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~_ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogallasa

A Veszprém Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: intézet) gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, @ndllé jogi személy. Jogszabéalyban
meghatarozott kizfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrol szolé
1995, évi CVIL t6rvény 1.§-dnak (1) bekezdése szerint.

2. A szervezetre vonatkozo adatok
Név: Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

réviditése: VMBVI
angol nyelven: Veszprém Country Remand Prison

Székhely: 8200 Veszprém, Kils-Kadartai it 12.
ElSirdnyzat felhaszndldsi keretszdmla: 10048005-01393486-00000000
Addszam: 15752301-2-51

Altalanos forgalmi adéalany

KSH statisztikai szamjele: 15752301 8423 312 19

Alapitisdnak datuma: 1997. jalius 16.

Alapitasard! rendelkezd jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak
ldadasardl, madositasardl szolo 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet

Létesités éve: 1858.

A médositasokat tartalmazd, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szdma:
2019.04.12. A-131/1/2019.

Az intézet térzskdnyvi szdma: 752303

Az intézet elérhetOségei:

cime: 8200 Veszprém, Kiils6-Kadartai ut 12.
postacime: 8411 Veszprém Pf.: 2.
8411 Veszprém Pf.: 5.
telefonszama: 88/591-570
telefax szdm: 88 /620-536
e-mail cim: veszprem.uk@bv.gov.hu

2.8. Az intézet tevékenységi kire:

2.9.

a.) az allamhéaztartasi szakdgazati besorolas alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b.)a Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerint

megjeldlése:
034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 Kabitoszer- megeldzés programjai, tevékenységei
Az intézet mikddési teriilete: orszigos

2.10. Alaptevékenysége:

a.) aletartdztatassal,

b.} a biztonsigl és egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,
tovabba

¢.) az elzardssal dsszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.




2.11

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
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Az alapfeladatok ellatasanak forrdsai: koltségvetési timogatas, mitkddési bevételek, egyéb
forrdsok (atvett pénzeszkdz, palyazat, adomany, stb.).
Az intézet vallalkozasi fevékenységet nem folytat, telephellyel nem rendelkezik.
Kiegészito tevékenység keretében az intézet fogvatartotti bérmunkat, kézteriileten kézcéli
munkaltatdst végezhet.
Irdnyit6 szerve: Beliigyminisztérium 1051 Budapest, V., Jézsef Attila u. 2. - 4.
Kozépiranyitoé szerve: Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga

(a tovabbiakban BVOP)

1054 Budapest, V. ker., Steindl Imre u. 8.
Atruhazott iranyitasi hataskérsk: az 4llamhdztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 9. §
b.) d.) g) h) i} }.) pontjai szerint
Az intézet alkalmazasiban 4&llo személyek jogviszonya és a jogviszonyt szabalyozd
jogszabaly:

a.) a rendvédelmi szervek hivatdsos dllomanyl tagjainak szolgdlati jogviszonya — a
rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos 4allomanyanak szolgélati
jogviszonyarél szold 2015. évi XLIL torvény (a tovabbiakban Hszt) és a
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos éllomanyanak szolgdlati
jogviszonyardl szdld 2015. évi XLIL tdrvény végrehajtasirdl szolé 154/2015.
(V1.19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Korm. rendelet)

b.) rendvédelmi igazgatési jogviszony — Hszt. és a 4/2019. (IIL. 11.) BM rendelet a
rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonyaval 6sszefiiggh egyes szabalyokrol

¢.) munkavallaldi jogviszony — a Munka Torvénykényvérol szold 2012. évi L torvény

d.) megbizasi jogviszony - a Polgari Térvénykonyvrol szold 2013, évi V. trvény.

Torvényességi feliigyeletét - kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint - a Veszprém
Megyei Foligyészség latja el.
Az alaptevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

a.) Magyarorszag Alaptdrvénye;

b.) a Biintetd Torvénykdnyvrol szolé 2012. évi C. térvény,

c.) a blintetdeljarasrol sz0l6 2017. évi XC. tdrvény;

d.) a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl $z616 1995. évi CVIL térvény;

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

elzards végrehajtdsdrol szolo 2013, évi CCXL. térvény (a tovabbiakban
Bv.tv.) és végrehajtasi rendeletei;

f) a szabalysértésekrl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési
nyilvantartds rendszerérdl szol6 2012. évi IL tdrvény;

z) a mindenkori kéltségvetési torvény;

h) az allamhéztartasrol sz0lé 2011. évi CXCV. térvény;

i) a szamvitelrl szol6 2000, évi C. térvéay;

iB) a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. torvény;

k.) az altaldnos forgalmi adoro! sz016 2007. évi CXXVIL torvény;

1) az addzés rendjér6l sz616 2017. évi CL. térvény;

m.} az allamhaztartds szimvitelérél szélo 4/2013. {1.11.) Kormanyrendelet,

m.) az dllamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XII. 31.)
Kormanyrendelet;

n.) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr8l szolé 2007, évi CLIL
torvény;

0.) a Polgéri Térvénykényvrdl sz616 2013, évi V. t6rvény;

P a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

52015 370/201 1. (XII. 31.) Korményrendelet;




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

r.) a kizbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL t6rvény;
s.) a Hszt;
t.) a nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. térvény;

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény;
az dallami vagyonnal wvald gazddlkoddsrél szolé 254/2007. (X.4.)
Kormanyrendelet;

u.) a belligyminiszter irdnyitdsa alatt 4llo egyes rendvédelmi feladatokat ellatd
szerveknél foglalkoztatott hivatasos 4llomédny és rendvédelmi igazgatdsi
alkalmazotti 4llomény alkalmassag vizsgalatardl szolo 45/2020, (XII 16.)

BM rendelet;

v.) az cgészségilgyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény;

w.) az egészségiigyi és a hozzdjuk kapesolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérol szl 1997, évi XLVIL t6rvény;

X)) az informécits onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé

2011, évi CXII. térvény;

v.) az Eurdpai parlament és a Tandcs (EU) 2016. dprilis 27-ei 2016/679.
rendelete a személyes adatok kezelése vonatkozdsdban az egyének
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK

irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (Altalinos adatvédelmi rendelet —
GDPR).

2.18. Az intézet vezetdjét az orszdgos parancsnok a Hszt. alapjan nevezi ki és menti fel. Az

egyéb munkaltatdi jogokat a Korm. rendelet 4. melléklete alapjan az orszégos parancsnok
gyakorolja a vezetd felett.

IL FEJEZET
AZINTEZET VEZETESE

3. Az intézet parancsnoka

Feladata:

3.1. A jogszabalyok és kozjogi szervezetszabidlyozé eszkozok altal meghatarozott keretek
kozitt, 6ndllo egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézetet.

3.2. Feladatait - melyeket a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok alapjan lat el - az orszagos
parancsnok 4ltal kiadott munkakéri leirds hatdrozza meg,

33,  Allomanyilletékes parancsncka az intézet allomanyénak.

3.4. QGyakorolia a jogszabalyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozékben
biztositott személyzeti, munkaltatéi, szervezési és koltségvetési jogokat.

35.  Jogkorét személyesen a pazdasdgi vezetd, a parancsnok-helyettes, az osztdlyvezetSk, a
kapcsolt feladattal megbizottak és a bizottsagok 1itjan gyakorolja. Parancsnoki nyomozasi
feladatait nyomozotiszt utjdn végzi.

3.6. A parancsnok az intézet barmely mdas vezetSjének és alkalmazottjdnak domtését,
jogszabalyi kereteken beliil, hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve a
dontést magahoz vonhatja.

3.7, Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetdn a parancsnok-helyettes helyettesiti, egylittes

tavollét esetén az intézetparancsnok altal erre kijeldlt osztalyvezetd. A helyettesito személy
az intézetparancsnok nevében képviseli az intézetef, azonban a fegyelmi és nyomozati
lgyekben, a szolgdlati jogviszonyt, munkaviszonyt érintd dbntésekben és méltatlansigi
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3.23.
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3.25.

eljarasban torténd helyettesités esetében dontési és kiadmanyozasi jogkore kizardlag a
parancsnok-helyettesnek van.

Kételes gondoskodni a mindsitett adatok védelmére vonatkozd szabdlyok betartisarol és
betartatasarol.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmér6l.,

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkért gyakorol,
szabdlyozza e jogkGrok gyakorldsanak rendjét.

Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi jogkért gyakorol.
Végzi a méltatlansagl e¢ljards kapcsén az allomanyilletékes parancsnok részére
jogszabdlyban meghatarozott feladatokat.

Elkeésziti és jovahagyasra felterjeszti a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnokahoz az
intézet Szervezeti &s MikGdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), elkésziti a
kézvetlen aldrendeltségébe tartozé beosztottak munkakori lefrasat. Kiadja az intézet
miiksdését biztositd belsd intézkedéseket és szabalyzatokat,

IrAnyitja és ellen6rzi az intézet szervezeti elemei (szakteriiletel) és a személyi
allomanyénak tevékenységét,

Egyiitimiikdik a fogvatartottak foglalkoztatasira alapitott gazdalkodd szervezetekkel.
Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik az allami és Onkorményzati szervekkel,
rendvédelmi és fegyveres tarsszervekkel, térsadalmi szervezetekkel, boértonmisszidkkal,
egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel,

Gyakorolja a biintetések és  intézkedések végrehajtasardl szdld jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatia az ebbdl eredd kistelezettségeit.

Kialakitja és miikddteti az intézet belsd kontroll rendszereit (tekintettel a pénziigyminiszter
irdnyelveire is), biztositja a rendszerek miikidéséher szilkséges szervezeti, targyl és
személyi feltételeket.

Kialakitja az intézet szakmai belsd ellenbrzési rendszerét. Feladata az ellendrzési
tevékenység végrehajtasanak szabdlyozisa, megszervezése és irdnyitasa.

Intézeti féléves munkatervet készit. :

Feladata olyan szabalyzatok kiadasa és folyamatok kialakitdsa, mikddtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasigos, hatékony
és eredményes felhaszndldsat. Ezeknek a szabdlyzatoknak és folyamatoknak ki kell
terjednitik a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésére, az elozetes és utdlagos
pénziigyi ellenfrzésre (a pénziigyl dontések szabdlyszeriiségi és szabilyozottsigi
szempontbdl torténd jovahagyasara, illetve ellenjegyzésére), valamint a gazdasagi
események elszamolasara.

Az intézetparancsnok gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitdasarél és megfeleld
mitkddtetésérdl. Az intézetparancsnok feladata biztositani a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét,

Elldtja a szervezeti integritdst sértd események megsziintetésével, valamint az integralt
kockazatkezelesi rendszerrel kapesolatos, kiltségvetési szerv vezetdjét érintd feladatokat.
A mindsitett adat vedelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtisara kiadott
rendeletekben meghatérozott feltételekkel és korlatozdsokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezel szerv vezetdjeként a mindsiteft adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

Gyakorolja az alapvetd jogokat sértd elhelyezés miatti kirtalanitasi eljaréssal kapesolatos
hataskoréket.

Az intézetparancsnok a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.

Felelds:

3.26.

Az intézet feladatainak térvényes végrehajtasdért, folyamatos mitkidéséért, rendjéért és a
biintetés-végrehajtasi szerv biztonsagaért.




3.27.

Az intézet rendkiviili kortilmények kozotti mikédéséért, a honvédelemmel, a polgari és
katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység elvégzéséért.

3.28. A jogszabilyok, kézjogi szervezetszabélyozé eszkézik, az OP intézkedései, szakutasitisai
valamint a szervezeti és milk6dési szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtasaért.

3.20. Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért, a jovahagyott koltségvetési
eldirdanyzatok felhaszndlasaért, a szamviteli rend betartasaért, valamint a nyilvantartdsok,
adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamoldk valodisagaért.

3.30. Az intézetre vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi, kézegészségiigyi €s jarvanyiigyi,
valamint kérnyezetvédelmi eldirasok betartasaért.

3.31. A biintetések és intézkedések intézeti végrehajtdsanak torvényességéért, a fogvatartottak
jogainak biztositasaért és a kotelezettségeinek betartatisdért.

3.32. A fogvatartottak foglalkoztatasdért.

3.33. A minésitett adatot kezelé szerv vezet§jeként a mindsiteit adat védelmi feltételeinek
kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

Hataskire:

3.34. A parancsnok hataskorét részletesen a hataskéri lista tartalmazza, (4. mellékiet)

4. A parancsnok-helyettes

Feladata:

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

4.2. A parancsnok ald kozvetleniil tartozd szervezeti elemek, illetve vezetdi koézvetlen
munkatdrsak kivételével szolgalati el6ljardja, munkahelyi felettese az iranyitasa ala tarfozo
osztalyok személyi alloménynak; a parancsnok alé kozvetleniil rendelt szervezeti elemek,
vezetbi kozvetlen munkatirsak esetében biztonsdgi szempontbdl utasitisi joggal
rendelkezik.

4.3, Gyakorolja a parancsnok altal munkakéri leirasban meghatarozott jogkardket. Jogkorét
személyesen és - a meghatdrozott alarendeitségi rend keretében - az osztalyvezetok tjan
gyakorolja.

44. A parancsnok tivollétében, illetve akadilyoztatisa esetén a II. fejezet 3.7, pontja alapjan
helyettesiti ot. Helyettesitdi jogkorben szolgalati eloljardja az intézet hivatdsos
allomanyénak, munkahelyi vezetdje a rendvédelmi igazgatasi szolgilati jogviszonyban
alléknak és a rendvédelmi szervnél foglalkoztatott munkavallaloknak.

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

4.6, Kozvetleniil felligyeli és iranyitja a biztonsagi osztily, a biintetés-végrehajtasi osztaly, a
nyilvantartasi osztaly és az egészségiigyi osztaly tevékenységét.

4.7. Feladata a fogvatartottak Orzésének és felligyeletének, szallitdsinak és eldallitisanak, az
intézet kiilsd és belsd védelmének megszervezése, irdnyitasaban vald részvétele és
ellendrzése, a személyi allomany harckésziiltségének a biztositasa.

4.8.  Gondoskodik a Mozgdsitasi és a Sugdrvédelmi tevékenység végrehajtisanak ellendrzésérdl
és feltigyeletérsl.

4.9. Ellatja az intézetben folyd reintegraciés munka atfogd irdnyitdsat és ellenrzését,

4.10. Gondoskodik a fogvatartottak emberi jogainak érvényesitésérdl, személyiségfejlddésitket
biztosito feltételek kialakitasardl, az intézeti rend és fegyelem fenntartasarol.

4.11. Rendszeresen ellentrzi a felligyelete alé tartozd osztalyokndl a szamitdgépes
informéciotarolas, feldolgozas és felhasznalds rendjét, az ezzel kapcsolatos feladatokat
gsszehangolja.

4,12, A parancsnok altal meghatarozottak szerint rendszeresen beszamol az alarendeltségébe

tartozo osztalyok tevékenységérsl.




4.13. Gondoskodik a hatdskorébe tartozd terlileteken a szakmai képzés, a tovabbképzés
megszervezésének ¢és végrehajtasanak feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, az utanpotlds
tervezésérol.

4.14. Figyelemmel kiséri a hivatdsos, a rendvédelmi igazgatdsi szolgdlati jogviszonyba
kinevezett beosztottak beilleszkedését, elésegiti az instruktori rendszer hatékony
miikodését.

4.15. Elkésziti a kézvetlen felligyelete ald tartozd osztilyok vezetGinek munkakori lefrdsat,
felterjeszti az intézet parancsnokdnak jovahagydsra.

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

4.17. A parancsnok-helyettes részletes feladatait az ligyrend fartalmazza.

Felelds:

4.18. az intézet objektumanak biztonsagaért és védelméert,

4.19. atérvényesség betartasaért, betartatisaért,

4.20. aszakmai feliigyelete ald tartozé szakteriiletek munkdjanak megszervezéséét, irinyitdsaéit

4.21. a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok kialakftasdért, érvényesitéséért, a
fogvatartottak reintegracidjanak, foglalkoztatasinak irdnyitasaért és ellentrzéséért,
személyiségfeijlodésiiket biztositd feltételek kialakitisaért, fegyelmi helyzetiikért,

4.22. abefogadas, fogvatartds és szabaditds végrehajtasaért,

4.23. afeliigyelete al tartozo szakteriiletek munkdjanak keordindlasaért és ellenGrzéséért,

4.24. ahataskorébe tartozé mindsitések elkészitésért,

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

4.26. aparancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasdért,

4.27. az érintett osztalyvezetOkon keresztiil az adatszolgaltatasok valddisagaért, az oket érint
gazdalkodasi feladatok betartdsaért, és a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi
rendszer alkalmazasaért,

4.28. irdnyitdsa ald tartozd osztilyokat érintd  értékelések, elemzések, jelentdsek
szakszerliségéért, azok hataridore t6rténd elkészitéséért,

4.29. beosztottjai szakmal, katonai képzéséért, erkdlcsi-fegyelmi allapotaért,

4.30. a fogvatartottak egészségiigyi ellatisdnak megszervezéséért, a végrehajtisi szabdlyok
kidolgozasaért

Hataskore:
4.31. A parancsnok-helyettes hatdskdrét részletesen a hataskori lista tartalmazza. (4. mellékler)

5. Az intézef gazdasagi vezetije

51, A gazdasidgi vezetd joga és Kitelezettsége az intézet kioltségvetését érintd
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, az utalvany ellenjegyzése, ezen jogkérok
ellatisara mas, a gazdasagi osztaly dlloményaba tartozd személyek megbizdsa, tovabba
érvényesitok kijeldlése,

52, A pazdasagi vezetSt annak tavollétében a gazdasagi osztalyvezetd-helyettes helyettesiti,

5.3. A gazdasagi vezetd az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét.
Szolgilati elljérdja a gazdasdgi osztaly személyi dllomanyénak, Szakteriiletén képviseli az
intézetet, az intézeiparancsnok alal meghatarozott kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol,
kilonleges jogrendhez kotodo felkészilési, irdnyitdsi feladatokat lat el. Munkakori leirds
szerint szakteriilete szakszerd, tOrvényes milk6dését iranyitia szakmai és biintetbjogi
felelésséggel. Jogkore kiterjed a szabadsagok {itemezésére, javaslattételre, jutalmazas és
fegyelmi eljaras kezdeményezésére az éltala iranyitott osztaly allomanya vonatkozasaban.
Kdteles félévente — havi bontdssal - az intézetparancsnok altal jovahagyott ellendrzési
tervet késziteni.




5.4,

5.5.

A pgazdasigi vezetd utalvinyozo, teljesitésigazold, kotelezettségvallald, ellenjegyzd,
érvényesitd, tovabba banki és GIRO utalasi joggal rendelkezik.

Az erre a célra rendszeresitett szolgilatszervezési programban rogziti a személyi allomény
szolgdlattervezését, szervezését, valamint a ténylegesen teljesitett szolgdlati idéket, vezeti a
tiléra nyilvantartast.

Felelos:

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.
5.11.

6.1.

6.2.

6.3.

A mérleg elkészitéséért és annak valodisigaért, az Altala ellenjegyzett szerzédések,
kotelezettség-vallalasok  fedezetéért, a  gazdasdgi  adatszolgaltatdsokért, a
bérgazdalkodasért.

A pardasagi osztdly szakszerli tevékenységeért, annak ellenérzéséért, az osztaly
hatdskérébe fartozo feladatok torvényes végrehajtasaért, a munkakéri leirasok, or- és
szolgdlati utasitdsok jévahagyésra elbkészitéséért, az abban foglaltak veégrehajtasaét, a
beosztott Allomdny éves teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaért és értékeléséert.
A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért, a hataridok betartasaért.

Az osztily beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, a tdrvényes
fogvatartdssal az intézet biztonsaginak megtartdsaért, jogszabdlyi feladatainak
teljesitéséert.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasaért, az azt kévetd intézkedésért.

A honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi feladatok, képzés, a szakterilletekre kiadott
tervek honvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatainak végrehajtaséért,

6. Az intézet osztalyvezetije

Az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitasa mellett végzi tevékenységét a személyiigyi és
szocidlis osztilyvezetd, valamint az informatikai osztdlyvezetd, A parancsnok-helyettes
kozvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét a biztonsagi osztilyvezetd, a biintetés-
végrehajtdsi osztdlyvezetd, a nyilvantartdsi osztilyvezetd, valamint az egészségiigyi
osztilyvezetd, Szolgilati eloljardja az osztily személyi allomanyénak, Szakteriiletén
képviseli az intézetet, az intézetparancsnok altal meghatdrozott kiadmdnyozasi jogkdrt
gyakorol, kiilénleges jogrendhez kotddé felkészillési, irdnyitasi feladatokat lat el.
Munkakéri leirds szerint szakteriilete szakszerd, torvényes mikodését iranyitja szakmai és
blintetéjogt feleldsséggel. Jogkdre kiterjed a szabadsdgok ilitemezésére, javaslattételre,
jutalmazas & fegyelmi cljards kezdeményezésére az altala iranyitott osztily alloménya
vonatkoziséban, Koteles félévente az intézetparancsnok dltal jévahagyott ellenérzési tervet
késziteni.

Az osztdlyvezetd tivolléte, illetve akaddlyoztatisa esetén szervezetszerli helyettes
hidnyédban gondoskadik helyettesitésérol.

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

Felelgs:

6.4.

6.5,
6.6.

6.7.

Az iranyitdsa ald tartozo osztdly szakszerll tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hataskérébe tartozd feladatok torvényes végrehajtasaért, a munkakéri lefrasok, 6r-
¢és szolgdlati utasitdasok jovahagyasra eldkészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasaért, a
beosztott dllomany éves teljesitmény-kévetelményeinek meghatarozasadrt és értckeléséért.
A parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasacrt, a hataridok betartasaért,

Az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotaért, a térvényes
fogvatartasért az intézet Dbiztonsdgdnak megtartdsdért, jogszabdlyi feladatainak
teljesitéséért.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasaért, az azt kivetd intézkedésért.




6.8.

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,

1.1
2.
1.3,

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

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

7. Az osztalyvezetd-helyettes

Az osztalyvezetd kzvetlen alarendeltségében és annak iranyitdsaval végzi tevékenységét,
latja el szolgalati feladatait.

Az osztilyvezetS-helyettes az osztdlyvezet$ szervezetszert helyettese, annak tdvolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén jogkOrében eljdr, vezetl az osztalyt, valamint végzi a
feladatkdrébe tartozo feladatokat.

Az osztalyvezeto-helyettes helyettesitésére az osztalyvezetd intézkedik.

8. A biztonsagi tiszt

A Dbiztonsagi tiszt kozvetlenil a Dbiztonsdgi osztilyvezeté alarendeltségébe, annak
iranyitdsaval végzi feladatait, Koteles havonta ellenbrzési tervet késziteni.

Szolgilatban eldljardja az alarendeltségébe tartozd biztonsdgi fofeliigyelSknek és biztonsagi
feliigyeldknek, hivatali idén kiviil az intézetparancsnok altal meghatdrozott kérben a
személyl allomanynak, rendkivitli eseménnyel tsszefiiggésben az igénybe vett személyi
allomanynak, amig el6ljardja az intézkedést at nem veszi.

A honvédelmi, polgéari és katasztréfavédelmi feladatok ellitdsa sordn kiemelt feladata a
tiasztds, értesités vétele, a kidrtesitések, berendelések végrehajtisa, elsBdleges
intézkedések megtétele,

A Dbiztonsagi tiszt munkaidén kivil — egyszemélyes vezetbként jar el az
intézetparancsnokot helyettesitd jogkorben jelentési kotelezettséggel.

Feladatait a jogszabalyok, a Biztonsagi Szabalyzat, Srutasitas, mas belsd rendelkezések,
munkakéri leirdsa, tovabbi eseti feladatmeghatirozds alapjan 1atja el.

9. A csoportvezetd
Kozvetleniil az osztdlyvezetd aldrendeltségben végzi feladatait.
Feladatait részletesen jogszabalyck, belsé rendelkezések, munkak®dri leirasok tartalmazzak,
Felel6s a feladatkorébe tartozé csoport tevékenységének véerehajtasaért.
10. A vezetd reintegracios tiszt
Kézvetleniil a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd alarendeltségben végzi feladatait,
Feladatait részletesen jogszabalyok, belst rendelkezések, munkakori leirasok tartalmazzdk.
Felelos a feladatkorébe tartozé csoport tevékenységének végrehajtasaért.
11. A reintegracids tiszt
Kozvetleniil a vezetd reintegracids tiszt alarendeltségben végzi feladatait.

Feladatait részletesen jogszabalyok, belsd rendelkezések, munkakori leirdsok tartalmazzak.
Felelés a feladatkorébe tartozd feladatok szakszerl végrehajtasaért.




12.1.

12.2.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

14.1.

14.2.

15.1.

15.2.

16.1.

16.2.

12. A segédeloado

Az osztalyvezeté, osztalyvezetd-helyettes, illetve a csoportvezetd irdmyitdsdval végzi
tevékenységét, a munkakori lefrasban maghatarozott alarendeltség és feladatkdr szerint.
Felelds az elsljaré altal meghatérozott feladatok szakszerii végrehajtisaért.

13. A hivatdisos szolgalati beosztott és rendvédelmi alkalmazott

A hivatasos szolgalati jogviszonyban 1év6 beosztott szolgalati elsljardja irdnyitasaval végzi
tevékenységét, Felelos feladatai  szakszeril, tdrvényes ¢és  hatdriddben torténd
végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabdly, belsd rendelkezések, munkakori leirdsok, szolgilati-
illetve Srutasitasok tartalmazzak.

A hivatdsos adllomany hierarchikus, rendvédelmi szerve meghatdrozott szolgélati
jogviszony keretében a kapott parancs végrehajtasara — térvényi kivétellel — koteles.

A rendvédelmi igazgatdsi jogviszonyban 1év6 rendvédelmi alkalmazott feladatait,
felelosségi korét munkakori leirasa és annak melléklete tartalmazza,

IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

14. Az intézetparancsnok és parancsnok-helyettes

Az intézetparancsnok a hataskérébe tartozd valamennyi figyben éltaldnos kiadményozasi
joggal rendelkezik.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozdsi jogdt a parancsnok-helyettes, annak
tavollétében az intézetparancsnok altal kijelslt szakterlileti vezeté gyakorolja, azonban a
helyettesitd személy jogkére a szolgidlati jogviszonyt, munkaviszonyt érint6é déntésekre
nem terjed ki, erre vonatkozo kiadményozési joga nincs.

15. A szakteriileti vezetok

A szakteriileti vezetdk kiadmanyozasi joggal feladat- €s hataskorik keretei kozott
rendelkeznek az 5.melléletben rogzitettek szerint.

A szaktertileti vezet6k az intézetparancsnok nevében altalanos jelleggel jogosultak aldirni a
jelen szabdlyzat 5. mellékletében meghatdrozott tigykorokben.

, o, V-FRIEZET ©
AZ INTEZET MUKODEST ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

16. Az intézet miikiddésével kapesolatos altalanos rendelkezések

Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban meghatarozott
kivételtdl eltekintve — a parancsnok-helyetiesre vagy az intézet egyes szervezeti elemeinek
(szakterliletenek) wvezetbire, vagy munkatirsaira a feladatkériikbe tartozd igyekben
atruhdzhatja.
Az intézet képviseletében eljard személy koteles:

a.) az intézet érdekeit képviselni,

b.) a mindsitett adatot megdrizni, targyaldsai tartalmdrdl, az elért vagy varhatd

eredményrd! eléljardjanak haladéktalanul jelentést tenni.
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16.3,

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

17.1

17.2

18.1.

18.2.

18.3.

A képviseleti jogokkal felruhazott személy a képviseleti kirben okozott erkdlesi, anyagi
karokért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

Fegyelmi vétséget kivet el az a dolgoz6, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghaladd krben képviseli az intézetet.

Az intézet szervezetl elemei (szakteriiletel) az orszdgos parancsnok altal jovdhagyott
szervezeti és mikddési szabilyzat, munka- és ellendrzési terv, valamint és az
intézetparancsnok 4ltal kiadott tigyrend szerint végzik tevékenységliket.

Az intézet valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddni. A
szervezeti elemek (szakteriletck) kozottl kapesolatrendszer kialakitasaért és mitkddéséért
az adott szervezeti elemek (szakteriiletek) vezet0i felelGsek.

Az intézet, milkidtetése érdekében a jogszabalyok keretel kozott egylittmiikidik a
birosagokkal, az tigyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, a megyei Kormanyhivatal
illetékes foosztalyaival, valamint a fogvatartds kériibményeinek figyelemmel kisérésére, a
szabadulds utdn a tarsadalomba vald beilleszkedés elOsegitésére, a karitativ tevékenység
végzésére, tovabba az egyéb Dbiintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult
bérténmissziokkal és trsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellato egyhazakkal,
alapftvanyokkal és személyekkel.

17. Az intézet dontés-elokészito rendszere

. Az ellen6rzési, szakmai irdnyitd munkaval kapcsolatos jelentSsebb elvi és gyakorlati

kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitdsa, dontések elbkésziiése és ismertetése,
beszamoltatds, tdjékoztatds, koordindcid, tovabba az értékelés érdekében az intézetben
értekezleti rendszer mikddik.

. Az intézeti osztdlyok kozitti kapcsolattartdsi rendet, a dontés-el6készitéshez sziikséges

egyeztetd forumok meglétét az ériekezleti rendszer milkddtetése, hatékonysdganak
folyamatos elemzése és fejlesztése garantdlja.

18. Az intézet értekezletei

Napi koordindcids vezetdi értekezlet:

a.) Feladata az ¢l6z6 napi feladat-végrehajtas értékelése, elemzése; a napi varhato
feladatok meghatdrozasa; a feladatok pontositasa, feltételek attekintése. A napi
vezet6i értekezletet munkanapokon 08.30 érakor kell tartani.

b.) Az értekezletet az intézetparancsnok vezet, részt vesznek: a parancsnok-helyettes,

az osztalyvezetdk, az elemz6-értékeld tiszt.

Heti vezetdi értekezlet:

a.) Feladata az elmilt hét tevékenységének éttekintése, az intézet el6tt 4ll6 idOszerit
feladatok kijeldlése, vezetdi dontések megalapozasa érdekében az intézet egészét,
illetve fontosabb teriileteit érintd elGterjesztések megvitatasa, tajékoztatas,
koordinécid.

b.) Vezetdi értekezletet hetente (a hét elsd munkanapjan 08.30 orakor) kell tartani. Az
ériekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettes, a
szakteriileti vezet8k, a belsd ellendr, a sajtoreferens, elemzé-értékeld tiszt, valamint
az intézet parancsnoka éltal eseti jelleggel meghivott személyek.

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

Havi osztalyvezetdi értekezlet:

a.) A havi osztélyvezetdi értekezletek - az intézet munkatervében foglaltak szerint -
havonta egy alkalommal (altalaban a parancsnoki értekezletet kéveté munkanap)
kertilnek megszervezésre.

b.) Napirendjén a féléves munkatervben elére meghatirozott témdk szerepelnek,
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c.)

d)

amelyek az intézet tevékenységének atfogd és aktudlis kérdései. Megvitatja
mindazokat az (gyeket, amelyek a jelentéségiknél fogva fontos
informéciotartalommal  rendelkeznek a tevékenység tovabbi folytatisa
szempontjabol. Az értekezlet témadjaként szerepelnek azok a feladatok is, amelyek
végrehajtasanak részletes elemzése, értékelése a megeldz6 dontés helyességének
megéllapitdsa miatt indokolt, tovabbd azok a kiemelt feladat meghatirozisok,
amelyek - dontés el6tt - vitat igényelnek.

Az értekezletet az intézetparancsnok vezeti, részt vesznek a parancsnok-helyettes, a
szakterfileti vezet6k, a belsé ellendr, elemzo-értékeld tiszt, valamint az intézet
parancsnoka dltal eseti jelleggel meghivott személyek.

Az értekezletrol jelenléti ivet és emlékeztetdt kell késziter.

18.4. Osztilyértekezlet:

18.5.

a.)

b))

c.)

Az osztalyértekezleteket szitkség szerint kell megtartani, melyet az osztdlyvezeték
vezetnek. Az értekezleten az osztily vagy adott szakteriilet személyi allomanya
vesz részt.

Feladata: az osztdly tevékenységének érickelése. Az drtekezlet sordn kell az
idfaranyos feladatok végrehajtdsdt, annak feltételeit attekinteni, a kovetkezd
idészak fobb iranyait, feladatait kijelolni. Az értekezleten kell sort keriteni a
személyi allomany altal feltett kérdések, javaslatok megvitatasara.

Az osztalyériekezletrdl emlékeztetot kell késziteni.

Intézeti dllomdnyértekezlet:

a.)

)

c.)

Allomanyértekezletet évente egy alkalommal — szikség esetén ettbl eltéres
gyakorisaggal - kell megtartani, melynek sordn sor keriil az intézet munkéjanak,
tevékenységének értékelésére és a kovetkezd iddszak feladatainak meghatirozdsara.
Az értekezletet az intézetparancsnok vezetl. Az értekezleten az intézet személyi
allomanya, valamint OF el6ljaro és a meghivott vendégek vesznek részt.

Az dllomanyértekezietrd! jelenléti ivet és emlékeztetdt kell késziteni,

18.6. Torzsfoglalkozas:

18.7.

16.1.

a.)

b)

A torzsfoglalkozas célja és feladata, hogy az intézet intézkedésre jogosult vezetdi
kérének a feladatmegoldd, dontéshozd, vilsigkezeld képessége és szakmai
felkésziiltsége magas szinvonall, a vezetdi torzstevékenysége kellden Ssszehangolt
€s begyakorlott legyen a fogvatartas rendjét, biztonsagat sulyosan veszélyeztetd
események, cselekmények megeldzése, a bekdvetkezettek felszamolds,
megszakitiasa terén, tovabbd a védelmi helyzetekben is szakszerlien tudjon
intézkedni.

A torzsfoglalkozast az intézetparancsnok vezeti. A torzsfoglalkozast a vonatkozd
kizépirdnyité szerv éltal kiadott szabdlyozas szerinti idészakonként és formaban
kell megtartani. A torzsfoglalkozds konkrét idSpontjait az intézet munka- és
ellendrzesi terve tartalmazza. A torzsfoglalkozds résztvevdinek koérét és az
elokészitéssel, levezetéssel kapesolatos feladatokat helyi intézkedés szabélyozza.

Az egyes szakterilleteken végrehajtandé napi eligazitdsok, értckezletek rendiét a
szakterdileti igyrendek tartalmazzak.

19. Az intézet bizotisagai

Az intézet tevékenységének segitése, a dontések elSkészitése érdekében, valamint egyes
feladatok végrehajtdséra bizottsagokat kell, illetve lehet létrehozni.
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Az intézet Allando bizottsagai;

19.2. Befogaddsi €s Fogvatartdsi Bizottsag (a tovdbbiakban BFB)
a.} A bizottsag ellatja a Bv.tv. 96, § (1) bekezdésében foglalt feladatokat.
b.) A  Dbizottsdg wvezetbje a Dbiintetés-végrehajtasi  osztily  osztalyvezetdje
(akadalyoztatisa esetén: a bv. osztdlyvezeté-helyettes).
c.} A bizottsdg tovabbi tagjait és miikadési rendjét kiilon intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

19.3.  Szocialis Bizottsag

a) A Szocidlis Bizotisdg az intézetparancsnok tandcsadd testiilete, a személyi
dllomany tagjainak segélyezésére, iidiltetésére, munkdltatdi kolcsén kérelmére,
csaladalapitdsi tmogatdsi igényére, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések
meghozatalaban.

b.) Tagjai: intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott személyek.

c.) Elnoke: a tagok maguk koziil vilasztiak.

d.) Ulések idSpontjai: szikség szerint.

19.4. Biztonsagi Vizsgaldbizottsag

a} A munka- és ellendrzési tervekben meghatérozott idépontban - évente egy
alkalommal - atfogd biztonsdgi vizsgilatot kell tartani a biztonsigi rendszer
valamennyi teriiletére kiterjedéen.

b) A  Dbiztonsdgt vizsgalat tapasztalatairdl jegyz&kényvet, =a hidnyossdgok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni, A jegyzokiényv és az intézkedési
terv elkészitése a biztonsdgi osztalyvezetd feladata.

c.) Vezetdje az intézet parancsnoka, tagjai: parancsnok-helyettes, biztonsagi
osztilyvezetd, bv. osztilyvezetd, gazdasdgi vezet$, informatikai osztdlyvezetd,
biztonsigi osztlyvezetd-helyettes, bv. osztilyvezetB-helyettes, miihelyvezet,
biztonsag-technikus.

19.5. Biztonsagi Szemlebizottsdg

a.) A bv. intézet valamennyi helyiségére €s létesitményére kiterjedd biztonsdgi szemlét
négyhavonta, a munka- és ellendrzési tervekben meghatarozott hénapokban kell
végrehajtani.

b) A biztonsdgi szemlér8l a végrehajtast irdnyitd vezetOnek jegyz6konyvet kell
készitenie. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az el6zd szemle sordn feltdrt, de
még meg nem sziintetet! hidnyossdgokat és annak okait is. A hidnyossdgok
megsziintetésére, ha sziikséges intézkedési tervet kell készitenie a bizionsagi
osztilyvezetdnek.

c.) A biztonsdgi szemlét a bizlonsdgi osztalyvezetd, tavollétében biztonsdgi
osztalyvezetd helyettes irdnyitdsdval, a parancsnok-helyettes felligyelete mellett
kell végrehajtani.

19.6. Tizvédelmi Szemle Bizottsag
a.) Az Intézet tlizzel szembeni védekezésének operativ szerve.
b.) Hatilyes jogszabalyok alapjan az intézet teriiletén a tiizvédelmi helyzet ellendrzését
végzi. A szemlék meghatdrozasara vonatkozd el8irdsokat az intézet kiilon kiadott
Tiizvédelmi Szabélyzata tartalmazza részletesen,
c.) Feladata a vonatkozé jogszabilyok megvaldosuldsinak ellendrzése. A bizottsig
vezet0jét €s tagjait a parancsnok jeldli ki.

19.7. Munkavédelmi Szemle Bizottsig
a.} Hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézet terilletén a munkavédelmi eldirdsok
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19.8.

b)

meglétét, azok betartasanak ellendrzését végzi. A szemlék meghatarozasira
vonatkozd elirdsokat az intézet kiilon kiadott Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza részletesen.

Feladata a vonatkozé jogszabalyok megvaldsulasinak ellentrzése. A bizottsig
vezet0jét és tagjait a parancsnok jeloki ki.

Kérletszemle Bizottsag

a.)

b)

c.)

d)

A Dbizottsag hetente szemlét tart a fogvatartottak elhelyvezési részlegeinek,
zarkéinak, az altaluk hasznalt kizos helyiségeknek ellendrzése érdekében.

A bizottsag vezettje a foglalkoztatasi segédeldado, tagjai: reintegracios tiszt (sajat
részlegén), gazdasdgi osztily delegdlt munkatirsa, biztonsdg-technikus, féapold
vagy szakapold, eseti jelleggel az intézetparancsnck éltal kijel6lt személyek.

A szemle megallapitdsairdl jegyz8konyv készill. A feltdrt hidnyossdgok
megsziintetésére az érintett osztalyvezetdk kotelesek intézkedni.

A bizottsdg miikodési rendjét killon intézetparancsnoki intézkedds szabdlyozza.

Az intézet eseti bizottsagai:

19.9.

20.1.

Az intézet mukodésében, esetileg megjelend, kiemelt jelent6ségli szakmai feladatok,
meghatérozott célfeladatok végrehajtasdra, az intézetparancsnok eseti bizottsagot hozhat
létre. Ebben az esetben a bizottsag feladatat, hataskdrét, tagjait irasban kell meghatarozni.

, VI. FEJEZET
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

20. Az intézet belsé kontrollrendszere

Belso kontrollrendszer

a.)

b))

c.)

d)

A belst kontrollrendszer (a tovabbiakban: BK) feladata, hogy biztositsa az intézet
rendelkezésére 4llo forrdsok atlithatd, szabdlyszeril, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢s eredményes felhasznaldsat,

A BK kialakitdsarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérdl az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani Otmutatok figyelembevételével az
intézetparancsnok gondoskodik.

A BK-nak biztositania kell, hogy a koliségvetési szerv valamennyi tevékenysége és
célja Osszhangban legyen a szabdlyszerliség, szabalyozottsig és megbizhatd
gazdalkodés elveivel.

Az intézet integralt kockdzatkezelési rendszerét &s részletes szabalyait helyi
parancsnoki intézkedés szabalyozza.

Az intézetparancsnok koteles szabalyorni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljardsi rendjét, elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az ellendrzési
nyomvonalat, kockdzatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert
miikGdtetni az intézetben.

20.2. A BK keretében ellenérizni, illetve elemezni kell:
a.) a tervezési, kotelezettségvililalasi, utalvinyozasi, ellenjegyzési és aldirasi jogok

gyakorlasat, az alkalmazott gyakorlatot,

b.) aszervezeti integritdst sért események miatti visszafizetések dokumentumait,

c.)
d.)

elemezni kell a korményzati, a feligyeleti szervi és a vezetdi dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi és gazdasagi informaciokat,

a beosztott vezetdk és a végrehajtdi feladatokat elldté dolgozdk beszdmoltatdsat, a
résziikre eloirt feladatok végrehajtasat, a feladatellatas hatékonysagét,
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203,

211

21.2.

21.3.

21.4,

21.5

22.

e.) a szamviteli, az allamhéztartasi jogszabalyi rendelkezések betartdsét, illetve azok
betartatasat,

f) abelsd koordindcidra és annak tovébblejlesztésére vonatkozo lehetdségeket,

g) a munkaszervezésben, a munkafolyamatokban tapasztalhatd hidnyossigok
kiszlirésének lehetGségeit, modjait.

A belso ellendrzési tevékenység
A belso ellenbrzés feladata:

a.) elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels§ kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabédlyzatcknak vald megfelelését, valamint mitkdésiik
gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére 4116 erdforrdsokkal vald gazdalkoddst, a
vagyon megovasdt és gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a
beszdmoldk valddisagat;

¢.) clemzéseket, értékeléseket késziteni az intézetparancsnok szdméra az intézet
miikddése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket, és
Jjavaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossigok mepsziintetése,
kildisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansidgok megeldzése, illetve
feltdrasa érdekében;

e.) nyilvintartani és nyomon kovetni az ellendérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

f.) elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

g.) az intézeten bellil a nemzetkGzi és a magyarorszdgi allamhdztartdsi belsd
ellendrzési standardok és a belsd ellentrzési kézikényvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet ellatni.

21. Az intézet szakmai bels6 ellendrzési rendszere

A parancsnok felel az intézet szakmai belsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
fejlesztéséert.

A szakmai belsd cllendrzés rendszerét, azon beliil az ellenbrzésre kitelezettek korét, az
eljaras rendjét az intézetparancsnok helyi intézkedésben szabalyozza.

A szakmai bels6 ellenérzésre kitelezettek a jovdhagyott féléves ellenbrzési tervekben, az
SZMSZ-ben és az ligyrendekben, valamint a szakmai bels ellendrzési rendszerrél szolé
intézetparancsnoki intézkedésben és a munkakéri leirdsokban foglaltak alapjin kételesek
ellenOrzési tevékenységiiket ellatni.

A szakmai bels6 ellendrzési rendszer milkddését legalabb évente egyszer vezetbi
értekezleten meg kell targyalni.

A vezetOk ellendrzéseiket a RobotzsaruNeo (a tovabbiakban RZS) ellendrzési modulban
kételesek rogziteni.

. VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézet miikddésére, hivatasos szolgdlati és rendvédelmi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdira (tovabbiakban: személyi allomdny) a kivetkezd szabdlyzatok,
valamint orszagos parancsnoki utasitdsok és helyi parancsnoki intézkedések vonatkoznak,
melyeket a feladatkortik ellatdsdhoz sziikséges mértékben kételesek megismerni és
alkalmazni:

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

b.) Az intézet Munkavédelmi Szabalyzata
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23,

24,

¢.) Az intézet Tizvédelmi Szabalyzata

d.) A kozbeszerzeés szabélyairol szold orszdgos és helyl parancsnoki intézkedés
(tovabbiakban: K6zbeszerzési Szabalyzat)

e.) A gazdilkodasi és szamviteli szabalyzatok, igy kiiléndsen:

ea.)
eb.)

ec.)
ed.)
ee.)
efl)

eg.)
eh.)

f) Abv.
g) Abv.
h) Abv
i) Abwv
j) Abv.

A szdmviteli politikardl, a szdmlarendrdl
A kotelezettségvallalas, az utalvinyozds, a szakmai teljesités igazoldsdnak
rendjérc]
Az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjérol
Az eléiranyzat felhasznalasi rendjérdl
A felesleges vagyontargyak hasznositdsardl és selejtezésérol
A reprezenticids koltségkeretek mértékerdl és azok felhasznaldséarol
A belfsldi és kiilféldi ideiglenes kikiildetések esetén kivetendd eljaras
rendjérél
A gépjarmlvek ilizemeltetésér6l &s hivatalos kikildetések kozlekedési
eszkozeinek igénybevételérd] orszagos parancsnoki intézkedések
szervezet Szolgalatl Szabalyzata
szervezet Biztonsagi Szabélyzata
szervezet Alaki Szabélyzata
szervezet Oltozkodési Szabalyzata
szervezet Informatikai Biztonsdgi Szabalyzata

k.) A belsé ellendrzeési kézikényv

1) A kockazatkezelés rendjét szabalyozd orszagos és helyi parancsnoki intézkedés
m.) A bernhdzésck eljaras- és felelésségi rendjének szabélyzata

n.) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos szabalyzat

0.) Az intézet , Elelmiszer Biztonsdgi Kézikonyve”

p.) Abv

szervezet Etikai Kodexe

q.) Az intézet ,Belst Kontroll Kézikonyve”
r.) Az intézet mindsitett adatainak védelmére vonatkozo Biztonségi Szabélyzata

Az SZMSZ-t, valamint a 20. pontban felsorolt intézeti szintli szabdlyzatokat és
intézkedéseket — a jogszabalyl valtozasokkal Osszhangban - szitkség szerint feliil kell
vizsgalni és pontositasukat el kell végezni.

Jelen SZMSZ a jovdhagyast kovetd napon 1ép hatdlyba, ezzel egyideilileg a
30533/0/669/2020. szdmt SZMSZ hatélyat veszti.

Veszprém, ,,az elektronikus datnmbélyegzé szerint”

Németh Eva bv. ezredes by. fétandcsos
intézetparancsnok
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1. melléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK (SZAKTERULETEINEK) IRANYITASI
ES FELUGYELETI RENDJE

[. Az intézetparancsnokhoz kézvetleniil tartozé szervezeti elemek vezetdi, szakteriileti vezetk,
megbizottak és szakfeladatok:

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

b.)  vezetdi kdzvetlenck — dllomanytiblaban meghatdrozott stituszon:
ba.) kiemelt f6el0adé (belsd ellendr)
bb.) szakpszichologus
be.) elbadd
bd.) kiemelt féeléadd (elemzd-értékeld tiszt)
be.) fegyelmi- és nyomozétiszt

c.) vezetdi kozvetlenek —  dllomédnytabldban engedélyezett létszamban,
részmunkaidds foglalkoztatdssal:
ca.) lelkész
cb.) el6ado

d) szakfeladatok kapcsolt munkakérben ellatva:
da.) biztonsagi vezetd
db.) védelmi megbizott
dc.} palyazati referens
dd.) sajtéreferens
de.} programszervezs
df.) rejtjelzé
dg.) energetikai megbizott
di.) kérnyezetvédelmi megbizott
dj.) sugarvédelmi megbizott
dk.) egészségvédelmi megbizott

€.) vezetdi kizvetlen szakfeladatok egyéb mddon ellatva:
ea.) tiizvédelem (agglomeracits egyuttmilkddés keretein beliil elldtva)
eb.) jogtanacsos (agglomeracids egylittmiiksdés keretein beliil ellatva)
ec.) adatvédelmi tisztvisel$ (elemz8-értékeld tiszt beosztds részeként)
ed.) fegyvermester (egyiittmiltkodési megéllapodas alapjan)

£} az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald tartozik:
fa.) parancsnok-helyettes
tb.) gazdasagi vezetd
fc.) személyligyi €s szocidlis osztalyvezetd
fd.) informatikai osztalyvezetd

2. Az intézet szervezeti clemeinek (szakteriileteinek) engedélyezett létszamat a mindenkori
hatalyos 4llomanytablazat tartalmazza,
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3. A parancsnok-helyettes iranyitdsa ala tartozo szervezeti elemek (szakteriiletek):

a.) Biztonsdgi osztaly
b.) Biintetés-végrehajtasi osztaly
c.) Nyilvéntartasi osztily

d) Egészségiigyi osztaly

4, A gazdasigi vezetd irdnyitdsa alé tartozd szervezeti elem (szakterillet): Gazdasdgi osztaly.

5. Az osztalyvezeték felligyelik, ellentrzik és szakmailag iranyitjak:
a.) az osztalyvezetd-helyettes,
b.)  valamint az osztdly tevékenységi korét végzd beosztottak munkdjat.
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5.

6.

7.

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Vezetbi torzs

a.) intézetparancsnok

b.} parancsnok-helyettes

c.) gazdasagi vezetd
Vezetdi kozvetlen

a.) szakpszichologus

b.) kiemelt féeladd (belsd ellenér)

c.) kiemelt f6eldadd (elemzd-értékeld tiszt)

d.) elbadd

e.) fegyelmi- és nyomozétiszt

f.} eladd (részmunkaidében)

g.) barténlelkész (részmunkaidében)
Személyligyi és Szocialis Osztaly

a.) osztalyvezetd

b.) kiemelt foeléadd (oktatasi)

c.) foeldadé

d.} el6ado
Biztonsagi Osztily

a.) osztalyvezetd

b.) osztilyvezetb-helyettes

c.) kiemelt féeloado

d.} biztonsagi tiszt

e.) biztonsagi-fofeliigyeld

f.} miiveleti fofeliigyeld

g.) biztonségi segédeldadod

h.) miiveleti segédeldadd

i.) biztonsdgi feliigyel®

i) gépjarmiivezetd

k.) kutyatelep-vezetd (kabitoszer-keresd kutyavezetd)

L) kutyavezetd

m.) fegyveres biztonsag! drség
Biintetés-végrehajtasi Osztaly

a.) osztalyvezetd

b.) osztilyvezetd-helyettes

c.) vezet reintegricids tiszt

d.) reintegracids tiszt

e.) szocialis segédelfadd

) foglalkoztatasi segédelbadd

g.) korlet-féfeliigyeld

h.} korletfeliigyeld

1.) blintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld
Nyilvantartasi Osztaly

a.) osztalyvezetd

b.) csoportvezetd

c.) nyilvantartasi segédeladd

2. melléllet

d.) kértalanitasi tigyintézé (hatarozott idejii rendvédelmi alkalmazotti

kinevezéssel)
Gazdaséagi Osztaly
a.) osztalyvezetS-helyettes
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b.) foeléado (munkavédelmi vezetd)
c.) raktarvezetd
d.) mithelyvezetd
e.) korletellatd segédeloado
f) foglalkoztatasi segédeléado
g.) letétkezelési segédelbadd
h.) foglalkoztatasi feliigyeld
1) eladd
i) élelmezésvezetd
k.) élelmezési segédeldadd
1) szakmunkas
m.) raktaros
8. Egészségiigyi Osztaly
a.) osztilyvezetb
b.) fBapold
¢.} szakdpold
d.) eléadd
9. Informatikai Osztaly
a.) osztlyvezetd
b.) eléado
c.) segédeldadd (tavieligyeleti)
d.) biztonsag-technikus (sugarvédelmi megbizott)
10.  Kapcsolt feladatkordk
a.) védelmi megbizott
b.) biztonsagi vezetd
c.) palyazati referens
d.) sajtéreferens
€.) programszervez0
f) rejtjelzd
g.) energetikai megbizott
h.) kdrnyezetvédelmi meghizott
1) egészségvédelmi megbizotit
j-) sugarvédelmi megbizott
11.  Korzeti feladatok
a.) fegyvermester
12, Szerzbdés keretében foglalkoztatottak
a.) altalanos orvos
b.) fogorvos
13, Agglomerécios egyiittmi{ikddés keretein beliil biztositott
a.) jogtandcsos
b.) tlizvédelmi felelds
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a.)

b.)

2.1.

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

Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkdjat meghatirozd jogszabdlyok, belsd
rendelkezések végrehajtasat, javaslatot keészitenek, illetve kdzremiilkddnek a szakteriiletiiket
érint6 jogszabalyolk, bels6 rendelkezések véleményezésében, eldkészitésében.

Az intézetben lefolytatott belsé és kiilsd ellendrzések megdllapitdsai és javaslatai
hasznositdsdra vonatkozd intézkedési terv elkészitésében kézremitkdnek, jovahagyas utan
végrehajtjak azt.

Szakteriiletiik vonatkozasdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgalasat.
Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletitk részére meghatdrozott feladatok
végrehajtasat.

Elokészitik az intézet éves értékeld jelentésének Gsszeallitisdhoz sziikséges szakmai
anyagokat.

Az ligyirat-kezelési szabédlyok megtartasival végzik a szakteriiletiik tevékenységi korével
osszefliggd elektronikus levelezést.

Végrehajtjdk az &nallo adatvédelmi, iktatdsi és iratkezelési feladatokat.

Jogszabalyon, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi utasitdson alapuld adatszolgéltatasi
kételezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, melyben a sziikséges adatdllomanyt a
szaktertilet kezeli.

Kézremikddnek a szakteriiletére vonatkozd informatikai fejlesztésekben.

Munkavégzésiik sordn folyamatosan egylittmiikGdnek az intézet maés szakteriileteivel,
biztositjak az ezzel kapesolatos informécidaramlast,

2. Az egyes szervezeti elemek {(szakteriiletek) feladatkire

A Személyiigyi és Szocialis Osztily végzi a humdnpoelitikai tevékenységet az érvényben
1év§ jogszabélyok, belsé rendelkezések eldirasainak megfeleléen.

Megtervezi a feladatok végrehajtisanak személyi feltételeit, az intézet munkaerd-

gazdalkodasat, ezen beliil:

aa) gondoskodik az allomany uténpdtlasardl;

ab.) végzi az intézet személyi Alloméanyaval kapesolatos, intézetparancsnok hatdskorébe
tartozé munkatigyi feladatokat;

ac.) végrehajtja az allomany-megtartd képesség ndvelésére irdnyuld és a toborzdssal
Osszefiiggd feladatokat,

ad.) vezeti a Helyi Belsé Utanpotlasi Adatbazist.

Vezeti az intézetparancsnok hataskorébe tartozé munkaéltatoi jogkorébe tartozok személyiigyi

alapnyilvantartdsat, biztositja az adatok kezelésének térvényességét.

Az intézetparancsnok hatdskorébe tartozd személyiigyi jellegli szolgdlati panaszokat

kivizsgélja és dontésre elokésziti. Elutasitas esetén intézkedik a felterjesztésre.

Vezeti az allomdanytiblazatot, el6késziti és végrehajtia a szervezeti felépitést mddositd

ddniéseket.

Ellatja a bér- és 16tszdmgazdilkodas személytigyi feladatait, adatszolgéltatast végez.

Flokésziti az intézetparancsnok személyzeti dontéseif, gondoskodik azok végrehajtasardl, a

megfeleld iratok elkészitésérdl, tovabbitasardl.

El6késziti az orszédgos parancsnok, a miniszter hatiskorébe tartozd dontésekhez szikséges

felterjesztéseket, gondoskodik azok végrehajtasardl.

Elkeésziti a kifogastalan életvitel ellendrzésével és a megbizhatdsdgi vizsgalattal kapcsolatos

jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
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3

k)

1)

m.)

n.)
0.)

p)

q.)

r.)

u.)

v.)

f£)

ga)

Kezeli a wvagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos helyi nyilvantartist. Végrehajtja az
intézetparancsnok hatdskdrébe tartozd személyi dllomdny vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Ellenérzi a képesitési kdvetelmények érvényesiilését a személyi allomany vonatkozasaban;
éves cktatdsi tervet készit, elOkésziti a személyl dllomany Osszevont oktatdsat. Végzi az
egyéni képzési tervek elkészitésére vonatkozd feladatszabast. Végrehajtjia a rendfokozati
vizsgdztatast.

Mais osztalyokkal, szakteriiletekkel egylittmiikddve megszervezi a személyi allomdny
oktatasat, képzését:

ka.) eldkésziti a bilntetés-végrehajtasi szaktanfolyami beiskoldzasokat.

kb.) koordindlja a rendészeti képzésekkel kapcsclatos feladatokat.

ke)  kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel.

Végzi a csalddalapitasi tAmogatassal kapcsolatos intézeti feladatokat.

ElSkésziti az intézet parancsnok hatdskdrébe tartozé szocidlis dontéseket, felterjesztést készit
az orszagos parancsnok hataskorébe tartozo szocidlis, kegyeleti iigyekben.

Részt vesz Szocidlis Bizottsag tevékenységében.

Elékésziti ¢s koordindlja a személyi 4llomany clismerésével kapesolatos dontéseket,
eldterjesztéseket. Megszervezi az ataddsi (innepségeket.

Végzi a kifogastalan életvite] és nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcesolatos jogszabdlyban
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Elékésziti a tanulményi szerzOdések megk8tését (elézbleg megkéri a sziikséges
engedélyeket), végzi a tanulmédnyi szerz6dések nyilvantartdsdt, Ellendrzi a tanulmanyi
szerzddésekben foglaltak teljesiilését.

Végzi a mentori rendszer koordindlasaval, kontrolljdival kapcsolatos adminiszirativ
feladatokat.

Végrehajtja a teljesitményériékeléssel dsszefiiged feladatokat.

Ellitja a nyugdijas allomannyal valo szocidlis és egyéb gondoskoddssal 6sszefiiggd
feladatokat.

Intézi és nyilvantartja a munkaliat6i kolesonkérelmeket.

Az egészségiigyi szakteriilette]l egyiittmitkodve lovébbitja az L. és II. fokn FUV bizottsdg
munkajéhoz szitkséges iratokat (egészségiigyl szakvélemény, orvosi dokumentumok
kézvetlen el6ljard véleménye, dolgozdi nyilatkozat). Végzi a személyiigyi szakieriilet szdméra
meghatarozott adminisztrativ feladatokat.

Szervezi és a tirsosztdlyokkal egyiittmikodve végrehajtja a személyi allomény fizikai
allapotfelmérését.

Végzi az egészségiigyi és a pszichikai alkalmassagi vizsgilatekkal kapcsolatos személyiigyi
elokészitd feladatokat.

Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos teendéket.

Tervezi a vezetdi uténpotlist, végzi a vezetSi adatbank milkddtetésével kapesolatos
feladatokat.

Végzi a tartalékdllomanyba-helyezéssel kapesolatos feladatokat, kapesolatot tart a kézponti
nyilvantarto szervvel.

Kiadja a pénziigyi szakteriilet hatiskorébe nem tartozd munkaltatoi igazoldsokat,

Végzi a mas keresé tevékenységgel kapesolatos ellendrzési és nyilvantartasi feladatokat.
Végzi a szocidlis gondoskodasra fordithatd keret kidolgozdsat és felhasznaldsara vonatkozd
javaslattételt.

Végzi a személyi dllomany csalddos és gyermek, bel- és kiilfaldi Tidiiltetésének szervezésével,
nyilvantartisival kapcsolatos feladatokat.

Végzi a szolgdlati jellemzésekkel, a teljesitmény-kdvetelmények meghatirozasdval és
mindsitésekkel dsszefiigpd kotelezettségeket,

Végzi a kiilonbdzd szocidlis jellegll rendezvények, szakmal napok, valamint kegyeleti
megemlékezések szervezését, végrehajtasat,
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hh.)
i)

Végzi a papir alapon beérkezd dokumentumok hiteles elektronikus anyagga térténd alakitdsat.
Végzi az onvédelmi és vadaszfegyverrel rendelkezok nyilvantartasat.

2.1.1. A Személyiigyi és Szocidlis Osztaly az figykezelés altal

g)
h.)
i)
i)
k)
L)

Déntésre elékésziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket.

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

Végzi és szervezi a by, intézetné] az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkezd kiilldemények tekintetében az Ggyirat-kezelési feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elekfronikusan beérkezd kiildemények tekintetében az
tigyirat-kezelési feladatokat,

Végzi a bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a bv. intézetnél a negatlv pecsétnyomdk nyilvantartdsdval, kiaddsdval kapesolatos
feladatokat.

Elokésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizdlasarol.

Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket.

Egytttmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Szervezi és elldtja az RZS NEO rendszer felhasznéléival kapcsolatos oktatdsi tevékenységet a
bv. intézet vonatkozasdban,

Szervezi az tigykezelok helyi tovabbképzését és vizsgiztatdsat.

Feladata — amennyiben szikséges — papir alapu hitelesitd kiadmany kiallitisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alafrdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

2.2, A Biztonsagi Osztaly feladata:

a.)
b.)

i)

k.)

Végzi, irdnyifja és ellendrzi az intézet biztonsdgi tevékenységét, tovabbi biztositja a
fogvatartottak elhelyezésére szolgald részlegek biztonsdganak fenntartasat.

Jovahagyasra eloterjeszti, kidolgozza az intézet Biztonsdgi Osztilya szdmdra a szolgélati
rendeket. Ennek megfelelden tervezi, szervezi a valtdsokat, a beosztisokat, ellenérzi a
beosztottak munkavégzését és szolgalatellatasat.

Végrehajtia az intézet, a személyl allomany és a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét,
ellen6rzését, javaslatot tesz a technikai berendezések és az egyéni biztonsdgi berendezések
beszerzésere, felszerelésére, karbantartdsara, javitdsdra.

Kezdemeényezi orhelyek és szolgalati helyek 1étesitését, illetve megsziintetését,

Szervezi, a végrehajtdst megterveri és aktfvan részt is vesz a biztonsagl vizsgilatokon,
biztonsagi szemléken, valamint kozremilk6dik az éves atfogd biztonsagi vizsgalatban.
Elkésziti és naprakészen tartja az intézet biztonségi rendszerének leirasat.

Elokésziti és végrehajtia az intézet szdmdra eldirt alaki és 16kiképzési feladatokat.

A szakteriilet miikddéséhez kapott pénzeszkozdk felhasznalasat megtervezi, a jovahagyott
keretdsszeggel gazdalkodik.

Megszervezi az intézet védelmét, meghatirozza a védelem modozatait, elkésziti az intézeti
felszdmoldsi terveket, valamint kozremilkddik az értesitési terv elkészitésében. Ezek
ismertetésére és gyakorldsara torzsfoglalkozdst, éitesitési gyakorlatot szervez, végrehajtja az
értesitéseket.

Szervezi a Miiveleti Csoport munkéjat és képzését, részt vesz a rendkiviilli események
megelézésében, megszakitdsaban, a kovetkezmények felszdmoldsiban, vizsgilja a
kényszeritd eszkdzok alkalmazasanak jogszeriiségét.

Ellatia a fogvatartottak eloallitisaval, szallitdsdval kapcsolatos biztonsagi feladatokat, részt
vesz a munkaltatisban, ellen6rzi annak végrehajtdsat, megszervezi és végzi az egészségiigyi
intézménybe kihelyezeit fogvatartottak &rzését, ellendrzését.
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A fegyverszoba ¢és az ott tarolt fegyverzeti szakanyagok tekintetében végielajtia, ellitja a
Fegyverzeti Szabdlyzatban meghatdrozott tarolasi, nyilvantartdsi, karbantartasi feladatokat,
kezdeményezi 2 meghibdsodott fegyverzeti szakanyagok javitdsat, cseréjét, potidsat.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztily feladat-eilatasaval kapcsolatos szolgalati okmanyokat,
intézi a hataskorébe tartozd kérelmeket, panaszokat.

Eleget tesz a jogszabalyokban, OP intézkedésekben, OF utasitisokban/szakutasitisokban
meghatdrozott biztonsdgra és védelemre vonatkozo jelentési kotelezettségeknek,

ElSkésziti a szakteriiletet érintd intézetparancsnoki intézkedéseket, belsd szabalyozdkat.
Végzi a reintegracios Grizettel kapesolatos ra haruld feladatokat.

Kézremitkodik més osztalyok biztonsagi tevékenységgel kapesolatos képzésében.

Részt vesz a BFB munkéjaban,

Foganatositja a jogszabalyban meghatirozott biztonsagi intézkedéseket.

Hivatalai id6n kiviil gondoskodik a fogvatartott befogaddsardl, visszafogadasardl,
szabaditasarol.

Végzi a szolgalati kutyakkal kapcsolatos szaktevékenységet.

Végzi a Fegyveres Biztonsagi Orséggel kapesclatos tevékenységet.

2.3. A Biintetés-végrehajtasi Osztaly feladata:

a.)

d)

e.)

f)

g)

h.)
1)

Iranyitja és végzi a fogvatartottak intézeten bellili feliigyeletét, Srzését, reintegracidjanak

elsepitését, biztositja a személyiségtik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, dsszehangolja az

ezzel kapcsolatos munkat, szervezi a részlegek belso életet.

Szervezi, irdnyitja a drog-prevencios részleg tevékenységét.

Vezeti a fogvatartottakkal kapesolatos eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri

életviteliiket, személyiség vondsaikat, az elért személyiség korrekcids hatast. Ennek alapjan a

jogszabalyoknak megfelelen reintegracids tiszti véleményt készit.

Figyelemme! kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsdt €s elvégzi az ezzel 8sszefliggd

nyilvantartést.

A BFB keretéhen szervezi és irdnyftja a fogvatartottak biztonsagi kockézati szintbe,

fogvatartasi kockazati szintbe, illetve rezsimbe soroldsdt, a munkahely-, és munkaktr

kijelalését, az intézetben szervezett oktatasokon, tanfolyamokon vald részvételt.

A szolgalati 0t betartdsa mellett a (fo)feliigvelOk kozvetlen el6ljaréin keresztil intézkedik a

kérlet-féfeliigyeldk és korletfeligyeldk felé a fogvatartottak elhelyezésére.

A biztonsagi kockazati szintbe sorolast a - befogadasi bizottsag keretein beliil - Biztonsagi

Osztillyal egyiittnnikédve indokoltsdg esetén feliilvizsgalja és megvaltoztatja.

Ellitja a fogvatartotti részlegeken a belsé feliigyeletet.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasinak megfelelen jutalmazasi, fenyitési javaslatot

tesz, a hatilyos jogszabalyok keretében sajat hatiskdrben jutalmazési és fegyelmi jogkért

gyakorol.

Szervezi és vezeti a kozdsségi és egyéni foglalkozasokat,

Szervezi és iranyitja az dnképzés kiilonbdzé formait, a kreativ tevékenységet, sport-, kultir-

és szakkdri foglatkozasokat.

Szervezi és koordindlja a jévétételi programok lebonyolitasat,

Felelés a fogvatartottak napirendjének elGkészitéséért, annak jovahagyasa utén

érvényesiiléséért.

Elkésziti és végrehajtia a szakteriiletét érintd "M" terveket és feladatokat,

Végzi a fogvatartottak vonatkozdsdban az esélyegyenlOség biztositdsdval osszefiggh

feladatokat.

Veégzi az alapvetd jogokat sértd ethelyezéssel dsszefliggd panasz- és kirtalanitasi eljardsokkal

kapcsolatos — szakteriiletét érinto - feladatokat.

Ellatja a biintetés-végrehajtasi partfogd felligyeldi feladatokat, ezen beliil:

qa.) illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsdg
tartamdra torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogé felligyelet ala helyezett
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r.)

5.)
t.)

terheltek partfogd feliigyeletét. Megallapitott Ugyfélfogadasi id6ben fogadja a
pértfogoltakat és az utogondozast kérelmezd szabadult elitélteket,

gb.)  a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatds elbiraldsdhoz partfogd
feliigyeldi véleményt készit,

qc.) ecllatja a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet,

qd.) kémyezettanulmanyt készit a By, tv. 46/C. §. ¢) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B.. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgilat tevékenységérdl szold
8/2013. (VL29)) KIM rendelet 62/A. § (2), (2a), valamint (3b) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biinteteljards lefolytatisa sordn, tovdbbd a
biintetdiigyekben hozott hatérozatok végrehajtisa sordn a birésagokra és egyéb
szervekre hdrulé feladatokrdl szolé 9/2018. (VLI1) IM rendelet 137. § (3)
bekezdésében foglalt esetekben,

qe.) a reintegrdciés Orizet elbirdlisanak eldkészitése érdekében felméri az elitélt Altal
megjeldlt ingatlan alkalmassagat, valamint a tivieliigyeleti eszkoz alkalmazhatosagat,

gf.)  ellendrzi a reintegracios Grizetbe helyezett elitélteket,

qg.) ellendrzi a tarsadalmi kétodés programba bevont elitélteket.

A meghatarozott fogvatartotti &llomany vonatkozasdban felveszi a Prediktiv Mérbeszkoz

(PME) kérdéssorait.

Szervezi, irdnyitja az elsé alkalommal végrehajtandd szabadsagvesztésre itéltek részlegét.

Szervezi és tartja — a Kézponti Kivizsgalé és Mddszertani Intézet altal kidolgozott tematika

szerint — a fogvatartdsi kockazatok cstkkentésére iranyulé csoportfoglalkozasokat.

2.4. A Nyilvantartasi Osztaly feladata:

a.)

3)
k)

Elokésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén partfogo feliigyelet
elrendelésére, enyhébb- sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre, reintegracios orizet
elrendelésére, tarsadalmi k6todés programba vald bevonasra vonatkozd eléterjesztéseket,
javaslatot tesz az enyhébb végrehajtdsi szabdlyok (a tovabbiakban EVSZ) hatdlya ala tartozd
fogvatartottakra.

Végzi a befogadott fogvatartottak ujj-, tenyémyomat és DNS mintavételét, végzi az ezzel
kapcsolatos adatszolgdltatast,

A fogvatartottak befogadésardl, varhatdé szabaduldsardl a jogszabalyban meghatirozott
szerveket, személyeket értesiti.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek t6rvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eloterjesztési lehetdségével, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitdsaval.

Szervezi és végzi a fogvatartottak befogaddsat, letéti tArgyainak atvételét, elkésziti a
szilkséges nyilvantartasokat,

Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitisat, atszallitisdt, végzi a kiadissal,
kihallgatdssal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartdsokat, egyezteti az illetékes osztalyokkal, megadja
az €lelmezési 1étszamot a Gazdasdgi Osztalynak, a zdrasi és nyitdsi létszdmot a Biztonsigi
Osztalynak,

Vizsgélja az itéletek végrehajtisi fokozatra és feltételes szabadsdgra bocsatasra vonatkozd
rendelkezéseit. Amennyiben térvénysértést észlel, az illetékes birésdgot megkeresi
helyesbitése céljabol.

Megallapitja a szabadsdgvesztés kezds- és utolsd napjat, a feltételes szabadsdgra bocsdtds
esedékességének mnapjat, a reintegracids Orizet esedékességének napjat és lejarati napjdt,
eldjegyzi a letartdztatds lejarati napjat.

Végzi az alapvetd jogokat sértd elhelyezéssel dsszefiiggd panasz- és kartalanitési eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat.

A meghatdrozott fogvatartotti allomény vonatkozasaban felveszi a Prediktiv Mérbeszkdz
(PME) kérdéssorait.
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1) Az érintett elitélti kor esetében wvizsgdlija az elsé alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetoséget.

2.5. A Gazdasagi Osztaly feladata:

A pgazdasagi osztdly felelés az intézet mikodéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és
Iranyitasaért, a vagyon hasznalatéval, hasznositésaval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért.

a.) Elldtja az intézet éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazddlkoddssal,
kﬁnyvvezetéssel ¢és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

b.) A pénziigyi lehetbségek fiiggvényében biztositja az intézet tevékenységének targyi feltételeit,
folyamatosan vizsgilja a rendelkezésre 4llo erGforrasok felhasznaldsdt, a bevételek
szabélyoknak megfeleld bovitési lehetdségét, a gazdasigossigot.

c.) Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz szitkséges, valamint az intézet kezelésébe adott
ingatlanokat, épitményeket, épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az drzéshez és
védelemhez sziikséges létesitményeket, eszk&zoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, végzi az
intézet energiagazdalkodasat.

d.) Gondoskodik a személyi allomany, a fogvatartottak és az eszkézdk szallitdsdhoz sziikséges
gépjarmiivek ilizemben tartdsardl, tervezi és koordinalja a gépek, eszkozok, biztonsagi
berendezések javitasat, karbantartasat.

e.) Végzi a személyi dllomény és a fogvatartottak élelmezésével kapesolatos feladatokat, kiemelt
figyelemmel a HACCP rendszer tizemeltetésére.

£) Biztositja a személyi Allomany egyen-, munka-, védoruhazattal, a fogvatartottak forma-, a
munka- és védbruhdzattal torténd ellatdsat, valamint az elbirt elhelyezési felszerelési
eszkozbket, anyagokat.

g) A piaci- és drviszonyoknak megfelelden — a kbzbeszerzéshez kapcsolédd jogszabilyok
figyelembevételével — szervezi a targyi eszkdzok és anyagok beszerzését, (megrendelését,
bevételezését, tarolasdt, nyilvantartdsat, karbantartasat, elosztdsat) és haszndlatra t6rténd
kiadasat, Figyelemmel kiséri a felhaszndlast és a készletek alakulasat, a tartds eszkdzok
miiszaki allapotat.

h) A kozbeszerzésre vonatkozo jogszabdlyok alapian el6késziti, szitkség szerint bonyolitja a
kapesolodo feladatokat, részt vesz a palyazatok kifrdsaban, elbirdlasaban, intézetparancsnoki
déntésre elbkésziti a palyazati anyagokat.

i) Gondoskodik az M készletezésii anyagok, raktdri készletek, fegyverzet szakszeril
tarolasardl, karbantartdsdrol, valamint a vegyvédelmi miszerek, eszkdzok id6szakos
bevizsgalasarol, fenntartasdrol. Megtervezi a mindsitett idOszaki milkodéshez szitkséges
anyagi-technikai és pénziigyi igényeket, kezdeményezi pdtlasukat, intézi kiegészitésiiket.

i) Végrehajtja a Selejtezési Szabdlyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
felligyeleti szerv hataskérébe tartozo selejtezésekre.

k) A Leltirozasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltdrozast és rovancsoldst. Megéllapitja az
eltéréseket, javaslatot tesz az eltérések rendezésére.

L) Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérél a FONIX programban. Nyilvantartja és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét, okmany-, ériékletétjét €s egyéb letéti targyaif. Végrehajtja a
befogadéssal és szabaditassal jir6 anyagi-pénziigyi feladatokat. ElSjegyzi és végrehajtja a
birdsagi letiltast, tartozast, véasarldst, pénzkildést. Vezeti a letéti konyvelést a FONIX
programban, adatai alapjan fGkonyvi feladast készit.

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

n.) Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak kdltségvetési munkaltatasat. Végzi a fogvatartottakkal
kapcsolatos  1étszam- és munkadij gazdilkodast, vezett a munkaltatdssal Osszefiiggd
okméanyokat.

0.) Nyilvantartja a fogvatartottak gyogyszertartozasat.

P) Lefolytatja a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarast és nyilvantartja a kartéritési
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Q)

5.)

£)

u.)

v.)

w.)

bb.)

cc.)

dd.)

ee.)

tartozast.

Intézi a fogvatartotti mobiltelefonok kiaddsat, szabadulaskor a visszavételt és az egyenleg
elszamoldsat, konyvelését.

Intézi a szakmai hatiskérbe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgllja az ez irdnyd
bejelentéseket.

A szamvitelrdl szl torvény és a gazdalkoddsra vonatkozé egyéb jogszabalyok, eldirdsck
alapjan kialakitja az intézeti szdmviteli rendet. Folyamatosan karbantartja és elemzi az intézet
vagyoni dllapotit, az eszkOzokre és a forrasokra, valamint ezek véliozdsdra vonatkozd
adatokat, kezdemeényezi az eldirdnyzatok médositasat, atcsoportositasat.

Az intézet vezetésének ¢s a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdalkodési tevékenység cllendrzéséhez és dontések megalapozdsihoz. Az arra jogosult
kérésére adatszolgdltatist nyqdjt, betartja és betartatja az informatikai titok- és adatvédelmi
szabalyokat.

Feladata a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak névelése, az ezzel jard tevékenységek
ellatdsa.

Elkésziti az éves kaltségvetési tervet, az id6kozi koltségvetési jelentéscket, a negyedéves és
eves koltségvetési beszamoldt, zirszamadast. Vonatkozd szabalyozis keretein beliil elozetes
javaslatot tesz a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksag Kézgazdasagi Foosztalya felé
az egyes kiemelt kéltségvetési eldirdnyzatokon beliili atesoportositasokra.

Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli a
hazipénztar pénzkeészletét. A rendelkezésre bocsatott eldirdnyzatbdl teljesiti az intézet
pénziigyi kotelezettségeit. A beszerzésekbol, szolgaltatasokbol eredd kotelezettségeket
feliilvizsgdlja és nyilvantartja. Végzi a pénzszéllitast, a kiilfoldi fogvatartottak valutavaltasat.
Gondoskodik az intézetet megilletd kintléviségek behajtdsarcl, Az intézetet ért kdrok esetén
eljérast kezdeményez, sziikség szerint kozremikodik a kareljaras lefolytataséban.

Az Intézet 6ndllo létszém- és bérgazdilkoddst végez, e tekintetben a gazdasagi osztaly
szorosan egyiittmiikédik a személyligyi &s szocidlis osztalyvezetdvel, Iddarduyosan tervezi,
koordindlja a 1étszam- és bértdmeg felhasznalast.

A személyi juttatasok iddaranyos felhasznalasardl analitikat vezet.

A BVOP Illetmény-szdmfejtési Osztalyaval folyamatos munkakapesolatot tart. A rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatdsok tekintetében adatot szolgaltat interfacen, valamint papir
alapon a munkavallalok jogviszonyat érintden, valamint a mozgébérek (tiléra, thlszolgalat,
miiszakpotlék) szamfejtéséhez.

Gondoskodik mas szaktertletek feladatai ellatdsdhoz sziikséges eszkdzdk, igények
felmérésérdl és azok garddlkoddsi korilményeknek megfelels kielégitésérdl, Utemezi és
végrehaijtja a szitkséges karbantartdsi, javitasi, potlasi feladatokat.

Részt vesz a munka-, a tiiz- és a kdmyezetvédelmi feladatok megoldasdban, szakteriiletét
képviseli a szemlék, vizsgalatok soran.

Végzi az intézet adézdsival kapcsolatos teendit. Tervezi &s véprehajtja az ellendrzési
feladatokat. Elkésziti és végrehajtja a hatdlyos jogszabidlyoknak megfeleld intézeti
szabalyzatokat.

Ellentrzi a munkaterlileten dolgezd fogvatartottak feliigyeletének, kisérésének,
mozgatasdnak, motozdsdnak szabalyos végrehajtisat. Figyelemmel kiséri az anyagok,
eszkozok, veszélyes szerszamok kiaddsat, visszavételét, okmédnyozdsat, a vonatkozd elbirdsok
betartdsat, Megkoveteli a munkéltatds sordn betartandd biztonsdgi elGirdsok maradéktalan
végrehajtasat.

Fogvatartotti munkaltatdssal biztositja a fogvatartottak és a személyi dllomény élelmezését
elidtd konyha lizemeltetését.

Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr Veszprém Megyei Igazgatosagaval, vagy
annak terilleti képviseldjével, teljesiti az elbirt adatszolgaltatdsi kotelezettségeket,
egyeztetéseket.

Feliigyeli a személyi allominy hivatalos és magan-telefonbeszélgetéseinek koltségvonzatat,
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ii.)

i)
kk.)

Elkésziti az clbirt nyilvantartdsokat, illetve szdmlakat.

Az intézeti kitelezetiségvallalist megeltzben a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével igazolia a
szilkséges fedezetet, a jogtandcsos ellenjegyzésével pedig a szerzbdés jogszerliségét,
megkothetbségét. A kdzbeszerzési eljdrasban igényli a jogtanacsos részvételét,

Gondoskodik a tdvollétadatok KIRA rendszerben torténd rogzitésérol.

Az egyes beosztasokhoz tartozo feladatokat az osztaly ligyrendje részletesen tartalmazza.

2.5.1. Munkavédelmi feliigyeld (gazdasagi osztaly allomanydban)
Munkavédelmi feliigyeld feladatai;

a.)
b.)

c.)
d)

e.)

2.6.
a.)

b.)

Elkésziti a munkavédelemmel kapesclatos belsd szabélyzatokat, betartdsukat ellendrzi.

Ellatja az intézet hivatisos és polgari dolgozdinak, valamint a fogvatartottak munkavédelmi
feliigyeletét.

Az epészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és termeldeszkdzok
biztonsagos dllapotanak, rendeltetésszerii haszndlatanak figyelemmel kisérése.

Ellatja az fizemi és nem iizemi balesetek, foglalkoztatdsi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatokat, kivizsgdlja az eseményeket.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az Egészségiigyi Osztily feladatai:

Megszervezi és végzi a személyi dllomany rend- és honvédelmi alapellatisa korébe tartozd

feladatokat:

aa) végrehajtia a személyl dllomany részére torténd egészségiigyi alapellatist és
foglalkozas-egészségligyi ellatast a szerzodéses orvosok kizremiikidésével,

ab.) elsBsegélynyijtas és egészség-megdrzés témakdrben cldadisckat tart,

ac.) végzi, illetve szervezi az egészségligyi alkalmassdgi vizsgalatokat, sziitdvizsgalatokat,
védboltasokat,

ad)  végzi a gydgy-tdiiltetésre torténd beutaldst.

Megszervezi és végzi a fogvatartottak rend- és honvédelmi alapellatisa korébe tartozd

feladatokat:

ba) tervezi, szervezi és végzi az intézetben fogvatartottak egészségiigyi ellatasat;

bb.) az egészségligyi osztdly vezetésével meghizott egészségiigyi osztilyvezet
irAnyitasaval végzi a rendvédelmi és honvédelmi alapellats, valamint a fogorvosi
alapellatas korébe tartozo feladatokat a fogvatartottak vonatkozdsdban;

be) végzi a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat, a munkakéri alkalmassagi
vizsgélafokat, szerz6déses foglalkozas-egészségiigyi orvos irdnyitasaval,

bd) ellendrzi az intézet teriiletén a munkahelyek, a konyha, munka-, illetve iizem
egeszségligyi kbvetelmények betartasat;

be.) végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat;

bf) tervezia gydgyitd-megeldzt ellatdsahoz szitkséges anyagok és eszkdzok beszerzését;

bg.)  végzi az egészségiigyi ellatissal kapesolatos adminisztracios feladatokat;

bh.) naprakészen vezeti az egészségligyl jogszabalyokban elbirt, a biintetés-végrehajtasi
szervezeten belill rendszeresitett papiralapi és elektronikus dokumenticiét a
személyes €s egészségligyi adatok védelmeére vonatkozd eldirasok betartaséval;

bi.)  hatarido-figyelést mukddtet;

bj.)  eleget tesz a szakterilletéhez és feladatkdréhez tartozd adatszolgaltatasi, beszdmoldsi
¢s jelentési kitelezeitségének;

bk) szakmai kérdésekben kézremiikddik a gydgyszerek, egészségiigyi targyh beszerzési
eljarasainak eldkészitésében, drajanlatok bekérésében, egyiittmitkédési megallapodas
és szerzOdések megkotésben, az ezekr6l vezetett nyilvantartds naprakészségét szem
eltt tartva tdjékoztatasi kitelezettsége van a gazdasagi osztaly irdnyaba;

bl)  kialakitja és fenntartja az intézeti gyogyszer alapkészietet;
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bm.}

bn.)

bo.)
bp.)
b
bs.)
bt.)

bu.)

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

baa.)

bbb.)
bee.)
bdd.)
bee.)
bif)

bgg.)
bhh.)
bii)

bjj.)

bkk.)

bIL)

végzi az orvos &ltal kiirt, a fogvatartotti kérelmek alapjan torténs gydgyszerek
beszerzesét, intézetbe szallitisat;

gondoskodik az intézeti (Forrds Dof Net programban mennyiségi) és fogvatartotti
gyogyszerkészletek  (Excel  tdbldban)  folyamatos,  elkiiléniilt, naprakész
nyilvantartasardl;

kézremitkddik a téritési dfj intézeti 4tvallalasira nem jogosult fogvatartottak
tekintetében a gydgyszerkoltségek letéti pénzbol torténd levonasdnak folyamataban;
kozremikodik az intézetbe megbrzésre szallitott, de nyilvantarté intézet Aaltal
gyogyszerrel el nem latott fogvatartottak tekintetében a gydgyszerkdltségek utba
indito intézet részére torténd tovabbszamlizasi folyamatgban;

végzi az orvos altal kiirt gydgyszerck kiosztasat;

iddpontokat kér a szakvizsgdlatokra, 6sszehangolja a szakvizsgalatokra az
eloallitasokat;

a bv. orvos indokolt esetben rendelkezik a hazirendt6l eltéré szabilyok alkalmazasara
a fogvatartottak ellatdsi, elhelyezési kiriilményei vonatkozasaban,

végzi mindazon feladatokat, amelyeket az egészségligyi ellatds teriiletén jogszabaly
meghataroz;

igényli a gybgyitd megelézt ellatishoz sziikséges anyagokat, eszkozéket,
gondoskodik azok rendeltetésszerli hasznélatdrdl, meglrzésérdl, felhasznalhatésigi
idejének ellendrzésérdl, sziikség esetén selejtezésérdl;

honvédelmi, polgarvédelmi és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfelelden megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat;

a mozgdsitdsi megbizottal egyiittmiikddve latia el a mozgdsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait;

kézremilikodik a személyi allomany elsésegélyt nyujtd képzésének lebonyolitdsaban;
kézremhksdik a HACCP elbirdsok betartdsanak ellendrzésében;

a kbzegészségligyi és jarvanyligyi elbirdsok betartdsa érdekében egyiittmikodik a
teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségiligyi szervének szakembereivel,
elvégzi szakterliletén - a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal népegészségiigyi szerve
eléirdsainak megfelelben - a kozegészségligyl feladatokat, a kért adatszolgédltatisokat
megkiildi;

elokésziti az orvosi rendeld miikddési rendjével kapesolatos iratokat, azokat
folyamatosan aktualizélja;

elokésziti, megszervezi és végzi a fogvatartottak sziird vizsgalatat;

egészségligyi felvilagositd tevékenységet folytat;

kozremiikodik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, dsszegyiijtésében,
elszallittatdsdban,

kézremiikddik a munkaegészségligyi eldirasoknak megfeleld munkakoriilmények
kialakitdsédban, eflenOrzésében;

részt vesz a BFB iilésen, fogvatartotti férumon, kérletszemlén, biztonsdgi szemlén,
HACCP eldirasok felillvizsgélatan;

az egészségligyl tevékenységen til végrehajtja az eldljaro utasitisa szerinti eldallitasi
feladatokat;

elvégzi a reintegricids Orizetbe helyezett fogvatartottak orvosi vizsgélatat,
gyogyszerellatasat;

siirgés esetben gondoskodik a beteg mielobbi megfeleld szintli egészségiigyi, orvosi
ellatasanak biztositasarol,

megszervezi ¢és  végrehajtia a személyl dllomany egészségligyl alkalmassigi
vizsgalatait, kézremiikddik a fizikai alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitdsaban;
kézremiikédik az egészségiigyi szolgaltatdsok nynjtisdhoz szitkséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz6l6 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
kialakitasaban és fenntartasdban;
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)

£)
g)

h.)

bmm.) elkésziti az egészségligyi szakteriilettel kapcsolatos {rdsos megkeresésekre adott
valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit;

bon.) elbirdlja, illetve véleményezi a fogvatartassal osszefiggd lgyekben a szakterfiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat;

boo.) kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztalyon kialakult iratok irattdri rendjét;

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

bqq.) ellendrzi és nyilvantartja a személyi Aallomany egészségiigyi mikodési
nyilvantartdsanak igazoltsagat.

Megszervezi €s végzi az intézet egész terililetén a kézegészségiigyi-jarvanyligyi munkat a

Veszprém  Megyei  Kormanyhivatal Népepészségiigyl  Szakigazgatasi  Szervével

egylittmikodve:

ca) ellentrzi az elhelyezéssel és ellatdssal, munkaltatdssal kapcsolatos kozegészségligyi
elbirasok betartasat, és intézkedik a hidnyossigok megsziinfetésére;

cb.) ellenrzi a konyhdk és élelmiszerraktirak, az ételkészités, kiadds és szallitas
kozegészségiigyi koriilményeit, kezdeményezi a rendellenességek megszimtetését,

cc.)  ellendrzi és ellendrizteti az ivovizellatast;

cd.) fertbzd és jarvinyos megbetegedés vagy ezek gyanija esetén biztositja az
elkiilénitést, a megfigyelést, megteszi a szitkséges intézkedéseket;

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

cf) ellendrzi a higiénés szabélyok betartdsat;

cg.) cllendrzi az intézet kozegészségligyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkozd elbirdsock
betartasat;

ch) végzi a fert6zé betegekkel, fertdz6 gyanis személyekkel, kérokozd-hordozokkal
kapcsolatos tevékenységet, intézkedik a fertBzottek ecllitisdra, a fertGtlenitésre,
valamint biztositja az el&irt véddoltdsokkal kapesolatos feladatok ellatasat;

ci.)  jarvany vagy jarvanyveszély esetén megallapitja annak fennallasat, végrehajtja a
szitkséges intézkedéseket, eleget tesz az el6irt jelentési kitelezettségnek;

cj.)  a kozegészségligyl és jarvanyligyi elbirdsok betartdsa érdekében egyiittmikadik a
tertiletileg illetékes Kormdanyhivatal Népegészségiigyl szervének szakembereivel,

ck)  elvégzi szakteriiletén - a teriiletileg illetékes Korményhivatal Népegészségiigyi szerve
eloirdsainak megfelelden - a kizegészségiigyi feladatokat, a kért adatszolgaltatdsokat
megkiildi;

Végrehajtja az egeszségiigyl munkdra vonatkozd jogszabalyokat, illetve a BVOP

Egészségiigyi Foosztalyatol, valamint a Veszprém Megyel Kormanyhivatal Népegészségiigyi

Szakigazgatasi Szerve 4ltal eldirt utasitasokat.

Végrehajtja az intézetre haruld honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatoknak az osztélyra

vonatkozo részét, egyben egyiittmiikddik ezen a teriileten mas osztalyokkal is.

Egylittmik&dik mas osztalyokkal, objektumokkal és az egészségiigyi szervekkel.

A meghatarozott fogvatartotti 4llomany vonatkozdsdban felveszi a Prediktiv MérSeszkoz

(PME) kérdéssorait.

Adminisztracids, adatkezelési- és szolgaltatasi tevékenységének korében:

ha.) végzi az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

hb.) naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabdlyokban eldirt, a biintetés-végrehajtasi
szervezeten beliil rendszeresitett, papir alapd és elektronikus dokumentdciét a
személyes ¢s egészségiigyi adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval,

he)  eleget tesz a szakteriiletéhez és feladatkoréhez tartozd adatszolgéltatdsi, beszamolasi
€s jelentési kitelezettségének;

hd)) elkésziti az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos intézeti statisztikdkat és beszamolokat,

he.) elkésziti az egészségligyi szakteriilettel kapcsclatos frdsos megkeresésekre adott
valasztervezeteket, egészségligyi szakvéleményeket készit;
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0.}

p.)

q.)

hf)  elbirdlja, illetve véleményezi a fogvatartdssal Osszefliggd ligyekben a szakteriiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat;
hg.) kialakitja és fenntartja az egészséglipyi osztalyon keletkezett iratok irattari rendjét.

Az Informatikai Osztily feladata:

Az intézet informatikai rendszerének tizemeltetése, mitkodésének ellendrzése, feliigyelete.

A bv.hu tartomanyi kdrnyezet zavartalan miikédtetése.

Az informatikai rendszer folyamatos és megbizhatd lizemeltetéshez sziikséges technikai
eszkdzik, hardver- €s szoftverfeltételek biztositdsa, telepitése.

A hir- és biztonsag-technikai berendezések iizemeltetése, miikddésének ellendrzése,
beszerzése, felszerelése, karbantartasa.

Sugarvédelmi megbizott altal végrehajtando feladatok szervezése, koordinaldsa.

Az informatikai és hir- és biztonsag-technikai eszkdzok nyilvantartisa.

A szamitastechnikai eszkoz6kkel, anyagokkal valo ésszerd, takarékos gazdalkodas,

Az eszkozok garancidlis és azon tili javitdsdnak, az informatikai rendszer karbantartdsdnak
biztositisa.

A szakterilletre vonatkozd az adatvédelmi, titokvédelmi, biztonsagi feladatok ellitdsa, a
specidlis tiz- és munkavédelmi szabalyok betartisa.

Az intézet mas szervezeti elemeivel (szakteriileteivel) vald egyiifttmilktdés, informdcio-
szolgdltatis,

Az intézet felhasznaloi lloménydnak szitkség szerinti informatikai oktatdsa, tovédbbképzése.
Javaslat készitése az osztaly miikidéséhez szitkséges éves pénzkeret tervezéséhez,

Az intézet éves értékeld jelentésének Osszeallitdsahoz sziikséges szakterlileti anyagok
elkészitése.

Szamitastechnikai eszkozbknek, szoftvereknek a biintetés-végrehatds Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat szerinti hasznélatinak ellendrzése, hianyossdgok, visszaélések észlelése esetén
annak elharitdsa, megsziintetése és az egyéb szilkséges intézkedések megtétele.

Intézeti intranet feltilet kezelése, hatalyos intézeti szabalyzatok megjelenitése, rendelkezésre
allasarodl vald gondoskodas.

Feladatainak végrehajtdsa sordn folyamatosan egyiitmiikodik a szakmai feliigyeletét elldto
BVOP szakteriiletével, az informatikal rendszert {izemelteté rendszergazdikkal, az intézet
szervezeti elemeivel (szakteriileteivel), a biintetés-végrehajtasi intézetekkel.

Végrehajtia az intézetre harulé honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatoknak az osztdlyra
vonatkozd részét, egyben egylittimitkddik ezen a teriileten mas osztalyokkal is.

Ellatja a Robotzsaru Neo rendszer intézeti szigetszer mitkddését biztositd informatikai
infrastrukturalis feladatait.

3. Vezetdi kbzvetlen helyen feladatokat ellatok feladatkore

3.1. Pszicholégus
3.1.1. Fogvatartottakat ellato pszicholégus

a.)

b))

c.)

Az intézetben elvégzi a fogvatartottak befogaddsi szlirbvizsgalataif, koztik a PME
pszichologiai kérdéssordt, véleményében feltdrja a befogadott személyiségének dltaldnos
jellemzéit, beilleszkedési rizikotényezdit, aktualis hangulatat.

Felkérésre, kérelemre, vagy sajat dontése szerint vizsgélatot végez. A vizsgalat a fogvatartott
esetében onkéntes egyiittmiksdésre épiil. Az egyiittrliksdés hidnyat kteles dokumentalni.

A vizsgalat alapjan kiadott véleményben meg kell jeldlnie a vizsgalatkér§ személyét, a
vizsgalat céljat, fel kell tintetni az alkalmazott teszteket, eljirdsokat és a vizsgilat
eredményét. A szenzitiv adatot tartalmazd informécidkkal kapcsolatban koteles kévetni a
titoktartdsra és szakmai etikai elbirdsokra vonatkozo irdnyelveket.
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d)

e.)

£)

g)

h.)

3)
k.)

1)

3.L2.
2)

b)
0

A blntetés-végrehajtasi osztaly vezetGjének felkérésére vizsgalatot vegez és véleményt alkot
a fogvatartott fokozatviltasdnak elSteriesztésére, EVSZ ald helyezésére, ideiglenes intézet-
elhagyds, reintegraciés drizet, valamint specialis részlegbe helyezds okdval inditott atszallitasi
kérelem engedélyezésére. Vélemeényét a szamitogepes alrendszerben rogziti.

Részt vesz a BFB munkajédban, a BFB vezetdje kérésére vizsgalatot végez a fogvatartott
munkaltatdsat megelézden, vagy a biztonsdgi kockézati besorolaskor, illetve annak
feltilvizsgdlatakor.

A rendkivilli eseményt eldidezd fogvatartott esetén vizsgalataval segit az események okainak
tisztAzdsdaban és a preventiv intézkedések megtételében. Forditson kiemelt figyelmet a
krizismegel6z6 bizottsdg altal azonositott, potencidlisan veszélyt jelentd fogvatartottak
kisziirésére, tegyen javaslatot elhelyezésiikre, kezeléstikre. A krizismegel6zd bizottsdg altal
dsszedllitott  fogvatartotti listat tartsa naprakészen, indokolt esetben gondoskodjon a
krizismegelozé bizottsag soron kivali ilésének megtartasarol.

Foglalkozik az elkillénités vagy maganelzards fenyités, illetve a fegyelemsértésekkel
kapcsolatban eléforduld szandékos egészségrontds, a szuicid kisérletek pszichés hatterének
vizsgalatdval, az elkilonitett, illetve szuicid cselekményt elkdvetd fogvatartottak pszichés
fesziiltségének csokkentésével. A szAdmara eldirt rendszeres hangulatellendrzéseken til a tars-
szakterilletek jelzése alapjan soron kivill foglalkozik a szandékos egészségkarositdsra
hajlamos, vagy éngyilkossdgi krizis jeleit mutatd fogvatartottakkal,

Végzi a fogvatartottak énkérosité cselekményeinek megeldzésérdl sz616 helyi intézkedésben a
pszichologus részére meghatarozott feladatokat.

A meghallgatist kérd fogvatartottakat - sajat Utemezése alapjan - fogadja, résziikre
pszichologial segitséget ad, hatdskdrébe nem tartozd lgyben tdjékoztatja a fogvatartottat a
lehetséges Iépésekré] és - kérésére - a hataskdrrel rendelkezokhoz tovabbitja az ligyet. Ezen
foglalkozasok célja a 1élektani zavarok megei6zése, korrekcidja.

Egyiittmilkédik a reintegracios tisztekkel, partfogd feligyelokkel és az egészségiigyi
osztallyal, részt vesz a reintegracios tisztek operativ értekezletein.

Részt vesz a drogprevencids részleg munkdjdban, elvégzi a részlegre kerlild fogvatartottak
elozetes  Allapotfelmérését, csoportfoglalkozast biztosit a részlegen elhelyezett
fogvatartottaknak, figyelemmel kiséri a részleg tagjainak pszichés allapotat, kapcsolatot tart
kiilsd addiktol6giai szervezetekkel.

A fogvatartottak részére egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

Félévente irasbeli beszamoldt készit a pszichologusok tevékenységérdl, a hozza forduld
fogvatartottak altal felvetett fobb problémakrél; mindazon kériilményekrd], melyek valtozésa
a fogvatartottak pszichikai fesziiltségolddsdban szerepet jatszhatnak; a fogvatartottak
hangulatardl, valamint a személyi allomény €s a fogvatartottak kapcsolatinak pozitiv és
negativ jelenségeirdl.

Tevekenységérél a F éNIXB, Fonix El Modul és FANY informatikai rendszerekben
naprakész dokumentaciot vezet.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Elvégzi a nemi élet szabadsidga és a nemi erkdlcs elleni bilincselekményt elkévetdkkel
kapcsolatos feladatait (nyilatkoztatds, nyilvantartds, egyéni foglalkozdsok megtartdsa),

Személyi allomanyt ellaté szakpszichologus

Szervezi, végzi, illetve kozremiikddésével segiti a személyi Aallomany individualis
pszichoszocialis kockazatértékelését, pszichikai alkalmassdgi vizsgalatait és pszicholdgiai
gondozési tevékenységét. A pszichologiai ellatist a kompetenciaszintjének megfeleld
mértékig elérhetové teszi, szilkség esetén a segitséget igényld dolgozdt a megfeleld
szakszolgdlathoz irdnyitja. A pszichologiai segitségért hozzd fordulé személyl dllomany
részére szakmai kompetencigjanak megfeleld konzultdciot biztosit.

Felkérésre modszertani segitséget nyiijt szervezeti kérdésben.

Részt vesz a személyi allomény belsé tovabbképzésében.
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d) Biztositja az egészségligyi adatvédelmi, adatkezelési szabdlyok érvényesiilését, ezek
betartisat ellendrzi.

€) A blintetés-végrehajtdssal kapcsolatos kutatdsi program megvaldsitisdban felkérésre részt
vesz, a tudomanyos forumokon eldaddst tart, publikdcidt készit.
f) Ervényesiti és ellenérzi a szakpszicholdgiai munkara vonatkozd jogszabilyok és belsd

rendelkezések betartasat,

2) Az egészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirtl szdld 2003, &vi LXKXIV.
tbrvény alapjdn a részére elbirt szakmai kreditpontok gyljtése, gondoskodik mitkddési
engedélye folyamatos érvényességértl.

h) ROBOTZSARU hasznalatahoz kapcsolode feladatok szakszerl ellatisa.

1) A tevékenységérdl dokumentacidt vezet,

) Végzi a pszicholégiai munkéhoz szitkséges tesztek, eszkozok beszerzését, tirclisdt,
leltérazdsat,

k) Végzi a személyi allomany szdmdra az éves szilrbvizsgilatokkal, munkakéri alkalmassigi
vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.

)] Szakmai teriileten rendszeresen tovabbképzi magat.

m)  Amennyiben térvénysértést vagy mas szabalytalansigot észlel, hatdskérében intézkedik annak
megsziintetésére, hatdskorét meghaladd esetekben jelenti azt szolgélati eldljardjanak.
n) A statisztikai &s egyéb jelentéseket hatarid6re elkésziti,

3.2 Belsd ellenér

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

a.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellensirzésérdl szélé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi belsd ellenfrzési standardok, valamint a
pénzligyminiszter dltal kozzétett maodszertani utmutatok és kézikdnyv minta alapjin belsd
ellendrzési kézikdnyvet készit, azt a jogszabalyban meghatdrozott id6kozénként és sziiksdg
szerint modositja;

b.) a kockdzatelemzéssel alitamasztott stratépgial és éves ellendrzési tervek Osszedllitisa, az
intézetparancsnoki jovahagyas utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak
nyomon kivetése,

c.) abelsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az cllendrzések dsszehangoldsa;

d.) megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudomésdra
jutdsarél koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e.) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyamija meril fel, az
intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnoknak az érintettsége esetén a BVOP
vezetdjének — a szolgalati Ut betartasdval torténd - haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

f.) az ellendrzés lezdrasat kivetben az ellendrzési jelentést az ellenfrzétt szerv, illetve szervezeti
elem (szakteriilet) illetve az intézetparancsnok szamara megkiildeni;

g.) az éves ellendrzési jelentés Gsszedllitdsa;

k.) gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen6rzési kézikonyvben rogzitésre és a belsé ellendrzési
tevékenység soran alkalmazdsra kerilljenck a belsd cllendrzési tevékenység mindségét
biztositd eljardsck, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartisért felelés miniszter Altal
kézzétett modszertani ntmutatok;

i) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartisardl, valamint az ellen8rzési dokumentumok legaldbb
10 évig térténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolisarol;

i) az intézetparancsnok éltal jévahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasardl;
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k.) az éves ellentrzési jelentés elkeszitésekor onértékelés keretében értékelni a belsd ellendrzés
mindségét, tirgyi, személyi feltételeit, és javaslatot temni az intézetparancsnoknak, a
feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolaséra;

1) az intézetparancsnokot az éves ellenfrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekrdl
tajékoztatni;

m.)a bels6 ellenbrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a bels6
ellendr tevékenységét ezek figyelembe vételével végezze.

n,) Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza,

3.2.1. A belsé ellendr kételes:

a.) ellenrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani

b.) tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzdtt szerv vezet6jét tdjékoztatni, és meghizdlevelét
bemutatni;

c.) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériilményeket
megvizsgalni;

d.} megallapitasait és javaslatait targyszerfien, a valdsdgnak megfelelden irdsba foglalni, és
azokat elegend¢ és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

e.) az ellenfrzési jelentés tervezetét az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti elem (szakteriilet)
vezetdjével egyezietni;

f) az ellenbrzési jelentés alairasat kévetden az ellendrzatt félnek dtadni;

g) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hianytalanul visszaszolgiltatni, illetve
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hiinycssig gyaniija meril fel, az eredeti
dokumentumokat a szlikséges intézkedések megtétele érdekében az intézetparancsnoknak
jegyzbkonyv ellenében atadni;

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

1) a tudomaésara jutott mindsitett adatokat &s tizleti és gazdasagi titkot megbrizni;
i) az ellenérzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat az ellen6rzés dokumentaciéjaban
megdrizni.

3.3. Bortonlelkész

a.) A munkaltatéi jogokat személyével kapcsolatban az egyhazi eltljard véleményének
kikérésével, az intézet parancsnoka gyakorolja. Egyhazi tigyekben az egyhazi el§ljardja az
illetékes.

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

c.) Kapesolatot tart az intézetben tevékenységet folytatd egyhdzakkal és karitativ szervezetek
képviseldivel, koordindlja az egyhdzak intézeten beliili miikddéseét.

d) Részletes feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza.

3.4. Eléado

a.) Végzi az iratkezeléssel és ligykezeléssel kapesolatos feladatokat, az elektronikus iratkezeldsi
rendszer segitségével, valamint papir alapon, kezeli az irattarat ¢s vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartisokat.

b}  Ellatja a titkos tigykezeldi feladatokat.

c.) Munkajat az intézetparancsnok €s parancsnok-helvettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzi,

d)  Reészletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.5. Elemzd-értékeld tiszt

a.)

b.)

c.)

d)

m.)

Az intézetparancsnok altal kijelslt munkafolyamatok kérében értékels-elemzd tevékenységet
végez, melynek célja a munkavégzés szinvonalanak, hatékonysdganak javitisa, az esetleges
hidnyossagok és a végrehajtast akaddlyozo tényezbk feltirdsa és megsziintetése,
Mobdszertani segitséget nylijt a szervezeti elemek (szakteriiletek) vezetbinek a szakmai
tevékenységben szitkségesnek itélt fejlesztések, viltoztatisok el6készitéséhez, a varhatd
hatasokrol, és kovetkezményekro! tdjékoztatia az intézetparancsnokot.
Az intézetparancsnok altal kijelolt korben idészakosan elemzi a jogszabdlyok, belsd
szabalyozok, feligyeleti szervi és helyl vezetdi dontések végrehajtdsival kapcsolatos
informacidkat, statisztikai vagy egyeb adatokat.
A megalapozott vizsgalathoz sziikséges adatokat, dokumentumokat, kérillményeket jogosult
megismerni, ezek kezelése sordn kételes az adatbiztonsdgra és az informatikai biztonsigra
vonatkozo szabéalyokat betartani.
Kialakitja és milkddteti az informdcids és ellenérzési rendszert a tevékenységével
kapcsolatosan.
Eleget tesz a belst intézkedésekben meghatdrozott adatszolgaltatasi ktelezettségének.
Koordinilja a helyi intézkedések Orszagos Parancsnoksag részére torténd felterjesztését.
Ertékeli, elemzi a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksag altal végzett ellenbrzésekrl
52016 kimutatisokat. Figyelemmel kiséri az Orszdgos Parancsnoksdg szakszolgilatai,
szakfGosztalyai illetve mobil ellendrzd csoportja altal végrehajtott ellen6rzések sordn feltart
hidnyossagok megsziintetésére készitett intézkedési tervek végrehajtasat.
Koordindlja a szervezeti teljesitményértékelési rendszer kapcsin jelentkezd feladatokat,
gytjti, elemzi a vonatkozd adatokat.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken, azokrdl emlékeztetst készit.
Koordindlja az intézet SZMSZ-ének, Ugyrendjeinek, Munka- és ellendrzési terveinck
elkészitését, aktnalizaldsat.
Végzi az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat, ezzel 6sszefliggésben:
la.) Kézremiikédik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel @sszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban.
b.) Ellenbrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kdvetelményeknek a megtartdsat.
le) A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgilja.
1d.) Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivia fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozadt.
le.) Gondoskodik az intézeti adatkezelési szabédlyzat aktualis elkészitésérdl és a belsd
adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl.
If.) Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl.
Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza,

3.6 Fegyelmi- és nyomozoitiszt

3.6.1.
a.)

b.)
c.)

d)

e.)

Nyomozotiszti feladatai

A nyomozati feladatok elldtdsa soran a nyomozétiszt a parancsnoknak van aldrendelve és
annak utasitasai alapjan jar el,

A részére meghatarozott esetekben elkésziti az események kivizsgaldsardl szélé jelentés
tervezetét.

A nem a parancsnok nyomozati jogkorébe tartozd bincselekmény megalapozott gyanija
esetén elkésziti a feljelentés tervezetét.

A nyomozds meginduldsatol folyamatesan végzi azokat az eljarasi cselekményeket, amelyek
nem tartoznak a parancsnok kizdrélagos dontési hatdskérébe.

A Be. ¢és a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt dllé rendvédelmi feladatokat ellitd szervek
parancsnoki nyomozasanak kiilénds szabalyairdl sz6lé 11/2018. (V. 30.) BM rendelet alapjdn
elékésziti az aldbbi hatdrozatok, eldterjesztések tervezeteit:
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f)

g)

h.)
L)

0.)

ea.) a nyomozotiszt kizarasa,

eb.) a nyomozds elrendelése;
ec.) a feljelentés kiegészitésének elrendelése;
ed.) a feljelentés attétele;
ee.) a feljelentés elutasitdsa;
ef) az eljards felfiiggesztése;
eg.) az eljaras megsziintetése;
eh.) a védo kirendelése, a védé kirendelésének visszavondsa, a védd kirendelés aloli
felmentése;
ei) a kirendelt védo dijanak és kéltségeinek megallapitisa;
ej.) a szakeérto kirendelése, kizdrdsa, felmentése;ek.)  a szakértd dijanak megallapitisa;
el) atant €s a szakértd mentességre tortént hivatkozdsdnak elbirdldsa;
em.) az igazoldsi kérelem elbirdldsa;
en.) a terhelt Orizetbe vétele és az Orizet megsziintetése;
€0.) a kutatas és a motozas elrendelése;
ep.) a lefoglalds elrendelése és megszintetése;
eq.) a szdmitdstechnikai rendszer Utjan rogzitett adatok megdrzésére kotelezés elrendelése;
er.) a birosagi dontést nem igénylo zar ala vétel alkalmazdsa és feloldasa;
es.) az eldvezetés elrendelése;
et.) az ligyészség hatdskdrébe tartozd intézkedés kezdeményezése;
ewn.) a panasz benyljtasatél szamitott nyolc napon beliill a panasznak t6rténd helyt adas,
vagy a panasz elbirdlds végett torténd felterjesztése;
ev.) a Be. 367. § (2) bekezdése alapjan a hatarozat végrehajtdsanak felfiiggesztése;
Beszerzi a sziikséges iratokat, bizonyitdsi eszkdzoket, a nyomozés befejezését kivetden az
iratokat javaslattal megkiildi az igyészhez.
Amennyiben a parancsnoki nyomozas az elrendeléséttl szamitott egy hénap elteltével
eloreldthatdlag nem fejezhetd be, az iratokat a katonai ligyészhez az elrendeléstdl szamitott
27. napig felterieszti azok vizsgélata céljabal.
A parancsnokot minden Iényeges koriilményrd] tajékoztatja.
Amennyiben olyan eljérasi cselekmény elvégzése, illetve hatarozat meghozatala sziikséges,
amelyr0l a dontés a birdsag, illetve az ligyészség hataskorébe tartozik, errl 2 parancsnoknak,
vagy az 0 rendelkezése szerint az igyészségnek haladéktalanul beszdmol.
Amennyiben a katonai biintetSeljdrisra tartozd bimiigyekben a katonai Gigyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak eleget tesz.
Részt vesz a sziikséges és szdmara eloirt képzéseken.
Kiadményozisi joga: sajit nevében, eclektronikus tUton kiadményozza az idézéseket,
elektronikus aldirdsdval latja el a jegyzékényveket.
Kapcsolatot tart ¢s egyiittmitkodik:
ma.) a Biintetés-végrehajtds Orszigos Parancsnoksédga fegyelmi szakteriletével,
mb.) az illetékes Regionalis Nyomozé Ugyészséggel;
me.) az illetékes Toérvényszékek katonai tandcsaival.
Felelgs: a részére kiadott feladatok szakszerii elvégzéséért, a hatiriddk betartdsdért, a
kivizsgdlds alapossdgéért, a megallapitott tényallas helytallosdgaért.
Egyéh:
oa.) elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgalatok
folytatasaval kapcsolatos feladatokat;
ob.} intézkedik a birdsagok, ligyészségek, nyomozé és egyéb hatésdgok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi allomanyi tagoknak torténé atadasardl;
oc.) folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit a
biintetdeljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP altal meghatarozott egyedi és
rendszeres adatszolgaltatdsokat;
od.) részt vesz a szakteriiletét érinté tovabbképzéseken, az ott elhangzottakré] beszimol a
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parancsnoknak;

oe.) a feladatkdre ellatisdhoz sziikséges mértékben betekinthet az intézet altal kezelt

pJ)

3.6.2.
a.)

b)

c)

d)

e.)
f)

0.}

p)

q.)

iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsoldddan felvildgositast kérhet.
Helyettesitése az intézetparancsnck altal esetileg allomanyparancsban kijelslt személy.

Fegyelmi tiszti feladatai:

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

az intézetparancsnok ufasitdsa alapjén elkésziti a hivatasos allomany tagjival szemben
kezdeményezett fegyelmi eljards elrendelésérdl szol6 hatdrozat tervezetét;

a Hszt-ben eléirt hatirid6k betartdséval lefolytatia a fegyelmi vizsgdlatot, amennyiben
szikséges, javaslatot tesz a vizsgdlati hatdridé meghosszabbitisdra és elkésziti a hatdrozat
tervezetét;

a Hszt.-ben foglalt, az eljards kotelezd vagy mérlegelésen alapuld felfiiggesztésre okot add
kérilmények fennéllasa esetén elkésziti az errél szo16 hatérozat tervezetét;

javaslatot tesz az eljdras ald vont beosztasbdl felfiiggesztésére, elkésziti az errdl szold
hatérozat tervezetét;

figyelemmel kiséri a felfiiggesztés hatdridejének lejartat, a meghosszabbitds, illetve
megsziintetés szitkségessége esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkér gyakorléjanak, és az
eléljard parancsnok hatdskorébe tartozé esetekben elGkésziti és felterjeszti a sziikséges
dokumentumokat;

intézkedik az ecljarasi cselekményckrél szol6 értesitések elkészitésére és Atadasira a
jogszabalyban elbirtaknak megfelelten;

a ténydllas tisztizésa érdekében felderiti az eljards ald vont javdra és terhére szolgild
koriilményeket, beszerzi az iigy szempontjabol jelentds okiratokat;

elkésziti az egyes eljardsi cselekményekrdl elektronikus aldirassal készils jegyzékényveket és
jelentéseket;

végrehajtja az iratismertetést, elbirdlja az eljirds ald vont, illetve képviseldje bizonyitasi
inditvanyat;

a jogszabalyban meghatarozott hatdriddben elkésziti az dsszefoglald jelentést, azt a fegyelmi
jogkor gyakorldja, valamint a javaslatot nem tartalmazé példanyt az eljards ald vont és
képvisel&je részére dtadja;

részt vesz az eljdrds ald vont parancsnoki meghallgatisdn, elkésziti az err8l szold,
elektronikus aldirassal ellatott jegyzékdnyvet;

elkésziti az eljardst lezard dintés tervezetét és kozremiiksdik annak kihirdetésében;
amennyiben az eljaras ald vont szolgalati helye megvaltozik, Atrendelésére kerill sor,
megfeleld idSben intézkedik az eljards dttételér8l sz8l0 hatdrozat el6készitésére,
kiadmanyozast kivetden a teljes fegyelmi akia megkiildésére;

a parancsnok 4ltal hozott hatdrozat ellen benyijtott panaszt a sziikséges mellékletekkel egyiitt
felterjeszti az el6ljaro parancsnokhoz;

egyszerfisitett fegyelmi eljaras elrendelése esetén elkésziti az elrendeld és véghatirozat
tervezetét, a parancsnoki meghallgatdsrol készitett jegyzokonyvet, gondoskodik a sziikséges
dokumentumok beszerzésérél;

fegyelmi eljards elrendelése nélkiili figyelmeztetés alkalmazdsa esetén beszerzi a relevins
iratokat ¢s az érintett jelentését, melynek alapjan el6késziti az err6l sz6ld hatdrozat tervezetét;
a kiadmanyozott hatdrozatokat az Ugyfélkapura tovabbitja;

amennyiben a fegyelmi vizsgdlat sordn biincselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el nem
birdlhatd szabalysértés megalapozott gyaniljat észleli, azt haladéktalanul jelenti a fegyelmi
jogkor gyakorlojanak;

elkésziti a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottakkal szemben induld fegyelmi eljardsban az
elrendeld hatdrozatot, erre irdnyuld utasitds esetén a felfiiggesztd hatdrozat tervezetét,
kijelslés ecsetén vizsgalobiztosként lefolytatja a vizsgélatot, beszerzi a szitkséges
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bb.)

cc.)

dd.)

ee.)

££)

bizonyitékokat, mcghallgatja a rendvédelmi alkalmazottat, biztositja az iratok megismerését;

amennyiben a rendvédelmi alkalmazott meghallgatisa tartés akadalyoztatisa miatt nem

lehetséges, a bizonyitékok és a megdllapitasok frasbeli ismertetésére és védekezésének

irasbeli eldterjesztésére vald felszdlitdsdra tesz javaslatot a fegyelmi jogktr gyakorldjanak;

a jogszabdlyban meghatérozott id6ben megklildi az {igy Usszes iratat a véleményét tartalmazé

jelentésével a fegyelmi jogkor gyakorldjanak;

a jogszabalyi feltételek fenmallasa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkor gyakorldjanak a

rendvédelmi igazgatasi alkalmazotial szemben fenyités targyalds nélkilli kiszabasdra,

elokésziti a hatdrozat tervezetét;

javaslatot tesz a fegyelmi tandcs kijeldlhetd tagjainak és a jegyzOkomyvvezetbnek a

személyére, elokésziti az ezzel kapcesolatos iratokat;

elokésziti az eljardst lezdrd hatdrozat tervezetét;

méltatlansagi eljaras elrendelése esetén ellatja a vizsgaloi feladatokat, lefolytatja az eljdrast a

vonatkozd szabalyok szerint, elkésziti a hatdrozatok tervezetét és kiadmdnyozést kovetden az

Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére.

Kiadmdanyozasi joga: sajat nevében kiadmanyozza a Robotzsaru Neo rendszerben az eljarasi

cselekményekrdl sz0ld  értesitéseket, jelentéseket, masik szakteriilet felé iranyuld

megkereséseket.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik:

cca) a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga fegyelni szakteriiletével;

ech)  azilletékes Regiondlis Nyomozé Ugyészséggel.

Felelos: a részére kiadott feladatok szakszerfi elvégzéséért, a hatarid6k betartdsdért, a

kivizsgalas alapossdgaért, a megallapitott tényallas helytallosapaért.

Egyéb:

dea.) elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgalatok
folytatdsaval kapcsolatos feladatokat;

deb.) intézkedik a birdsdgok, ligyészségek, nyomozé és egyéb hatésdgok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi allomanyi tagoknak torténd atadasardl;

dec.) folyamatos kimutatist wvezet, valamint statisztikat, elemzést készit a fegyelmi
eljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP éltal meghatirozott ecpgyedi és
rendszeres adatszolgéltatasokat;

ded.) részt vesz a szakteriiletét érintd tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl beszamol a
fegyelmi jogkdr gyakorléjanak;

dee) a feladatkdre ellatiséhoz sziikséges mértékben betekinthet az intézet Altal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsolodoan felvilagositast kérhet.

Helyettesitése az intézetparancsnok dltal esetileg meghatdrozott személy.

4. Vezetdi kozvetlen, kapesolt munkakérben elltott feladatok

4.1. Védelmi megbizott

d)

Az intézetre hiruld honvédelmi, katasztréfavédelmi és polgdri védelmi tevékenység
szervezése, végrehajtdsa és koordindldsa a védelmi megbizott feladata.
A hatdlyos jogszabalyok értelmében, a védelmi megbizottat az intézet parancsnoka jeloli ki a
szakfeliigycletet cllatd szerv altal meghatarozott szempontok alapjén.
Az intézetnek, az intézet szervezeti elemei (szakteriiletel) vezetdinek, a feladatok
végrehajtasara kotelezetteknek a kiildnleges jogrendi idészakra, objektumvédelemre és az
egyéb veszélyhelyzetekre vonatkozd konkrét feladatait a védelmi, veszély-elharitasi tervek
tartalmazzak,
A védelmi megbizott feladatkérébe tartozik:

da.) koteles ismerni a hatdlyos jogszabalyok védelmi teriiletet érintd részteriileteit,

db.) ismernie kell az intézetre vonatkozd védelmi feladatokat, az intézet védelmi,
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e.)

veégrehajtasi 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 vezetbinek a védelmi, intézkedési terveik
elkészitéséhez,

de.) felelos a meghatdrozott jelentési kotelezettségeinek hatariddre torténd teljesitéséért,

df) megtartja a védelmi téméji torzsfoglalkozasokat, szervezi az dllomany ez irdnyt
tovabbképzését,

dg.) koteles ismemi a riasztasi-értesitési feladatokat, okményokat, ellenérizni a
végrehajtasi tervek, adathordozok meglétét, azok tarclasanak kériilményeit,

dh)) gondoskodik a honvédelmi és katasztrofavédelmi céli anvagok szakszerfl
tarolasarol, karbantartdsdrdl, megtervezi a kiildnleges jogrendi idGszakdban a
miikddéshez szikséges anyagi-technikai, pénziigyl igényeket, kezdeményezi az
eszk6zok, anyagok potlasat, intézi kiegészitésiiket.

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

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza,

4.2. Biztonsagi vezetd
A biztonségi vezetd feladatkérébe tartozik:

a)

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetSjének hatéaskorében eljarva utasitisi joggal gyakorolja
az Ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait,
melynek keretében ellatja a személyi, fizikai &s adminisztrativ biztonsigra vonatkozd
szabélyok alkalmazdsanak helyi feliigyeletét.

Kozremiikadik, illetéleg segitséget ny(jt a mindsitett adat védelmével sszefliggd dontések
meghozatalaban.

Irdnyitja és felligyeli a titkos tigykezel6k és a rendszeradminiszirator tevékenységét, valamint
ellendrzi a papir alap és az elekironikus biztonsagi el6irdsok betartdsat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsdgi
Szabalyzatat,

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsig megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korilmények kivizsgaldsdban és a biztonsig
helyreallitasdban.

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos Gzemeltetését.

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

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

4.3. Palyazati referens

a.)
b.)

¢)
d)
e)
£)

Az intézet parancsnokanak kézvetlen aldrendeltségében latja el feladatat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézetet érintd, hazai és EU-s palyazati kiirdsokat,
kiilonds tekintettel az olyan iranyultsagd projektekre, melyek a fogvatartottak szabadidejének
hasznos elt6ltését, mentdlis allapotinak javitisdt, a térsadalomba térténd reinfegracidjat
segitik eld.

Szervezi, koordindlja az intézet palydzati tevékenységét, cllendrzi a palydzati programok
megvalosulasat.

Kapcsolattartas olyan szervezetekkel, csoportokkal, melyek a non-profit szervezetekre kiirt
palyézatok esetén, mint civil, egyiittmiikédd pariner részt tudnak venni.

Pélyézatokra javaslattétel, aktiv kozremilkddés a palydzatok eldkészitése, végrehajtasa és
ellendrzése soran.

Részletes feladatait munkakoni leirdsa tartalmazza.
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4.4, Sajtoreferens
A sajtoreferens feladatai:

a.)
b.)
c.)
d)

e.)
f)

g)

h)

3)

k)

1)

Az intézet parancsnokanak kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

Soron kivill tovabbitja véleményezésre a BVOP Kommunikicids Féosztily (tovabbiakban:
Féosztaly) e-mail-cimére az intézethez beérkezd sajtokérelmeket.

A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatdk biintetés-végrehajtissal dsszefiiggd kozléseibdl
médiafigyelést készit, amelyet munkanapokon elsé alkalommal 08.00-ig, azt kvetden pedig
haladéktalanul a Féosztily részére a sajto@bv.gov.hu e-mail-cimre kiild meg.

A médiatartalom-szolgaltaték munkasziineti és pihendnapokon kozzétett kozléseit az azt
kévetd elsé munkanapon 08.00-ig tovabbitja a Féosztédlynak.

A bv. szervezet intézeti aloldalara feltolti az aktuélis hireket.

A helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart, valamint adatbankban
régziti és naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatdk, illetve munkatdrsaik nevét és
elérhetiségét, amelyrdl félévente — jinius 30-dig, illetve december 31-&ig — adatot szolgaltat a
Foosztaly részére.

Az egységes rendészeti kommunikdcié érdekében egyiittmikodik a  tarsszervek
kommunikécids szerveivel, ismeri a tars rendvédelmi szervek sajtotevékenységéért felelds
személyek nevét, elérhetdségét, valamint tdrekszik a szakmai kapcsolat kialakitasara.

Kateles kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a t8bbi bv. szerv és a
tarsszervek kommunikacigjat, indokolt esetben soron kivill egyezietést kezdeményezni a
Foosztéllyal az esetleges ellentmondasok felolddsa érdekében.

A viarhatdan médiaérdekiodést kivaltd események esetén haladéktalanul tdjékoztatja a
Foosztaly vezetdjét, illetve utasitdst kivetben felveszi a kapesolatot az érintett tarsszervek
kommunikacids felelésével.

Nyilvantartast vezet az intézet kommunikicids tevékenységérdl. Minden negyedévet
kbvetden, a kovetkezé honap 10-éig kételes statisztikal adatot szolgdltatni az elmult idészak
kommunikacids tevékenységérGl, A jelentésnek tartalmaznia kell a személyi allomannyal,
illetve fogvatartottakkal készitett anyagok, sajtényilvdnos események, sajtékdzlemények
szdmdat, rovid leirdsdt, valamint az intézetet kOzvetleniil érintd megjelenések szamdt
médiumtipusra lebontva.

Félévente az altaldnos tiltényilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi szandékat
feliilvizsgalja, majd az 1j szédndéknyilatkozatot a Féosztaly részére megkiildi. Altalsnos
tiltényilatkozattal rendelkezd fogvatartott végleg torténd atszdilitisa esetén tdjékoztatja a
célintézet sajtoreferensét.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.5. Programszervez6
A programszervez$ feladatai:

a.)

b)

Szervezi és koordindlja a bv. intézet belsé szakmai és nemzetkdzi kapesolataival Osszefliggd
iigyeket, részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozdsidban.

Részt vesz a belfoldi és kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitdsdban, koordindlja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolddod
program- és kiltségterveket.

Szervezi a bel- és kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Részt vesz az eurdpai unids és nemzetkdzi projektek, palydzatok lebonyolitdsdban.
Koézremiikddik a bv. intézetben megvaldsulo rendezvények megszervezésében.

Koordindlja a kilfoldi allampolgérok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a beléptetés
engedélyeztetésérol.

Szervezi és bonyolitja a biinmegelézési céla és egyéh intézetlitogatdsokat.
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h)

Részletes feladatait munkakdri lefrisa tartalmazza.

4.6. Rejtielzd

A rejtielz6 feladatai:

a.) a szakmai és a biztonsagi szabalyok betartdsdval iizemelteti a rejtjelzd eszkozoket, az intézet
Biztonsdgi vezetdjének iranyitasa mellett végrehajtja a rejtjelzési feladatokat;

b.) ellatia a rejtjeltevékenységgel kapesolatban szdmdra meghatérozott adatkezelési, eszkéz
nyilvantartdsi feladatokat;

c.) részt vesz a rejtjeltevékenységgel Gsszefliggd képzéseken, tovabbképzéseken, tajékoztatdkon,
teljesiti az eldirt vizsgakotelezettségeket;

d) részt vesz a rejtjelz6i munkahely kialakitdsaban, a rejijelzd eszkdzok telepitésében;

e.) kozremiikodik a rejtjelzé eszkozok lizemképességének biztositdsdban, figyelemmel kiséri
azok esetleges meghibdsoddsait és karbantartdsi esedékességiiket,

f) Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

4.7. Energetikai meghizott
Az energetikai megbizott feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f}

veégzi az intézetre haruld energia-gazdalkoddsi feladatokat;

elemzi az energiahordozék felhaszndldsat fogyasztasi helyek szerinti bontasban és javaslatot
tesz a szitkséges modositasok végrehajtisdra;

kapesolatot tart az energiaszolgaltatékkal;

az energetikai gépek ¢és berendezések miiszaki dllapotdt figvelemmel kiséri, karbantartasok
kezdeményezését javasolja;

részt vesz az energiaracionalizaldsi palydzatok eldkészitésében;

adatszolgéltatasi, jelentési kitelezetiségeit teljesiti.

4.8.Kdrnyezetvédelmi meghizott
A kémyezetvédelmi megbizott feladatai;

a)
b)
c)
4

&)
f)

£)

h)
1)
3
k)

D

munkdjat koteles a komyezetvédelemre vonatkozé, mindenkor hatilyos jogszabalyok,
intézkedések alapjan elldtni;

ellenbrzi a veszélyes (mard vagy mérgezd, tlizveszélyes, méreg stb.) anyagok szallitasanak,
tarolasénak, kiaddsanak szabélyos elvégzését;

nyilvantartast vezet a veszélyes hulladékokrdl, azok elszailitdsardl, Artalmatlanitisardl, illetve
megsemmisitéserdl;

évente legaldbb egy alkalommal vezetSi értekezleten beszdmol a kérnyezetvédelmi
tevékenységrdl;

elkésziti a hulladékgazdalkodési tervet az idevonatkozd kormanyrendelet alapjan;

felelés a kémyezetvédelemmel dsszefiiged feladatok szervezéséért, irdnyitasdért, ellentrzéséért
az intézetparancsnok utasitdsainak megfelelen;

felelds a Komyezetvédelmi Szabalyzatban foglaltak érvényre juttatésaért, jogszabaly, vagy mis
az intézet belsd szervezetét érintd valtozds esetén a szabilyzat modositasaért, vagy
kiegészitéséért;

felelés rendellenesség észlelése, vagy bejelentése esetén az azonmali intézkedésért, az
intézetparancsnok felé torténd jelentéséért;

vészhelyzet esetén az érdekeltek bevondsaval gondoskodik annak megsziintetésérél;
rendszeresen ellendrzi az intézet dolgozdinak komyezetvédelmi tevékenységét, negyedévente
kornyezetvédelmi szemlét tart;
gondoskedik a komyezetvédelmi tevékenység tervszerli fejlesztése érdekében a
Hulladékgazdalkedasi Terv osszedllitasardl, illetve végrehajtdsérol az érintett vezettk Gtjén;
feladata az éves légszennyezési bejelentés (LM) és az éves veszélyes hulladék (VEHU)
bejelentés megtétele a krnyezetvédelmi hatésag felé;
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m)}  koordinalja az intézetnél keletkezett szelektiv és veszélyes hulladékok szabdlyos gytjtését,
tarolasat, nyilvantartasat, illetve a szabélyzatban meghatérozottak szerinti elszallitasat;
n) kéryezetvédelmi oktatasokat tart a Kémyezetvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

4.9.Sugiarvédelmi meghizott
A sugarvédelmi megbizott feladatai:

a) szervezi €s koordinalja a bv. intézet személyi dlloményanak sugarvédelmi oktatasait,
tovabbképzéseit;

b) kiilsd, sugdrvédelmi szakember bevonasaval elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézet
sugarvédelmi szabalyzatat, valamint az ahhoz kapcsolodé dokumentumokat;

c) figyelemimel kiséri a sugarvédelmi szempontbdl relevans berendezések, eszkézok miikadését,

azok biztonsdgi adatlapjainak és miikddési engedélyeinek meglétét, intézkedik azok
naprakészen tartasara,

d) koordindlja a csomagvizsgald berendezések mitkodtetését végzs személyi allomdny specidlis
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatait;

€) vezeti a sugarvédelmi feladatokkal kapesolatos nyilvéantartasokat, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgdltatdsokat,

D részt vesz a sugarvédelmi témaji képzéseken, tovabbképzeseken.

4.10. Egészségvédelmi megbizott
Az egészségvédelmi megbizott feladatai:

a) szervezi és koordinalja a bv. intézet személyi dllomanyanak egészséges életmddra neveléssel
kapcsolatos programjait,

b) kézremiikédik a személyi dllomany egészségtudatos magatartisanak kialakitdsdban, végzi az
ezzel kapesolatos felvilaposits, ismeretterjesztd tevékenységet,

c) javaslatot tesz az egészségmeglrzl, rekreaciés és rehabilitacios programokon résztvevdk
személyére, rangsoroldsara,

d) koordindlja az intézet egészségtervének Osszeallitdsat, figyelemmel kiséri annak
megvaldsulasat,

e) megszervezi az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat, munkahelyi egészségnapokat,

f) kézremikddik a személyi allomany étlapjanak kialakitasaban,

g) figyelemmel kiséri a személyi allomédny epgészségi allapotdt, szlikség esetén sajat hataskdrben
tanacsadast végez, illetve segiti a munkatarsak szakorvosi ellatdshoz jutdsat,

h) vezeti az egészségvédelmi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, teljesiti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

1) részt vesz az egészségvédelmi témajis képzéseken, tovibbképzéseken,

i) részt vesz a személyl allomény sportprogramjainak elokészitésében, egészségligyl

biztositdsiban, azok lebonyolitdsdban.
5. Vezetdi kozvetlen szakfeladatok

5.1. Tizvédelmi felelds (agglomericios egyiittmikodéssel)

A tizvédelmi felelos feladatai:

a.) Az intézetre haruld tiizvédelmi feladatok elvégzése, az ezekkel kapesolatos szabélyozdsok,
elbirasok érvényesiilésének biztositisa, végrehajtasuk folyamatos ellenbrzése,

b.) a tiizvédelernmel kapcsolatos belsd szabdlyzatok elkészitése, betartdsuk ellendrzése,

c.) végrehajtja a személyi allomany vonatkozésaban az alapoktatst, az ismétl8dé oktatdsokat és
azok dokumentaltsdgat ellenérzi,

d)  megszervezi és részt vesz az intézet negyedéves tlizvédelmi szemléin,

e.) a szakteriletét érintd jogszabdlyl valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, javaslattéte] a
szilkséges intézkedésekre, elkésziti a munkakdri leirdsok tizvédelmi mellékletét részt vesz az
intézetre haruld honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban,
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£)

RO E®

)
)
)
)
)

vezeli az eldirt nyilvantartdsokat, adatszolgaltatdst végez, elkdsziti az intézet éves értékeld
jelentésének Gsszedllitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat,

kapcsolatot tart a szakfeliigyeleti és a szakteriileteket feliigyeld egyéb feliigyeleti szervekkel,
részt vesz az Intézet teriiletét érinté szakhatdsagi bejarasokon,

ellenérzi az alkalomszeril tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo eléirdsok betartasat,

szervezi a tlizvédelmi trvényben meghatdrozott tiiz megelézési tevékenységet.

Részletes feladatait megbizési szerz8dése tartalmazza.

5.2. Jogtanicsos (agglomericios egyiittmiikidésben)
A jogtanacsos feladatai:

a.)
b.)
c)

Elldtja az intézet jogi képviscletét a jogszabalyi kereteken belil.
El6késziti és ellenjepyzi a polgari jogi szerzédéseket,
Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

5.3. Fegyvermester (kirzetesitve)
A fegyvermester feladatai:

a.)

A biztonsigi osztdly vezetdjének koordinaldsa mellett ellitja a fegyvermesteri feladatokat.
Kiemelt feladatként végzi a fegyverek javitdsdt, karbantartdsat, bevizsgalasat, ellendrzi
szolgalatra valé alkalmassigat, valamint tisztdn tartottsdgat.

Részt vesz a személyi allomany részére szervezett 18gyakorlatokon, végzi a fegyvereknél
elbforduld hibak, akadalyok elhérftésat,

Felelds az dltala ellenbrzatt, javitott fegyverzeti szakanyagok haszadlhatésdgaért.

Részt vesz a technikai szemle végrehajtasaban.

Részletes feladatait Egyiittmiikédési Megéllapods alapjan végzi.
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4. melléklei

AZ INTEZETPARANCSNOK SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE

1. Személyiigyi és szocialis szakteriilet vonatkozasaban

a) Munkaltatoi jogkdrt gyakorol a Hszt., és a Munka Térvénykoényve alapjan.

b) Allomanyilletékességi kérében meghatdrozza az éves teljesitménykévetelményeket, értékeli azok
teljesitését.

¢} Ellia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, valamint a vagyonnyilatkozatok
Jsszevetésével, sziikség esetén ellendrzési  eljaras  kezdeményezésével kapcsolatos —
jogszabdlyban meghatarozott — feladatokat.

d) Elbirdlja a hataskorébe tartozd kérelmeket és szolgalati panaszokat.

e) Jovahagyasra elbterjeszti az intézet allomanytablazatat,

2. Ellendrzési szakteriileten

a) Jovahagyia a szakteriileti vezetOk szakmai ellendrzesi terveit, ellendrzi azok végrehajtasat.

b) Az ellendrzések — belsd kontrollrendszer, szakmai ellendrzések - sordn biintetd-, szabalysértési,
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmény gyanija esetén — amennyiben
jogszabaly errdl masként nem rendelkezik - hatdroz blintetd-, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési
cljdras kezdeményezésének, vagy elrendelésének szitkségességérol.

3. Fegyelmi és nyomozasi szakteriilet vonatkozasiban

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

b) A beliigyminiszter irdnyitisa alatt 4llé rendvédelmi feladatokat ellitd szervek parancsnoki
nyomozasanak killonds szabdlyairdl szélé 11/2018. (V.30.) BM rendelet alapjan nyomozati
jogkort gyakorol.

4, Jogi és adatkezelési szakteriilet tekintetében

a) Dontést hoz kartéritesi tigyekben.

b} Ddnt iratok mindsitésérdl.

¢} Ddnt a mindsitett adat feltilvizsgélatardl.

d) A minGsitett adatok védelmével sszefiigpd ellendrzések altal feltdrt biintetd-, szabéalysértési,
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditdsara okot add cselekmény gyanija esetén dont az eljaras
meginditdsarol.

e) Az adatvédelmi ellendrzések dltal feltirt biintetd-, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmény gyantja esetén dont az eljards meginditasardl.

5. Biztonségi szakteriileten

a} Dont az intézetben értesitési, készenlétbe helyezési és rendkiviili esemény felszémolasi gyakorlat
elrendelésérdl.

b) Egyiittmilkodési megillapoddst kot a rendvédelmi szervekkel a killdénleges helyzetekben
végrehajtandé feladatokrol és az egyiittmiikddés 10 teriileteirdl,

6. A honvédelmi, a polgiri és katasztrofavédelmi feladatok ellitisa teriiletén

a) Intézkedik az intézet késziiltségbe helyezési terveinek kidolgozdsira, magasabb késziltségbe
helyezésének vételére, riasztisara, magasabb késziiltségbe helyezésére és késziiltségének
fokozdsara.

b) Intézkedik a személyi dllomany és a fogvatartottak egyéni és kollektiv védelmére, az intézet
kitelepitésének megszervezésére és a kitelepitési tervek elkészitésére.

¢) Gondoskodik az intézet képviseletérol a megyei és jarasi védelmi bizotisagok tlésein.
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7. Biintetés-végrehajtisi szakteriileten

a) Altaldnos, fogvatartassal kapcsolatos feladatokra helyi egyiittmiikodési megéllapodasokat kot

b) Gondoskodik — a kijelolt intézeti kapesolattartd kozremiikddésével - a dinamikus biztonsagi
adatok ¢s informéciok folyamatos gy(ijtésérdl, értékelésérl, elemzéséral.

8. Egészsépiigyi szakteriilet vonatkozdsiban

a) Intézkedik az intézet mitkodését érintd egészségilgyi vonatkozést kérdésekben (egészségligyi
adatok gytijtése, jarvanyt megel6z8 intézkedések, rendkiviili ligyeleti, készenléti szolgalatok
szervezése stb.).

9. Gazdasagi szakteriileten

a) Figyelemmel kiséri a jévihagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, illetve azokbol elldtandd
feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.

b) Javaslatot tesz a jévéhagyott eldirdnyzatok alapjén az intézet kéltségvetésére.

¢) Gondoskodik 2 szdmviteli politika és annak keretébe tartozé szabalyzatok elkészitésérol,
folyamatos aktualizaldsér6l, az azokban foglaltak végrehajtasardl.

d) Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkért.

¢) Gondoskodik az illetmények és egyéb jarandosagok pénziigyi teljesitésérél.

f) Engedélyezi a jogosult részére koltségtérités igénybevételst,

g) Biztositja a kmyezetvédelmi és energetikai jogszabalyok, eléirasok érvényesiilését, a feladatokat
ellatdk szakmai képesitésének megszerzését.
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5. melléklet

AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN ALTALANOS JELLEGGEL
KIADMANYOZASI JOGGAL BiRO VEZETOK, SZEMELYEK ES UGYKOROK

1. Parancsnok-helyettes:
A parancsnok-helyettes az intézetparancsnok tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
keretei kizait gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

2. Biintetés-végrehajtasi osztalyvezeti az alabbi iigycsoportokban:
a.) Fogvatartottak fegyelmi eljarasai sordn a fegyelmi jogksr gyakorldjaként.
b.)Fogvatartottak csomagkérelmeivel kapcsolatos igyekben.

3. Gazdasagi vezetd az alabbi iigycsoportokban:
a.) Az intézet altal a fopvatartottnak okozott kartéritési figyekben kartéritési jogkor
gyakorldjaként,
b.) A fogvatartottak szabaduldsakor a résziikre kidllitott jovedelemigazoldsok kiadasanal.
c.) Fogvatartottak letéti pénzeinek letiltasardl késziilt kimutatasok ¢és ezzel kapcsolatos
levelezések tigykdrében.

4. Gazdasagi vezetd, osztilyvezetGk:
Az intézetparancsnok és parancsnok-helyettes tdvollétében eseti jelleggel altaldnos levelezés.

5. Személyiigyi osztalyvezetd:

a) iidilési figyekben;

b.) allashirdetések ligyében;

c.) felvételi igyek teljes kdril levelezése targyaban;

d.) egyes kiadasok kifizetésénél az indokoltsag igazolasa, rendészeti képzésen résztvevik
utikoktség téritése vonatkozasaban,

e.) a hivatasos, illetve rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
(pl. munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitéséhez, gyermekelhelyezéshez)
kiaddsa targydban;

f)  kiértesitések (pl. FOV Bizottsagra torténd berendelések) igyében;

g) oktatdsi és képzési ligyekben folytatott levelezés targyaban a kiilsé oktatdsi
intézményekkel kapesolatosan;

h) oOokormanvzati tulajdomd, bérldkijelolési joggal érintett lakdsok iigyintézése sordn
felmeriil6 bérlékijeléléssel kapesolatos intézkedések (pl. helyszini szemle) targydban;

i)  szocialis tligyekben folytatott levelezés tdrgyaban az Onkormanyzatokkal, egyéni
kérelmekkel, panaszok tigyintézésével kapesolatban;

j)  szakmai teljesités igazolasaval Osszefliggésben a parancsnok irasbell megbizdsa, illetve
kiilén intézkedés szerint;

k) alkalmassagi vizsgalatra rendeld nyomtatvinyok tekintetében.

6. Nyilvantartasi osztalyvezeto:
a) fogvatartottak befogadasirdl szo16 értesitések
b.) fogvatartottak szabaduldsdval kapcsolatos értesitések
c.) Tfoganatba-vétellel kapcsolatos értesitések
d) SZV jegyzékhez kitodd értesitések, nyomtatvanyok
e.) aszabilysértési figyekben érkezé kuldemények szigndlasa
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7. Belsé ellenér:
A belsb ellendrzési tevékenység végzése és az azzal Gsszefiiggd adatszolgaltatasok,

8. Biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld:

a) a feltételes szabadsigra bocsatdssal Osszefliggésben elrendelt partfogd  feliigyelsi
véleményt a bv. osztdlyvezetbvel egyiitt,

b.)  akérnyezettanulményt,

¢) a gondozds és utbgondozds keretében végzett reintegricids tevékenység ligyintézéséhez
kapcsolddd iratokat,

d.) afeliételes szabadsdg tartamara térvény alapjan fennall vagy elrendelt pértfogo feliigyelet
végrehajtasanak ligyintézéséhez kapcsolddd iratokat.

9. Biztonsagi vezeté az alabbt figycsoportokban:
a.)  személyi biztonsdgi tandsitvinyok
b.) felhaszndloi engedélyek
c) a BVOP biztonsigi vezetbjének €s a Nemzeti Biztonsigi Feliigyelet részére szolo
kiildemények
d.) béarmely olyan cimzettnek szdlé kiildemény, amely a Veszprém Megyei Bv. Intézetben
keletkezett vagy tarolt mindsitett adatra vonatkozik.
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6. melléklet

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK

1. A vagyonnyilatkozatot a vonatkozd jogszabaly alapjan a kételezettség esedékessé valisanak
évében — jinius 30-ig — kell megtenni, az azt megeléz6 év december 31-i allapotra

2.

vonatkozoan.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

a.) Kétévente:
aa,)
ab.)
ac.)
ad.)
ae.)

b.) Otévente:
ba.)
bb.)

intézetparancsnok
parancsnok-helyettes

gazdasagi vezetd

gazdasagi osztalyvezetd-helyettes
belsd ellendr

osztalyvezetd
barténlelkész

A Veszprém Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetben kozbeszerzési eljardsban kézremiik6ds
allandé személy a munkakéri leirds alapjdn a (milszaki, ellatasi) gazdasigl osztdlyvezetd-
helyettes. Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa esetén egyedi megbizas alapjan az intézet
személyi dllomdnyaba tartozd a kdzbeszerzési eljards targya szerinti, gazdasigi és jogi
szakértelemmel bird személy, valamely hidnyédban kiilsé szakérté jr el.
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7. melléklet

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

. Az intézet alapfeladatainak ellatisihoz a kézépirinyitd szerv altal megdllapitott koltségvetdsi
forrdsokat hasznalhatja fel. Az éves koltségvetésben valamennyi kiaddst meg kell tervezni. A
varhatéan nem teljestilé bevételnek megfeleld kiadési tartalékot kell képezni.

. A kdzépiranyit6 szerv (Orszdgos Parancsnoksdg} koordindlja a személyi jévedelemadéval és a
munkaadékat terheld jaralékokkal kapcsolatos elszamoldsokat, nyilvantartdsokat és bevallasokat.

. A koltségvetés végrehajtdsa soran meghatirozott anyagok és eszkézok beszerzése kdzponti
ellatas keretében torténik.

. A gazdélkodds sordn az intézet felel a kezelésében 16v6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

- Az intézet kbliségvetésében bizonyos kiaddsokra (fogvatartottakkal kapcsolatos egyes kiaddsok
és a biztonsagtechnikai rendszer karbantartdsa) 'minimum’ keret keriilhet meghatdrozdsra.

. A koltségvetési létszamkerette]l - Osszhangban az éves jévihagyott alloménytdblizatban
meghatérozott allashelyekke] - gy kell gazdilkodni, hogy a jogszabdlyokban cl8irt feladatok
folyamatos ellatdsa biztositott legyen. A Ilétszamkeretet tOllépni csak a kozépiranyitd szerv
engedélyével lehet.

. A feladat elldtdsa az alapité okiratban és a biintetés-végrehajtds tevékenységét szabalyozd
Jjogszabdlyokban meghatarozott keretek kozott, a kbltségvetési alapokményban régzitett feltételek
mellett torténik.

. A koltségvetés felhasznélasa a kinestdri 1/12-es finanszirozasi iitemet figyelembe véve valgsul
meg. Az idéardnyostdl eltéré kifizetést likviditési szempontbdl kiilon vizsgilni szitkséges.
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