat
segitik eld,

Szervezi, koordinélja az intézet pélydzati tevékenységét, ellendrzi a pdlydzati programok
megvaldsulasat.

Kapcsolattartds olyan szervezetekkel, csoportokkal, melyek a non-profit szervezetekre kifrt
palyazatok esetén, mint civil, egylittmiik6dé partner részt tudnak venni.

Palyazatokra javaslattétel, aktiv kozremitkodés a palydzatok elokészitése, végrehajtasa és
ellendrzése soran.

Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza,
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4.6. Sajtéreferens
A sajtoreferens feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

e.)
£)

g)

h.)

3

k.)

1)

Az intézet parancsnokanak kézvetlen aldrendeltségében latja el feladatat.

Soron kiviil tovabbitja véleményezésre a BVOP Kommunikécios Foosztaly (tovabbiakban:
Fdosztaly) e-mail-cimére az intézethez beérkez6 sajtékérelmeket.

A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatok biintetés-végrehajtassal osszefliggd kozléseibol
médiafigyelést készit, amelyet munkanapokon elsé alkalommal 08.00-ig, azt kévetden pedig
haladéktalanul a Féosztaly részére a sajto@bv.gov.hu e-mail-cimre kiild meg.

A médiatartalom-szolgdltaték munkasziineti és pihendnapokon kozzétett kozléseit az azt
kévett elsé munkanapon 08.00-ig tovabbitja a Féosztalynak.

A bv. szervezet intézeti aloldaléra feltdlti az aktualis hireket.

A helyi és megyei médiatartalom-szolgéltatokkal kapcsolatot tart, valamint adatbankban
rogziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgiltatok, illetve munkatarsaik nevét és
elérhetdségét, amelyrdl félévente — jinius 30-aig, illetve december 31-éig — adatot szolgéltat a
Fdosztaly részére.

Az egységes rendészeti kommunikacié érdekében egyuttmiikddik a  tarsszervek
kommunikacids szerveivel, ismeri a tars rendvédelmi szervek sajtétevékenységéért felelds
személyek nevét, elérhetBségét, valamint torekszik a szakmai kapcsolat kialakitasara.

Kételes kiemelt figyelemmel kisémi a Belligyminisztérium, valamint a t6bbi bv. szerv é€s a
tdrsszervek kommunikaciojat, indokolt esetben soron kivill egyeztetést kezdeményezni a
Foosztallyal az esetleges ellentmondasok feloldasa érdekében.

A vérhatéan médiaérdeklsdést kivaltd események esetén haladéktalanul tdjékoztatja a
Féosztaly vezet§jét, illetve utasitést kdvetden felveszi a kapcsolatot az érinfett tarsszervek
kommunikdcios feleldsével.

Nyilvantartdst vezet az intézet kommunikacids tevékenységérbl. Minden negyedévet
kévetden, a kovetkezd hénap 10-¢ig koteles statisztikai adatot szolgiltatni az elmult idészak
kommunikacios tevékenységérol. A jelentésnek tartalmaznia kell a személyi allomdnnyal,
illetve fogvatartottakkal készitett anyagok, sajtényilvanos esemeények, sajtokozlemények
szdmat, rovid lefrasat, valamint az intézetet kozvetleniil érintd megjelenések szamat
médiumtipusra lebontva.

Félévente az altaldnos tiltdnyilatkozatot tevd Togvatartottak nyllatkozatteteh szandékat
feltlvizsgalja, majd az 0j szandéknyilatkozatot a FGosztdly részére megkiildi. Altalanos
tiltonyilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd atszdllitisa esetén tajckoztatja a
célintézet sajtoreferenseét.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

4.7, Programszervez§
A programszervez§ feladatai:

a.)

b.)

Szervezi és koordinélja a bv. intézet belsd szakmai és nemzetkozi kapcsolataival 6sszefiiggd
ligyeket, részt vesz a nemzetkézi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a belfoldi és kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitdsaban, koordindlja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodo
program- és kaltségterveket.

Szervezi a bel- és kiilféldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulményutakon valé
részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

Részt vesz az eurdpai unids és nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitdsaban.
Kozremiikodik a bv. intézetben megvalosulé rendezvények megszervezésében.

Koordindlja a kiilfoldi allampolgdrok intézetbe térténd beléptetését, gondoskodik a beléptetés
engedélyeztetéséral,
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g) Szerverzi és bonyolitja a blinmegeldzési céla és egyéb intézetlatogatasokat.
h) Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

4.8. Rejtjelzo

A rejtjelzd feladatai:

a.}  aszakmai ¢és a biztonsagi szabalyok betartisdval izemelteti a rejtjelz6 eszkézoket, az intézet
Biztonsagi vezetdjének iranyitdsa mellett végrehajtja a rejtjelzési feladatokat;

b.) ellatja a rejtjeltevékenységgel kapesolatban szamara meghatarozott adatkezelési, eszkdz
nyilvantartasi feladatokat;

c.) részt vesz a rejtjeltevékenységgel dsszefliggd képzéseken, tovabbképzéseken, tajékoztatdkon,
teljesiti az eltirt vizsgakotelezettségeket;

d) részt vesz a rejtjelzéi munkahely kialakitdsaban, a rejtjelzd eszkozok telepitésében;

e.) kozremiikdik a rejtjelzd eszkozok iizemképességének biztositasdban, figyelemmel kiséri
azok esetleges meghibasodésait és karbantartasi esedékességiiket.

f) Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza,

5. Vezet6i kozvetlen szakfeladatok

5.1. Tiizvédelmi felelds (régios egyiittmiikidéssel)

A tlizvédelmi felelds feladatai:

a.) Az intézetre haruld tizvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapcsolatos szabilyozasok,
eléirasok érvényesilésének biztositasa, végrehajtasuk folyamatos ellen6rzése,

b.)  atizvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése, betartasuk ellendrzése,

c.)  végrehajtja a személyi alloméany vonatkozéséban az alapoktatdst, az ismétlddd oktatasokat és
azok dokumentaltsagat ellenérzi,

d.) megszervezi €s részt vesz az intézet negyedéves tiizvédelmi szemléin,

e.) a szakteriiletét érintd jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattétel a
sziikséges intézkedésekre, elkésziti a munkakdn leirasok tizvédelmi mellékletét részt vesz az
intézetre haruld honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban,

f) vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, adatszolgaltatdst végez, elkésziti az intézet éves értékeld
Jjelentésének Osszedllitdsdhoz szitkséges szakmai anyagokat,

g) kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti és a szakteriileteket feliigyeld egyéb feliigyeleti szervekkel,

h) részt vesz az Intézet teriiletét érintd szakhatosagi bejarasokon,

i) ellendrzi az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre vonatkozé elbirdsok betartdsat,

1) szervezi a tlizvédelmi térvényben meghatarozott tiiz megeldzési tevékenységet.

k) Részletes feladatait megbizési szerzddése tartalmazza.

5.2. Jogtandcsos (régios egyiittmiikddésben)

A jogtanacsos feladatai:

a.) Ellatja az intézet jogi képviseletét a jogszabalyi kereteken beliil.
b.) Elgkésziti és ellenjegyzi a polgari jogi szerzbdéseket.

c.) Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

5.3. Munkavédelmi feliigyelé (munkakérbe épitve)

Munkavédelmi feliigyeld feladatai:

a.) Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belso szabalyzatokat, betartasukat ellendrzi.

b.)  Ellatja az intézet hivatdsos és polgdri dolgozdinak, valamint a fogvatartottak munkavédelmi
feligyeletét,

c.) Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és termelbeszkozsk
biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerli hasznélatanak figyelemmel kisérése.
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d)

¢)

Ellatja az tizemi és nem iizemi balesetek, foglalkoztatdsi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatokat, kivizsgélja az eseménycket.
Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

5.4. Kérnyezetvédelmi felelos (munkakérbe épitve)
A kémyezetvédelmi felelds feladatai:

a.)
b.)

A kornyezetvédelmi feladatokkal megbizott érvényt szerez a vonatkozé rendeleteknek,
elkésziti az elbirt jelentéseket.

Javaslatot tesz a hatékonyabb k&rnyezeti mutatok elérésére, figyelemmel kiséri és jelzi az
el6irt hatarértékek megkozelitését, esetleges tullépését.

Ellendrzi a kémyezetre veszélyes anyagok szabalyszer{i tarolasat, megsemmisitését.

Elkésziti a kornyezetvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatokat, betartasukat ellenérzi.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

5.5. Fegyvermester (korzetesitve)
A fegyvermester feladatai:

a.)

b.)

A biztonsagi osztdly vezetSjének koordindlasa mellett elldtja a fegyvermesteri feladatokat.
Kiemelt feladatként végzi a fegyverek javitdsat, karbantartsit, bevizsgélasat, ellendrzi
szolgalatra valo alkalmassagat, valamint tisztan tartottsagat.

Részt vesz a személyi allomany részére szervezett 16gyakorlatokon, végzi a fegyvereknél
eldforduld hibak, akadalyck elharitésat,

Felelds az éltala ellendrzott, javitott fegyverzeti szakanyagok hasznalhatosagadrt.

Részt vesz a technikai szemle végrehajtasdban.

Részletes feladatait Egyiittmiikodési Megéllapodas alapjan végzi.
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4. melleklet

AZ INTEZETPARANCSNOK KIZAROLAGOS SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE

1. Személyiigyi és szocialis szakteriilet vonatkozisaban

a) Munkaltatdi jogkdrt gyakorol a Hszt., és a Munka Torvénykdnyve alapjan.

b) Allomanyilletékességi korében meghatarozza az éves teljesitménykdvetelményeket, értekeli azok
teljesitését.

¢) Ellitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, valamint a  vagyonnyilatkozatok
Osszevetcsével, sziikség esetén ellendrzési eljards kezdeményezésével kapcsolatos —
jogszabalyban meghatarozott - feladatokat.

d) Elbiralja a hataskorébe tartozo kérelmeket és szolgélati panaszokat.

e) Jovahagyasra elGterjeszti az intézet allomanytéblazatat.

2, Ellendrzési szakteriileten

a) Jdovéhagyja a szakteriileti vezetdk szakmai ellentrzeési terveit, ellenorzi azok végrehajtasat.

b) Az ellenbrzések — belsd kontrollrendszer, szakmai ellenérzések - soran biintetd-, szabalysértési,
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasira okot add cselekmény gyaniija esetén — amennyiben
jogszabaly err6l masként nem rendelkezik - hatdroz biintet6-, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési
eljaras kezdeményezésének, vagy elrendelésének sziikségességérol.

3. Fegyelmi és nyomozasi szakteriilet vonatkozasaban

a) Fegyelmi jogkort gyakorol a Hszt.-ben meghatérozott személyi dllomany felett.

b) a beligyminiszter irdnyitisa alatt all6 rendvédelmi feladatokat ellatd szervek parancsnoki
nyomozasdnak kiilonds szabalyairdl szolé 11/2018. (V.30.) BM rendelet alapjan nyomeozati
jogkdrt gyakorol, -

4. Jogi és adatkezelési szakteriilet tekintetében

a) Dontést hoz kartéritési tigyekben.

b) Dént iratok mindsitésérol.

c) Ddnt a mindsitett adat feliilvizsgalatardl,

d} A minGsitett adatok védelmével 8sszefliggd cllendrzések altal feltart biintetd-, szabdlysértési,
fegyelmi, kartéritési eljards meginditiséra okot adé cselekmény gyanlja esetén dont az eljaras
meginditasardl.

e) Az adatvédelmi ellendrzések altal feltart biintetd-, szabalysértési, fegyelmi, kértéritési eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény gyanija esetén dént az eljaras meginditasardl.

5. Biztonsdgi szakteriileten

a) Dont az intézetben értesitési, készenlétbe helyezési és rendkiviili esemény felszamolasi gyakorlat
elrendelésérdl,

b) Egyiittmiikddési megallapodast kot a rendvédelmi szervekkel a kiilénleges helyzetekben
végrehajtandé feladatokrd! és az egyiittmiikadés 16 teritleteirdl.

6. A honvédelmi, a polgari és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa teriiletén

ay Intézkedik az intézet késziiltségbe helyezési terveinek kidolgozédsira, magasabb késziiltségbe
helyezésének wvételére, riasztdsdra, magasabb késziilltségbe helyezésére és késziiltségének
fokozaséra.

b) Intézkedik a személyi allomany és a fogvatartottak egyéni és kollektiv védelmére, az intézet
kitelepftésének megszervezésére ¢s a kitelepitési tervek elkészitésére.

c) Gondoskodik az intézet képviseletérol a megyei és jarasi védelmi bizottsagok tilésein.
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7. Biintetés-végrehajtasi szakteriileten

a) Altalanos, fogvatartdssal kapcsolatos feladatokra helyi egytittmiikodési megallapodasokat két.

b) Gondoskodik a dinamikus biztonsédgi adatok ©&s informacidk folyamatos gyiijtésérél,
értékelésérol, elemzésérol.

8. Egészségiigyi szakteriilet vonatkozasdban

a) Intézkedik az intézet mikodését érintd egészségiigyi vonatkozasi kérdésekben (egészségiligyi
adatok gylijtése, jarvanyt megel8z6 intézkedések, rendkiviili iigyeleti, készenléti szolgalatok
szervezése stb.).

9. Gazdasagi szakteriileten

a) Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok teljesitését, illetve azokbdl elldtando
feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

b) Javaslatot tesz a jévahagyott eléiranyzatok alapjdn az intézet koltségvetésére.

¢) Gondoskodik a szdmviteli politika és annak keretébe tartozo szabalyzatok elkészitésérdl,
folyamatos aktualizéldsdrol, az azokban foglaltak végrehajtasarol.

d) Gyakorolja a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

e) Gondoskodik az illetmények és egyéb jarandésagok pénziigyi teljesitésérél.

f) Engedélyezi a jogosult részére koltségtérités igénybevételét.

¢) Biztositja a kirnyezetvédelmi és energetikai jogszabélyok, eléirdsck érvényesiilését, a feladatokat
ellatok szakmai képesitésének megszerzését.
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5. melléklet

AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN ALTALANOS JELLEGGEL

KIADMANYOQZASI JOGGAL BiRO VEZETOK, SZEMELYEK ES UGYKOROK

1. Parancsnok-helyettes:
A parancsnokhelyettes az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a helyettesités
keretei k6z6tt gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

2. Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd az alabbi iigycsoportokban:
a.) Fogvatartottak fegyelmi eljarasai soran a fegyelmi jogkdr gyakorléjaként,
b.)Fogvatartottak csomagkérelmeivel kapcsolatos iigyekben.

3. Gazdasagi vezetd az alabbi ligycsoportokban:

a.)

b.)
c.)

Az intézet Altal a fogvatartottnak okozott kartéritési tigyekben kartéritési jogkor
gyakorldjaként.

A fogvatartottak szabadulasakor a részitkre kidllitott jovedelemigazoldsok kiadasanal,
Fogvatartottak letéti pénzeinek letiltasarél késziilt kimutatdsok és ezzel kapcsolatos
levelezések tigykorében.

4. Gazdasigi vezetd, osztalyvezetok:
Az intézetparancsnok ¢s parancsnok-helyettes tavollétében eseti jelleggel altalanos levelezés.

5. Személyiigyi osztalyvezetd:

a.)
b.)

c)
d)
e.)
1)
g)
h.)
i)
i)
k)

tdulési tigyekben;

allashirdetések ligyében;

felvételi igyek teljes korli levelezése targydban;

egyes kiadasok kifizetésénél az indokoltsdg igazoldsa, rendészeti képzésen résztvevik
utikoltség téritése vonatkozasaban,

a hivatasos, illetve rendvédelmi igazgatdsi szolgélati jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
(pl. munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitéséhez, gyermekelhelyezéshez)
kiadasa targyaban;

kiértesitésck (pl. FUV Bizottsgra torténd berendelések) tigyében;

oktatdsi ¢és képzési iigyekben folytatott levelezés targydban a killsé oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan;

énkorményzati tulajdont, bérlokijelolési joggal érintett lakasok Ugyintézése sordn
felmeriild bérlokijelsléssel kapesolatos intézkedések (pl. helyszini szemle) targyaban;
szocidlis tigyekben folytatott levelezés targydban az oOnkorményzatokkal, egyéni
kérelmekkel, panaszok ligyintézésével kapesolatban;

szakmai teljesités igazoldsaval Osszefliggésben a parancsnok irasbeli megbizasa, illetve
kiilon intézkedés szerint;

alkalmassagi vizsgalatra rendelé nyomtatvanyok tekintetében.

6. Nyilvantartisi osztilyvezetd:

a.)
b.)
c.)
d)
e.)

fogvatartottak befogadasarol szol6 értesitések
fogvatartottak szabadulasaval kapcsolatos értesitések
foganatba-vétellel kapcsolatos értesitések

SZV jegyzékhez kotodo értesitések, nyomtatvanyok

a szabdlysértési tigyekben érkezé kiildemények szignaldsa
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7. Belsé ellenor:
A belsé ellendrzési tevékenység végzése és az azzal dsszefiiggd adatszolgiltatasok.

8. Biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld:

a.)

b.)
c.)

d.)

a feltételes szabadsdgra bocsdtdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogé felugyeldi
véleményt a bv. osztilyvezetbvel egyiitt,

a kdrnyezettanulmanyt,

a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracios tevékenység igyintézéséhez
kapcsolddd iratokat,

a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fenndll6 vagy elrendelt partfogé feliigyelet
végrehajtasdnak ligvintézéséhez kapesolodo iratokat.

9. Biztonsagi vezetd az aldbbi iigyesoportokban:

a.)
b.)

c.)
d)

személyi biztonségi tanisitvdnyok

felhasznaldi engedélyek

a BVOP biztonsdgi vezetdjének és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére szélo
kiildemények

barmely olyan cimzettnek sz6l6 kiildemény, amely a Veszprém Megyei Bv. Intézetben
keletkezett vagy tarolt mindsitett adatra vonatkozik.
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1.

6. melléklet

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a vonatkozé jogszabily alapjan a kitelezettség esedékessé valasdnak
évében — jumius 30-ig — kell megtenni, az azt megeibzé év december 31-i allapotra
vonatkozdan,

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
a.) Kétévente:

aa.) intézetparancsnok
ab.) parancsnok-helyettes
ac.) gazdasagi vezetd
ad.) gazdaséagi osztalyvezetd-helyettes
ae.) letétkezelési csoportvezetd
af) belsd ellendr
b.) Otévente:
ba.) osztalyvezetd

bb.) bortonlelkész

A Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetben kozbeszerzeési eljarasban kozremiikddo
allandé személy a munkakéri leirds alapjan a gazdasdgi osztidlyvezetS-helyettes.
Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa esetén egyedi megbizds alapjan az intézet személyi
dlloméanyéba tartozd a kozbeszerzési eljaras tirgya szerinti, gazdasagi és jogi szakértelemmel
bird személy, valamely hidnydban kiils6 szakértd jar el.
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7. mellékler

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

. Az intézet alapfeladatainak ellitisdhoz a kozépirdnyitd szerv altal megallapitott koltségvetesi
forrasokat hasznilhatja fel. Az éves koltségvetésben valamennyi kiadast meg kell tervezni. A
virhatdan nem teljesiilé bevéielnek megfeleld kiaddsi tartalékot kell képezni.

. A kozépiranyité szerv (Orszdgos Parancsnoksag) koordindlja a személyi jovedelemadéval és a
munkaadoékat terhel jarulékokkal kapcsolatos elszdmoldsokat, nyilvantartdsokat és bevallasokat.
. A koltségvetés végrehajtdsa sordn meghatdrozott anyagok és eszkdzok beszerzése kozponti
elldtds keretében torténik.

. A gazdalkodas soran az intézet felel a kezelésében 1év$ vagyon rendeltetésszeri hasznalataért.

. Az intézet koltségvetésében bizonyos kiaddsokra (fogvatartottakkal kapesolatos egyes kiadasok
és a biztonsdgtechnikai rendszer karbantartasa) 'minimum' keret keriilhet meghatarozasra.

. A koltségvetési létszdmkerettel - oOsszhangban az éves jovahagyott dllomdnytéblazatban
meghatirozott dllashelyekkel - ugy kell gazdalkedni, hogy a jogszabalyokban eldirt feladatok
folyamatos ellatdsa biztositott legyen. A létszamkeretet tallépni csak a kozépirdnyité szerv
engedélyével lehet.

. A feladat ellatdsa az alapitdé okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozd
jogszabalyokban meghatdrozott keretek kézétt, a kdltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek
mellett torténik.

. A koltségvetés felhaszndldsa a kincstdri 1/12-es finanszirozasi titemet figyelembe véve valosul
meg. Az idéaranyostél eltérd kifizetést likviditasi szempontbdl kiilén vizsgalni sziikséges.
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