L TR T L T T T T Y

DrFéth-Famds bv. vezérornagy, bv-tanacsos
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka

. ABACS-KISKUN MEGYEI
BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A. A szervezetre vonatkozo adatok, az intézet jogallasa és kapcsolatrendszere
1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Bacs-Kiskun Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
1.1.2. roviditett neve: BKKM BV1

1.2. A kéltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Béacs-Kiskun County Remand Prison
1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 6000 Kecskemét, Matyasi utca 2.
1.3.2. telephelye:
Fiatalkortiak Regiondlis Biintetés-végrehajtasi Intézete (Kecskemét)
6000 Kecskemét, Wéber Ede utca 2.
2. A koltségvetési szerv alapitiasaval és megsziinésével sszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997. jalius 16.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkez6 jogszabdly: a blintetés-végrehajtasi szervek
alapité okiratainak kiadasarél, médositasardl szo16 20/1997. (VIL8.) IM rendelet.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervénck

3.1.1. megnevezése: Beliigyminisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila utca 2-4.

3.2. A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitod szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén

3.2.1. a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga, 1054 Budapest V., Steindl Imre utca 8.

3.2.2. atruhdzott iranyitasi hatdskorok: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
térvény 9.§ b), d), g), h), i) és j) pontjai szerint.

3.2.3. akozépirdnyitd szervet kijelld torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL. t6érvény.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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4.3.

4.4.

4.5.
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5.2.

A koltségvetési szerv kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL térvény 1.§-anak (1) bekezdése szerint.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazati szam: 842340
Szakagazat megnevezése: biintetés-végrehajtasi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az elézetes letartoztatassal dsszefliggd feladatok végrehajtasaval,

b) biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,

c) az elzarassal,

d) az anya-gyermek részleggel,

e) a fiatalkort ndi fogvatartottak és elsésorban Bécs-Kiskun, Békés, Csongrad €s Jasz-
Nagykun-Szolnok megyékben laké fiatalkora férfi fogvatartottak  eldzetes
letartoztatasaval, valamint szabadsagvesztésével, tovabba

f) fiatalkoru nék elzarasaval

Osszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelodlése:
Kormanyzati funkcidészam Kormaényzati funkcié megnevezése

034020 blintetés-végrehajtasi tevékenységek

072111 haziorvosi alapellatas

072311 fogorvosi alapellatas

074011 foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074052 kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: orszagos.
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet vezetdjét az 0rszagos parancsnok —
a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatésos allomanyanak szolgalati viszonyarol
sz016 2015. évi XLIL torvény (Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. A vezetd
felett az egyéb munkéltatoi jogokat - a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos
allomanyanak szolgalati viszonyarél sz616 2015. évi XLIL torvény végrehajtasardl sz61o
154/2015. (V1.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan — az 0rszagos parancsnok
gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. rendvédelmi szervek hivatdsos Hszt. és Korm. rendelet

dllomanyn tagjainak szolgélati
jogviszonya
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2. kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIIL torvény (Kjt.)

3. kormanyzati szolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krol szold
2011.¢évi CXCIX. térvény
4. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi

V. torvény (Ptk.)
Hatalyos alapité okirat kelte €s szama: 2017. julius 10. A-106/1/2017
Torzskonyvi azonosito (PIR): 752226
Adoszam: 15752222-2-51
Allamhéztartasi egyedi azonosité: 050797
KSH statisztikai szamjel: 15752222-8423-312-03
Bankszamlaszamok:
Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10025004-01393273-
00000000
Letéti bankszamlaszam: 10025004-01393273-20000002
Az intézet vallalkozasi teveékenységet nem folytat.

Az intézet altalanos forgalmi add alany.

Az intézet megsziintetése esetén a jogutodot az alapito jeldli ki.

B. Az intézet feladatai

. A rendelkezési jogkOr gyakorldjanak rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben

elhelyezett fogvatartottak elOzetes letartoztatas, szabadsagvesztés biintetését, elzarasat, a
kozérdekli munka és pénzbiintetés helyébe 1épd szabadsagvesztést, reintegracids Orizetet.
Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az 6rzési, feliigyeleti, ellenérzési, szallitasi és
eloallitasi feladatokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak biinligyi, biintetés-végrehajtasi és egészségiligyi adatait,
biztositja az eloirt adatszolgaltatast.

Ervényesiti a fogvatartottak jogszabalyban foglalt jogait és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, kezelését, szabaditisat, a specialis
rezsimek tevékenységét.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarol.

Megszervezi a fiatalkori fogvatartottak oktatasat, gyogyité-neveld és Kkabitdszer-
prevencids ellatasat.

Szervezi a fogvatartottak koltségvetési ¢€s arbevételes foglalkoztatasat, munkaltatasat,
oktatasat.

Ellatja a biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeletet az illetékességi teriiletén.
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Ellatia a reintegricios Orizetre bocsatott elitéltek, valamint a munkaltatisi célbol
felhelyezett tavfeliigyeleti eszkozok ellenbrzését az illetékességi teriiletén.

- Ellatja az intézet tizemeltetésével kapcesolatos gazdalkodasi és miiszaki feladatokat.
13.

Biztositja az dllomédnyszervezési tablazatban meghatarozott létszamot, a személyi
allomany rendszeres oktatasat, képz&sét, anyagi és pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja a honvédelmi, polgari védelmi és katasztréfavédelmi feladatokat, végzi a
szemelyi allomany ez iranyu képzését.

Intézi a személyi allomany fegyelmi tigyeit, valamint katonai vétségek esetén nyomozati
jogkort gyakorol a biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomozé hatésagairdl és a
biincselekmények parancsnoki nyomozasardl sz6lé 16/2003. (VI.20.) IM rendelet alapjan.

Szervezi a fogvatartottak egészségligyi, és a személyi 4llomany rend és honvédelmi
egeszségiigyi ellatasat.

Ellatja az energetikai, kdrnyezetvédelmi, tiizvédelmi és munkavédelmi feladatokat.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikdik a rendvédelmi szervekkel,
nyomoz6 szervekkel, igazsigszolgaltatisi szervekkel, az 6nkormanyzatokkal, egy¢h
kozigazgatasi szervekkel és az egyesilési jog alapjan létrehozott szervezetekkel,
egyhazakkal, valamint a fogvatartottak képzésében, foglalkoztatisdban kézremiikédd
gazdalkodo vagy non-profit szervezetekkel, valamint a fogvatartottak - intézet 4ltal
nyilvantartott - kapcsolattartoival.

A Magyarorszag Alaptorvényében meghatarozott kiilénleges jogrend idészakaiban
gondoskodik az intézetnek az ezekre vonatkozd killon jogszabélyok alapjan térténd
mikodtetésérol.

Teljesiti a jelentési és adatszolgéltatasi kotelezettségeket.

Az intézet mikodésére és tevékenységére vonatkozd részletszabalyokat - a jogszabalyok
és a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzdok alapjan - intézetparancsnoki intézkedésekben
hatérozza meg.

C. Az intézet alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok

a biintetes-végrehajtasi szervezetr6l sz616 1995. évi CVIL térvény,

. a bintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras

vegrehajtasarol szol6 2013. évi CCXL. torvény és végrehajtasi rendelete,

a Biinteté Torvénykonyvrol sz016 2012, évi C. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény,

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasr6l és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény,

a biintetéeljarasrol szol6 1998. évi XIX. térvény,

a mindenkori koltségvetési torvény,

a rendvedelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati viszonyarol
sz616 2015. évi XLII. torvény és végrehajtasi rendeletei,

a kozalkalmazottak jogillasarol szolo 1992. évi XXXIIL trvény és a bv. szervezetre
vonatkozo6 végrehajtasi rendelete,

a kozszolgalati tisztviseldkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény,

a Munka Torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. térvény,

Magyarorszag Alaptorvénye,

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVL. tdrvény,

az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, illetve a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet,

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény,
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az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény,

a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény,

a kdzbeszerzésekrdl sz016 2015. évi CXLIIL torvény,

az egyes rendvédelmi szervek hivatisos allomanyl tagjai egészségi, pszichikai és fizikai
alkalmassagarol, kozalkalmazotti és koztisztviseldi munkakdori egészségi alkalmassagardl,
a szolgalat- ill. keresOképtelenség megéllapitdsardl, valamint az egészségiigyi
alapellatasrél sz616 57/2009. (X.30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet

az éaltalanos forgalmi adorol sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény,

az ad6zas rendjérdl szoloé 2017. évi CL. térvény,

a személyi jovedelemaddrol sz6lo 1995. évi CXVIL toérvény.

a szabadsagvesztés, az elzaras, az elOzetes letartdztatdas €s a rendbirsag helyébe 1épd
elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz6lo 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet,

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak
fegyelmi felelosségérdl sz616 14/2014. (XI1. 17.) IM rendelet,

a fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa soran, tovdbba a
biintetéiigyekben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre
harul6 feladatokrdl szolo 11/2014.(X11.13.) IM rendelet,

a blintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak
letétjének kezelésérdl és a birtokukban 1€vd kiilfoldi fizetéeszkdzzel kapesolatos eljarasrol
sz616 15/2014.(X11.17.) IM rendelet,

a szabadsagvesztés €s az elzaras kezd6 és utolsé napjanak megallapitasarol szol6 9/2014.
(XII1.12.) IM rendelet,

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak
letétiének kezelésérol és a birtokukban 1€v6 kiilfoldi fizetdeszkdzzel kapesolatos eljarasrol
sz016 15/2014. (XI1.17.) IM rendelet,

a szabalysértési elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairol szold 57/2014.(XI1.5.) BM
rendelet,

a szabadsagvesztés, az elzaras, a rendbirsag helyébe 1ép6 elzaras, az eldzetes letartoztatas
és a szabalysértési elzards végrehajtasat foganatositd biintetés-végrehajtasi intézetek
kijelolésének szabalyairdl szold 55/2014.(X11.5.) BM rendelet

II. AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézet szervezeti felépitését a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal jévahagyott
¢s érvényes allomanyszervezési tablazat tartalmazza.

Vezetdi torzs

a. parancsnok (1)

b. parancsnok-helyettes (1)
c. gazdasagi vezet6 (1)

I. Az intézetparancsnok kiozvetlen aldrendeltségébe tartozo szakteriiletek

1. Vezetdi kdzvetlen

a. kiemelt f6el6ado6 (jogtanacsos) (1)
b. szakpszichologus (2)

c. kiemelt féelvado (belso ellendr) (1)
d. kiemelt foeléado (tlizvédelmi) (1)



. eléadé (1)

. Személyiigyi és Szocialis Osztaly
. osztalyvezet6 (1)

. f6el6adé (oktatasi) (1)

. eléado (1)

. Ugykezel6 (2)

. telefonkdzpont-kezeld (1)

O 0 o N

3. Informatikai Osztaly

a. osztalyvezetd (1)

b. segédeldado (tavfeliigyeleti) (1)
c. biztonsagtechnikus (1)

II. A parancsnok-helyettes kizvetlen aldrendeltsézébe tartozé szakteriiletek

1. Biztonsagi Osztaly

a. osztalyvezet6 (1)

b. osztalyvezet6-helyettes (1)
c. biztonsagi tiszt (5)

d. féfeliigyel6 (biztonsagi) (10)
e. fofeliigyeld (miiveleti) (1)

f. korlet-fofeliigyeld (11)

g. segédeldado (biztonsagi) (1)
h. segédeléado (miiveleti) (5)
1. biztonsagi feliigyels (7)

J- felugyel6 (korlet) (35)

k. gépjarmiivezet (3)

1. technikus (3)

2. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

a. osztalyvezet6 (1)

b. osztalyvezet6-helyettes (fogvatartasi) (1)
c. vezetd reintegracios tiszt (3)

d. féeldado (nyilvantartasi) (1)

e. reintegracios tiszt (5)

f. segédel6adé (nyilvantartasi) (4)

g. szocidlis segédelbado (6)

h. partfogé feliigyels (2)

3. Egészségiigyi Osztaly

a. osztalyvezet6 (1)

b. f6apolo (2)

c. szakapold (5)

d. csecsemd- és gyermekapold (5)

IIL. A gazdasdgi vezet6 kozvetlen alirendeltségébe tartozé szakteriiletek

1. Gazdaséagi Osztaly
a. osztalyvezeté-helyettes (letétkezeld, foglalkoztatasi) (1)



b. csoportvezet6 (1)

c. foéeléado (foglalkoztatasi) (1)
d. foeldadd (letétkezeld (1)

e. korlet-fofeliigyeld (1)

f. el6ado (5)

g. korletellato segédeldado (2)
h. foglalkoztatasi segédeldado (6)
i. mihelyvezet6 (1)

J. beszerzo (1)

k. szakmunkas (1)

1. kazankezel6 (2)

m. takarito (1)

n. szakmunkas (ételszallitd) (1)
0. konyhavezeto (1)

p. raktaros (1)

q. feliigyeld (foglalkoztatési) (3)

részmunkaidés allashely (2)
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III. AZ INTEZET IRANYITASA ES KAPCSOLATRENDSZERE
A. IRANYITAS

Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és folérendeltségi viszonyban torténik.

. A parancsnok egyes hataskoreit megoszthatja a parancsnok-helyettessel, a gazdasagi

vezetovel €s az osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakdri feladataik ellatasaval
elosegitsék az intézet feladatainak végrehajtasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Onallésaguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolédva végezzék, és
tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az intézeti feladatok végrehajtasat.

B. KAPCSOLATRENDSZER

A szervezeti egységek a feladatkoriiket kolesondsen érintd ligyekben — szervezeti

Onallosaguk megtartasaval, de szoros egylittmiikddésben — egyiittesen hajtjak végre a

buintetés-végrehajtasi feladatokat.

Az egyes szervezeti egységek vezet6i és beosztottjai a feladatok ellatasa soran kotelesek

- a feladatok ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol egymast kdlcséndsen
tajékoztatni,

-  mas szakterlleteket is érinté ligyekben azok véleményét — megfelelé hataridéd
tlizésével — kikérni, az ligyek megtargyalasara az €rintetteket meghivni,

- a vélemény- vagy adatkérésre a kért hataridére a valaszt megadni, vagy ennek
akadalyat megfelel6 idoben kozolni.

A munkakapcsolatok forméjat az tigyek természetétdl, az intézkedések siirgdsségétol

fiiggden kell megvalasztani annak érdekében, hogy a hatékony ligyintézés biztositott

legyen.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi az ligyben nem jutnak egyetértésre, Ugy az iigy

kezdeményezo6jének az ligyet a szolgalati eloljard elé kell terjesztenie intézkedés, dontés

céljabol.



5. Az Intézet bels6 informdacios rendszere (BIR) minden hozzaférési Jjogosultsaggal
rendelkez6 munkatdrs részére biztositja a munkavégzéshez sziikséges alapvetd, illetve az
eppen aktudlis informdaciokat, az internethez valé hozzaférés lehetéségét. Igy a szikséges
joganyagok, a magasabb és helyi szinti rendelkezések, a biintetés-végrehajtasi
tevékenységgel kapcsolatos hirek, téjékoztatok, telefonkdnyvek, e-mail elérhetdségek, az
intézet hivatalos honlapja utjan.

A belsé szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Az egyes szervezeti egységek vezetdi a vezetdik utjan, a vezetdi kozvetlenck és egyes
feladatokkal megbizottak pedig kozvetleniil tartanak egymassal kapcsolatot.

2. A kapcsolattartas tdrténhet személyesen, tavbeszéld, elektronikus levél, illetve a
RobotZsaru koordinacids funkciéja utjan.

3. A belsé kapcsolattartas elsddleges formdja a szervezeti egységek vezetdi, a vezetdi
kdzvetlenek és megbizottak kozotti napi operativ megbeszélés, a vezetdi és kibdvitett
vezetdi értekezlet.

Egyiittmiikédés kiilsé partnerekkel

l. Az intézet nevében és képviscletében az intézetparancsnok, a parancsnok-helyettes, a
gazdasagi vezetd és feladatkoriikben — jelentési kotelezettség mellett — a vezetdi
kozvetlenek és megbizottak jogosultak kiilsé szervekkel, szervezetekkel kapcsolatot
1étesiteni.

2. A kapcsolattartas személyesen, tavbeszéld, papir alapu, illetve elektronikus levelezés utjan
torténik.

3. Az 1. pontban megnevezettek kotelesek az intézet nevében &s képviseletében kiilsd
szervekkel, szervezettekkel kezdeményezett kapcsolattartasrél haladéktalanul kotelesek az
intézetparancsnokot tdjékoztatni.

4. Az alapfeladatok teljesitése érdekében az intézet — Jogszabalyi keretek kozott —
egylittmiikodési megallapodasokat koét mas rendvédelmi szervekkel, koltségvetési
szervekkel, civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal. Az
egylittmikodési megdllapodasok teljestilését minden évben feliil kell vizsgalni.

IV. AZ INTEZET VEZETESE, HATASKOROK
A. Intézetparancsnok

l. A Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézetet a jogszabalyok, a kézjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, valamint a blintetés-végrehajtas orszagos parancsnokénak
szakutasitasai és utasitasai alapjan a parancsnok vezeti.

2. A jogszabalyok, valamint a feliigyeleti szervek rendelkezései végrehajtasara intézetben
foly6 rendszeresen ismétlddé teveékenységet intézkedéssel szabéalyozza. Az intézkedésben
meghatdrozza a végrehajtas szakmai, technikai, eljarasi szabAlyait,

3. Az intézet sajatossagaira figyelemmel kidolgozza a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot,
munka- és ellen6rzési tervet készit.

4. Az intézet személyi allomanyanak szolgalati eldljardja, illetve felettese, dllomanyilletékes
parancsnoka az intézet hivatdsos &lloméanyanak, a kézalkalmazottak esetében a
jogszabélyokban meghatarozott munkaltatéi jogkort gyakorol.
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10.

. A hivatasos allomany tekintetében, a hataskorébe tartoz6 tigyekben fegyelmi €s nyomozati,

rrrrr

Vizsgald kijelolése utjan gondoskodik a méltatlansagi eljarasok lefolytatasarol.
Az allamhaztartasra vonatkozo szabalyozok keretei kozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl.
Gyakorolja a blntetések és intézkedések végrehajtasardl szolo jogszabalyokban
meghatarozott jogait €s ellatja az ebbdl ered6 kotelezettségeit.

Kapcsolatot tart az allami és dnkormanyzati, valamint a tars fegyveres ¢€s rendvédelmi
szervekkel, tovabba egylittmiikodik a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasaban segitséget
vallalé egyhazakkal, civil szervezetekkel

Az intézetparancsnok felelos:

DN =

a) Az intézet folyamatos rendeltetésszerli mitkodtetéséért.

b) A jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozdk, az orszagos parancsnok
intézkedései, szakutasitasai, utasitdsai, parancsai €s az intézeti SZMSZ-ben foglaltak
végrehajtasaért.

¢) Az intézet mikodtetéséhez személyi, anyagi €s technikai feltételek biztositasaért.

d) A személyzet szakmai felkésziiltségeért, a fegyelmi helyzetéért.

€) Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasadrt,
felelosséggel tartozik az allamhaztartasi torvény €s annak végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottak érvényesiiléséért.

f) A belsd ellendrzés éves ellendrzési jelentésének felterjesztéséért.

g) A kornyezetvédelmi, munkabiztonsagi és energetikai feladatok betartasaért.

h) A jelentési és adatszolgéltatasi rendszer miikodtetésért.

i) Minositett adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért, az alabbiak szerint:

- a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetSjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket,

- a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvény 4. § (2) bek. b) pontja
alapjan a feladat- és hataskorébe tartozo adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig
mindsithetik,

- a minositett adatot kezeld szerv vezetbjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

j) Gyakorolja mindazon jogokat, kitelezettségeket, amit a jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetdjének ir elo.

B. Parancsnok-helyettes

Feladatait az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében hajtja végre.

Az intézet személyi allomanyanak az intézetparancsnok kivételével szolgalati eléljardja,
illetve felettese.

Az intézet parancsnokanak tavollétében allomaényilletékes parancsnoka az intézet
hivatasos allomanyanak, a kozalkalmazottak esetében a jogszabalyokban meghatarozott
munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsaval vezeti az intézet II. szamu (Kecskemét,
Weéber Ede utcai) objektumat.
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Feltigyeli €s ellenérzi az intézet biztonsagi, biintetés-végrehajtasi és egeszségligyi osztaly
szakmai tevékenységét.

Az intézet ellenérzési rendszerét mitkddteti, a vezeték ellendrzési tervét havonta elkésziti.
Az intézetparancsnok felhatalmazasa alapjan — &truhdzott hataskérben — fegyelmi
eljarassal kapcsolatos jogkdrt gyakorol, a 11/2006. (IIL.14.) BM rendelet 7.8 (2)
bekezdésében foglaltak szerint. Az atruhdzott hataskér nem terjed ki a fegyelmi eljarasban
elbiralt katonai vétségek miatt folyo tigyekre.

Helyettesités rendje:

L.

o

Az intézetparancsnokot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel az

- intézetparancsnok-helyettes,

- az intézetparancsnok és az intézetparancsnok-helyettes egyiittes tdvolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az intézetparancsnok specialis szakmai ligyekben az itt meghatrozott helyettesitési

rendtdl irdsban eltérhet.

Fegyelmi ligyekben és a katonai vétségek miatt indult parancsnoki nyomozas soran az

intézetparancsnok tavollétében és akadalyoztatisa esetén a szervezetszer( helyettese

(parancsnok-helyettes), teljes jogkorrel jar el, amelynek sorén a megtett intézkedéseit és

meghozott dontéseit elézetesen egyeztetnie kell az intézetparancsnokkal.

C. Gazdasagi vezet6

A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett vezeti az intézet gazdasagi
szervezetét, feliigyeli és ellen6rzi az intézet szakmai szervezeti egységei gazdalkodasi
tevékenységét.

Az intézetparancsnok kotelezettségvallaldsa, illetve utalvanyozdsa esetén pénziigyi
ellenjegyzési jogot gyakorol.

Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a hatarkérébe utalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kiilonosen: az intézet gazdalkodasaval, annak pénziigyi-szamviteli
elszamolasaval, az ellatissal, az lizemeltetéssel, a koltségvetési foglalkoztatassal
kapcsolatos tevékenységet.

A vezetéi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében figyelemmel kiséri a
gazdasagi-pénziigyi folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, az intézet szakmai
szervezeti egységei gazdasigi munkdjéhoz irAnymutatast ad.

Ellenérzési tevékenysége a gazdalkodéssal 6sszefiiggésben minden szakteriiletre kiterjed.

Hatarid6 figyelést miik6dtet.

Eldljaroja a gazdasdgi osztdly hivatasos 4&llomanyénak, munkahelyi vezetbje a
kozalkalmazottaknak.

Keépviseleti jogkorét, felelésségét, pénziigyi gazdalkodasi hataskorét, részletes feladatait,
helyettesitésének rendjét, a gazdasigi osztaly iigyrendje valamint a munkakori leiras
tartalmazza.

Az intézet gazdasagi szervezete a gazdasigi osztaly. A gazdasigi osztaly szervezeti
felépitését a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személyek altal ellatand6
feladatokat, a vezet6k és mas dolgozok feladat-, hatis- és jogkorét az osztaly iigyrendje
tartalmazza.

D. Osztilyvezetik
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Az osztalyvezetd a parancsnok vagy a parancsnok-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett

végzi tevékenységét, eloljardja az adott osztaly személyi allomanyanak. Szakteriletén

képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

Az osztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a szervezetszer(i helyettese,

ennek hianyaban a kijelolt személy helyettesiti.

Az osztalyvezetok kotelesek egylittmikodni a szakteriileti feladatok kézds végrehajtasa

esetén.

Az osztalyvezetd a szakteriiletét érintd korben szakmai iranyitast gyakorol. A

szakfeladatok végrehajtidsdra utasitdsokat ad ki, valamint elkésziti és jovahagyasra a

parancsnok elé terjeszti az irdnyitasa ala tartozo osztaly munka- és tigyrend;ét.

Az osztalyvezet feladatai, hataskorét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az osztalyvezetd felelds:

- az iranyitdsa ala tartozo szakteriilet tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozo6 feladatok végrehajtasaért,

- aparancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi helyzetéért,

- amunka- és ellendrzési tervekben meghatarozottak végrehajtasaért,

- az osztaly magasabb késziltségbe helyezése esetére sz6l0 intézkedési terv
elkészitéséért, valamint a sziikséges id6kozokben torténd aktualizalasaért,

- ahataskorébe tartozo mindsitések és teljesitményértékelések elkészitéséért,

- az iranyitdsa ald tartozé szakteriilet kezelésében 1évo anyagi javak rendeltetésszeri
hasznalataért, a vagyon védelméért,

- az allomanyaba tartoz6é személyek ismétlddo tiiz- és munkavédelmi oktatason valod
részvételéért,

- atobbi szakteriilet vezetdjével vald magas szintii egytittmitk6désért.

E. Osztilyvezetd-helyettes, csoportvezetd, vezetoé reintegracios tiszt, foeléoado, biztonsagi

tiszt, fé6apolo

Felelos:

- az irdnyitasa ala tartoz0 szervezeti egység, illetve a kdzvetlen alarendeltségében 1évo
beosztotti allomdny tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a feladatkorikbe tartozd
feladatok végrehajtasaért.

- az eloljard altal meghatarozott feladat végrehajtasaért,

- beosztottjainak szakmai felkészitéséért €s fegyelmi helyzetéért,

- az ellendrzési tervben meghatarozottak végrehajtasaért,

Tavollétikk esetén a helyettesitésiik eseti jelleggel, az eloljard rendelkezése szerint kertil

meghatarozasra.

Az osztalyvezet6-helyettes, csoportvezetd, vezetd reintegracios tiszt, foeldado, biztonsagi

tiszt és fodpold hataskorét, feladatait, felel6sségét részletesen a munkakéri leiras

tartalmazza.

F. A beosztott allomany

A beosztott allomany a szolgalati eldljardja, illetve munkahelyi vezetdje iranyitasaval
végzi tevékenységét, az eskilijében, munkakori leirasaban és a feladatellatasra vonatkozo
szabalyozdkban foglaltaknak megfelelden.

A beosztott felelés a feladatai szakszer(, torvényes ¢s hataridében térténéd végrehajtasaért.
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. A beosztott feladatait a jogszabalyok, bels szabalyozok, munkatervek, munkakori

lefrasok, szakmai el6irasok. illetve utasitdsok tartalmazzik. Egyes munkakorokben a
beosztott eléljardi jogositvanyokkal és eloljaroi kotelezettségekkel is rendelkezhet.

A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasitdsokat — a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatdsos dllomanyanak szolgélati viszonyar6l szolé 2015. évi XLIL. torvényben
foglaltak megtartasival - ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszeriien, kell6 idében &s
pontosan kell végrehajtania. A parancs teljesitését a parancsot ad6 eldljaronak jelenteni
kell.

A kozalkalmazottnak a kiadott utasitasokat - a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992.
evi XXXIII torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen - szakszer(ien, kelld
idében €s pontosan kell végrehajtania. Az utasitas teljesitését az utasitist kiadd
munkahelyi vezet6nek jelentenie kell.

A beosztott allomany tavolléte esetén a helyettesités eseti jelleggel, az eldljaro
rendelkezése szerint keriil meghatarozasra.

V. AZ INTEZET MUKODESI ES DONTESELOKESZITESI RENDJE

A. Az intézet képviseleti rendje

. Az intézetet a parancsnok képviscli, azonban a képviseleti jogét - a jogszabalyokban

meghatarozott kivételektd] eltekintve - a munkatarsaira atruhézhatja.
Az intézet képviseletében eljaré személy koteles:

- azintézet érdekeit képviselni,

- a mindsitett adatot meg0rizni, tirgyalésai tartalmardl, az elért vagy varhato

eredményrol el6ljarojanak haladéktalanul jelentést tenni.

A kepviseleti jogokkal felruhazott személy a képviseleti kérben okozott erkolesi, anyagi
karokeért fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik.
Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalado korben képviseli az intézetet.

B. A vezet6k és beosztottak képviseleti és kiadmanyozasi jogosultsagai

. A parancsnok:

- az intézet tevékenységével kapcsolatos iigyekben egyszemélyi képviseleti és
aléirasi jog illeti meg, kivéve a bankszamléak feletti rendelkezés esetét,

- cgy személyben képviseli az intézetet a Biintetés-végrehajtas  Orszéagos
Parancsnoksdga és mas bv. intézetek, intézmények, gazdasagi tarsasagok
vezetdsegével folytatott targyalasokon, alairja az Gsszes, ezen a szinten megkotott
megallapodast, illetve levelet, jelentést, eléterjesztést,

- a szerzOdések megkotése soran egy személyben képviseli az intézetet, alairdsat a
gazdasagi vezetd pénziigyileg, a jogtanacsos jogilag ellenjegyzi,

2. Parancsnok-helyettes képviseleti jogosultsdggal rendelkezik:

- ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a hatdskorébe utalt tigyekben,

- a megkotétt megéallapodasok alapjan a tarsadalmi szervezetek, egyhazak,
alapitvanyok, maginszemélyek felé,

- az egyiittmiik6dési megéllapodasok megkétése érdekében folytatott targyalasok
soran,

- asajtoval valo kapcsolattartas terén,



a fegyelmi jogkOr gyakorlojaként a II. szaml objektumban elhelyezett
fogvatartottak fegyelmi ligyeiben, elséfoku hatarozat hozoként,
kotelezettségvallalasi  jogosultsaggal rendelkezik a kiilon intézkedésben
meghatarozottak szerint,

a parancsnok tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az intézet tevékenységével
Osszefiiggd ligyekben, azon {gyek kivételével, amelyeket jogszabaly,
intézetparancsnoki intézkedés, irasbeli vagy szobeli parancs a parancsnok
kizarélagos hataskorbe utal.

3. Gazdasagi vezetd képviseleti és alairasi jogosultsaga:

alairasi jogosultsaga van:

o akincstari szamlak vonatkozasaban,

o a fogvatartotti letiltasokrol, addigazolasokrdl tajékoztatas céljabol készitett
formanyomtatvanyokon,

o a pénzigyi ellenjegyzésnél, utalvanyozasnal, készpénzes elszamolasi
utalvanyoknal, szakmai teljesitésck igazolasanal, kotelezettségvallalas
ellenjegyzésénél

képviseleti és alairasi joggal rendelkezik a kiilsé gazdalkodo szervekkel

kapcsolatos iigyekben, igy kiilondsen a szamla kifogésoldsa, a napi miitkddéshez

szlikséges aruk, szolgaltatdsok megrendelése terén,

szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

4. Lelkész képviseleti joggal rendelkezik:

a vallasgyakorlassal, lelki gondozéassal kapcsolatos {igyekben a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak felé.

5. Jogtanacsos képviseli az intézetet teljes jogkorrel eljarva, egyben kiadmanyozési joggal
rendelkezik:

az intézet altal megkotott szerz6désekbol eredd jogvitakban,

birosagok, allamigazgatasi szervek és egyéb hatdsagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben,

a személyi allomanynak az intézettel szemben inditott polgari vagy munkaiigyi
birosag hataskorébe tartozo ligyeiben,

a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak
okozott karok megtéritésével kapcsolatos peres ligyekben,

minden olyan figyben, ahol kiils6 szerv elott jogtanacsosi képviselet sziikséges,
szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

6. Személyligyi €s szocialis osztalyvezetd:

képviseli az intézetet az allashirdetések, palyazatok ligyében,

eljar a mentori értesitések ligyében,

a parancsnok nevében eljar a képesitési eldiras hatarozatokon az elbirt végzettség
megszerzésének igazolasa ligyében,

a sajat nevében eljar a felvételi tigyek €s athelyezési tigyek teljes koril levelezése
soran (kivéve a fogadd nyilatkozatok kiadasat),

alairasi joggal rendelkezik a munkaid6 kedvezmény megallapitdsa targyaban,
alairasi joggal rendelkezik a vasuti igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, a
csaladi adokedvezmények igénybejelentése, modositasa, a kozalkalmazottak
betegszabadsagainak jelentése, a munkaltatoi igazolasok kiallitasa (kivéve telefon-



clofizetéssel kapcsolatos munkaltatéi  igazolds), nyugdijpénztari  belépési
nyilatkozatok targyédban,

alairasi joggal rendelkezik az AEK szolgaltatasok hozzatartozok altal torténd
igénybe vételére jogosito igazolas tekintetében,

a parancsnok nevében eljar a vagyonnyilatkozat atvételét igazolé dokumentum
targyaban,

keépviseli az intézetet az oktatasi és képzési iigyekben folytatott levelezés soran a
kiilsé oktatasi intézményekkel szemben,

a parancsnok nevében eljar a szocialis iigyekkel folytatott levelezés soran, az
egyeni kérelmek, panaszok tigyintézésével kapcsolatban,

alairasi joggal rendelkezik szakmai teljesités igazoldsaval kapcsolatban, kiilon
intézkedésben foglaltak szerint.

7. Fegyelmi és nyomozo tiszt 6nélloan jar el:

a személyi alloményt érinté fegyelmi ligyekben a déntés meghozatalaig,

a parancsnoki nyomozisok lefolytatdsa soran, az egyes eljarasi cselekmények
vegrehajtasaval Gsszefliggésben,

a birosag, ligyészség, renddrség és mas rendvédelmi szervek megkereséseinek
teljesitése sordn, amelynek soran kiadméanyozési joggal nem rendelkezik.

8. Biztonsagi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a biztonsagi, biztonsagtechnikai,

a birosagok, tigyészségek tekintetében az eldallitasok targyaban,

a rendorséggel szemben a rendéri biztositasok {igyében,

a hataskorebe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és vélemények tekintetében,
igazolja a gazdasagi osztilyhoz intézett, biztonsagi szakteriiletet érint6
anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

szakmai teljesités igazolasa kiildn intézkedésben meghatérozottak szerint.

9. Blintetés-végrehajtasi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a biintetés-végrehajtasi tevékenységgel 6sszefligg tigyekben,

a fogvatartottak tigyében a diplomaciai, konzuli és mas kiilképviseleti szervek felé,
a fogvatartottak jogainak érvényesiilésével kapcsolatban az ugyvédek és iigyvédi
kamarak felé,

a megkotott megallapodasok alapjan karitativ, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
egyhazak képvisel6ivel, bortonlelkészekkel, maganszemélyekkel szemben,

a parancsnok altal atruhazott jogkorben, a fegyelmi jogkor gyakorldjaként a
fogvatartottak fegyelmi tigyeiben, elséfoku hatarozathozoként,

szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatérozottak szerint.

10. Nyilvantartasi csoport foeldaddja képviseli az intézetet:

az lgyeszségek, birdsagok, renddrségek, egyéb jog és magdnszemélyek,
tarsadalmi szervezetek, kiilképviseletek, gyamhatésagok, polgérmesteri hivatalok,
partfogok, torvényes képvisel6k, nevelbintézetek, stb. megkeresései alapjan a
fogvatartottak ~ biintetés-végrehajtasi adataival kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitése soran,

a fogvatartottak intézetben valo kihallgatasara iranyuld megkeresések teljesitése és
engedélyezése korében.

11. Egészségiigyi osztalyvezetd képviseli az intézetet:



- az egészségiigyl, kozegészségligyl, jarvanyiigyi szervezetek, hatosagok elott,

- aszemélyi allomany alapellatasaval Osszefliggésben az egészségiigyi intézmények,
orvosok elott,

- a fogvatartotti allomany gydgyito-megeléz6 ellatasaval Osszefliggésben az
illetékes blintetés-végrehajtasi egészségiigyl intézmények, illetve az allami,
onkormanyzati egészségligyi intézmények és azok orvosai elétt,

- részjogkorrel (a gazdasagi vezetdvel kozosen) a gydgyszerek, cgészségligyi
anyagok beszerzése targyaban, »

- szakmai teljesités igazoldsa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint

- munkaegészsegiigyi kérdésekben.

12. Informatikai osztalyvezeto:
- alairasi joggal rendelkezik a személyi allomany telefon-eldfizetéseinek
igyintézéséhez szilikséges munkaltatdi igazolasokkal kapcsolatban
- szakmai teljesités igazoldsa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

13. Thzvédelmi vezetd (kiemelt foeldadd) képviseli az intézetet:
- a tlzvédelmi ¢s katasztrofavédelmi feladatokat ellaté allami és dnkormanyzati
szervek felé, a hataskorébe tartozé ligyekben,
- amunkavédelmi és munkabiztonsagi ligyekben,
- a kdmyezetvédelmi hatdsagok felé a kormyezetvédelmi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iligyekben,
- szakmai teljesités igazoldsa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

14. M-tiszt képviseli az intézetet
- a parancsok altal egyedileg atruhdzott esetekben a védelmi, katasztrofavédelmi
tigyekben.

15. Bv. partfogé feliigyelé kiadmanyozza:
- a feltételes szabadsagra bocsatassal osszefliggésben elrendelt partfogod feliigyeldi
véleményt a bv. osztalyvezetovel egyiitt,
- a koOmyezettanulmanyt, a gondozas és az utégondozas keretében végzett
reintegracios tevékenység ligyintézéséhez kapcsolodo iratokat,
- a feltételes szabadsag tartaméra térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo
feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolédo iratokat.

C. Az intézet vezetdinek pénziigyi feladatai, hataskore, felelossége

1. A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore:
- felelds az intézet koltségvetésének tervezéséért €s a beszdmolo elkészitéséért,
- felelds az intézet feladatainak ellatasat szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal valé szabalyszer( ¢s hatékony gazdalkodasért,
- figyelemmel kiséri a jévahagyott eldiranyzatok teljesitését, az ellatandé feladatok
veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2. A gazdasagi vezetd feladatai, pénziigyi, gazdalkodasi hataskore:
- kialakitja és aktualizalja az intézet szamviteli rendjét és a gazdalkodasra vonatkozo
folyamatokat,



a jovéhagyott koltségvetési elbiranyzatok, illetve az ellatandd feladatok
veszélyeztetése esetén a sajat hataskdrébe tartozo intézkedéseket megteszi, illetve
a parancsnoknal intézkedést kezdeményez.

irdnyitja a koltségvetési tervezést, eldiranyzat és kotelezettségvallalas kezelést,
beszamolasi tevékenységet,

gazdalkodik az intézet vagyonaval, gondoskodik a targyi eszkozok és készletek
nyilvantartasarol,

a szamviteli nyilvantartdsok a koényvvezetés folyamatossagarol, az
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

iranyitja, ellenérzi iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazdssal,
felujitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatia a munkaerd-gazdalkodassal, pénzkezeléssel, letétkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

biztositia a személyi 4llomany és fogvatartottak ellatdsanak biztositasihoz
sziikséges feltételeket,

szabalyozza a gazdasagi tevékenység folyamatait,

felel6s az iranyitasa ald tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hataskérébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

felelés a gazdasagi osztily beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és
fegyelmi allapotaért.

D. Az intézet kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési rendje

1. Kotelezettséovallalas

Az intézet nevében az intézet feladatainak ecllatisa soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasra a parancsnok, tavolléte esetén a parancsnok-
helyettes a mindenkor hatélyos kételezettségvallalasi szabalyzat alapjan jogosult.
Nem szitkséges el6zetes irasbeli kitelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként
100.000,- forintot el nem érd kifizetések esetén. Ennek rendjét és nyilvantartasi
formdjat belsé szabalyzat rdgziti. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-
telhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetd, tavollétében irasbeli megbizas alapjan a
csoportvezet$ vagy a pénziigyi szamviteli ¢s letétkezelési foeléado ellenjegyzését
kovetden, és csak irasban torténhet.

2. Ellenjegyzés

Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd, tavollétében irasbeli megbizas alapjan a
csoportvezetd vagy a pénziigyi szamviteli és letétkezelési féeldads jogosult.
Az ellenjegyzének az ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrél, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotdtt, a
kotelezettségvallalas targyaval dsszefiiggd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre 4ll,
illetve a befolyt vagy tervezett és varhatéan befolyé bevétel biztositja a fedezetet,
ha
¢ aKkifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll,
a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
o az ellenjegyz8 a feladata ellatdsahoz - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - sziikség szerint szakértdt vehet igénybe,
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eléirtaknak, az
ellenjegyzonek errdl irdsban tajékoztatnia kell a ktelezettségvallalot.



- Ha a kotelezettségvallald irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd
koteles az utasitdsnak eleget tenni és a tényrdl a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnokat haladéktalanul irasban értesiteni.

- A kotelezettségvallalo és ellenjegyz6 nem lehet azonos személy.

3. Utalvanyozas

- Utalvanyozasra jogosult dsszeghatar nélkiil:

parancsnok

parancsnok-helyettes

gazdasagi vezetd

gazdasagi osztalyvezetd-helyettes
csoportvezetd
pénziigyi-szamviteli-letéti fo6eléado

- Utalvanyozni kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvany) lehet.
- A kotelezettségvallald és ellenjegyz6, illetve az utalvanyozd €s ellenjegyz6
ugyanazon gazdasagi esemény vonatkozasadban nem lehet azonos személy.

4. Ervénvesités

- Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapulhat.
- Az érvényesitonek ellendriznie kell:

az Osszegszeruséget,

a fedezet meglétét,

azt, hogy a megeléz6 ligymenetben az allamhaztartasrol szolé térvény,
valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet -elbirasait, tovabba a belso
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e,

az eldirt alaki kovetelmények meglétét.

- Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kételezettségvallaldsra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

- Az érvényesitést végzo €s a teljesitést igazold személy nem lehet azonos.

- Az érvényesitok korét kiilon szabalyzat tartalmazza.

- Ervényesitést a gazdasagi vezetd 4ltal irasban felhatalmazott, legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzligyi-szdmviteli képesitéssel rendelkezé
személy végezhet.

E. Az intézet értekezleti és munkarendje

1. Napi feladat-meghatarozd megbeszélés

Célja a napi szakmai feladatok egyeztetése, jelentéstételek, informacioatadas, feladatszabas,
operativ dontések meghozatala.
a) Idépontja: a hét minden munkanapjan, 8.00 orakor

b) Résztvevok:
- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetOk
- jogtanacsos

2. Heti koordinacios értekezlet




Célja az el6z6 heti események, tevékenységek jelentése, a rovidtavi (heti) feladatok
attekintése, prioritdsok kijelolése, intézeti feladatok egyeztetése.
a) [d6pontja: a hét els6 munkanapjan, 8.00 drakor

b) Résztvevik:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- jogtanacsos

- belsé ellenér

- tlizvédelmi vezetd (kiemelt foeldadd)

- bv. partfogé feliigyeld

- pszicholdgus

3. Kibovitett havi vezetdi értekezlet:

Célja A munkatervben meghatérozott napirendi pontok megtargyalésa, beszamol6 az eldz6
hénapban végrehajtott feladatokrol, a kovetkezd hénap fontosabb esemeényeirdl, javaslatok
megvitatasa.

a) Id8pontja: minden hénap utolsé csiitdrtdkjén, 8.00 drakor

b) Résztvevok:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezetd ¢s helyettese

- osztalyvezet6k ¢és helyetteseik

- jogtanacsos

- belso ellenor

- tlizvédelmi vezetd (kiemelt f6el6ads)

- bv. partfogo6 feliigyels

- lelkész

- pszicholégus

- vezetd reintgracios tisztek

- meghivottak

d) Jegyzokonyvet késziti: segédel6ado (vezetdi kézvetlen), tavollétében személyligyi
foeldado.

4. Osztalyértekezlet

Célja az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa.
a) Idépontja: évente (februarban), illetve sziikség szerint

b) Résztvevék: parancsnok, az érintett osztaly személyi alloméanya

5. Térzsfoglalkozas

Célja a rendkiviili események megelézéséhez és felszamolasihoz szlikséges intézkedések
elsajatitasa és aktualizalasa.

a) Id8pontja: félévente, illetve sziikség szerint

b) Résztvevik:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezet0 és helyettese

- osztalyvezetdk és helyetteseik

- thzvédelmi vezetd (kiemelt f6eléadod)




- biztonsagi tisztek

- vezetO reintegracios tisztek

- biztonsagi ¢€s korlet-fofeliigyelok
- biztonsagi ¢€s korletfeliigyel 6k

- miiveleti csoport tagjai

- meghivottak

6. Munkarend

Az intézet személyi 4llomanya szolgalati beosztasatol fliggben — a rendvédelmi szerv
szervezeti egységének jogszabalyban meghatarozott feladatai folyamatos ellatasa érdekében
hivatali, rugalmas, valtasos, vezényléses vagy kombinalt szolgdlati idérendszerben teljesiti
szolgalatit. A hivatasos allomany tagjanak szolgélatteljesitési idOrendszerét az
allomanyilletékes parancsnok helyi intézkedésben €s a munkakori leirdsokban hatdrozza meg.

F. Az intézetben miik6do bizottsagok

1. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (tovabbiakban: BFB)
a) Feladatat a Bv. torvény 96.§ (1) bekezdése alapjan végzi.
b) Vezetbje: a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd, tavollétében a helyettese
c¢) Tagjai:

- biztonsagi osztalyvezetd

- egészségligyi osztalyvezetd

- biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes

- pszicholdgus

- nyilvantartd csoport féeléadoja

- fiatalkoruak intézetének vezetd reintegracios tisztje

- reintegracids tiszt, szocialis segédeldadod

- gazdasagi vezetd, munkaltatas-biztonsagi vezetd

- bv. partfogo feliigyeld

- EFOP tanacsadé

2. Szocidlis bizottsdg

a) Feladata: a személyi allomannyal és hozzatartozoikkal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti
feladatok, az onkormanyzati bérlakdasok bérldkijeldlési joganak gyakorldsénak eldsegitése, a
parancsnok dontésének meghozatalahoz.

b) Tagjai:

- személyligyi és szocidlis osztalyvezetd

- személyligyi és szocidlis f6eléadd

- egy 10 tiszthelyettes vagy zaszlos

- egy o6 kozalkalmazott

- érdekképviselet tagja

Az elnokot a tagok maguk koziil valasztjak.

3. Munkavédelmi szemlebizottség

a) Feladata: az intézet valamennyi helyiségére kiterjed6 szemle végrehajtasa negyedévente, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek és meglétének
ellendrzése.

b) Vezetbje: évi egy alkalommal a parancsnok, a tobbi esetben a gazdasagi vezetd

c) Tagjai:

- gazdasagi vezetd vagy helyettese




- tizvédelmi vezetd (kiemelt f6el6ado)
- egészségligyi osztalyvezetd
- az ellendrzott szervezeti egységek vezetdje

4. Biztonsagi szemlét végrehaitd bizottsae

a) Feladata: a biztonsdgra veszélyes koriilmények felderitése, valamint a fogvatartottak
birtokdban 1év0 targyak, anyagok egyidejti és atfogo ellendrzése. A biztonsagi szemlének az
intézet valamennyi helyiségére és 1étesitményére ki kell terjednie.

b) Vezetdje: biztonsagi osztalyvezetd

¢) Tagjai:

- az érintett korletrész reintegracios tisztje vagy vezetd reintegracios tisztje

- hazimiihely vezettje

- hirbiztonsag-technikus

- biztonsagi és korletfeliigyelok

d) Jegyzékonyvet, illetve intézkedési tervet késziti: biztonsagi osztalyvezetd

5. Atfogd biztonsagi vizsgalatot vegrehajtd bizottsig

a) Feladata: a biztonsdgi rendszer elemeinek bizottsag Altali clemzése, a szabalyozis,
miikddtetés €s a biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak értékelése.
b) Vezetdje: parancsnok

¢) Tagjai:

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezetd

- biztonsagi osztalyvezetd

- biztonsagi osztilyvezetd-helyettes

- biintetés-végrehajtasi osztalyvezet

- tlizvédelmi vezetd (kiemelt f6eldados)

6. Thzvédelmi bizottsdg

Tagjai:

- gazdasagi vezetd

- biztonsagi osztalyvezetd

- thzvédelmi vezetd (kiemelt foeléado)

1. A fogvatartottak Ongyilkossdgi cselekményeivel kapcsolatos feladatokat koordinld
bizottsag:

Tagjai:

- biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd

- biztonsagi osztalyvezetd

- pszicholégus

- egészségiigyi apold

- vezeto reintegracios tisztek

- reintegracios tisztek

- szocidlis segédelGadd

7. Kockézat kezelési bizottsdg/munkacsoport
a) tagjai: integritas-felelds, belsé kontroll koordinator, folyamatgazdak.
b) feladata:

- akockazatok azonositasa a folyamatleirdsok alapjan

- akockézatok kiértékelése
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- az intézet kockazatokra vald hajlamossaganak (kockazatérzékenységének, kockazattiirésének)
értékelése

- avalaszok kialakitisa a kockazatokra,

- az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockézatok €s a
kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringja.

G. Munkatervek, ellenérzési tervek

Az intézet a tevékenységét az orszdgos parancsnoksdg munkatervével Osszhangban
kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.

A szakteriiletek munkatervét az intézeti munkaterv tartalmazza.

A munkaterv tartalmazza a parancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasagi vezetd és az
osztalyvezeték havonkénti témaellendrzéseit.

VI. SZAKTERULETI FELADATOK, HATASKOROK
A. Biztonsagi osztaly

Szakmailag iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az intézet biztonsagi és védelmi tevékenységét.
Megtervezi és végrehajtja az intézet hivatalos dllomanyanak ¢és miiveleti csoportjanak
éves 10kiképzési feladatait. Iranyitja, felligyeli és ellendrzi a miiveleti csoport
tevékenységét, szervezi képzésiket

A kiadott modszertani anyagokat, esettanulmanyokat feldolgozza, a helyi szabalyzasokat a
tapasztalatokhoz igazitja, és gondoskodik az allomany oktatdsar6l az adott témakdrben,
tovabba visszaellendrzést végez az ismeretszint felmérése érdekében.

Havonta eligazitja a koltségvetési munkaltatasban részt vevo allomanyt.

Felsébb szint(i szabalyzokban meghatarozott id6k6zonként értékeli a biztonsagi osztaly
tevékenységének végrehajtasat, az allomany fegyelmét, és meghatirozza a kovetkezd
id6szak feladatait.

Biztonsagi és védelmi igazgatasi feladatok teljesitése soran kapcsolatot tart ¢&s
egyittmikodik az illetékes hon- és rendvédelmi szervekkel.

Végrehajtja az intézet miiveleti csoportjaval kapcsolatos feladatokat.

Szakteriiletét érintden tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi adllomany felkészitését,
tovabbképzését, eligazitasat.

Javaslatot tesz az intézet biztonsagot érintd szakmai kérdésekben.

. Megtervezi és megszervezi a hataskorébe utalt teriileteken a biztonsagi feladatok

végrehajtasat, elkésziti a biztonsagi rendszer leirasat.

Kezdeményezi 6r- ¢€s szolgalati helyek felallitasat, illetve megsziintetését és szervezi a
biztonsagi- és korlet feliigyeloket mindazokon a helyeken, ahol kiemelt feladat a
fogvatartottak szOkésének megakadalyozasa, tovabba ahol az intézet fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek kiilsé és belsé védelme céljabol sziikséges.
Tevékenységét a parancsnok altal jovahagyott 6r- €s szolgalati utasitasok alapjan végzi.
Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, széllitdsaval és tavfeliigyeletével (reintegracios
Grizet és munkaltatas) kapcsolatos biztonsagi feladatokat az intézet vonatkozéaséban.
Szervezi és rogziti a vonatkozo OP utasitds alapjan (a Nexon Time szolgalatszervezési
modult kdvetve) a biztonsagi osztdly személyi allomanyanak szolgalati rendjét, ennek
megfeleléen megszervezi a valtdsokat, a beosztasokat, kiilsé 6rhely felallitdsa esetén az
6rhelyekre torténé felvezetést.
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Rendszeresen ellendrzi a feldllitott biztonsagi és korletfeliigyeldket, folyamatosan
figyelemmel kiséri az intézet dltalanos biztonsagi helyzetét, halaszthatatlan esetben a
szitkséges intézkedést megteszi, egyéb esetekben a szilkséges jelzéssel él.

Javaslatot tesz a fogvatartottak drzéséhez és az egyéni biztonsagahoz sziikséges technikai
berendezések €s egyéb biztonsagi berendezések (biztonsigi vasracs, kilatasgatlo,
mechanikai és elektromos zérak, zarrendszerek, jelzrendszer, bastyafal, Kerités,
nyomsav, stb.) felallitdsara, felszerelésére, valamint 11j 6rzési, feliigyeleti és ellendrzési
modszerek bevezetésére.

Az Orzésbiztonsag igényeinek megfelelden (épiiletallvanyozas, vilagitas kimaradas, egyéb
biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardr szolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a
Jaroroket az intézet biztonsagos miikodésének fenntartasahoz sziikséges mértékben.
Vegrehajtia a biztonsagi osztaly dolgozéinak szakmai felkészitését, képzését, a
készségszintli ismeretek elsajatitasat.

Keényszeritd eszkdz alkalmazasat kovetéen véleményezi annak jogszeriiségét.

Igényli az intézet személyi llomanya részére az Orzési és védelmi sziikségleteknek
megfelelden a személyi €s védelmi fegyvereket, a szolgélati és csapatszolgalati 16szer és
fegyverzeti anyagokat, biztonsagtechnikai eszkozoket.

Megszervezi az intézet személyi llomanya részére, valamint alegység-készletként kiadott
fegyverek tarolasét, kezelését, karbantartasat. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és
egyeb fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatosdgat. Kezdeményezi javitasukat, vagy
cseréjliket, potlasukat.

Elkésziti az intézet értesitési és felszdmolasi terveit, oktatja és gyakoroltatja a rendkiviili
események lekiizdésének modozatait.

Torzsfoglalkozasokat készit elé a rendkiviili események felszamoldsat vezetd tisztek,
vezetok részére. elkésziti a torzsfoglalkozasok rendkiviili eseményekre vonatkozé
feltételezéseit.

- Megszervezi, el6késziti ¢s lebonyolitja a kotelezett személyi allomany részére az eldirt

16vészeti, alaki, kiilonleges jogrend és katasztrofavédelmi képzést.

Az objektumvédelmi terv alapjin megszervezi az intézet védelmét, meghatérozza a
védelem moédozatait, kijeloli a védelmi tiizeldallasokat.

Megszervezi és végzi a nem biintetés-végrehajtasi egészségiigyi intézetbe kihelyezett
fogvatartottak orzését, az ellenérzéssel kihelyezettek ellendrzését végrehajtja.

Az intézetparancsnok altal engedélyezett esetekben megszervezi és végzi a fogvatartottak
eldallitasat hozzatartozo6 temetésére, stlyos beteg hozzatartozé latogatasara.

Eleget tesz a jogszabélyokban meghatarozott jelentési kdtelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi feladatok ellatasaval kapesolatos szolgalati okmanyokat, a
hataskdrében tartozo kérelmeket, panaszokat.

Kezeli és naponta ellendrzi az intézet személyi allomanyanak létszamjelentéseit, a
helyzetnek megfeleld értesitési nyilvantartast és kiértesitési rendszert.

Miikédteti az intézet EDR-forgalmi rendszerét.

Elkeésziti évente az osztaly beosztottainak a teljesitmény értékelését és mindsitését.
Nyilvéntartja és kiosztia a személyi riasztokat, azok mikodéképességét ellendrzi,
valamint kiadja €s ellendrzi a belép6kartyakat, valamint a kartyak érvényességét.
Vegrehajtja az intézetbe érkez6 személyek és gépjarmiivek szabalyos beléptetését.
El6késziti €s jovahagyisra eldterjeszti a biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos belsé
rendelkezéscket.

Szolgalatba lépéskor és dtadds utdn ellendrzi a  biztonsagi  fofeliigyeldk
szolgalatképességét, alkalmassagat.

Ellenérzi az egyéni és egyedi kezelési utasitassal ellatott fogvatartottakkal kapcsolatos
biztonségi feladatok végrehajtasat.
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Gondoskodik a szolgalat atadas-atvétel végrehajtasarol.
Rendkiviili esemény jelentésekor intézkedik a parancsnok értesitésérdl. A tovabbiakban a
felszamolasi és egyiittm{ikodési tervekben foglaltak szerint jar el az eloljaro érkezéséig.
Vonatkoz6 intézetparancsnoki intézkedés alapjan atfogd biztonsagi vizsgalatot, biztonsagi
szemlét, biztonsagi ellendrzést és zarkabiztonsagi vizsgalatot tart az intézetben.
Szervezi az intézet kiilsé munkahelyeinek drzését, feliigyeletét, ellendrzését.
Kapcsolt munkakorben az osztaly latja el a védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
is, melynek keretében:
- Részt vesz a mozgositasi megbizottak tovabbképzésein.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a védelmi tevékenységgel kapcsolatos " M"
témaju riaddé okmanyok meglétét, azok aktualis allapotat.
- Figyelemmel kiséri a Helyi Védekezési Szervezetbe beosztottak felkészitését és a
részlegvezetok tevékenységét.
- Megszervezi az évente egy alkalommal kételezben meghatarozott védelmi témaja
torzsfoglalkozas eldkészitését, végrehajtasat.
- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a helyi Védelmi Bizottsdg titkaraval és a
Rendérség képviseldjével.
A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg {ilésén az osztalyvezet részt vesz, végzi a
fogvatartottak biztonsagi kockézatba soroldsat. Részt vesz az ) munkahelyek biztonsagi
kockazatba sorolasaban.

B. Biintetés-végrehajtasi osztaly

A fogvatartottakkal kapcsolatos hivatalos iratokkal kapcsolatos ligyintézését végzi.

Az osztalyt érintd nyilvantartasokat vezeti és ellendrzi.

A fogvatartotti kérelmekkel, beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatos {ligyintézést végzi,
feliigyeli.

A helyi szint{i intézkedéseket, munkaterveket, munkakori leirasokat elkésziti.

Az osztaly dolgozdinak a szolgélatszervezést, elszamolast elkésziti.

Ellenorzési tevékenységet végez a kiadott titemtervek alapjan.

Jelentési kotelezettségeknek eleget tesz.

Biztonsagi osztaly tevékenységével kapcsolatos feladatainak eleget tesz.

Tars- és civil szervekkel kapcsolatot tart.

. Belsd ellenér tevékenysége soran feltart hianyossagokat potolja, kijavitja az osztalyt

érinten.
Partfogo tevékenységgel kapcsolatos feladatokat koordinalja, ellen6rzi.

vezeti, az iilésen dont az arbevételes és koltségvetési munkaltatasba, az elektronikusan
megfigyelt munkavégzd elitéltek személyérél, valamint az oktatdsba bedllitando,
athelyezend6, vagy levaltandd fogvatartottakrol. A reintegracids Orizetre bocsathatd, vagy
tarsadalmi kotédés programba bevonhatoé elitélteket tajékoztatja annak lehetéségérdl. A
biiniigyi nyilvantart6 a munkéaba allitott fogvatartott személyi és biintetés-végrehajtasi
adatait felvezeti a munkaltatasi engedélyre, illetve a munkaltatdsi konyvre.

Kozremiikddik a fogvatartottak munkaltatasa érdekében mas gazdalkodé szervezetekkel
kétend6 szerzédések elokészitésében.

Fogvatartott postai killdeményeinek kézbesitését végzi.

Az Szv. jegyzéket karbantartja.

A fogvatartottak szamara érkezo idézoket kézbesiti, szamitogépes rendszerben rogziti, az
eléallitdk szamara az eléallitasi utasitast véleményezi.

Megszervezi a fogvatartotti szallitassal kapcsolatos feladatokat.



18.
19.

20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Nyomozati cselekményekkel kapcsolatos feladatokat végzi.

A biintetés-végrehajtasi tigyekkel kapcsolatos véleményeket elkésziti, tovabbitja az
illetékes szakteriiletek felé.

Vegzi a szabaditisi eljarassal kapcsolatos tevékenységet.

Vegzi a fogvatartottak differencialt elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

Az engedély nélkiili tdvollevokkel kapcsolatos feladatokat végzi.

A fogvatartottak halalaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat cllatja.

Az osztalyra érkez6 tigyeket NovaVezet$Szigndlas szamitogépes rendszerben szignalja,
az RZSNEO-ban pedig intézi az azzal kapcsolatos feladatokat, valamint az irattarazdssal
kapcsolatos tevékenységet végzi.

Végzi a fogvatartottak befogadasi eljardsat, a szabadsagvesztés foganatba vételével
kapcsolatos ellendrzést.

Biometrikus adatokat rogzit és kiild meg az illetékes szervnek

Végzi a fogvatartottak befogadasi eljarasaval kapcsolatos reintegracios feladatokat.
Fogvatartottakkal kapcsolatos dokumentaciot vezeti és ellendrzi.

A fogvatartottak kapcsolattartasaval osszefliggd feladatokat ellatja.

Elkésziti a reintegracios terveket, egyéb véleményeket, a dontés el6készitésével
kapcsolatos feladatokat ellatja.

Elékésziti a jogszerii intézetelhagyasokat.

Szervezi, lebonyolitia a fogvatartottak szabadidés tevékenységével, képzésével,
cltereléssel kapcsolatos feladatokat. A KKMI 4ltal kidolgozott tematika szerint
fogvatartasi kockéazatok cskkentésére iranyuld csoportfoglalkozasokat szervez és tart.

A fogvatartotti forumok megtartaséval kapcsolatos el6készitési és levezetési feladatokat
veégzi.

A fogvatartottak jutalmazdsdhoz elSterjesztést készit.

A fogvatartottak fegyelmi tigyeiben eljar, reintegracios jogkérben fenyitéseket hoz, végzi
a kozvetitdi eljarast.

A reintegrécids orizetbe helyezéssel kapcsolatban javaslattétel, illetve az el6készitdi
tevékenységben kozremiikodés.

A tarsadalmi kot6dés programba bevonhaté elitélteket tajékozatja, végzi a programba
torténd behelyezést.

A tobbletszolgéltatasokrol tdjékoztatja a fogvatartottakat, az ezzel kapcsolatos
ligyintézésben részt vesz, adminisztraciot vezeti.

El8késziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, szliikség esetén partfogo feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy stlyosabb végrehajtasi fokozatba valé helyezésre vonatkozo
elterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatilya ald tartozé fogvatartottakra,
reintegracios orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotddés programba bevonasra.
Kornyezettanulményt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjiban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogo Feliigyeléi Szolgalat tevékenységérol szolo 8/2013.
(VI. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében a
blintetoeljaras lefolytatisa soran, tovabbi a biintetiigyekben hozott hatirozatok
végrehajtasa sordn a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrol szold 11/2014.
(XIL.13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben. A 2013. évi
torvény 187.§ (2) bekezdésben foglalt esetckben javaslatot tesz az intézetparancsnoknak.
A reintegracids Orizet elbirdlasanak elokészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjeldlt ingatlan alkalmassagét, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazhatdsagat.
Ellen6rzi a reintegraciés orizetbe helyezett, valamint a tarsadalmi kétédés programba
bevont elitélteket.

A fogvatartotti kartalanitasi eljarasokat lefolytatja, illetve annak vonatkozéséban adatokat
szolgaltat a PKTTR rendszerbél.
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Az elitéltek kockazat elemzését végzi, a PME modult vezeti a szamitégépes rendszerben.
A tavmeghallgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatait végzi.

A fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatban a Fonix-Foglalkoztatas modulban a ra
vonatkozé mentipontokat vezeti

C. Gazdasagi osztaly

Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kételezettség:

Elézetes koltségvetési javaslatot készit az intézet éves gazdalkodasara.

A kozépiranyitd szerv Utmutatasa €s a jogszabalyi eldirasok alapjan 6sszedllitja az
intézet éves koltségvetési javaslatat.

A megéllapitott keretlétszamok és a targyévi gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6
informdciok - a koltségvetési engedélyezett ¢és a tényleges 1étszam varhato alakulasa, a
tervezesi iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsolodo finanszirozasi kérdések -
alapjan elkészitteti az intézet elemi kdltségvetését.

Végzi a személyi juttatdsi elbiranyzataival t6rténé gazdalkodasbol szarmazod
feladatokat.

Javaslatot tesz és elkésziti az eldterjesztést az eldiranyzat-modositasokra, végrehajtja a
jovahagyott eldiranyzat-modositasokat.

Elokésziti, ¢és a kozépiranyitdé szervnek benyljtja az iddaranyostdl eltérd
finanszirozast, az eldiranyzat-elérehozast és az eldiranyzat-korrekciot.

Kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa:

Gondoskodik a kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetésérol.

Vagyongazdalkodas, targyi eszkoz €s készletgazdalkodas:

Ellatja az intézet vagyonkezelésében 1év0, kincstari vagyonnal kapcsolatos
feladatokat.

Végrehajtja a beszamold elkészitése elotti egyeztetési, rendezési feladatokat, és
elszdmolja az értékcsokkenést.

Analitikus nyilvantartast vezet az intézet befektetett eszkozeirdl és készleteirdl, és
gondoskodik a fejezeten beliili téritésmentes eszkdzok atadasarol és atvételérol.

Ellatja az intézet kdzbeszerzési eljarasaval kapcsolatos feladatokat.

A piaci és arviszonyoknak megfeleléen kozbeszerzési €és kézi beszerzésre vonatkozo
jogszabdlyok betartasaval szervezi a targyi eszkozok és készletek beszerzését,
megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, karbantartsat, elosztasat és
hasznalatba torténé kiaddsat.

Lefolytatja a belso ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

Uzemeltetés, fenntartas, milkodtetés, beruhdzas, feldijitas:

Osszeallitja az intézet éves beruhazasi, feltjitasi tervjavaslatat.

A jovahagyott terv alapjan szervezi, felligyeli, irdnyitja és ellendrzi az intézeti
beruhazasi, feldjitasi feladatainak végrehajtasat.

Elokésziti és jovahagydsra elbterjeszti a kozponti beruhazasi alapokmanyokat az
anyagi €s muszaki tartalom meghatdrozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrasok
megnyitasara.

Elkésziti a negyedéves és éves beruhdzasi statisztikakat.

Elkésziti az intézet beruhdzasainak és feldjitasainak bonyolitdsara vonatkozo
szabalyzatokat.



Lefolytatja a kotelezd/vallalt uto-feliilvizsgalati eljarasokat, ellenérzi a szavatossag,
jotallas es egyéb garancialis feltételek teljesitését.

Tervezi, szervezi, végrehajtja, illetve elvégezteti az intézet lizemeltetéssel, ellatassal
kapcsolatos feladatait.

Gondoskodik az intézetben iizemelé miiszaki-technikai eszkdzok karbantartasarol,
Javitasarol.

Az igénylések alapjan Osszesiti, beszerzi és elosztja a munkavégzéshez szlikséges
anyagokat, berendezéseket.

Szakmailag ellenérzi és igazolja a bevétel beszedése, kiadds teljesitése eldtt az
lizemeltetés kapcsan beérkez6 szamlak alapjan azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
szerz6dés, megallapodas teljesitését.

Gondoskodik az intézet energiaellatdsardl, a koziizemi szolgiltatisokrol, az intézet
tisztantartasarol, rovarirtasrol.

Szervezi a kilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hézimiihely és a mosoda
miikddési és elszamolasi rendjét,

Végrehajtja a kincstdri vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, jelentési
kotelezettséget.

Munkaerd-gazdalkodas:

Intézeti szinten koordinalja a béren kiviili juttatdsok folydsitasaval kapcsolatos
feladatokat. Ellatja az intézet személyi allomanyanak béren kiviili juttatdsaihoz
kapcsol6do adminisztracios és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet személyi 4llomanya részére a jogszabalyban nevesitett
koltségtéritések, hozzajarulasok kifizetésérol.

A koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasrol - a jogszabalyban
eléirtak alapjan, valamint a kdzépiranyité szerv irdnymutatasénak megfeleléen -
elkésziti az éves koltségvetési beszamolokat, valamint az id6kozi mérlegjelentéseket.
Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtés nem rendszeres és valtozé bérekhez
kapcsolodd, valamint a tdvollét-nyilvéntartds meghatérozott feladatait, a bér- és
munkaiigyi adatszolgaltatast, a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Hivatasos és kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, megsziinésekor keletkezett
okiratokat, egyéb jogviszonnyal kapcsolatos papiralapii dokumentumokat a Magyar
Allamkincstar (Illetményszamfejtd hely) felé tovabbitja szamfejtés céljabol.

Rogziti a KIRA tavollét moduljaba az intézetet személyi allomanyat érint6
valtozasokat.

Elkésziti a fogvatartottak éves munkadijaval, tartasi kéltségével kapcsolatos belsd
szabalyozé eszkozt.

Munkahelyenként ¢és munkakoronként a fogvatartottak vonatkozasaban felméri a
munkaerd sziikségletet, majd az igényt a helyi intézkedésben szabalyozott idépontig a
BFB vezetdjével kozli.

Munkdba Allitast kovetéen biztositja az eldirt tajékoztatok kitoltését, Aatadasat,
gondoskodik az ellatandé munkakdérnek megfelelden munkakéri leiras elkészitésérol.
A munkahelyvéltozassal, levaltdssal, athelyezéssel stb. érintett fogvatartottakat a
szamitogépes rendszerben el6jegyzi befogadési és fogvatartési bizottsagi tilésre.

Vegzi a fogvatartotti munkadij- és munkaeré-1étszamgazdalkodasi feladatokat, vezeti
a Kkoltségvetési munkaltatds keretében foglalkoztatott fogvatartottak munkatiigyi
nyilvantartdsait, a koltségvetési-, valamint szabad kapacitis terhére végzett
munkaltatdsrél a felligyeleti szerveknek adatot szolgaltat.

Gondoskodik a fogvatartottak jarandésdgainak kifizetésérl, atutaldsarol.



Gondoskodik a munka-, t(iz-, balesetvédelmi, HACCP oktatasok megtartasarol és
dokumentalasarol.

Szervezi és ellendrzi a belsé foglalkoztatast. Iranyitja és szervezi a szabad kapacitas
kihasznalasat.

Kozremlikodik a fogvatartottak munkéltatdsa érdekében mas gazdalkodo
szervezetekkel kotendd szerzOdések el6készitésében.

Dokumentélja a munkaltatasban résztvevd fogvatartottak szabadsag nyilvantartasat.

Pénzkezelés, pénzellatas, pénzgazdalkodas:

Gondoskodik a kintlévségek behajtasarol, a késedelmi kamatok érvényesitésérol.
Nyilvantartja a vevo tartozasokat és elvégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.
Végzi az intézet pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirdsszerl €s idoben
torténd lebonyolitasardl.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, mikkodteti az intézet pénztarait (letét, javadalom).

Letétkezelés:

Nyilvantartja, kdnyveli és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét a rendszeresitett
szamitogépes feliilet hasznalataval.

Végzi az egyeztetési és leltarozasi feladatokat.

Nyilvantartja, kezeli és meg0rzi a fogvatartottak érték-okmany ¢és egyéb letéti targyait.
Gondoskodik a fogvatartotti letétet érint6 levonasok, letiltasok rogzitésérol,
nyilvantartasarol és levondsarol.

Gondoskodik a szabadulassal 0sszefiiggé pénziigyi intézkedések €s igazolasok
biztositasarol.

Biztositja a fogvatartottak altal igénybevett tdbbletszolgaltatisok megtéritését.
Biztositja a fogvatartotti mobiltelefon szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges targyi
feltételeket.

Szamviteli nyilvantartasok, konyvvezetés, adatszolgaltatas:

Szervezi, koordinalja az intézet szamviteli tevékenységét, irdnyitja a személyi juttatasi
és dologi kiaddsi céljara biztositott kiltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat.

Az intézet a tevékenysége soran el6fordulod, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatod
gazdasagi eseményeirél a kettés konyvvitel rendszerében, modositott teljesités
szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végen lezar.

Végzi az intézet gazdasagi eseményeinek rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapuld informaciokat szolgaltat.

Gondoskodik az értékcsokkenés negyedévenkénti elszdmoldsardl, az immaterialis
javak, targyi eszkozok és az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok haszndlatba
vételét kovetben, a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en.

Ellatja a kozépiranyitd szervtdl vagy egyéb szervtdl érkezo adatszolgaltatiasokat az
intézetre vonatkozoan.

Ellatja az intézet altalanos forgalmi adoval és a gépjarmiaddval kapcsolatos ad6zasi
feladatait.

El6késziti és feliigyeli az intézet éves leltarozasi és selejtezési tevékenységét.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljarasok nyilvantartasat ¢s
lebonyolitasat.

Ellatasi feladatok:

Végzi a fogvatartottak és a személyi allomany élelmezésével kapcsolatos feladatokat.



- A szakmai, higiéniai, HACCP szabalyok betartisaval iizemelteti a f6zdkonyhat,
elkésziti az étlapot, ellatja az élelmiszer készletek anyagmozgatasaval kapcsolatos
feladatokat, vezeti az ehhez kapcsol6dé nyilvantartdsokat. Gondoskodik az étlapnak
megfelelé napi €lelmezés végrehajtasarol, az ételek kiosztasarél és a konyhai
folyamatok zavartalan ellatasarol.

- Gondoskodik a fogvatartottak anyagi ellatasarol, biztositja a tisztalkoddsukhoz, a
korletek tisztantartasihoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, biztositja a fogvatartottak
részére a vasarlasi lehetdséget.

- Gondoskodik a személyi allomany és a fogvatartottak ruhdzati és felszerelési
cikkekkel valé ellatasarol.

- Gazdalkodik a termékek beszerzésére fordithaté koltségvetési eldiranyzattal,
lebonyolitja a beszerzési eljarasokat.

- Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

10. Gépjarmi-iizemeltetési feladatok:

- Szabalyozza, irdnyitja és ellenérzi az intézet gépjarmii lizemeltetési tevékenységét.

- Gondoskodik az intézet tulajdondban ¢és hasznalatiban 1évé gépjarmiivek
kozlekedésében valé részvételi feltételeinek meglétérdl, a  gépjarmiivek
karbantartasarél, javitasarol.

- Gépjarmi szemle végrehajtasa.

- Feladata a havi hajtéanyag vételezés ellenérzése, valamennyi iizemeltetett gépjarmii
hajtéanyag felhasznéilasanak negyedéves idészakonkénti elszamoldsa.

- Meghatarozza a havi lizemanyag megtakaritds, vagy talfogyasztas pénzbeli értékét.

11. Egyeb tevékenységek:

Elkésziti, aktuahzalja az intézet szamviteli politikajat, szdmlarendjét és szamlatiikrét.

- Elkesziti és aktualizalja az osztaly feladatkorébe tartozé gazdalkodasi, pénziigyi és
szamviteli, letéti, ellatasi, miliszaki szabalyzatokat.

- Intézi a szakmai hataskdrbe tartozé fogvatartotti kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja
az ilyen irdnyu bejelentéseket.

- Szabalyozza a fogvatartottak elldtasara vonatkozé eldirasokat.

- Szabélyozza az 6nkoltség kialakitaséra vonatkozoé folyamatokat.

- Az intézet vezetésének és az iranyité szervnek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellen6rzéséhez és a dontések megalapozasahoz.

A gazdasagi osztaly szakteriileti megosztisa:

Pénziigyi, szamviteli és letéti csoport, iranyitia a pénziigyi-szamviteli és letétkezelési
féeldado.

Feladatai:

. Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kételezettség,
. Kételezettségvallalasok kezelése, nyilvéantartasa.

. Munkaer6-gazdalkodas

. Pénzkezelés, pénzellatas, pénzgazdalkodas

. Letetkezelés

. Szamviteli nyilvantartasok, konyvvezetés, adatszolgaltatas

. Egyéb tevékenységek

Miiszaki-ellatdsi csoport irdnyitja a gazdaséagi osztalyvezetd helyettes.
Feladatai:



Vagyongazdalkodas, targyi eszkdz és készletgazdalkodas
Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas, feltjitds
Ellatasi feladatok

Gépjarmu-lizemeltetési feladatok

Egyéb tevékenységek

Helyettesitési rend:

Az intézet gazdasagi vezetdjének helyettesitése a gazdasagi osztalyvezetd-helyettes feladata.
A gazdasagi vezet6t pénziigyi ellenjegyzési tevékenységében a csoportvezetd vagy a
pénziigyi-szamviteli és letétkezelési foeldado helyettesiti, irdsos megbizas alapjan.
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D. Személyiigyi és szocialis osztaly

Iranyitja az intézet személyligyi ¢és szocidlis tevékenységét, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Tervezi az intézet elott alld feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot tesz
az emberi erbforrasok hatékony felhasznalasanak modjara.

Elékésziti, és dontésre elbterjeszti a személyzeti targyu javaslatokat.

Vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.
Elskésziti az alloméanyszervezési tablazat tervezetét, a jévahagyott és érvényes tablazat
egy példanyat tarolja, munkéjahoz hasznositja.

Osszedllitja a szakteriiletek javaslatai alapjan az intézet éves oktatési tervét, szervezi a
személyzet szakmai oktatasat, képzését. Az oktatasi terv alapjan figyelemmel kiséri a
személyzet tovabbképzését, sziikség szerint abban kézremiikodik.

Intézi a szolgalati igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a személyi allomannyal kapcsolatos szocialis €s kegyeleti gondoskodéasbol adodo
feladatokat, intézi a szocialis és temetési segély folyositasaval kapcsolatos tigyeket.

Végzi a csalddalapitdsi tamogatdssal, a munkaltatéi koleson kérelmekkel, valamint a
hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok
szakszerii Osszeallitasardl, dontésre térténd eldkészitésérdl, telterjesztésérol.

Szervezi a személyzet szervezeti keretek kézotti tidiilését.

Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott korre kiterjedéen a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség hataridore torténd teljesitésérol.

Szervezi a hivatasos allomany fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai allapot
végrehajtdsahoz a vizsgalandd személyek vonatkozasdban adatot szolgaltat az
egészségiigyi, valamint a pszichologus felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a soron
kovetkezd vizsgalatok idOpontjat, illetve a mindsitéseket.

Ellatja a nemzetbiztonsagi ellen6rzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat, vezeti
az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

El6késziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozé belsé rendelkezéseket.
Ko6zremiikodik a helyi iinnepségek, valamint a személyi allomany részére tartandd
programok, rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Nyilvantartja a lakasigénylési kérelmeket, végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. Vezeti a
szolgalati lakasok, valamint a nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérletére vonatkozo
nyilvantartasokat. A gazdasagi osztillyal egyiittmikodve végzi a lakéds kiutaldssal,
atvétellel kapcsolatos feladatokat, és a bérleti, albérleti dij folyositasaval kapcsolatos
ugyintézest.
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Figyelemmel kiséri a mentori és gyakornoki rendszer miikodését, gondoskodik az abbol

ado6do feladatok végrehajtdsarol.

Elékésziti a jutalmazasokra, elismerésekre vonatkozo Javaslatot. Gondoskodik az tinnepi

parancsok  Osszedllitdsarél, kozremiikddik a  kapesolods Unnepi  rendezvény

megszervezésében.

Figyelemmel kiséri és végzi a megbizasi szerzédéssel torténd foglalkoztatasbdl adédo

feladatokat.

Elkésziti az osztaly személyi allomanyanak szolgalatszervezését, tervezi, nyilvantartja

szabadsagukat.

Ugykezelési feladatai kérében:

- dontésre el6késziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iigyirat-kezelési feladatokat,

- vegzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati {igyiratkezelé rendszeren
keresztill érkez0 kiildemények tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat,

- végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez kiildemények tekintetében
az Ugyirat-kezelési feladatokat,

- végzi abv. intézet bélyegzoinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- vegzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

- el6késziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizalasarol,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kozponti iratselejtezéseket,

- egylittmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

- cllatja az RZS NEO rendszer alkalmazis-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél,
szervezi ¢és ellitja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozaséban,

- szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatdsat,

- feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd alakitasa

- feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitd kiadmany kiallitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd kiilonbdzé adatszolgaltatasi és jelentési

kotelezettségének.

Ellatja a kifogastalan életvitel ellenérzéséhez kapesolods intézeti feladatokat.

Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos timogatoi és koordinacios feladatokat.

Gondoskodik a nyugallomanyuakkal valé kapcsolattartasrol.,

El8késziti a tanulmanyi szerzédéseket, azokrél nyilvantartast vezet.

Szolgalati panasz esetén annak elbiralasat elGkésziti, elutasitis esetén tovabbitja a

0rszagos parancsnoksagra.

Az egyéb kereséfoglalkozasokrol nyilvantartist vezet, azok engedélyezésére javaslatot

tesz.

E. Informatikai osztaly

Az Uuzemeltetésre 4tadott rendszerekhez kapcsolddoan eldirt informacios szolgaltatas
lehetéségének biztositdsa, a problémamentes munkavégzés eldsegitése, a rendszerek
feliigyelete.

Az Uzemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolodd intézeti munkaszervezési feladatok
elldtasa, egytittmiikodve az adott szakteriiletek vezetdivel.
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Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézet lokalis halézatdnak rendszerleirasat
(rendszerdokumentécio), annak mellékleteit.

Megtervezi és megszervezi a hataskorébe utalt terlileteken az informatikai feladatok
végrehajtasat, gazdalkodik a rendelkezésre allé erékkel, eszkozokkel.

Az informatikaval kapcsolatos ligyek naprakész ismerete, kézben tartdsa, az intézet
vezetésének miitkodésével kapcsolatos informéciokkal vald ellatasa. Kapcsolattartds a
BVOP Informatikai Fbosztalyaval.

A Dbintetés-végrehajtas egységes informacidos rendszerének figyelembevételével
javaslat(ok) el6terjesztése a rendszer korszerusitésére.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitégépek eclhelyezése soran az adatvédelmi,
titokvédelmi;  vagyonvédelmi, munkabiztonsagi és  tizvédelmi  szempontok
figyelembevételérol.

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai eréforrasait, eszkdzkészletét.

Az informatikai eszkézOkkel és kellékanyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
(festéktonerek, alkatrészek) igénylése, bevételezése, szakteriiletecknek kiadasa,
nyilvantartasa, selejtezése.

A szakteriilettel kapcsolatos anyagi-pénziigyi igények megfogalmazasa, az éves
munkatervbe €s koltségvetési tervbe torténd bedolgozasa (javaslat, dontés elokészités).

A bv.hu tartomanyi rendszerbe bevezetett programrendszerek ismerete, a felmeriild
problémak kezelése.

Gondoskodik az intézet informatikai rendszer iizembiztonsdganak folyamatos
fenntartasarol.

Szervezi a szervizekkel, partnercégekkel valdé kapesolattartast, képviseldik, dolgozodik
intézet terliletén valé mozgésat.

Az intézet személyi allomanyaba felvett 1j munkatarsak szamitastechnikai ismereteinek
felmérése, és felkésziti a rendszer hasznalatara.

Gondoskodik az alarendeltségébe tartozok szakiranyu felkészitésérol.

Javaslatot tesz beosztottai jutalmazasara, fegyelmi eljaras elrendelésére, az
intézetparancsnok fel¢.

A koézpontilag és helyileg szervezett informatikai oktatdsokon, tanfolyamokon résztvevo
személyekre javaslatot tesz.

Helyi szamitastechnikai tanfolyam szervezése és lebonyolitdsa, szakteriileti vezetSk
1génye szerint.

A szamitastechnikai eszk6zok kezeléséhez sziikséges ismeretek felmérése utdn az
eszk6z0k kezelésének engedélyezése.

Biztositja, hogy a szamitastechnikai eszk6zok hasznalata egészségiigyi, biintetés-
végrehajtasi és informatikai vonatkozasban egyarant szakszerl legyen.

Az informatikai szakteriilet vonatkozasadban 1) rendszerek kidolgozasara, a meglévd
rendszerek atdolgozasara, fejlesztésére, eszk6zok beszerzésére, belizemelésére javaslatot
tehet.

Végzi az intézet szamitastechnikai eszkozeir6l vezetett nyilvantartas folyamatos
aktualizalasat, tobbek kozott az eszkdz gyari szama, helye és hasznéloja szerint.

Vezeti a telepitésre kerlilt programokat, az inditasukhoz sziikséges jelszavakat, egyéb
alapinformaciokat.

Karbantartja, a hatalyos el6irdsoknak megfelelden kezeli (nyilvéantartja, tarolja, torli) a
polgari személyekr6l, a személyi ¢és fogvatartotti allomanyrol készitett digitalis
arcképfelvételeket.

A tarolt digitalis felvételek segitségével folyamatosan késziti az intézet tertiletén kiviil,
ellenérzéssel munkaltatott fogvatartottak munkavégzési engedélyét. Az elkészitett
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engedélyekrdl nyilvantartast vezet az engedély sorszdma, a fogvatartott neve és
nyilvantartasi szama, tovabb4 a kiallitds ddtuma megjeldlésével.

Az éllando belépésre jogosult személyekrél (pl.: lelkészek, szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezd bv. alkalmazottak, stb.) digitlis felvételt, majd pedig igazolvanyt készit a
személyligyi osztilyvezetd rendelkezése szerint. Az igazolvany elkészitésének tényérol
nyilvantartast vezet az igazolviny sorszéma, a tulajdonos neve és lakcime, tovabba a
kiallitas datuma megjelolésével.

Folyamatosan gondoskodik a biztonsigi osztalyvezet$ rendelkezése szerint az intézet
alloméanyaba felvett uj munkatirsak riadékartydinak elkészitésérol, illetve azok
aktualizalasarol.

A bv.hu tartomdnyi rendszerbe bevezetett programrendszerek ismerete, a felmeriils
problémak kezelése.

A reintegracios orizettel kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa.

Egyiittmiikddés a helyi és mas intézetek partfogoival a reintegraciés Grizetet megel6zo
technikai felmérések elvégzésében.

A technikai felligyeletet ellato biztonsagi fofeliigyeldk képzése és segitése a rendszer
hasznalatéhoz.

Biztositja ¢és gazdalkodik az intézet hir- és biztonsdgtechnikai eréforrasaival, karbantartja
a dokumentéciokat, biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre alldsat, sziikség
esetén gondoskodik azok javitasardl, javittatasarol.

A nyomkovetdk és tartozékainak nyilvantartisa a BVOP Informatikai Féosztalyaval
egylittmiikodve.

A technikai eszkéz6k meghibasodasa esetén a javittatassal és elszallitassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Biztositja a veszélyhelyzeti kommunikacios eszkozok rendelkezésre allasat, végrehajtja
kilonésen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi igazgatasi célu
infokommunikéciés alkalmazassal 6sszefliggd tizemeltetési feladatokat.

F. Egészségiigyi Osztaly

Biztositja a bv. intézet fogvatartottjainak egészségiigyi, és személyi allomanyanak rend-
¢s honvédelmi alapellatasat, szakmai feliigyeletet gyakorol az egészségbiztositasi
szolgaltatasok igénybevétele felett.

Biztositja a személyi allomany foglalkozés-egészségiigyi alapellatasat. Végzi a dolgozd
fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi szakvizsgalatat, véleményezését.

Szervezi, koordindlja és iranyitia a személyi é&llomény egészségi és pszichikai
alkalmassdgi vizsgalatait, kézremiikddik a fizikai alkalmassagi vizsgalat elvégzésében.
Figyelemmel kiséri az allomany egészségiigyi allapotdt, a felmentések szamanak
alakulasat, szilirdvizsgdlatot szervez, sziikséges esetben gondozdsba veszi a kronikus
betegségben szenveddket, szakvizsgalatokra beutaldst ad.

Koordindlja, szervezi a fogvatartottak és a személyi allomény elsésegélynyijtasanak
oktatasat.

Nyilvantartja a betegszabadsigos dolgozokat, vezeti az ezzel kapcsolatos iratokat.
El6késziti és beutalja a 30 napos, 6 hénapos és a FUV feliilvizsgalatra a betegeket,
valamint orvosi irataikat.

Veégzi a személyi alloméany részére biztositott rehabilitdciés programok veégrehajtasat
(beutalas gyogyiidiilésre)

Tervezi a szakteriilet milkodéséhez sziikséges eszkozoket, feliigyeli a gyogyito-megel6z6
ellatasokhoz sziikséges anyagok, eszkézok megrendelését, felhasznalasat.

Megszervezi a fogvatartottak gyogyito-megeldzé egészségiigyi ellatasat.
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Biztositia a koltséghatékony gyogyszerfelhasznalast szoros egylittmiikodésben a
gazdasagi osztallyal.

Véleményezi a fogvatartottak egészségligyi okbodl torténd biintetés-félbeszakitasi,
atszallitasi és kegyelmi kérelmeit, kivizsgalja a fogvatartottak egészségligyr targyu
panaszait.

Ellenérzi az intézet kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetét, javaslatokat tesz a
hidnyossagok megsziintetésére. Egyiittmikodik az ANTSZ teriileti szervezeteivel.
Folyamatosan ellendrzi a konyha higiénés rendjét, felligyeli az elrendelt étkeztetéseket,
kilonds figyelemmel a diétas étkeztetésre. Végzi a kiétkeztetés kozegészségligyi
ellenérzését.

Az osztalyvezetd orvos javaslatot tesz a jarvanyligyi megel6z6 intézkedések megtételére,
a sziikséges egészségligyi elkiilonitéseket elrendeli. Biztositja a magéanelzaras megkezdése
el6tti és alatti 4apoldi és orvosi vizsgilatot, az elkiilonitett, dihongd, ©n- vagy
kozveszélyes, fert6z6 beteg fogvatartottak egészségligyi ellendrzését. Eleget tesz a
fert6z6 betegségekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségeknek.

Ellenérzi a zarkak higiénés rendjét.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellenérzi a munkahelyeken a munkaegészségligyi
szabalyok betartasat.

Végzi a fogvatartottak befogadasat, szlirGvizsgalatat, egészségligyi ellatasat. Gyogyito-
megeldzd tevékenységet végez a fogvatartottak korében. Megszervezi, egyezteti az
egészségligyi célszallitast. Gondoskodik a fogvatartottak gydgyszerrel és gydgyaszati
segédeszkozzel torténd ellatasardl, elsdsegélyt nyujt siirgds sziikség (rosszullét, baleset)
esetén. Végzi a beteg fogvatartottak gondozasat, egészségiigyi felligyeletét. Sziikség
esetén rendelkezik a betegszobai elhelyezésiikrél. Higiénés, életvezetési, pszichés
tanacsadast tart. Beutalast ad sziikség esetén szakrendelésre, fekvdbeteg gydgyintézetbe.
Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein. A munkaba 4allitasra tervezett
fogvatartottak esetében gondoskodik a munkaba Aéllitdshoz sziikséges alkalmassagi
vizsgalat elvégzésérdl. Munkakor, munkahely valtozésa esetén elvégzi az j munkakorre,
munkahelyre a foglalkozas egészségiigyi szakorvosi alkalmassagi vizsgalatot.
Meghatarozza a rendkivilli kériilmények (jarvany, természeti csapas és egyéb
katasztrofak) eléforduldsa esetén varhatdo egészségiigyi feladatokat, gondoskodik az
egészséget veszélyeztetd koriilmények megelozésérol, a kovetkezmények felszamolasarol.
Kozremiikodik  egészségligyi  targyG  jogszabalytervezetek  véleményezésében,
normaszévegének kidolgozasaban, helyi intézkedések megalkotasaban.

Tamogatja, szervezi az egészségligyi dolgozok szak- €s tovabbképzését, vezeti az eldirt
személyi nyilvantartdsokat.

Vezeti az osztaly tevékenységi korébe tartozé nyilvantartdsokat és elszamolasokat,
meghatarozott esetben kezdeményezi az indokolatlan egészségligyi koltségek megtéritési
eljarasat.

Egyiittmikddik az ANTSZ, az egészségbiztositas kizponti és teriileti szerveivel, valamint
a feladatkoréhez kacsolodd tevékenységet végzé dllamigazgatasi €s szakmai
szervezetekkel.

Egyiittmikodik a Magyar Honvédség és a rendvédelmi szervek, valamint az
dnkormanyzatok és az egyéb fenntartok altal miikodtetett egészségligyi intézményekkel,
szolgaltatokkal, tarsadalmi szervezetekkel, személyekkel.

Teljesiti az adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket.

Folyamatosan tdjékoztatja a tarsosztalyokat a beteg, fokozott figyelmet, ellendrzést
igénylo fogvatartottakrol.
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Megszervezi, koordindlja az anya és a fogva tartdsa sordn sziiletett gyermek egyiittes
elhelyezésébdl adodd egészségiigyi, kiilondsen a gyermekorvosi, védonéi és
csecsemodgondozoi feladatokat.

Az anya és gyermeke egylittes elhelyezését az erre a célra kijelolt részlegen biztositja.

Az anya-gyermek részlegen elhelyezett fogvatartottakra a fogvatartott jogaira és
kotelezettségeire vonatkozé szabalyokat, a gyermekekre a gyermekek védelmérél és a
gyamilgyi igazgatasrol szo6l6 térvény rendelkezéseit alkalmazza.

A részleg hazirendjében rendelkezik a gyermek és hozzatartozodi kapcsolattartasardl - a
gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rend. 28. § (1) bekezdésére hivatkozissal.

Megszervezi az anya-gyermek részlegen elhelyezett csecsemdk gyodgyité-megelézd
ellatasat.

Az anya-gyermek részlegen biztositja:

- aziddszakos feliigyeletet

- afolyamatos csecsemdapoldi szolgalatot

- arendszeres gyermekorvosi és védéndi ellatast

- apszichologus kézremiikdését

Az egylittes elhelyezés megsziintetése esetén az intézet a gyermek ligyében a Gyvt.
rendelkezései szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkezd gyamhatésag intézkedései
alapjan jar el.

G. Jogtanacsos

Tevékenységét az intézet parancsnokanak kdzvetlen alarendeltségében végzi.

Részt vesz az intézet szerz6déseinek eldkészitésében és feliilvizsgalataban.

Ellenjegyzi az intézet altal kotott szerzodéseket, képviseli az intézetet a szerz6désekbél
ered jogvitas ligyekben.

Ellatja az intézet jogi képviseletét a birdsagok, kdzigazgatasi ¢s egyéb hatosagok elétt,
tovabba mas személyekkel szemben.

Képviseli az intézet a személyi allomany tagjainak intézettel szemben inditott polgari és
munkatigyi pereiben.

Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres iigyekben.

A szabalyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a sziikséges
médositasokat.

Reészt vesz a személyi éallomany kartéritési ligyeinek kivizsgalasdban és a dontés
elokészitésében.

Intézi a hataskorébe utalt kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja a bejelentéscket.

Ellitja a fizetési meghagyasok és végrehajtasi eljarasok sordn az intézet képviseletét,
valamint jogosult az elektronikus alairas hasznalatara az intézet ligyeivel Ssszefiiggésben.
Hataskorét, feladatait s feleldsségét a munkakoéri leirasa tartalmazza.

H. Belsé ellenér

Bels6 ellendr joeéllasa:

1.

2.

Tevékenységét az intézet parancsnokénak kozvetlen aldrendeltségében végzi, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.,
(XIL. 31.) Korm. rend. el6irdsai szerint.

Jelentéseit kozvetlenill az intézet parancsnokanak kiildi meg.
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Munkaijat a nemzetk6zi valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
bels6 ellenérzési standardok, utmutatok figyelembevételével valamint az éltala - az
allamhaztartasért felelés miniszter altalkézzétett Belsé ellendrzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazéasaval - kidolgozott és az intézetparancsnok altal jovahagyott Belsd
ellenorzési kézikonyv szerint végzi.

Tevékenységét az dllamhaztartasért felelés miniszter &ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.

Az intézetparancsnok biztositja a funkciondlis fiiggetlenségét.

Munkaja soran nem vehet részt az intézet operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Feladatai:

1.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézet miikddését fejlessze €s eredményességét novelje, az
intézet céljainak elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az intézet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.
Tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak €s elszamolasanak valamint az
eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Bizonvossicot add tevékenyséoe korében ellatando feladatai:

1.

Elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését valamint mitkodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre &ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitdsat valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket éEs
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése illetve feltardsa
érdekében valamint az intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani és nyomon k&vetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tandcsado tevékenvsépe keretében ellathatd feladatok:

“w

Vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Pénzligyi, targyi, informatikai €s humaner&forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

A vezetdség szakértd tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansadgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén.
Konzultacié és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
Javaslatok megfogalmazasa az intézet eredményességének novelése és a  belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsé szabélyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetben.



A belsé ellendr belsé ellendrzési vezetéként elldtando feladatai:

1.

wn

6.

7.

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockézatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
parancsnok jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
Iranyitasa;

az ellendrzések Gsszehangolasa;

amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
erintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditdsara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a parancsnok szamdra torténd
megkiildése;

az éves ellenérzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa.

A belsé ellendrzési vezetd koteles:

1.

2.

gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani utmutatdk;

gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliggben a kiils ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

a parancsnok altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni, és gondoskodni annak
megvaldsitasardl,

a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attél valo eltérésekrdl
tajékoztatni;

kialakitani és miikodtetni az ellenérzések nyilvantartast;

a belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett  adatok  védelmére  vonatkozd  eldirasokat, tevékenységét  ezek
figyelembevételével végezze;

a belsé ellendrzési vezetd megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a
parancsnoknak, amelynek elmulasztisdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

I. Tiizvédelmi vezetd

Thzvédelmi szakteriiletre vonatkoz6 feladatai

1.

2.

A tizvédelmi bizottsag tagjaként a tiizvédelem szakmai hattér biztositasaért felelds.

A szabélyozas terén:

- athzvédelmi szabalyzat elkészitése, naprakészen tartdsa;

- atlizriad6 terv elkészitése, naprakészen tartdsa;

- ahelyiségek tlizvédelmi hasznalati szabalyainak meghatarozasa;
- atiizveszélyességi osztalyba sorolas elkészitése, modositésa.



3. Az elemzés, stratégia terén:

a létesitmény tlizvédelmi helyzetének értékelése (személyi, targyi, szervezési
feltételek), a tiizbiztonsagi koncepcid kidolgozasa;

a teriletileg illetékes katasztrofavédelmi szervezettel kotendd egytittmiikodési
megallapodas szakmai kidolgozasa;

a sziikséges Kkiiirités szamitas elvégzése, a mértékadd tlizszakasz meghatarozasa,
sziikség esetén a tizterhelés szamitas elvégzése.

4. A létesités, kivitelezés terén:

a beruhazasok (épités, bovités, feltjitas, stb.) sordn a thzvédelmi szempontok
érvényesitése, tervegyeztetés, kivitelezés ellendrzése, a kivitelezés sordn betartandd
tlizvédelmi szabdlyok meghatarozasa, az atadas-atvételhez sziikséges tlizvédelmi
dokumentacidk beszerzése, beszereztetése a kivitelezovel;

a jogszabalyok altal megkovetelt tlizvédelmi tervfejezetek, a késdbbi tlzvédelmi
munkahoz sziikséges dokumentaciok attekintése, beszereztetése;

a biintetés-végrehajtasi szervezet beruhdzasi és épitési szabalyzatarol szolo hatalyos
OP intézkedésben foglaltak szerinti kézremiikodés a kivitelezésben.

5. Az oktatds, tovabbképzés, gyakorlat soran:

a bv. szerv személyi dllomanyanak, valamint a fogvatartottak oktatasanak, rendszeres
tovabbképzésének megszervezése, végrehajtasa, dokumentalasa;

a bv. szerv teriletén 1€v6 tlizvédelmi szakvizsgira kotelezett munkakdrok
nyilvantartdsa;

a tlizvédelmi szakvizsga sziikségességének bejelentése a felligyeleti szerv felé;

a tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvanyok nyilvéantartasa;

a nem altala végzett tizvédelmi oktatasok tananyaganak Osszeallitasa, az oktatidsok
ellendrzése;

a befogadott fogvatartottak szamara megtartott oktatashoz oktatasi anyag 6sszeallitasa;
gondoskodik az érintettek rendszeres tovabbképzésérdl;

a tlzriado tervben foglaltak évenkénti gyakorlasanak megszervezése, végrehajtasa, a
riadé dokumentélésa.

6. Az ellenbrzés, intézkedés terén:

[\

a bv. szerv objektumdban folyamatosan ellenérzi a tiizvédelmi jogszabalyokban,
valamint a tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak érvényesiilését, igy kiilondsen a
hasznalati, a tarolasi, valamint a kiiiritési szabalyok érvényesiilését;

hianyossag észlelése esetén intézkedést kezdeményez azok megsziintetésére (szoban
azonnal: kozvetlen tliz- vagy robbanasveszély észlelése esetén; a kisebb, helyben
javithato hidnyossagok esetén), vagy irasban a bv. szerv vezetdje irdnyaba;

a hataskorét meghaladd tiizvédelmi szabalytalansagok észlelése esetén jelzéssel él a
bv. szerv vezetoje felé.

J. Szakpszichologus

Pszichologiai vizsgélatokat végez.
Egyéni és csoportos pszichologiai foglalkozasokat tart.

3. Szuicid prevenciot végez, melynek része a szuicid vesz€ly sziirése, szuicid lista kezelése,
jelzérendszer miikddtetése, heti team megbeszélésen aktiv részvétel, oktatasi napon az
allomany képzése ongyilkossag megel6zés témajaban.
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Pszichologiai véleményét és javaslatait rogziti a szamitogépes alrendszer megfelel
helyein.

Reészt vesz a Befogadasi ¢s Fogvatartdsi Bizottsag iilésein.

Egytittm(ikodik a reintegracios feladatokat ellaté kollégakkal, az intézet orvosaval, az
egeszségligyi osztaly dolgozéival, a korleten szolgélatot teljesits féfeliigyelovel.

A BVOP altal szervezett kdzponti tovabbképzéseken, konzultaciokon részt vesz.

Jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

Ellatja a kabitészer eltereléssel kapcsolatos feladatokat (allapotfelmérés, foglalkozasok
megtartasa).

Elvégzi a hivatasos allomédny individualis pszicho-szociélis kockazatértékelését,
pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

. Mentalhigiénés szolgéltatast nyvjt az dllomanyi tagok szdmara.
12.

A pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos helyi intézkedéseket, munkaterveket,
munkakori leirdsokat elkésziti.

Katasztrofahelyzetben, illetve kiilonleges jogrend idején részt vesz a krizisintervencios
tevékenységben.

K. Lelkész

A vallasi tevékenységet végzd szervezetek az intézetben torténd tevékenységének ¢és a
boérténmissziok munkajanak koordinalasa.

Egyéni és k6zosségi lelki gondozas.

A hit- és kegyességi élet, vallasgyakorlds biztositdsa, mise, istentisztelet, biblia- és
imadrak tartsa.

Eletismereti, vallaserkolcesi oktatas.

Fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgalatok elvégzése (pl.: keresztelés, esketés).

L. Pirtfogo feliigyelé

Iletékességi teriiletén a bv. birdi hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara

torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt partfogé feliigyelet al4 helyezett terheltek partfogd

feliigyeletét.

A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsag elbiralasdhoz partfogo feliigyeloi

véleményt készit.

Ellatja gondozas keretében a reintegracios tevékenységét.

Ellatja az utogondozas keretében a végzett reintegracios tevékenységet.

Kérnyezettanulmanyt készit:

- afeltételes szabadsag keretéb6l lehetdségébol kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itélt kegyelmi eljarasahoz,

- aszabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsaganak ellendrzése
céljabol,

- azelitélt reintegracos rizetbe helyezését megelzden,

- atarsadalmi k6tddés programba bevont elitélirdl.

Kozremiikodik a birosag altal eldirt magatartasi szabalyok végrehajtasaban és

ellenérzésében.

A részére megallapitott ligyfélfogadasi id6ben fogadja a partfogoltat és az utégondozast

kérelmez6 szabaduld elitélteket.

Munkavégzésének megszervezése érdekében heti tervet készit, a tényleges teljesitést

rogziti.

A partfogo felligyelet elldtdsahoz egyéni partfogo feliigyeleti tervet készit.



10. Az 4ltala ellatandoé tigyekrol partfogoi feliigyeloi konyvet vezet, a partfogoltrdl
nyilvantart6 lapot allit ki.

11. Az adott igyh6z igazod6 gyakorisaggal és modon kapcesolatot tart a partfogoltjaval, az
elitélttel, az utogondozottal, és az elvégzett tevékenységérdl az tigyviteli szabalyoknak
megfelelé6 dokumentumot készit.

12. Statisztikai nyilvantartast vezet, amelyet {6osztalya szamara az eld irtidében felterjeszt,
vezeti a PTTR rendszert.

13. Ellatja az iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

14. Kapcsolatot tart a birosaggal, tigyészséggel, rendérséggel, tovabba a partfogolt lakohelye
szerinti gyermekvédelmi és szocialis intézményekkel, hatésagokkal, tovabba az egyedi
ligyekben eljarva egytittmilkodést alakit ki az 6nkormanyzatokkal, munkaltatokkal,
egyhazakkal, karitativ €s tarsadalmi szervezetekkel.

15. A reintegracios Orizetbe helyezett elitéltek ellendrzését végzi.

16. A tarsadalmi két6dés programba bevont elitélttel rendszeresen foglalkozik, a program
elemek megvalosulasarol tajékoztatja az értékelést végzot.

M. Kapcsolt munkakorok

Sajtoreferens

- abv. intézet parancsnokanak kézvetlen alarendeltségében latja el feladatat,

- ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikacios és PR- tevékenységét,

- dontésre el6késziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a

- fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

- elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a

- nyilatkozokat,

- elékésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és felligyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését,

- figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamadra tovébbitja,

- kijeldlés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el,

- koteles részt venni a heti koordinacios vezetdi értekezleteken.

Fegyelmi tiszt

- a fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, ¢és
annak utasitdsai szerint jar el,

- a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozé fegyelmi ligyeket.

- a parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiraldsra torténd
felterjesztését,

- aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

- folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasarol, éves
statisztikat, elemzést készit,

- kapcsolatot tart €s egylittmikddik: a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga

- fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kozponti Nyomozd Fougyészség Regionalis
Osztéalyaival.

Nyomozotiszt
- anyomozati feladatok ellatasa soran a nyomozotiszt a parancsnoknak van alarendelve,
és annak utasitasai alapjan jar el,



- dontésre el6késziti és elbterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe tartozd
blintet6eljarasi hatdrozatok tervezetét,

- aparancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos
dontési korébe,

- a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizta,

- aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

- folyamatos kimutatist vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetSeljarasi helyzetérél és a parancsnoki nyomozésok alakulasarol,

- kapcsolatot tart és egylittmiikdik a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga
fegyelmi szakteriiletével, a Kézponti Nyomoz6 Foligyészség Regionalis Osztalyaival,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tanécsaival,

- a parancsnok nyomozasi hataskérébe nem tartozd blincselekmények esetén intézi a
feljelentés megtételét.

A fegyelmi- és nyomozdtiszt tavollétében torténd helyettesitésére az intézetparancsnok jeloli
ki az adott ligyben eljaré vizsgalot, illetve bizza meg a feladatok elvégzésére kijelolt személyt.

Mozgositasi megbizott

- Allandé készenlétben tartjia a kiilonleges jogrendre és katasztrofa helyzetekre
vonatkozé elrendelé okményokat.

- Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilénleges jogrendre vonatkozd
felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket.

- Gondoskodik az M- és katasztréfa-védelmi célu anyagok szakszer(i taroldsarol,
karbantartdsarol, megtervezi a kiilonleges jogrendi mitkddéséhez sziikséges
anyagi-technikai,  pénziigyi  igényeket. Kezdeményezi potlasukat,  intézi
kiegészitésiiket.

- Intezi a személyligyi és szocidlis osztallyal egyiittmiikdésben a kiilonleges jogrendi
és idészakokra a személyzet polgari meghagyasat.

- Feliigyeli az M-okmaényok ligyiratkezelését.

- Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositasara, agy
kiillonleges jogrend, mint katasztrofahelyzet esetén.

- Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtandé feladatokat.

Munkavédelmi feliigveld

(Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés szabalyairdl, a biintetés-
végrehajtasi  szervezetnél miksds, fogvatartottakat  érinté foglalkozas-egészségiigyi
feladatokrdl, valamint a fogvatartottak blntetés-végrehajtasi jogviszony keretében térténd
munkaltatdasanak munkatigyi ellenérzésérsl sz616 63/2014. (XIL. 15.) BM rendelet alapjan)
Munkabiztonsagi feladatai:

1. Elsédleges feladata a munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsiilé feladatok ellatasa,
amelyeket csak munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személy végezhet:
- az iddszakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalat — kivéve a veszélyes technoldgia esetét
— elvégzése, amennyiben a megfelel$ szakiranyu alapképzettséggel rendelkezik
- kozremilkddés a munkahely, egyéni védbeszkdz, munkaeszkoz, technoldgia soron
kivilli ellen6rzése, ha az a rendeltetésszerii alkalmazis soran kézvetleniil
veszélyeztette a munkavéllalo egészségét és biztonsagat, vagy ezzel sszefliggésben



munkabaleset kovetkezett be. Az ellendrzés elvegzesel0 annak {izemeltetését, illetve
hasznalatat meg kell tiltani.

- a munkavédelmi lizem behelyezést megeléz6 munkavédelmi szempontit vizsgalat
elvégzése

- kozremiikddés a mentési terv készitésében

- kozremilkodés a munkahelyekre, munkaeszkézokre, munkavallalokra vonatkozd
kockazatértékelés elvégzésében

- a munkafolyamatokra, a technolégidra, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a
szocialis kapcsolatokra és a munkakérnyezeti tényezok hatdsaira vonatkozo egységes
és atfogd megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kialakitasa

- azegyéni védbeszksz juttatas belsd rendjének irasbeli meghatarozasa

- a silyos munkabaleset, valamint az olyan munkabaleset kivizsgalasa, amely kettonél
tébb személy egyszerre (egy id6ben), azonos helyen torténd sériilését, vagy mas
egészségkarosodasat okozta

Altalanos feladata az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkakériilmények,

munkavégzés teriiletén a jogszabalyok, szabvanyok, bels® el6irasok teljesitésének

tényleges megszervezése, ellendrzése, kezdeményezése a munkavédelmi és tiizvédelmi

megbizottak Gtjan.

Kozremiikddik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzeés targyi

feltételeinek biztositasaban, nevezetesen gondoskodik:

- a munkavédelmi tizembe helyezési és az Ujrainditasi eljarasok lefolytatdsarol (az
irasbeli elrendelés elokészitése);

- az egyszerlsitett {izembe helyezési eljarasok lefolytatdsanak ellendrzésérél,
feliigyeletérol,

- az id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatok el6irt id6ben torténd elvégeztetésének
ellen6rzésérol;

- asoron kivilli megfelel6ségi vizsgalatok elvégzésének ellendrzésérdl;

- a szikséges érintésvédelmi mérések, a szabvanyossigi feliilvizsgalatok
elvégeztetésének, €s azok dokumentalasanak ellendrzésérol;

- amunkavégzéssel kapcsolatos kockazatok folyamatos értékelésérdl.

Elékésziti a negyedéves munka- és tlizvédelmi szemlét, ennek soran az intézeten kiviili

fogvatartotti munkahelyek negyedévenkénti ellendrzését is végrehajtja. Jegyzokonyvet

készit arrol, figyelemmel kiséri az abban foglalt feladatok végrehajtasat, beszamol az

intézetparancsnoknak a teljesitésrol.

Féléves ellendrzési tervet készit, amelyet az Intézetparancsnok hagy jova. Gondoskodik az

ellendrzések végrehajtasardl, tajékoztatja az érintett vezetoket a feladatokrodl, figyelemmel

kiséri a teljesitést. Félévente beszamol a terv teljesitésérol az Intézetparancsnoknak.

Gondoskodik a munkavédelmi vizsgara kotelezettek felkészitésérdl €s vizsgaztatasuk

lebonyolitasardl.

Az intézetnél munkavédelmi oktatast végzok részére minden évben minimum 1 Ords

idétartamu felkészitdt tart.

Teljesiti a munkabalesetek bejelentésére, kivizsgalasara és nyilvantartisara vonatkozo

jogszabalyi kotelezettségeket, Ugy mint:

- a balesetek jellegérol torténd Intézetparancsnoki allasfoglalast elkésziti;

- ellenérzi a munkahelyeken rendszeresitett baleseti naplok vezetését;

- részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban;

- felveszi a munkabaleseti jegyz6konyvet, €s gondoskodik a jegyzokonyv eljuttatasarol
a vonatkozd OP Intézkedésben meghatarozott szervek ¢és személyek részére;

- teljesiti a stlyos munkabalesetek esetén a hatésag részére torténd jelentési
kotelezettséget;



10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

- meghatdrozza a munkaltatdi intézkedéseket a munkahely vezetdjével egyetértésben
(véleményeltérés esetén az Intézetparancsnok dont);

- megszervezi az intézkedésck végrehajtasanak ellenérzését.

Folyamatosan ellenérzi az adott munkahely vezetdjének bevonasaval:

- amunkavallalok rendelkeznek-e el6zetes, id6szakos orvosi alkalmassagi eredménnyel;

- amunkavallalék munkavédelmi felkészitése megfelels-e;

- az egyéni véddeszkdz hasznalatot, védbitallal torténé ellatast;

- amunkahelyi rendet, tisztasagot, a kozlekedési utakat;

- amunkaeszkdzok allapotat szemrevételezéssel;

- atlizgyjtasi és dohanyzasi tilalom megtartasat;

- az alkoholos allapotban végzett munka megakadalyozasat;

- abiztonsagi és figyelmeztetd jelzések alkalmazasat.

Szikség esetén miiszeres vizsgdlatokat végeztet a veszélyforrasok mértékének

meghatarozasara. Gondoskodik a mérési eredmények meg6rzésérol.

A munkavédelmi szempontok érvényesitése érdekében részt vesz a beruhazasi

targyalasokon, javaslatait, észrevételeit eljuttatja az intézetparancsnokhoz.

Megszervezi a mentési tervben, baleset megelézési és elharitasi tervben foglaltak szerinti

menekiilés gyakorlasat.

Kapcsolatot tart az BVOP munkavédelmi fofeliigyeldjével, figyelemmel kiséri a hatdsagi

ellenérzések eredményeképpen hozott intézkedések, hatarozatok végrehajtasat,

tajékoztatja az 1. foku hatosagot a teljesitésekrol, sziikség esetén adatot szolgaltat.

- Karbantartja az MVSZ-t, a sziikséges modositisokra javaslatot tesz az intézet

parancsnokanak.

Munkavédelmi szempontb6l kézrem(ikodik az intézet sszehangolési, egyiittmiikdési
szerzOdéseinek megkotésében (mas munkaltatokkal torténd  kozos munkavégzés
osszehangoldsa) a Mvt. 40.§ (2) bekezdésére figyelemmel.

Figyelemmel kiséri az intézet teriiletén, munkahelyein tartozkodé nem munkavallalék
(latogatok) biztonsagdra vonatkozo6 szabalyok megtartdsat.

Megvizsgédlja a munkavéllalok munkavédelemmel kapcsolatos panaszait, egyedi
kérelmeit, és az intézkedésre javaslatot tesz a munkateriilet munkavédelmi megbizottja,
vagy az Intézetparancsnok felé.

Az MVSZ X. fejezetében foglaltak szerint (a megvélasztisuk esetén) kapcsolatot tart a
munkavédelmi képviselovel (bizottsaggal), feladatkorében a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Rendszeres kapesolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatast  ellatéval a
foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa érdekében.

Részt vesz az esetlegesen felhasznalasra keriild veszélyes anyagok kivalasztasaban,
gondoskodik az erre vonatkozo el6zetes kockazatbecslés elvégzésérél.

Elkésziti az ¢éves munkavédelmi beszamoldjelentést az intézet munkavédelmi
tevékenységérol.

Koérnyezetvédelmi megbizott

- Koteles el6zetesen felhivni az Intézet minden szakteriilete és tisztségvisel6je figyelmét
arra, ha valamely tervezett intézkedés kornyezetvédelmi jogszabalyt, eléirast sért.

-  Ellatja az intézet kornyezetvédelmi feladataival kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a kdmyezetvédelmi vonatkozast jogszabalyok és egyéb szabalyok,
szabvanyok eldirdsainak az intézet teriiletén folytatott tevékenységek sordn torténd
betartasardl, betartatasarol.

- Kidolgozza és az Intézetparancsnok elé terjeszti az intézet Kornyezetvédelmi
Szabalyzatat.



A belso szakteriileti intézkedések tervezeteit kidolgozza és az Intézetparancsnokkal
jovahagyatja.

Felkutatja azokat a szervezeteket, amelyek az intézet teriiletén a biintetés-végrehajtasi
gazdalkodasi egységek altal folytatott tevékenységek soran keletkezett veszélyes
hulladékok 4tvételére, elszallitasara, tovabbi kezelésére érvényes engedéllyel
rendelkeznek, veliik folyamatos kapcsolatot tart.

Elkésziti a kornyezetvédelmi, ezen beliil a hulladékgazdalkodasi, levegdtisztasag-
védelmi tevékenységet érintd jelentéseket, beszamolokat. Gondoskodik a feliigyeleti
szervhez, kornyezetvédelmi feliigyeldéségekhez, hatésagokhoz hataridore torténd
tovabbitasukrol.

Koérnyezetvédelmi szempontbol részt vesz az intézeti beruhazasok eldkészit€ésében,
clézetesen véleményezi a beruhazasok, 1étesitések terveit.

Nyilvantartja az intézet teriiletén keletkezett, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
jogszabalyok hatélya ala esé hulladékok fajtajat és mennyiségét. Gondoskodik azok
eldirds  szerinti  gy(jtésének  megszervezésérol,  tarolasarol,  kezelésérol,
artalmatlanitasarol, valamint elszallitasuk lebonyolitasarol.

Az intézetbe beérkezd veszélyes anyagok mennyiségét és mindségét — az ide
vonatkozo jogszabalyok betartdsaval — figyelemmel kiséri.

El6késziti az Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerve felé a felhasznalasra keriild veszélyes anyagok kimutatasait, bejelentésiiket.
Gondoskodik a veszélyes anyagokkal kapcsolatba keriilé személyek oktatasanak
megszervezésérol, ennek lebonyolitasat ellenorzi.

Rendszeresen kapcsolatot tart a BVOP Koérnyezetvédelmi Vezetdjével, valamint az
illetékes kornyezetvédelmi hatdsag szakteriileti feleldseivel.

Eneroetikus

Szervezi és ellendrzi az intézet energiagazdialkodasat, biztositja a feladatok ellatasdhoz
sziikséges feltételeket.

Hataridére elkésziti, illetve ellenérzi a felhasznalt bels6- és kiilso energidkkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a szitkséges engedélyeket beszerzi.

Ervényesiti az energiagazdalkodassal kapcsolatos hatosagi eldirasokat.

Tevékenységét a gazdasagi vezetd felugyeli.

Biztonsagi vezetd

A helyi biztonsagi vezetd feladata a minésitett adatok védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa, és koordinalésa.

A biztonsagi vezet6 a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva,
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezé vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi felligyeletét.
Kozremikodik, illetdleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmében Osszefliggd
déntések meghozatalaban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos ligykezelok, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

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

Személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korillmények kivizsgaldsaban és a biztonsag
helyreallitasaban.



Felligyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos {izemeltetését.

Feladatkdorében eljérva és ahhoz igazodéan képviseli a bv. intézet parancsnokat.
Biztonsagi szabalyzat elkészitése, majd annak kiadmanyozasa valamint naprakész
allapotban tartasa és betartatasa.

A reagald er6 szamara a biztonsagi teriilettel és az adminisztrativ zénaval kapcsolatos
feladatainak meghatdrozasa.

Intézkedik a hatélyos szabalyozokban eléirt mindsitett adat védelmére vonatkozo
biztonsagi rendelkezések megtartasanak, a kezelé szervhez érkezett, vagy ott készitett
mindsitett adatok iratforgalmi statisztika elkészitésének végrehajtasardl, azok
megkiildésérdl az adott hatarid6n beliil a meghatarozott szervekhez.

Személyi biztonsagi tanusitvany kiadasa a kézremiik6dé részére.

Személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsa, azt kdvetéen a selejtezése.

Intézkedik a személyi biztonsagi tantisitvanyok kezelésérdl és taroldsarol.
Gondoskodik arr6l, hogy a titkos iigykezeld naprakész és pontos informacidval
rendelkezzen a mindsitett adatot kezeld szervnél érvényes személyi biztonsagi
tantisitvannyal rendelkezé személyekrol.

Intézkedik a felhaszndloi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésérdl, valamint
tarolasarol.

A biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszkozok és rendszerek legalédbb
évente torténéd karbantartdasardl intézkedik.

Engedélyezheti, hogy a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd latogatd
azonosito kartya viselése mellett 6nallo, kiséret nélkiili mozgést végezhessen a
biztonsagi teriileten, amennyiben az érkezé latogatd biztonsagi vezetdje irasban
igazolja, hogy a latogaté rendelkezik személyi biztonsagi tanusitvannyal.

Szakmai alarendeltségébe tartoz6 Nyilvantarto és Kezel§ pont szakmai feliigyelete.

A mindsitett adat biztonsdgénak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsdgdnak megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérol,
valamint - ha az lehetséges - a jogszeri allapot helyreallitasarol.

Adatvédelmi felelds

Kozremiikodik, illetdleg segitséget nytdjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban.

Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
a megtartasat.

A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivia fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Gondoskodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat aktudlis elkészitésérol,
Gondoskodik a bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél.

Végzi az egészségiigyi adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

Sugarvédelmi megbizott

A sugiarvédelmi megbizott az atomenergiardl sz6l6 1996. évi CXVIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 16/2000. (V1. 8.) EiiM rendelet 11. § (4) bekezdése
alapjan latja el feladatait.



VII. AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE
A. A belsé kontrollrendszer

1. Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Gitmutatok, intézeti
sajatossagok figyelembe vételével a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mitkddtetéséért az intézet parancsnoka felel6s.

2. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat é&s belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredmeényesseg kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az intézet
mukddésével kapcsolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabadlyok  wvégrehajtasra  keriiljenek a  mobdszertani  utmutatok
figyelembevételével.

3. Az intézetparancsnok, e felel6sségi korébe tartozoan a kivetkezd feladatokat hajtja végre:

a) Gondoskodik olyan kontrollkérnyezet kialakitdsarol, melyben vilagos a szervezeti
struktura, a folyamatok atlathatéak, egyértelmiek a felel6sségi, hataskori
viszonyok és feladatok, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai
elvarasok az intézet minden szintjén, atlathaté a humanerdforras-kezelés, tovabba
biztositott a szervezeti, intézeti célok és értékek irdnyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és elosegitése.

b) Ennek keretében szabalyzatokat ad ki, folyamatokat alakit ki €s mikdodtet,
mindezekkel pedig biztositja a rendelkezésre &llo forrasok szabalyszeri,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

c) Rendszerezi az intézet folyamatait, kijel6li a folyamatok mitkodésében részt vevo
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld vezetd
beosztasu személyt (folyamatgazdat).

d) Koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizélni az ellenérzési nyomvonalakat,
melyek tablazatos forméaban megjelené folyamatleirdsok és tartalmazzdk a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.
Koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
cljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

e) Koteles az intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat.

f) Olyan rendszereket koteles kialakitani €s mikodtetni, amelyek biztositjadk a
megfelelé informaciok, megfeleld idoben torténd illetékes szervezeti egységhez,
személyhez valo eljutasat.

g) Koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kdvetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében



megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil miikdd belséd ellendrzésbol all.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadisok tervezeésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6z6kkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

Az ellenbrzések lefolytatisa soran alkalmazando részletes eljarasi szabdlyokat Belsd
Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza, mely intézetparancsnoki intézkedésként Kkertilt
kiadasra. A belsé ellendr szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai
tipust €s utdellendrzés lefolytatasara jogosult.

A bels6 cllendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység,

amelynek célja:

a) hogy az ellen6rzott intézet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje,

b) az ellendrzott intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel €s
modszeresen értékeli, illetve fejleszti irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

B. Az intézet szakmai ellenérzési rendszere

A szakmai ellendrzés célja, hogy elésegitse a biintetés-végrehajtds jogszabalyokban,
kézjogi  szervezetszabalyozé eszkozokben  és egyéb  belsé  szabalyozokban
meghatérozottak szerinti miikddését. Az ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a
tevékenység szabélyossagarol €s hatékonysagarol, mutasson ra a munkavégzés kedvezd
jegyeire, tarja fel a végrehajtis hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozo tényezoket,
tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamolasara, a szakmai tevekenység fejlesztésére az
ellendrzés céljanak megvalositsa érdekében.

A vegrehajtas részletes szabdlyairdl intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik. Minden
vezetd felelés az altala irdnyitott szervezeti egység ellendrzéséhez szlikséges feltételek
biztositdséért, az ellendrzések megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok
hasznositdsaért, a feltdrt hidnyossagok megszuntetéséert, szabalytalansag, szervezeti
integritast sértd esemény, kockazati tényezd feltérasa, megiéllapitasa esetén sziikség
szerint a felel6sségre vonas kezdeményezéséért.

A szakmai ellendrzés magaban foglalja:

a) az intézetparancsnok ellendrzési tevékenységét,

b) az osztilyvezetdk, felelds vezetdk és helyettescik ellendrzési tevékenységét,

¢) biztonsagi tiszt, korlet-fofeliigyeld, vezetd reintegracios tiszt, csatolt munkakdrt
ellatok ellenorzési tevékenységét,

d) valamint a bizottsagi ellendrzés tevékenységét.

Ellenérzés fajtai:

a) napi ellenérzés: folyamatosan ismétldds folyamatoknal (engedélyezési, jovahagyasi
jogkorok),

b) célellendrzés: céliranyos, egyedi témajii vizsgalat, egy adott szolgalati feladat
végrehajtasanak ellenGrzése,



¢) utbellendrzés: valamely korabban végrehajtott ellendrzés megallapitasai és javaslatai
alapjan a feltart hibak és hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedések
teljesitésének és azok hatasainak vizsgélata.

d) témaellendrzés: adott szakmai feladat vizsgdlatara irdnyul, és amelynek célja
altalanosithaté kovetkeztetések levonasa és ennek megfeleld intézkedések megtétele.

5. Az ellenbrzések végrehajtasat, megallapitasait, a megtett intézkedéseket, a felelos
személyek altali megismerés tény¢t ellenérzési napldban (a, ¢), ill. Ellendrzési Jelentésben
(b, d) kell dokumentélni.
VIIL. ZARO RENDELKEZES
1. A Béacs-Kiskun Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti ¢s Miitkddési Szabélyzata
a jovahagyas napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg a 30504/3186-6/2016.4lt. szdmon

kiadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot minden év november 30. napjaig felul kell
vizsgalni és az aktualizalast december 31. napjaig végre kell hajtani.

Kecskemét, 2018. januar 11.

- D: Zakhar Tibor bv. ezredes
. ~~ " intézetparancsnok



1. szamu melléklet
A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek és a vagyonnyilatkozat-tétel szabalyai

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore:

a) Evente koteles, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult a kdzbeszerzési eljaras soran, igy kiilondsen

- a parancsnok,

- a gazdasagi vezetd,

- a gazdasagi osztalyvezet6-helyettes,

- a Jogtanacsos.

b) Kétevente koteles, aki a feladatai ellatdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiildnitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében - onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, igy kiillsndsen:

- a parancsnok-helyettes,

- f6eldado (letétkezeld),

- a belso ellendr.

c) Otévente koteles: a fegyveres szerv hivatasos allomanyt tagjainak szolgalati viszonyardl
sz0l6 térvény hatdlya ala tartozd osztalyvezetdi, illetve azzal azonos vagy magasabb
beosztast vezetdi beosztast betsltd személy, illetve aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi
ellendrzés ala esd személyek, igy kiilsndsen:

- osztalyvezetdk,

- biztonsagi tisztek,

- M-tiszt,

- M-tigykezelok,

- biztonségi vezetd

- informatikai segédeladé.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az azt megalapozd kinevezés vagy megbizas
1étesitését kovetd 30 napon beliil, tovabba az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.



2. szamu melléklet

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartasanak szabalyai

1. Az intézet kiadasait és bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott
tartasat biztositd feltétel- és kovetelményrendszer: a feladat ellatasa az alapitd okiratban €s
a blintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozd jogszabalyban foglalt keretek kozott a
koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek mellett térténik.

2. Folyamat- és kapcsolatrendszer: az éves koltségvetés keretdsszegeinek meghatdrozasa a
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga, mint kozépiranyitd szerv altal évente
jovéhagyott elemi koltségvetésben foglaltak szerint torténik. Az elére megjeldlt célra, a
jovahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe véve
torténik a felhasznalas. Az idGaranyostdl eltérd kifizetési igényt a gazdasagi vezetdvel
elozetesen egyeztetni sziikséges.

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

a) Javaslat elkészitése:

a cél (feladat) meghatarozasa, indokolésa,

a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo igény
benytjtasa,

az igény megalapozottsdganak alatamasztasa (szamitdsok, megvalosithatosag
leirasa, varhatd eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa),

a cél megvalositasanak kozvetlen €s kdzvetett hatasa.

b) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, Gsszevetése:

a koltségvetési eldiranyzatokkal,

a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
a mar jévahagyott tervekkel €s feladatokkal,

a meglévod eszkozokkel.

¢) Az eljarasi rend dokumentumai:

a jovahagyasra jogosult vezet altal aldirt elbterjesztés, szolgalati jegy,
program, stb.

a kotelezettségvallalas dokumentuma (megéllapodas, szerz6dés, megbizas,
megrendelés, stb.), amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult,
valamint ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét.

4. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

- Az intézet feladatainak ellatasa soran fizet€si vagy mas teljesitési kotelezettscget
véllalni a parancsnok vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult az intézet
alapitd okirataban, koltségvetési alapokmanyaban meghatarozott feladatok
hatékony és célszerli ellatasanak figyelembe vételével.

- A Kkotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd vagy az altal kijelolt személy
cllenjegyzése utan, kizardlag irasban torténhet.
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