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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Marianosztrai Fegyhaz és Borton jogadllasa, illetékessége, képviselete

A Miarianosztrai Fegyhdz ¢és Borton (a tovabbiakban: Intézet) a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksdga mint kozépirdnyitd szerv irdnyitasa alatt allo, jogi
személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata: fegyveres rendvédelmi szerv, a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. torvény 1. § (1) bekezdése szerint.

Az Intézet illetékessége, miikddési teriilete: orszagos.

Az Intézetet harmadik személyekkel szemben a parancsok képviseli, aki e jogkorét - a
jogszabalyban meghatirozott kivételektdl eltekintve - helyettesére, vagy az Intézet
személyi allomanyanak mas tagjara irasban atruhazhatja.

Az Intézet szervezete, irdanyitdsi rendje

Az Intézet iranyitasa az egyszemélyi vezetési elv €s a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik.

A parancsnok a jogkorét személyesen gyakorolja, azt jogszabalyokban meghatarozott
korben - a kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével - atruhazhatja helyettesére, a
szakteriiletek vonatkozasdban a gazdasagi vezetOre, az osztalyvezetdkre, illetve altala
megbizott személyekre. Hivatali munkaid6n kiviil parancsnoki hataskdrben - halasztast
nem tlir esetekben - a szolgélatban 1év6 biztonsagi tiszt intézkedik.

A vezetk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy a munkakori leirdsukban rogzitett
kotelezettségeik maradéktalan teljesitésével eldsegitsék az Intézet feladatainak
végrehajtasat.

Az Intézetre vonatkozo adatok

Megnevezeése:

a.a)teljes név: Mdrianosztrai Fegyhaz és Borton

a.b)roviditett név: Marianosztra BV

a.c) angol nyelvii megnevezése: Marianosztra Strict and Medium Regime Prison
Székhely: 2629 Marianosztra, Palosok tere 1.

Levelezési cim (hivatalos levelek részére): 2629 Marianosztra, Pf. 3.

Létesités éve: 1858.

Alapité okirat kelte, szama: alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapito okiratainak
kiadéasarol, modositasarol szolo 20/1997. (VII. 8.) IM rendelet mellékletében tortént,
hatalyos alapit6 okirat kelte: 2019. aprilis 12., szdma: A-120/1/2019.

Torzskonyvi azonosito szama: 752073

Allamhaztartasi egyedi azonositéo (AHTI): 050818

Adoszam: 15752071-2-51 (Az Intzet altalanos forgalmi addalany, targyi adomentes.)
KSH statisztikai szamjel: 15752071-8423-312-13

Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:





k)

)

p)

q

t)

10023002-01393929-00000000

Besorolasa: a feladatellatdshoz kapcsolodd funkcidja alapjan gazdasagi szervezettel
rendelkez0 koltségvetési szerv.

Allomanytiblazat szerint engedélyezett létszam: 296 6.
Iranyito szerve, amely az alapitoi jogokat is gyakorolja:

m.a) megnevezése: Belliigymisztérium

m.b) sz€khelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kozépiranyito szerve:

n.a)megnevezeése: Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
n.b) sz€khelye: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.

Az Intézetet a beliigyminiszter 4ltal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
beliigyminiszter a koltségvetési szerv vezetdjét a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szo6lé 2015. évi XLII. torvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat
a vezetd felett - a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati jogviszonyardl szold 2015. évi XLIIL térvény végrehajtasarol szolo 154/2015.
(VI.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan - az orszagos parancsnok gyakorolja.

A koltségvetési szerv tekintetében a kozépirdnyitd szervre atruhdzott irdnyitasi
hataskorok: az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b), d), g), h), 1) és j)
pontja szerint.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:
q.a)Kiilon kijelolés altal meghatarozott kdrben:
- aletartoztatassal,

- a felndtt koru férfi elitéltek fegyhaz és bortdon fokozati szabadsagvesztésével
Osszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa, tovabba

- jogszabalyban meghatarozott kdrben elzaras végrehajtasa.

q.b) A részére jovahagyott koltségvetés keretei kozott biztositja az Intézet
feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket.

q.c)Egyiittmiikddik a biintetések és intézkedések végrehajtdsaban kozremiikodo, illetve a
végrehajtast segitd allami szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhéazakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel.

q.d) Ellatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatirozott egyéb
feladatokat.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtas cimén jovahagyott eldiranyzat.

Gazdalkodasi jogkor: az Intézet a részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felett
teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Tovabba vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.
Telephellyel nem rendelkezik.

Tevékenységi kore:

t.a) Az allamhdaztartasi szakagazat alapjan:
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842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.
t.b) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072112 Héziorvosi iigyeleti ellatas (fogvatartottak részére)
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074052 Kabitoszer-megeldzEés programjai, tevekenységei

u) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

g)
h)

3
k)
D

u.a)hivatasos szolgalati jogviszony a Hszt. alapjan,

u.b) rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony (a tovabbiakban: riasz) a Hszt.
alapjan,

u.c)munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) alapjan

u.d) megbizasi jogviszony a Polgari Toérvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
szerint.

Az Intézet fo feladatai

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden végrehajtja a szabadsagvesztés biintetéseket, a
biintetdeljarasi kényszerintézkedéseket.

A fogvatartds rendjét és biztonsagat a fogvatartottak Orzésével, feliigyeletével biztositja,
tovabba ellatja a bv. szerv védelmét és a biintetés-végrehajtasi feladatainak biztonsagos
végrehajtasat.

Végrehajtja a védelmi feladatokat, a védelmi képzést.

Biztositja a fogvatartottak jogainak gyakorldsat ¢és megkdveteli kotelezettségeik
teljesitését.

crer

A fogvatartottak  reintegracidjaval  kapcsolatosan  eldsegiti a  fogvatartottak
felelosségérzetének fejlesztését, lehetdséget biztosit megfeleld foglalkoztatasra, valamint
tamogatja a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasat.

Végzi a fogvatartottak altal kérelmezhetd kartalanitassal kapcsolatos, jogszabaly altal
eloirt feladatokat.

Megszervezi és ellatja a kabitdszer-megeldzEs intézeti programjait és tevékenységeit.

Vezeti az Intézetbe befogadott fogvatartottak helyi nyilvantartasdt. A nyilvantartas
adataibol csak az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett végez adatszolgaltatast.

Biztositja a fogvatartottak fogaszati és egészségiigyi alapellatasat.

Végzi a foglalkozas-egészségligyi alap- és szakellatast.

Gondoskodik a személyi allomany egészségiigyi alapellatasarol.

Elvégzi az dllomany palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatat, feliigyeletét, ellendrzését.
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m)

n)

0)
p)

Q)

Gondoskodik az Intézetbe szallitott fogvatartottak elhelyezésérdl €s ellatasarol.

A lehetdségekhez mérten megszervezi a fogvatartottak munkaval valo foglalkoztatasat, az
ezzel kapcsolatos képzést.

Végzi a munkaerdvel és személyi juttatasokkal valod gazdalkodast.

Onalléan végzi a személyi allomany létszam- és bérgazdalkodasat, valamint az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Biztositja az allomanytablazatban meghatarozott Iétszamot, a személyi allomany
rendszeres oktatasat, anyagi-pénziigyi ellatasat.

Ellatja a kornyezetvédelmi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.

Gondoskodik a személyzeti, a szervezési €s szocidlis feladatok végrehajtasarol.

Az Intézet teriiletén miikddik a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara létrehozott
NOSTRA Kft. Az Intézet szakteriiletei tevékenységiik végzése soran a NOSTRA Kft,-vel
egylittmiikodve 1atjak el a biintetés-végrehajtasi feladataikat.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik az tligyészségekkel,
birésagokkal, a renddrséggel, a vam- ¢és pénziigyOrséggel, a tlzoltosaggal, a
katasztréfavédelmi szervvel, az onkormanyzati szervekkel, valamint a bortontigyet segitd
szervezetekkel.

Az Alaptorvényben meghatarozott kiilonleges jogrendben az Intézet az ezekre vonatkozd
kiilon jogszabalyok szerint miikodik.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz, utasitas, parancs, szabalyzat az Intézet részére meghataroz.





g)

h)

p)

o))

t)

II. AZ INTEZET VEZETESE

A parancsnok

Az Intézetet mint jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szervet a parancsnok
vezeti.

A parancsnok a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyzo eszkozok, a beliigyminiszter
torvényben meghatarozott jogkdrében hozott dontéseinek és a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka rendelkezéseinek keretei kozott iranyitja az Intézetet.

Biztositja az Intézet torvényes és rendeltetésszerli miikodését.
Iranyitja a torvényben meghatarozott intézkedési kotelezettségek végrehajtasat.
Koordinalja az Intézet szervezeti egységei 6sszehangolt mitkodését.

Intézkedik a fogvatartds rendjére ¢és biztonsdgara veszélyt jelentd cselekmények
megeldzésére, elharitasara.

Gondoskodik az Intézet koltségvetésében foglaltak megtartasardl, a kovetkezetes és
atgondolt koltségvetési gazdalkodas folytatasarol, valamint az Intézet likviditasi
egyensulyanak fenntartasarol.

Eldterjesztést, javaslatot tesz a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka részére.

Bels6 rendelkezést ad ki a jogszabalyokban, magasabb szintli rendelkezésekben
meghatarozott intézeti feladatok végrehajtasara, illetve intézkedéssel allapitja meg az
egyes rendszeresen ismétlddo intézeti tevékenységek végrehajtdsanak szakmai, technikai,
eljarasi szabalyait.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara utasitast, illetve a hivatésos
alloméanyra vonatkozodan - egyedi dontésként - parancsot ad.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaltatoi jogkort gyakorol.
A parancsnok az Intézet személyi dlloméanyanak szolgalati eloljardja, illetve felettese.

A Hszt. 86.§ (2) bekezdés d) pontja szerinti méltatlanna valast méltatlansagi eljaras
keretében allapithatja meg a Hszt. 222-224.§, tovabba a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

A katonai biintetOeljarasban a nyomozast iranyitja ¢és feliigyeli a biintetdeljarasrol szolo
2017. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Be.) rendelkezései alapjan.

Koltségvetési szerv vezetdjeként kialakitja és miikodteti az Intézet szakmai és belsd
ellendrzési rendszerét, biztositja a rendszerek milkodtetéséhez sziikséges szervezeti,
targyi €és személyi feltételeket.

Jovahagydasra elbterjeszti az Intézet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, valamint
allomanytablazatat.

A parancsnok pénziigyi-gazdasagi hataskorét, szakmai hataskorét a fiiggelékek
tartalmazzak.

El6segiti a személyi allomany szolgalat-ellatasi koriilményeinek és feltételeinek javitasat,
valamint az Intézet allomanymegtart6 képességének novelését.

Irdnyitja a védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a személyi
allomany polgari védelemre vald felkészitésérol.

Megszervezi az Intézet iratkezelését, ellendrzi a szabalyos végrehajtast,





y)

Koordinalja az Intézet tevékenységében kozremiikodd szervekkel, szervezetekkel vald
egylittmiikodést, kapcsolatot tart ezen szervek vezetdivel.

A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben (a tovadbbiakban: Mavtv.),
az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és korlatozasokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket. A Mavtv. 4.§ (2) bekezdésének b) pontja
alapjan nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintll adattd torténd mindsitésre jogosult. A
mindsitési jogkort tovabbi atruhazasa tilos.

Felel6s a mindsitett adatok eldiras szerint torténd kezeléséért, nyilvantartasuk és tarolasi
moédjuk, valamint a titkos tligykezelok feladatellatasanak ellendrzéséért, a mindsitett
adatok éves tételes ellendrzése végrehajtasaért.

Felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért azzal, hogy a mindsitett
adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat €s koordinalasat az altala
kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

A parancsnok felelds
y.a)az Intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, annak rendjéért és biztonsagaért,

y.b)a szakmai ¢és koltségvetési belsé ellendrzés és a vezetdi ellendrzés, valamint az
ellendrzési nyomvonal, a szervezeti integritast sérté események kezelésének
mukodtetéséért €s fejlesztéséért, tovabba az integralt kockazatkezelési rendszer
miikodtetéséért,

y.c)az Intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért €s végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, a mérleg valodisagaért,

y.d)a hivatasos allomany harckésziiltségéért,
y.e)a személyi dllomany szakmai felkésziiltségéért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért,

y.f) az Intézet 1étszdm- és bérgazdalkodasaért,

A parancsnok-helyettes

A parancsnokot a parancsnok-helyettes helyettesiti. Gyakorolja a parancsnok 4ltal
atruhdzott jogkdroket. A parancsnok-helyettes akadalyoztatasa esetén, vagy amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, helyettesitésére a parancsnok intézkedik.

A parancsnok-helyettes a parancsnok kdzvetlen irdnyitasaval vezeti az aldrendeltségébe
tartozo szervezeti egységek vezetoit.

Szolgélati eloljardja, illetve felettese az alarendeltségébe tartozo6 szervezeti egységeknek.

A parancsnok-helyettes feliigyeli, ellendrzi és szakmailag iranyitja a hataskorébe utalt
szolgalati feladatok végrehajtasat, igy kiilonosen a fogvatartds biztonsagaval, a

Osszefiiggd tevékenységet.

A parancsnok-helyettes felel0s:

e.a) a felligyelete alé tartoz6 szakteriiletek munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért,
e.b)az Intézet biztonsaganak fenntartasaért,

rrrrr

e.d)a fogvatartottak személyiség-fejlodését biztosito feltételek kialakitasaért,
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g)
h)

3
k)

D

e.c) a befogadas, fogvatartas ¢és szabaditas torvényességéért,
e.f) az intézeti rezsim szabdlyainak kialakitasaért, érvényesitéséért,

e.g)a személyi allomany ¢és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyl ellatasanak
megszervezeseert,

e.h)a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

A parancsnok-helyettes hataskorét és feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd a parancsnok kozvetlen iranyitasdval vezeti az alarendeltségébe
tartozo szervezeti egységek vezetoit, az osztalyvezetd-helyetteseket.

A gazdasagi vezetd a feladatait az Intézet parancsokdnak kozvetlen vezetése ¢és
ellenérzése mellett 1atja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében az
Intézet parancsnokanak helyettese abban az esetben is, ha munkakdri elnevezése,
beosztasa ezt nem jeloli.

A parancsnok és a parancsnok-helyettes egyidejii tavollétében, illetve akadalyoztatdsa
esetén az atruhazott hataskorben helyettesiti Oket.

Az illetékes vezetd dontése alapjan képviseli az Intézetet.

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi
szervezet vezetdje szdmara meghataroz.

Vezeti az Intézet gazdasagi szervezetét.
Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét.

Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kiilonésen az Intézet gazdalkodasaval, pénziigyi-szamviteli
elszamolaséaval, az ellatassal, a koltségvetési foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet.

Biztositja a személyi allomany megfelelé munkakoriilményeit, valamint a szakteriiletet
érintd jarandosagait.
Fenntartja a gazdalkodasi és a bizonylati fegyelmet, irdnyitja a szamviteli rendet.

Biztositja a szakteriiletet érintd, a fogvatartottakra vonatkozd elhelyezési, ellatasi
feladatok elvégzését.

Az intézeti belsé kontroll keretében figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, irdnymutatasokat ad az Intézet egyes
szervezeti egységei gazdasadgi munkajahoz.

A jogszabalyi és belsd rendelkezések szerint az Intézet gazdasagi szervezetével egyiitt
végzi az intézeti belsé kontrollt, részt vesz annak kialakitasdban, mukodtetésében és
fejlesztésében.

Felelés a szamviteli rendért és az eldirasok megtartasaért, az éves koltségvetési
beszamoloban, a mérlegjelentésekben szolgéltatott adatok valddisagaért, a munkaerdvel
¢s a személyi juttatdsokkal torténd gazdalkodasért.

A gazdasagi vezetdt tavolléte esetén (ide nem értve az akadélyoztatdsat, illetve azt az
esetet, ha a gazdasagi vezetdi tisztség nincs betoltve) altalanos jogkorrel a foglalkoztatasi
osztalyvezetd-helyettes helyettesiti, kivéve a pénziigyi és szamviteli szakteriileti
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p)

Q)

t)

b)

kérdéseket, amelyek vonatkozasaban a letétkezeldi osztalyvezetd-helyettes jogosult a
gazdasagi vezetd helyettesitésére.

Kapcsolatot tart ¢és egylittmikodik mas rendvédelmi szervekkel, birosdgokkal,
tgyészségekkel, intézkedéseket kezdeményez az egytittmiikodés fejlesztése érdekében.

Az altala vezetett szervezeti egység(ek) allomanya részére - a vonatkozo jogszabalyi
eléirasok szerint és a parancsnok felhatalmazdsa alapjan - tllszolgélatot, a
munkaviszonyban 4all6 allomany részére tulmunkat rendelhet el.

Gondoskodik az Intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési targyak, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvantartasarol,
karbantartasarol, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas éallapotban tartdsardl, a tulajdon
védelmérol.

Gondoskodik az éves mérlegbeszamold elkészitésérol, mérlegtételek értékelésérdl, az
Intézet kovetkezd ¢évi koltségvetési tervjavaslatanak, elemi koltségvetésének
elkészitésérdl, a negyedéves mérlegjelentések, az 1dokozi koltségvetési jelentések
Osszeallitasarol.

Intézkedik az el6iranyzat modositasok eldterjesztésére, a jovahagyott intézeti,
kormanyzati, fejezeti eldiranyzat-modositasok konyvelésére, a tobblet-bevétel és el6zd
évi maradvany felhasznalasi javaslatdnak elkészitésérdl.

Felelos a szakteriiletéhez tartozd adatszolgaltatasok elkészitéséért, megkiildéséért.

Elemzi a kockazatkezelésrdl készitett jelentést, hataskorében intézkedik, sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabdlyozasdra kiadott rendelkezések
modositasara.

Elkésziti az osztalyvezetd-helyettesei munkakdri leirasat és teljesitmény-értékelését.
Ellendrzi a szakteriiletéhez tartozé személyi allomany munkavzégzését.
Szolgalati jegyen engedélyezi a készpénzes beszerzéseket.

Betartja ¢és betartatja az okmadanyok, iratok kezelése sordn az iratkezelés szabdlyaira
vonatkozo rendeleteket, utasitasokat, intézkedéseket.

Elvégzi a munka- és ellendrzési tervében meghatarozott ellendrzési feladatokat, tovabba a
parancsnok altal meghatarozott célellendrzéseket.
Az osztalyvezetok

Az Intézet osztalyvezetdje jogszabalyok, magasabb és helyi szintli rendelkezések, a
parancsnoktol, vagy a parancsnok-helyettestdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan
szakmailag irdnyitja, vezeti az osztalyt. Feliigyeli a felligyelete ala tartoz6 szervezeti
egységek miikddését, szervezi és ellendrzi a szakteriilete feladatainak végrehajtasat.

Felel6s az iranyitdsa alé tartozd osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért, a parancsnok (parancsnok-helyettes) éltal
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaért, az osztdly beosztottainak szakmai
felkészitéséért, erkdlesi és fegyelmi allapotaért.

Biztositja teriiletén az ligyintézés szakszerliségét €s az ligyintézési hataridok betartasat.
Meghatédrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti a munkakdri leirasokat.

Elkésziti szakteriilete ligyrendjét.
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g)

h)

d)

11.

b)

Gyakorolja a vezetése alatt allo osztaly feladatkdréhez kapcsolodd hataskoroket és
dontési jogkoroket.

Ellatja mindazon tligyeket, amelyeket felettes vezetdje allandd vagy eseti jelleggel a
feladat- és hatdskorébe utal. Hataskorének gyakorlasat a parancsnok vagy az érintett
szervezeti egységet felligyeld parancsnok-helyettes jovahagyasaval beosztottaira
atruhdzhatja, az atruhdzas azonban nem érinti az osztaly munkajaért valo feleldsséget.

Az osztalyvezetOt tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén szervezetszerli helyettese,
illetve a munkakdri leirasaban megjeldlt munkatars helyettesiti.
Az osztalyvezeto-helyettesek

Az osztalyvezetd-helyettes kozvetleniil az adott szakteriilet (osztaly)vezetdje kozvetlen
iranyitasaval végzi tevékenységét.

Felelés a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd csoport/csoportok, illetve beosztottak
feladatellatasaért, azok iigykorébe tartozé feladatok végrehajtasaért.

A munkakori leirasban meghatarozottak szerint helyettesiti az osztalyvezetdt, illetve
tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesitését az osztaly munkatarsai koziil
eseti jelleggel kijelolt személy latja el.

Az osztalyvezetd-helyettes hataskorét €s feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A csoportvezetok

A csoportvezetd a feliigyeleti rend szerint illetékes vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi
tevékenységét.

Felelés a vezetése alatt all6 csoport tevékenységéért, a csoport iligykorébe tartozo
feladatok végrehajtasaért.

Helyettesitését a munkakori leirdsban meghatarozott, illetve az eseti jelleggel kijeldlt
személy latja el.

A csoportvezetd hataskorét és feladatait a szervezeti egys€g iigyrendje, illetve a
munkakori leirds tartalmazza.
A biztonsagi tiszt

A biztonsagi tiszt feladatait a biintetés-végrehajtasi szervezet Biztonsagi Szabalyzatanak
kiadasarol szold 26/2015. (III. 31.) OP szakutasitds szabalyozza, tovabba munkakori
leirasa tartalmazza.

El6ljaréinak tavollétében a parancsnok altal meghatirozott hatdskorrel €s felelosséggel
rendelkezik.
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III. A VEZETOI KOZVETLENEK ES AZ INTEZET BEOSZTOTTI ALLOMANYA

12. A vezetoi kozvetlen
a) A vezetdi kdzvetlen a vezetdi torzs iranyitasaval végzi tevékenységét.

b) Az Intézet munkatervében és/vagy ellendrzési tervében, valamint a munkakori leirdsban
részére megallapitott, illetve a vezetdi torzs altal meghatarozott feladatokat - a kapott
utmutatas €s hataridok figyelembevételével - a jogszabalyok, a szakmai eldirasok, egyéb
rendelkezések, valamint az tigyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

c) Helyettesitését a parancsnok altal esetileg kijelolt személy latja el.

13. A vezeto reintegrdacios tiszt, a fofeliigyeld és a foapolo

a) A vezetd reintegracios tiszt az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi tevékenységét.
Kozvetleniil irdnyitja a reintegracios tisztek és szocialis segédeldadok feladatellatasat.
Helyettesitését a reintegracids tisztek koziil eseti jelleggel kijeldlt személy latja el.

b) A biztonsagi és a korlet-fofeliigyeld a szolgélatos biztonsagi tiszt kozvetlen irdnyitasaval
végzi tevékenységét. Szervezi, iranyitja és ellendrzi az alarendeltségébe tartozo
feliigyeldk napi szolgalati tevékenységét, feladatellatasat. Ha a biztonsagi tiszt barmilyen
okbol akadalyoztatva van, akkor a biztonsagi fofeliigyeld a biztonsagi tisztet megilletd
hataskorrel és feleldsséggel intézkedik.

c) A fo4pold az egeészségiigyi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi tevékenységét.
Szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakapolok feladatellatasat. Helyettesitését a szakapolok
koziil eseti jelleggel kijelolt személy latja el.

14. A kiemelt foeloado, foeloado

a) A kiemelt foeldado, illetve foeldado az adott szakteriilet iranyitasi rendje szerint illetékes
vezetd - osztalyvezetO-helyettes, csoportvezetd - kozvetlen irdnyitasaval végzi
tevékenyseégét.

b) A részére meghatarozott korben feladatat onalloan latja el, felelds a sajat tevékenységéeért,
valamint az Intézet jogszabalyokban, magasabb ¢€s helyi szintli rendelékezésekben eldirt
feladatainak teljesitéséért.

c) Helyettesitését az adott szakteriilet munkatéarsai koziil eseti jelleggel kijelolt személy latja
el.
15. Az eloado, a segédeldado, a feliigyelo és egyéb beosztottak

a) Az el6ado, a segédeldado ¢és a felligyeld részére megallapitott feladatokat a munkakori
leirasban, illetve az Or- és szolgalati utasitdsban meghatarozottak, valamint vezetdjétol
kapott utasitas szerint végzi.

b) Az egyéb beosztottak szolgalati eloljaroik, illetve munkahelyi vezetdjiik irdnyitasaval
végzik tevékenységiiket.

c) Kotelesek szolgalati beosztasuknak megfeleld feladataikat képzettségiiknek megfelelden a
jogszabalyok, belsd rendelkezések, munkatervek, munkakdri leirdsok, szakmai eldirasok
illetve utasitasok alapjan az elvarhat6 szakmai szinvonalon, hatdridében végrehajtani.

d) Feladataikat, hataskoriiket és a helyettesités rendjét a jogszabalyok, belsé rendelkezések,
munkakori leirdsok, illetve az drutasitasok, szolgalati utasitasok tartalmazzak.
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16. A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelo
a) A biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyeld (a tovabbiakban: bv. partfogo6 feliigyeld) az
alabbi, biintetés-végrehajtassal  Osszefiiggd partfogd felligyeldi tevékenységek
végrehajtasara koteles azzal, hogy tevékenysége soran 0ndlldé kiadmanyozasi joggal
rendelkezik:
a.a)a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt bv. partfogd feliigyeldi
vélemény készitése;

a.b) kornyezettanulmanyok készitése:

a feltételes szabadsagra bocsatas lehetdségébdl kizart ¢letfogytig tartd
szabadsagvesztésre itéltek kotelezd kegyelmi eljarasa elbiralasédhoz,

- egyeb kegyeli kérelmek elbiralasdhoz,

- a szabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsdganak ellendrzése
céljabol,

- areintegracios Orizetbe helyezés megalapozottsaganak vizsgalata céljabol,

- a fiatalkoru befogadod részlegbe helyezését megelézden,

- enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazésa irdnti eléterjesztéshez,

- atarsadalmi kotdédés programba torténd behelyezés elbirdldsahoz,

- birdsdg megkeresése esetén a feltételes szabadsdgra bocsatdsal Osszefiiggésben
elrendelt bv. partfogo feliigyeldi véleménnyel parhuzamosan;

a.c) a gondozas keretében végzett reintegracios tevékenység;
a.d)az utogondozas keretében végzett reintegracios tevékenység;

a.e) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt bv. partfogo
feligyelet végrehajtasa, ezzel kapcsolatban blinismétlés és visszaesési kockazat
elemzése és értekelése.
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IV. AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

17. Az Intézet miikodésével kapcsolatos dltalanos rendelkezések

a)

b)

g)

Az Intézetet a parancsnok képviseli, e jogkorét - a jogszabdlyban meghatarozott
kivételekt6l eltekintve - az Intézet egyes szervezeti egységeinek vezetdire vagy
munkatarsaira a feladatkoriikbe tartozo tigyekben atruhazhatja.

A fogvatartottak tekintetében a fegyelmi jogkor gyakorldja a parancsnok, aki e jogkorét a
Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdjére és annak helyettesére ruhdzta at.

Az Intézet pénziigyei tekintetében a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasra és érvényesitésre vonatkozd parancsnoki hataskor
atruhdzasanak szabalyait és a jogosultak korét az Intézet kotelezettségvallalasi rendjének
szabalyozasarol sz6l6, mindenkor hatdlyos helyi intézkedés tartalmazza.

Kiadmanyozasra a parancsnok a papiralapt ¢és az elektronikus dokumentumok
tekintetében egyarant jogosult azzal, hogy a kiadményozési jog gyakorldsa soran is
érvényesiilnek a helyettesitésre vonatkoz6 szabalyok.

Az Intézet szervezeti egységei a parancsnok altal jovahagyott ligyrend és munkaterv
szerint végzik tevékenységiiket.

Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtdsdban egyiittmiikodni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért az adott
szervezeti egységek vezetdi feleldsek. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendjére vonatkozé szabalyokat a szervezeti egységek tigyrendjei hatdrozzak meg.

Az Intézet - a jogszabalyok keretei kozott - egyiittmiikodik a birdsaggal, az ligyészséggel,
a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogvatartds koriilményeinek figyelemmel
kisérésére, a szabadulas utan a tarsadalomba val6 beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ
tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult bortonmissziokkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd
egyhazakkal, alapitvanyokkal ¢és személyekkel, illetve az Igazsagiigyi Minisztérium
igazsagiigyi modszertani irdnyitasaért felelés helyettes allamtitkdrsag Igazsagiigyi
Szakmai Iranyitasi és Modszertani Fdosztalyaval.

18. Az Intézet dontés-elokészito rendszere

A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai irdnyitd munkéaval kapcsolatos jelentdsebb gyakorlati
kérdések megtargyaldsa, koncepciok kialakitasa, dontések eldkészitése ¢és ismertetése,
beszamoltatas, tdjékoztatas, koordinacid, tovabba az értékelés érdekében az Intézetben
értekezleti rendszer miikodik.

l.

Napi beszdmoltatdsok

A parancsnok ¢és a kozvetlen alarendeltségébe tartozo vezetdk az altaluk meghatdrozott napon
az el6z6 munkanap/napok torténéseirdl, a tervezett €s elvégzett feladatokrol, ellendrzésekrol,
a megtett és sziikséges intézkedésekrdl, a napi tevékenység egyeztetése ¢érdekében
beszamoltatast tart:

a) A parancsnok

Résztvevoéi: parancsnok,

parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezeto,
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biztonsagi osztalyvezeto,

személyligyi €s szocialis osztalyvezetd,
egészseégligyl osztalyvezeto,

informatikai osztalyvezetd,

bv. osztalyvezetd,

nyilvantartési csoportvezeto,

parancsnok altal esetileg meghatarozott személyek.

Idépontja:  a parancsnok altal meghatarozott.
b) A parancsnok-helyettes

Résztvevdi: parancsnok-helyettes,
biztonsagi osztalyvezeto,
bv. osztalyvezetd,
nyilvantartasi csoportvezeto,
egészségiigyi osztalyvezetod,
munkaltatas-biztonsagi vezeto.

Idépontja:  a parancsnok-helyettes altal meghatarozott.
¢) A gazdasagi vezeto

Résztvevoi: gazdasagi vezetd,
osztalyvezetd-helyettesek,
csoportvezetok,
kiemelt féeldado.

Iddpontja:  a gazdasagi vezetd altal meghatarozott.

2. OsztalyvezetOk, vezetdi kdzvetlenek és egyéb beosztottak heti eligazitasa

A parancsnok a feladatok végrehajtasarol és az ellendrzések tapasztalatairdl torténd
beszamoltatéas, valamint az aktudlis feladatok meghatarozasa érdekében értekezletet tart.

Résztvevoi:  parancsnok,
parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd,
foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,
osztalyvezetok,
belso ellendr,
fegyelmi és nyomozotiszt,
jogtanacsos,
tiiz- és munkavédelmi vezetd,
lelkész,
szakpszichologus,
nyilvantartasi csoportvezeto,
munkaltatas-biztonsagi vezeto,
sajtoreferens,
valamint a parancsnok altal meghatarozott személyek.

Idépontja: minden hét elsé munkanapjan 7 o6ra 30 perckor. A kezdési idépont esetileg eltérhet.
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3. Osztalyvezet0i értekezlet

A parancsnok a munkatervben foglaltak szerint, de legalabb haromhavonta osztilyvezetdi
értekezletet tart. Az osztalyvezetdi értekezlet feladata az Intézet, illetve az egyes szakteriiletek
tevékenységének, az egyes kiemelt feladatok végrehajtasanak értékelése, fejlesztési tervek,
javaslatok megtargyalasa.

Résztvevoi:  parancsnok,
parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd,
osztalyvezetok,
vezetoi kozvetlenek,
eseti meghivottak.

4. Ko6z0s vezetdi értekezlet

Az Intézet €s a NOSTRA Kft. kozos tevékenységébdl adodo feladatok aktualis egyeztetése
céljabol a parancsnok és az ligyvezetd kozos vezetdi értekezletet tart az Intézet és a NOSTRA
Kft. munkaterve szerint.

Résztvevoi:  a parancsnok és az altala meghivottak,
az ligyvezeto ¢és az altala meghivottak.

5. Allomany-értekezlet
a) Az évente egy alkalommal, illetve szilikség szerint
a.a) az Intézet és a személyzet munkajanak,
a.b)az Intézet és a NOSTRA Kft. biztonsdganak,
a.c) az Intézet belsd ellendrzésének atfogo értékelése, feladatmeghatarozasa, tajékoztatas
céljabol.
b) Vezetdje: a parancsnok.
c) Résztvevoi: az Intézet teljes személyi dllomanya.

d) Iddépontja: sziikség szerint, de legalabb évente.

6. Torzstoglalkozés

a) A torzsfoglalkozas feladata az Intézet és a fogvatartas biztonsdgara veszélyt jelentd
események, katasztrofahelyzetek megeldzéséhez ¢és felszamolasahoz  sziikséges
intézkedések megtételének elsajatittatdsa és gyakoroltatdsa az intézkedésre jogosult
vezetoi allomannyal.

b) Torzsfoglalkozast sziikség szerint, de legalabb félévente, illetve a BVOP altal
meghatarozott gyakorisaggal kell tartani, idépontjat a féléves munkatervben kell
litemezni.

c) Vezetdje: parancsnok,

d) Résztvevdi: parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezeto,
osztalyvezetok,
biztonsagi tisztek,
biztonsagi és korlet-fofeliigyeldk,
munkaltatis-biztonsagi vezeto,

17





7.

berendeltek,
indokolt esetben a felkért egylittm{ikodd szervek képvisel6i.

Osztalyértekezlet

a) Feladata az adott osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozésa, szakmai-

modszertani kérdések ¢€s javaslatok megvitatasa.

b) Osztalyértekezletet a munkaterv szerint, illetve sziikség esetén kell 6sszehivni.

19. Bizottsagok

Az Intézetben allando vagy ideiglenes jelleggel bizottsagok mitkddnek. A bizottsagok vezetdit
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat eltérd rendelkezése hianyaban - a parancsnok jeldli ki.

1.

r

Alland¢ bizottsdgok

a)  Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsdg

Feladatait ¢és dontési jogkorét a  biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL.
torvény 96. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

Vezetdje €s tagjai a 66/2015. (VIII. 18.) OP szakutasitas 3. pontjdban meghatarozott
személyek.

b)  Szocidlis Bizottsag

A parancsnok dontést elokészitd tandcsadd testiilete a személyi allomany aktiv és
nyugallomanyu tagjainak segélyezésére, iidiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocialis
juttatasaira vonatkozd dontések meghozatalaban.

A Szocialis Bizottsag 7 fovel miikddik, amelybdl 1 6t a Magyar Rendvédelmi Kar, 1

fét a helyi érdekképviseleti szerv jeldl ki, a tobbi 5 tagot a parancsnok jeldli ki. A
kijelolt tagok visszahivhatok.

c¢)  Kozbeszerzési Bizottsag

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény szabalyai szerint a meghatarozott
szakértelemmel rendelkezé (kotelezOen a kozbeszerzés targya szerinti, szakmai,
pénziigyi, jogi €s kozbeszerzési) bizottsag elOkésziti ¢s lefolytatja az Intézetben
végrehajtando kozbeszerzéseket.

A Dbizottsag részletes feladatkorét ¢€s miikodési szabdlyait kiillon parancsnoki
intézkedések, a kozbeszerzési eljardst megindité alapirat és a megbizolevelek
tartalmazzak.

d) A _fogvatartottak ongyilkossagi cselekményeinek megelozosével kapcsolatos
feladatokat koordindlo bizottsdg

A suicid szempontbdl magas kockazati, tovabbd a pszichés egyensulyvesztés
szempontjabol veszélyeztetett fogvatartottak besorolasat és nyilvantartasat végzi a
pszichologus javaslata és vélyeménye alapjan. A bizottsdg az alabbi 4 fével miikodik:
bv. osztalyvezetd, biztonsagi osztalyvezetd, egészségiigyi osztalyvezetd, pszichologus.
Az osztalyvezetOket — akadalyoztatasuk esetén — az altaluk kijelolt személyek
helyettesitik.

Eseti bizottsagok
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Kiemelt jelentdségli szakmai feladat ellatdsara, meghatarozott feladatok elvégzésére, vizsgalat
lefolytatasara, eldterjesztések, javaslatok készitésére a parancsnok munkabizottsagot hozhat
lIétre a személyzet szakemberei és/vagy kiilsO szakértOk részvételével. A megalakitott eseti
bizottsag Osszetételét, vezetdjét, feladatat, miikodési szabalyait a parancsnok hatarozza meg.
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g)

h)

22.

V. A KIADMANYOZAS RENDJE

. A kiadmdnyozdsra vonatkozo dltalanos rendelkezés

Kiadmanyozasi joggal a parancsnok és az éltala e joggal - a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban - felruhazott személyek rendelkeznek.

. A parancsnok kiadmdnyozadsi joga

A parancsnok az Intézet hataskorébe tartozo valamennyi ligyben altalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jogdt a helyettesitését ellato
parancsnokhelyettes, illetve ezzel megbizott munkatars gyakorolja a helyettesités keretei
kozott. Ebben az esetben a helyettesként aldir6 ,,h.” betiit koteles alkalmazni.

A parancsnok hagyja jova a parancsnokhelyettes és az osztalyvezetdk ellendrzési terveit.

A parancsnok kiadmanyozza mindazon bels0 normékat, szabalyzatokat, amelyeket
jogszabaly vagy a kozépirdnyitd kozjogi szervezetszabalyozd eszkdézei a hatdskorébe
utalnak.

A parancsnok kiadméanyozza a személyligyi parancsokat, kinevezéseket.
A parancsnok kiadmanyozza az intézet szerzédéseit, egylittmiikodési megallapodasait.

A parancsnok kiadméanyozza a személyi alloméany fegyelmi és kartéritési ligyeivel
kapcsolatos iratokat.

Az e) ¢és g) pontok kiadmanyozasa tekintetében a parancsnok kizardlagos jogkort
gyakorol.

A parancsnokhelyettes kiadmdanyozdasi joga

A parancsnokhelyettes az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesités keretei kozott gyakorolja a kiadméanyozas jogat.

. A gazdasagi vezeto kiadmdanyozdsi joga

A gazdasagi vezetd kiadmanyozza mindazon iratokat, amelyeket munkakdri leirdsa eldir.

A gazdasagi vezetd kiilonds tekintettel az alabbi iratok, illetve iligymenetek
vonatkozasaban jogosult kiadméanyozésra:

b.a)a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljardsok meginditdsa, a kartéritési
hatarozatok alairdsa, hatarozatok jogerdre emelkedésének megallapitasa, kartéritési
eljarasok meghosszabbitasa és megsziintetése, a kartéritéssel kapcsolatos levelezés,

b.b)szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szo6ld tajékoztatd alairasa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairéasa,

b.c) fogvatartottaknak jar6 felszerelési anyagok, ruhézat, illetve segélyruhazat kiadasanak
engedélyezése, fogvatartottak részére pénz megeldlegezés engedélyezése, rabsegély
engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

b.d)fogvatartottak letéti pénzével kapcsolatos kérelmi lapok engedélyezése (vasarlas,
hazakiildés),
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24.

b)

25.

a)

b.e)ellenjegyzés, utalvanyozas, pénztarellendrzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem
egyszemélyben),

b.f) a kiilsé gazdalkodo szervekkel kapcsolatos egyéb tigyekben, kiilondsen: szadmla
kifogésolasa, késedelmi kamatteljesités igazolasaval Osszefiiggésben a parancsnok
irasbeli megbizésa alapjan.

b.g)a koltségvetési munkaltatasban foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasaval
kapcsolatos dokumentumokat (munkakori leirasanak jovahagyasa, kérelmi lapok),

b.h)a parancsnok eldzetes engedélye alapjan kiadmanyozza az Intézet teriiletén végzendd,
helyi javitasi és karbantartasi munkak engedélyezését.

Osztalyvezetdi kiadmanyozdasi jogosultsagok

Az osztalyvezetok onalldan kiadméanyozzak mindazon iratokat, amelyeket munkakori
leirasuk eldir.

Az osztalyvezetdk kiilondsen az alabbi iratok, illetve ligyek vonatkozasdban jogosultak
kiadményozasra:

b.a) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd hataskorében engedélyezi a fogvatartottak
kérelmeit, vizsgalja panaszaikat, jutalmazza, fenyiti a fogvatartottakat, kiadmanyozza
a BFB iilésen hozott hatarozatokat.

b.b)A Blinligyi Nyilvantarto Csoport vezetdje kiadmanyozza a parancsnok 4altal
hataskorébe utalt, a fogvatartottak nyilvantartasi tigyeivel kapcsolatos levelezéseket.

b.c) A Személyiigyi és Szocialis Osztaly vezetdje kiadmanyozza a felvételre jelentkezOk
bizonyitvanya hitelességének ellendrzésérdl szoldé megkeresést, azzal kapcsolatos
levelezést.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd alakitisa

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015.
évi CCXXII. torvény, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
szabalyairdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnokanak a biintetés-végrehajtdsi szervezet Egységes Iratkezelési
Szabalyzatarol szo6lo 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitdsa alapjan elektronikus hiteles
kiadmanyrél papiralapt hiteles masolat kiallitdsa céljabol hitelesitési zaradékot
alkalmazni, azaz a hitelesitési zaradékot a papiralapii masolaton elhelyezni az alabbi
beosztalst betdltd személyek jogosultak:

a.a) osztalyvezetdk és helyetteseik,

a.b) csoportvezetok,

a.c) ligykezeldk (Személyligyi és Szocialis Osztaly tigykezeldi),

a.d) személyiigyi féeldadok a alloméanyparancsnok, €rtesitések tekintetében,
a.e) parancsnoki titkarsag (Személyiigyi és Szocialis Osztaly gyors- és gépirdi),

a.f) fegyelmi és nyomozotiszt a sajat feladatkore tekintetében.
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a)

b)

g)

h)

3

k)

V1. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

A nyilt iratok készitésével, nyilvantartdsaval, selejtezésével és az adatok védelmével
kapcsolatos feladatokat, tovabba az Intézet nyilvantartasi és kezelési feladatait, valamint
az eljarasi rendet az Intézetnek az iratkezelés targydban kiadott helyi intézkedése
hatarozza meg.

A parancsnok altal meghatarozott szabalyok kiterjednek az Intézet valamennyi
munkatarsara, akik a Robotzsaru rendszerben iratkezelési feladatokat hajtanak végre (a
tovabbiakban: Felhasznald), tovabba az Intézetbe érkezd és keletkezd valamennyi, nyiltan
kezelendd tigyirat (elektronikus, papiralaptl) kezelésére.

Az Intézet irat- és ligykezelésével kapcsolatos iranyitasi és feliigyeleti feladatokat az
intézetparancsnok latja el a Személyzeti és Szocialis Osztaly vezetdje mint ligykezelésért
felelds vezetd utjan.

Az iratkezelést - iratok készitésének, nyilvantartdsanak, kezelésének rendjét, a hataridok
betartdsat, a vonatkozo rendelkezések végrehajtdsat - az egyes szakteriileti vezetok
kotelesek folyamatosan ellendrizni, az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket az
intézetparancsnok felé tovabbitani.

A Robotzsaru rendszer haszndlatdval kapcsolatos feleldsségi viszonyokat ¢és
kotelességeket a BVOP altal kiadott szabalyozas tartalmazza.

A Felhaszndlo Robotzsaru jogosultsaggal Osszefliggd feladatait a munkakdri leirdsaban
rogziteni kell.

A Robotzsaru rendszerhez teljes korli hozzaférést biztositd kiilsé lekérdezd, vagy
alkalmazas-rendszergazda szerepkor engedélyezésére €s visszavonasara vonatkozd jogot
aparancsnok gyakorolja.

A szakteriileti vezetok mindennap ellendrzik a Robotzsaru rendszerben a sajat és
beosztottaik nevén folyamatban 1évé iigyek hataridon beliiliségét, a hataridé lejarasa
esetén azonnal megteszik a szlikséges intézkedéseket.

A kozponti iigykezelok a 6 honapon tuli elintézetlen (irattdrba le nem adott) iratokrol
hianyjegyzéket készitenek, mely a személyiigyi és szocialis osztalyvezeton keresztiil a
szakteriileti vezetdk felé keriil tovabbitasra. A szakteriileti vezetOk feleléssége, hogy a
jegyzéken szerepld elintézett iratok irattarba adasdra sor keriiljon 8 napon beliil,
folyamatban 1év0 tigyiratok esetében ezt a jegyzéken feltiintetve irdsban jelezze.

Az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, hiteles, az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatdrozott adatdllomanyok elektronikus adathordozéra valé mentésérél - az
iratkezeléséért felelds szervezeti egységgel egylittmiikodve - az Informatikai Osztaly
vezetdje gondoskodik.

A Robotzsaru rendszer hasznalatdhoz sziikséges ismeretek oktatasa ,,mentor” ¢és
»felhasznald” szintii képzés keretében torténik. A Robotzsaru rendszer oktatdsaval
kapcsolatos szervezési feladatokat a Személyiigyi és Szocialis Osztaly koteles ellatni.
Minden olyan Robotzsaru rendszert érintd fejlesztés esetén, amely ) modul bevezetését
teszi sziikségesse, ,,mentor” €s ,felhasznald” szintli oktatast kell végrehajtani az érintett
Felhasznalok szamara.
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VIL. AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

26. Az ellenorzési rendszer

Az Intézet ellendrzési rendszere magaban foglalja a szakmai ellendrzést €s a belso ellendrzést.
A parancsnok gondoskodik az Intézet ellendrzési rendszerének kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérdl, a mikodtetéshez sziikséges forrasok biztositasardl, valamint a rendszer
fejlesztésérol.

27. Szakmai ellendrzes

a)

b)

g)

28.
a)

A szakmai ellenérzések az Intézetben folyd szolgalati feladatok ellatdsanak rendszeres
ellendrzésére terjednek ki. A szakmai ellendrzés célja az Intézet jogszabalyok, magasabb
¢s helyi szintli rendelkezések eldirdsa szerinti mitkodésének, valamint a tevékenység
fejlesztésének eldsegitése.

A szakmai ellenérzések feladata, hogy az eldirdsok és elvardsok végrehajtassal valo
Osszevetésével értékelést adjon a feladatok végrehajtasdnak szabalyossagarol ¢és
hatékonysagaro6l, mutasson ra4 a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast
akadalyoz6 tényezoket, a céloktol vald eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

Az Intézet szakmai ellendrzési rendszerérdl és részletes szabalyairdl miniszteri utasitas,
orszagos parancsnoki utasitas, szakutasitds ¢és intézkedés, valamint parancsnoki
intézkedés rendelkezik.

Az Intézet miikodését, feladatainak végrehajtasat a felligyeleti és irdnyitd szervek,
tovabba egy¢b, jogszabalyban meghatirozott kiilsd szervek, szervezetek jogosultak
ellendrizni.

A szakmai belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaval, az ellendrzési tevékenység
végrehajtasanak szabalyozéasaval, megszervezésével, feliigyeletével, irdnyitasaval
kapcsolatos feladatokat a parancsnok latja el.

A szakmai ellendrzés vezetdi ellendrzés és munkafolyamatba épitett ellendrzés Utjan
valosul meg, amelynek az intézeti feladatellatas valamennyi részelemére ki kell terjednie.

Az Intézet minden olyan vezetdje, aki eldljardja, felettese az alarendeltségébe tartozo
beosztottjainak, koteles a beosztottjai munkajat rendszeresen ellendrizni. A vezetd felelds
az ellendrzési rendszer kialakitasaért, eredményes milkddtetésért és a tapasztalatok
hasznositasaért.

Vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés a vezetési tevékenység elengedhetetlen eleme, amit minden érintett
vezetd foként:

a.a) az informécio-aramlas biztositasa,
a.b)az ellendrzési rendszer miikddtetése, igy

a rendszeres beszamoltatas,

az eligazitasok,

az értekezletek,

adatszolgaltatas bekérése,
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b)

d)
e)

- az adatok ellenOrzése és értékelése,

- okmdanyok, dokumentumok vizsgélata,

- az alairési jog gyakorlasa,

- a helyszini ellendrzés soran nyert tapasztalatszerzés
utjan végez, a napi vezetoi tevékenyseég folyamatéaba épitve.

A vezetdi ellendrzés kiegészitd modja az egyedi, illetve specidlis feladatok
végrehajtasanak ellendrzésére esetileg létrehozott bizottsagi ellendrzés. A bizottsagilag
végrehajtando ellendrzések szempontjait egyedi utasitas, illetve az adott téméban kiadott
magasabb ¢és helyi szintli rendelkezések hatarozzak meg.

Vezetdi ellendrzést végez:

c.a) a parancsnok,

c.b)a parancsnok-helyettes,

c.c) a gazdasagi vezeto,

c.d)az osztalyvezetdk,

c.e) az osztalyvezetd-helyettesek,

c.f) csoportvezetdk.

A vezetOk részletes ellendrzési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

A hatéaskorrel rendelkezd vezetd koteles intézkedni a feltart eseti vagy rendszerbeli
hianyossdgok megsziintetésére, a feleldsségre vonas kezdeményezésére.

29. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

a)

b)

A munkafolyamatba ¢épitett ellenérzés a szakmai feladat végrehajtasara iranyuld,
folyamatosan végzett ellendrzés, amelynek célja, hogy biztositsa a hibdk és mas nem
kivanatos jelenségek idObeli felmérését és megakadalyozasat, az allomany személyi
feleldsségének novelését a végrehajtas minden szakaszéban.

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki
kell terjednie.

30. Az Intezetben miikodo belso kontrollrendszer

a)

b)

Az Intézet belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkez6 célok:

a.a) a mikodés €s gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasadgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

a.b)az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

a.c)megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsod
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
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b.a)az Intézet valamennyi tevékenysége ¢€s célja dsszhangban legyen a szabélyszeriiség,
szabalyozottsdg, valamint a gazdasidgossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

b.b)az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

b.c)megfeleld, pontos ¢és naprakész informdciok dalljanak rendelkezésre az Intézet
miukodésével kapcsolatosan, és

b.d)a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara ¢és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

A belso kontrollrendszer 6t eleme:

c.a) Kontrollkdrnyezet: vilagos szervezeti struktura, egyértelmii felelosségi, hataskori
viszonyok, meghatarozott etikai elvardsok az Intézet minden szintjén, atlathatod
humaneroforras-kezelés,

- olyan szabalyzatok kiaddsa, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

- ellenérzési nyomvonal kiadasa, amely tartalmazza a feleldsségi ¢és informacios
szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését (helyi intézkedésként),

- szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyozasa, amely tartalmazza a
bejelentett kockdzatok és események eldzetes értékelésének modszertandt, a
bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéciok Osszegyljtésének modjat, az
érintettek  meghallgatdsanak eljardsi szabdlyait,a vonatkozé dokumentumok
atvizsgaladsanak szabalyait, a szervezeti integritast sértd események elhéritasahoz
sziikséges intézkedéseket, az alkalmazhaté jogkdvetkezményeket, a bejelentd
szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérdl
valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi szabalyokat,

- az Intézet miikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az
erkolesi fedhetetlenség értékeinek érvényre juttatdsa, a kozérdek eldtérbe helyezése
az egyéni érdekekkel szemben,

c.b) Integralt kockazatkezelési rendszer: az Intézet tevékenységében, gazdalkodasdban
rejlé kockazatok felmérése, az egyes kockdzatokkal kapcsolatban a sziikséges
intézkedések meghatirozasa, a teljesités folyamatos nyomon kovetési modjanak
meghatdrozasa (helyi intézkedés alapjan),

c.c) Kontrolltevékenységek: biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritdsadt. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését,
kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,
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d)

31.

- a dontések szabalyszerlis€égi szempontbdl torténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

- a gazdasagi események elszdmolasa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas).

A felsorolas elsd, harmadik ¢és negyedik pontjdban megjelolt tevékenységek
feladatkori elkiilonitésének biztositasa, illetve az Intézet belsd szabdlyzataiban a
felelosségi korok meghatarozasaval az

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok

szabalyozasa.

c.d)Informéciés ¢és kommunikaciés rendszer: olyan rendszerek kialakitasa és
miukodtetése, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint a beszamolasi
rendszerek olyan mikddtetése, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak €s pontosak
legyenek, a beszamolasi szintek, hatariddk és modok vilagosan meg legyenek
hatarozva.

c.e) Nyomon kovetési rendszer (monitoring): a célok megvalositdsa érdekében biztositott
rendszer, amely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti
nyomon kdvetésbdl, valamint a fliggetlen belsd ellendrzésbdl all, melyek - az Intézet
minden szintjén érvényesild - kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
parancsnok felelds.

Az Intézet belsd kontrollrendszerének mindségét a parancsnok a koltségvetési beszamolo
mellékleteként a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 1. melléklete szerinti
nyilatkozatban értékeli.

Belso ellendrzes

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézet mitkddését fejlessze, eredményességét novelje. E cél
elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az Intézet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzést végzd személy tevékenységét a parancsnok kozvetlen
alarendeltségében végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Dbelsé ellenér bizonyossdgot add ¢és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak ¢€s belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
parancsnok részére.

A belso ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhat6 be.
A belsé ellendrzés_bizonyossdgot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

e.a)elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek —kiépitésének,
mukodésének jogszabdlyoknak ¢€s szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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h)
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32.

e.b)elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

e.c)a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése €s
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e.d)nyilvantartani és nyomon k&vetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitményellendrzéseket, informatikai ellenérzéseket kell végezni.

A tandcsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilondsen:

g.a)vezetdk tadmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

g.b)pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanicsadas,

g.c)a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

g.d)tanacsadas a szervezeti struktardk racionalizalésa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
g.e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

g.f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv muikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az
Intézet belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az intézeti belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérél a parancsnok
gondoskodik.

Az Intézetben folyd belsd ellenérzési tevékenységet, a belsd ellendrzési vezetdi,
vizsgalatvezetdi, valamint a belsd ellendri feladatokat a parancsnok kozvetlen
alarendeltségébe tartozo, fliggetlenitett féallast belsd ellendr egy személyben latja el, a
parancsnok altal jovahagyott stratégiai €s éves ellendrzési terv, valamint az Intézet Belso
Ellenérzési Kézikonyve alapjan, illetve ellatja a parancsnok felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is.

A belsd ellendr feladatkdri és szervezeti fliggetlenségét a parancsnok koteles biztositani.

Feliigyeleti, kozépiranyito és mads szervek ellendrzései

Az Intézet miikodését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtasat az erre jogosult
feliigyeleti, kozépiranyitd és mas szervek is ellendrizhetik. Ezek az ellendrzések részei az
Intézet ellendrzési rendszerének, de nem részei az Intézet belsé kontrolljanak.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden vagyonnyilatkozat tételére kotelezett vezetdk és
beosztottak felsorolasat a 7. melléklet tartalmazza.

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat a kiad4sa napjan 1€p hatalyba, egyidejiileg a
30522/6325/2017. alt. szamon kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Marianosztra, 2020. ,,.......ccocveeenn. ”
Dr. Katona Janos Krisztian
bv. ezredes, bv. tanacsos
parancsnok
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Az SzMSz 1. melléklete

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASI ES FELUGYELETI
RENDJE

1. A parancsnok:

a) kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdk €s vezetdi kozvetlenek:
* parancsnok-helyettes
e gazdasagi vezetd
e vezetdi kozvetlenek:
— fegyelmi és nyomozotiszt
— jogtanécsos
— belsd ellendr
— tliz- és munkavédelmi vezetd
— lelkész (osztalyvezetd)

b) kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
e Személyligyi és Szocidlis Osztaly

2. A parancsnok-helyettes:

a) kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdi kozvetlen:
¢ szakpszichologus
® pszichologus

b) kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:
* Biztonsagi Osztaly
¢ Biintetés-végrehajtasi Osztaly
e Egészségiigyi Osztaly
* Informatikai Osztaly

3. A gazdasagi vezeto:

a) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység:
* (Gazdasagi Osztaly

Onallé szervezeti egységek az osztalyok, valamint a belsd ellendr, a tiiz- és munkavédelmi
vezetd, a fegyelmi és nyomozotiszt, a jogtanacsos, valamint a lelkész (osztalyvezetd).
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Az SzMSz 2. melléklete

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az Intézet vezetdje: a parancsnok.

2. A parancsnok helyettese: a parancsnok-helyettes.
A vezet6i torzsbe tartozik még: a gazdasagi vezeto.

3. Vezetdi kozvetlenek, engedélyezett 1étszam 7 £6:
fegyelmi és nyomozotiszt
jogtanacsos
belsd ellendr
tliz- €s munkavédelmi vezetd
lelkész (osztalyvezetd)
szakpszichologus
pszichologus

4. Személyiigyi és Szocialis Osztaly, engedélyezett 1étszam 9 fo:
osztalyvezetd
foeldado (oktatési)
féeléado
eléadok (gyors- és gépird)
igykezeldk

5. Informatikai Osztély, engedélyezett 1étszam 6 f0:
osztalyvezetd
vezetd biztonsagtechnikus
biztonsagtechnikusok
eldadok

6. Biztonsagi Osztaly, engedélyezett 1étszam 130 f6:
osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
biztonsagi tisztek
biztonsagi tiszt (miiveleti)
biztonsagi foéfeliigyeldk
miiveleti féfeliigyelok
korlet-fofeliigyelok
kutyatelep-vezetd
segédeldadok (foglalkoztatasi)
fegyvermester
kutyavezetdk
biztonsagi feliigyeldk
korletfeliigyeldk

7. Blintetés-végrehajtasi Osztaly, engedélyezett 1étszam 27 fo:

osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi)
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csoportvezetd (nyilvantartasi)
foeldado (nyilvantartési)
vezetd reintegracios tiszt
reintegracios tisztek
segédeldadok (nyilvantartasi)
szocialis segédeldadok

bv. partfogo feliigyeldok

8. Gazdasagi Osztaly, engedélyezett 1étszam 60 f0:
osztalyvezet6-helyettes (foglalkoztatasi)
osztalyvezetd-helyettes (letétkezeld)
csoportvezetdk
foeldadok
raktarvezetd
miuhelyvezetdk
konyhavezetdk
élelmezésvezetd
foglalkoztatasi segédeléadok
korletellato segédeldadok
letétkezeldi segédeldadok
foglalkoztatasi feliigyelok
eldadok
szakmunkasok
gépjarmiivezetok
takarito

9. Egészségiigyi Osztaly, engedélyezett 1étszam 12 {6:
osztalyvezetd
szakorvos
féapolod
szakapolok

10. Kapcsolt munkakorok:
védelmi-szakteriileti megbizott
kornyezetvédelmi megbizott
kozbeszerzési referens
es¢lyegyenldségi referens
biztonsagi vezetd (mindsitett iratok)
titkos tigykezeld
adatvédelmi tisztviseld
sugarvédelmi megbizott
sajtoreferens
belsé kontroll koordinator

12. Korzeti feladat:
fegyvermester
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PARANCSNOK

PARANCSNOK-
HELYETTES

BIZTONSAGI
OSZTALY

GAZDASAGI
VEZETO

FOGLALKOZTATASI

A

BUNTETES-
VEGREHAJTASI
OSZTAY

EGESZSEGUGYI
OSZTALY

OVH.

SZEMELYUGYI ES
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OSZTALY

CSOPORT L.

FOGLALKOZTATASI

INFORMATIKALI
OSZTALY

A

SZAKPSZICHOLO
GUS, ,
PSZICHOLOGUS

CSOPORT 1L

FOGLALKOZTATASI

ELELMEZESI

CSOPORT

LETETKEZELO OVH.

VEZETOI
KOZVETLENEK
fegyelmi- €s
nyomozotiszt
jogtanacsos
belso ellenor
thz- és
munkavédelmi
vezetod
lelkész
(osztalyvezetd)

PENZUGYI-
SZAMVIZELI
CSOPORT

\ 4

LETETKEZELOI
CSOPORT
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a)

b)

d)
e)

g)

h)

3

k)
D

Az SzMSz 3. melléklete
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEKFELADATAI
1. A szervezeti egységek kozos feladatai

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat
és a kapcsolt szakfeladatokat szervezeti Onallosaguk megtartasaval, de egymashoz
kapcsolodva végezzEék, ¢és tevékenységiikkel egylittesen szolgaljdk az intézeti feladatok
teljesitését. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjére vonatkozé szabalyokat
az ligyrendek tartalmazzak.

Folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézet munkdjat meghatarozé jogszabalyok,
magasabb ¢€s helyi szinti rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve
kozremitkddnek a szakteriiletiiket érintd belsd rendelkezések véleményezésében,
elkészitésében.

Koézremiikodnek az Intézetben lefolytatott belsd €s kiilsd ellendrzések megallapitasai és
javaslatai hasznositasara vonatkozd intézkedési terv elkészitésében, jovahagyds utan
végrehajtjak azt.

Szakteriiletiik vonatkozdsaban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgaléasat.
Javaslatot készitenek a szakteriiletiik miikodéséhez sziikséges pénzkeretek tervezésére,
gazdalkodnak a jovahagyott keretdsszeggel.

Az osztalyok elkészitik a tertiletiiket érinté onkoltségszamitast.

Figyelemmel kisérik az Intézet féléves munkatervében szakteriiletik részére
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Eldkészitik az Intézet éves értékeld jelentése Osszeallitasdhoz sziikséges szakmai anyagot.
Az iratkezelési szabalyok megtartdsdval végzik a szakteriiletiik tevékenységi korével
Osszefliggo tligyiratkezelést.

Jogszabalyon, magasabb és helyi szintli rendelkezésen, valamint vezetdi utasitason
alapul6 adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, amelyben
a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Elkészitik a szaktertileti tevékenységilikhoz kapcsolodo szerzodések tervezetét.

Szakmailag el6készitik a szakteriilet feladatkoréhez kapcsolodo kozbeszerzési eljarasokat,
a Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott modon részt vesznek azok
lebonyolitasaban.

2. A szervezeti egységek feladatkore

2.1. Vezetoi kozvetlen

2.1.1. Fegyelmi és nyomozotiszt

a)
b)

Nyomozotiszt vonatkozasaban
A nyomozdtiszt a nyomozati feladatok ellatasa soran a parancsnoknak van alarendelve és
annak utasitasai alapjan jar el.
A nyomozoétiszt eljarasa soran
1. dontésre elokésziti és eldterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozod
bilintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,
1. a parancsnok hataskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos
dontési korébe,
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1ii. a biintetOeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizta,
1v. a szadmitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
v. folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az Intézet
blintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarol,
vi. kapcsolatot tart és egyiittmiikodik
- a Biintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével,
- aRegionalis Nyomozé Ugyészségekkel,
- az illetekek Torvényszékek katonai tanacsaval.
c) A nyomozas befejezésekor jelentési kitelezettségének eleget tesz.
d) Katonai ligyészi megkeresésre egy€b nyomozati cselekményeket foganatosit.

Fegyelmi tiszt vonatkozdsaban
a) A fegyelmi tiszt a fegyelmi vizsgalatok soran a parancsnoknak van aldrendelve és annak
utasitasai alapjan jar el.
b) A fegyelmi tiszt

1. a hatdlyos jogszabalyk alapjan vizsgalja ¢és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi ligyeket,

1. a parancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan el6késziti a fegyelmi iratoknak az orszagos parancsnok részére elbiralasra
torténo felterjesztését,

1il. a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

iv. folyamatos kimutatast vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemézést készit.

c) Végzi a parancsnok mint fegyelmi jogkor gyakorld hatdskorébe tartozo, a hivatasos
allomany tagja és a riasz jogviszonyban allok altal elkovetett fegyelemsértések vizsgalatat
¢és a dontésre javaslatot terjeszt eld, kijelolés esetén eljar munkavallald fegyelmi tigyében.

2.1.2. Jogtanacsos

a) Tevékenységét a parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi.

b) Részt vesz az Intézet szerzddéseinek eldkészitésében ¢€s feliilvizsgalataban, jogszerliségi
szempontbol véleményezi a szerzddéseket.

c) Az Intézet altal kotendd szerzddéseket jogilag ellenjegyzi.

d) A szabalyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a sziikséges
modositasokat.

e) Figyelemmel kiséri az Intézet miikodési rendjére vonatkoz6 jogszabalyok, BVOP
utasitasok, OP intézkedések, OP szakutasitasok és egyéb rendelkezések érvényesiilését,
javaslattal ¢l a parancsnok felé ezek maradéktalan betartasa érdekében.

f) A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kozbeszerzési biralo bizottsadg és a
beszerzési biralobizottsag munkajaban.

g) Hataskoreét, feladatait és feleldsségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

2.1.3. Belsé ellenér

a) A belsd ellendrzési feladatokat kozvetleniil a parancsnok alarendeltségében végzi,
jelentéseit kdzvetleniil a parancsnoknak kiildi meg.

b) FElkésziti ¢és kétévente feliilvizsgdlja a Belsd Ellenérzési Kézikonyvet, melyet
jovahagyasra a parancsnok elé terjeszt.

c) Kockazatelemzés alapjan Osszeallitja és a parancsnok elé jovahagyasra terjeszti az Intézet
stratégiai €s az éves ellendrzési tervét, indokolt esetben kezdeményezi azok modositasat.
A jovahagyott terveket végrehajtja, valamint nyomon kdveti azok megvalositasat.
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k)

D

Az egyes ellendrzéseket a parancsnok altal alairt megbizolevél alapjan végzi, valamennyi
ellendrzés lefolytatasdhoz ellendrzési programot készit.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséeért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
koteles a parancsnokot haladéktalanul tajékoztatni, illetve annak érintettsége esetén
haladéktalanul tdjékoztatja a kozépiranyitod szerv vezetdjét, és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara.

Megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat.

A lezart ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt megkiildi a parancsnok szdmara a
Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden.

Sziikség esetén a parancsnoknal kezdeményezi soron kiviili ellendrzés végrehajtasat,
illetve ha soron kiviil hataroz meg részére ellendrzést a parancsnok, végrehajtja azt.
Gondoskodik arrdl, hogy az Intézet Belsd Ellendrzési Kézikonyvében rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsO ellenérzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdban foglalt ajanlasok.

A belsé ellendr az ellenérzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellendrzési jelentést vagy Osszefoglald jelentést készit, melynek tervezetét
egyeztetés céljabol megkiild az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének.

Elkésziti az éves ellendrzési jelentést, amelyben onértékelés keretében értékeli a belsd
ellendrzési tevékenységet, valamint az ellendrzési tapasztalatok alapjan értékeli az
Intézetben miikodo belsé kontrollrendszert a Bkr. 48. §-aban meghatarozott szempontok
szerint.

m) Az elvégzett ellendrzésekrdl koteles nyilvantartast vezetni és gondoskodni az ellendrzési

n)

0)

p)

dokumentumok megdrzésérdl és biztonsagos tarolasarol.

Az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani Utmutatod
figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és miikddtet, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

Tajékoztatja a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvalositdsarol, és az attol valo
eltérésekrol.

A Bkr. 21. § (4) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - igény esetén - tanacsadoi
tevékenységet végez.

2.1.4. Taz- és munkavédelmi vezeto

a)

Egyiittmiikodik az Intézet osztdlyaival és a NOSTRA Kft.-vel a szakteriiletet érintd
kérdésekben. A parancsnok kdzvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét.

b) Tizvédelmi feladatok:

e Ellatja az Intézet tlizvédelemmel és megeldzéssel kapcsolatos feladatait.

¢ Figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a tlizvédelmi el6irasok érvényesiilését és
végrehajtasat, intézkedést kezdeményez a hianyossagok megsziintetésére.

e Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatosagokkal.

e Elo6késziti a tizvédelmet érintd belsd rendelkezéseket, segédleteket, kezdeményezi
a szakteriiletet érintd jogszabalyi valtozasok kovetkeztében sziikségessé valo
modositasokat, azokat parancsnoki jovahagyasra elOterjeszti.

e Jogszabalyok szerint eldkésziti a tlizvédelmi szemlét.
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c)

* Gondoskodik a tlizoltdsi alapfeladatok ellatasarol ¢€s a tlzoltashoz, miszaki
mentéshez elsédlegesen sziikséges felszerelés biztositasarol.
e FEleget tesz a szakteriilettel kapcsolatos adatkozlési kotelezettségének.

Munkavédelmi feladatok:

e Ellatja az Intézet munkavédelmi tevékenységét, biztositja a munkavédelmi
eldirasok érvényesiilését.

e Figyelemmel kiséri az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek és termeldeszk6z0k biztonsagos allapotat, rendeltetésszerii
hasznalatat.

e FElkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, ellendrzi
betartasukat.

e Ellatja a munkabalesetekkel, uti balesetekkel és az egyes nem munkabalesetekkel
kapcsolatos kivizsgalasi, bejelentési, valamint nyilvantartasi feladatokat.

e Részt vesz a hivatadsos dllomany megbetegedése szolgalattal dsszefiiggd jellegének
vizsgalataban, véleményezi azokat.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyok valtozasat,
elokésziti a valtozdsok szerint sziikséges helyi munkavédelmi szabalyok
modositasat, és eldterjeszti parancsnoki jovahagyasra.

* A jogszabdlyi eldirasok szerinti munkavédelmi szemlét el6késziti, és Osszefoglald
jelentést, valamint korrekcids javaslatot készit.

¢ Eleget tesz adatkozlési kotelezettségeinek.

2.1.5. Lelkész (osztalyvezetd)

a)
b)

c)

d)

f)

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi lelkészi tevékenységét. A lelkipasztori
szolgalatot az egyhdza torvényei szerint latja el.

Végzi a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezését. Lelkészi eskiijéhez hiven, minden
hozza fordul6 egyéni és kozosségi lelki gondozasat - felekezetre tekintet nélkiil - véllalja.
Az Intézetben megjelend egyhazakkal, szerzetesrendekkel, karitativ, szociélis, misszios és
tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot épit ki, és azt apolja. Koordinalja az Intézetben
folydo egyhazi szocidlis ¢€s Kkaritativ tevékenységet. Végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket.

Az Intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat és hit-,
¢letismereti-, valamint vallaserkdlcsi oktatast. Minden vasdrnap istentiszteletet tart az
Intézet 6kumenikus képolnajaban a fogvatartottak részére.

A fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, lelki gondozasukat végzi, amely tevékenység helye a
Pélos rend temploma, illetve kolostora.

Lelkipasztori feladatai mellett részt vesz az Intézet kulturalis életének szervezésében.

2.1.6. Szakpszicholégus, pszichologus

a)
b)

c)

d)

A parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét.

A parancsnok-helyettes biztositja a feladatellatasanak feltételeit, koordindlja munkajat.

A hatalyos jogszabalyok és a szakma szabdlyai szerint pszicholdgiai vizsgélatokat végez a
fogvatartott megismerésére, a vele valdo foglalkozdshoz sziikséges vélemények
kialakitasanak eldsegitése érdekében, illetve a terapids munka megalapozasara.
Befogadaskor elvégzi a fogvatartott pszicholdgiai szlirdvizsgalatat €s kockazatértékelését,
tovabba véleményében feltarja a fogvatartott személyiségének altaldnos jellemzdit.
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Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatarozasbol pszicholdgiai vizsgalatot végez, a
dontéshozot pszichologiai véleményben tdjékoztatja a fogvatartott aktudlis pszichés
allapotardl, javaslatot tesz a tovabbiakban sziikséges intézkedésekre.

Részt vesz a fogvatartottak Ongyilkossagi cselekményeinek megeldzésével kapcsolatos
feladatokat koordinal6 bizottsag munkéjaban.

Kezeli ¢és figyelemmel kiséri a suicid, illetve a pszichés egyensulyvesztett
fogvatartottakat.

Szakvéleményével segiti a reintegracios tisztek munkajat.

Meghallgatast, konzultaciot, tanacsadast, terapids jellegli foglalkozast, krizisintervenciot,
pszichoterapidt végez egyeztetett idépontban és gyakorisdggal, sziikség esetén soron
kiviil.

Onként jelentkezés alapjan pszichologiai esetvezetést tart.

Végzi, illetve kozremilikodik a hivatdsos allomany iddszakos pszichologiai alkalmassagi
vizsgalataban, tovabba végzi az allomany pszichoszocialis kockazatértékelését.
Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigyi, a biintetés-végrehajtasi és a biztonsagi
szakteriiletek munkatéarsaival.

2.2. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

3
k)

D

Elldtja az Intézet személyzeti, munkaiigyi, oktatdsi ¢€s szocidlis tevékenységével
kapcsolatos feladatokat.

Segiti a humanpolitikdra és az ehhez kapcsolodd tevékenységre vonatkozd hatélyos
jogszabalyok, belsd rendelkezések érvényesiilését.

Végzi az intézeti bér- és 1étszamgazdalkodas munkaiigyi feladatait, e feladatok ellatasa
soran egyeztet a Gazdasagi Osztallyal.

Tervezi az Intézet eldtt allo feladatok végrehajtdsanak személyi feltételeit, az emberi
eréforrasok hatékony felhasznalasanak modjat.

Elokésziti ¢s eldterjeszti a parancsnok hataskorébe tartozd személyzeti €s munkaltatoi
dontésekre vonatkoz6 javaslatokat, gondoskodik azok végrehajtasarol.

Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasat, és részt vesz a személyi allomany utanpotlés
kivalasztasaban.

Végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

Elldtja a hivatasos szolgalati jogviszony ¢és a riasz jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos személyligyi €és munkaiigyi feladatokat (a NOSTRA Kft.
tekintetében is).

Vezeti az Intézet allomanytablazatat, eldkésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést
modosité dontéseket.

Vezeti a parancsnok munkaltatoi jogkorébe tartozd személyzeti alapnyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességét. Kezeli a szamitogépes személyiigyi programrendszer adatallomanyat,
felel annak naprakészségéért.

Eldkésziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket, eldterjesztéseket.

m) Szervezi a személyzet oktatasat, képzeését, tovabbképzését.

n)
0)

p)

Figyelemmel kiséri a hivatdsos és riasz allomanyu tagok teljesitmény értékelésének,
mindsitésének végrehajtasat.

Megszervezi a hivatdsos allomanyu tagok iddszakos pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgalatat, allapotfelméréseét.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel  kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.
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q) Egyeztet a személyi juttatasokkal kapcsolatos feladatok el6készitése soran a Gazdasagi
Osztallyal.

r) Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi az Intézet szocialpolitikai tevékenységét, koordinalja a
személyi allomany tidiilését, rekreacids programban részvételét.

s) Szervezi a Szociadlis Bizottsdg munkajat, elokésziti a parancsnok szocidlis €és kegyeleti
dontéseit, gondoskodik azok koltségtéritésének végrehajtasarol.

t) Nyilvantartja a lakdsigényeket és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokat.

u) Elokésziti, felterjeszti és nyilvantartja a munkaltatéi kolcsonigényeket, csaladalapitasi
tamogatast, valamint intézi az ezzel kapcsolatos egyéb tligyeket.

v) El6késziti a tanulmanyi szerzddések megkotését, ellendrzi az abban foglaltak
végrehajtasat.

w) Koordinalja a mentori rendszer miikodését, a szakteriileti vezetokkel egyeztetve elkésziti a
sziikséges értesitéseket, nyilvantartja az értékeld fiizetek kiadasat, visszavételét.

x) Nyilvantartja a nyugéallomdnyba helyezettek adatait, kapcsolatot tart a nyugdijas
allomannyal, megszervezi a nyugdijas talalkozot és intézi a nyugdijas allomany kérelmeit,
megkereséseit.

y) Intézi az elhunyt aktiv, illetve nyugdijas személyi allomény kegyeleti gondoskodas
keretébe tartozoé ligyeket.

z) Ellatja a kozponti ligykezelési feladatokat, végzi az iratok atvételét, bemutatasat, iktatasat,
tovabbitasat, irattdrazasat, a hataridék nyilvantartasat az elektronikus tigyirat-kezelési
rendszer segitségével.

aa) Végzi a mindsitett iratok atvételét, bemutatdsat, iktatasat, tovabbitdsat, irattdrozasat, a
hataridok nyilvantartasat.

bb) Végzi az Intézet alapdokumentumainak és jelképeinek nyilvantartdsat és biztonsdgos
tarolasat.

cc) Nyilvantartast vezet a bélyegzokrol, negativ pecsétnyomokrol, iratgylijtékrdl, valamint a
nyilvantarté konyvekrol.

dd) Megszervezi és végrehajtja az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.

ee) Végzi a munkaltatoi intézkedések elektronikus kézbesitését.

ff) Végzi a szakteriilettel kapcsolatos adatkdzlési és adattovabbitasi feladatokat, arrol
nyilvantartast vezet.

gg) A gyors- és gépird Utjan tamoagtja és végzi a parancsnok €és a parancsnok-helyettes
tevékenysévégel Osszefliggd adminisztrativ feladatokat, asszisztensi teenddket.

hh) Ellatja a szolgalati panaszokkal kapcsolatos ligyintézéseket.

1) Koordinalja a feliilvizsgalati eljarast és részt vesz az egészségkarosodasi eljarasok
ligyintézésében.

2.3. Biztonsagi Osztaly

a) Megszervezi az Intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt Orzését, feliigyeletét,
ellendrzését.

b) Kezdeményezi az 6rhelyek és a szolgalati helyek felallitasat, illetve idészakos vagy
végleges megsziintetését, felallitja a biztonsagi feliigyel6ket mindazokon a helyeken, ahol
a fogvatartottak szokésének megakadalyozasa €s az Intézetnek, vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabol sziikséges.

c) Az ¢jszakai jardrszolgalaton kiviil Orzésbiztonsag igényeinek megfelelden (szélsdséges
1ddjarasi - kod, hovihar - viszonyok, villamosenergia-szolgaltatas sziinetelése, valamint
minden biztonsagra veszélyes helyzet, koriilmény kialakulasa esetén) az Intézet védelmi
terve szerint jarérszolgalatot szervezhet.
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d)

g)
h)

3
k)

D

Szolgalati kutya tevékenységének szervezésével biztositja az Intézet kiilso, illetve belsd
Orzését, védelmét, a fogvatartotti csoportok mozgatasat, napirend szerinti tevékenységét.
Végzi a szolgalati kutydk ellatasaval, képzésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a fogvatartottak szallitasaval, eldallitasaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.
Végzi a fogvatatottak feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet a részlegeken, felligyeli a
részlegek bejaratait és a zarkdkat, ellatja az ezekkel kapcsolatos belsd biztonsagi
feladatokat.

Végzi a fogvatartottak elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos, a szakteriiletre harulod
feladatokat.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyban biztositott jogai érvényesiilését, megkoveteli
kotelezettségeik teljesitését.

Ellatja a fogvatartottak részlegen beliili mozgatasaval, foglalkoztatasaval jaro feliigyeleti
feladatokat.

Felelé6s a fogvatartottak napirendjének, életrendjének betartdsaért, maradéktalan
betartatasaért.

Meghatarozza a Biztonsagi Osztaly személyzetének szolgalatellatasat, ennek megfeleléen
szervezi a valtdsokat, a beosztasokat ¢és az Orhelyekre, szolgalati helyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi az Or- és szolgalati helyeken feléllitott biztonsagi és
korletfeliigyelOket.

Az Intézetben a hivatasos dlloméanyt tagokbol all6 miiveleti csoportot miikoddtet.

m) Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéséhez, feliigyelethez és az egyéni biztonsaghoz

n)
0)

p)

Q)

sziikséges technikai- és egyéb biztonsagi berendezésekre, valamint 0j 6rzési, feliigyeleti és
ellendrzési modszerek bevezetésére.

Igényli az Orzési és védelmi sziikségleteknek megfelelden a személyi és védelmi
fegyvereket, a szolgalati és karhatalmi 16szert €s egyéb fegyverzeti anyagokat.
Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek és
egyéb fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és
potlasukat.

Megszervezi az Intézet és a NOSTRA Kft. védelmét, meghatdrozza a védelem
modozatait, kijeloli a védelmi tiizeldallasokat.

Elkésziti ¢és naprakészen tartja az Intézet értesitési €s végrehajtasi terveit, oktatja és
gyakoroltatja az Intézet ¢és a fogvatartds biztonsdgat veszélyeztetd események
lekiizdésének modozatait. Részt vesz a torzsfoglalkozasokon, azok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Biztositja az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartott drzését legfeljebb 4 ora
iddtartamig, ezt kdvetden intézkedik a fogvatartott dtadasarol.

Részt vesz a Befogadasi €s Fogvatartasi Bizottsdg munkajaban, javaslatot tesz a megfeleld
biztonsagi kockéazati besorolasra. Kezeli a FANY biztonsagi és korletfeliigyeleti
feladatokkal kapcsolatos mentipontjait.

Eleget tesz a jogszabalyokban és egyéb belsé rendelkezésekben meghatarozott jelentési
kotelezettseégeinek, részt vesz az Intézeten beliili jelentési rendszer miikodtetéseben.
Kezeli ¢és vezeti a Biztonsdgi Osztaly feladatellatdsdval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a hataskorébe tartozo kérelmeket, panaszokat.

Részt vesz a biztonsagi szemlén, vizsgalaton, ellendrzésen és az éves atfogd biztonsagi
vizsgalaton.

w) Végzi az intézeti 16tér biztonsagos lizemeltetésével, valamint a korzeti fegyvermesteri

X)
y)

tevékenységgel 0Osszefliggd feladatokat, megszervezi ¢és végrehajtja az allomany
16gyakorlatait és alaki, valamint 6nvédelmi kiképzését.

Elkésziti az Intézet biztonsagi rendszerének leirasat.

Szervezi és koordinalja a védelmi feladatok ellatasat.
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z) A feladatkorébe tartozo belso rendelkezéseket dontésre el0késziti, parancsnoki jovahagyas
utan végrehajtja.

aa) Elvégzi és ellendrzi a fogvatartottak munkaltatdsaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

bb) Végzi az osztaly beszamoltatési, értékelési tevékenységét.

cc) A biztonsagi feladatok teljesitése sordn a sziikséges mértékben egyiittmiikodik az illetékes
rendvédelmi szervekkel.

2.4. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

2.4.1. Reintegracio

a) Iranyitja és végzi a fogvatartottak reintegraldsat, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez
szlikséges feltételeket.

b) Vezeti a fogvatartottakrol az eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életviteliiket,
személyiség-vonasaikat, az elért személyiség-korrekcidos hatast. Ennek alapjan a
jogszabalyoknak megfelelden reintegracios értékelést, véleményt készit.

c) Vezeti a suicid, illetve a pszichés egyensulyvesztett fogvatartottak nyilvantartasat.

d) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel kapcsolatos
teendoket.

e) A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetve a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében jutalmazasi,
fenyitési jogkort gyakorol.

f) Szervezi és vezeti a kozdsségi és egyéni foglalkozasokat, szervezi az oktatast, szakmai
tanfolyamokat, szak- és betanitott-munkas képzést.

g) Szervezi ¢s irdnyitja a fogvatartottak Onképzéseinek kiillonboz6 formadit, kreativ
tevékenységeket, sport-, kulturalis, szakkori és egyéb foglalkozdsokat. A Kozponti
Kivizsgald ¢és Modszertani Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi
kockézatok csokkentésére iranyuld csoportfoglalkozasokat szervez é€s tart.

h) A fogvatartottak készsége, képessége, érdeklédése figyelembe vételével a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakdrbe
kertiljenek, amely eldsegiti reintegraciojukat.

1) A fogvatartottak altal elOterjesztett kérelmeket és panaszokat a hataskorrel rendelkezd
szervhez tovabbitja.

J) Iranyitja és szervezi az atmeneti részlegen folyd tevékenységet, valamint a gyogyito-
terapias részleget.

k) Javaslatot tesz gyogyitd-terapias részlegbe utalasra.

1) Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elkészitéséért, annak jovahagyasa
utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.
kapcsolatot tart.

n) Tevékenyen kozremiikodik az informatikai rendszer miikddtetésében, naprakészen kezeli
a FANY adatait.

0) Szervezi ¢és segiti a szakmai és a tudominyos munkaban résztvevok ez iranyu
tevékenységét.

2.4.2. Nyilvantartas

a) Megszervezi és végzi az Intézetbe onként bevonulo és az atszallitott elitéltek és az egyéb
jogcimen fogvatartottak befogadasat.

b) Elkésziti és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.
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k)
D

Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd és utolso napjat, hatarid6zi a szabadulds, illetve a
feltételes szabadsagra bocsatds esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztilyokat és az
érintett szerveket értesiti.

Megszervezi a fogvatartottak cél- és korszallitasat, végzi a kiadéssal, kihallgatassal,
szabaditassal kapcsolatos feladatokat.

A napi beszamoltatasok soran tdjékoztatast ad a fogvatartottak személyi, itéleti adataiban
bekovetkezett valtozasokrol, az atszallitasrol és a szabaditasrol.

Amennyiben észleli, hogy Osszbiintetésbe foglalasnak van helye, akkor errdl értesiti az
illetékes birdsagot.

Esetlegesen eldforduld ismételt befogadés esetén beszerzi a korabbi iratokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a birosdgoknak az elitéltek végrehajtasi fokozatara és a
feltételes szabadsagra bocsatasara vonatkozo rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértés
gyanujat észleli, az illetékes birdsagot megkeresi a sziikséges intézkedés megtétele
érdekében.

Elokésziti javaslattételre a feltételes szabadsagra vonatkozo eldterjesztéseket, majd a
birdsag, illetve a parancsnok rendelkezései szerint jar el.

Eldterjesztést készit a bv. partfogd felligyelet €s az enyhébb végrehajtasi szabalyok
elrendelésére, feltételes szabadsdgra bocsatds engedélyezésére, szabadsagvesztés
fokozatanak megvaltoztatasara, atmeneti részlegre helyezésre, illetve véleményezi a
drogprevencids részlegen torténd elhelyezést.

Véleményezi az atszallitasra €s egyéni kegyelemre vonatkozo eldterjesztéseket.

A fogvatartottakat felvildgositja a biintet6- és szabalysértési iligyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségeikrdl. Ilyen irany panaszaikat, kérelmeiket intézi.

m) Az elitéltek vagy hozzatartozoik altal benyujtott biintetés-félbeszakitasi és az Intézet

n)
0)

p)

ideiglenes elhagyasa iranti kérelmeket javaslat, illetve érdemi elbirdlas végett a
parancsnoknak eldterjeszti.

Kezeli a beérkezd bv. iratokat, végzi a postazasi feladatokat.

Kapcsolatot tart a tarsszervekkel, az arra illetékeseknek felvilagositast, adatszolgaltatast
ad a nyilvantartasi adatokbol.

Kezeli, megodrzi, irattarban biztonsadgosan tarolja a fogvatartottak bv. iratait.

2.5. Egészségiigyi Osztaly

a)

b)

©)
d)

g)

h)

Az osztalyt vezetd orvos iranyitasaval végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak rend-
¢s honvédelmi egészségiigyi alapellatdsat, a fogorvosi alapellatds korébe tartozd
feladatokat és gyogyito-megeldzd tevékenységét, tovabbad a fogvatartottak iigyeleti
ellatasat. Ennek megfelelden sziirési, gondozasi és rehabilitacios feladatokat is ellat.
Sziikség esetén siirgdsséggel gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szintl
egészségiigyi, orvosi ellatdsanak biztositasarol.

Idépontokat kér a szakvizsgalatokra, 6sszehangolja a szakvizsgalatokra az eldallitasokat.
Elvégzi a reintegracios Orizetbe helyezett fogvatartottak orvosi vizsgélatat,
gyogyszerellatasat.

Ellenérzi az Intézet kozegészségiigyi, jarvanyiigyi helyzetét, az eldirdsok betartdsat,
érvényesiilését.

Kozremiikodik a HACCP eloirasok betartasanak cllendrzésében, cllenorzi az Intézet
terliletén a munkahelyek és a konyha tekintetében a munka- €s lizem-egészségiigyi
kovetelmények betartasat.

Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt sziirévizsgalatokat,
végrehajtja a fert6z6 betegekkel és azok kdrnyezetével kapcsolatos intézkedéseket.
Biztositja és teljesiti az eldirt véddoltasokat, intézkedik az ¢€losdivel fertdzottek
elkiilonitésére, ellatasara és a fert6zo betegek korhdzba szallitasara.
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1) Végzi a fogvatartottak el6zetes és 1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek betartasat.

j) Ellatja az Intézet foglalkozéas-egészségligyi feladatait, kdzremiikodik a NOSTRA Kft.
foglalkozas-egészségiigyi tevékenységének végrehajtasaban.

k) Részt vesz a személyzet munkakori alkalmassagénak elbirdlasaban.

1) Kozremiikodik a személyi dllomany egészséges életmodra nevelésében.

m) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

n) Egészségligyi felvilagosito tevékenységet folytat.

0) Indokolt esetben kezdeményezi a fogvatartottak pszichologiai vizsgalatat €s kezelését.

p) A bv. orvos indokolt esetben rendelkezik a hazirendtdl eltérd szabalyok alkalmazasara a
fogvatartottak ellatasi, elhelyezési koriilményei vonatkozasaban.

q) Szakvéleményével segiti a reintegracios tisztek munk4jat.

r) Egészségligyi szakvéleményt készit.

s) Szakmai kérdésekben kozremiikodik a gyogyszerek, egészségiigyi targyll beszerzési
eljarasainak el0készitésében, arajanlatok bekérésében, egyiittmitkodési megallapodasok és
szerzOdések megkotésében, az ezekrdl vezetett nyilvantartds naprakészségére tekintettel
tajékoztatja a gazdasagi osztalyt.

t) Honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési tervnek
megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat.

u) A mozgodsitdsi megbizottal egyiittmiikodve latja el a mozgodsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait.

v) Kozremiikodik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, Osszegyiijtésében,
elszallittatasaban.

w) Kozremiikodik az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrél sz6l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet szerinti feltételek
kialakitasaban és fenntartasaban.

x) Kialakitja és fenntartja az intézeti gyogyszer-alapkészletet.

y) Végzi az orvos altal kiirt, vagy javasolt gyogyszerek beszerzését, Intézetbe szallitasat.

z) Végzi az orvos altal kiirt gyogyszerek kiosztasat.

aa) Kozremiikodik a téritési dij intézeti atvallalasara nem jogosult fogvatartottak tekintetében
a gyogyszerkoltségek letéti pénzbdl torténd levonasanak folyamataban.

bb) Kézremiikddik az Intézetbe megorzésre szallitott, de nyilvantartd Intézet Aaltal
gyogyszerrel el nem latott fogvatartottak tekintetében a gyodgyszerkoltségek tutba inditd
Intézet részére torténd tovabbszamlazési folyamataban.

cc) Részt vesz - miikddési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb Iétesitményekkel ¢€s 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

dd) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds, a gydgyito-megeldzd
ellatas, a kozegészségiigyi, jarvanyligyi artalmak, illetve az egészségromlas megeldzése és
lekiizdése érdekében jogszabaly vagy a feliigyeleti szerv elrendel.

ee) Adminisztracios feladatkorében:

- ellaja az egészségligyl nyilvantartasi, papir alapa és elektronikus dokumentacios
feladatokat az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo eldirasokra tekintettel,

- hatariddfigyelést miikodtet,

- eleget tesz a szakteriilet¢hez tartozd adatszolgéltatdsi, beszdmolasi és jelentési
kotelezettségének,

- el6késziti az orvosi és a fogorvosi rendeld miikodési rendjével kapcsolatos iratokat,
azokat folyamatosan aktualizalja,

- ellendrzi és nyilvantartja az egészségiigyi szakteriileten dolgoz6 személyi allomany
egészségligyl mikodési nyilvantartasanak igazoltsagat.

ff) Egyiittmiikddik a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Intézeteivel.
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gg) A belso intézkedéseket dontésre elokésziti, parancsnoki jovahagyast kdvetden az abban

foglaltakat végrehajtja.

2.6. Informatikai Osztaly

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g
h)
i)
)

k)
D

m)

n)
0)

Uzemelteti az Intézet szervereit, lokalis haldzatat, munkaallomasait, nyomtatoit.

Szervezi, iranyitja és biztositja az Intézet szdmitdgépes tevékenységének folyamatos
muikddését.

Rendszeresen feliigyeli, ellendrzi az Intézet szdmitdogépes hardver konfiguracioit, és
gondoskodik azok karbantartasarol.

A felhasznalok részére biztositja az informatikai segédanyagokat (toner, CD-lemez stb.).
Biztositja az Intézetben alkalmazott szoftverek hasznalatat, betartja és betartatja az
alkalmazasra vonatkozo6 rendelkezéseket.

A vonatkoz6 intézkedés alapjan a meghatdrozott rendszerekben beallitja a jovahagyott
jogosultsagokat.

Ellendrzi a bv. szervezet Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak végrehajtasat,
kivizsgalja az informatikai biztonsagot sértd eseményeket.

Kezeli az informatikai rendszer-adminisztraciot, végrehajtja az azzal kapcsolatos
feladatokat.

Elvégzi a szamitogépes haldzat és a felhasznaldi szamitogépek beallitdsat, valamint végzi,
illetve a feladattol fliggden elvégezteti a rendszer-karbantartast.

Az Intézet szamitogépeire, szervereire a kozponti biztositasti virusvédelmi szoftvereket
telepiti, azok mitkdddképességét rendszeresen ellendrzi.

Elvégzi 0j hardver és szoftver eszkdzok telepitését.

Folyamatosan végrehajtja a rendszer és adatbazis, valamint a felhasznal6i dokumentumok
mentését, elvégzi az archivalast.

Elvégzi minden 0j, az intézeti szamitégépekkel kapcsolatba keriild dolgozd sziikséges
mértékli szamitastechnikai alapismeretekre torténd oktatdsat, megszervezi, végzi a
folyamatos tovabbképzést.

Megkezdi, végzi a hibaelharitast.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitogépek elhelyezése sordn az adat-, titok- és
vagyonvédelmi eldirasok betartasarol.

Nyilvantartja az Intézet informatikai rendszere rendszerelemeit.

Kezdeményezi karbantartdsi szerzodések megkdtését, a sziikséges szerzddések
megkotését eldkésziti, illetve ellendrzi azok teljesitését.

A Nemzeti Tavkozlési Gerinchéalozaton keresztiil biztositja az Intézet jogosult felhasznaloi
részére az Internet szolgaltatas elérését, az elektronikus adattovabbitast.

Javaslatot tesz informatikai eszkdzok beszerzésére, tarolasara, elosztasara, illetve az
elhasznalodott eszk6zok selejtezésére.

Elokésziti a szakteriilet miikodésére vonatkozd belsé rendelkezéseket, jovahagyast
kovetden az abban foglaltakat végrehajtja, végrehajtatja.

Kezeli ¢és karbantartja a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, és elvégzi az ezen
tevékenységgel 0sszefliggd anyaggazdalkodasi feladatokat.

Az elektronikus tavfeliigyeleti rendszer miikddtetésére vonatkozd szabalyozas alapjan
feladatokat lat el a tavfelligyeleti rendszerben.

Ellendrzi, karbantartja, javitja, javittatja a biztonsagtechnikai rendszert (az elektronikai
jelzérendszereket és a videotechnikai eszkozoket), a hiradastechnikai rendszereket és a
video- és hangtechnikai rendszereket, valamint ezen rendszerek elemeit.

Végrehajtja a személyi allomany és a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos
feladatokat.
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2.7. Gazdasagi Osztaly

2.7.1. Pénziigyi, szamviteli, letéti feladatok

a)

b)

©)
d)

D

Koltségvetési tervet készit az Intézet kovetkezd évi gazdalkodasara. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozo utmutatdk alapjan az elkdvetkezd év feladataihoz igazodoan tervezi
a személyi juttatdsokat, munkaadot terheld jarulékok és szocialis hozzédjaruldsi adokat, a
dologi kiadédsokat, az ellatottak pénzbeli juttatasait, az intézményi miikddési bevételeket.
Gondoskodik a NOSTRA Kft.-hez vezényelt hivatasos alloményl tagok létszam- és
bérgazdalkodéasaval kapcsolatban felmeriild tervezési, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi €s
beszamolasi feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

Folyamatosan biztositja az Intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre allo erdforrasok optimalis felhasznalasadt €s a szabalyoknak megfeleld
bovitéseét.

Biztositja az eldirasoknak megfelelden a személyzet rendszeres €s nem rendszeres
juttatasait.

Nyilvantartast vezet és adatot szolgaltat az adatvédelmi eldirasok betartdsa mellett a
személyi juttatasokrol.

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény ¢és a gazdalkodasra vonatkozd egyéb
jogszabalyok, eldirasok alapjan kialakitja az Intézet szamviteli politikajat, érvényesiti az
intézeti szamviteli rendet.

Folyamatosan vezeti és elemzi az Intézet vagyoni dallapotara, az eszkozokre és a
forrasokra, valamint ezek valtozasara vonatkozo adatokat.

Az Intézet vezetésének ¢€s a felligyeleti szervnek a gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez
¢s dontések megalapozasahoz adatokat, elemzéseket szolgaltat.

Szamszakilag ellendrzi a szakteriiletek altal elkészitett onkoltségszamitas helyességét.

A f6konyvi kivonat alapjan, a Forras.net program kezelésével és a leltar adatainak
felhasznalasaval éves koltségvetési beszamolot ¢és vagyonkimutatast, valamint
negyedévente az eszkozok és forrasok alakuldsarol 1d6kozi mérlegjelentést, havonta az
eldiranyzatokrol és azok teljesitésérdl, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségekrol idOkozi koltségvetési jelentést készit.

Gondoskodik az Intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli a
hazipénztar pénzkészletét.

m) Nyilvantartja ¢és feliilvizsgalja a beszerzésekbdl, szolgaltatasokbol eredd pénziigyi

n)
0)

kotelezettségeket. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az Intézet pénziigyi
kotelezettségeit, az allamkincstari eldirasok betartasaval.

Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévOségek behajtasarol.

A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltdrozast és a rovancsolast, megallapitja az
eltéréseket, értékcsokkenéseket szamol el.

Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszamolo jelentést és az eldirt adatszolgaltatasokat.
Kapcsolatot tart az adohatdsaggal, elkésziti az Intézet szamara eldirt adobevallasokat.

A BVOP Kozgazdasagi Fdosztaly Illetményszamfejtési Osztalyon keresztiil adatot
szolgaltat kdzponti illetmény-szdmfejtésre.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral. Folyamatosan egyezteti az intézeti és a
kincstari konyvelést.

Intézi a személyi allomany adokedvezmény igénylésével kapcsolatos tigyeket, tovabba a
tarsadalombiztositasi igazolasok igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Rendszeresen ellendrzi az Intézet gazdalkodo tevékenységét.

w) Gondoskodik az Intézet feladatellatasanak koltségvetési keretek kozott tartdsarol.
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x) Gondoskodik a fogvatartottak letétjének kezelésérol.

y) Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak pénz-, érték- és egyéb letétjét.

z) Végrehajtja a befogadassal €s szabaditassal jard anyagi és pénziigyi feladatokat.

aa) El¢jegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést.

bb) Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.

cc) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm- és munkadij gazdalkodast.

dd)Intézi a szakteriiletét érintd kérelmi €s panasz tligyeket, kivizsgalja az ez irdnya
bejelentéseket.

ee) Ellatja a kotelezettségvallalasok, kotelezettségek és kovetelések nyilvantartasat, valamint
ezek keretében a szabad keret figyelését.

ff) Folyamatosan vezeti €s nyilvantartja a gazdasagi eseményeket, ¢s a fOkonyvi adatok
alapjan elemzi az Intézet vagyoni allapotat.

2.7.2. Uzemeltetési, foglalkoztatasi feladatok

a) Fenntartja és karbantartja az Intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épitményeket,
¢épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az 6rzéshez €s a védelemhez sziikséges
1étesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiaellatasat, tovabba gondoskodik a mitkodtetés targyi feltételeirdl.

b) Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és a targyi eszk6zok szallitdsahoz sziikséges
gépjarmiivek lizemben tartasarol.

c) Végzi a személyzet €s a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

d) Biztositja a személyzet egyen-, munka-, véddruhdzattal és a fogvatartottak forma-, munka-
¢s védoruhazattal valo ellatdsat. Gondoskodik a fogvatartottak részére agynemd,
tisztalkodasi és tisztitod szerek, valamint az indokolt ruhasegély biztositasarol.

e) A jovahagyott tervek, beruhazasi és feltjitasi keretek felhasznalasanak szervezi és végzi a
l1étesitmények kivitelezését. Igényli a feladatokhoz sziikséges munkaerdt, gondoskodik az
anyagok megrendelésérdl, bevételezésérol, tarolasarol, nyilvantartdsarol, elkésziti az
elszdmolésokat.

f) A kozbeszerzésre vonatkozd eldirasoknak megfeleléen szervezi a targyi eszkozok,
készletek  beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartdsat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra torténo kiadasat.

g) Szervezi a kiilonféle anyagi szolgéltatdsokat, figyelemmel kiséri a karbantartdé miihely
miukodeését, elszamolasi rendjét, onkoltség szamitasat.

h) Figyelemmel kiséri az anyagfelhasznalast, a készletek alakulasat és az eszkozok miiszaki
allapotat.

1) Gondoskodik a védelmi rendeltetésti anyagok szakszerli tarolasarol, karbantartasarol,
valamint a vegyvédelmi miiszerek id6szakos bevizsgalasarol, fenntartasarol.

j) Elvégzi a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
felligyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre €s engedély alapjan végrehajtja azt.

k) Az Intézetet ért karok esetén megallapitja a karokozd személyét, és sziikség esetén
lefolytatja a kartéritési eljarast.

) Szervezi és iranyitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat.

m) Intézi az Intézet ingatlan- és lakasgazdalkoddsaval kapcsolatos tigyeit, vezeti az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartasokat. Karbantartja az Intézet kezelésében 1évo ingatlanokat.

n) A szakteriiletek elvégzik az Intézet 6nkoltségszamitasat.

0) Intézi a szakteriiletét érintd kérelmi ¢€s panasz ligyeket, kivizsgalja az ez irdnyu
bejelentéseket.

p) Biztositja az intézeti konyha mitkddéséhez sziikséges eszkozoket.
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q) Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak elldtdsahoz sziikséges pénz- ¢és egyéb
eszkozigények felmérésérdl, ezek — gazdalkodasi koriilményeknek megfelelé —
kielégitéseérdl.

r) Az Intézet folyamatos és zavartalan miikodésének biztositdsdhoz tervjavaslatot készit a
beruhdzasi, feltjitasi kiadasokra, és jovahagyasra felterjeszti a Biintetés-végrehajtas
Orszéagos Parancsnoksagara.

s) Koordinalja és ellendrzi az Intézetre harul6 energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat,

t) Megallapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast és a
koltségeket, vezeti az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat.

u) Gazdasagossagi szamitast végez a villamos energia szolgaltatasi szerzodésben lekotott
teljesitmények és elszamolasi tarifak alapjan, sziikség szerint a szerzédésmodositasok
tervezetének elkészitése.

v) Energetikai szempontok alapjan véleményezi a beruhdzasi terveket, energetikai
projekteket.

w) Tervezi, szervezi ¢és koordindlja a fogvatartottak foglalkoztatasat. A fogvatartottak
munkaba allitasara a Bv. Osztaly vezetdje altal koordinalt Befogadasi és Fogvatartasi
Bizottsag dontése alapjan keriil sor, tovabba a fogvatartottak munkavégzését a Biztonsagi
Osztaly feliigyeli.

x) Gondoskodik a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasarol, tovabba a foglalkoztatas
érdekében mas gazdalkodo szervezetekkel megallapodast kot.

y) Biztositja a fogvatartottak foglalkoztatdsanak targyi feltételeit, eszkozeti.

z) Ellendrzi a fogvatartas biztonsagara vonatkoz6 szabalyok érvényesiilését.

aa) Végzi a fogvatartottakat megilleté bérezéssel kapcsolatos feladatokat, a bérket szamfejti,
nyilvantartja.

3. Kapcsolt munkakorok

3.1. Védelmi szakteriileti megbizott

a) A védelmi tevékenység az Intézet honvédelmi és katasztrofa-elhéritasi felkésziilését
biztositja. Ennek végrehajtasa érdekében az Intézet kijelolt alloméanyat - a parancsnok
ellendrzése mellett - a védelmi szakteriileti megbizott iranyitja.

b) Allandé készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre és katasztrofa helyzetre vonatkozd
elrendeld okmanyokat.

c) Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre vonatkoz6 veszély
elharitasi feladattervet, felkésziilési, illetve katasztrofa-clharitasi tervet.

d) Gondoskodik a védelmi céli anyagok szakszerl tarolasardl, karbantartasarol, megtervezi a
kiilonleges jogrend milkodéséhez sziikséges anyagi-technikai, pénziigyi igényeket,
kezdeményezi potlasukat, intézi kiegészitéstiket.

e) Intézi a kiilonleges jogrendre a személyi allomany kiegészitését.

f) Végzi a védelmi ligyiratkezelést.

g) Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsara mind a kiilonleges
jogrend, mind katasztrofahelyzet esetén.

h) Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtand6 feladatokat.

3.2. Kornyezetvédelmi megbizott

a) A gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségében végzi munkakori feladatait.

b) Az eldirasoknak megfelelden gondoskodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
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c) Végzi a veszélyes hulladéknak mindsiilé anyagok szakszerli tarolasat és
megsemmisittetését, vezeti azok nyilvantartasat.

3.3. Kozbeszerzési referens

a) Felelds az intézeti kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasaért. Munkdjat a kdzbeszerzési
ligyintéz6 és az Intézet jogtanacsosa segiti.

b) Kozremikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

c) Ellendrzi, jovahagyasra eldterjeszti az éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet, jovahagyas
utdn errdl értesiti az érintett szakteriileteket, valamint megkiildi a jogszabalyban
meghatarozott szervezet részére.

d) Alladé tagja az Intézet Kozbeszerzési Bizottsaganak.

3.4. Esélyegyenloségi referens

Az egyenld banasmod kovetelménye és az esélyegyenldség biztositdsa érdekében az Intézet
es¢lyegyenldségi terve alapjan védi a személyi allomény €s a fogvatartottak alaptorvényben
rogzitett alapvetd jogait. A személyi dlloméany vonatkozasaban a személyligyi és szocialis
osztalyvezetd, fogvatartottak vonatkozasaban a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd latja el
ezen feladatokat.

3.5. Biztonsagi vezetd

a) A mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenységét a BVOP biztonsagi vezetdjének
szakiranyitasa mellett, a parancsnok irdnyitasa alatt kapcsolt munkakorben latja el.

b) A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzi.
Ennek keretében ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozo
szabalyok alkalmazasanak feliigyeletét, tovabba ellendrzi az elektronikus biztonsagi
eldirasok betartasat.

c) Irényitja és a parancsnok altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a rendszeradminisztrator
tevékenységét, aki e feladatait a mindsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a
rejtjeltevékenység engedélyezésének ¢és hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairol
sz0l6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet ¢és a biintetés-végrehajtasi szervezet
rejtjelszabalyzata kiadasarol szolo 13/2014. (V. 20.) OP szakutasitas alapjan latja el.

d) A parancsnok felhatalmazédsa alapjan jovahagyja a mas szervtdl kapott, valamint a sajat
készitésli mindsitett adatot tartalmazé adathordozo tigyviteli érdeket nem képviseld tobbes
példanysorszdmu példanyainak megsemmisitését, és az Intézet allomanyabdl kijeldli a
megsemmisitendd adathordozon szereplé mindsitett adatra érvényes felhasznaloi
engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd, a megsemmisités soran
jelen levo személyt.

e) Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsdgi rendelkezések megtartdsanak jegyzokonyv felvétele mellett torténd
ellendrzésérdl €és az el6zd évben az Intézethez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban torténd elkészitésérdl; az
ellendrzés kiterjed az Intézetnél kezelt mindsitett adatok felhasznalasara €s tarolasara. Az
ellendrzésrol késziilt jegyzokonyvet, iratforgalmi statisztikat hataridére megkiildi a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére, masolatban a BVOP biztonsagi vezetdje részére.

f) A nemzeti mindsitett adatot felhasznald, valamint ilyen adatot felhasznald kozremiik6do
részére egy példanyban kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tantsitvanyt; a tanusitvany kezelését ¢és tarolasat az 4ltala e feladatra irdsban kijelolt
személy végzi.
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g) Gondoskodik arr6l, hogy a titkos tigykezeld naprakész és pontos informacioval
rendelkezzen az Intézetnél érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd
személyekrol.

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

1) Felelos azért, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatasahoz ez sziikséges,
felhasznaloi engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve, ha
a vonatkozo torvény szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs sziikség.

J) Aa felhaszndloi engedély visszavonasa utdn a visszaélés szigortan titkos és titkos
mindsitésti adattal bilincselekményre a Biintetdé Torvénykonyvrél szolé 2012. évi C.
torvényben meghatarozott biintetési tétel felsd hatardnak megfeleld 1do elteltét kovetden
intézkedik a felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat selejtezési jegyzokonyv
felvétele mellett torténd megsemmisitésérol.

k) Ellatja vonatkozo jogszabalyokban a biztonsaggal kapcsolatban részére meghatarozott
feladatokat.

1) Szakmailag irdnyitja az Intézetben miikoddé Nyilvantarto tevékenységeét.

m) A mindsitett adat biztonsdgadnak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriilo kar felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint -
ha ez lehetséges - a jogszerl allapot helyreéllitasarol.

n) Kozvetlen kapcsolatot tart a BVOP biztonsagi vezetdjével.

0) Ha a tudomaséara jut, hogy a vonatkozd torvényt vagy a végrehajtasarol szolod
rendelkezéseket olyan modon sértették meg, hogy a mindsitéssel védett adat illetéktelen
személy részére hozzaférhetdveé valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a parancsnoknak
jelentést tesz.

p) az Mavtv. altal meghatarozott adatokat kezeli az eldirt ideig.

3.6. Titkos iigykezelo

A titkos tligykezelOnek titkos tigykezel6i vizsgaval kell rendelkeznie, kinevezése irasban
torténik, feladatait a munkakori leirasban kell rogziteni.

Feladatait a Nyilvantartoban latja el.

A titkos ligykezeld feladatai:

a) a mindsitett adat atvétele, mindsitett kiildemény felbontasa,

b) a mindsitett adat iktatasa, tarolasa,

c) a mindsitett adat iktatasa, taroldsa,

d) a mindsitett adat szerven beliil torténd atadésa és visszavétele,

e) a mindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak elokészitése,

f) a felhasznaldi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

g) a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fOnyilvantartd konyvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

h) a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténd tovabbitasahoz sziikséges
iratkezelési feladatok végrehajtasa,

1) a mindsitett adat birtokban tartasa,

J) a mindsitett adatot tartalmazd adathordozé megsemmisitésének eldkészitése és az abban
val6 részvétel,

k) naprakész és pontos informécioval rendelkezzen az Intézetnél érvényes személyi
biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyekrol,

1) gondoskodjon az Intézet vonatkozasdban a felhasznaloi engedélyek és titoktartasi
nyilatkozatok egy példanyanak nyilvantartasarol,

m) a titkos ligykezeld évente rendszeres tovabbképzésen vesz részt.
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n) Munkdjat a Biztonsagi vezetd iranyitja, feltigyeli.

3.7. Adatvédelmi tisztviselo

a) Elkésziti az Intézet Adatvédelmi €s Adatbiztonsadgi Szabdlyzatat és gondoskodik annak
sziikség szerinti modositasarol.

b) Kozremiikddik az Intézet adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitésében, rendeltetésszerti mikodtetésében és irdnyitasaban.

c¢) IFelkérésre kozremiikodik az adatvédelmi jogszabalyok és magasabb szintii belsé normak
tervezeteinek véleményezésében.

d) Aa parancsnok részére jelzi a jogalkalmazas sordn tudomadséira jutott, esetleges
normamodositast igényld problémakat.

e) Segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok ¢és belsd normdk érvényre juttatasat, részt
vesz az Intézet adatvédelmi targyu dontéseinek eldkészitésében.

f) Kozremikodik az Intézet személyi alloméanyanak adatvédelmi oktatasdban ¢és
tovabbképzésében.

g) Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefliggd jogszabalyvaltozasokat és azokrol az
érintettek részére tajékoztatast ad.

h) Kivizsgdlja az Intézet adatkezelésével Osszefiiggésben érkezd panaszokat, kifogasokat,
kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban.

1) A parancsnok megbizdsabol ellendrzi az adatkezeld szervnél az adatvédelmi
kovetelmények megtartasat, az eldirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszerii
allapot haladéktalan helyredllitisara és a hidnyossagokat jelzi a parancsnoknak, és
indokolt esetben a parancsnokndl kezdeményezi a feleldsség megallapitasahoz sziikséges
eljaras lefolytatasat. A vizsgalathoz a BvOP adatvédelmi tisztvisel§jétdl segitséget kérhet.

j) Koteles részt venni a kdzponti oktatason, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek az
adatkezeld szerv személyi allomanya részére torténd dokumentalt tovabboktatasarol.

k) Vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi nyilvantartdsat, gondoskodik annak
aktualizalasarol.

1) Allasfoglalas kialakitasaval, véleményezéssel segiti az Intézet adatvédelmi munkajat.

m) Figyelemmel kiséri és elokésziti a BVOP altal eloirt adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitését.

n) A Gazdasagi Osztillyal és a sajtoreferenssel egyiittmiikodve gondoskodik az Intézet
kozzétételi listdinak naprakészségéért, koordinalja a kozérdekii adatok kozzétételét.

3.8. Sugarvédelmi megbizott

a) Naprakészen nyilvantartja az Intézet csomagvizsgdlo ¢és fogészati rontgen
berendezéseinek iizemeltetéséhez sziikséges hatosagi engedélyeket, megljitasukra vagy
visszavonasukra vonatkozdan javaslatot tesz.

b) Felelds megdrzéssel tarolja a berendezések magyar nyelvii gépkonyveit, a vizsgélati
jegyzokonyveket, szakvéleményeket, a munkavédelmi tizembe helyezési engedélyeket, a
karbantart6 szakcégekkel kotott szerzodéseket.

c) Kapcsolatot tart a csomagvizsgald ¢és a rontgen karbantartasdt végzd szervekkel, a
javitasokrol, karbantartasokrol készitett munkalapokat leflizi, sziikség esetén ismételt
rontgen-gamma sugarzasvizsgalatot kezdeményez.

d) Osszegzi az oktatasok, az egészségiigyi vizsgalatok tapasztalatait és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

e) Uj gép, berendezés, modszer bevezetésekor kidolgozza a sugarvédelmi eldirasokat,
ismerteti azokat, a hasznalatba vétel engedélyezését elokésziti.

f) Figyelemmel kiséri a kollektiv véddeszkdzok meglétét, allapotat és karbantartasat.
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g)

h)

7
k)

Az észlelt sugarvédelmi hidnyossagokat megsziinteti, illetve megsziintetteti, a hataskorét
meghaladod esetekben jelzi a hidnyossagot és a megoldas lehetdségeit a parancsnok felé.
Kidolgozza a rendkiviili helyzetekre vonatkozd balesetelhéritdsi €s intézkedési tervet
(BEIT), megszervezi gyakorlasat. Ilyen helyzetekben terv szerint jar el.

Részt vesz a sugarveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatosagi
ellendrzéseken. Szemlén Kkiviili ellenérzéseivel is érvényt szerez a Munkahelyi
Sugérvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak.

Eleget tesz jelentési kotelezettségének.

Elkésziti az oktatasi tematikakat.

3.9. Sajtoreferens

a)

b)
©)

d)
¢)
f)

Ellatja az Intézet sajtéreferensi feladatkorét a BVOP Kommunikédciés Fdosztaly
iranymutatasa alapjan.

Karbantartja az intézeti honlapot.

Kozremikodik az Intézet kozzétételi listdinak naprakészen tartdsdban, sziikség szerinti
frissitésében, illetve modositasaban.

Torekszik 0 hirek, informaciok kozlésére.

Kezeli és szervezi a fogvatartottakkal kapcsolatos sajtotigyeket.

Kezeli és szervezi az Intézettel és a személyi allomannyal kapcsolatos sajtoreferensi
feladatokat.

3.10. Belso kontroll koordinator

a)
b)

c)

d)

A folyamatgazdak véleményét figyelembe véve elvégzi az integralt kockazati tényezok
adatbazisanak feliilvizsgalatat.

A folyamatgazdak altal készitett irasos beszdmoldkat Osszegylijti, amelyet az éves
feliilvizsgalatnal felhasznal.

A bejelentést és a vizsgalat lefolytatasat kovetden a részére megkiildott irasos tajékoztatod
alapjan nyilvantartast vezet a folyamatgazdak altal készitett, a szervezeti integritast sértd
eseményrdl, annak kivizsgalasarol.

Informacidkat gylijt és elemzd, értékeld tevékenységet végez, ajanldsokat tesz ¢€s
tanacsokat ad a parancsnok szdmara a vizsgalt folyamatokra és kontrollpontokra
vonatkozoan, tovabba azonnal tdjékoztatja a tudomdsdra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol.

Az ellendérzési nyomvonal feliilvizsgélatakor ellendrizni azok tartalmi kdvetelményeinek
megfeleldségét.

Feladatanak ellatdsa sordn a tudomdsara jutott magas vagy kiemelked6en magas
kockéazati mindsitésti tényezokkel, illetve a szervezeti integritdst sértd eseményekkel,
és/vagy azok megsziintetésére tett intézkedések hatasaval kapcsolatban célellendrzés
elrendelésére javaslatot tesz.

3.11. Egyéb kapcsolt munkakorok

Az Intézet zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a parancsnok egyéb kapcsolt
munkakori feladatokat hatdrozhat meg. Az ilyen kapcsolt munkakori feladatokat a kiadott
irasos megbizasban meghatarozottak, illetve kiilon munkakdri leiras tartalmazza.

4. Korzeti feladatok

4.1. Fegyvermester

a)

Végzi az Intézet €s az Intézethez utalt egységek meghibasodott fegyvereinek javitasat, a
miiszerek bevizsgalasat, hitelesitését.
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b)

d)

¢)

g)

Felelos az altala javitott fegyverzeti és vegyvédelmi eszkdzok hadi-hasznalhatosagéért, a
fegyvermiihely részére biztositott fegyverzeti anyagok, miithelyfelszerelések meglétéért,
karbantartottsagaért.

Részt vesz a 16vészeteken, végzi a fegyvereknél eléforduld hibak javitdsat, elharitasat, a
fel nem robbant hadianyagok megsemmisitését.

Kozremiikodik a  kiadott fegyverzeti ¢és vegyvédelmi anyagok meglétére,
karbantartottsagara, hadi-hasznalhatdsagéra iranyulo ellendrzésekben.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Vezeti a részére eldirt miihely-nyilvantartdsokat, elszamol a javitasokra felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.

Elvégzi a fegyver- és vegyvédelmi miimesteri feladatokat a korzet¢hez tartozd bv.
Intézetekben.
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d)
e)

g)
h)

3

k)

D

Az SzMSz 4. melléklete

AZ INTEZET VEZETOINEK PENZUGYI, GAZDALKODASI HATASKORE
A parancsnok pénziigyi és gazdalkodasi hataskore

Felelés az Intézet részére jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat tervezéséért &s
zarszamadasaért.
Ervényesiti az Intézet tevékenységében az elSiranyzattal, 1étszammal és vagyonnal vald
szabalyszerl és haté¢kony gazdalkodast.
Figyelemmel kiséri a jovahagyott intézeti koltségvetési eldirdnyzatok teljesitését, illetve
az azokbdl ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Javaslatot tesz az Intézet koltségvetésére.
Felelds:
ea) az intézeti szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért,
az elkésziilt szamviteli politika jovahagyéasaért, annak végrehajtasaért.
eb) az Intézet szamlarendje Osszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.
ec) a belsd kontroll rendszer kialakitasaért, miikodtetésért és fejlesztéséért.
Kincstari szamlak feletti rendelkezésre jogosult, egyik helyen alair6. Nem irhat ala
egyszerre a parancsnok ¢és a parancsnok-helyettes. Megallapitja a kincstari kartya
hasznalati limitet, gondoskodik az alkalmazasra jogosult dolgoz6 kijeldlésérol.
Jovahagyja a targyévi leltarozasi és selejtezési szabalyzatot, valamint utasitast.
Gondoskodik a leltdrozds ¢és selejtezés jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
végrehajtasarol, kivizsgaltatja a leltarkiilonbozeteket. A kivizsgélds alapjan — sziikség
esetén — intézkedik a feleldsségre vondsra.
Alairasaval hitelesiti az Intézet éves koltségvetési beszamolojat.
Az Intézet nevében a feladatok ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
vallalasra jogosult a targyévi teljes koltségvetésre vonatkozdan. A kovetkezd év(ek)
eldiranyzata terhére az az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) rendelkezéseiben foglaltakra figyelemmel vallalhat kotelezettséget. A
kotelezettségvallalas az irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése utan, és csak
irasban torténhet.
Utalvanyozasra jogosult. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatot nem végezhet
kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara.
Gondoskodik a miikodési célu pénzeszkozok atvételérdl és azok felosztasarol.

m) Az Intézet bankszadmlai felett alairasi joggal rendelkezik.

2.

a)
b)

d)

A gazdasagi vezet6 pénziigyi és gazdalkodasi hataskore

Feliigyeli és szakmailag irdnyitja az Intézet koltségvetésének tervezési, gazdalkodasi és
zarszamadasi feladatait.

Gyakorolja az eléirdnyzat-modositasi és -atcsoportositasi jogkoroket az allamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a
tovabbikaban: Avr.) foglaltak szerint.

Intézkedést kezdeményez a koltségvetési eldirdnyzatok, illetve az ellatandd feladatok
veszélyeztetése esetén a parancsnoknal.

Elkésziti a gazdasagi vonatkozéasu parancsnoki rendelkezések tervezetét.
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e) Felelds a szabalytalansagok nyilvantartasaért ¢s nyomon kovetéséért.
f) Gondoskodik az Intézet éves koltségvetési beszamoloja, id6kozi mérlegjelentéseinek
valds, megbizhato 6sszképérol.
g) A targyévi intézeti koltségvetés terhére — irdsos megbizas alapjan — kotelezettségvallalasra
jogosult.
h) Kotelezettségvallalas irdsbeli pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az utalvany
ellenjegyzésére jogosult. A pénziigyi ellenjegyzést megeldzden az Avr.-ben foglalt
kivételekkel meg kell gydzdédnie arrdl, hogy a tervezett kifizetési iddpontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat, és
e az Aht. 36.§ (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas sszege, a tobb év kiadasi
eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a
kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési évet terheld
Osszeg a szabad el6iranyzatok Osszegét nem haladja meg, vagy

e a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a kotelezettségvallals értékeként
meghatarozott 0sszegbdl a koltségvetési evet kovetd éveket terheld dsszegek egyik
évben sem haladjdk meg az Aht. 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti
0sszegeknek a korabban vallalt kotelezettségek €s mas fizetési kotelezettségek adott
évi mértékével csokkentett Gsszegét.

ha) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben foglaltaknak, arrol

irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallald a pénziigyi

ellenjegyzésre irasban utasitja, annak eleget kell tennie, azonban errdl irasban

haladéktalanul értesitenie kell az irdnyito szerv vezetdjét.

hb) Utalvanyozasra jogosult.

hc) Kotelezettségvallald ¢és pénziigyi ellenjegyzd, illetve utalvanyozd és pénziigyi

ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — nem lehet.

hd) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi feladatot nem végezhet

kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara.

1) Jovdhagyja az Intézet vagyonkezelésébdl kikeriild6 vagyontargyakra vonatkozd
visszahagyasi kérelmeket.

J) Az Intézet bakszamlai felett alairasi joggal rendelkezik.

Az intézeti pénzforgalom lebonyolitdsdval, a bizonylati rend betartdsaval, a

kotelezettségvallalassal kapcsolatos pénzgazdalkodas bizonylati rendjével kapcsolatos
hataskoroket parancsnoki intézkedés szabalyozza.
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Az SzMSz 5. melléklete.

A PENZUGYI GAZDASAGI TEVEKENYSEGET ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORE, MUNKAKORE

1. Pénzforgalom lebonyolitasa

1.1. Kincstéri szdmlak feletti rendelkezésre jogosultsag:
Alairasra csak két alair6 egylittesen jogosult, de az egyik helyen alaironak
® a parancsnoknak,
a parancsnok-helyettesnek,
a gazdasagi vezetonek,
a foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettesnek,
a letétkezeld osztalyvezetd-helyettesnek
kell lennie.

1.2. Masodik helyen irhat ala:
¢ a letétkezeldi csoportvezeto,
* a letétkezeldi kiemelt féeldado.

1.3. Nem irhat al4 egyszerre:
® aparancsnok ¢s a parancsnok-helyettes,
* a gazdasagi vezeto ¢és a foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes.

1.4. Rendelkezésre jogosultsag 0sszegszeriisége:
* a parancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasagi vezetd és a gazdasagi osztalyvezetd-
helyettesek atutaldsonként korlatlanul,
¢ aletétkezeldi csoportvezetd €s a kiemlet féeldado értékhatar nélkiil, kivételt képez a
személyi allomany havi illetményének utaldsa.

1.5. Az Intézet pénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €és biztonsagos muikodését az alabbi
feladatkorok ellatasa soran kell biztositani:
® pénztaros,
pénztaros helyettes,
pénztarellendr,
érvényesitd (szamfejtd),
utalvanyozo,
teljesitést igazold
pénziigyi ellenjegyzo.

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo és a pénziigyi ellenjegyzo,
valamint az érvényesitd (szamfejtd) €s a pénztarellenor.
Az érvényesitd és a pénztarellendr nem lehet ugyanazon személy.
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2. A Kincstarral valé kapcsolattartasra jogosult:
* a gazdasagi vezeto,
a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
a letétkezeldi csoportvezetd,
a letétkezelo1 kiemelt f6eloado,
fokonyvi konyveld,
a pénziigyi ligyintézo,
a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantarto,
a letéti konyvelo.

3. Bizonylati rend betartasaért felelos személyek

3.1. Pénztarbizonylat kiallitoja:
® apénztaros,
* apénztaros-helyettes 1.,
* a pénztaros-helyettes II.

3.2. Pénztar- és bankbizonylat érvényesitésére jogosult:

a) Koltségvetési javadalom esetében
* a gazdasagi vezeto,
a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
a letétkezeldi csoportvezeto,
a pénzligyi ligyintézo,
a fokonyvi konyveld,
az anyag ¢s targyi eszkdz konyveld,
kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartdja;

b) Letét esetében
e gazdasagi vezeto,
o [etétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
o letéti kdnyveld,
¢ a fogvatartotti tartozas nyilvantarto.

3.3. Utalvanyozasra jogosult pénz- és bankbizonylatok esetén:
® a parancsnok,

a parancsnok-helyettes,

a gazdasagi vezetd,

a foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,

a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,

a letétkezeldi csoportvezeto,

a letétkezeldi kiemelt féeldado.

3.4. Utalvany pénziigyi ellenjegyzésére jogosult pénz- és bankbizonylatok esetén:
* a gazdasagi vezeto,
¢ aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
* aletétkezeldi csoportvzeto.

4. Kotelezettségvallalas a pénzgazdalkodas bizonylati rendje szerint
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4.1. Kotelezettségvallalas

Az Intézet ¢éves koltségvetésében 1évO eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozdan
kotelezettségvallalasra a parancsnok, tovabba a parancsnok altal a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat 1. mellékletében felsorolt, irasban kijelolt személy(ek) a kijelolésben foglalt
korben jogosultak.

4.2. Pénziigyi ellenjegyzés
Az intézeti kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

A gazdasagi vezetd megbizolevele alapjan kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
jogosultak:

¢ a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,

* aletétkezeldi csoportvezeto.

Kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény vonatkozasdban
nem lehet azonos személy.

4.3. Szakmai teljesités igazolasa

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének szakmai teljesités igazoloja:
® a parancsnok,
¢ a parancsnok-helyettes €s
* a gazdasagi vezetd.

Szakteriiletiik vonatkozasaban, irdsos megbizas alapjan az elemi koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatuk erejéig az alabbiak jogosultak:

a) a parancsnok ¢és helyettese, valamint a gazdasagi vezetd minden kiadas tekintetében,;

b) aszemélyligyi €s szocialis osztalyvezetd:

e személyi juttatdsokon beliil: a segélyek, a temetési koltségtérités, tovabba az
ajandékként beszerzett utalvanyok tekintetében;

e a dologi kiadasokon beliil: a szakmai anyag beszerzések (konyv, folyoirat, egyéb
informacidhordoz6 [személyi allomany]), egyéb szolgaltatdsi kiadasok (szallitasi
szolgéaltatds [tovabbképzés esetén révatkelés koltsége]), szakmai tevékenységet segitd
szolgaltatasok (vasarolt tovabbképzés), kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok
(allashirdetés) és az egyéb dologi kiadasok (példaul: Mikulas {innep, koszoru, fenydfa,
ndnap, oktatds, nyugdijas talalkozo) tekintetében;

c) biztonsagi osztalyvezetd:

* a dologi kiadasokon beliil: az iizemeltetési anyagok beszerzése (hajto- €s kendanyag
beszerzés [16tér lizemeltetéshez], szolgalati kutyaval kapcsolatos beszerzések, szakmai
anyagok [l6tér lizemeltetéshez]), az egyéb szolgaltatdsok (szolgalati kutyaval
kapcsolatos szolgaltatasok) igénybevétele soran;

d) biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto:

* a dologi kiadasokon beliil: a szakmai anyagok beszerzése (konyv, folydirat, egyéb
informacidhordoz6 [fogvatartotti]), az egyéb szolgaltatisok [fogvatartottakkal
kapcsolatos szolgaltatasok]) igénybevétele sorén;

* a kis értékll targyi eszkoz (kiképzési, nevelési, sport- €s kultireszk6zok) beszerzése
soran;

e) az egészségligyi osztalyvezetd:
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a dologi kiaddsokon beliil: az egészségiigyi teriiletet érintd készletbeszerzések
(gyogyszerbeszerzés, egészségiigyi fogyodanyag  beszerzés, eili. veszélyes
hulladékgytijtd), a szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok (egészségligyi
szolgaltatasok) igénybevétele soran;

kis értékii targyi eszkozok (egészségiigyi eszkdzok) igénybevétele soran;

f) az informatikai osztalyvezetd:

a dologi kiadasokon beliil: a szakmai anyagok beszerzése (informatikai eszk6zok), az
informatikai teriiletet érintd iizemeltetési anyagok (irodaszer, nyomtatvany
[sokszorositasi anyagok], a hir- és biztonsag technikai anyagok, eszk6zok beszerzése),
az informatikai szolgaltatdsok (az informatikai eszkdzok karbantartasi szolgaltatasok
kiadasai, adatatviteli célu tavkozlési dijak [internet], az egyéb kiilonféle informatikai
szolgaltatasok [szamitogép-javitds, patrontoltés]) és a karbantartdsi, kisjavitasi
szolgéltatdsok (a hir- €és biztonsadg technikai rendszer karbantartasaval kapcsolatos
kiadasok) igénybevétele soran;

g) a szervezeti egység vezetdje: a maganszemély altal teljesitett szakmai tovabbképzés
(napidij, utazési koltségtérités), a kikiildetés (napidij, utazasi koltségtérités), az éleslatast
biztositd szemiiveg készités hozzajarulas koltsége tekintetében;

h) gazdasagi vezetd:

szamfejtett személyi juttatasok (torvény szerinti illetmények, munkabérek, készenléti,
tigyeleti, helyettesitési dij, ttlora, tulszolgalat, végkielégités, jubileumi jutalom, béren
kiviili juttatdsok, ruhazati koltségtérités, kozlekedesi koltségtérités, foglalkoztatottak
egy¢b személyi juttatdsai) igénybevétele soran,

munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado igénybevétele soran;

1) foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes a foglalkoztatasi teriiletet érintd minden kiadas
tekintetében;
j) foglalkoztatasi csoportvezetd I.:

a dologi kiadasokon beliill: az iizemeltetési anyagok beszerzése (irodaszer-,
nyomtatvanybeszerzés, sokszorositdshoz kapcsolodd kiadasok [iroszer, egyéb
irodaszer, nyomtatvany, irodai papir], hajto- és kendanyagok, tiizeldanyagok [pb.
g4z], munkaruha, véddruha, formaruha, egyenruha beszerzés [személyi allomany
egyenruha, munka- és védOruhazata], egy€b iizemeltetési, fenntartasi anyagbeszerzés
[karbantartdsi anyagok, eszkozok, tisztitdo- €s tisztalkodo szerek), a karbantartasi,
kisjavitasi szolgaltatasok (ingatlanok karbantartdsi, kisjavitdsi  szolgéltatdsa, a
jarmiivek karbantartdsi, kisjavitdsi szolgaltatdsa), az egyéb dologi kiaddsok
(zoldkartya) igénybevétele soran;

a mikodési bevételek koziil a szolgaltatasok ellenértékét (fogvatartottak
foglalkoztatasa - kiszdmldzott mithelymunka);

k) a foglalkoztatasi csoportvezetd II.:

a dologi kiadasokon beliill: a szakmai anyag beszerzése (vegyszerbeszerzés), az
lizemeltetési anyagok beszerzése (irodaszer-, nyomtatvanybeszerzés, sokszorositdshoz
kapcsolodo kiadasok [nyomtatvanyok], munkaruha, védoruha, formaruha, egyenruha
beszerzés [fogvatartottak munka-, védé- és formaruhdzata], egyéb iizemeltetési,
fenntartdsi anyagbeszerzés beszerzés [fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb
anyagbeszerzés, textilidk beszerzése, Tisztito- és tisztdlkodo szerek — WC papir,
kéztorlo, egyéb anyagbeszerzés [kertészeti ¢€s dallattartasi anyagok, készletek
beszerzése]), az egyéb kommunikdciés szolgaltatdsok (nem adatatviteli
kommunikécios szolgaltatasok), a bérleti és lizing dijak (telefon bérleti dija, egyéb
eszkozok bérleti dija), a karbantartasi, kisjavitdsi szolgaltatdsok (ingatlanok
karbantartdsa, kisjavitasa, gépek, berendezések, felszerelések karbantartasa,
kisjavitdsa), az egyéb szolgaltatasok (szemétszallitds és kéményseprés, takaritas,
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rovarirtds, nyomdai szolgaltatds, egyéb szolgaltatds [allatok eili. szolgaltatasa,
fénymasolok lizemeltetése, mosatas]) igénybevétele soran;

e a mikdodési bevételek koziil a szolgaltatasok ellenértéke (fogvatartottak
foglalkoztatasa — kiils6 munkaltatas) tekintetében;

1) foglalkoztatéasi féeldado:

* beruhdzas, felgjitds megvaldsuldsa esetén, miiszaki 4atadas atvételi jegyzOkonyv

alapjan fizetendd szamla értéke tekintetében,;
m) az ¢élelmezési csoportvezetd:

* a dologi kiadasokon beliil: az élelmezési teriiletet érintd lizemeltetési anyagok
beszerzése (€lelmiszer beszerzés) €s vasarolt élelmezési kiadasok (védaital beszerzés)
igénybevétele soran;

n) referens:

* a dologi kiadasokon beliil: a koéziizemi dijak (gazenergia, villamos energia, viz -és

csatornadijak) tekintetében;
0) kornyezetvédelmi megbizott:

e a dologi kiadasokon beliil: egyéb szolgéltatisok (szemétszallitds, szakhatdsagi
vizsgalatok-zsirtalanitd, szallitasi szolgaltatas [ételhulladék, veszélyes hulladék,
szennyviz]) igénybevétele soran.

p) Letétkezeld osztalyvezeto-helyettes a letétkezeldi csoportot érintd minden kiadas
tekintetében,;
q) kiemelt féeldado:

* a személyi juttatdsokon beliil: a kiilsé személyi juttatasok (fogvatartottak munkadija),
az ellatottak pénzbeli juttatasan beliil a fogvatartottak készpénz segélye igénybevétele
soran;

r) letétkezeldi csoportvezetd:

e a dologi kiadasokon beliil :a pénziigyi szolgaltatisok (MAK), kiszamlazott termékek
¢s szolgaltatasok altalanos forgalmi ado befizetése €s a munkaltatd altal fizetett
személyi jovedelemad¢ tekintetében;

s) fentieken kiviil minden osztalyvezetd, a Gazdasagi Osztalyon beliil minden csoportvezeto,
kiemelt foeldadd, foeldado teriiletét érintden az adott évre engedélyezett beszerzései
kiadasi jogcimein.

A teljesités igazolasara kijelolt személy tavolléte esetén jogosult a teljesités igazolasara:

a) kijelolt vezetd kozvetlen eloljardja,

b) kijeldlt osztalyvezetd kozvetlen eldljaroja, munkahelyi vezetdje, illetve helyettese,

c) kijelolt csoportvezetd, kiemelt féeldadd, féeléadd kozvetlen eldljardja, munkahelyi
vezetdje.

4.4. Kotelezettségvallalas érvényesitése
Szakmai teljesités igazolasa alapjan érvényesitd a gazdasagi vezeto.
frasos megbizas alapjan:
* aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
a letétkezeldi csoportvezetd,
a pénziigyi iigyintézd,
a fokonyvi konyveld,
az anyag ¢s targyi eszkoz konyveld,
kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartdja,
fogvatartotti tartozas nyilvantarto,
letéti konyveld.
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Feladataikat a gazdasagi vezetd altal kiallitott megbizdlevél alapjan hajtjak  végre,
rendelkeznek kozépfoku iskolai végzettséggel és pénziigyi-szamviteli képesitéssel.

Az érvényesitd nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazoldsara,
utalvanyozasra jogosult személlyel, illetve aki nem rendelkezik a sziikséges képesitéssel.

4.5. Teljesités, beszedés, elszamolds elrendelés utalvanyozdja a parancsnok, irdsos
felhatalmazas alapjan a parancsnok-helyettes és a gazdasagi vezetd.

A gazdasagi vezetd tavollétében vagy pénztarellendri tevékenysége idején:
e afoglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,
e aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
* aletétkezeldi csoportvezetd,
e aletétkezel6i kiemelt féeldado.

Utalvany pénziigyi ellenjegyzdje a gazdasagi vezetd, irdsos megbizas alapjan:
e aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
e aletétkezel6i csoportvezetd.

Utalvanyozo és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan nem lehet
azonos személy.

4.6. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

4.7. Kotelezettségvallalast, pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést, igazolast, utalvanyozast,
valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzését kizardlag a jogszabalyban meghatarozott
Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval hajtjak végre a jogosultak.

S. Egyéb hataskorok, jogosultsagok

5.1. Készpénzfelvételi utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitasara jogosult: a
pénzszallitassal megbizott gépjarmii vezetd, kivételes esetben
® apénztaros,
® apénztaros-helyettes .

5.2. Pénz atvételére és a pénztari befizetés igazolasara jogosult:
® apénztaros,
® apénztaros-helyettes I.,
* apénztaros-helyettes II.

5.3. Kincstari kartya hasznaldsara jogosultak (kartyabirtokosok)
® apénztaros
® apénztaros-helyettes I.

5.4. Az intézeti pénztar rendjének ellenérzésére jogosult:

a) Napi pénztarellendr
e a letétkezeloi kiemelt foeldado,
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b) Helyettesitése esetén

* agazdasagi vezetd,

e aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
e aletétkezeldi csoportvezetd,

¢) Vezet6i ellendr
® parancsnok,
* parancsnok-helyettes.

60





b)

©)
d)

g)

d)

¢)

g)

Az SzMSz 6. melléklete

A PARANCSNOK SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE

Személyiigyi és szocialis teriilet

Munkaltatoi jogkort gyakorol a Hszt, az Mt. és a beliigyminiszter iranyitasa ald tartozo
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyat érintd személyligyi igazgatas
rendjérdl szolo 31/2015. (VI. 16.) BM rendelet alapjan.

Alloményilletékességi korében meghatarozza az elvarisokat a hivatisos és a riasz
jogviszonyu allomany éves teljesitmény kovetelményei és értékelése vonatkozéasaban,
mindsiti a hivatdsos és a riasz jogviszonyl személyi allomanyt, tovabba dont a
teljesitményjuttatasrol, valamint az illetmény eltéritésérol.

Az Intézet személyi dlloménya korében dont tanulmanyi szerz6dés megkdtésérol.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, valamint a vagyonnyilatkozatok
Osszevetésével, sziikség esetén ellendrzési eljards kezdeményezésével kapcsolatos
(jogszabalyban meghatarozott) feladatokat.

Elbiralja a hataskorébe tartozo kérelmeket és szolgalati panaszokat.

Fegyelmi jogkort gyakorol, elrendeli a fegyelmi eljarast.

Katonai vétség elkovetése esetén az Intézet hivatdsos allomanyu tagja ellen inditott
biintetdeljarasban - ha a nyomozast nem a katonai iligyész, vagy a legfobb tligyész altal a
katonai biintetdeljarasra kijelolt ligyész végzi - katonai nyomoz6 hatdsagként jar el és e
mindségeében parancsnoki nyomozast folytat a Be. ¢és a belligyminiszter iranyitasa alatt
alldé rendvédelmi feladatokat ellatd szervek parancsnoki nyomozasanak kiilonds
szabalyairdl szol6 11/2018. (V. 30.) BM rendelet szerint. E jogkorét a fegyelmi ¢€s
nyomozotiszt utjan gyakorolja.

Engedélyezi a hataskorébe tartozok szabadsagat.

Engedélyezi a mas - a hivatdsos szolgalattal, illetve szolgalati beosztassal nem
Osszeférhetetlen - keres6 foglalkozdssal kapcsolatos jogviszony Iétesitését vagy
modositasat.

Dont a kezelésében 1évo szolgalati lakasok bérbe adasarol.

Biztonsagi szakteriilet

Jovahagyja az Intézet és a NOSTRA Kft. biztonsagi rendszerét és annak mellékleteit.
Ellatja az Intézet biztonsagi tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését. Ellendrzi és
ellendrizteti a biztonsagi feladatok végrehajtasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
rendszeresen beszamoltatja a biztonsagi tevékenység iranyitasaért felelés parancsnok-
helyettest.

Tervezi és igényli az Intézet biztonsaganak fenntartdsdhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételeket, gazdalkodik a rendelkezésre allo erdkkel és eszkdzokkel, a mitkoddképesség
veszélyeztetése esetén jelentést tesz az orszagos parancsnoknak.

Részletesen szabalyozza a jogszabalyokban, magasabb szintli rendelkezésekben
meghatarozott biztonsagi feladatok végrehajtdsanak rendjét.

Szolgélatteljesitési helyet, Orhelyet 1étesit, megsziintet.

Jovahagyja a szolgélati utasitdsokat, Orutasitdsokat, a munkakori leirdsok biztonsagi
mellékletét.

Szolgélati érdekbdl az Intézet hivatdsos dllomany tagjat fegyveres védelmi €s biztonsagi
feladat végrehajtasara oszthatja be, biztonsdgi feladat ellatasaval és a fogvatartott
tevékenységének figyelemmel kisérésével az Intézettel iasz. jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban all6 személyt is megbizhat.
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h) Kivételesen engedélyezheti a fegyhaz fokozatu elitéltek zarkaajtajdnak nyitva tartasat.

1) Elrendeli, megsziinteti mozgast korlatozé eszkoz alkalmazasat.

j) Ot napig felfiiggesztheti egyes fogvatartotti jogok gyakorlasat.

k) Elrendelheti a biztonsagi beszélot.

1) Atmenetileg elrendeli a zarka allandé megvilagitasat.

m) Meghatarozza a konnygazszord eszkozzel ellathatd személyek korét.

n) Megvizsgalja kényszeritd eszkoz alkalmazéasanak jogszertiségét.

o) Elrendeli, megsziinteti a fogvatartott biztonsagi elkiilonitését, dont a meghosszabbitasaral,
az elrendelés sziikségességét 6tnaponta feliilvizsgalja.

p) Biztonsagi okbol ideiglenesen elrendelheti a zarkaajtok zarva tartasat.

q) Intézkedik a rendkiviili esemény megeldzésére, illetve annak megszakitisara ¢és
kovetkezményeinek felszamolasara.

r) Meghatarozza a letartdztatottak zarkaajtaja nyitva tartasat, fokozott Orzéskor a magas
biztonsagi kockazati besorolasba helyezést.

s) Gondoskodik az Intézet személyi dllomanyédnak biztonsagi képzésérdl, tovabbképzeésérol.

t) Biztositja az egylittmiikddési megallapodasok alapjan jelentkezé biztonsagi feladatok
végrehajtasat.

u) Vezeti az éves atfogd biztonsagi vizsgalatot, meghatarozza a biztonsagi szemle, vizsgalat
¢s ellendrzés végrehajtasanak rendjét.

v) Meghatarozza:

— az Intézet biztonsagara fokozott veszElyt jelentd anyagok, szerszamok, eszkozok
korét, ezek nyilvantartasa, taroldsa, kiaddsa, visszavétele rendjét,

— az intézeti kulcsok kezelésének, az egyenruhdzati anyagok és a polgari oOltozet
tarolasanak rendjét.

w) Jovahagyja:

— a parancsnok-helyettes és az osztalyvezetok munka- és ellendrzési tervét, a NOSTRA
Kft. munkaltatas-biztonsagi vezetdjének ellendrzési tervét,

— a biztonsagi és a korletfeliigyeldk havi szolgalati terveit, a napi szolgéalatba vezénylést,
valamint a talszolgalati id6 elszamolasat.

x) Egylittmiikodési megallapodast kot a megyei, illetve a teriiletileg illetékes varosi
renddrséggel a kiilonleges helyzetekben végrehajtandd feladatokrol €és az egyiittmiikodés
teriileteirdl, modjardl, valamint a tantvédelmi programmal Osszefiiggd intézeti
feladatokrol.

y) Evente értékeli a személyi alloméany el6tt az Intézet biztonsagi helyzetét.

3. Biintetés-végrehajtasi iigyek szakteriilete

a) A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden elsd fokon dont a hataskorébe tartozo
biintetés félbeszakitasi tigyekben.

b) Eljar a fogvatartott panasziigyében.

c) Jovahagyja az Intézet Hazirendjét, engedélyezi az attol valo eltérést.

d) Meghatarozza a letétbe helyezhetd targyak mennyiségét.

e) Meghatirozza, hogy az egyes részlegeken, munkahelyeken milyen biztonsagi kockazati
besorolasban 1év0 fogvatartottak helyezhetdk el, illetve foglalkoztathatok.

f) Gyakorolja jutalmazasi és fegyelmi jogkorét.

g) Engedélyezi az altalanos, kozép- €s szakiskolai oktatdsban résztvevd fogvatartott munka
aloli felmentését a vizsgara felkésziilés idejére.

h) Engedélyezi a fogvatartott kozépfokli oktatasban wvald részvételét, a felséfoku
tanulmanyok folytatasat.

1) Meghatarozza a sziikségleti cikkek vasarlasanak modjat, idejét.

j) Engedélyezi a csomagkivasarlast.
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k) Az elitélt szabadulasakor készpénz-, utazasi, illetve ruhazati segélyt adhat.

1) Harminc nappal meghosszabbithatja a fogvatartott felkészité részlegben tartasat.

m) Dont atmeneti részlegre athelyezésrdl, annak idépontjarol.

n) Eldzetes egyeztetés alapjan engedélyezi az elitélt kihallgatasat az Intézetben.

0) Eldzetes egyeztetés alapjan javaslatot tesz az eltérd bv. intézetben elhelyezett kozvetlen
hozzatartozok  kozotti  kapcsolattartds — tavtargyald-helyiségen  keresztiil — torténd
lebonyolitasara, tovabba arra, hogy a fogvatartott sulyos beteg hozzatartozdjat
meglatogassa, vagy a hozzatartozoja temetésén részt vegyen.

4. Egészségiigyi szakteriilet
a) Intézkedésben szabdlyozza az Intézetben elhelyezett fogvatartottak gydgyito-megeldzd
ellatasat, a foglalkozas-egészségligyi alap- és szakellatas folyamatos biztositasat, tovabba
az ligyeleti ellatast fogvatartottak esetében.
b) Engedélyezi:
— a fogvatartott kérelmére a fogvatartott egészségiigyi anyagaban 1évé orvosi iratok
fénymasolatanak kiadasat,
— egyedileg indokolt esetben, méltdnyossagbol - orvosi javaslatra - a fogvatartott részére
téritésmentes gyogyaszati segédeszkdz beszerzését vagy annak javitasat,
— orvosi javaslatra a fogvatartott soron kiviili flirdését, illetve a lakdzarkaban torténd
korlatozas nélkiili fekvését.
c) Jovéahagyja:
— az orvosi munkarendet, az orvosi készenléti ligyeletet,
— az egészségligyi osztaly dolgozoinak szolgalatszervezéseét,
— az idbészakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalat iitemtervét,
— a fizikai, erdnléti allapotfelmérés ellendrzési tervét,
— az id6északos pszichikai alkalmassagi vizsgalatok titemtervét,
— arekreacios ¢€s rehabilitacios programban részvételre jelentkezok kérelmét.
d) A fogvatartott elhaldlozdsa esetén értesiti a teriiletileg illetékes renddri szervet, illetve
tajékoztatja a Pest Megyei Foligyészség bv. ligyészét.

5. Gazdasagi tevékenység

a) Javaslatot tesz az Intézet koltségvetésére.

b) Figyelemmel kiséri az Intézet részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését,
illetve az azokbdl ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

c) Gondoskodik az intézeti szdmviteli politika és annak keretébe tartozé szabalyzatok
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasardl, az azokban foglaltak végrehajtasarol.

d) Gondoskodik a szdmlarend Osszeéllitasarol, folyamatos karbantartdsardl, a naprakész
konyvvezetés helyességérol.

e) Mikodteti az intézeti belsd kontrollrendszert, gondoskodik annak fejlesztésérdl.

f) Gyakorolja a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort.

g) Jovéhagyja a targyévi leltarozasi és selejtezési szabdlyzatot, utasitast, gondoskodik a
leltarozas és selejtezés eldiras szerinti végrehajtasarol.

h) Dontést hoz kartéritési tigyekben.

1) Intézkedik az illetmények €s egyéb jarandosadgok pénziigyi teljesitésére.

j) Dont az Intézet beszerzési igényeinek végrehajtasarol, gondoskodik a beszerzett anyagok,
eszk0zok, készletek eldiras szerinti raktarozasarol €s nyilvantartasarol.

k) Jovahagyja az éves karbantartasi tervet.

1) Engedélyezi a jogosult részére a beosztashoz biztositott szolgalati mobiltelefon tartds
hasznalatat és meghatarozott mértékii koltségtérités igénybevételét.
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m) Rendelkezik az intézeti vezetékes telefonkésziilékek kiilsé hivasra vald kozvetlen

n)
0)

p)
qQ
r)
s)

t)

jogosultsaga beallitasara.

A jogosult részére engedélyezi koltségtérités igénybevételét.

Engedélyezi a kozbeszerzések lefolytatasat a kdzbeszerzési alapokmany alapjan, dont a
palyazat eredményességérol €s annak nyertesérol.

Dont a beruhdzasi szerzddésekkel 0sszefliggd szerzddési biztositékok érvényesitésérdl.
Jovahagyja a beruhazasok és felujitasok lebonyolitasara kiadott szabalyzatot.
Meghatarozza az intézeti gépjarmiivek forgalmazasanak rendjét, engedélyezi intézeti
gépjarmii magancélu igénybevételét.

A munkaltatéi jogkorébe tartozd személyek részére kiadja a szolgalati gépjarmiivek
vezetésére jogositd engedélyt.

Gyakorolja az Intézet rendelkezésében 4llo ingatlanok tekintetében a lakasok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol szo6ld
1993. évi LXXVIIIL. torvény végrehajtasarol szolo 75/2013. (XII. 18.) BM rendeletben
meghatarozott hataskorét.

6. Informatikai tevékenység teriiletén

a)
b)

©)
d)

Meghatarozza az intézeti informatikai tevékenység rend;jét.

Jovahagyja a felhasznaloi jogosultsagokat.

Meghatarozza a szamitogépes adatallomanyok biztonsdgi mentésének és archivalasanak
rendjét.

Az informatikai biztonsag megsértése esetén az elkdvetdvel szemben elrendeli a
felelosségre vonasi eljarast.

7. Jogi és irodai teriilet

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

Intézkedést ad ki a rendszeresen ismétlddo intézeti feladatok szakmai, technikai és eljarasi
szabalyaira.

Az Intézet miikodése soran felmeriild és addig nem szabalyozott (rész)feladatok
megoldasa céljabol az alabbi belsd rendelkezéseket adja ki: parancs (utasitas), intézkedés,
szabalyzat (kézikonyv), mitkddési rend (ligyrend), intézkedési (végrehajtasi) terv, munka-
¢s ellendrzési terv, egyéb.

Jelentést tesz az orszagos parancsnoknak az éves munkarol.

Jovahagyasra elbterjeszti az Intézet Szervezeti ¢€s Milkodési Szabalyzatat és
allomanytablazatat.

Jovahagyja a szakteriiletek tigyrend;jét, munkatervét.

Meghatarozza a hivatasos allomany szolgélatteljesitési idérendjét, az Intézet
munkarend;jét.

Tulszolgalatot, ligyeleti, illetve készenléti szolgalatot rendel el.

Megszervezi az Intézet iratkezelését.

Atruhazott hataskorben dont az iratok mindsitésérol.

Gondoskodik  az  Intézetbdl kimend levélpostai  kiilldemények  elektronikus
kiadmanyzasarol.

A targyban kiadott magasabb szintli rendelkezés szerint adatszolgaltatast teljesit.
Jovahagyja az Intézet Tlizvédelmi Szabalyzatat.

m) Meghatarozza a nem szervezetszeri intézeti tlizolt6 alegység mikodési rendjét.

n)
0)

Biztositja a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és a feladatok ellatdsdnak koltségvetési
fedezetét.

A belso ellendr altal feltart biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljarasra okot adod
cselekmény gyanuja esetén dont az eljaras meginditasarol.
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Az SzMSz 7. melléklete

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Az Intézetnél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
torvény 3. §-aban meghatarozottak szerint az aldbbi beosztdsban 1évé munkatarsak kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)

j)

k)
)

m)
n)
0)
p)
Q)

Az elsd vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételi

a parancsnok,

a parancsnok-helyettes,

a gazdasagi vezetd,

a bv. osztalyvezeto,

a biztonsagi osztalyvezeto,

az egészségligyl osztalyvezeto,

a személyligyi és szocialis osztalyvezeto,
az informatikai osztalyvezeto,

lelkész (osztalyvezetd),

a belso ellendr,

a foglalkoztatéasi osztalyvezetd-helyettes,
a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,

a letétkezeldi csoportvezetd,

az ¢lelmezési csoportvezeto,

a foglalkoztatasi csoportvezetdk,

a letétkezeloi kiemelt foeloado,

a kozbeszerzési referens,

a kdzbeszerzési ligyintézo,

a foglalkoztatési féeléado,

jogtanacsos (kozbeszerzési bizottsag tagjaként),

tiz- és munkavédelmi vezeto,
védelmi-megbizott,

nemzetbiztonsagi ellendrzéshez kotott beosztast betoltd (biztonsagi vezetd, titkos
iigykezeld, rendszeradminisztrator, rendszerbiztonsagi feliigyeld stb.).

kotelezettséget megalapozd

jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden

kell tenni, illetve ezek megsziinése esetén is tizendt napon beliil.

Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak.

Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
koltségvetési pénzeszkdzok felett javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak.

Egyéb vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek 6tévente tesznek vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatot az esedé¢kesség ¢évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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Az SzMSz §. melléklete

A FELADATELLATAS KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK

SZABALYAI

1. Az Intézet kiaddsait és bevételeit befolydsold, valamint a gazdalkodas eldiranyzatok
keretei kozott tartast biztosito:

a) Feltétel- és kovetelményrendszer:
A feladat ellatdsa az alapitdo okiratban és az Intézet tevékenységét szabalyozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott (éves koltségvetés) rogzitett feltételek
mellett torténik.

b) Folyamat- és kapcsolatrendszer:
Az éves koltségvetés az egyes szervezeti egységek altal benytjtott igények alapjan kertil
Osszeallitasra. Az elére megjeldlt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-es
finanszirozasi iitemet figyelembe véve torténik a felhasznalas.
Az iddaranyostol eltérd kifizetési igényt a Gazdasagi Osztallyal eldzetesen egyeztetni

kell.

2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras

a) Javaslat (igény) elkészitése:
® acél (program, feladat) megfogalmazésa, indokolésa,
* amegvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo igény benyu;jtasa,
* azigény megalapozottsaganak alatdmasztasa (szamitasok),
* a megvalosithatosdg leirasa (varhaté eredményesség, hatékonysag, gazdasidgossag
bizonyitasa),
* acél megvalodsitasdnak kozvetlen és kozvetett hatasa.

b) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, Osszevetése:

a koltségvetési eldiranyzatokkal,

e akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
* amar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,
* ameglévd eszkozokkel.

c) Az eljarasi rend dokumentumai:
® a jovahagyasra jogosult vezetd altal alairt elSterjesztés, szolgalati jegy, program
(feladatterv) stb.
* akotelezettségvallalds dokumentumai:

l.

2.
3.
4.

W

kotelezettségvallalasi  igény elOterjesztése  (kotelezettségvallalasi  bizonylat
(Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 7. szamu fliggelék),

engedélyezett szolgalati jegy, elterjesztés, egyéb dokumentum,

az engedélyez0 alairasaval ellatott dokumentum,

megrendelés valamilyen termék széllitasara, illetve szolgéltatds elvégzésére,
szerzddéstervezet, szerzodés, megallapodas,

palyazati Gton odaitélt timogatasrol szolo dontés alairt dokumentuma,
kozbeszerzés kezdeményezésére iranyuld jelentés,
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7.

8.

10.

1.

hivatasos, riasz jogviszony vagy munkaviszony létesitésére vonatkozd parancs,
munkaszerz0dés, kinevezés, valamint megbizas,

a nem rendszeres szemeélyi €s kiilsd személyi juttatasok szamfejtésére vonatkozd
dokumentumok (pl.: segélyre vonatkoz6 kérelem, jutalom kifizetési tervezet,
kifizetendd tulszolgélatra, albérleti hozzajarulasra vonatkozé dokumentum,
ruhazati illetmény kifizetésével kapcsolatos Gsszesitd stb.),

vallalkozasi, szallitasi szerz0dés beruhazasi, felujitasi munkak teljesitésére, termék
vasarlasara, szolgaltatas nyujtasara,

a 100.000 Ft alatti kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a bels6
bizonylatokat, illetve

mas dokumentum, amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult, valamint a
pénziigyi ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét.
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