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1.

, L FEIEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovdbbiakban: B.M. BV. Intézet) jogéllisa
a) A B.M. BV. Intézet koltségvetési szerv.
b) A B.M. BV. Intézet miikddése felett a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksiga
atruhdzott irdnyitasi hatdskdrt gyakorol.
c) Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladata: rendvédelmi szerv a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl szol6 1995. évi CVIL torvény 1. § (1) bekezdés szerint.
d) Illetékessége és mikodesi teriilete: orszagos.

A szervezetre vonatkoz6 alapadatok
a) Név: Békés Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
b) Roviditett neve: B.M. BV. Intézet
¢} Neve angol nyelven: Békés County Remand Prison
d) Székhely: 5700 Gyula, Béke sugarit 38.
e) Levelezési cim: 5701 Gyula, PL. 190.
f) Telefonszama: 66/362-165; 66/463-064
g) Fax szdma: 66/562-520; 66/562-521
h) E-mail cime: gvula.uki@bv.gov.hu
iy Alapitasanak datuma: 1997 jilius 16.
J) Alapitd okirat kelte, szama: 2019. aprilis 12. A-108/1/2019.
k) A B.M. BV. Intézet alapitdsarol rendelkezd jogszabdly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapitd okiratainak kiadasarél, modositdsard! szd16 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet.
Iy Torzskdnyvi azonositd szama (PIR): 752204
m)Allamhaztartisi egyedi azonosité széma: 050731
n) Létesités éve: 1899.
0) Iranyitd szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja: Beligyminisztérium (a tovabbiakban:
BM), 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.
p) Kozépiranyitd szervre Atruhazott irdnyitasi hataskordk esetén
pa) Kozépirdnyitd szerve: Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga (a tovdbbiakban:
BVOP), 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8-10.
pb) atruhdzott irdnyitdsi hatdskérok az allamhaztartdsrdl szolo 2011, évi CXCV. tdrvény 9. §
b}, d), g), h), 1} és j) pontja szerint
pc) kbzépiranyitd szervet kijeldld torvény: a biintetés-végrehaijtdsi szervezetrtl szolé 1995.
évi CVIL térvény
q) A B.M. BV. Intézet vezetdjét az orszdgos parancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatdsos dllomanyénak szolgdlati jogviszonyérdl szolé 2015, évi XLIL térvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan — 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat—a
Hszt. végrehajtisardl szold 134/2015. (VI 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 4, melléklete alapjin — az orszdgos parancsnok gyakorolja.
1) Alkalmazasaban allé személyek foglalkoztatdsi jogviszonya:
ra) hivatdsos és rendvédelmi igazgatisi alkalmazotti jogviszony: a rendvédelmi szervek
hivatdsos dllomany\ tagjainak szolgélati jogviszonya: Hszt. és Korm. rendelet
b} munkaviszony: a munka térvényérol szold 2012. évi L. térvény
rc) kozfoglalkoztatotti jogviszony: a kozfoglalkoztatisrol és a  kozfoglalkoztatashoz
kapcselodo, valamint egyéb torvények mdédositdsardl szélo 2011, évi CVI. térvény
rd} megbizisi jogviszony: a Polgdri Torvénykdnyvrol sz0lo 2013, évi V. térvény
s} Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla szdma: 10026005-01393314-
00000000,



t) Adészam: 15752208-2-51

u) Statisztikai szémjele: 15752208-8423-312-04

v) A B.M. BV. Intézet fotevékenységének allamhéztartsi szakdgazati besorolasa
va) szakdgazat szama: 842340
vb) szakdgazat megnevezése: Biintetés-végrehajtasi tevékenység

w) Altalanos forgalmi adéalany

3. A B.M. BV. Intézet tevékenységi kore

a) Az d4llamhaztartasi szakagazati besorolas alapjan fOtevekenység: 842340 Biintetés-
végrehajtasi tevékenység

b) Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa
ba) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
bb) 072111 Haziorvosi alapellatas
bc) 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapeliatés
bd) 072311 Fogorvosi alapelltis
be) 074052 Kébitészer-megeldzés programjai, tevékenységei

c) Az alapfeladatok ellatdsanak forrasa: a Magyarorszdg mindenkori éves koéltségvetése
Beltigyminisztérium fejezete (fejezet szdma: XIV), Biintetés-végrehajtds cimen, az intézet
részére jovahagyott clbiranyzat,

4, A D.M. BV. Intézet alaptevékenysége
a) a letartdztatottakkal Gsszefliggd feladatok ellatasa,
b) biztonsagi és egyéb okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével Osszefiiggd biintetés-
végrehajtasi feladatok ellatasa,
¢) az elzdrassal tsszefliggd bintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa, tovabba
d) a blintetés-végrehajtisi szervezet személyl dlloménya szdmdra foglalkozds-egészeépiigyi
szolgiltatds keretében nyjtott orvosi rehabilitacid feltételeinek biztositdsa.

5. A B.M.BV. Intézet szervezete

a} A B.M. BV, Intézet szervezeti elemei: osztalyok.

b) A B.M. BV. Intézet szervezeti elemeinek irdnyitdsi és felligyeleti rendjét, valamint a
szervezeti elemének engedélyezett beosztésait az 1. melléklet tartalmazza.

¢} A B.M. BV. Intézet szervezeti felépitéséi a 2. melléklet tartalmazza.

d) A B.M, BV, Intézet szervezeti elemeinek feladatait a 3. melléklet tartalmazza.

e} az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, tovabbd meghatdrozott munkakort
betdltd személyek feladatait a 4. melléklet tartalmazza.

f) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007, évi CLIL térvény szerint a
szervezeti elemek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakoreinek felsorolasat
az 5. melléklet tartalmazza.

6. Kitlén orszdgos parancsnoki engedéllyel a B.M. BV. Intézetben szolgalatot ellaté fegyveres
biztonsagi 6rok Szervezeti és Milkidési Szabalyzatban (a tovébbiakban: SZMSZ) nem
régzitetten, killon szabdlyzok alapjén 1atjék el feladatukat,

Il FEJEZET
AB.M. BV. INTEZET VEZETESE

7. Az intézetparancsnok
a) A B.M. BV. Intézetet, mint gazdasigi szervezettel rendelkezd szervet az intézetparancsnok
vezeti,



b) Az intézetparancsnok a jogszabélyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és a BVOP
dontéseinek keretei kozitt iranyitja a blintetés-végrehajtasi szervet, és gondoskodik annak
térvényes miikddésérdl.

¢} Eléterjesztést, javaslatot tesz az orszdgos parancsnok részére.

d) Intézetparancsnoki intézkedésekkel, utasitdsokkal (pl. Grutasitds, szolgdlati utasitas) &llapitja
meg az egyes rendszeresen ismétlodé tevékenységek végrehajtasanak helyi szabalyait.

¢) Meghatdrozott tevékenység vagy feladat végrehajtdsdra, illetve a hivatasos dllomany tagjaira
vonatkozoan — egyedi déntésként — parancsot ad.

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

g) Szolgdlati elsljardja, illetve munkahelyi vezetGje a B.M. BV. Intézet személyi llomédnyédnak.
A miniszter, illetve orszdgos parancsnok hatdskirébe tartozé munkaltatoi jogkorok
kivételével dlloményilletékes parancsnoki, illetve munkaltati jogkort gyakorol a személyi
allomany felett.

h) Jovihagydsra elbtetjeszti a B.M. BV. Intézet SZMSZ-ét, az intézet munkatervét és
allomdnytablizatat. Jévéhagyja a B.M. BV. Intézet szervezeti elemeinek ellendrzési tervét, a
szervezeti elemek iigyrendjét, a személyi dllomany tagjainak - kivéve a kozvetlen
aldrendeltségébe tartozokét — munkakori lefrasait. A kivételi korbe tartozék esetén a
munkakori leirdst késziti.

i) Felelds a belsd Kkonlrollrendszer 1étrehozasaédit, miikodtetésééit és  [lejleselésééil az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
Kéleles gondoskodni a belsd  ellendrzés  kialakitdsardl, megfelelo miikodietésérdl és
figgetlenségének biztositasardl.

§) Irdnyitja a honvédelmi tevékenységgel kapesolatos intézeti feladatokat, tervezi, szervezi,
irdnyitja a katasziréfavédelemmel kapcsolatos intézeti tevékenységet, gondoskodik a B.M.
BV. Intézet polgari védelemre tdrténd felkészitésérdl.

k) Feladat-, és hatdskorének gyakorlasit — ha a jogszabédly vagy kézjogi szervezetszabdlyozo
eszkdz nem zdrja ki — az SZMSZ-szel és a belsd rendelkezésekkel Osszhangban, egyes
tigycsoportokban vagy egyedi ligyekben dllandd vagy eseti jelleggel irasban atruhdzhatja.

) Eléirja a B.M. BV. Intézet feladatainak végrehajtdsat szolgdld fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallaldsat vagy az ilyen kovetelést, elrendeli a kiadas teljesitését, a bevétel
beszedését vagy elszamolasat.

m)A mindenkor hatdlyos mindsitett adat védelmérd! sz6ld torvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korldtozdsokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetbjeként a mindsitett adatvédelemmel kapesolatos jogokat &s
kotelezettségeket.

n) A mindenkor hatdlyos minésitett adat védelmér6! szolé torvény alapjan a feladat- és
hataskorébe tartozo adatokat nemzeti ,, Titkos!” min0sitési szintig minésitheti.

0) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi felteteleinek
kialakitdsdért. Ennek érdekében a mindsitett adat wvédelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat &s koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

p) A vonatkozo jogszabalyok szerinti fegyelmi és nyomozati jogkort gyakorol, méltatlansagi
eljarasok lefolytatésat hajtja végre.

q) Gyakorolja mindazon jogekat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabidly a koltségvetési
szerv vezetoje részeére ir eld.

A helyettesités rendje
a} Az intézetparancsnokot tivolléte, illetve akadilyoztatisa esetén az Aaltala erre irasban
meghatalmazott  osztdlyvezetd helyettesiti. A megbizdsban az intézetparancsnok
meghatirozza az dtadott jogkodroket fegyelmi, méltatlansagi és nyomozati tigyekben.
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b) A gazdasigi vezetdt szervezetszer(l helyettese, egyiittes tdvollét esetén az altala megjelSlt
személy helyettesiti,
c) Az osztalyvezetOket az altaluk megjeldlt személy helyettesiti.

11I, FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézetparancsnok kiadmanyozza

a) A fegyveres és rendvédelmi szervek, ligyészségek, birdsdgok, figyvédek, valamint az
dllamigazgatasi szervek vezet6i felé irdnyuld tigyiratokat.

b) A parancsnok az intézet hatdskérébe tartozd valamennyi iigyben altaldnos kiadmdanyozasi
joggal rendelkezik ide értve a fegyelmi, méliatlansagi és a nyomozati ligyeket is.

¢) Azokat a normakat, amelyeket jogszabély, kézjogi szervezetszabalyoz$ eszkéz vagy az
SZMSZ kizarélagos hataskérébe utal.

d) Azokat az egyéb ligyiratokat és normakat, amelyeket hatiskérébe von.

. Az dllandd vagy alkalmi irasos megbizdssal rendelkezé helyettes kiadményozza az

intézetparancsnok kizdrolagos kiadmanyozasi jogkérébe nem tartozé fgyiratokat, valamint
azokat az iigyiratokat, melyeket jogszabdly, kézjogi szervezetszabdlyozd eszkdz, illetve az
SZMSZ atruhédzott hataskoriikbe utal.

Az osztdlyvezotbk liadmdnyozzalk, amit a szakteriiletre vonatkozd iigyrendben, illetve a
munkakori leirasukban az intézetparancsnok meghatéroz.

. Az Egészségiigyl Osztaly vonatkozasédban kiadményoz a féapold a szakteriiletre vonatkozd

iigyrendben, illetve a munkakéri lefrisban meghatrozottak szerint.

. Csatolt munkakort ellaték vonatkozésaban a megbizasi dokumentumokban meghatarozottak

szerint térténik a kiadmanyozas.

. A biinfigyi nyilvantartdsi foeladd és segédelbadok kiadmanyozzak mds hatdsagok és bilintetés-

végrehajtasi szervek felé a befogadassal, idokdzi kiadassal, fogvatartassal és szabaditassal
kapcsolatos tajékoztatasokat, értesitoket, adatszolgaltatisokat.

15. A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld kiadmdnyozza

a) a feltételes szabadsagra bocsatissal Gsszefliggésben elrendelt partfogd feliigyeldi véleményt a
bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) a kérnyezettanulményt,

c) a gondozds és az utogondozas keretében végzett reintegracids tevékenyseg ligyintézéséhez
kapcsolodod iratokat,

d) a feltételes szabadsdg tartamara torvény alapjan fennéllé vagy elrendelt partfogé felligyelet
végrehajtasinak ligyintézéshez kapesolddo iratokat,

.., IV. FEJEZET L
A BM. BV. Intézet MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

16. A B.M. BV. Intézet miikidésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

a) A B.M. BV. Intézetet az intézeiparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabdlyban
meghatarozott kivételto! eltekintve — a helyettesére és a B.M. BV. Intézet egyes szervezeti
elemeinek vezetbire vagy munkatérsaira, a feladatkoriikbe tartozd digyekben dtruhézhatja. A
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B.M. BV. Intézet szervezeti elemel az intézetparancsnok éltal jovahagyott munkaterv és
figyrend szerint végzik tevékenységliket.

b) A B.M. BV. Intézetre vonatkozdan, az egyes szakterilleteket érintd kérdésekben kotelezden ki
kell kérni az adott szakteriilet allasfoglaldsat.

c) A BM. BV. Intézet valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtdsdban
egyiittmikddni. A szervezeti elemek kézétti kapesolatrendszer kialakitasaért és milkodéséért
az adott szervezeti elemek vezetdi feleldsek.

d) A B.M. BV, Intézet milkddtetése érdekében, a jogszabdlyok keretei kozott egylittmiikddik a
birésagokkal, az igyeszségekkel, a hon- é&s rendvédelmi szervekkel, az Igazsagligyi
Hivatallal, a szakfeliigyeletet gyakorld szervekkel és szakmai szervezetekkel, a fogvatartds
kériilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan a tarsadalomba valo beilleszkedés
elésegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovibbd az egyéb biinfetés-végrehajtdsi
feladatok segitésére alakult bortonmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen
tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

17. A B.M. BV. Intézet dontés-elokészitd rendszere
A feliigyeleti, ellen6rzési, szakmai irdnyité munkéval kapesolatos jelentSsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitdsa, dontések eldkészitése és ismertetése,
beszamoltatds, tijékoztatds, koordindcid, tovabba az értékelés érdekében a B.M. BV. Intézetben
¢rtekezleti rendszer mitkadik,

18. Lttekesletek
&) Napi koordindci6s vezetdi értekezlet
aa) vezetdje: az intézetparancsnok,
ab) résztvevi: az osztilyvezetdk, f6ipold, szakpszicholégus, belsé ellendr, és vezetdi dontés
alapjan kiilon meghivottak,
ac) feladata: a B.M. BV, Intézet vezetdi napi tevékenységének egyeztetése,
ad) idépontja: munkanapokon 8:30 dra.
b) Osztilyvezetdi értekezlet
ba) vezetdje: az intézetparancsnok,
bb) résztvevdi: az osztélyvezetbk, f0dpold, osztdlyvezetd lelkész és vezetdi dontés alapjin
kiilén meghivottak, berendeltek,
be) feladata: a vezetdi déintések megalapozisa érdekében a B.M. BV. Intézet egészét, illetve
fontosabb terilleteit érinté témdk megvitatisa, beszamoltatas és tdjékoztatds a megel6zo
hénap munkatervi feladatai kapcsan, koordinacid,
bd) idépontja: tArgyhonapot kévetd elsd hétfon 8:30 bra.
¢} Egyéb értekezletek (kovetd értekezletek)
ca) vezetbi: a napi koordindcids értekezlet résztvevii,
cb) résztvevdi: szervezeti elemek munkatérsai,
cc) feladata; az a) és b) pontokban felsorolt értekezleteken meghatarozott feladatok,
elhangzott  tajékoztatdsok, dontések, érickelésck  ismertetése, a  végrehajtds
megszervezése, a sajat hatdskorben hozott dontések, feladatok, utasitasok ismertetése,
cd) id6pontja: a vezetdi értekezletet kovetben, illetve a szervezeti elem vezetdjének déntése
szerint.

19. Bizottsdgok
A vezetdl dontések szakmai el6készitése, a vezetdk munkdjanak segitése, illetve a kitlén
rendelkezésekben meghatdrozott feladatck ellitdsa érdekében a B.M. BV. Intézetben
bizottsdgok miikédnek, allandé vagy ideiglenes jelleggel
a) Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg
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22.

aa) vezetGje: Bilntetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
ab) tagjai: a biztonsagi osztalyvezetd, tdvollétében a biztonsagi tiszt, reintegricids tiszt vagy
dltala megbizott szocidlis segédeldadd, gazdasigi osztaly — munkaltatdsért felelds -~
képviseldje, egészségligy képviseldje (fBapolo, szakapold), korlet fofeliigyeld,
segédelbadd (nyilvantartasi), lelkész, pszichologus, biintetés-végrehajtasi partfogd
feliigyeld.
ac) A BM. BV. Intézetben zajlé idészakos reintegracids program esetén a foglakoztatasban
és (vagy) oktatasban érintett személy
b) Szocialis Bizottsag:
ba) vezetbje: a Bizottsag tagjai altal megvalasztott személy
bb) tagjai: titkdr (személyligyi €s szocidlis osztily dolgozdja), szakszervezeti képviseld
{delegélas alapjan), rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti képviseld {delegalas alapjan),
MRK képviseld (delegdlas alapjan), allomanyi képviseld tagok intézetparancsnoki
kijeldlés alapjan.
c) Egeszségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinalo Bizottsag
ca) vezetGje: az intézetparancsnok altal kijelslt személy
cb) tagjai: egészségiigyi szakteriilet képviseldje, pszichologus, munkavédelmi feliigyeld,
személyligy képviselsje.
d) Krizisbizottsdg
da} vezetdje: bv. osztalyvezetd
db) tagjai: biztonsdgi osztdlyvesctd, cgéssbgligyl [Hapold, pszicliolopus, 1eintegricios List,
Tolldsz
e) Ideiglenes bizottsdgok: a bizottsagok megalakitdsat, feladatkorét és mikGdési szabalyait,
hataskorét és hatalyat az intézetparancsnok altal kiadott intézkedés, vagy utasitas szabalyozza.

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

. A kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott

folyamatrendszer, mely eldsegiti a B.M. BV. Intézet tevékenységének szabalyszerii
végrehajtdsat, az elszémolasi kotelezettségek teljesitését és az erbforrdsok védelmét a
veszteségektdl, a nem rendeltetésszerli hasznalattél.

A BM. BV. Intézet belsd kontrollrendszeréért az intézetparancsnok felelds, aki valamennyi
szakteriilet szintjén érvényesiild, megfeleld kontrollkérnyezetet, integralt kockizatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységet, informacids és kommunikdcids rendszert, valamint nyomon
kévetesi (monitoring) rendszert alakit ki, mikdodtet és fejleszt.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cskkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiilondsen az alabbiak vonatkozasdban:

a) a dontések dokumentumainak eclkészitését (ideértve a kiltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzOdések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b} a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponi
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasagi események elszdmoldsa. (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld kionyvvezetés €s
beszamolas)



23. A belsd kontrollrendszer 1étrehozdsaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért az intézetparancsnok
felelds az allamhdztartisért felelds miniszter dltal kozzétett mddszertani utmutatdk
figyelembevételével.

24. Az intézeiparancsnok kéfeles szabdlyozni, miikddtetni az integralt kockdzatkezelds
eljérasrendjét.

25. Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljdrasi rendjét, elkésziteni és rendszeresen aktualizilni az ellen6rzési nyomvonalakat,
kockazatelemzést végezni.

26. A B.M. BV. Intézet belsé ellendrzése
a) A belsd ellentrzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szerv mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az
ellendrzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendrzéit szerv irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat,
by A B.M. BV. Intézet belsé ellenbrzését az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségébe
tartozo Ondlld belsd ellendr végzi.
¢) A belsd ellendr funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fuggetlenségének biztositasdrdl az
intézetparancsnok gondoskedik, és ezt a felelGsségét masra nem ruhdzhatja at
d) A belsd ellendr gy személyben latja cl a kéltségvetési szervele belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szold jogszabilyban régzitett, a B.M. BV. Intézetre értelmezhetd belsd
ellendrzési vezetdi feladatokat is, Aki a B.M, BV. Intézeinél — mint koliségvetési szervnél —
belsd ellenbrzési tevékenységet kivin végezni, koteles az erre iranyuld szandékét a
szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairél szdlo
térvény szerint az dllamhaztartasért felelds miniszter részére bejelenteni.
e) A belsd ellendr tevékenységét az dllamhaztartisért felelés miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzi.
f) A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a B.M. BV. Intézet minden tevékenységére,
killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és
elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodas vizsgalatdra.
g) A belsé ellenbrzési tevékenység részletes szabdlyait a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérét és belsd ellenérzésérdl szold jogszabaly, a nemzetkozi belso cllenorzeési
standardok, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok tartalmazzdk. A B.M. BV. Intézetre vonatkozd specidlis szabdlyokat az
intézetparancsnok dltal jovahagyott Belsé Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza.
h) A belsd ellenbrzés bizonyosségot ado tevékenysége korcben ellatand feladata:
ha) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabilyoknak ¢és szabdlyzatoknak wvalé megfelelését, valamint milkodésének
gazdasdgossigat, hatékonysdgat és eredményességet;

hb) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre &llé erdforrisokkal valéd gazddlkodast, a vagyon
megGvasat és gyarapitisit, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagit;

hc) a  vizsgdlt folyamatokkal kapesolatban megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez8k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabdlytalansigok megeldzése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv milkddése eredményességének ndvelése és a
belst kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;



27.

28.

29.

30.

31.

hd) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

i} A tandcsadé tevékenység keretében elldthatd feladatok lehetnek kilongsen:

ia) a vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazaténak becslésével,

1b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerbforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanicsadas,

i) a vezetbség szakértdl tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

id) tandcsadds a B.M. BV. Intézet szervezeti struktira racionalizdlisa a
valtozdsmenedzsment teriiletén,

ie) konzultdcid és tandcsadas a vezetés részére a B.M. BV. Intézeti stratégia elkészitésében,

if) javaslatok megfogalmazdsa a B.M. BV. Intézet mitkddési eredményességének nivelése
€s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a B.M. BV. Intézet
bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

1) A belsd ellenér feladat- és hataskorének részletes meghatdrozdsa az SZMSZ 4. mellékletében,

valamint a munkakd&ri leirasban tértént.

A B.M. BV. Intézet szakmai bels0 ellenrzése

a) A B.M. BV. Intézetben lolyd szolgdlati [eladatok elldtdsdnak rendszeres ellendrzésére terjed

ki. Az ellenbrzések feladata, hogy az eldirasok és elvardsok tényleges végrehajtassal valo
Osszevetésével értékelést adjon a szolgilatellatds szabalyossagarol és hatékonysagardl,
mutasson td a munkavégzés kedvezo jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyezd tényeziket,
a céloktol valo eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossdgok felszamolasara, a
tevékenység fejlesztésére.

b) A B.M. BV. Intézet szakmai bels6 ellenbrzési rendszerét és részletes szabélyait

intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A B.M. BV. Intézet mitkdésére, hivatasos szolgalati, rendveédelmi igazgatasi jogviszonyban,
munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdira jogszabalyok, BVOP szabalyzok, valamint
intézetparancsnoki intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkériik elldtasihoz sziikséges
meértékben kotelesek megismerni és alkalmazni.

Az SZMSZ-t, a szervezeti elemek tgyrendjét, az intézetparancsnoki intézkedéseket sziikség
szerint, de legaldbb évente feliil kell vizsgilni, és pontositasukat a megfelelé mértékben el kell
végezni.

A belsé ellendr a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belséd ellendrzésérdl sz6io
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartdsért felelds
miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési standardok, wtmutatdk figyelembevételével — az
dllamhaztartasért felelds miniszter dltal kdzzétett Belsé Ellenérzési Kézikényvminta megfelels
alkalmazdsdval Belso Ellenérzési Kézikényvet készit, és annak aktualizaldsdrdl gondoskodik.
Az SZMSZ 2021. november 1-Jén 1ép hatdlvba, ezzel egyidejileg a 30507-3/116-4/2019, 4lt.
SZMSZ hatalyét veszti.

Hafenscher Csaba Zoltan bv. ezredes
mtézetparancsnok



L.

1. melléklet

A B.M. BV. Intézet SZERVEZETI ELEMEINEK IRANY{TASI ES FELUGYELETI RENDIJE,
VALAMINT A SZERVEZET! ELEMEK ENGEDELYEZETT BEOSZTASAL

Az intézetparancsnok irdnyitdsa ala tartozé szervezeti elemek
a) A Gazdasagi Osztély
b) A Biztonsagi Osztély
¢) A Biintetés-végrehajtdsi Osztaly
d) A Személyligyi és Szocilis Osztaly
e) Az Informatikai Osztdly
f) Az Egészségiigyi Osztily

Az intézetparancsnok irdnyitdsa ald tartozé beosztasok, csatolt munkakdrsk (vezetol kozvetlen)
a) Belso ellendr
b) Szakpszicholdgus
¢) Osztalyvezett lelkész
d) Biztonsagi vezetd
e) Adatvédelmi tisztviseld
f) Mozgositasi (,,M”) megbizott
g) Fegyelmi tiszt
1) Nyomozd tiszt
i} Sajtoreferens
j) Munkavédelmi képviseld
k) Egészségvédelmi megbizoft
1} Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinald Bizottsag vezetdje
myAgglomeracids dsszekdtod

Vezetbi iranyitds ald tartozd csatolt munkakérék
a) Munkavédelmi felligyeld Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd
b) Tilizvédelmi eléadd Gazdasagi Vezetd
c¢) Energetikus Gazdasagi Vezetd
d) Komyezetvédelmi felelds Gazdasagi Vezetd
¢) Titkos ligyiratkezel6 Biztonsagi Vezetd
f) Sugarvédelmi megbizott Informatikai Osztilyvezetd
Szerzédéses jogviszonyban foglalkoztatottak: irdnyitdsi és feliigyeleti rendje munkakéri

leirasukban, illetve szerzédésitkben meghatarozott.
a) Villalkozo orvos (személyi és fogvatartotti llomény alapellato és foglalkozas egészséeligyi
orvosa)
b) Vallalkozd fogorvos (személyi és fogvatartotti allomany alapellato orvosa)
¢) Viéllalkozo pszichidter
d) Jogtanacsos
e) Dietetikus
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1.

3. melléklet
A BM, BV, Intézet SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI
Gazdasagi osztly

Gazdasagi Vezetd

a) A B.M. BV. Intézet, mint kéltségvetési szerv gazdasagi szervezetének (a tovébbiakban:
gazdasdgi osztily) vezetdje, a miikddéssel Osszeflipgd gazdasdgi és pénziigyi feladatok
tekintetében az intézetparancsnok helyettese. A B.M. BV. Intézettel Gsszefliggd feladatait az
intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett 1atja el.

b) Szoigalati eloljardja a gazdasdgi osztdly hivatdsos allomanydnak, tovdbba felettese a
rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti és egyéb besoroldsi dllomanyanak.

¢) Iranyitja &s ellendrzi a gazdasdgi osztly tevékenységét.

d) Szakteriiletére vonatkozoan elemzi és véleményezi az intézetparancsnok elé terjesztett
jelentéseket, munkaterveket, szakmai elgendolasokat,

¢} Gondoskodik a B.M. BV. Intézet éves koltségvetési javaslatdnak dsszedllitasarol.

f) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai feladatok ellatisahoz szitkséges pénziigyi forrdsok
tervezését és felhasznalasat.

g) Feliigyeli, ellenbrzi és szakmailag irdnyitja a B.M. BV. Intézet gazdilkoddsdval, pénziigyi-
szamviteli elszamolasdval, az ellatassal kapesolatos tevékenységel.

h) Ellatja gazdasdgi és koltségvetési gyekben a B.M. BV. Intézet képviseletét.

i) Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyzési és teljesitésigazolasi — kiilon megbizds alapjan —
kotelezettségvallalasi és utalvanyozisi feladatokat 1at el.

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

k) Gondoskodik az adoményokkal kapesolatos feladatok elldtdsarol.

I} Gondoskodik a B.M. BV. Intézet kdzbeszerzési tevékenységének ellatasarol.

m)Feliigyeli a B.M. BV. Infézet tevékenységével kapcsolatos tlizvédelmi- és energetikai
tevékenységét.

n} Biztositia a B.M. BV. Intézet gazdasagi szakteriiletén az egészséget nem veszélyeztets ¢és
biztonsagos munkavégzés feltételeit,

0) A belsé kontrollrendszeren belill kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasdgi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasdgi intézkedéseket tesz, irdnymutatdsokat ad a tdrsosztilyok gazdasdgi
munkajihoz.

p) Gondoskodik a naprakész konyvvezetés helyességérol.

@) Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly szémdra
meghatdroz.

1) A gazdasdgi vezetd hatdskorére, feleldssépére vonatkozd részletes szabdlyokat a munkakori
leirdsa tartalmazza.

s) Biztositja az tigyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hatdridék betartisat.

t) Meghatdrozza az osztdly munkatervi feladatait, elkésziti az osztaly tigyrendjét, a munkakori
leirasokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

1) Felkésziil a rendkiviili kérilmények kozotti feltételek biztositasara,

v) Gondoskodik a fogvatartotti munkaltatds szervezésérél, feliigyeletérél, valamint a
fogvatartotti munkaltatésrol.

w) Elkésziti a teljesitményértékeléseket és az ellendrzési tervet.

Osztalyvezetd-helyettes

a) Az osztélyvezetd-helyettes kdzvetlenill a gazdasagi vezetdnek van alarendelve,
b) Tavollétében helyettesiti a gazdasagi vezetdt.
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¢) Onélldan elvégzi a munkakéri leirdsaban szamara meghatdrozott szakterileti feladatokat.

d) Iranyitja 2 B.M. BV. Intézet szdmviteli, pénziigyi és letéti tevékenysépét. Szervezi,
koordinélja, ellendrzi és 8sszefogja beosztottainak munkajat.

e) Gendoskodik az irinyitdsa ald tartozo teriileteket érintd belsd szabalyzatok, intézkedések,
elkészitésérdl, folyamatos karbantartisukrol.

f) Megbizas alapjén érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvinyozdsi és teljesitésigazoldsi
feladatokat 14t el.

g) Irényitdsa aléd tartozd teriilet vonatkozdsaban beszdmolokat, eléterjesztések, elemzéseket,
gazdasagi- és onkoltségszamitdsokat készit, adatszolgéltatisokat nydjt.

h) Gendoskodik az iranyité-, feliigyeleti-, valamint egyéb szervek éltal kért pénziigyl, szamviteli
adatszolgaltatasok hataridére torténo elkészitésersl.

i} Havi rendszerességgel vizsgdlja, elemzi — a f8konyvi konyvelést kévetSen — a kiemelt
eldiranyzatok felhaszndldsanak alakuldsat. IdSardnyosan elemzi a teljesités mértékét.

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

k) Médszertani segitséget nyljt a gazdasigi vezetonek az osztdly szakmai tevékenységében,
részt vesz a sziikséges fejlesztésck, valtozdsok elékészitésében.

1) Biztositja a kotelezettségvallalasok nyilvintartasba vételét és a kotelezettségvallalas értékébdl
a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait terhel rész lekotésér.

m)Elsljaréja, illetve felettese az iranyitésa ala tartdzo szakleriilet személyi llomdnyanak.

Csoportvezetd

a) A csoportvezetd kdzvetlenill a gazdasagi vezetbnek van aldrendelve,

) Onalléan elvégzi a munkakori lefrdsaban szdmara meghatérozott szakteriileti feladatokat.

¢) Irényitja a gazdasdgi teriilet beruhdzasi, miiszaki, (izemeltetési, ellatasi tevékenységét, a
munkdltatds, gépjarmli {izemeltetés, anyaggazdalkodds, raktarozds, Uudiild /vendéghdz/,
élelmezés, hazimihely, ruhazati- és korletellatas teriiletén dolgozdkat,

d) Szakmai nmmkavégzése, iranyitdé és ellenbrzd munkdja sordn biztositja szakteriiletén a
jogszabdlyokban, intézkedésekben, szabélyzatokban €s utasitdsokban meghatérozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hataridok betartasat.

¢) Ismeri  és alkalmazza a  koltségvetési szervek  ellatdsdhoz, mikodtetéséhez,
vagyongazddlkoddsahoz, az adoményok elfogaddsdhoz kapcselodd jogszabalyokat,
intézkedéseket, elldtjia az ezekkel kapcsolatos irdnyitéi feladatokat, ellenérzi az ehhez
kapesolado jelentéseket.

) Megbizds alapjan teljesitésigazolasi feladatokat lt el.

g) Részt vesz a gazdasigi osztaly célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozéd kockazati tényezlk,
elemek azonositisdban, értékelésében. Elkésziti a szakteriiletek altal leadott adatok alapjdn a
B.M. BV. Intézeti kockézat-nyilvantartdst.

h) Javaslatot tesz a beruhdzasokra, felijitisokra. A beruhazésok megvaldsitisakor kapesolatot
tart az engedélyezd hatdsag, a bonyolité, a kivitelezs, a miszaki ellenbr, valamint a B.M. BV.
Intézet kozott.

1) Végrehajtja a B.M. BV, Intézet (kdz)beszerzési tevékenységével dsszefiigpd feladatokat.

j) Eldljardja, illetve felettese az irdnyitdsa ald tartdzd szakteriilet személyi allomédnyénak.

Féeloado
a) Szolgalati eldljardja iranyitasaval végzi tevekenységét.
by Gnalloan elvégzi a munkakéri lefrasiban széméara meghatdrozott szakteriileti feladatokat.
¢) Kozremiiksdik a munkateriiletét érintd belsd szabalyzatok, intézkedések elkészitésében,
folyamatos karbantartasaban.
d) Figyelemmel kiséri a konyvelési eldirasok, szamviteli szabalyok valtozédsait,
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e) Részt vesz a mindenkori irdnyelveknek megfelelden a B.M. BV. Intézet kéltségvetésének
elkészitésében,

f) Munkateriilete vonatkozdsaban beszamoldkat, elterjesztéseket, elemzéseket, gazdasigi- és
onkoltségszamitasokat készit, adatszolgdltatasokat nyujt.

g) Hataridore elkésziti a mindenkori szabdlyoknak megfeleld pénziigyi és szamviteli
beszamolékat, jelentéseket és kimutatdsokat,

h) Elvégzi a BM. BV. Intézet eszkézeinek és forrdsainak a gazdasdgi események hatdsdra
bekdvetkezd viltozasainak szamviteli rogzitését. Kontirozza a beérkezd és kimenoé szamidkat
és pénziigyi bizonylatokat, a szamviteli rendelkezéseket betartva vezett a fokényvi
kdnyvelést.

iy Elkésziti a fokényvi kivonatot.

j) Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalas-nyilvantartast. Hataridére elikésziti az iranyité-,
feliigyeleti-, valamint egyéb szervek altal kért pénziigyi, szamviteli adatszolgaltatasokat,
bevallasokat.

k) Megbizas alapjan pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitésigazolasi feladatokat lat el.

1) Pénztarellentri feladatokat lat el.

m)A B.M. BV. Intézethez érkezett szamldkat ellendrzi, szerelvényezi és leigazoltatja az erre
kijelslt személyekkel,

n) Szadmfiejiéshez el6késziti és tovabbitja a le- &s felszereldk iratait.

o) Elkésziti a szolgdlati mobil telefonokkal kapcsolates elszdmoldsokat, nyilvantartja a
szabadsagokal.

p) Cllaja a valaszthaté illetményen kiviili juttatisokkal (cafetéria) kapcsolatos intézeti
feladatokat.

Elelmezésvezetd

a) Szolgalati eldljardja iranyitasaval végzi tevékenységét,

b) Onalléan elvégzi a munkakéri leirisaban szdmdra meghatarozott szakteriileti feladatokat.

c) Kozvetleniil szervezi az élelmezési szakteriilet beosztottjainak munkajat.

d) Kozremiikodik a munkaterfiletét érintd belsé szabalyzatok, intézkedések elkészitésében,
folyamatos karbantartdsaban.

e) Elkésziti az ckmanyokat az élelmezési programban.

f) Az egészségiigyi osztaly, a dietetikus és a szakacsok kozremitkodésével elkésziti az étlapot és
jovahagyatja az intézetparancsnokkal.

g) Elkésziti az étrendnek megfelelé rendelés-sziikségletet, kiallitia a megrendeldt, engedélyezés
utdn lovabbilja a beszallitonak, kapesolatol tart a szallitékkal,

h) Megbizas alapjéan teljesitésigazolasi feladatokat 14t el.

1} Eléljardia, illetve felettese az iranyitasa ald tartdzé szakteriilet személyi allomdnyanak.

Mithelyvezetd

a) Szolgalati eldljardja irdnyitasdval végzi tevékenységét.

b) Onalléan elvégzi a munkakéri leirasaban szaméara meghatarozott szakterilleti feladatokat.

¢) Szervezi a B.M. BV. Intézet karbantartasi munkdit a hatalyos karbantartasi terv, valamint a
felmeriild igények alapjan. Végzi az ezzel Gsszefiiggd adminisztrativ munkat.

d) Kézremiikédik a munkateriiletét érintd belsd szabalyzatok, intézkedésck clkészitésében,
folyamatos karbantartasabarn.

e) Iranyitja, koordindlja a hazi miithelyben foglalkoztatottak tevékenységét.

f) Oktatja a hdzimlhelyben és a raktirakban foglalkoztatott fogvatartottakat munka- és
balesetvédelem vonatkozasaban.

g} A dolgozd fogvatartottaknak tizvédelmi oktatdst tart.

h) Elvégzi a fogvatartottak munkadijanak elszdmoldsat.

15



i) Részt vesz a Befogadési és Fogvatartasi Bizottsig munkajaban.
j) Gondoskodik a munkaltatott fogvatartottak szabadulds esetén torténé potlasardl, a
fogvatartottak munkaid6-beosztisdnak elkészitésérol és betartasarol.

Gépjarmilvezetd

a} Szolgdlati eléljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onalldan elvégzi a munkakoni leirdssban szdméra meghatérozott szakteriileti feladatokat,

¢} Végrehajtja az aru-, és személyszallitasi feladatokat.

d) A gépjarmil inditdsa elétt meggydz6dik a gépjarmil kizlekedésbiztonsagi berendezéseinek
kifogastalan miik&désérdl.

e) Vezeti a gépjarmil menetokmanyait, ismeri a gépjdrmi lizemeltetési normdit.

f) Takarékossdgi szempontokat érvényesit, de ezzel nem veszélyeztetheti a kozlekedés és az
lizemeltetés biztonsdgat.

g) A fogvatartottak munkaltatisdval dsszefliggd feladatokat lat.

Szakics

a} Szolgilati eléljardja irdnyitdsaval végzi tevékenységét.

b) Ondlldan elvégzi a munkakéri leirdsban meghatarozott szakteriileti feladatokat.

¢} Gondoskodik a meghatérozott ételféleségek hatdriddben — eldirt mennyiségben és mindségben
— torténd elkészitésérél és az elbirasoknak megfelels készen tartdsardl, adagolasarol.

d) Okmiany szermt kivételezi a nap1 élehmszer raktarbdl (kézwraktarbél) a felhasznalasra keriilo
nyersanyagokat, ellendrzi azok mennyiségét és mindségét.

e) Betartja az élelmiszer-biztonsigi szabalyokat.

f) Oktatja az élelmezési teriileten dolgozé fogvatartottakat munka- és balesetvédelem
vonatkozasaban.

g) Gondoskodik az ételmintdk elbirasszer( vételérdl, tiroldsardl és megdrzésérol.

h) Feladatai ellitasa mellett irdnyitja a konyhara beosztott fogvatartottak munkajat, ennek soran
betartja a veszélyes szerszdmok, valamint a fogvatartottak mozgatasaval, munkaltatisaval,
orzésével kapcsolatos belsd szabélyzatok eldirasait.

Elbadd

a) Onélléan elvégzi a munkakoéri lefrasban meghatdrezott szakteriileti feladatokat.

b) Ismeri és alkalmazza a kéliségvetési szervek mitkodésére, gazdalkoddsara, kényvvezetési
sajatossagaira €s beszamolasi kitelezettségére vonatkozo jogszabalyokat.

¢) Kozremikodik a munkateriiletét drintd belsd szabdlyzatok, intézkedések elkészitésében,
folyamatos karbantartiséban.

d) Részt vesz a kltségvetési terv, a koltségvetés: beszdmolok elkészitésében.

¢) Munkateritlete vonatkozisiban beszdmoldkat, eliterjesztéseket, elemzéscket, gazdasagi
szamitdsokat készit, adatszolgaltatasokat nytjt.

) Hatdriddre elkésziti a munkateriiletét érintd beszdmoldkat, jelentéseket és kimutatasokat.

g) Megbizds alapjdn érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi feladatokat 14t el.

h} Vezeti a tirgyi eszkdz-nyilvantartast, negyedévente elszdmolja az ért¢kesokkenést, feladdst
készit a fokonyv felé.

i} Koordinglja a Forrds.Nel program Készlet-nyilvanlartasi moduljaban delgozokat.

J) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos pénz, okmany és érték letét tigyintéz6i munkat,

k) Nyilvantartja a fogvatartottak letiltdsait, elvégzi dtutaldsukat.

1) Gondoskodik a B.M. BV. Intézetet megilletd bv. koliségek, kirtéritések, més tartozdsok
nyilvantartasarél, azok behajtasara intézkedéseket tesz.

m)Az eldirasoknak megfelelden bonyolitja a B.M. BV. Intézet kartéritési eljarasait.
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n) Kezeli a B.M. BV. Intézet eléiranyzat-felhasznalasi Kkeretszdmldjdhoz kapesolodd
hazipénztarit és a fogvatartottak letéti pénztarat a B.M. BV. Intézet pénzkezelési szabdlyainak
megfelelden.

0} Gondoskodik a készpénzfogalom szabélyszer( lebonyolitdsardl.

p) Intézi a Magyar Allamkincstirban vezetett elSirdnyzat-felhasznaldsi keretszédmldra, illetve
letéti szamlara torténd készpénz be- és kifizetéseket.

q) Vezeti a hézipénztdr miikodéséhez szitkséges szigord szdmaddsi nyomtatvanyok
nyilvéntartasat, gondoskodik azok beszerzésérol.

1) A pénztarakat érinté pénzmozgasokrdl ,Bevételi” és , Kiaddsi” pénztarbizonylatokat készit.

s) Elkésziti a gazdasagi osztdly dolgozdinak szolgdlatszervezését, amit rogzit a
szolgalattervezési és szervezési szamitogépes programban.

t) Ellitja a személyi allomdny egyen-, munka- €s védbrubdzati ellitdsival kapcsolatos
feladatokat.

10. Foglalkoztatasi segédeldadd

a) Szolgdlati eldljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét.

b) Onélldan elvégzi a munkakori lefrisaban szaméra meghatérozott szakteriileti feladatokat.

¢) Kozremilkédik a munkateritletét érintd belsd szabdlyzatok, intézkedések elkészitésében,
folyamatos karbantartdséban.

d) Munkateriillete vonatkozdsdban beszamolokat, elGterjesztéseket, elemzéseket, gazdasagi
szamitasokal készil, adalszolgaltatdsokat uyijt.

e) Hatdridére elkésziti a munkaterliletét érintd beszamolokat, jelentéseket és kimutatdsokat.

f) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak fegyelmét, hangulatat.

g) Ismeri a készletek taroldsanak altaldnos- és killénos szabdlyait, a raktari igyrendet.

h} Végzi a készletek atvételét (visszavételét) és kiadasdt, polcra helyezését, tisztan tartisat.

i) Készletviltozasok elbtt teljes korien egyezieti a bizonylatok, okmdnyok szabélyszerliségét,
szamszaki és tartalmi helyességét, valamint az anyagok/druk mennyiségi és mindségi
azonossagat.

J) A raktari mozgasokat naprakészen rogziti,

k) Ismeri és betartja a letéti targyak kezelésével, tirolisdval kapcsolatos eldirasokat,
intézkedéseket.

) Ellatja a fogvatartotti mobiltelefonok tigyintézésével kapcsolatos, valamint a fogvatartottak
részére térténd tobbletszolgdltatdsok biztositdsdval kapesolatos feladatait.

m)Figyelemmel kiséri a gépjarmilvek miiszaki dllapotat, karbantartottsagit, tisztasagdt, az
idészakos hatosagi miszaki vizsgiztatdsnak, az eldirds szerinti karbantartisoknak,
atvizsgalasoknak eldirt id6ben vald elvégzését.

n) Szervezia gépjanmiivek javitdsba adasat. Ellentrzi a gépjarmiivek menetleveleit,

o) Félévente elkésziti a gépjarmii-jelentést. Negyedévente elkésziti az iizemanyag-elszamolast,
megallapitia a megtakaritas, tilfogyasztds pénzbeli értékét, dsszesitést készit a gépjarmiivek
negyedéves elszdmoldsarol.

p) Koveti a gépjarmilvek ckmanyainak, engedélyeinek érvényességét, végrehajtja az ezzel
kapcsolatos iigyintézéseket.

q) Szervezi, irdnyitia a mosoda tevékenységét, megteremti a biztonsagos munkavégzés
feltételeit.

r) A BM. BV. Intézeten kivilli foglatkoztatds esetén szervezi azt, kapcsolatot tart a
fogvatartottakat foglalkoztaté cégekkel, az elbirt iddkozonként ellendrzi a kiilsd
munkahelyeket, észrevételeit irasban rogziti.

s) Gondoskodik a felvondk, konyhai berendezések, eszkozok megbrzésérdl, rendeltetésszeril
hasznélatarél, tisztéan tartdsdrol, javitasarol, potlasarol.
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t) Biztositja a fogvatartottak szdmara az el6irt felszerelési és ruhdzati, tisztdlkodési &s tisztasagi
eszkozidket, felszereléseket, gondoskodik ezek megrendelésérdl, taroldsardl, myilvantartasardl,
Befogadas alkalmaval a fogvatartoit részére kiadja, szabadulds esetén bevonja az eldirt
ruhazati és felszerelési cikkeket.

u) Nyilvantartast vezet a kiadott felszerelésekrdl, tisztasdgi szerekrol.

v) A felesleges, az id8szaknak nem megfeleld anyagokat, berendezéseket, felszereléseket a
jelzett egyeztetett idépontban a kézponti raktirba leadja, az idészaknak megfeleldeket
kivételezi.

w) Szervezi, irdnyitja, elokésziti és végzi az elitéliek napirendben meghatdrozott tisztaruha és
dgynemti cserdjét, ezek esetenkénti potlasét és az ehhez kapcesolodo tennivalékat.

x) Végrehajtja a masod-letétezési feladatokat.

Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

I1. A Személyligyi és Szocidlis Osztalyvezetd

a) Az intézetparancsnok kdzvetlen irényitasaval vezeti a személyligyi és szociélis osztalyt.

b) Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja az iratkezelési tevékenységet.

¢) Ellétja a személyi allomany vonatkozdsiban a személytigyi feladatokat, vezeti a parancsnok
munkaltatdi jogkorébe tartozdk személyligyl alapnyilvantartasat, biztositia az adalok
kezelésének térvényességét. Tevékenysége sordn epyeztet €s adatot szolgditat a pénziigyi
szakteriilet szamadra.

d) A személyiigyi jelleg szolgdlati panaszokat kivizsgélja és dontésre el6késziti.

e) Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos kdzponti biintetés-végrehajtasi nyilvantartast,
valamint végrehajtja az arra  kotelezett allomanytagok  vagyornyilatkozat-tételi
kételezettségével dsszefilgpd, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

f) A lakdscéll munkaéltatéi kélcsénékre vonatkozd kérelmeket a vonatkozd jogszabélyoknak
megfelelen dsszekésziti és felterjeszti a BVOP elbiralasra.

g) Nyomon koveti a jogszabalyvaltozdsokat, kiilénds tekintettel a személyligyi és szocialis
teriiletet érintben, ha kell, véleményezi a jogszabalytervezeteket.

h) Vezeti az allomanytdblazatot, el6késziti és végrehajtja a szervezeti felépitést modositd
déntéseket. Az allomanytablazat betsltott és betsltetlen dllashelyeirdl naprakész nyilvdntartast
vezet,

1) Elokésziti az orszagos parancsnok hatdskorébe tartozd személyzeti és munkéltatol dontéseket,
gondoskodik azok felterjesztésérél.

J)} Koordindlja az allomany egyéni teljesitményértékelésével (a tovabbiakban: TER) kapcsclatos
feladatok végrehajtasat, ellitja a TER mitkodésével 8sszefliggd személyligyi feladatokat, mint
TER tamogats.

k) Elvégzi a teljesitményértékeléshez kot6dd kivetelmény-meghatarozast, teljesitményértékelést
és mindsitést,

1) Szolgélati jellemzéseket készit.

m)Végzi az 1. és 1. foku felilvizsgalati bizottsag munkajahoz szikséges iratok eldkészitéset,
tovabbitasat.

n) Végrehajtja a BM. BV. Intézet képzési, tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos
teend8ket. Feliigyeli, ellendrzi és irdnyitja a B.M. BV. Intézet oktatisanak végrehajtasat.

0) Gondoskodik a B.M. BV, Intézet éves tovabbképzeési tervének Gsszedllitasarol.

p) Tervezi, szervezi a vezetOképzést és vezetoi utanpdtlasképzést.

q) Ellendrzi a képesitési kivetelmények érvényesiilését a személyi dllomany vonatkozasaban.

r) A tanulmanyi szerzddések dokumentacidjat elokésziti.

s) A megkétott tanulmanyi szerzddésekben foglaltak végrehajtasét ellendrzi.

t) ElSkésziti, javaslattal jovahagyésra felterjeszti a csalddalapitdsi timogatast igénylék kérelmét.
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u) Szervezi és bonyolitia a B.M., BV, Intézet rendezvényeit, a személyiigyi szakteriilethez
kapesolédo dtaddsi tinnepségeket.

v) Figyelemmel kiséri a munkatervben meghatarozott feladatok iddaranyos végrehajtasat.

w) Ugykorében eljarva kapesolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

x} Ellatja a RobotZsaru NEO {igyiratkezeld rendszer alkalmazés-rendszergazdai feladatait.

y) Gondoskodik a B.M. BV. Intézetnél az iratkezelésre wvonatkozd helyi szabalyzat
aktualizalasardl.

z) Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaloival kapesolatos oktatdsi tevékenységet a
B.M. BV. Intézet vonatkozdsdban,

aa) Szervezi az iigykezelSk tovabbképzését és vizsgdztatisat,

bb) Elckesziti és koordinalja az allomany egészségi €s pszichikai alkalmassagvizsgalatat.

cc) Szervezi és elbkesziti a fizikai alkalmassdgvizsgalatokat,

dd) Feliigyeli a nemzetbiztonsagi clienbrzéssel dsszefliggd feladatok végrehajtasat.

ee} Tervezi a B.M. BV. Intézet személyi dllomanyédnak utdnpdtlasit, elldtja az ezzel kapcsolatos
feladatokat, ellendrzi és koordinalja a B.M. BV. Intézet toborzasi feladatait.

ff) Gondoskedik a nyugdijas allomanyrol.

gg) Szakmailag koordindlja és feliigyeli a mentori rendszer mitkddését,

hh) Munkavégzéssel jard egyéb jogviszony létesitésére iranyuld irdsos kérelmeket engedélyezés
utdn nyilvantartasba veszi.

ii) Minden évben a személyi dllomdnyt nyilatkoztatja arrdl, hogy rendelkezik e munkavégzéssel
jaré egyeb jogviszonnyal, illetve személyi- és vagyonori képesitéssel.

ji) Evente felillvizsgiljn o munkavégzéssel jirs cgyéb jogviszony cngedélyek meglétét,
dokumentiltsagat.

kk) Az albérleti hozzdjaruldsokrdl nyilvéntartdst vezet, a benyujtott kérelmek jogosultsdgait
feliilvizsgalja és javaslatot tesz a Szocidlis Bizottsdg (tjan.

12. Ugykezeld

a) Elékésziti a postat, adminisztricids ¢s levelezési feladatokat, gondoskodik az iratok
érkeztetésérdl,  iktatasdrdl, parancsnoknak vagy  szigndlasi  jegyzékben  kijeloit
osztélyvezetbnek torténd tovabbitasrdl. A papir alapi dokumentumokat a parancsnoki
szignaldst kivetden tovabbittatja a kijelolt ligyintézdknek.

b) Atveszi a parancsnok részére kiadményozésra hozott anyagokat. Nyilvantartja az parancsnok
altal kiadott hataridés feladatokat.

c) Intézi a parancsnok altal meghatdrozott iigyeket, illetve kézremiikédik intézésiikben a
megadott utasitas szerint.

d) Vegzi a bélyegzok és a negativ pecsétnyomdk nyilvantartisaval, kiaddsaval-visszavételével
kapcsolatos feladatokat.

e) Szakmailag feliigyeli, ellendrzi a B.M. BV. Intézetben a nyilt iratok készitésére,
nyilvéntartdséra, selejtezésére vonatkozd szabdlyok betartdsdt. Ennek sorin — a mindsitett
adatra vonatkozd szabalyok megtartasdval — korldtozds nélkiil jogosult a hivatali egységek, a
biintetés-végrehajtasi szervek iratkezeléseibe, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsokba és egyéb
nyilf iratokba betekinteni.

f) Déntésre elékésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

g) Végzi és szervezi a B.M. BV. Intézetnél a kzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

h) Végzi és szervezi a B.M. BV. Intézetnél az egységes kormdnyzati igyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezé kiildeménycek tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat.

i) Végzi a Hivatali Kapun/Cégkapun/Ugyfélkapun keresztiil elektronikusan beérkezd
kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.
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j) Feladata — amennyiben szilkséges — papir alapd hitelesitd kiadminy kidllitdisa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

k) Végzi a papir alapon érkez8 dokumentumeck hiteles elektronikus anyagga atalakitdsat.

1) Gondoskodik az irattarazasardl, valamint a kapcesolddo tigyviteli munka ellatasarol.

m)Végzi és szervezi a kdzponti iratselejtezéseket.

n) Egyittmikadik az illetékes levéltarakkal, és a tarsszervekkel,

0) Szakmailag feliigyeli, ellendrzi a B.M. BV. Intézetben a nyilt iratok készitésére,
nyilvantartdsdra, selejtezésére vonatkozo szabalyok betartasat.

p) Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi tarsszervekkel.

q) Gondoskodik az irattarba helyezett iratok eldirdsszerii behelyezésérfl, tarolasarol.

r) Kezeli az dtmeneti és a kozponti irattirat, végzi az oft taldthaté iratok nyilvantartdsit,
rendszerezését.

13. Személyiigyi el6ado

a) El6késziti a B.M. BV. Intézetél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabéalyzat aktualizaldsat.

b) Elidtja az RZS NEO rendszer felhasznéldival kapesolatos oktatdsi tevékenységet a B.M. BV,
Intézet vonatkozasaban.

c) Ellatja a TER miikodésével dsszefiiggd személyligyi feladatokat, mint TER tamogato.

d) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet éves tovabbképzési tervének osszedllitdsarol.

e) Figyelemmel kiséri a nemzetbiztonsgi ellendrzések meglétét, aktualizaldsat.

0 Végrehajlja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel dsszefiigpsd feladatokat.

g) Kozremitkddik az dllomény éves szabadsdganak megéllapitasaban, eldkésziti, iktatja azt.

h) Végzi az 4llemény nyilatkoztatdsat (pétszabadsag igénybevétele, munkavégzéssel jard egyéb
jogviszony, dsszeférhetetlenség, stb.)

1} Vezeti a rabizott nyilvéntartasokat.

) Elékésziti és rogziti a szolgalatszervezést, valamint naponta dokumentilja a megvaldsuldst.

k) Elkésziti a havi létszamjelentéseket.

) Szervezi és koordindlja a személyi dllomany tditltetését.

m)Kapcsolatot tart a BVOP illetékes fBosztdlyaival a rekredcids, regenerdld pihentetési és
iidillési {igyekben, valamint elldja a B.M. BV. Intézet kezelésében lévé vendéghaz
koordindlasat.

n) A Szocialis Bizottsdgban titkéri feladatokat lat el.

0) Végzi ¢s koordindlja a szabadsag nyilvantartisokkal kapesolatos feladatokat.

p) Adminisziricios feladatokat végez a személyiigyi és szocialis osztdlyvezetd részére.

q) Nyilvantartja és vezeti a személyligyl osztdly tulszolgdlat nyilvantartdsat, vezeti a napi
szolgalatszervezési naplot, elkésziti a személyiigyi és szocidlis osztdly szolgdlat tervét, és
elkésziti a havi elszamolast.

r) Végzi és nyilvantartja a szolgalati igazolvinyok kiadésat, cseréjét, visszavonasat.

s) Elékésziti a személyi 4llomény részére esedékes parancsait, értesitéseit, munkaszerzodéseket,

t) Részt vesz a kegyeleti ligyek intézésében, a szocidlis segélykérelmek elkészitésében.

14. Foeléado (oktatdsi)

a) Elldtia a felvételre kivélasztottakat az cgészségiigyi, pszicholdgiai és fizikai alkalmasségi
vizsgilathoz sziikséges dokumentumokkal, szervezi, koordmilja a vizsgilatok elvégzését,
kifogastalan életvitel ellendrzést.

b) El6késziti a személyi allomdny elismerésével kapesolatos dontéscket, elbterjesztéseket.

¢) El6késziti a személyi allomany részére esedékes parancsait,

d} Elvégzi a szolglati nyugdijban, a szolgélati jaranddsagban, a korhatar eldtti elldtdsban, illetve
rehabiliticids ellatisban részesiild aktiv, illetve inaktiv dllomanytagok nyugdijanak vagy
ellitasdnak folydsitisaval, igényjogosultsigdval, valamint beadvanyainak kivizsgdlisival
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kapcsolatos  feladatokat, tovabba egyiittmiikodik az dgykorben érintett kbzigazgatasi
szervekkel,

e) Végzi és koordinalja a B.M. BV. Intézetben a szocidlis rendezvények, szakmai napok,
kegyeleti megemiékezések szervezését.

f) Elékésziti a B.M. BV. Intézet szocidlis és kegyeleti tigyeit.

2) Kozremiikddik a hivatasos dllomdny fizikai alkalmasségi felméréseiben.

h) Sziikséges mértékben tartja a kapcsolatot a nyugdijas allomany tagjaival, nyilvantartja azok
lakeimét.

1} Szervezi a beiskolazdsokat a Blntetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzést és
Rehabiliticiés Kozpontidban zajlé szakmai képzésekre, valamint a rendészeti alap- ¢és
szakvizsgdra, a rendészeti vezetOképzl és mesterképzd vizsgikra, folyamatosan kapcsolatot
tart a tanintézetekkel és az ott tanulékkal.

j) Elokésziti és részt vesz a rendfokozati vizsga lebonyolitasdban,

k) Kezeli a tanulmanyi szerzodések nyilvantartasat.

) A személyiigyi €s szocialis osztily vonatkozisaban hataridd figyelést végez, amelyrdl
tajékoztatja a személyligyi és szocidlis osztalyvezetét.

m)Elsajétitja és végzi a SZENYOR rendszer adatainak feltoltését, naprakészségének folyamatos
miikodtetését, személyligyi alapnyilvantartas vezetését.

n) Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl, a valtozasok
aktualizilasarol,

0) Adminisztracids feladatokat végez a személyiigyi és szocialis osztalyvezetd részére.

p) Részt vesz a B.M. BV, Intézeti rendezvénycek szervezésében ¢s bonyolitaséban,

q) Részt vesz a munkaltatdi kolesdndk elokészitésében, a kémyezettanulmanyok elkészitésében.

1) Ellatja a B.M. BV. Intézet személyzetének toborzasdval, felvételével, oktatdasszervezésével,
valamint szocialis igyeinek intézésével dsszefliggd feladatokat.

s) Végrehajtja az érintettek meghagyasaval dsszefiiggd feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

t) Nyilatkoztatja az diloményt, és a nyilatkozatok alapjan vezeti a Toborzési Adatbazisokat.

1II. Biztonsagi Osztaly
[5. A Biztonsagi Osztdlyvezetd

a} A Biztonsdgi Osztdlyvezet$ kozvetleniil a parancsnok aldrendeltsége alatt litja el feladatat.

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

¢} Gondoskodik a biztonsigi feladatok dokumentélasdhoz szitkséges okményok beszerzésérdl,
irattarazasarol ¢és folyamatos utdnpotlasarol. Ellendrzi az okminyok vezetésének
szabalyossagat, a régzitett adatok pontossagat.

d) Szakmailag irdnyitja, feligyeli és ellenérzi a B.M. BV. Intézetben folyd biztonsagi
tevékenységet. Sajat szakteriiletét illetden megszervezi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
gazdalkodik a rendelkezésre all¢ erbkkel, eszkozokkel.

e) A kiadott mddszertani anyagokat, esettanulmanyokat feldolgozza, a helyi szabalyozdsokat a
tapasztaltakhoz igazitja és gondoskodik az &llomédny oktatasardl az adott témakérokben,
tovabba visszaellendrzést végez az ismeretszint felmérése érdekében.

f) Gondoskodik a B.M. BV. Intézet biztonsdgi rendszereinek fejlesztésérdl, kezelésének
szabalyozdsardl, oktatisdrdl, a milkodtetett rendszerek folyamatos karbantarfottsdgirol.
Javaslatot tesz €s kdzremitkddik a biztonsagi rendszer elemeinek fejlesztésében.

g) Megszervezi és végrehajtja a B.M. BV. Intézet hivatdsos Allomanyanak l6vészetével
kapcsolatos feladatokat.
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h) Gondoskodik a biztonsdgi osztély kezelésében lévo fegyverzeti, 10szer, kényszerité- és
mozgaskorldtozd eszkdzok kezelésére vonatkozé helyl szabalyozdsrdl, az anyagok, eszkdzék
karbantartottsaganak ellendrzésérdl a javitasrol, selejtezésrdl s a szilkséges igénylésekrol.

i) Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervezi képzésiiket.

i) Egyiittmilkodik a tarsosztilyok osztalyvezetdivel, a foapoldaval.

k) Felsébb szintli szabdlyzokban meghatdrozott id8kozonként értékeli a biztonsdgi osztdly
tevékenységének végrehajtasat, az allomany fegyelmét és meghatarozza a kvetkezd idoszak
feladatait.

1) Fels6bb szabalyzokban meghatirozott iddkoztnként a munkatervben meghatérozottak szerint
biztonsagi szemlét tart ¢s biztonsagi vizsgalatot szervez, valamint részt vesz az 4tfogd
biztonsagi vizsgalaton.

m)Részt vesz a Befogadisi és Fogvatartdsi Bizottsig munkdjdban, kozremiikodik a
fogvatartottak megfelelé rezsimkategdridba sorolasdban és intézkedik a biztonsdgi
besorolasra,

n) Dont a mozgaskorlatozd eszkiz alkalmazasardl.

o) Intézkedik az eseményekrdl érkezd jelentések dokumentdlasara, eleget tesz a vonatkozd
utasitasokban meghatérozott jelentési kotelezettségeinek.

p) Végrehajtja a személyi allomény értesitésével kapesolatban rd harulé feladatokat.

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

) Intézkedik a biztonsagot kdzvetleniil fenyegeté koriilmény megsziintetésére.

s5) Halaszthatatlan esetekben — ha az eloljaro nincs jelen — intézkedik a rendkivilli esemény
megel6zésére, megszakitdsara és a kdvetkezményeinek felszdmoldséra.

t) Havonta eligazitja a kéltségvetési munkaltatdsban résztvevo allomanyt.

u) Jévahagyija a szallitsi tervet.

v) A biztonsigi tiszteket legaldbb félévenként beszamoltatja.

w) Jovahagyja a biztonsagi tisztek havi ellendrzési tervét.

x) Eleget tesz a munkakdrével Osszefliggd feladatok és terilletek vonatkozasaban fennalld
folyamatos ellendrzési kotelezettségének.

16. Biztonsagi tiszt

a) A biztonsdgi feladatot elldté allomdnyt irdnyitja, eligazitja, ellenérzi felkésziiliségiiket,
alkalmassagukat.

b) A jogszabalyokban meghatdrozott biztonsagi intézkedéscket foganatosit.

¢} Rendkiviili események megelézése, felszamolasa érdekében elsGdleges intézkedéseket és
jelentéseket tesz,

d) Koordinalja a szabaditasi folyamatot.

e) Gondoskodik a fogvatartott szabaditdsdréi, hivatali idén kivil a befogadasrél,
visszafogadasrol.

f} Ellatja a reintegracids Orizet keretében végzett biztonsdgi feladatokat.

£) Az elballitdsi, szallitdsi és egyéb intézeten kiviili 6rzési, feliigyeleti, cllendrzési feladatra
kijelolteket atba inditja, visszaérkezéskor fogadja.

h) Elvégzi a fegyverzeti szakanyagolkal kapesolatban a részére meghatarozottakat.

i) Léfegyverhaszndlat, illetve sériilést vagy haldlt okozé kényszeritd cszkdz hasznélata esetén
intézkedik a helyszin biztositasara, a sérillt ellatisdra és haladéktalanul jelentést tesz az
eléljarénak.

j) Szilkség esetén a napirendtdl eltérd idopontban 1étszdmellendrzést rendel el.

k) A fogvatartottak mozgatisakor — a létszamra is tekintettel — a biztonsagi koriilményeket
figyclemmel kiséri, a szlikséges intézkedéseket megteszi.

) A fogvatartott rosszulléte esetén intézkedik az orvosi vizsgdlatra, ha sziikséges, a kérhazba
szallitasra.



m)A fogvatartott haldla esetén intézkedik a helyszin biztositdsdra, az orvos, az {ligyész és a
nyomozo hatdsag értesitésére.

n) Az események jelentési rendjérél szolo szabalyozdban meghatarozottak teljesitése.

o) Sziikség esetén levaltja az alarendeltségébe tartozd személyt.

p) Teljesiti a munkakdrével Osszefliggd feladatok és teriiletek vonatkozasdban fennalld
folyamatos ellenbrzés: kételezettséget.

17. Biztonsagi fofeliigyelé

a) Biztonsagi feladatokat ellatok tevékenységének, a biztonsagtechnikai rendszer miikddésének,
¢és annak jelzéseinek, folyamatos iranyitasa, ellendrzése.

b) A szolgalatban 1évd biztonsagi tiszt barmilyen okbdl térténd akadalyoztatisa esetén, annak
hataskérével és feleldssépével intézkedik.

¢) Fegyverszobaval kapesolatos teenddk elvégzese.

d) Ellatja a reintegracios Orizet keretében végzett biztonsagi feladatokat.

€) A rendszeresitett szolgalati okmanyok, dokumentumok pontes, naprakész vezetése.

18. Korlet fofeliigyeld
a) Hazirendben és napirendben meghatdrozottak szerint irdnyitja a fogvatartotti korletet,
b) Szervesen egyiittmiikédik a reintegracids szakteriilettel.
c) Irdnyitja, ellendrzi a biztonsdgi cllendrzéselet.
d) A rendszeresitett szolgalati okmanyckat, dokumentumokat pontosan, naprakészen vezeti.
) Karleten nyilvantartott veszélyes eszkozdket és azok nyilvantartasét ellendrzi.
1) Elvégzi a foglalkoztatott fogvatartottak munkavédelmi oktatasat.
g) A munkakorével osszefiggd feladatok és teriiletek vonatkozdsiban fenndlid folyamatos
ellendrzési kitelezettségét teljesiti.

16. Fofeliigyeld (miiveleti)

a) Részt vesz a személyi allomany képzésében.

b) Kapcsolatot épit és tart a tars fegyveres rendvédelmi szervek hasonld jellegli kiilonleges
egységeivel az egyiittmiikddés érdekében.

¢) Minden félév végén jelentést készit a csoport iddszakos 1étszamhelyzetérd] és képzésérsl.

d) Felel a milveleti csoport szinten tartd (helyi) képzéseinek megszervezéséért és végrehajtasaért.

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

20. SegédelGadd (miveleti)

a} Végzi a kiemelten veszélyes és/vagy veszélycztetett, vagy nagy sajtonyilvadnosségot kapott
figyben szerepld fogvatartott eléallitasat, szallitasat.

b) Helyszini targyalast biztosit.

¢} Magas biztonsagi kockdzatl fogvatartotti rendezvényeken biztosit.

d) Orzi a polgéri cgeszségiigyl intézménybe kihelyezett fogvatartottat,

¢} Azonnali beavatkozast igényld csapattevékenységben részt vesz.

f) Terrorcselekmény megszakitdsa, felszamoldsa, elkdvetdk elfogasa halaszthatatlan esetben
torténd végrehajtas sordn kozremiikodik.

g) Fogolyzendiilés megszakitdsanak és felszamoldsanak végrehajtasdban vesz részt.

h) Zarkatorlasz felszimolésaban kézremiiksdik.

i} Megakadalyozza a kit6rési kisérletet.

1) Kozremikodik a megszokott fogvatartott felkutatdsaban, elfogasaban.

k) Megakadalyozza a fogvatartott erszakos kiszabaditdsat.

1) Objektumvédelmi feladatokat hajt végre.
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m)A B.M. BV. Intézetben alkalomszerlien végrehajtott biztonsagi vizsgalatok és szemlék sordn
biztositasi feladatokat végez.

21. Korlet feliigyeld
a) Hazirendben és napirendben meghatirozottak végrehajtasival kapcsolatos feladatokat
elvégez.
b) Szervesen egyiittmiikddik a reintegracids szakterlilettel.
¢) A rendszeresitett szolgalati okmanyokat, dokumentumokat pontosan, naprakészen vezeti.

22. Biztonsagi feliigyeld
a) A B.M. BV. Intézetbe térténd szabalyszeril be-, és kiléptetést biztositja.
b) Végrehajtja az eldallitasi feladatokat.
c) Végrehajtia az orzési feladatokat,
d) Egylittmikddik a biiniigyi nyilvantartd csoporttal,
¢) Rendszeresitett dokumentumokat pontosan, naprakészen vezeti, ellenérzi, tovabbitja,
f) Fegyverzeti szakanyagokkal kapcsolatos feladatokat végez.

23. Segédelbado (széllitasi)
a) Gépjarmiivek allapotit folyamatosan figyelemmel kiséri, azokat tisztdntartja,
b) Szolgalatellatds sordn mind a biintetés-végrehajtasi, mind a kdzlekedési szabalyokat betartja.
¢) Gépfanmitvek dokumentumait naprakészen, pontosan vezeti.
d) Balesel eselén elsGdleges intézkedéseket és jelentésekel lesz.
¢) Vizsgélja a forgalmi feladatok megkezdése elétt a jarmii forgalmi alkalmassagat.

1V. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

24. A Biintetés-végrehajtisi Osztilyvezetd

a) Az osztaly tevékenységét szervezi, iranyitja, cllendrzi az osztaly hataskarébe tartozd feladatok
szabdlyos végrehajtdsit, az érdemi iigyintézést, a Togvatartotti jogok és kotelezettségek
érvényesiilését.

b) Felelés az osztily beosztoitjainak szakmai képzéséért, fegyelmi helyzetéért. Az osztdly
személyi dliomdnya tekintetében gyakorolja a jogszabalyokban meghatirozott vezetdi jogait
és kotelességeit.

¢) Feladata eredményes végrehajtdsa érdekében egyiittmitkdédik a B.M. BV. Intézet mds
osztilyaival, iigyészségekkel, birdsagokkal, renddrségekkel, reintegraciot eldsegitd
szervezetekkel, személyekkel.

d) A nyilvintartd csoport munkéjit a f6eldadd (nyilvantartdsi) kozremiikdésével biztositja.
Ennek érdekében rendszeresen ellendrzi a nyilvantartasi anyagok szakszerii feldolgozasét a
torvényszerll fogvatartas érdekében.
feladatokat a reintegrécios tiszt atjan gyakorolja.

f) Koordindlja a fogvatartottak panaszainak, bejelentéseinek, kérelmeinek hataridon beliili
lgyintézését.

g) Elkésziti és folyamatosan karbantartja a beosztottjai munkakdri leirédsat, elkésziti a
teljesitmény kovetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket, A személyzeti osztaly vezet6jével
egylittmiikddve biztositja az osztaly létszamanak feltSlidttséget.

h) Elkésziti az osztdly éves szabadsdgolasi tervét, parancsnoki jovahagyas utan gondoskedik
annak szabalyszer(i kiaddsarol.

i) A vonatkozo szabalyok alapjdn biztositja a jaranddsdgok elszdmoldsat és nyilvantartasat.

1) Engedélyezi més hatésagok szolgélati jegye alapjan a belsé meghallgatdsokat, kiadatdsokat.
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k) Parancsnoki elbirdldshoz elbterjeszti a hataskorét meghaladé fogvatartotti iigyeket, intézkedik
az sziikséges vélemények, komyezettanulmanyok beszerzésére.

1) Hatdlyos jogszabdlyok alapjan az adatvédelmi szabalyok betartdsdval biztositja a
fogvatartottakkal kapcsolatos adatok védelmét, szabdlyos kezelését, taroldsat a térvényben és
egyéb jogszabalyban meghatirozott adatszolgaltatds rendjét.

m)A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési javaslatot
tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében jutalmazasi, fegyelmi
Jogkdrt gyakorol. Fegyelmi ligyekben biztositja a fogvatartott védekezéshez, panaszhoz és
fellebbezéshez vald joganak gyakorldsat. A fogvatartott magdnelzdras-fenyités felillvizsgalati
kérelmét haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi bironak.

n) Eleget tesz a munkakorével Osszefligpd feladatok és teriiletek vonatkozasiban fennéllg
folyamatos ellendrzeési kitelezettségének.

0) Vezeti a B.M. BV. Intézet Befogaddsi €s Fogvatartasi Bizottsaganak munkdjat.

p) Intézkedik a Fogvatartotti Forumok megszervezésére.

q) Ellatja az informatikai rendszerek kapcsan felmertil feladatait.

r) Az osztaly "M" terve alapjén gondoskodik a fogvatartotiak szitkség szerinti kitelepitésérol.

s) Koordindlja, megszervezi az aktualis vélasztojoggal kapcsolatos feladatokat.

25. Foel6ado {nyilvantartasi)

a) Onalléan elvégzi a munkakéri leirasaban szamara meghatérozott szakteriileti feladatokat,

b} Biztositia a befopadisok, foganatba vételek szabalyszerll véprehajtasat, a nyilvantartdsok
naprakész vezetését,

¢) Szakmai munkavégzése, iranyito- és ellendrzé munkdja sordn biztositja szakteriiletén a
Jjogszabélyokban, intézkedésekben, szabalyzatokban és utasitisokban meghatdrozott feladatok
maradéktalan végrehajtasat, a hatrid6k betartasat, betartatdsat.

d) Kozremitkodik a szakteriiletét érint® belsd szabalyzatok, intézkedések elékészitésében,
maradéktalanul kézremiikédik az osztalyt érint§ munkatervi feladatok végrehajtisaban.

e) Munkateriilete vonatkozdsdban adatszolgaltatasokat nydjt.

f) Elkésziti a bv. osztily dolgozdinak szolgdlatszervezését, amit jovdhagyds utdn a
szolgédlattervezési és szervezési szamitogépes programban is rogzit. Vezeti a napi
szolgalatszervezési naplot.

g) Végzi és koordinalja a szabadsag nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, a havi munkaidd
elszamolast, valamint a szamfejtend?d jarandosdgok elszamoldsat.

h) Munkakdri leirasokat, jellemzéseket, szakteriileti véleményeket készit. Elvégzi az irdnyitisa
ala tartozo szakteriilet dolgozoinak teljesitmény értékelését.

i) Végzi a RobotZsaru programban szamdra kiszignalt anyagok hataridében torténd elintézését,

J) Kezeli és naprakészen tartja a fogvatartotti elektronikus nyilvantartasi rendszert. (kézhiteles
rendszer)

k) Ugykérében eljarva kapesolatot tart a térsszervekkel.

26. Segédeldado (nyilvantartdsi)

a) Onalléan végzi a munkakéri leirasban széméra meghatérozott szakteriileti feladatokat.

b) Gondeskodik az irattdrazdsrol, az irattdri mozgésokat naprakészen rigziti a megfeleld
nyilvantartasba, feliigyeli az irattari rend folyamatos fenntartdsat.

¢) Naprakészen vezeti a szakteriiletet érintd okmanyokat, nyilvantartdsi anyagokat, naplékat.

d) Részt vesz a Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsdg munkdjaban, ennek eredményes
miikddéséhez adatokat szolgaltat.

e) A rezsim- és biztonsagi kockézati besorolast naprakészen tartja.

f) A nyilvéntartdsi szakteriilet vonatkozasaban adatszolgaltatast ny(jt, az adatvédelmi szabalyok
betartasdval.
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g) Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

h) Szitkség szerint végzi a blintigyi nyilvéntartd feladatkorébe tartozo valamennyi tevékenységet.

i) Elldtia a reintegrdcios drizet keretében végzett nyilvantartasi feladatokat.

i) A vonatkozéd intézetparancsncki intézkedés alapjan szervezi és végzi a fogvatartottak
fényképezésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a fényképek elkészitésérdl,
frissitésérol.

27. Reintegracios tiszt

a) Onalldan végzi a munkakori leirdsban szdmara meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

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

¢) Egyiittmitkddik a kérletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi és ellendrzi a fogvatartotti rezsimrendszer kialakitasdval, fenntartasaval
kapcsolatos tevékenységet.

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

f) Részt vesz a fogvatartotti reintegraciét el§segitd programok tervezésében, végrehajtasaban.

g) A ThatiridSk betartdsdval eleget tesz az informatikai rendszerek kapesan fenndllé
kételezettségeinek.

h) Biztositja a fogvatartotti jogok érvényesiilését, illetve a kételezettségek betartdsit,

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

i) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazdsi rendszerében meghatdrozoll feladalokat.

k) A meghatitozolt fugvatailolti dllomauy vonatkozdsaban felveszi a Prediktiv Mérdeszkoz (a
tovabbiakban: PME) kérdéssorait.

28. Szocialis segédelado

a) Ondlléan végzi a munkakori leirdsban széméra meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

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

¢) Egyiittmikddik a korletfeliigyelettel.

d) Folyamatosan végzi és ellendrzi a fogvatartotti rezsimrendszer fenntartiséval kapesolatos
tevékenységet.

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

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

g) A hatdrid6k betartisaval eleget tesz az informatikai rendszerek kapesdn fenndlld
kotelezettségeinek.

h) Biztositja a fogvatartotti jogok érvényesiilését, illetve a kitelezettségek betartdsat.

i) Tevékenységével folyamatosan fenntartja az aktiv biztonsdgot, a rendkiviili eseményektdl
mentes korletéletet.

j) Végzi a fogvatartottak fegyelmi és jutalmazési rendszerében meghatérozett feladatokat.

k} A meghatdrozott fogvatartotti allomany vonatkozasdban felveszi a PME kérdéssorait.

29. Bv. partfogo feliigyelo

a) Onalldan végzi a munkakéri leirdsban szdmara meghatdrozott szakteriileti feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a tevékenységét érintd okmaényokat, nyilvantartdsi anyagokat, ellatja az
figyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

c) A partfogd feliigyelet ellatasdhoz egyéni partfogé feliigyeldi tervet keszit.

d) Feladatkérében kapesolatot tart a birdsaggal, figyészséggel, rendbrséggel, tovabba a partfogolt
lakéhelye szerinti gyermekvédelmi és szocidlis intézményekkel, hatésdgokkal, tovabbd az
egyedi ligyekben elidrva cgyiitimitkddést alakit ki az Onkormdnyzatokkal, munkéltatokkal,
egyhdzakkal, karitativ és mas tdrsadalmi szervezetekkel.



) Illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellitja a feltételes szabadsdg tartamara
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feligyelet ald helyezett terheltek partfogd
feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogaddsi id6ben fogadja a partfogoltakat és az utdgondozast
kérelmezd szabadult elitélteket.

f) A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatas elbirdlasahoz partfogd feliigyeldi
véleményt készit,

g) Ellatja a gondozés és utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

h) Komyezettanulmanyt készit a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és
szabalysértési eljaras végrehajtasardl szold 2013, évi CCXL. torvény 46/C. § ¢) pontjdban,
116. § (5) bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat
tevékenységérél szold 8/2013. (VI 29)) KIM rendelet 62/A. § (2a), (3) és a (3a)
bekezdésekben, a fogvatartott személy esetében a biintetGeljaras lefolytatasa sorn, tovabbd a
fogva tartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatésa, tovabba a blintet6iigyekben hozott
hatarozatok végrehajtasa sordn a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrol szold
9/2018. (VL 11.) IM rendeletben foglalt esetekben.

i} A reintegracids Orizef elbirdldsanak clkészitése érdekében felméri az elitélt altal megjeldlt
ingatlan alkalmassagat, valamint a tavieliigyeleti eszkoz alkalmazhatosagat.

j) Ellendrzi a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket, valamint a tarsadalmi kotGdés
programba bevont elitélteket is.

V. Informatikai Osztdly

30. Az Informatikai Osztalyvezetd

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

b) Trdnyitja, vezeti és ellendrzi a B.M. BV. Intézet informatikai tevékenységét. Végrehajtja és
végrehajtatja a parancsnok altal meghatdrozott feladatokat.

c) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a B.M. BV, Intézet informatikdval kapcsolatos tevékenységet,
a BVOP Informatikai Féosztalyanak szakirdnyitisa mellett.

d) Iranyitja és végzi a B.M. BV, Intézet dolgozdinak informatikai képzését. Felméri a felvett 0]
munkatdrsak szamitastechnikai jartassdgat, javaslatot tesz a munkakdr betSltéséhez sziikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének modjara.

¢) Biztosifa a B.M. BV. Intézetben iizemeld rendszerekhez kapcsolddéan eldirt
informdcioszolgaltatas lehetoségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek feliigyeletét.

f) Biztositja és gazdélkodik a B.M. BV, Intézet hir- és biztonsigtechnikai erbforrdsaival,
biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre allasdt, sziikség esetén gondoskodik azok
javitasarol, javittatasarol.

g) Intézi az informatikaval kapcsolatos Gigyeket.

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

i) Ellen6rzi az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban (IBSZ) fogialtak betartdsat.

j) Nyilvéntaria a B.M. BV. Intézet szamitastechnikai erbforrasait, és elkésziti a
rendszerdokumentaciot.

k) Gondoskodik az informatikai eszkéz6k szervizelésérél.

1) Figyelemmel kiséri a B.M. BV. Intézetben 1évS szamitastechnikai programok miikodesét,
alkalmazasat ¢s fejlesztését, gondoskodik a szoftverek jogtisztasagardl, és folyamatos
frissitésérd], illetve a licenc engedélyekrdl.

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

n) Javaslatot tesz az informatikat érinté anyagi-pénziigyi igények kgltségvetési tervbe tdrténd
beépitésére.
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o) Gondoskedik a B.M. BV. Intézet informatikai rendszerében keletkezett adatok mentésérél,
szakszer(i, az adatvédelmi eldirdsoknak megfeleld tarolasarol.

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

q) Ell4tja a reintegracids orizet keretében végzett informatikai feladatokat.

31. Biztensagtechnikus

a) A hir- és biztonsigtechnikai rendszert karbantartja, javitja és az ehhez sziikséges anyagokat
igényel. Javaslatot készit fejlesztésikhoz.

b) Elvégzi a folyamatos dramellatdst biztositd aggregatorral kapcsolatos feladatokat és az
adminisztraciokat.

c) Intézkedik a hibabejelenté fiizetben, vagy ellendrzési dokumentumokban jelzett problémdkra.

d) Ellétja a reintegracids orizet keretében végzett informatikai feladatokat.

e) Vezeti a biztonsdgtechnikdval kapcsolatos nyilvéntartisckat, dokumentaciokat,

32. Informatikai el6add

a) Elvégzi a BM. BV. Intézet dolgozéinak informatikai képzését. Felméri a felvett (j
munkatérsak szamitastechnikai jartassdgat, javaslatot tesz a munkakér betdltésehez sziikséges
szamitastechnikai ismeretek megszerzésének modjara.

b) Biztositia a B.M. BV. Intézetben iizemeld rendszerekhez kapcsoléddan eldirt
informacioszolgaltatas lehetoségét, problémamentes munkavégzdst, a rendszerck [eliigyeletél.

¢) Karbantartja az informatikai nyilvantartasokat.

d) Osszedllitja a meghatdrozott beszamolékat.

€} Gondoskodik az informatikai eszkozdk szervizelésérdl.

f) Figyelemmel kiséri a B.M. BV. Intézetben 1év8 szdmitdstechnikai programok milkddését,
alkalmazasat és fejlesztését.

g) Gondoskodik a rendszer virus elleni védelmérél,

h) Ellenérzi a megadott kezeldi jogosultsagok szabalyszer alkalmazasat.

1) Elvégzi a hardver eszk6zok karbantartdsat, tisztitasat.

j) Gondoskodik a kdzpontilag létrehozott honlap, helyi honlapjanak naprakészségérol.

k) Nyilvantartja a B.M. BV. Intézet informatikai eszkozeit, végzi azok karbantartdsdt, szervezi
javittatasukat.

) Ellendrzi a BM. BV, Intézet informatikai rendszerének allapotat, kezelését. Hianyossagok
esetén intézkedik azok megsziintetésérol.

m)Elvégzi a nyomtatdkkal kapesolatos karbantartési feladatokat.

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

o} Ellatja a reintegracids &rizet keretében végzett informatikai feladatokat.

p} A Mobil Kapesolat Kift.-vel egyiitimiikédve elldtia a fogvatartotti mobillal kapesolatos
tgyfélszolgalati feladatokat.

V1. Bgészségiigyi osztaly

33. Foapold
a) Az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitdsival mitkodteti az egészségiigyi osztalyt.
b) Szolgdlati eldljardja és az orvos irdnyitasaval végzi tevékenységet.
¢) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egészségliggyel kapcsolatos tevékenységet, a BVOP
Egészségiigyi Fdosztalyanak iranyitdsa mellett.
d) Tervezi, szervezi és végzi a BM. BV. Intézetben a fogvatartottak egészségiigyi ellatasat,
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e) Az orvos iranyitasdval végzi a fogvatartottak gyogyité-megel6zd, alapellatasok korébe tartozd
feladatokat, amelyeket a jogszabily és helyi intézkedések meghatiroznak.
f) Kbzegészségiigyi-jarvanytigyi tevékenység korében:
fa)ellenbrzi a B.M BV, Intézet kizegészségiligyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkozé eldirdsok
betartasat;

fo)végzi a fertdézd betegekkel, fertGzésgyanis személyekkel, koérokozéhordozokkal
kapecsolatos tevékenységet, intézkedik a fertdzitick olldtisdra, a fertdtlenitésre, valamint
biztositja az eldirt védodoltasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat;

fc)a kozegészségligyl és jarvanyiigyl eldirdsok betartdsa érdekében egyiittmilkddik a
teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségligyi szervének szakembereivel;

fd)elvégzi a teriletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségligyi szervének eldirdsainak
megfelelben a kdzegészségligyi feladatokat, a kért adatszolgaltatasokat megkiildi,
g} Végzi az ellendrzési tervében szereplé ellendrzési feladatait.
h) Megszervezi és végzi a személyi dlloméany elsésegély oktatasat,
1) Felkésziil a katasztréfa egészségiigyi elldtdssal Osszefliggd feladataira, honvédelmi, polgari &s
kataszirdfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési tervnek megfelelden megszervezi és
végzi a szakterlileti feladatokat.
J) Adminisztracios, adatkezeiési- és szolgéltatasi tevékenységének kérében:
ja)végel az egéseségiipyi ellatdssal kapesolalos adminisziracios [eladutokal, vaprakészen
vezetl az egészségiigyl jogszabalyokban eldirt, a biintetés végrehajtdsi szervezeten beliil
rendszeresitett papiralapi és elektronikus dokumentdciot a személyes €s epészségiigyi
adatok védelmére vonatkozo elbirdsok betartasdval;

jb)eleget tesz a szakterilletéhez és feladatkdréhez tartozd adatszolgiltatdsi, beszamolasi és
Jelentési kotelezettségének;

je)elkésziti az egészségiigyi szakteriilettel kapcsolatos frisos megkeresésekre adott
vélasztervezeteket, cgészségiigyi szakvéleményeket készit;

jd)elbirdlja, illetve véleményezi a fogvatartissal Osszefiiggd Ugyekben a szakteriiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat;

je) kialakitja és fenntartja az egészségligyi osztalyon kialakult iratok iraitari rendjét.

k) Egészségiigyi adatvédelem: biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabdlyok
érvényesiilését, ellenorzi ezek betartasat.

) Végzia fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat,

m) Kézremiikédik a személyi dllomany egészséges életmddra nevelésében,

n) Egészségiigyi felvilagositod tevékenységet folytat,

0) Koézremiikédik a személyi dllomany egészségligyi alkalmassagi vizsgalataiban,

p) Kozremiikodik az egészségligyi szolgdltatisok nyijtdsdhoz  szitkséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz0leé 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerinti feltételek
kialakitdsdban &s fenntartdsaban,

q) Tervezi a gyogyitd-megeldz8 ellitashoz szitkséges anyagok és eszkdzok, gydgyszerek
beszerzését, igényli a gydgyité-megeldzé elldtashoz sziikséges anyagokat, eszkézoket és
gyogyszereket, pondoskodik azok rendeltetésszerii  hasznalatardl, megbrzésérdl,
felhasznalhatosdgi idejének ellendrzésérdl, sziikkség esetén selejtezésérdl,

r) Kozremikddik az egészséglipyi veszélyes hulladékok kezelésében, Gsszegyljtésében,
elszallittatasaban,

s) Sirgds szikség esetén gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szintii egészségiigyi, orvosi
ellatasanak biztositasardl,

t) Ellentrzi és nyilvantartja a személyi allomany egészségiigyl mikddési nyilvantartasanak
igazoltsagat.

u) Végez minden olyan tevékenységet, amivel eldljardja megbizza, illetve amit a jogszabalyok,
intézkedések elofnak.
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v) Szakmai tevékenységét érintd jogszabdlyokat, valamint a szerv belsé normdit ismeri,
folyamatosan térekszik a korszerli szakmai ismeretek elsajatitisara, megOrzésére €s
gyarapitasara, feladatelldtdsa sorén ezek felhasznélasaval, legjobb tudésa szerint eljarva.

w) Biztositja az eredményes munkavégzéshez sziikséges informdcidkat vezetdi, munkatarsai és
szakmai feladat-végrehajtasban kizremiikods egyéb érdekeltek szamara a megfeleld idGben
és modon, illetve a szilkséges mértékig.

x) Elvégzi a munkakéri lefrisdban szdmédra meghatdrozott szakteriileti feladatokat, hatéridére
elkésziti az egészségligyi statisztikai jelentéseket.

y) Biztositja és nyilvantartja a fogvatartotti gydgyszerellatast. A gyogyszerkészlet igénylése,
beszerzése, cllenSrzése, illetve a gyogyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése. Az
orvos altal kiirt gyégyszerek kiosztdsa, a gyogyszerek bevéielezése, illetve kiaddsa a
Forras.Net programban. A gy6gyszernyilvantartdsok vezetése. A rendelt gyodgydszati
segédeszkozik beszerzése.

z) Részt vesz a foglalkozds-egészségiigyi vizsgdlatok eldkészitésében mind a személyi
dllomény, mind a fogvatartottak esetén, valamint megkéveteli a kotelezd iddszakos,
egbszségi, pszichikai és fizikai alkalmassdgi vizsgdlatokon, valamint a kételezd
védfoltasokon vald részvételt.

aa) Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassighoz kottt munkahelyeken dolgozé allomdny
tagok, és fogvatartottak egészségitgyi kényvének elkészitésérol, meglélérol, érvényességéril
az idbszakos orvosi vizsgilatok elvégzésérdl.

bb) Végzi a szemiiveg és fogdszati kdltségtéritési igények benyiijtasaval kapesolatos feladatait.

cc) Gondoskodik a koltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak foglalkozds egészségligyi
vizsgélatainak elvégzésérol.

dd) Elékésziti és biztositja az orvosi befogadasok, az orvosi rendelés és a sziirések zavartalan és
biztonsagos lebonyolitdsat. A befogaddsra kerill, fertdzd vagy fertdzl gyanis
fogvatartottak elkiilonitésére, és a lehetd legrovidebb id6n beliili szakorvosi kivizsgdlasanak
megtorténésére intézkedik.

ee) Sérillések észlelése esetén intézkedik a latlelet haladéktalan felvételérdl.

ff) Az orvos tivollétében elsésegélyt nyijt az intézetben eléfordulé balesetek, rosszullétek
esetén. Stirgbs esetben intézkedik a haladéktalan orvosi, illetve szakorvosi vizsgalatra
térténd szallitasrol (mentdszallitds).

£¢) Ellenérzi a fogvatartottak tisztasagat, dpoltsagit az alapvetd tisztdlkoddsi eszkazok megléiét,
a zarkdk rendjét és tisztasagat.

kh) Naponta ellenérzi a fegyelmi zarkaban 1évd fogvatartottak egészségligyi dllapotat.

ii) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag (BFB) munkdjaban, képviseli az intézet
szerzédéses orvosanak a fogvatartott munkavégzésére vonatkozéd véleményét, segiti a
bizottsag munkajat.

ji} Részt vesz az eldirt korletszemién.

kk) A meghatdrozott fogvatartetti allomény vonatkozdsdban felveszi a PME kérdéssorait.

34. Szaképolo

a) Szolgalati elsljardja és az orvos irdnyitasaval végzi tevekenyseéget,

b) Végez minden olyan tevékenységet, amivel eldljardja megbizza, illetve amit a jogszabalyok,
intézkedések eldimak.

¢) Az intézet és az intdzeti munkahelyek teriletén egészségiigyi, kozegészségiigyi és
jarvanyiigyi, illetve foglalkozds egészségiigyi feladatok végrehajtasa érdekében eljar,

d) Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtdsi szervezet egészségiigyi intézményeivel és a helyi
allami egészségligyi intézményekkel.

e) Hataridore elkésziti az egészségligyi statisztikai jelentéseket.

f) A f8apold tavollétében elvégzi a fodpoldi feladatokat.
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g) Végzi az egészségiigyi dokumentacidk, naplok, nyilvantartasok naprakész, kulturalt vezetését,
tarolasat oly mddon, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. A betelt
okmanyokat irattdrazza, csomagolja, leadja az iigykezeld részére.

h) Figyelemmel kiséri és elvégzi a gyogyszerkészlet igénylését, beszerzését, ellendrzését, illetve
a gyogyszerck lejarati idejének ellendrzését. Az orvos altal kiirt gyogyszereket kiosztja, a
gydgyszereket bevételezi, illetve elvégzi a kiaddsa a ForrdsNet programban. A
gyogyszernyilvantartasokat vezeti. A rendelt gydgyaszati segédeszkdziket beszerzi.

i) Betartja és betartatja a jdrvanyiigyi utasitdsokat.

J) Végrehajtja az 4j munkatirsak els@segély oktatasét.

k) Megkdveteli a kotelezd idOszakos, egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgalatokon, valamint a kételezd védoltasokon vald részvételt. Szervezi és lebonyolitja
azokat.

1) Gondoskodik az egészségitgyi alkalmassdghoz kétdtt munkahelyeken dolgozd testiileti tagok
és fogvatartottak egészségiigyl kényvének elkészitésérdl, meglétérél, érvényességérél az
idészakos orvosi vizsgalatok elvégzésérdl.

m) Sériilések észlelése esetén intézkedik a latlelet haladéktalan felvételérdl.

n} Elsajtitia a korszerli dpolas elemeit, megszervezi a szakszerll és biztonsdgos dpolassal
kapcsolatos teenddket.

0} Az intézet szerzOdéses orvosa altal meghatarozott egészségiigyi ellatési feladatokat elvégzi.

p) Eldkésziti és biztositja az orvosi befogadésok, az orvosi rendelés és a szlirések zavartalan és
biztonsigos lebonyolitdsat.

q) Az orvos tavollétében elsésegélyt nyujt az intézetben elSforduld balesetek, rosszullétek
esetén. Siirgds esetben intézkedik a haladéktalan orvosi, illetve szakorvosi vizsgalatra t6rténd
szallitasrdl (mentdszallitas).

r) Ellendrzi a fogvatartottak tisztasagat, dpoltsdgit az alapvetd tisztilkodasi eszkdzék meglétét,
a zarkak rendjét és tisztasagat.

s) Naponta ellendrzi a fegyelmi zarkaban 1évé fogvatartottak epészségiigyi dllapotat.

t) Gondoskodik a kéltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak foglalkozds egészségiigyi
vizsgélatainak elvégzesérol.

u) intézkedik a befogadasra keriil, fertézd vagy fertdzé gyanis fogvatartottak elkilonitésére, és
a lehetd legrividebb iddn beliili szakorvosi kivizsgalasinak megtorténésére.
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L.

4, melléklet

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

Belso ellencr
a) Feladata

aa) Elkésziti a Belsd Ellenorzési Kézikonyvet, rendszeresen, de legaldbb kétévenként
felitlvizsgdlja, a sziikséges modositasokat atvezeti.

ab) A kockézatclemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenfirzési terveket Osszedllitja, az
intézetparancsnok jévdhagydsa utin a tervek végrehajtisdt, valamint azok megvaldsuldsat
nyomon kéveti.

ac} A jévahagyott éves ellendrzési tervet megkiildi a BVOP-ra, az altaluk meghatdrozott
formdban és hatériddre.

ad) Amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja merill fel, az
intézetparancsnoknak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén a felettes szerv
vezetGjének haladéktalan tdjékoztatdst ad &s javaslatot tesz a megfeleld eljdrdsok
meginditaséra.

ae) A lezdrt ellendrzési jelentéseket az intézetparancsnok szaméra megkiildi,

al) Az éves ellentizési jelentést Geseallilja és mnegkiildi jdvahagydsra az intézetparancsnoknak.

ag) Gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhdztartisért felelés miniszter Altal
kézzétett modszertani Gitmutatok.

ah) Gondoskodik a belsé ellenérzésck nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos téroldsardl.

ai) Gondoskodik a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
52616 jogszabaly szerinti kiilsé ellendrzések nyilvantartasarol.

a)) Gondoskodik a hatdlyos Szakmai belsé ellenérzésrdl szold IP. intézkedés eldirdsa szerinti
kiilsé ellenGrzések — a B.M. BV. Intézet szakmai tevékenységét érint, nem a BVOP dltal
végzett ellendrzés, amely nem mindsiil a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl sz6lé jogszabaly szerinti kilsd ellendrzésnek, valamint az iigyészségrol
52610 jogszabaly szerinti torvényességi feliigyeletnek — nyilvantartdsanak vezetésérél, a
BVOP részére torténd adatszolgdltatds elkészitésérdl, valamint az intézetparancsnok altali
jovahagyast kdvetd adatszolgaltatas teljesitésérol.

ak) Intézetparancsnoki jovédhagyas mellett elkésziteni az éves képzési tervet.

al) Az intézetparancsnoknak az éves ellenbrzési terv megvaldsitasarél és az attdl valo
eltérésekrdl tajékoztatast ad.

am) A bels§ ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetGen betartja az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat.

b) Jogosult

ba) Az ellendrzétt szervezeti elem helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenbrzdtt egység
biztonsdgi eldirdsaira, munkarendjére.

bb) Az ellendrzétt szervezeti elemnél az ellendrzés targyshoz kapesolodo, mindsitett adatot,
lizleti &s gazdaségi titkot tartalmazd iratokba, a kidzszolgalati alapnyilvantartasba és més
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozdn tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabdlyokban meghatérozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartdsaval, azokrdl mdsolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzékonyvben
rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni.
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bcy Az ellenbrzott szervezeti elem vezet$jétd! és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy szdban
informacidt kémi.

bd) Az ellenérzétt szervezeti elem miikidésével és gazdalkodasaval osszefiiggd kérdésekben
informéciot kérni mas szervektdl az intézetparancsnok jovéhagyasdval.

be) A vizsgilatha szakértd bevondsat kezdeményezni.

¢) Koteles

ca) Ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani.

cb} Tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szervezeti elem vezetdjét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni.

cc) Objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni.

cd) Megallapitdsait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tirgyszerden, a valdsignak megfelelden
irasha foglalni, ¢és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani.

ce) Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szervezeti elem vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni.

cf) Ellendrzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsara jutdsaré! haladéktalanul jelentést termi az intézetparancsnoknak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

cg) Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija mertl fel, az
erodeti  dolkumentumokat o sziikséges  intézicedésele megtétele  érdelében  az
intézetparancsnoknak jegyzokonyv alapjdn 4tadni.

ch) Az ellendrzitt szervezeti elemnél a biztonsdgl szabalyokat és a munkarendet figyelembe
venni.

ci) A tudomdsdra jutott min8sitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megbrizni.

¢j) Az ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellenbrzési Kézikonyvben meghatarozott mddon
megfelelden dokumenialni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat —~ az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsok betartisaval — az
ellenérzés dokumentécidjahoz csatolni.

2. Szakpszichologus

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

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

c) Kiemelt feladata a szuicid szempontbdl veszélyeztetett fogvatartottak kisziirése, valamint a
szuicid szempontbol magas kockdzatil és a pszichés egyensilyvesztés szempontjdbdl
veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartisaban szereplok vizsgalata, gondozdsa, kezelése,
allapotuk rendszeres és folyamatos ellendrzése. Részt vesz a fogvatartottak Ongyilkossagi
cselekményeinek megeldzésével kapesolatos feladatokat koordindld bizottsdg munkajéban.

d) Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatirozdsibol vizsgilatot végez, és a donteshozot
pszichologiai véleményben tdjékoztatja a fogvatartott aktualis pszichés allapotdrol.

e) A fogvatartott célzott megismerése, illetve a terdpids jellegli foglalkozds megalapozésa
érdekében a képzettségének megfeleld pszichodiagnosztikai vizsgilatokat végez.

f) Onként jelentkezés (kérelmi lap) alapjan, egyéni meghallgatisokat, krizisintervenciot,
pszichologiai esetvezetést, szupportiv terdpiat és foglalkozdsokat tart.

g) Igény szerint szervez a médszer-specifikus képzettségének megfeleld tematikus kiscsoportos és
pszichoterapias foglalkozasokat/tréningeket.
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h) Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigyi, a biintetés-végrehajtasi és a biztonsdgi
szakteriiletek munkatarsaival.

i) Egyiittmilkédik a reintegraciés szakteriilettel, tijékoztatja a reintegricids tisztet, valamint a
szocidlis segédelGaddt a fogvatartottal kapesolatos megéllapitasairdl olyan mértékben, mely
segiti a fogvatartottal valé adekvét foglalkoztatast.

j) Javaslatokkal él az egyéniesitett fogvatartdsi programtervre, kezelésre vonatkozéan.

k) Végzi a személyi dllomany id6szakos és soron kiviili pszichologiai alkalmassagi vizsgalatat és
pszichoszocidlis kockézatértékelését, valamint nyilvantartja és Gsszesiti a pszichikai
alkalmassagi vizsgélat eredményeit,

1) Program szerint részt vesz a személyzet oktatasaban, tovabbképzésében.

m)Kataszirofahelyzetben, illetve killénleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevékenységben.

n) A BVOP kiilén engedélyével végzi az elsd foka felvétel elotti pszichologiai alkalmassagi
vizsgalatokat.

0) Vezeti a bimtetés-végrehajtdsi szervezeten beliil rendszeresitett papiralapli és elektronikus
pszichologusi dokumentaciot.

p) Részt vesz a szakteriiletét érintd az intézetparancsnoki szabalyzdk kidolgozdsaban,

q) Részt vesz a Kockédzatelemzési és Kezelési Rendszer mitkodtetésében (pl. PME kérdéssorai).

r) Biztositja a nemi erkoles elleni blincselekményt elkgvetSk, illetve emberkereskedelemben
érintett fogvatartottak esetében a visszaesés vallsziniiségét cstkkentd foglalkozassorozaton
vald részvételt.

s) Elékésziti a szakterliletére vonatkozo adatszolgaltatisokat.

t) Folyamatosan, tervszerlien, tudatosan fejleszti személyiségét és szakmai tudasat.

u) Teljesiti szakmai tovabbképzési kotelezettségeit.

3. Osztalyvezeto (lelkész)

a) A fogvatartottak valldsgyakorlasénak szervezését végzi az Skumené szellemében. Lelkészi
eskiijéhez hiven, minden hozzd forduld egvéni és kozosségi lelki gondozasat — felekezeire
tekintet nélkil — vallalia.

b} A B.M. BV. Intézet székhelyén mitkddé egyhdzakkal, karitativ, szocidlis és térsadalmi
szervezetekkel kapesolatot épit ki és dpolja azt. Koordinalja a B.M. BV. Intézetben folyd
egyhazi szocidlis és karitativ tevékenységet.

c) Kapcsolatot tart a B.M. BV. Intézetben megielend egyhdzak, misszios szervezetek
képviseldivel, milkodésiiket figvelemmel kiséri, foglalkozdsaikat latogatja, az tjonnan
jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultdl. Végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet.

d) A fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhdzi szolgéltatdst (esketés, keresztelés stb.) végez.
Igény esetén a B.M. BV. Intézet személyi allomdnyédnak lelki gondozasat is végezheti.
A BM. BV. Intézet személyi dllomdnya részére évente tartand6é tovabbképzésen az
intézetparancsnok rendelkezése szerint elfadast tart.

e} Egylittmiikodik a B.M. BV. Intézet szakpszicholégusdval, reintegricids tisztjével, ¢s szocidlis
igyintézdivel,

) Tajékoztatast ad a fogvatartottaknak, vallisgyakorlds lehetdségérél. Részt vehet a B.M. BV.
Intézet Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag lilésein.

g) A BM, BV. Intézetben rendszeresen tart istentiszteleteket, végzi az Onként jelentkezd
fogvatartottak egyéni és csoportos lelki gondozasat, hifoktatasat. Figyelmet fordit a
fogvatartottak erkdlcsi, mordlis életvitel javitdséban, formaldsaban, alakitdsaban, az éltaldnos
emberi értékek és magatartds, eszménye alapjan.
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h) Figyelmet fordit a valldsat gyakorld, a B.M. BV. Intézetbe bekeriilt személyek folyamatos lelki
gondozasara, szentségekkel valé ellatdsara.

i) Megkiilonboztetett odafigyeléssel tekint, a fiatalkorn fogvatartottakra, kiildndsen az els6
biintényesekre.

J) Kitlonos odafigyeléssel, figyelemmel kiséri a potencidlisan veszélyt jelentd, notdrius
fegyelmezetlen személyeket, a hazirendet megséridket, az énmagukra és masokra veszélyes
szemelyeket. Szlikség esetén az észlelt rendellenességeket soron kiviil az illetékes szakteriilet
felé jelzi.

4. Adatvédelmi tisztviseld

a) Kézremilkadik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszelligg6 dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

b) Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kovetelményeknek a
megtartasit.

¢) Gendoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl.

d} Felugyeli és ellendrzi a személyes adat-tovabbitdsi nyilvantartasok vezetését.

e) Segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabilyok ¢&s bels§ normédk érvényre juttatdsat,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel osszefliggd jogszabdly-valtozdsokat, részt vesz az
adatkezelo szerv vezetdjének adatvédelmi targyl déntéseinek eldkészitésében.

f) Az adatkezeld szerv vesetdjének megbizasabél eliendizl az adatkeseld ssetvnél az adatvédelini
kdvetelmények megtartdsat.

g) Koteles részt venni a kdzponti oktatason, gondoskodik az ott clhangzott ismereteknek az
adatkezeld szerv személyi allomanya részére torténd dokumentalt tovabboktatasardl.

h) Alldsfoglalis kialakitasdval, véleményezéssel segiti az adott adatkezeld szerv adatvédelmi
munkajat.

i) Egyiittmiikddik a feltigyeleti hatosaggal, sziikség szerint konzulidl vele, kapesolattarté pontként
szolgél az adatkezeléssel kapesolatos ligyekben.

j) Jogszabilyban meghatarozott esetekben bejelenti az esetleges adatvédelmi incidenseket a
feliigyeleti hatdsag felé, valamint téjékoztatja az érintettet.

k) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet.

) Koordindlja az intézethez érkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igények és a
valasztervezetek BVOP-ra torténd felterjesztését, valamint a jovahagyott valasztervezetek
megkiildését.

m)Nyilvéntartast vezet a kézérdekil adatigénylésekif],

n) Elkésziti az intézet Adatvédelmi Szabélyzatdt, valamint a kdzérdekil adatok megismerésére
iranyulé kérelmekkel kapesolatos feenddk szabalyozasat.

0) Adatvédelmi oktatasban részesiti az j felszereldket.

p) Adatkezelési nyilvantartdsokat vezet, azokat iktatja és szitkség esetén aktualizilja.
Gondoskodik az adatkezelési nyilvantartisok és az érintetti tajékoztatdk intézeti honlapon
torténd kozzétételérdl, valamint a fogvatartottakra vonatkozd érintetti tajékoztatdk korlet-
falinjsagon t6rténd elhelyezésérél.

q) Adatszolgaltatist teljesit a BVOP Hivatala felé.

1) Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézetparancsnok megbizza.

5. Nyomozdtiszt
a) A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és
annak utasitdasai alapjan jar el.
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b) A nyomozétiszt eljdrdsa soran elvégzi a vonatkozd jogszabély alapjan a szdméra meghatarozott
feladatokat,

c) Biincselekmény alapos gyantjdnak felmeritiése esetén haladéktalanul, valamint nyomozds
elrendelését kovetden folyamatosan egyeztet a Regionalis Nyomozo Ugyészség tigyészével.

d) A parancsnoki hatdskérébe tartozé katonai vétség miait elrendelt nyomozds sordn éndlidan
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizardlagos
doéntési korébe, illetve amelyekkel a Regionalis Nyomozé Ugyészség tigyésze a parancsnokot
meghizta.

¢) Méltatlansagi eljaras esetén a tényallast (méltatlansagi korillmények fennallasét, vagy annak
hidnyat) tisztdzza, a koriillmények tisztazasdhoz szilkséges bizonyitékokat felderiti, ezek alapjén
javaslatot tesz a déntésre.

f) A parancsnoki nyomozati hataskérébe nem tartozd bilincselekmény esetén elékésziti a
feljelentést parancsnoki jévahagydsra.

g) Dontésre el6késziti és eléterjeszti a parancsnok kizardlagos hatdskérébe tarlozé biintetéeljarasi
hatarozatok tervezetét.

h) Adatvédelmi szempontbél a biintetdeljérdsrél szdlé 2017. évi XC. torvény iratkezelésre
vonatkozd szabdlyai az irdnyadoak.

i) A biintetés-végrehajtasi szervezet dltal kezelt fegyelmi- és biiniigyi adatok elektronikus
kezelése érdekében, a fegyelmi- €s biiniigyi nyilvantarto alrendszer eljarasi szabalyairél sz016
mindenkor hatdlyos szakirdnyito utasitdsai az irdnyadok.

1) Munkdja sordn egyiittmikédik a B.M. BV. Intézet fegyelmi tisztiével.

k) Kapesolatot  tal és egyiitniikadik a killonbéz6  szintll  igazsdgszolgdltatdsi-, nyomozd
szervekkel, hatosdgokkal, a BVOP Fegyelmi osztalyaval.

1} Biiniigyi naplot folyamatosan vezeti.

m)Folyamatos kimutatdst vezet a személyi allomény biintetdeljardsi helyzetének alakulasardl,
évente statisztikat, elemzést készit.

a)Részt vesz a személyi allomany éves oktatdsa scrdn — prevencié érdekében — a katonai
biincselekmények bemutatdséval, az ilyen jellegli cselekményekhez fiiz6d6 jogkdvetkezmények
ismertetésével.

6. Fegyelm: tiszt

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

b)A fegyelmi tiszt eljarasa sordn elvégzi a vonatkozd jogszabily alapjdn a szdmdra meghatarozott
feladatokat,

c)A vonatkozé jogszabdlyok alapjin vizsgalja és dbntésre elfkésziti a parancsnok hatéskdrébe
tartozo fegyelmi iigyek, méltatlansagi eljarasok vizsgalatat,

d)Adatvédelmi szempontbdl a biintetbeljarasrol szolo 2017. évi XC. tdrvény iratkezelésre
vonatkozd szabdlyai az irdnyaddak.

e)Koteles a fegyelmi tigyek teljes korii felderitése érdekében koriiltekintGen és részrehajlas nélkil
eljarni.

f) Végrehajtja az intézetparancsnok altal fegyelmi iigyben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszokkal 6sszefliggésben a fegyelmi iratoknak az orszdgos parancsnok részére térténd
felterjesziését.

oA fepyelmi iigyek iratait az ligykezelési szabédlyzat eldirdsainak betartdsaval, lefilzve,
tartalomijegyzékkel ellitva kezeli. E16késziti a parancsnoki meghallgatést.

h) A biintetés-végrehajtasi szervezet dltal kezelt fegyelmi- és biiniigyi adatok elektronikus kezelése
érdckében, a fegyelmi- és blinfigyi nyilvantarté alrendszer eljdrasi szabdlyairdl szolo
mindenkor hatalyos szakirdnyito utasitasai az iranyadok.
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1} Munkaja soran kapcsolatot tart és egylittmilkédik a killénbozd szintll igazsagszolgdltatdsi-,
nyomozd szervekkel, hatosigokkal, a BVOP Fegyelmi osztilydval, a B.M. BV, Intézet
nyomozé tisztjével.

j) A fegyelmi naplét folyamatosan vezeti.

k)Folyamatos kimutatast vezet a személyi allomany fegyelmi helyzetének alakuldsardl, évente
statisztikat, elemzést készit.

[) Részt vesz a személyi dlloméany éves oktatisa sordn — prevencid érdekében — a fegyelmi tigyek
bemutatasaval, az ilyen jellegli cselekményekhez fiiz6dd jogkdvetkezmeények ismertetésével.

7. Biztonsagi Vezets

a)Kdételes ismerni a mindsitési eljards lefolytatisdt szabdlyozd torvényi, rendeleti eldirdsokat. Az
abban bekodvetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.

b)Koordinilja a mingsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtdsat,

c)Irdnyitja a rendszerbiztonsdgi feliigyeld és a rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint
ellendrzi az elektronikus biztonsagi eléirdsck betartdsat,

d)Teljesiti az eloirt adatszolgaltatast.

e)Kapcsolatot tart a BVOP biztonsdgi vezetbjével és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
képviseldivel.

f) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hatdskorében eljarva utasitdsi joggal gyakorolja az
ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait,
melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd
szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

g)Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggh déntések
meghozatalaban.

h) Iranyitia és feligyeli a titkos {gykezel6k, rendszerbiztonsdgi feliigyels és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az elektronikus
biztonsagi elbirasok betartdsat,

i) Elkésziti és folyamatosan karbantartja a B.M. BV. Intézet min6sitett adatainak Biztonsdgi
Szabalyzatat.

J) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a  korlilmények kivizsgdlasidban és a  biztonsag
helyreallitasabar.

k)Feliigyeli a mindsitett adatkezel$ rendszer biztonségos lizemeltetését.

1) Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézetparancsnokot.

8. Mozgdsitasi megbizott

a}Végzi a BM. BV. Intézet honvédelmi, poleiri és kataszirofavédelmi feladatait, koordinélja a
személyi biztositdsi, egyéni és kollektiv védelmi, riasztdsi és kiértesitési feladatok helyi
ellatasat, kidolgozza a B.M, BV. Intézet felkésziilési okményait.

b)Végrehajtja a személyi allomany értesitésével kapcsolatban rd harulo feladatokat.

c)Kapcsolatot tart a védelemi igazgatdsban részt vevd szervezetek azonos feladatot elldtd
szervezeti elemeivel.

d)Gondoskodik a kiilonleges jogrendre vonatkozdan a személyi, anyagi-technikai, egészségiigyi
ellatas megszervezéseérol.

e) Elkésziti, pontositja, karbantartja a killonleges jogrend bevezetésére, a magasabb késziiltségbe
helyezésre, a katasztréfavédelmi, valamint a nukledrisbaleset-elhdritasi intézkedések vételére és
tovabbitasara szolgald riasztasi-értesitési terveket.

f) Szakteritletét érintden tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését,
tovabbképzését.
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9. Energetikus
a)Koteles ismemni a B.M. BV, Intézet energetikai tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eldirasokat, az abban beké&vetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Viégzi a munkakorrel kapesolatban felmeriild feladatokat.
c) Teljesiti az el6irt adatszolgéltatasokat.
d)Egyiittmikodik a teriiletileg illetékes szakhatdsagokkal.

10. Kamyezetvédelmi felelds
a)Koteles ismemi a B.M. BV. Intézet kdrnyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
eldirasokat, az abban bekdvetkezett valtozdsokat figyelenimel kisémi.
b)Végzi a munkakérrel kapcsolatban felmertil6 feladatokat.
¢) Teljesiti az eldirt adatszolgaltatast.
d)Egyiittmitkodik a teriiletileg illetékes szakhatosagokkal.

11. Munkavédelmi feltigyeld
a)Kateles ismerni 2 B,M, BV. Intézet munkavédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
elbirasokat, az abban bekdvetkezett valtozdsokat figyelemmel kisémni.
b)Végzi a munkakérrel kapesolatban felmeriild feladatokat.
c) Teljesiti az eldirt adatszolgaltatast.
d)Egyittmikddik a tertiletilep illetékes szakhatosagokkal.

12. Sajtoreferens
a)Ismerni kételes a biintetés-végrehajtasi szervezet témegtéjékoztatdsara vonatkozo jogszabdlyok,
a tevékenységére vonatkozdan kiadott orszagos parancsnoki és helyi rendelkezéseket.
b)A B.M. BV. Intézetet érintd aktudlis hireket felt§lti az intézet webfeliiletére.
¢} A helyi és megyei médiaszolgaltatékkal rendszeresen tartja a kapesolatot, valamint naprakészen
vezeti a médiaszolgaltatdk kapcsolattartéinak az elérhetfségeit. A tbldzatokat féiévente
megkiildi a BVOP Kommunikacids Féosztaly részére.
d)Ellatja és koordindlja a B.M. BV. Intézet kommunikécids és PR tevékenységeit.
¢)Dontésre eldkésziti és szervezi a B.M. BV. Intézet, a személyi allomdnnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtékérelmeket, errdl nyilvantartast vezet.
f)Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi Allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.
g)Elokésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja és feliigyeli a forgatdsokat, illetve a
riportok elkészitését,
h) Figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, a B.M. BV. Intézet, illetve a
biintetés-végrehajtasi szervezetet érintd hireket, ezeket munkanapokon elsd alkalommal 08:00-
ig, azt kovetben pedig haladéktalanul tovibbit a BVOP Kommunikdcids Fdosztaly részére a
sajto@bv.gov.hu e-mail cimre.
i) Munkasziineti és pihenénapokon az B.M. BV. Intézetet érintd médiatartalmakat, az azt kovetd
elsé munkanapon 08:00-ig tovabbitja a BVOP Kommunikécids Fbosztaly részére.
) Figyelemmel kiséri a tSbbi biintetés-végrehajidsi szerv és tarsszervek kommunikdciojat,
cllentmondds esetén, soron kiviil egyeztet a BVOP Kommunikicios Fosztallyal.
k) A médiaérdeklddést varhatéan kivaltd eseményekrol soron kiviil tajékoztatia a BVOP
Kommunikacids Foosztaly vezetdjét.
) Naprakész nyilvantartdst vezet a B.M. BV. Intézet kommunikdcids tevékenységérol, melyet
minden hénap 10-éig kételes megkilldeni a BVOP Komnunikédciés Féosztaly részére.
m) Félévente feliilvizsgalja az altalanos tiltényilatkozatot tevd fogvatartottak nyilatkozattételi
szandékat, valtozas esetén megkilldi az 4 széndéknyilatkozatot a BVOP Kommunikicids
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Foosztaly részére. Tiltonyilatkozattal rendelkezé fogvatartott végleg torténd atszédllitisa esetén
tajékoztatja a célintézet sajtoreferensét,

n)Kijelolés alapjan sajtdszovivoi tevékenységet lat el.

0)Reészt vesz a koordinacios vezetdi értekezleteken.

p)Egyuttmiikddik a média képviseldivel és az BVOP Kommunikacios Foosztalyaval.

13. Tiizvédelmi eldadd
a)Koteles ismerni a B.M. BV. Intézet tlizvédelmi tevékenységével kapcsolatos jogszabalyi
elbirasokat, az abban bekdvetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakdérrel kapesolatban felmeriils feladatokat.
c¢) Teljesiti az eloirt adatszolgaltatést.
d)Egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes szakhatdsdgokkal.

14. Titkos tigyiratkezeld
a) Koteles ismerni a mindsitési eljaras lefolytatdsat szabalyozo torvényi, rendeleti eldirdsokat. Az
abban bekovetkezett valtozasokat figyelemmel kisérni.
b) Végzi a munkakdrrel kapcesolatban felmertil$ feladatokat.
¢) Adatot szolgaltat a biztonsagi vezetd részére az eldirt adatszelgiltatasokhoz.
d) Egyiittmiikadik a teriiletileg illetékes szakhatdsagokkal.

15. Munkavédelmi képviselé:
a)Ellatia a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzéssel
Osszefuged jogaik és érdekeik képviseletét,
b}Negyedévente munkavédelmi szemlén vesz részt.
¢)Munkavédelmi kérdésekben konzultdl a munkavédeimi feliigyelével.

16. Sugarvédelmi megbizott:
a) Az intézet hatdsagi engedélyeit megljitja vagy mddositja.
b} A Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatot elkésziti és napra készen tartja.
c) Részt vesz a sugdrveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatosagi
ellenfrzésben.
d) Mindazon sugdrvédelmi feladatokat ellatja, amelyet jogszabaly, a Munkahelyi Sugarvédelmi
Szabalyzat, vagy arra jogosulf vezetd irdsban a sugarvédelmi megbizott feladatkérébe utal.

17. Egészségvédelmi megbizott:

a) Tevékenysége ellatdsa soran egyiittmitkddik a munkavédelmi fofeliigyelovel, az alapellatd
pszichologussal, az intézet orvosaival, egészségiigyi szakdolgozodival, valamint a
kdmyezetvédelmi és tiizvédeimi vezetdvel.

b) Részt vesz a személyi dllomény szervezett tevékenységével Gsszefliggd biologiai, kémiai és
egyes fizikai (ionizald- és nem ionizalo sugarzas) kockazatok értékeiésében.

¢) Kozremiikddik a bioldgiai, kémiai, illetve fizikai {(ionizdlé- és nem lonizdlé suglrzéds) eredetit
foglalkozasi megbetegedésekrdl érkezd bejelentések  kivizsgalasdban, a munkavédelmi
szakterlilettel egyiittmitkodve.

d) Részt vesz a biologiai monitoring vizsgdlatok végrehajtdsdnak ellendrzésében, valamint az
indckoltnak vélt sziirGvizsgalatokat javasel,

e) A személyl Aallomany egészségének megdrzése, fejlesztése érdekében egészségfejlesztd
programokat javasol, illetve részt vesz azok eredményes végrehajtasaban.

18. Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinald Bizottsag vezetdje:
a) Lebonyolitja a meghallgatasokat.
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b) Osszefogja és koordindlia a keletkezett teljes dokumentacidkat.
¢) Megktildi a dokumentomokat, azokat nyomon kéveti.

19. Agglomerécids tsszekotd:
kapesolatot tart, velitk egyeztet.
b) A keletkezett teljes dokumentaciot dsszefogja, koordindlja.
¢) A dokumentumokat megkiildi, azokat nyomon kdveti.

20. Intézeti kapcsolattartod — felderitési:

a) A Felderitési Féosztaly tevékenységének biztositisa érdekében intézeti kapcsolattartd kertil
kijelolésre (a tovébbiakban: IKT), aki a felderitést érintd feladatokat segitve, kozvetlen
kapcsolatot tart a szakterliletekkel, alapfeladatanak ellatdsa mellett.

b)Az IKT a BM. BV. Intézet alloménydban teljesit szolgdlatot. A kijeltlése, kijel8lés
visszavondsa a BVOP Humén Szolgalattal egyeztetve a B.M. BV. Intézet parancsnokédnak
feladata.

¢) Céliranyos informacidgyiijto tevékenységet végez,

d)A biintetés-végrehajtis biztonsigos mitkddését sérié vagy veszélyeztetd koriilmények,
jelenségek feltdrdsa érdekében a tirs rendvédelmi szervek bv. iniézetekben [olylatoll Lilniigyi
tevékenységét egésziti ki az elemzd-értékeld munkdja révén.

e)Az IKT kotelezd jelentéseit dndlléan késziti el, az intézetparancsnokkal egyezteti, majd gy
kiildi ket tovablb, hogy az informacidkat arra nem jogosultak ne ismerhessék meg.
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5. melleklet
VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az alabbi beosztisokat betdltt dolgozoknak van:

1. 1 évente:
a) pazdasdgi vezetd

2. 2 évente:
b) intézetparancsnok
¢) belsé ellenér
d) gazdasagi osztalyvezeto helyettes
e) a parancsnok helyettesitésére, visszavonasig tartd irdsos megbizdssal rendelkezd osztélyvezetd

3. 5 évente:
a) osztalyvezetok, kivéve az 1. e) pontban szerepld
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