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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Midrianosztrai Fegyhdz és Borton jogdlldsa, illetékessége, képviselete

A Mirianoszirai Fegyhdz és Borton (a tovdbbiakban: Intézet) a Biintetés-végrehajtas
Orszigos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) mint kézépirdnyitd szerv irdnyitasa
alatt 4116, jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: fegyveres rendvédelmi szerv, a biintetés-
végrehaitasi szervezetr$l szold 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
jogszabdlyban meghatdrozott kivételektd! eltekintve - helyettesére, vagy az Intézet
személyi allomanyanak més tagjara {rasban atruhdzhatja,

Az Intézet szervegete, irdnyitdsi rendje

Az Intézet irdnyitasa az egyszemélyi vezetési elv és a térzskari vezetési elv alapjdn ala- és
folérendeltségi viszonyban térténik.

A parancsnok a jogkorét személyesen gyakorolja, azt jogszabalyokban meghatdrozott
korben - a kizdrélagos hatdskérébe fartozd ligyek kivételével - truhazhatja helyettesére, a
szakteriiletek vonatkozasdban a gazdasagi vezetdre, az osztalyvezetSkre, illetve éltala
meghizott személyekre. Hivatali munkaidén kiviil parancsnoki hataskorben - halasztast
nem tir6 esetekben - a szolgdlatban 1évé biztonsagi tiszt intézkedik.

A vezetdk és beosziottak alapvetd kotelessége, hogy a munkakdri lefrdsukban rogzitett
kotelezettségeik maradéktalan teljesitésével elGsegitsék az Intézet feladatainak
végrehajtdsat.

Az Intézetre vonatkozd adatok

Megnevezése:

aa) teljes név: Marianoszirai Fegyhéz és Borton

ab) réviditett név: Marianosztra BV

ac) angol nyelvli megnevezése: Mérianosztra 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: alapitdsa a biintetés-végrehajtédsi szervek alapité okiratainak
kiaddsdrdl, médositasarél szolé 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet mellékletében tortént,
hatélyos alapité okirat kelte: 2019. aprilis 12., szama: A-120/1/2019.

Torzskonyvi azonositd szima: 752073

Allamhaztartisi egyedi azonosité (AHTI): 050818

Adoszam: 15752071-2-51 (Az Intézet dltaldnos forgalmi adéalany, targyi adomentes.)
KSH statisztikai szamjel: 15752071-8423-312-13
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Magyar Allamkinestar elfiranyzat-felhasznaldsi keretszamla szama:
10023002-01393929-00000000

Besoroldsa: a feladatellatashoz kapesolédd funkcidja alapjdn gazdasdgi szervezettel
rendelkezé kiltségvetési szerv.

Allomanytiblazat szerint engedélyezett létszam: 295 f6.

m) Irdnyité szerve, amely az alapitéi jogokat is gyakorolja:

p)
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ma)megnevezése: Beliigymisztérium

mb)székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4,
Kozépiranyito szerve:

na) megnevezése: Blintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga
nb) székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.

Az Intézetet a belligyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
beliigyminiszter a kiltségvetési szerv vezetSjét a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatdsos allomanyanak szolgdlati jogviszonyarol sz6l6 2015. évi XLIL torvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat
a vezetd feleft - a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dlloméanydnak
szolgalati jogviszonydrol szolo 2015. évi XLIL tdrvény végrehajtasarol szolo 154/2015.
{V1.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjdn - az orszagos parancsnok gyakorolja.

A koltségvetési szerv tekintetében a kozépiranyitd szervre atruhdzott irdnyitasi
hatdskérék: az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 9.§ b), d), g), h), i) és j)
pontja szerint.

Allami feladatként ellitand6 alaptevékenysége, rendeltetése:
ga) Kiilén kijelslés altal meghatarozott kérben:
- a letartdztatassal,

- a felndtt kora férfi elitéltek fegyhdz és bortén fokozatl szabadsigvesztésével
Gsszefliggl biintetés-végrehajtasi feladatok elldtdsa, tovibba

- jogszabalyban meghatdrozott kérben elzdras végrehajtésa.

gb) A részére jovahagyott koltségvetds keretel kozitt biztositja az Intézet feladatainak
ellatdsahoz sziikséges feltételeket.

qe) Egylittmlikddik a biintetések és intézkedések végrehajtasiban kozremiikodd, illetve a
végrehajtést segitd allami szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel.

qd) Ellatja a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban meghatirozott egyéb feladatokat.
Az alapfefadatok ellitasanak forrasa: a Magyarorszag mindenkori éves koltségvetése
Belligyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtis cimén jovahagyott eldirdnyzat.

Gazdalkodasi jogkor: az Intézet a részére jovahagyott kiltségvetési eldiranyzatok felett
telies jogkorrel rendelkezd, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Tovabba vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt,
Telephellyel nem rendelkezik.
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Tevékenységi kore:
ta) Az dllamhdaztartdsi szakdgazat alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység.
th) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkcidk szerinti besoroldsa:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenvységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072112 Haziorvosi tigyeleti elldtas (fogvatartottak részére)
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiligyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségiigyl szakellatas

074052 Kabitdszer-megelbzés programjai, tevékenységei

u) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok:

b)

c)
d)

g)
h)

k),
k)

ua) hivatasos szolgdlati jogviszony a Hszt. alapjan,
ub) rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti szolgalati jogviszony a Hszt. alapjén,

uc) munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) alapjan

ud) megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykdényvrél sz016 2013, évi V. tdrvény szerint.

Az Intézet f& feladatai

A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelen végrehajtja a szabadsagvesztés biintetéseket, a
biinteteljarasi kényszerintézkedéseket.

A fogvatartas rendjét és biztonsagit a fogvatartottak Grzésével, feliigyeletével biztositja,
tovabbd ellatja a bv. szerv védelmét és a bilntetés-véprehajtasi feladatainak biztonsagos
veégrehajtasat.

Végrehajtja a védelmi feladatokat, a védelmi képzést.

Biztositia a fogvatartottak jogainak gyakorlasat és megkdveteli kotelezettségeik
teljesitését.

A fogvatartottak reintegracidjaval kapcsclatosan elGsegiti a fogvatartottak
felelosségérzetének fejlesztését, lehetGséget biztosit megfeleld foglalkoztatdsra, valamint
tAmogatja a csaladi és tdrsadalmi kapcsolatok fenntartdsat.

Végzi a fogvatartottak altal kérelmezhetd kartalanitassal kapcsolatos, jogszabély éltal
eldirt feladatokat.

Megszervezi és ellatja a kabitdszer-megel6zés intézeti programjait €s tevékenységeit,

Vezeti az Intézetbe befogadott fogvatartottak helyi nyilvntartdsat. A nyilvéntartas
adataibol csak az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett végez adatszolgéltatast.

Biztositja a fogvatartottak fogdszati és egészségligyi alapellatasat.
Végzi a foglalkozas-egészségiigyi alap- és szakellatdst.

Gondoskodik a személyi allomany egészségiigyi alapellatasardl.
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Elvégzi az dllomany palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatat, feliigyeletét, ellenbrzését.
Gondoskodik az Intézetbe szallitott fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasardl.

A lehetbségekhez mérten megszervezi a fogvatartottak munkéval vald foglalkoztatasat, az
ezzel kapcsolatos képzést.

Végzi a munkaerével és személyi juttatdsokkal valo gazdalkoddst.

Onalléan végzi a személyi llomany létszdm- és bérgazdalkoddsat, valamint az ezzel
kapcsolatos adminisztracics feladatokat.

Biztositja az allomdnytdblazatban meghatarozott létszdmot, a személyi allominy
rendszeres oktatasat, anyagi-pénziigyi ellatdsat.

Ellitja a kérnyezetvédelmi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat,
Gondoskodik a személyzeti, a szervezési €s szocidlis feladatok végrehajtasarol.

Az Intézet teriiletén mikddik a fogvatartottak kitelezd foglalkoztatdsira létrehozott
NOSTRA Kft. Az Intézet szakteriiletei tevékenységilk végzése sordan a NOSTRA Kft,-vel
egyiittmikddve latjak el a biintetés-végrehajtdsi feladataikat.

Az Intézet eredményes teveékenysége érdekében egyiittmilkdédik az iigyészségekkel,
birosagokkal, a rendérséggel, a vam- és pénziigySrséggel, a katasztréfavédelmi szervvel,
a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal, az Onkormanyzati szervekkel, valamint a
bérttniigyet segitd szervezetekkel.

Az Alaptérvényben meghatdrozott killdnleges jogrendben az Intézet az ezekre vonatkozé
kiilén jogszabalyok szerint milkadik,

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabily vagy kozjogi szervezetszabélyozd
eszkdz, utasitds, parancs, szabdlyzat az Intézet részére meghataroz.
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IL. AZ INTEZET VEZETESE

A parancsnok

Az Intézetet mint jogi személyisépgel rendelkezd kéltségvetési szervet a parancsnok
vezetl.

A parancsnok a jogszabdlyok, a kdzjogi szervezetszabalyzd eszkozok, a beliigyminiszter
térvényben meghatdrezott jogkdrében hozott dontéseinek és a blintetés-végrehajtds
orszagos parancsnoka rendelkezéseinek keretei kdzott irdnyitja az Intézetet.

Biztositja az Intézet torvényes és rendeltetésszerd mikodését.
Iranyitja a torvényben meghatarozott intézkedési kotelezettségek végrehajtasat.
Koordinalja az Intézet szervezeti elemeinek dsszehangolt mitkdését.

Intézkedik a fogvatartds rendjére és biztonsdgdra veszélyt jelenté cselekmények
megeldzésére, elhdritdsdra.

A Dinamikus Biztonsagi Koncepcié miikodtetése érdekében kijeléli az intézeti
kapcsolattarto személyt, valamint dont a kijel6lés megsziintetésérol.

A fogvatartottak részére rendkiviili munkaidd kizardlag a bv. intézet hozzajarulasaval
rendelhetd el, amelyet a parancsnok engedélyez.

Gondoskodik az Intézet koltségvetésében foglaltak megptartdsdrdl, a kovetkezetes és
atgondolt kéltségvetési gazdilkodds folytatasardl, valamint az Intézet likviditasi
egyenstilydnak fenntartasarol.

Eléterjesztést, javaslafot tesz a buntetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka részére.

Belsé rendelkezést ad ki a jogszabalyokban, magasabb szintli rendelkezésekben
meghatérozott intézeti feladatok végrehajtdsdra, illetve intézkedéssel allapitja meg az
egyes rendszeresen ismétlids intézeti tevékenységek végrehajtasinak szakmai, technikai,
eljarasi szabalyait.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtdsara ufasitist, illetve a hivatdsos
allomanyra vonatkozdan - egyedi dontésként - parancsot ad.

Jogszabdlyban meghatirozottak szerint numkaltatdi jogkort gyakorol,
A parancsnok az Intézet személyi dllomanyénak szolgalati eléljaréia, illetve felettese.

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

A katonai biintetdeljarasban a nyomozast iranyitja és feltigyeli a biintetdeljarasro! szold
2017. évi XC. térvény (a tovabbiakban: Be.) rendelkezésel alapjan.

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

Jévahagyasra elGterjeszti az Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint
allomanytablazatit.

A parancsnok pénziigyi-gazdasdgi hatdskorét, szakmai hataskorét a fliggelékek
tartalmazzak.

Elosegiti a személyi allomény szolgalat-ellatasi koriilményeinek és feltételeinek javitasat,
valamint az Intézet dllomanymegtarié képességének nivelését.
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v)

W)

X)

y)

Irdnyitja a védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a személyi
allomény polgdri védelemre valo felkészitésérol.

Megszervezi az Intézet iratkezelését, ellendrzi a szabalyos végrehajtast,

Koordindlja az Intézet tevékenységében kozremiikddé szervekkel, szervezetekkel valod
egylittmitkddést, kapesolatot tart ezen szervek vezetbivel.

A mindsitett adat védelmérd! szold 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.),
az annak végrehajtisira kiadott rendeletekben lefrt feltételekkel és korlatozédsokkal
gyakorolja a mindsftett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket. A Maviv. 4.§ (2) bekezdésének b) pontja
alapjan nemzeti ,,Titkos!” minGsitési szintii adattd t6rtén0 mindsitésre jogosult. A
mindsitési jogkdrt tovabbi atruhizasa tilos.

s

Felelos a mindsitett adatok eléiras szerint t6rténd kezeléséért, nyilvantartdsuk €s tarolasi
modjuk, valamint a titkos tigykezelok feladatelldtisanak ellentrzéséért, a mindsitett
adatok éves tételes etlendrzése végrehajtisdént.

Felelds a mindsitett adat védelni feltételeinek kialakitdsdért azzal, hogy a mindsitett
adatok védelmével kapecsolatos feladatok végrehajtdsit és koordindlasit az altala
kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

aa) A parancsnok felelds

b)

c)
d)

aaa) az Intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, annak rendjéért és biztousagadrt,

aab) a szakmai és kdltségvetési belsd ellenbrzés és a vezetdi ellendrzés, valamint az
ellendrzési nyomvonal, a szervezeti integritist sértd események kezelésének
miikdtetéséért és fejlesziéséért, tovabbd az integralt kockdzatkezelési rendszer
miik8dtetéséért,

aac) az Intézet gazdalkodaséért, a kdoltségvetés elOkészitéséért és végrehajtasdért, a
szdmviteli rend betartasaért, a mérleg valodisagaért,

aad) a hivatédsos dllomany harckésziiltségéert,
aae) a személyi dllomany szakmai felkésziiltségéért, erkélesi és fegyelmi helyzetéért,

aaf) az Intézet létszdm- s bérgazdalkodasaért.

A parancsnok-helyettes

A parancsnokot a parancsnok-helyettes helyettesfti. Gyakorolja a parancsnok altal
atruhazott jogkoréket. A parancsnok-helyettes akadalyoztatasa esetén, vagy amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betélive, helyettesitésére a parancsnok intézkedik.

A parancsnok-helyettes a parancsnok kdzvetlen irdnyitdsdval vezeti az alarendeltségébe
tartozo szervezeti elemek vezetdit.

Szolgalati eldljarodja, illetve felettese az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemeknek.

A parancsnok-helyettes feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irfnyitja a hatiskérébe utalt
szolgalati feladatok végrehajtasat, igy killonosen a fogvatartds biztonsidgaval, a
fogvatartottak reintegracidjaval, egészségiigyi ellatasaval, szallitdsaval, nyilvantartdsaval
Gsszefliggt tevékenységet.

A parancsnok-helyettes felelds:

ea) a felligyelete ala tartozé szakteriiletek munkajinak megszervezéséért, irdnyitasaért,



a)

b)

d)
¢)

g)
h)

i),
k)

eb) az Intézet biztonsdganak fenntartasaért,

ec) a fogvatartottak reintegracidjaért és fegyelméért,

ed) a fogvatartottak személyiség-fejlddését biztosito feltételek kialakitdsadrt,
ee) a befogadds, fogvatartds és szabaditds torvényességéért,

ef) az intézeti rezsim szabdlyainak kialakitdsdért, érvényesitéséért,

eg) a személyi allomany és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyl ellatdsanak
megszervezéséért,

eh) a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtdsdért.

A parancsnok-helyettes hatdskérét és feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

A gazdasdgi vezeld

A gazdasagi vezetd a parancsnok kozvetlen iranyitdsaval vezeti az aldrendeltségébe
tartozo szervezeti elemek vezetdit, az osztilyvezetd-helyetteseket.

A pazdasigi vezetd a feladatait az Intézet parancsokanak kézvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében az
Intézet parancsnokénak helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése,
beosztasa ezt nem jeldli.

A parancsnck és a parancsnok-helyettes egyidejii tavollétében, illetve akadalyoztatdsa
esetén az dtruhdzott hatdskorben helyettesiti 6ket,

Az illetékes vezetd dontése alapjan képviseli az Intézetet.

Gyakorolja azckat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasdgl
szervezet vezetdje szdméra meghataroz.

Vezeti az Intézet gazdasdgi szervezetét,
Elkésziti a gazdasagi szervezet ligyrendjét,

Feliigyeli, ellenbrzi ¢és szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt gazddlkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kilondsen az Intézet gazdalkodasaval, pénziigyi-szamviteli
elszamolasaval, az ellatdssal, a koliségvetési foglalkoztatdssal kapcsolatos tevékenységet.

Biztositja a személyi dlloméany megfeleld munkakdrillményeit, valamint a szakteriiletet
€rintd jarandosigait.
Fenntartja a gazdalkodasi és a bizonylati fegyelmet, irdnyitja a szdmviteli rendet.

Biztositja a szakteriiletet érint0, a fogvatartottakra vonatkozé elhelyezési, eliatasi
feladatok elvégzését.

Az mtézeti belsé kontroll keretében figyelemmel kiséri a pazdasdgi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasdgi intézkedéseket tesz, irdnymutatdsokat ad az Intézet egyes
szervezeti elemeinek gazdasdgi munkijshoz.

A jogszabalyi és bels6 rendelkezések szerint az Intézet gazdasigi szervezetével egyiitt
végzi az intézeti belsd kontrollt, részt vesz annak kialakitisdban, mikddtetésében és
fejlesztésében,

Felelos a szamviteli rendért és az elOirdsok megtartdsaért, az éves koliségvetési
beszamoldban, a mérlegjelentésekben szolgaltatott adatok valodisdagiért, a munkaerével
¢s a személyi juttatdsokkal térténd gazddlkoddsért.




p)

@

8)

t)

u)

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén (ide nem értve az akadalyoztatasat, illetve azt az
esetet, ha a gazdasdgi vezetdi tisztség nincs betdltve) dltalanos jogkdrrel a foglalkoztatasi
osztélyvezet-helyettes helyettesiti, kivéve a pénziigyi és szAmviteli szakteriifeti
kérdéseket, amelyek vonatkozasiban a letétkezel®i osztilyvezetd-helyettes jogosult a
gazdasagi vezeto helyettesitésére.

Kapcsolatot tart és egylittmiikédik mds rendvédelmi szervekkel, birdsagokkal,
tigyészségekkel, intézkedéseket kerdeményez az egyiittmitk6dés fejlesztése erdekében,

Az altala vezetett szervezeti elem(ek) allomédnya részére - a vonatkozd jogszabalyi
eléirasok szerint és a parancsnok felhatalmazdsa alapjan - tilszolgélatot, a
munkaviszonyban allé dllomany részére tilmunkét rendelhet el.

Gondoskodik az Intézet feladatainak ellatdsdhoz szitkséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési targyak, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvantartdsardl,
karbantartisardl, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas édllapotban tartdsardl, a tulajdon
védehmérdl.

Gondoskodik az éves mérlegbeszamold elkészitésérsl, mérlegtételek értékelésérdl, az
Intézet kovetkezd évi koltségvetési tervjavaslatanak, elemi kdéltségvetésének
elkészitésérol, a negyedéves mérlegjelentések, az idokozi koltségvetési jelentések
Osszeall{tasarol.

Intézkedik az elSiranyzat modositisok elOterjesztésére, a jovéhagyott intézet],
kormanyzati, fejezeti elbiranyzat-modositdsok kényvelésére, a tébblet-bevétel és el6zb
évi maradvany felhaszndlasi javaslaténak elkészitésérol

Felelds a szakterilletéhez tartozo adatszolgaltatisok elkészitéséért, megkiildéséért.

Elemzi a kockézatkezelésrSl készitett jelentést, hataskorében intézkedik, szitkség esefén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabédlyozasara kiadott rendelkezések
modositasara.

Elkésziti az osztalyvezet6-helyettesei munkakon leirasat s teljesitmény-értékelését.
Ellendrzi a szakteriiletéhez tartozd személyi dllomany munkavzégzését,
Szolgalati jegyen engedélyezi a készpénzes beszerzéseket,

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

aa) Elvégzi a munka- és ellenrzési tervében meghatirozott ellendrzési feladatokat, tovibba a

b}

c)

parancsnok altal meghatirozott célellendrzéseket.

Az osztdalyvezetok

Az Intézet osztilyvezetdje jogszabalyok, magasabb és helyi szintli rendelkezések, a
parancsnoktol, vagy a parancsnok-helyettestdl kapott utasitds €s irdnymutatds alapjan
szakmailag irdnyitja, vezetl az osztalyt. Feliigyeli a feligyelete ala tartozd szervezeti
elemek mikadését, szervezi és ellendizi a szakteriilete feladatainak végrehajtésat.

Felelds az irdnyitasa ala tartozd osztaly tevékenységéért, annak ellenérzéséért, az osztaly
hataskdrébe tartozéd feladatok végrehajtésdért, a parancsnok {parancsnok-helyettes) altal
meghatirozott feladatok  végrehajtdsdért, az osztily beosztottainak  szakmai
felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi allapotaert.

Biztositja tertiletén az ligyintézés szakszerfiségét és az iigyintézési hataridok betartasat.




d)

g)

h)

a)

b)

d)

10.

b}

¢)

d)

11

b)

Meghatdrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti a munkakéri leirdsokat.
Elkésziti szakteriilete ligyrendjét.

Elkésziti az  alarendeltségébe  tartozé  beosztottak  szolgdlatterveit, napi
szolgalatszervezését.

Gyakorolja a vezetése alatt allo osztaly feladatkéréhez kapesolodd hatdskéroket és
déntési jogkoréket.

Ellaia mindazon iigyeket, amelyeket felettes vezetdje allandd vagy eseti jelleggel a
feladat- és hataskoérébe utal. Hatdskorének gyakorlasat a parancsnok vagy az érintett
szervezeti elemet feliigyelé parancsnok-helyettes jévahagydsdval beosztottaira
atruhdzhatja, az dtruhazas azonban nem érinti az osztily mmnkajaért vald feleldsséget.

Az osztalyvezetit tavolléte vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén szervezetszeril helyettese,
illetve a munkakdri lefrisadban megijelolt munkatars helyettesiti.
Az osztdlyvezeti-helyettesek

Az osztalyvezetd-helyettes kozvetleniil az adott szakteriilet (osztaly)vezetOje kozvetlen
irdnyitasdval végzi tevékenységét.

Felelds a kozvetlen irdnyitisa ald tartozd csoport/csoportok, illetve beosztottak
feladatellataséacrt, azok ligykérébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

A mmnkakéri lefrasban meghatérozottak szerint helyettesiti az osztalyvezetdt, illetve
tavolléte vagy tartds akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az osztaly munkatirsai kéziil
eset jelleggel kijellt személy latja el.

Az osztalyvezetG-helyettes hataskorét és feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza,

A csoporvivezetdk

A csoportvezetd a feliigyeleti rend szerint illetékes vezeté kozvetlen irdnyitasaval végzi
tevékenységét.

Felelos a vezetése alatt allé csoport tevékenységéért, a csoport ligykorébe tartozd
feladatok végrehajtasaért.

Helyettesitését a munkakori leirdsban meghatérozott, illetve az eseti jelleggel kijelolt
személy latja el.

A csoportvezetd hatdskorét és feladatait a szervezeti elem ligyrendje, illetve a munkakori
leiras tartalmazza.
A biztonsdgi tiszt

A biztonsagi tiszt feladatait a biinfetés-végrehajtasi szervezet Biztonsagi Szabélyzatardl
sz6lo 72/2020. (XI. 23.) BVOP utasitis szabélyozza, tovabba munkakéri leirdsa
tartalmazza.

Elsljaréinak tavollétében a parancsnok altal meghatirozott hataskorrel és felelésséggel
rendelkezik.
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IIL. A VEZETOI KOZVETLENEK ES AZ INTEZET BEOSZTOTTI ALLOMANYA

12

a)
b)

13.

a)

b)

14,

a)

b)

d)

A vezetdi kizvetlen
A vezetdi kdzvetlen a vezetdi térzs iranyitasaval végzi tevékenységét.

Az Intézet munkatervében és/vagy ellenGrzési tervében, valamint a munkakéri lefrdsban
részére megéllapitott, illetve a vezetdi térzs altal meghatarozott feladatokat - a kapott
Utmutatds €s hatéridék figyelembevételével - a jogszabdlyok, a szakmai el8irdsok, egyéb
rendelkezések, valamint az ligyviteli szabdlyok ismeretében és megtartisaval végzi.

Helyettesitését a parancsnok altal esetileg kijeldlt személy latja el.

A vezetd reintegrdcios tiszt, a fofeliigyeld és a foipolo

A vezetd reintegracios tiszt az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi tevékenységét,
Kézvetleniil mranyitja a reintegracids tisztek és szocidlis segédeldaddk feladatelldtdsat.
Helyettesitését a reintegracios tisztek koziil a bv. osztalyvezetd altal eseti jelleggel kijelslt
személy latja el.

A biztonsdgi és a kirlet-fofeliigyeld a szolgalatos biztonsagi tiszt kizvetlen irdnyitdsdval
végzi tevékenységét. Szervezi, iranyitja és ellendrzi az aldrendeltségébe tartozo
feliigyelk napi szolgélati tevékenységét, feladatellatasat. Ha a biztonsagi tiszt barmilyen
okbol akadilyoztatva van, akkor a biztonségi fofeliigyeld a biztonsagi tisztet megilletd
hataskorrel és felelosseéggel intézkedik,

A [8apold az egészsépiigyl osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsival végzi tevékenységét.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakdpoldk feladatellatasat. Helyettesitését a szakipoldk
koziil az egészségiigyi osztdlyvezetd altal eseti jelleggel kijeldlt személy latja el.

A Kemelt foeldade, foeléado

A kiemelt f6el6add, illetve f8eldadd az adott szakteriilet iranyitdsi rendje szerint illetékes
vezetd - osztalyvezetS-helyettes, csoportvezetd - kozvetlen irdnyitasaval végzi
tevékenységét,

A részére meghatérozoit kérben feladatat Gnalléan latja el, felelds a sajit tevékenységéért,
valamint az Intézet jogszabalyokban, magasabb és helyi szintii rendelékezésekben elbirt
feladatainak teljesitéséért.

Helyettesitését az adott szakteriilet munkatdarsai kozill az érintett szervezeti elem vezetbje
altal eseti jelleggel kijeloit személy latja el.

. Az eléadd, a segédeldndo, a feliigyeld és egyéb beosztottak

Az eldadd, a segédeldado és a feliigyeld részére megdllapitott feladatokat a munkakori
leirasban, illetve az 6r- és szolgélati utasitasban meghatarozottak, valamint vezet8jétsl
kapott utasitds szerint végzi.

Az egyéb beosztottak szolgalati eloljardik, illetve munkahelyi vezetdjlik irdnyitdsaval
végzik tevékenységiiket. ’

Katelesek szolgalati beosztasuknak megfeleld feladataikat képzettségitknek megfelelfen a
jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkatervek, munkakéri leirasok, szakmai eléirasok
illetve utasitdsok alapjén az elvirhaté szakmai szinvonalon, hatariddben végrehajtani.

Feladataikat, hatdskorilket és a helyettesités rendjét a jogszabalyok, belsé rendelkezések,
munkakéri leirasok, illetve az Srutasitdsok, szolgdlati utasitsok tartalmazzak.
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16. A blintetés-végrehajtdsi partfogo feliigyeld

a) A biintetés-végrehajtsi partfogd felligyeld (a tovabbiakban: bv. partfogd feltigyeld) az
alabbi, biintetés-végrehajtassal Osszefiiggd partfogd feltigyelbi  tevékenységek
végrehajtasara koteles azzal, hogy tevékenysége soran onallé kiadményozasi joggal
rendelkezik:

aa) a feltételes szabadsagra bocsatassal dsszefliggésben elrendelt bv. partfogo feliigyeldi
vélemény készitése;

ab) kérnyezettanulmanyok készitése:

- a feltételes szabadsagra bocsdtas Ilehetdségébol kizart életfogytig tartd
szabadsdgvesztésre {téltek kotelezd kegyelmi eljérasa elbirdlasdhoz,

- egyeb kegyeli kérelmek elbirdldsihoz,

- a szabadsdgvesztés félbeszakitdsdra iranyuld kérelem indokoltsdganak ellenbrzése
céljabol,

- areintegracids Orizetbe helyezés megalapozottsaginak vizsgalata céljabol,

- afiatalkori befogadd részlegbe helyezését megeldzben,

- enyhébb végrehajtasi szabdlyok alkalmazasa irdnti el6terjesztéshez,

- atarsadalmi k6t6dés programba térténd behelyezés elbirdlasahoz,

- birdsig megkeresése esetén a feltételes szabadsdgra bocsatisal Gsszefiiggésben
elrendelt bv. partfogd feliigyel6i véleménnyel parhuzamosan,

ac) a gondozas keretében végrett reintegracios tevékenység;
ad) az utogondozas keretében végzett reintegracios tevékenység;

ae) a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennalld vagy elrendelt bv. pértfogd
feliigyelet végrehajidsa, ezzel kapcsolatban biinismétlés és visszaesési kockdzat
elemzése és értékelése.
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1V. AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

17. Az Intéget mifkodésével kapesolatos ditalinos rendelkezések

a)

b)

c)

d)

g

Az Intézetet a parancsnok képviseli, e jogkérét - a jogszabilyban meghatdrozott
kivételektdl eltekintve - az Intézet egyes szervezeti elemeinek vezetbire vagy
munkatdrsaira a feladatkériikbe tartozé tigyekben dtruhazhatja.

A fogvatartottak tekintetében a fegyelmi jogksr gyakorldja a parancsnok, aki e jogkérét a
Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdjére és annak helyettesére ruhazta dt.

Az Intézet pénzigyel tekintetében a kételezettségvallalisra, utalvanyozdsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsra és érvényesitésre vonatkozé parancsnoki hatdsker
dtruhazasanak szabélyait és a jogosultak korét az Intézet kételezettségvallalasi rendjének
szabalyozasardl sz616, mindenkor hatalyos helyl intézkedés tartalmazza.

Kiadményozdsra a parancsnok a papiralapd & az elektronikus dokumentumok
tekintetében egyardnt jogosult azzal, hogy a kiadmanyozisi jog gyakorldsa sordn is
érvényesiilnek a helyettesitésre vonatkozd szabalyok.

Az Intézet szervezeti elemei a parancsnok dltal jovahagyott iigyrend és munkaterv szerint
végzik tevékenységiiket,

Az Intézet valamennyi munkatrsa kdteles a feladatok végrehajtdsaban egyiittmiikddni. A
szervezetl elemek kozotti kapcsolatrendszer kialakitisaért és milkodtetéséért az adott
szervezeti elemek vezetdi feleldsek, A szervezeti elemek kozotti kapesolattartas rendjére
vonatkozd szabdlyokat a szervezeti elemek ligyrendjei hatdrozzak meg.

Az Intézet - a jogszabalyok keretei kdzott - egylitttnlikddik a birdsdggal, az igyészséggel,
a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogvatartds koriilményeinek figyelemmel
kisérésére, a szabadulas utan a tarsadalomba valo beilleszkedés el8segitésére, a karitativ
tevékenység végzésére, tovabbd az egyéb biintetés-végrehajtisi feladatok segitésére
alakult borténmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet elldto
egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személvekkel, illetve az Igazsigiigyi Minisztérium
igazsagligyl modszertani iranyitasaért felelés helyettes allamtitkarsag Igazsdgiigyi
Szakmai Iranyitasi és Mddszertani Fosztalyaval.

18. Az Intézet dontés-elolészitd rendszere

A felugyeleti, ellenérzési, szakmal irdnyité munkéval kapcsolatos jelentbsebb gyakorlati
kérdések megtargyalasa, koncepcidk kialakitasa, déntések elékészitése és ismertetése,
beszdmoltatds, tajékozfatds, koordindcid, tovabbd az értékelés érdekében az Intézetben
értekezleti rendszer mukodik.

1.

Napi beszdmoltatdsok

A parancsnok és a kézvetlen aldrendeltségébe tartozé vezetGk az altaluk meghatérozott napon
az el6z6 munkanap/napok torténéseirél, a tervezett és elvégzett feladatokrol, ellendrzésekrfl,
a megtett és sziikséges intézkedésekrl, a napi tevékenység egyeztetése érdekében
beszamoltatast tart:

a) A parancsnok

RésztvevOir parancsnok,

parancsnok-helyettes,
gazdasigi vezetd,
biztonsagi osztalyvezetd,
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személyiigyi és szocialis osztalyvezetd,
egészségligyi osztalyvezeto,

informatikai osztalyvezetd,

bv. osztalyvezetd,

bv. osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartisi),
parancsnok alfal esetileg meghatarozott személyek.

Id6pontja:  a parancsnok altal meghatarozott,
b) A parancsnok-helyettes

Résztvevéi: parancsnok-helyettes,
biztonsagi osztilyvezetd,
bv. osztilyvezeto,
bv, osztalyvezetd-helyettes (nyilvintartdsi),
egészsegligyl osztalyvezetd,
munkadltatas-biztonsagi vezetd.

Idépontja:  a parancsnok-helyettes altal meghatérozott.
¢) A gazdasdgi vezetd

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

Id6pontja:  a gazdaséagi vezetd altal meghatdrozott.

2, Osztalyvezetdk, vezetdi kiizvetlenek és eovéb heosztottak heti eligazitisa

A parancsnok a feladatok végrehajtdsardl €s az ellendrzések tapasztalatairél t0rténd
beszamoltatds, valamint az aktudlis feladatok meghatarozasa érdekében értekezletet tart.

Résztvev0i: parancsnok,
parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd,
foglalkoztatasi osztilyvezets-helyettes,
osztalyvezetok,
belsé ellendr,
fegyelmi és nyomozdtiszt,
jogtanacsos,
tiiz- és munkavédelmi vezets,
lelkész,
szakpszichologus,
bv. osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartasi),
munkiltatds-biztonsagi vezetd,
sajtdreferens,
valamint a parancsnok 4ltal meghatirozott személyek.

Id6pontja: minden hét elsé munkanapjdn 7 dra 30 perckor, A kezdési iddpont esetileg eltérhet.
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3.

Osztilyvezetdi értekezlet

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

Résztvevbi:  parancsnok,

4.

parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd,
osztalyvezetok,
vezetdi kozvetlenek,
esetl meghivottak,

K&zos vezetoi értekezlet

Az Intézet és a NOSTRA Kft. kozds tevékenységébdl adédd feladatok aktualis egyeztetése
c€ljabél a parancsnok és az iigyvezetd kozos vezetéi értekerletet tart az Intézet és a NOSTRA
Kft. munkaterve szerint.

Résztvevdi:  a parancsnok és az altala meghivottak,

5.
a)

b)

c)
d)

b)

¢)
d)

az ligyvezet0 €s az dltala meghivoitak.

Allomény-értekezlet
Az évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint
aa) az Intézet és a személyzet munkéjanak,
ab) az Intézet és a NOSTRA Kft. biztonsdganak,
ac) az Intézet belsd ellendrzésének atfogd értékelése, feladatmeghatirozasa, tdjékoztatis
céljabol.
Vezetbje: a parancsnok.
Résztvevoi: az Intézet teljes személyi alloménya.

Idépontja: szitkség szerint, de legalabb évente.

Térzsfoglalkozds

A torzsfoglalkozds feladata az Intézet és a fogvatartds biztonsdgdra veszélyt jelentd
események, katasztrofahelyzetek megeldzéséhez és  felszamoldsahoz  szitkséges
intézkedések megtételének elsajatittatisa és gyakoroltatdsa az intézkedésre jogosult
vezetdi dllomannyal.

Torzsfoglalkozdst szikkség szerint, de legaldbb félévente, illetve a BVOP altal
meghatarozott gyakorisiggal kell tartani, idSpontjdt a f&léves munkatervben kell
fitermezni.

Vezetdje: parancsnok,

Résztvevdi: parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd,
osztalyvezetdk,
biztensagi tisztek,
biztonségi és korlet-fofeliigyeldk,
munidltatas-biztonsagi vezeto,
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berendeltek,
indokolt esetben a felkért egyiittmiikdds szervek képviseloi.

7. Oszidlyértekezlet

a) Feladata az adott osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatirozasa, szakmai-
modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.

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

18, Bizottsdgok
Az Intézetben dllandé vagy ideiglenes jelleggel bizottsagok mikddnek. A bizottsdgok vezetbit
- a Szervezeti és Mukddési Szabélyzat eltér6 rendelkezése hianydban - a parancsnok jelsli ki.

1. Allandd bizottsdgok

a)  Belogadasi és Fogvatairidsi Bizottsag

Feladatait és dontési jogkGrét a  blntetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras végrehajtasardl szold 2013. évi CCXL.
torvény 96. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

Vezetdje és tagjai a 06/2015. (VIII, 18.) OP szakutasitas 3. pontjaban meghatdrozott
személyek.

b)  Szocidlis Bizotisdg

A parancsnok dontést elokészitd tandcsadd testillete a személyi allomany aktiv és
nyugéllomanyn tagjainak segélyezésére, tidiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocialis
juttatdsaira vonatkozd dontések meghozataldban.

A Szocidlis Bizottsag 7 fovel miikidik, amelybél 1 fét a Magyar Rendvédelmi Kar, 1
fot a helyi érdekképviseleti szerv jeldl ki, a tGbbi 5 tagot a parancsnok jeldli ki. A
kijelolt tagok visszahivhatdk.

¢)  Kozbeszerzési Bizotisdg

A kizbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény szabalyai szerint a meghatirozott
szakértelemmel rendelkez6 (kotelezben a kdzbeszerzés tdrgya szerinti, szakmai,
pénziigyi, jogi és kozbeszerzési) bizottsdg elbkészifi és lefolytatja az Intézetben
végrehajtand6 kozbeszerzéseket.

A bizottsig részletes feladatkdrét ¢s milk6dési szabélyait kiilén parancsnoki
intézkedések, a kozbeszerzési eljarast megindité alapirat és a megbizdlevelek
tartalmazzak.

4

feladatokat koordindlo bizoftsdg

A snicid szempontbdl magas kockdzatd, tovabbd a pszichés egyensulyvesztés
szempontjabdl veszélyeztetett fogvatartottak besoroldsat és nyilvantartisat végzi a
pszicholégus javaslata és vélyeménye alapjan. A bizottsig az alabbi 4 fovel milkadik:
bv. osztélyvezetd, biztonsagi osztilyvezetd, egészségiigyl osztalyvezetd, pszicholdgus.
Az osztalyvezettket — akadalyoztatisuk esefén — az altaluk kijel6lt személyek
helyettesitik.

2. Eseti bizottsdgok
16




Kiemelt jelentdségii szakmai feladat ellatdsra, meghatirozott feladatok elvégzésére, vizsgalat
lefolytatasdra, elSterjesztések, javaslatok készitésére a parancsnok munkabizottsdgot hozhat
létre a személyzet szakemberei és/vagy kiilsé szakértdk részvételével. A megalakitott eseti
bizottsdg dsszetételét, vezetdjét, feladatat, milkddési szabalyait a parancsnok hatdrozza meg.
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20.

a)

21

a)

b)

2

h}

22,

a)

23.

b)

V. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmdnyozdsra vonatkozo dlfalinoes rvendelkezés

Kiadmanyozasi joggal a parancsnok és az dltala e joggal - a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban - felruhdzott személyek rendelkeznek.

A parancsnok kiadmdnyozdsi joga

A parancsnok az Intézet hatdskorébe tartozd valamennyi tigyben éltalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén kiadmanyozisi jogat a helyettesitését ellitd
parancsnolc-helyettes, illetve ezzel megbizott munkatars gyakorolja a helyettesités keretei
kozatt, Ebben az esetben a helyettesként aldird ,,h.” betlit kiteles alkalmazni.

A parancsnok hagyja jové a parancsnok-helyettes és az osztalyvezetdk ellendrzeési terveit.

A parancsnok kiadmanyczza mindazon bels6 normakat, szabalyzatokat, amelyeket
jogszabdly vagy a kozépirinyitd kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdézei a hatdskérébe
utalnak.

A parancsnok kiadmanyozza a személyligyi parancsokat, kinevezéseket.

A parancsnok kiadmanyozza az intézet szerz0déseit, egylittmikddési megallapodésait.

rrrrrr

tovabba a méltatlansdgi eljardssal és a parancsnoki nyomozassal kapcsolatos iratokat.

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

A parancsnok-helyettes kiadmdnyozdsi joga

A parancsnok-helyettes az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités keretei kozott gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

A gazdasdagi vezetd kiadmdnyozdsi joga

A gazdasagi vezetd kiadmanyozza mindazon iratokat, amelyeket munkakori leirdsa el6ir.

A pazdasigi vezet® killdnds tekintettel az aldbbi iratok, illetve {igymenetek
vonatkozasaban jogosult kiadmanyozésra:

ba) a fogvatartottakkal szembeni Kartéritési eljdrdsok meginditdsa, a kartéritési
hatarozatok aldirasa, hatdrozatok jogerbre emelkedésének megailapitasa, kartéritési
eljarasok meghosszabbitisa és megsziintetése, a kartéritéssel kapcsolatos levelezés,

bb) szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szold tdjékoztaté aldirdsa,
pénziigyi tdjékoztatdk, fizetési felszdlitdsok aldirsa,

be) fogvatartottaknak jard felszerelési anyagok, ruhazat, illetve segélyruhazat kiadasanak
engedélyezese, fogvatartottak részére pénz megeldlegezés engedélyezése, rabsegély
engedelyezése (targyl, illetve pénzbell),

bd) fogvatartottak letéti pénzével kapcsolates kérelmi lapok engedélyezése (vasarlas,
hazakiildés),

be) ellenjegyzds, utalvanyozss, pénztarellenérzés, bankszamldk feletti rendelkezés {nem
egyszemélyben),
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24,

a)

b)

25,

bf) a killsé pazddlkodé szervekkel kapcsolatos egyéb igyekben, kiilsndsen: szdmla
kifogésoldsa, késedelmi kamatteljesités igazoldsdval dsszefliggésben a parancsnok
frasbeli megbizasa alapjan.

bg) a koltségvetési munkaltatdsban foglalkoztatott fogvatartottak munkéltatisdval
kapcsolatos dokumentumokat (munkakori leirasanak jovahagyasa, kérelmi lapok),

bh) a parancsnok elézetes engedélye alapjan kiadmdnyozza az Intézet teriiletén végzendd,
helyi javitasi &s karbantartdsi munkdk engedélyezését.

Osztilyvezetdi kindmdnyozdsi jogosulisdgok

Az osztalyvezetok Gnélléan kiadményozzdk mindazon iratokat, amelyeket munkakéri
lefrasuk eldir azzal, hogy killéndsen az aldbbi iratok, illetve ligyek vonatkozdsiban
jogosultak kiadmanyozésra:

aa) A biintetés-végrehajtisi osztilyvezetd hatdskirében engedélyezi a fogvatartottak
kérelmeit, vizsgalja panaszaikat, jutalmazza, fenyiti a fogvatartottakat, kiadmanyozza
a BFB tilésen hozott hatarozatokat.

ab) A bv. osztalyvezetS-helyettes (nyilvantartisi) kiadmdnyozza a parancsnok altal a
bilniigyi nyilvantartasi szakteriilet hataskdrébe utalt, a fogvatartottak nyilvantartasi
tigyeivel kapcsolatos levelezéseket.

A Személyiigyi és Szocidlis Osztdly vezetbje kiadmdnyozza a felvételre jelentkezok
bizonyitvanya hitelességének ellendrzésérl szolo megkeresést, azzal kapcsolatos
levelezést.

oy

Elehtronikus irat hiteles papiralapu irattd tirténd alakitdsa

Az clektronikus {igyintézes €s a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabalyairdl szolé 2015.
evi CCXXIL térvény, tovabba a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
szabdlyairdl sz610 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtas
orszdgos parancsnokénak a biintetés-végrehajtasi szervezet Epységes Iratkezelési
Szabalyzatarol szolé 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitdsa alapjin elektronikus hiteles
kiadméanyrél papiralapl hiteles mdsolat kidllitdsa céljabol hitelesitési zaradékot
alkalmazni, azaz a hitelesitési zdradékot a papiralapi mdsolaton elhelyezni az aldbbi
beosztast betdltd személyek jogosultak:

aa) osztélyvezettk és helyetteseik,

ab) csoportvezetdk,

ac) gykezeldk (Személyiigyi és Szocidlis Osztaly ligykezel6i),

ad) személyiigyi fGeloadok a dlloméanyparancsnok, értesitések tekintetében,

ae} parancsnoki titkdrsag (Személyligyi és Szocidlis Osztily gyors- és gépirdi),

af) fegyelmi és nyomozdétiszt a sajat feladatkére tekintetében.
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c)

d)

g

h)

Y

A

k)

V1. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

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

A parancsnok altal meghatdrozott szabélyok kiterjednek az Intézet valamennyi
munkatarsara, akik a Robotzsaru rendszerben iratkezelési feladatokat hajtanak végre (a
tovabbiakban: Felhasznald), tovabba az Intézetbe érkezd és keletkez6 valamennyi, nyiltan
kezelendbd tigyirat (elektronikus, papiralapu) kezelésére.

Az Intézet irat- és figykezelésével kapcsolatos iranyitasi és feliigyeleti feladatokat az
intézetparancsnok 1atja el a Személyzeti és Szocialis Osztaly vezetdje mint tigykezelésért
felelds vezetd atjan.

Az iratkezelést - iratok készitésének, nyilvantartdsanak, kezelésének rendjét, a hatdridék
betartdsat, a vonatkozd rendelkezések végrehajtdsdt - az egyes szakteriileti vezetdk
kotelesek folyamatosan ellendrizni, az ellenérzéssel kapesolatos észrevételeket az
intézetparancsnok felé tovabbitani.

A Robotzsaru rendszer hasznalatdval Kkapcsolatos feleldsségi viszonyokat és
kételességeket a BVOP altal kiadott szabalyozas tartalmazza.

A Felhaszndld Robotzsaru jogosultsdggal dsszefliggt feladatait a munkakori leirasaban
régziteni kell.

A Robotzsaru rendszerhez teljes korii hozzaférést biztositd kuls6é lekérdezd, vagy
alkalmazas-rendszergazda szerepkdr engedélyezésére €s visszavonasara vonatkozd jogot
aparancsnok gyakorolja.

A szakteriileti vezetSk mindennap ellendrzik a Robotzsaru rendszerben a sajat és
beosztottaik nevén folyamatban 1évd {igyek hatdridon beliliségét, a hatarido lejardsa
esetén azonnal megteszik a szlikséges intézkedéseket.

A kozponti tigykezelék a 6 hénapon tuli elintézetlen (irattdrba le nem adott) iratokrdl
hianyjegyzéket készitenek, mely a személyligyi és szocialis osztalyvezetdn keresztll a
szakteriileti vezetSk felé keriil tovabbitasra. A szakteriileti vezetok feleldssége, hogy a
jegyzéken szerepld elintézett iratok irattdrba addsdra sor kerliljon § napon beliil,
folyamatban 1évé ligyiratok esetében ezt a jegyzéken feltlintetve irasban jelezze.

Az év utolsé munkanapi iktatdsi dllapotét tlikr6z0, hiteles, az Iratkezelési Szabélyzatban
meghatirozott adatdllomanyok elektronikus adathordozora vald mentésérdl - az
iratkezeléséért felelds szervezeti elemmel egyiittmikddve - az Informatikai Osztdly
vezetdje gondoskodik.

A Robotzsaru rendszer hasznalatahoz szikséges ismeretek oktatdsa ,mentor” és
~telhasznale” szintil képzés keretében toriénik. A Robotzsaru rendszer oktatdsaval
kapcsolatos szervezési feladatokat a Személyiigyi és Szocidlis Osztdly koteles elldtni.
Minden olyan Robotzsaru rendszert érintd fejlesztés esetén, amely 8j modul bevezetését
teszi sziikségessé, ,,mentor” és ,,felhasznald™ szintll oktatast kell végrehajtani az €rintett
Felhasznaldk szdmadra,
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VIL AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

26. Az ellenérzési rendszer

Az Intézet ellendrzési rendszere magdaban foglalja a szakmai ellen6rzést €s a belsS ellendrzést.
A parancsnok gondoskedik az Intézet ellenbrzési rendszerének kialakitdsardl, megfelelt
miikodietésérdl, a milkédtetéshez sziikséges forrdsok biztositdsdrdl, valamint a rendszer
fejlesziésérbl.

27, Szakmai ellendrzés

a)

b)

d)

)

28.

A szakmai ellenbrzések az Intézetben folyd szolgdlati feladatok ellitisdnak rendszeres
ellenbrzésére terjednek ki. A szakmai ellenbrzés célja az Intézet jogszabilyok, magasabb
és helyi szintil rendelkezések eldirasa szerinti mikodésének, valamint a tevékenység
fejlesztésének eldsegitése.

A szakmai ellendrzések feladata, hogy az eléirdsok és elvardsok végrehajtissal vald
Osszevetésével értckelést adjon a feladatok végrehajtasinak szabalyossagarol és
hatékonysagarol, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast
akadilyozo tényezdket, a céloktdl vald eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszdmoldsdra, a tevékenység fejlesztésére.

Az Intézet szakmali ellendrzési rendszerérol és részletes szabélyairdl miniszteri utasités,
orszagos parancsnoki utasftds és intézkedés, valamint parancsnoki intézkedés
rendelkezik.

Az Intézet milkodését, feladatainak végrehajtisdt a feliigyeleti és irdnyitd szervek,
tovdbbd egycb, jogszabdlyban meghatirozott kilsd szervek, szervezetek jogosultak
ellendrizni.

A szakmai belsd ellenbrzési rendszer kialakitasdval, az ellendrzési tevékenység
végrehajtdsinak szabalyozasdval, megszervezésével, feliigyeletével, iranyitasaval
kapcsolatos feladatokat a parancsnok ltja el.

A szakmai ellenbrzés vezetdi ellenérzés és munkafolyamatba épitett ellendrzés utjan
valosul meg, amelynek az intézeti feladatellatds valamennyi részelemére ki kell terjednie,

Az Intézet minden olyan vezetdje, aki eloljardja, felettese az alarendeltségébe tartozo
beosztottjainak, kiteles a beosztottjai munkdajat rendszeresen ellendrizni. A vezetd felelds
az ellendrzési rendszer kialakitdsaért, eredményes mikodtetésért és a tapasztalatok
hasznositasaért.

Vezetdi ellendriés

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

aa) az informacio-dramlas biztositasa,

ab) az ellendrzési rendszer mikodtetése, igy
- arendszeres beszamoltatas,
- azeligazitasok,
- az értekezletek,

- adatszolgaltatds bekérése,
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b)

c}

d)
€)

- az adatok ellentrzése és értékelése,

- okmanyok, dokumentumok vizsgalata,

- az alairasi jog gyakorldsa,

- ahelyszini ellendrzés soran nyert tapasztalatszerzés
utjan végez, a napi vezetdi tevékenység folyamataba épitve.

A vezetdi ellenbrzés lkiegészitd modja az egyedi, illetve specidlis feladatok
végrehajtasinak ellendrzésére esetileg létrehozott bizotisdgi ellendrzés. A bizottsagilag
végrehajtandd ellendrzések szempontjait egyedi utasités, illetve az adott témaban kiadott
magasabb & helyi szintd rendelkezések hatirozzak meg.

Vezetbi ellenérzést végez:

ca) a parancsnok,

cb) a parancsnok-helyettes,

cc) a gazdasagi vezetd,

cd) az osztalyvezetbk,

ce) az osztilyvezetd-helyettesek,

cf) csoportvezetok,

A vezetdk részletes ellendrzési feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza.

A hataskorrel rendelkezd vezetd kiteles intézkedni a feltirt eseti vagy rendszerbeli
hianyossigok megsziintetésére, a felelésségre vonas kezdeményezésére.

29. Munkafolyainatba épitett ellendrzés

a)

b)

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a szakmai feladat végrehajtiséra irdnyuld,
folyamatesan végzett ellendrzés, amelynek célja, hogy biztositsa a hibdk és mds nem
kivanatos jelenségek idbbeli felmérését és megakadalyozdsat, az allomany személyi
feleldsségének ndvelését a végrehajtds minden szakaszaban.

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

30. Az Intézetben miikodo belsd kontrollrendszer

a)

b)

Az Intézet belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkezd célok:

aa) a miikédés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgesan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

ab) az elszamoldsi kitelezetiségeket teljesitsék, &s

ac} megvédjék az erbforrasokat a veszteségekibl, kéroktdl és nem rendeltetésszerli
hasznalattdl.

A belsd  kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és  belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
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ba) az Intézet valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabdlyszerliség,
szabalyozottsdg, valamint a pazdasdgossdg, hatékonysdg é&s eredményesség
kovetelményeivel,

bb) az eszkézokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetéselienes felhasznaldsra,

bc) megfeleld, pontos & naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az Intézet
miikddésével kapcesolatosan, és

bd)a Delsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtisra keriiljenck a modszertani Gtmutaték figyelembevételével,

A bels6 kontrollrendszer &t eleme:

ca) Kontroltkornyezet: vildgos szervezeti struktira, egyértelmi feleldssegi, hataskéri
viszonyok, meghatarozott etikai elvardsok az Intézet minden szintjén, atlathaté
humaneroforras-kezelés,

- olyan szabalyzatok kiadésa, amelyek biztositjdk a rendelkezésre &llé forrasok
szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat,

- ellenbrzési nyomvonal kiaddsa, amely tartalmazza a feleldsségi és informécids
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését (helyi intézkedésként),

- szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabdlyozasa, amely tartalmazza a
bejelentett kockédzatok és események elGzetes értékelésének modszertanat, a
bejelentés kivizsgdlasahoz sziikséges informdcidk dsszegylijtésének modjat, az
érintettek  meghallgatisanak eljardsi szabdlyait,a vonatkozd dokumentumok
dtvizsgaldsdnak szabdlyait, a szervezeti integritdst sértd események elhdritdsahoz
szilkséges intézkedéseket, az alkalmazhatd jogkovetkezményeket, a bejelents
szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat eredményérél
valé tdjékoztatdsdra vonatkozd szabilyokat és a szervezeti integritast sértd események
bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi szabédlyokat,

- az Intézet mitk&désében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az
erkolesi fedhetetlenség értékeinek érvényre juttatisa, a kozérdek eldtérbe helyezése
az egyeni érdekekkel szemben,

cb) Integralt kockdzatkezelési rendszer: az Intézet tevékenységében, gazdalkodasaban
rejlo kockédzatok felmérése, az egyes kockazatokkal kapcsolatban a sziikséges
intézkedések meghatrozasa, a teljesités folyamatos nyomon kévetési moddjanak
meghatarpzasa (helyi intézkedés alapjan),

cc) Kontrolltevékenységek: biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez, és erfsitik a szervezet integritisat. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld konftrollok kiépitését,
kiiléndsen az aldbbiak vonatkozaséban:

- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kitelezettségvallalasok, a szerzdések, a kifizetések, a tamogatasokkal wvald
elszdmolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- a dontések célszerliségi, gazdasdgossigi, hatékonységi és eredményességi szempontl
megalapozottsiga,
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d)

3L

b)

c)

d)
e)

- a dintések szabélyszeriiségi szempontbol t6rténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

- a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A felsorolds elsd, harmadik és negyedik pontjaban megjeldlt tevékenységek
feladatlkdri elkiilonitésének biztositasa, illetve az Intézet belsé szabalyzataiban a
felelosségi korok meghatarozdsaval az

- engedélyezési, jdvahagyasi és kontrolleljarasok,
- adokumentumokhoz és informacickhoz val6é hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok

szabalyozasa.

¢d) Informéciés és  kommunikdcids rendszer: olyan rendszerek kialakitdsa és
mikddtetése, melyek biztositjdk, hogy a megfelelé informécidk a megfeleld idében
eljutnak az illetékes szervezeti ¢lemhez, illetve személyhez, valamint a beszdmolasi
rendszerek olyan mikddtetése, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdridok €s mddok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

ce) Nyomen kdvetési rendszer (monitoring): a célok megvalositasa érdekében biztositott
rendszer, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldosulé folyamatos €s eseti
nyomon kdvetésbol, valamint a fiiggetlen belsd ellendrzésbdl 4ll, melyek - az Intézet
minden szintjén érvényesiilé - kialakitdsdért, milkodtetéséért és fejlesztéséért a
parancsnok felelds.

Az Intézet bels6 kontrollrendszerének minéségét a parancsnok a kiltségvetési beszdmold
meliékleteként a koltségvetési szervek belsd kontrellrendszerérd] és belsd ellendrzésérdl
sz0160 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 1. mellékiete szerinti
nyilatkozatban értékeli.

Belsd ellenéyzés

A belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézet mikodését fejlessze, eredményességét névelje. E cél
elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az Intézet irdnyitasi és belst kontrollrendszerének hatckonysagat.

A belsé ellenbrzést végzé személy tevékenységét a parancsnok kozvetlen
aldrendeltségében végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki killdi meg.

A Dbelsé ellendr bizonyossdgot ado és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels$ szabdlyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgdlva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
parancsnok részére.

A belsd ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.
A belsé ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

ea) elemezni, vizsgdlni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkédésének jogszabélyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
milkédésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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£)

h)

0y

k)

32,

eb} elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 erdforrasckkal valé gazdalkodast, a vagyen
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

ec) a wvizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket &s
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobtilése vagy cstkkeniése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint a kéltségvetesi szerv mitkdése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése erdekeben,

ed) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A Dbelsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitményellendrzéseket, informatikai ellenérzéseket kell végezni.

A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

ga) vezetOk tamogatisa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

gb) pénzilgyi, targyi, informatikai és huménerdforrds-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas,

gc) a vezettség szakértdi timogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

gd) tandcsadés a szervezeti strukfiirak racionalizaldsa, a véltozdsmenedzsment tertiletén,
ge) konzultacid és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

gf) javaslatiok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében, az
Intézet belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az mtézeti belso ellenbrzés kialakitasardl és megfeleld mikodtetésér6l a parancsnok
gondoskodik.

Az Intézetben folyd belsd ellenérzési tevékenységet, a belsd ellendrzési vezetdi,
vizsgalatvezetoi, valamint a belsé ellendri feladatokat a parancsnok koézvetlen
alarendeltségébe tartozd, fliggetlenitett foallasu belsd ellendr egy személyben latja el, a
parancsnok altal jovahagyott stratégiai és éves ellenbrzési terv, valamint az Intézet Belsd
Ellenérzési Kézikonyve alapjan, illetve ellatja a parancsnok felkérésére végzett soron
kivtili feladatokat is.

A belsd ellendr feladatkori és szervezeti fiiggetlenségét a parancsnok kételes biztositani.

Feliigyeleti, kizépirdnyito és mds szervek elleniorzései

Az Intézet mitkddését, kdltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtasét az erre jogosult
feligyeleti, kozépirdnyitd és mas szervek is ellendrizhetik, Ezek az ellendrzések részei az
Intézet ellenérzési rendszerének, de nem részei az Intézet belsd kontrolljanak.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK
A jogszabilyi el8irasoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat tételére kotelezett vezetbk és
beosztottak felsoroldsat a 7. melléklet tartalmazza.
A jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzat a kiaddsa napjin 1ép hatdlyba, egyidejiileg a
30522/1048-1/2020.41t. szamon kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Dr. Katona Janos Krisztian
bv, ezredes, bv, tandcsos
parancsnok
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. melléklete

AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK IRANYITASI £S FELUGYELETI
RENDJE

1. A parancsnok:

a) kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezettk és vezetdi kdzvetlenek:
* parancsnok-helyettes
* gazdasigi vezetd
e vezet6i kézvetlenek:
— fegyelmi és nyomozotiszt
jogtanacsos
belsd ellenér
tilz- és munkavédelmi vezetd
értékeld-elemz tiszt
lelkész (osztdlyvezetd)

b) kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti elemek:
¢ Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

2. A parancsnok-helyeftes:

a) kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdi kdzvetlen:
* szakpszicholdgus
¢ pszichologus

b) kozvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti elemek:
¢ Biztonsdgi Osztaly

Biintetés-végrehajtasi Osztaly

Egészségiigyi Osztaly

Informatikai Osztaly

3. A gazdasigi vezets:

a) ktzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti elem:;
* (Gazdasdgi Osztily

Onallé szervezeti elemek az osztilyck, valamint a bels6 ellenér, a tiz- és munkavédelmi
vezetd, a fegyelmi és nyomozotiszt, a jogtanacsos, valamint a lelkész (osztdlyvezetd).

27




A Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat 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 kbzvetlenek, engedélyezett [étszam 8 {6:
fegyelmi és nyomozotiszt
jogtandcsos
belso ellendr
tliz- és munkavédelmi vezetd
lelkész (osztalyvezetd)
szakpszicholdgus
pszichologus
értékel6-elemzd tiszt

4, Személyligyi és Szocidlis Osztaly, engedélyezett 1étszam 9 £6:
osztalyvezetd
foeldadd {oktatasi)
foeldadd
elfaddk (gyors- és gépird)
ugyvkezelok

5. Informatikai Osztaly, engedélyezett 1étszam 6 f6:
osztalyvezetd
vezetd biztonsdgtechnikus
biztonsagtechnikusok
eléadok

6. Biztonsagi Osztaly, engedélyezett létszam 128 f6:
osztilyvezetd
osztélyvezetd-helyettes
biztonsagi tisztek
biztonsagi tiszt (miiveleti)
biztonségi fofeliigyelok
miiveleti féfeliigyeldk
korlet-fofeliigyelok
kutyatelep-vezetd
segédeldadok (foglalkoztatdsi)
fegyvermester
kutyavezetdk
biztonsagi feliigyeltk
karletfeliigyelok
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7. Biintetés-végrehajtasi Osztaly, engedélyezett 1étszam 27 {6:
osztalyvezeto
osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi)
bv. osztalyvezetS-helyettes (nyilvantartasi)
foeloado {nyilvantartasi)
vezetd reintegracids tiszt
reintegracios tisztek
segédelbaddk (nyilvantartasi)
szocidlis segédelbaddk
bv. partfogd feliigyeldk

8. Gazdasagi Oszidly, engedélyezett 1étszam 60 6
osztalyvezeté-helyettes (foglalkoztatasi)
osztalyvezett-helyettes (letétkezelt)
csoportvezetdk
fdeldaddk
raktirvezetd
mithelyvezetbk
konyhavezetk
¢lelmezesvezetd
foglalkoztatési segédeldaddk
kérletellatd segédeldaddk
letétkezeldi segédelbadok
foglalkoztatési feliigyel6k
eldaddk
szakmunkésok
gépjarmiivezetok
takaritd

9. Egészségiigyi Osztaly, engedélyezett 1étszam 12 f6:
osztalyvezetd
szakorvos
féapolé
szakdpolok

10. Szolgdlati beosztdshoz nem tartozd feladatkarsk:
védelmi-szakteriileti megbizott
kérnyezetvédelmi megbizott
kozbeszerzési referens
esélyegyenliségi referens
biztonsagi vezetd {mindsitett iratok)
titkos tigykezeld
adatvédelmi tisztviseld
sugarvédelmi megbizott
sajtoreferens
belso kontroll koordindtor

12, Korzeti feladat:
fegyvermester
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PARANCSNOK
l h 4
PARANCSNOK- | GAZDASAGI | SZEMELYUGY1ES
HELYETTES VEZETO | SZOCIALIS
OSZTALY
BIZTONSAGI | FOGLALKOZTATAST | ]
OSZTALY - OVH.
: | VEZETOI
|_,| FOGLALKOZTATASI KOZVETLENEK
BUNTETES- CSOPORT L fegyelmi- és
VEGREHAITASI nyomozotiszt
OSZTAY e - jogtandcsos
., FOGLALKOZTATASI belsé ellendr
CSOPORT 11 thiz- és
munkavédelmi
; P vezeth
| CSOPORT fiszt
lelkész
(osztalyvezetd)
INFORMATIKAL = p— ; -
OSZTALY LETETKEZELO OVH.
_— o
SZAKPSZICHOLO |
Gus, | PENZOGYL-
PSZICHOLOGUS SZAMVIZELI
CSOPORT
—» LETETKEZELOI
CSOPORT
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a)

b)

d)
€)

g
h)

k)

k)
)

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzat 3. meliéklete

AZ INTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI
1. A szervezeti elemek kozos feladatai

A szervezeti elemek tevékenysége sordn alapvett kdvetelmény, hogy a szakfeladatokat és
a kapcsolt szakfeladatokat szervezeti oOnallosaguk megtartasdval, de egymaéshoz
kapcsolddva végezzek, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljdk az intézet] feladatok
teljesftését. A szervezeti elemek kozstti kapesolattartas rendjére vonatkozd szabdlyokat az
iigyrendek tartalmazzak.

Folyamatosan figyelemmel kisérik az Intézet munkajit meghatirozd jogszabélyok,
magasabb és helyl szintii rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve
kézremiikddnek a szakteriletiket érintd belsé rendelkezések véleményezésében,
elkészitésében.

Kozremiikodnek az Intézetben lefolytatott belsé és kiilsd ellendrzések megallapitisai és
javaslatai hasznositasdra vonatkozd intézkedési terv elkészitésében, j6vahagyds utdn
végrehaijtjak azt.

Szakteriiletitk vonatkozasdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgaldsat.
Javaslatot készitenek a szakteriiletiik mitkédéséhez szitkséges pénzkeretek tervezésére,
gazdalkodnak a jovahagyott keretGsszeggel.

Az osztalyok elkészitik a terliletitket érint§ dnkoltségszamitdst.

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

Elokészitik az Intézet éves értékelt jelentése tsszedllitdsdhoz sziikséges szakmai anyagot.
Az iratkezelési szabédlyok megtartdsival végrik a szakteriiletiik tevékenységi kérével
Osszefliggd ligyiratkezelést.

Jogszabalyon, magasabb és helyl szintll rendelkezésen, valamint vezetdi utasitison
alapul6 adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesitenck minden olyan témakérben, amelyben
a szitkséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Elkészitik a szakteriileti tevékenységitkhoz kapesolddd szerzédések tervezetét.
Szakmailag el6készitik a szakteriilet feladatkdréhez kapesolodé kizbeszerzési eljarasokat,
a Kozbeszerzési Szabalyzatban meghatarozott modon részt vesznek azok
lebonyolitdsaban.

2. A szervezeti elemek feladatkére

2.1. Vezetdi kizvetlen

2.1.1. Fegyelmi és nyomozdtiszt

a)
b)

Nyomozotiszt vonathozdsdban
A nyomozdtiszt a nyomozati feladatok elldtdsa sordn a parancsnoknak van aldrendelve és
annak utasitdsai alapjan jar el.
A nyomozotiszt eljardsa soran
i, dontésre elokésziti és elGterjeszti a parancsnok kizdrolagos hatdskérébe tartozé
bimteteljarasi hatdrozatok tervezetét,
ii. a parancsnok hatdskrébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozis sordn végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos
déntési kérébe,
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i, a biintet6eljirasi szabdlyok alapjin elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,

amelyekkel a katonai ligyész a parancsnokot megbizta,

iv. aszdmitdogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz,

v, folyamatos kimutatist vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
biintetdeljarasi helyzetérél és a parancsnoki nyomozasok alakuldsardl,

vi. kapcsolatot tart és egyiittmiikodik

c)
d)

a)

b)

- aBVOP fegyelmi szakteriiletével,
- a3 Regionilis Nyomozé Ugyészségekkel,
- azilletékek Torvényszékek katonai tandcsaval,
A nyomozas befejezésekor jelentési kotelezettségének cleget tesz.
Katonai iigyészi megkeresésre egyéb nyomozati cselekményeket foganatosit,

Fegyelmi tiszt vonathogdsdban
A fegyelmi tiszt a fegvelmi vizsgalatok sordn a parancsnoknak van aldrendelve és annak
utasitasai alapjan jar el.
A fegyelmi tiszt
i. a hatdlyos jogszabadlyk alapjan vizsgdlja és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozd fegyelmi tigyeket,
ii. a parancsnok dltal fegyelmi iigyekben hozott hafirozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratoknak az orszages parancsnok részére elbirdldsra
torténd felterjesztését,

ili. aszamitogépes rendszerben elirt nyilvantartasi kotelezetisegeinek eleget tesz,
iv. folyamatos kimutatist vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves

statisztikat, elemézést készit.

c) Végzi a parancsnok mint fegyelmi jogkdr gyakorlo hatiskdrébe tartozd, a hivatdsos
allomény tagja és a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti szolgdlati jogviszonyban 4llok
altal elkdvetett fegyelemsértések vizsgalatat és a dontésre javaslatot terjeszt elo, kijeldlés
esetén eljdr munkavallalé fegyelmi tigyében.

2.1.2. Jogtanacsos

a) Tevékenységét a parancsnok kizvetlen aldrendeltségében végzi.

b) Részt vesz az Intézet szerzddéseinek eldkészitésében és feliilvizsgalataban, jogszertségi
szempontbdl véleményezi a szerztdéseket.

¢) Az Intézet altal kitendd szerzédéseket, ide értve az egylittmik3dési megillapodasokat is,
jogilag ellendrzi, sziikség szerint ellenjegyzi.

d) A szabélyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyvaltozis esetén jelzi a szitkséges
modositasokat.

¢) Figyelemmel kiséri az Intézet miikédési rendjére vonatkozd jogszabalyok, BVOP
utasitasok és egyéb rendelkezések érvényesiilését, javaslattal él a parancsnok felé ezek
maradéktalan betartdsa érdekében.

) A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kozbeszerzési birdlo bizottsag és a
beszerzési biraldbizottsag munkajaban.

g) Hataskorét, feladatait és feleldsségét a munkakdri lefrdsa tartalmazza.

2.1.3. Belsd ellendr

2)
b)

A belsd ellenbrzési feladatokat kdzvetleniil a parancsnok aldrendeltségében veégzi,
jelentéseit kozvetleniil a parancsnoknak kiildi meg.

Elkésziti és kétévente feliilvizsgilija a Belsé Ellenérzési Keézikdnyvet, melyet
joévéhagydsra a parancsnok ¢lé terjeszt.
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€)

d)

k)

k)

D

Kockéazatelemzes alapjan Osszedllitia &s a parancsnok elé jévahagyasra terjeszti az Intézet
stratégiai ¢s az éves ellendrzési tervét, indokolt esetben kezdeményezi azok mdédositasat.
A jovéhagyott terveket végrehajtja, valamint nyomon kéveti azok megvalositasat.

Az egyes ellendrzéseket a parancsnok altal alairt megbizdlevél alapjan végzi, valamennyi
ellentrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit.

Megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomdsara
jutdsardl kiteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az ellen6rzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljérds meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
koteles a parancsnokot haladékfalanul tijékoztatni, illetve annak érintettsége esetén
haladéktalanul tajékoztatja a kdzépiranyitd szerv vezetdjét, és javaslatot tesz a megfeleld
eljardsok meginditasara.

Megszervezi a belst ellendrzési tevékenységet, irdnyitja az ellendrzések végrehajtasat.

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

Sziikség esetén a parancsnokndl kezdeményezi soron kiviili ellenbrzés végrehajtasat,
illetve ha soron kivill hatdroz meg részére ellendrzést a parancsnok, végrehajtja azt,
Gondoskodik arrél, hogy az Intézet Belst Ellendrzési Kézikdnyvében rogzitésre €s a belsé
ellen6rzési tevékenység sordn alkalmazasra keriiljenek a belsé ellenbrzési tevékenység
mindségét biztositd eljdrasok, tovibba hogy érvényesiilienck az dllamhéztartisért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatoban foglalt ajanlasok.

A belst ellendr az ellendrzés targyat, megallapitsait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazd ellendrzési jelentést vagy Osszefoglald jelentést készit, amelynek tervezetét
egyeztetés céljabdl megkiild az ellendrzétt szervezeti elem vezetdjének.

Elkésziti az éves ellendrzési jelentést, amelyben Onértékelés keretében értékeli a belsd
ellendrzési tevékenységet, valamint az ellendrzési tapasztalatok alapjan értékeli az
Intézetben mitkdd belsd kontrollrendszert a Bkr. 48. §-dban meghatéarozott szempontok
szerint.

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

n)

0)

p)

dokumentumok megdrzésérdl és biztonsagos tarolasarol.

Az allamhaztartasért felelés miniszter Aaltal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és mikddtet, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitisok és javaslatok alapjdn készitlt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti.

Téjékoztatja a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrol.

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

2.1.4. Tiz- é¢s munkavedelmi vezeti

a)

Egyiittm{ikédik az Intézet osztalyaival és a NOSTRA Kft.-vel a szakteriiletet érintd
kérdésekben. A parancsnok kdzvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét,

b) Thzvédelmi feladatok:

* Ellatjia az Intézet tiizvédelemmel és megeldzéssel kapcsolatos feladatait.

¢ Figyelemmel kiséri és ellenbrzi a tizvédelmi elbirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére.

* Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatosagokkal.
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* Eldkésziti a tlizvédelmet érinté belsd rendelkezéseket, segédleteket, kezdeményezi
a szakteriiletet érintd jogszabalyi véltozasok kovetkeztében szikségessé vald
mddositasokat, azokat parancsnoki jovahagyasra elbterjeszti.

s Jogszabalyok szerint eldkésziti a tiizvédelmi szemlét.

* Gondoskodik a tiizoltisi alapfeladatok ellatdsarél és a tlizoltashoz, miiszaki
mentéshez elsddlegesen sziikséges felszerelés biztositasardl.

* Eleget tesz a szakterlilettel kapcsolatos adatkézlési kételezetiségének.

Munkavédelmi feladatok:

e Ellatia az Intézet munkavédelmi tevékenységét, biztositia a munkavédelmi
eldirasok érvényestilését,

s Figyelemmel kiséri az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek és termeldeszkdzék biztonsagos allapotat, rendeltetésszerli
hasznélatat.

* Elkész{ti a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, ellendrzi
betartasukat,

¢ Ellatja a munkabalesetekkel, Gti balesetekkel és az egyes nem munkabalesetekkel
kapcsolatos kivizsgalasi, bejelentési, valamint nyilvantartdsi feladatokat.

¢ Részt vesz a hivatasos dllomany megbetegedése szolgalattal Gsszefliggo jellegének
vizsgalatdban, véleményezi azokat.

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

¢ A jogszabdlyi el6irasok szerinti munkavédelmi szemlét elékésziti, és 6sszefoglald
jelentést, valamint korrekcids javaslatot készit.

¢ Eleget tesz adatkdzlési kotelezettségeinek.

2.1.5. Lelkész (osztalyvezetd)

a)
b)

c)

d)

f)

A parancsnok kozvetlen aldrendeltségében végzi lelkészi tevékenységét. A lelkipasztori
szolgdlatot az egyhdza torvényei szerint latja el.

Végzi a fogvatartottak valldsgyakorlasanak szervezését. Lelkészi eskiijéhez hiven, minden
hozza forduld egyéni és kdzdsségi lelki gondozasat - felekezetre tekintet néikiil - vallalja.
Az Intézetben megjelend egyhdzakkal, szerzetesrendekkel, karitativ, szocialis, misszios és
tirsadalmi szervezetekkel kapcsolatot épit ki, és azt apolja. Koordinilja az Intézetben
folyé egybdzi szocialis és karitatlv  tevékenységet, Végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket.

Az Intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat és hit-,
életismereti-, valamint validserkdlesi oktatdst. Minden vasdrnap istentiszteletet tart az
Intézet Skumenikus képolnajaban a fogvatartottak részére.

A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgéltatast (esketés, keresztelés stb.) végez.
Kapcsolatot tart a hozzatartozdkkal, lelki gondozdsukat végzi, amely tevékenység helye a
Palos rend temploma, illetve kolostora.

Lelkipésztori feladatal mellett részt vesz az Intézet kulturélis eletének szervezésében.

2.1.6. Szakpszicholégus, pszicholégus

a)
b)
c)

A parancsnok-helyettes kizvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét,

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

A hatalyos jogszabalyok és a szakma szabdlyai szerint pszicholégiai vizsgélatokat végez a
fogvatartott megismerésére, a vele vald foglalkozdshoz szitkséges vélemények
kialakitasanak eldsegitése érdekében, illetve a terapids munka megalapozésara.
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d)

g)

h)
i)
)}

k)
)

Befogadéskor elvégzi a fogvatartott pszichologial sziirvizsgalatit és kockazatériékelését,
tovabba véleményében feltdrja a fogvatartott személyiségének dltaldanos jellemzoit.,
Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatdrozdsbol pszichologiai vizsgdlatot végez, a
doéntéshozoét pszicholdgiai véleményben tajékoztatia a fogvatartott aktualis pszichés
allapotéardl, javaslatot tesz a tovabbiakban sziikséges intézkedésekre.

Részt vesz a fogvatartottak Ongyilkossdgi cselekményeinek megelézésével kapcsolatos
feladatokat koordindld bizottsag munkéjaban.

Kezeli és figyelemmel kiséri a suicid, illetve a pszichés egyensilyvesztett
fogvatartottakat.

Elvégzi a nemi élet szabadsaga és a nemi erkdics elleni blincselekményt elkdvetkkel
kapcsolatos feladatokat.

Szakvéleményével segiti a reintegracios tisztek munkéjét.

Meghallgatast, konzultdciot, tandcsaddst, terdpis jellegii foglalkozdst, krizisintervenciét,
pszichoterdpidt végez egyeztetett idépontban és gyakorisdggal, sziikség esetén soron
kivil.

Onként jelentkezés alapjan pszicholdgiai esetvezetdst tart,

Végzi, illetve kdzremitkodik a hivatisos dllomany idészakos pszicholégiai alkalmassigi
vizsgalatiban, tovabba végzi az dlloméany pszichoszocidlis kockazatértékelését.

m) Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségilgyi, a blintetés-végrehajtasi és a biztonsagi

szakteriiletek munkatarsaival.

2.1.7. Ertékel§-elemz§ tiszt

a)

b)

c)

A parancsnok altal kijelslt munkafolyamatok korében értékeld-elemzd tevékenységet
végez, amelynek célia a munkavégzés szinvonaldnak, hatékonységanak javitdsa, az
esetleges hidnyossagek és a végrehajtst akadalyozé tényezbk feltdrisa és megsziintetése.
A parancsnok éltal kijelslt korben idészakosan elemzi a jogszabdlyok, belsé szabélyozdk,
feligyeleti szervi és helyi vezet6i déntések végrehajtdsdval kapcsolatos informdiciokat,
statisztikai, vagy egyéb adatokat.

Tevekenysége eredményét és lényeges elemeit irdsban rigziti azzal, hogy a
munkafolyamatok szabélyossagit és hatékonysagat a munkavégzés kedvezd jegyeinek és
hidnyosségainak egyidejil értékelésével vizsgalja.

2.2. Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

a)
b)
€)
4
e)

f)
23]

h)

Ellatia az Intézet személyzeti, munkaiigyi, oktatdsi &s szocidlis tevékenységével
kapcsolatos feladatokat.

Segfti a humdnpolitikdra és az ehhez kapcsolddd tevékenységre vonatkozd hatilyos
jogszabalyok, belst rendelkezések érvényesiilését.

Végzi az intézeti bér- és létszamgazdalkodds munkaiigyi feladatait, e feladatok elldtisa
soran egyeztet a Gazdasagi Osztallyal.

Tervezi az Intézet elott allo feladatok végrehajtasinak személyi feltételeit, az emberi
erdforrasok hatékony felhasznélasanak maodjat.

Elokésziti és elbterjeszti a parancsnok hatdskirébe tartozd személyzeti és munkéltatoi
déntésekre vonatkozo javaslatokat, gondoskodik azok végrehajtasarsl.

Elkésziti a huménpolitikai tevékenységgel kapesolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkoddsat, és részt vesz a személyi dllomany utanpotlas
kivalasztasiban.

Végzi a nemzetbiztonségi ellenbrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
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1} Ellaja a hivatdsos szolgdlati jogviszony &s a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti
szolgalati jogviszony létesitésével, megszlintetésével kapcesolatos személyiigyi és
munkaligyi feladatokat (a NOSTRA Kft. tekintetében is).

1) Vezeti az Intézet nevesitett dllomdnytiblazatat, eldkésziti és végrehajtja a szervezeti
felépitést madosité dontéseket.

k) Vezeti a parancsnok munkéitatdi jogkdrébe tartozd személyzeti alapnyilvéntartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességet. Kezeli a szémitogépes személyligyl programrendszer adatilloményat,
felel annak naprakészségeért.

1) Elokeésziti a személyi dlloméany elismerésével kapesolatos dontéseket, eldterjesztéseket,

m) Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovabbképzését.

n) Figyelemmel kiséri a hivatdsos és a rendvédelmi igazgatasi allomanyd tagok teljesitmény-
kovetelmény meghatdrozasaval, értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

0) Megszervezi a hivatdsos dlloményl tagok id8szakos pszichikai és fizikai alkalmassdgi
vizsgélatat, allapotfelmérését.

p) Ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapesolates, jogszabilyban
meghatdrozott feladatokat.

q} Egyeztet a személyi juttatdsokkal kapcsolatos feladatok eldkészitése soran a Gazdasagi
Osztéllyal.

r) Irdnyitja, szervezi és ellenbrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét, koordindlja a
személyi allomany tidiilését, rekredcids programban részvételét.

s} Szervezi a Szocidlis Bizotisdg munkajat, elokésziti a parancsnok szocialis és kegyeleti
dontéseit, gondoskodik azok koltségtéritésének végrehajtasardl.

t) Nyilvantartja a lakasigényeket és a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyokat.

u) Elokésziti, felterjeszti és nyilvdntartja a munkaltatéi kolcsonigényeket, csalddalapitdsi
timogatést, valamint intézi az ezzel kapcsolatos egyéb tigyeket,

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

w) Koordindlja a mentori rendszer miikidését, a szakteriileti vezetdkkel egyentetve elkésziti a
sziikséges értesitéseket, nyilvantartja az értékeld flizetek kiaddsat, visszavéielét,

x} Nyilvantartja a nyugdlloményba helyezettek adatait, kapcsolatot tart a nyugdijas
allomannyal, megszervezi a nyugdijas talalkozot és intézi a nyngdijas dllomany kérelmeit,
megkereséseit.

vy} Intézi az elhunyt aktiv, illetve nyugdijas személyi dllomany kegyeleti gondoskodds
keretébe tartozo figyeket.

z) Elokésziti a kifogastalan életvitel ellendrzésével és a megbizhatdsagi vizsgalattal
kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

aa} Rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak esetében megszervezi és lebonyolitja a helyi
alapfoki szakmai képzéseket.

bb) Végzi a rekredcidval, rehabiliticidval kapesolatos adminisztracids feladatokat, végzi a
rendfokozati vizsgéztatist.

cc) Elldtja a RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait.

dd) Az elektronikus készitésli dokumentumokhoz papir alapi hitelesitd kiadményt allit ki.

ee} A papir alapon beérkezd dokumentumokat hiteles elektronikus irattd alakitja.

ff) Egylittmitkddik a mozgdsitisi megbizottal,

gg) Végzi a tartalékallomanyba-helyezéssel kapesolatos feladatokat.

hh) Végzi a més keres tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési és nyilvantartdsi feladatokat.
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i} Ellatja a kdzponti ligykezelési feladatokat, végzi az iratok atvételét, bemutatdsat, iktatdsat,
tovabbitdsat, irattdrazasat, a hatdrid6k nyilvantartisat az elekironikus igyirat-kezelési
rendszer segitségével,

j}) Végzi a mindsitett iratok atvételét, bemutatdsdt, iktatdsdt, tovibbitdsat, irattirozdsat, a
hataridék nyilvantartdsat.

kk) Végzi az Imtézet alapdokumentumainak és jelképeinek nyilvéntartdsit és biztonsagos
tarolasat.

1) Nyilvéntartast vezet a bélyegzokrdl, negativ pecsétnyomokrdl, iratgyiijtokrél, valamint a
nyilvantartd knyvekrol.

mm) Megszervezi és végrehajtja az iratok selgjtezését és levéltarnak torténd ataddsat.

nn) Végzi a munkaltatdi intézkedések elektronikus kézbesitését.

00)Végzi a szakteriilettel kapcsolatos adatkdzlési €s adattovabbitdsi feladatokat, arrol
nyilvantartast vezet.

pp)A gyors- és gépird Utjan tdémogatja és vépzi a parancsnok €s a parancsnok-helyettes
tevékenységével dsszefiiggd adminiszivativ feladatokat, asszisztensi teenddket.

qq) Ellétja a szolgalati panaszokkal kapcsolatos ligyintézéseket.

) Koordindlja a feliilvizsgalati eljarast és részt vesz az egészségkdrosodasi eljardsok
ligyintézésében.

2.3. Biztonsagi Osztaly

a) Megszervezi az Intézetben elhelyezett fogvatartottak differencidlt 6rzését, feligyeletét,
ellendrzését.

b) Kezdeményezi az drhelyek €s a szolgalati helyek feléilitasat, illetve id8szakos vagy
végleges megsziintetését, felallitja a biztonsagi feliigyelfket mindazokon a helyeken, ahol
a fogvatartottak szokésének megakadélyozésa és az Intézetnek, vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabol szikséges.

¢) Az éjszakai jar6rszolgilaton kiviill Grzésbiztonsdg igényeinek megfelelben (szélséséges
id6jarasi - kdd, hévihar - viszonyek, villamosenergia-szolgédltatds sziinetelése, valamint
minden biztonsdgra veszélyes helyzet, koriillmény kialakulasa esetén) az Intézet védelmi
terve szerint jarérszolgéalatot szervezhet.

d) Szolgalati kutya tevékenységének szervezésével biztositja az Intézet kiilsd, illetve belsd
Orzését, védelmét, a fogvatartotti csoportok mozgatasat, napirend szerinti tevékenységét,
Végzi a szolgdlati kutydk ellatisaval, képzésével kapcesolatos feladatokat.

¢) Ellatja a fogvatariottak szallitasaval, elédllitisaval kapesolatos biztonsagi feladatokat.

f) Végzi a fogvatatottak feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet a részlegeken, feliigyeli a
részlegek bejaratait és a zarkakat, ellatja az ezekkel kapcsolatos belsé biztonsdgi
feladatokat.

g) Végzi a fogvatartottak elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos, a szakteriiletre haruld
feladatokat.

h) Biztositia a fogvatartottak jogszabdlyban biztositott jogai érvényesiilését, megkoveteli
kotelezettségeik teljesitését.

1) Ellitja a fogvatartottak részlegen beliili mozgatasaval, foglalkoztatdsdval jars felligyeleti
feladatokat,

j) Felelds a fogvatartottak napirendjének, életrendjének betartdsaért, maradéktalan
betartatasaért.

k) Meghatirozza a Biztonsdgi Osztaly személyzetének szolgdlatelldtasat, ennek megfelelden
szervezi a valtasokat, a beosztisokat és az Orhelyekre, szolgdlati helyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi az Or- és szolgalati helyeken feldllitott biztonsagi és
korletfeliigyeloket.

1) AzIntézetben a hivatasos allomény tagokbdl allé milvelet! csoportot miikédtet.
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m) Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéschez, feliigyelethez és az egyéni biztonsdghoz
sziikséges technikai- és egyéb biztonsagi berendezésekre, valamint 1j 6rzési, feliigyeleti és
ellendrzési modszerek bevezetésére.

n) lgényli az drzési és védelmi szlikségleteknek megfelelden a személyi és védelmi
fegyvereket, a szolgdlati és karhatalmi 18szert és egyéb fegyverzeti anyagokat,

0) Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és
egyéb fegyverzeti anyagok allapotat és hasznalhatosagit. Kezdeményezi javitasukat és
potlasukat.

p) Megszervezi az Intézet és a NOSTRA Kft. védelmét, meghatirozza a védelem
modozatait, kijeloli a védelmi tlizeldalldsokat.

q) FElkésziti és naprakészen tartja az Intézet értesitési és végrehajtasi terveit, oktatja és
gyakoroltatia az Intézet és a fogvatartds Dbiztonsdgat veszélyeztetd események
lektizdésének modozatait. Részt vesz a tirzsfoglalkozésokon, azok clokészitésében &s
lebonyolitasaban.

1) Biztositja az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartott Grzését legfeliebb 4 dra
idétartamig, ezt kdvetden intézkedik a fogvatartott atadasardl.

s) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdég munkéjaban, javaslatot tesz a megfeleld
biztonsagi kockazati besorolasra. Kezeli az elektronikus nyilvantartasi rendszer biztonsagi
¢s korletfelligyeleti feladatokkal kapcsolatos meniipontjait.

t) Eleget tesz a jogszabalyokban és egyéb belsd rendelkezésekben meghatdrozott jelentési
katelezetiségeinek, részt vesz az Intézeten beliili jelentési rendszer mikddtetésében.

u) Kezeli és vezeti a Biztonsigi Osztaly feladatellatdasaval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a hataskérébe tartozé kérelmeket, panaszokat,

v) Részt vesz a biztonsagi szemlén, vizsgilaton, ellendrzésen és az éves atfogd biztonsdgi
vizsgalaton.

w) Végzi az intézeti 16tér biztonsdgos lizemeltetésével, valamint a korzeti fegyvermesteri
tevékenységgel dsszefiiged feladatokat, megszervezi és végrehajtia az 4llomany
lbgyakorlatait és alaki, valamint nvédelmi kiképzését,

x) Elkésziti az Intézet biztonsdgi rendszerének leirdsat,

¥) Szervezi ¢s koordinalja a védelmi feladatok ellatasat,

z) A feladatkorébe tartozd belsd rendelkezéseket dontésre elékésziti, parancsnoki jovdhagyas
utdn végrehajtia.

aa) Elvépzi és ellendrzi a fogvatartottak munkaltatasaval kapesolatos biztonsagi feladatokat.

bb} Végzi az osztaly beszamoltatdsi, értékelési tevékenységét.

cc) A biztonsagi feladatok teljesitése soran a szilkséges mértékben egyiittmikddik az illetékes
rendvédelmi szervekkel.

2.4, Biintetés-végrehajtasi Osztaly

2.4.1. Reintegracié

a) Iranyitja és végzi a fogvatartottak reintegralasat, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez
sziikséges feltételeket.

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

¢} Vezeti a suicid, illetve a pszichés egyensilyvesztett fogvatartottak nyilvantartasat,

d) A meghatarozott fogvatartotti allomany vonatkozasaban felveszi a Prediktiv Méreszksz
(PME) kérdéssorait.

e) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, végzi az ezzel kapcsolatos
teendbket.
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B

g)

h)

i)

i)
k)

D

A fogvatartottak viselkedésének, magatartisinak megfeleléen jutalmazisi, fenyftési
javaslatot tesz, illetve a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskérében jutalmazasi,
fenyitési jogkort gyakorol.

Szervezi &s vezeti a kézbsségi és egyéni foglalkozasokat, szervezi az oktatdst, szakmai
tanfolyamokat, szak- és betanitott-munkds képzést.

Szervezi €s irdnyitja a fogvatartottak Onképzéseinek kiilonb6zé formdit, kreativ
tevékenységeket, sport-, kulturdlis, szakkéri és egyéb foglalkozdsckat. A Kézponti
Kivizsgdld és Modszertani Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi
kockazatok cstkkentésére irdnyuld csoportfoglalkozisokat szervez és tart.

A fogvatartottak készsége, képessége, érdeklbdése figyelembe vételével a Befogadasi és
Fogvatartdsi Bizottsagon keresztiill gondoskodik arrdl, hogy olyan munkakérbe
keriiljenck, amely elosegiti reintegracidjukat,

A fogvatartottak altal elGterjesztett kérelmeket és panaszokat a hatdskdrre! rendelkezd
szervhez tovabbitja.

Irdnyitja és szervezi az 4tmenecti részlegen folyd tevékenységet, valamint a gyogyitd-
terdpids részleget.

Javaslatot tesz gyogyito-terapias részlegbe utalasra.

m) Felelos a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elkészitéséért, annak jévdhagydsa

n)
0)

p)

utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatdsokat.

A fogvatartottak reinfegracicjaban kozremikodd szervekkel, szervezetekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

Tevékenyen kozremiikodik az informatikai rendszer miikédtetésében, naprakészen kezeli
az clektronikus nyilvantartasi rendszer adatait,

Szervezi és segiti a szakmai és a tudomanyos munkédban résztvevbk ez irAnyn
tevékenységét.

2.4.2, Nyilvintartas

a)

b)
c)

d)

e)

i)
i),

Megszervezl ¢s veégzi az Intézetbe Snként bevonuld és az atszallitott elitéltek és az egyéb
Jjogeimen fogvatartottak befogaddsat. Végzi a befogadott fogvatartottak ujj-, tenyérnyomat
és DNS mintavételét, végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast.

Elkésziti és vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.

Megéllapitja a szabadsdgvesztés kezd6 és utolsd napjat, hatérid6zi a szabadulas, illetve a
feltételes szabadsdgra bocsatds esedékességének napjat, ezekrl a tirsoszidlyokat és az
érintett szerveket értesiti.

Megszervezi a fogvatartottak gépjarmiivel térténd, rendszeres, vagy eseti jellegii
szallitasat, tovabbd végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditdssal kapcsolatos feladatokat.
A napi beszdmoltatisok sordn tajékoztatist ad a fogvatartottak személyi, itéleti adataiban
bekdvetkezett valiozasokrol, az atszallitisrdl és a szabaditésrol.

Amennyiben észleli, hogy Gsszbiintetésbe foglaldsnak van helye, akkor err8l értesiti az
illetékes birdsagot.

Esetlegesen eldfordulé ismételt befogadds esetén beszerzi a kordbbi iratokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a birdsagoknak az elitéltek véarehajtdsi fokozatira és a
feltételes szabadsdgra bocsitisdra vonatkozé rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértés
gyantjat észleli, az illetékes birdsagot megkeresi a szilkséges intézkedés megtétele
érdekeében.

Eldkésziti javaslattételre a feltételes szabadsdgra vonatkozo elbterjesztéseket, majd a
birdsag, illetve a parancsnok rendelkezései szerinf jar el,

Elbterjesztést készit a bv. partfogo feliigyelet és az enyhébb végrehajtdsi szabdlyok
elrendelésére, feltételes szabadsdgra bocsatds engedélyezésére, szabadsdgvesziés
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fokozatinak megvaltoztatasara, atmeneti részlegre helyezésre, illetve vélemeényezi a
drogprevencios részlegen torténd elhelyezést.

k) Véleményezi az atszéllitasra és egyéni kegyelemre vonatkozo eldterjesztéseket.

Iy A fogvatartottakat felvildgositja a biintetd- &s szabdlysértési tigyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségeikrol. Ilyen iranyt panaszaikat, kérelmeiket intézi,

m) Az elitéltek vagy hozzatartozdik dltal benydjtott biintetés-félbeszakitdsi és az Infézet
ideiglenes elhagyisa irdnti kérelmeket javaslat, illetve érdemi elbfralds végett a
parancsnoknak elSterjeszti.

n) A meghatirozott fogvatartotti dllormdny vonatkozdsdban felveszi a Prediktlv Mérdeszkodz
{PME) kérdéssorait.

o) Kezeli a beérkezd bv. iratokat, végzi a postdzisi feladatokat.

p) Kapesolatot tart a tarsszervekkel, az arra illetékeseknek felvilagositdst, adatszolgltatast
ad a nyilvantartasi adatokbol.

q) Kezeli, megbrzi, irattarban biztonsdgosan térolja a fogvatartottak bv. iratait.

2.5. Egészségiigyi Osztaly

a) Az osztalyt vezetb orvos irdnyitasdval végzi a személyi allomdny és a fogvatartottak rend-
és honvédelmi egészségiigyi alapellatasit, a fogorvosi alapellatds korébe tartozd
feladatokat és gyogylto-megeldzd tevékenységét, tovabba a fogvatartottak tligyeleti
ellatdsat. Ennek megfelelden szlirési, gondozasi és rehabilitacios feladatokat is ellét.

b) Szikség esetén slrgdsséggel gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleld szintil
egészségligyi, orvosi ellatdsdnak biztositasarol.

c) Iddépontokat kér a szakvizsgalatokra, 8sszehangolja a szakvizsgédlatokra az eldallitasokat.

dy Elvégzi a reintegracids Orizetbe helyezett fogvatartottak orvosi vizsgdlatat,
gyogyszerellatasat.

e) Ellendrzi az Intézet kbzegészségiigyi, jarvanyiigyi helyzetét, az elbirasok betartasat,
érvényesiilését,

f) Kozremiikodik a HACCP eldirdsok betartdsanak ellendrzésében, ellenérzi az Intézet
teriiletén a munkahelyek és a konyha tekintetében a munka- és lizem-egészségiigyi
kévetelmények betartasat.

g) Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eloirt sziirdvizsgalatokat,
végrehajtja a fertdzd betegekkel és azok kornyezetével kapesolatos intézkedéseket.

h) Biztositja és teljesiti az eldirt védoéoltisokat, intézkedik az éldsdivel fertdzottek
elkiilonitésére, ellitdsara és a feribzo betegek korhdzba szillitdséra.

1) Végzi a fogvatartottak elbzetes és idészakos munkakéri alkalmassdgi vizsgélatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiipyi kivetelményeinek betartasét.

1) Elldtja az Intézet foglalkozas-egészségligyi feladatait, kozremiikodik a NOSTRA Kft.
foglalkozas-egészségiigyi tevékenységének végrehajtasdban.

k) Részt vesz a személyzet munkakdori alkalmassaganak elbirdlésdban.

1) A meghatarozott fogvatartotti dlloméany vonatkozasdban felveszi a Prediktiv Mérbeszksz
(PME) kérdéssorait.

m) Kozremilkadik a személyi dllomany egészséges életmddra nevelésében.

n) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcesolatos feladatokat,

0) Egészségiigyi felvilagositd tevékenységet folytat.

p) Indokolt esetben kezdeményezi a fogvatartottak pszicholdgiai vizsgalatat és kezelését.

q) A bv. orves indokolt esetben rendelkezik a hazirendtdl eltérd szabélyok alkalmazéasara a
fogvatartottak ellatasi, elhelyezési kériilményei vonatkozasaban.

1) Szakvéleményével segiti a reintegracios tisztek munkajat.

s} Egészséptigyi szakvéleményt készit.
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t) Szakmai kérdésekben kézremiikddik a gydgyszerek, egészségiigyl targyu beszerzési
eljirdsainak elokészitésében, drajanlatok bekérésében, egylittmilkédési megallapodasok és
szerzOdések megkatéseben, az ezekrdl vezetett nyilvantartas naprakészségére tekintettel
tajékoztatja a gazdasagi osztalyt.

u) Honvédelmi, polgdri és katasziréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési tervnek
megfelelden megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat.

v) A mozgdsitdsi megbizottal egyiittmikédve latia el a mozgdsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait.

w) Kozremikodik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, dsszegyljtésében,
elszallittatasdban.

x) Kozremlikodik az egészségligy: szolgaltatdsok nytGjtasdhoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl szold 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet szerinti feltételek
kialakitasdban és fenntartisaban.

y) Kialakitja és fenntartja az intézeti gydgyszer-alapkészletet.

z} Végzi az orvos altal kiirt, vagy javasolt gyogyszerek beszerzését, Intézetbe szallitasat,

aa) Végzi az orvos altal kiirt gydgyszerek kiosztasat.

bb) Kézremiikodik a téritési dij intézeti dtvéllalasira nem jogosult fogvatartottak tekintetében
a gydgyszerkoltségek letéti pénzbdl t6rténd levondsanak folyamatdban.

cc) Kozremikddik az Intézetbe megdrzésre szallitoft, de nyilvantartd Intézet &ltal
gyogyszerrel el nem ldtott fogvatartottak tekintetében a gydgyszerkéltségek tba inditd
Intézet részére torténd tovabbszamlazisi folyamatiban.

dd)Részt vesz - milkddési terliletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1j
munkahelyekkel kapesolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

ee) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas, a gyogyitd-megeldzd
ellatas, a kozegészségligyi, jarvanytigyi artalmak, ilietve az egészségromlds megeldzése és
lekiizdése érdekében jogszabaly vagy a feligyeleti szerv elrendel.

ff) Adminisztraciés feladatkorében:

- ellatja az egészségiigyi nyilvantartdsi, papir alapd és elekironikus dokumentacids
feladatokat az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo elbirasokra tekintettel,

- hataridéfigyelést mikodtet,

- eleget tesz a szakteriiletéhez tartozd adatszolgdltatisi, beszdmoldsi és jelentési
kételezettségének,

- elékésziti az orvosi és a fogorvosi rendeld mikddési rendjével kapesolatos iratokat,
azokat folyamatosan aktualizalja,

- ellendrzi és nyilvantartja az egészségligyi szakterilleten dolgozd személyi dllomény
egészségligyi miiksdési nyilvantartasianak igazoltsagat,

gg}Egylittmiikddik a Kormdnyhivatal Népegészségiigyl Intézeteivel és a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozponttal.

hh) A bels6 intézkedéseket dontésre eldkésziti, parancsnoki jévéhagyast kivetben az abban
foglaltakat végrehajtja.

2.6. Informatikai Osztaly

a) Uzemelteti az Intézet szervereit, lokdlis halézatat, munkadllomésait, nyomtatdit,

b) Szervezi, irdnyitja és biztositja az Intézet szamitégépes tevékenységének folyamatos
miikGdését.

c) Rendszeresen feliigyeli, ellenérzi az Intézet szamitdgépes hardver konfiguricidit, és
gondoskodik azok karbantartasardl.

d) A felhasznalok részére biztositja az informatikai segédanyagokat (toner, CD-lemez stb.).

e) Biztositja az Intézetben alkalmazott szoftverck hasznalatdt, betartja és betartatja az
alkalmazasra vonatkozd rendelkezéseket.
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f) A vonatkozé intézkedés alapjan a meghatarozott rendszerekben bedllitja a jovdhagyott
jogosultsagokat,

@) Ellen6rzi a bv. szervezet Informatikal Biztonsagi Szabalyzatédban foglaltak végrehajtasat,
az informécidbiztonsagi feleléssel kizosen kivizsgilja az informatikai biztonsdgot sértd
eseményeket.

h) Kezeli az informatikai rendszer-adminiszitraciot, végrehajja az azzal kapesolatos
feladatokat.

i) Elvégzi a szamitdgépes haldzat és a felhasznaloi szamitogepek beallitdsat, valamint végzi,
illetve a feladattd] filggben elvégezteti a rendszer-karbantartast,

i) Az Intézet szdmitégépeire, szervereire a kdzponti biztositast virusvédelmi szoftvereket
telepiti, azok mitkidoképességét rendszeresen ellendrz.

k) Elvégzi Gj hardver és szoftver eszkdzok telepitését.

) Folyamatosan végrehajtja a rendszer és adatbézis, valamint a felhasznaldi dokumentumok
mentését, elvégzi az archivalast.

m) Elvégzi minden Wj, az intézeti szdmitdgépekkel kapcsolatba kerilld dolgozé sziikséges
mértékli szAmitastechnikai alapismeretekre t6rténd oktatdsdt, megszervezi, végzi a
folyamatos tovabbképzést.

n) Megkezdi, végzi a hibaelhdritast.

o) Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitdgépek elhelyezése sordn az adat-, titok- és
vagyonvédelmi eldirdsok betartasarol.

p) Nyilvéantartja az Intézet informatikai rendszere rendszerelemeit.

q) Kezdeményezi karbantartdsi szerzodések megkotését, a sziikséges szerzddések
megkitését eldkészitl, illetve ellendrzi azok teljesitését.

r) A Nemzeti Tavkézlési Gerinchalézaton keresztiil biztositja az Intézet jogosult felhasznaldi
részére az Internet szolgaltatds elérését, az elektronikus adattovabbitast.

s) Javaslatot tesz informatikai eszkozik beszerzésére, tiroldsdra, elosztasira, illetve az
elhaszndlddott eszkdzok selejtezésére.

t) Elokésziti a szakterillet milkodésére vonatkozé bels6 rendelkezéseket, jovahagyast
kovetden az abban foglaltakat végrehajtia, végrehajtatja,

u) Kezeli és karbantartja a hir- és biztonsdgtechnikai berendezéseket, és elvégzi az ezen
tevékenységgel Ssszefiiged anyaggazdalkodési feladatokat.

v) Az elekironikus tavfeliigyeleti rendszer miikddietésére vonatkozé szabalyozds alapjan
feladatokat lat el a tavfeltigyeleti rendszerben.

w) Ellendirzi, karbantartja, javitja, javittatja a biztonsdgtechnikai rendszert (az elektronikai
jelzérendszereket és a videotechnikai eszkozdket), a hiradastechnikal rendszereket és a
video- és hangtechnikai rendszereket, valamint ezen rendszerek elemeit.

x) Végrehajtja a személyl allomany és a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos
feladatokat.

2.7. Gazdasagi Osztaly

2.7.1. Pénziigyi, szamviteli, letéti feladatok

a) Koltségvetési tervet készit az Intézet kdvetkezd évi gazdalkodaséra. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozé utmutatdk alapjén az elkévetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi
a személyi juttatiasokat, munkaadof terheld jarulékok és szocialis hozzajarulési addkat, a
dologi kiadasokat, az ellatottak pénzbeli juttatasait, az intézményi miitkdési bevételeket.

b) Gondoskodik a NOSTRA Kft.-hez vezényelt hivatdsos dllomanyn tagok létszdm- é&s
bérgazdalkoddsaval kapcsolatban felmer(ild tervezési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok végrehajtasardl.

¢) Elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.
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d)

e)
f)

£g)

D

Folyamatosan biztositja az Intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre 4llo erbforrdsok optimdlis felhaszndldsdt és a szabdlyoknak megfelels
bovitését.

Biztositja az eldirdscknak megfeleléen a személyzet rendszeres és nem rendszeres
juttatasait.

Nyilvantartast vezet és adatot szolgaltat az adatvédelmi eléirdsok betartisa mellett a
személyi juttatasokrdl.

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény és a gazdalkeddsra vonatkozd egyéb
Jjogszabalyok, elbirasok alapjan kialakitja az Intézet szimviteli politikdjat, érvényesiti az
intézeti szamviteli rendet.

Folyamatosan vezeti és elemzi az Intézet vagyoni éllapotdra, az eszkizikre és a
forrasokra, valamint ezek valtozasara vonatkozd adatokat.

Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szervnek a gazdasagi tevékenység ellenbrzéséhez
¢s dontések megalapozasahoz adatokat, elemzéseket szolgéltat.

Szémszakilag ellendrzi a szakteriiletek altal elkészitett énkéltségszamitds helyességét.

A fdkényvi kivonat alapjén, a Forrds.net program kezelésével €s a leltir adatainak
felbasznaldsdval éves koltségvetési beszamolot és  vagyonkimutatdst, valamint
negyedévente az eszkozdk és forrisok alakuldsardl id6kozi mérlegielentést, havonta az
elGiranyzatokrol €s azok teljesitésérol, a kdvetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési
kételezettsépgekrol idékozi koltségvetési jelentést készit.

Gondoskodik az Intézet zavartalan mikddéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezell a
hézipénztar pénzkészletét,

m) Nyilvantartja és feliilvizspdlja a beszerzésekbdl, szolgiltatasckbdl eredd pénziigyi

n)
0)
p)
<))
1)
s)
t)

w)

v)

kotelezettségeket. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az Intézet pénziigyi
katelezettségeit, az allamkincstari eldirdsok betartdsaval.

Végzi a pénzszallitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintléviségek behajtasarol.

A leltarozési szabdlyzat szerint végrehajtja a leltdrozast és a rovancsoldst, megallapitja az
cltéréseket, értékesikkenéseket szdmol el.

Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszamold jelentést és az eldirt adatszolgaltatédsokat.
Kapcsolatot tart az adohatdsaggal, elkésziti az Intézet szdmdra eldirt adébevalldsokat.

A BVOP Kozgazdasagi Foosztdly Illetményszamfejtési Osztilyon keresztiil adatot
szolgaltat kézponti illetmény-szamfejiésre.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral. Folyamatosan egyezteti az intézeti és a
kinestari kényvelést,

Intézi a személyi dllomany adékedvezmény igénylésével kapcsolatos iigycket, tovabba a
tarsadalombiztositasi igazolasok igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Rendszeresen ellendrzi az Intézet gazdalkodd tevékenységét.

w) Gondoskodik az Intézet feladatellatasanak koltségvetési keretek kozott tartdsarol.

x)
v}
z)

Gondoskodik a fogvatartottak letétjének kezelésérsl.
Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak pénz-, érték- és egyéb letétjét.
Végrehajtja a befogaddssal €s szabaditassal jaré anyagi és pénziigyi feladatokat.

aa} El6jegyzi és végrehajtja a letiltdst, tartozast, vasarlast, pénzkiildést.

bb) Vezeti a letéti kdnyvelést, adatai alapjan fékonyvi feladast készit.

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

dd)Intézi a szaktertiletét érinté kérelmi és panasz iigyeket, kivizsgdlja az ez irdnyi

bejelentéseket.

ee} Ellatja a kotelezettségvallalasok, kotelezettségek és kovetelések nyilvantartdsat, valamint

ezek keretében a szabad keret figyelését.
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ff) Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a gazdasigi eseményeket, és a fokdnyvi adatok

alapjdn elemzi az Intézet vagyoni allapotat.

2.7.2. Uzemeltetési, foglalkoztatisi feladatok

a)

b)
c)
d)

e)

g2
h)
i)
R
k)

Y

Fenntartja és karbantartja az Intézet feladatainak ellatisihoz sziikséges épitményeket,
épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az 6rzéshez és a védelemhez sziikséges
Iétesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiaelltasat, tovabba gondoskodik a mitkédtetés targyi feltételeirdl.

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és a targyi eszkdzk széllitdsdhoz szitkséges
gépjarmiivek lizemben tartasardl.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a személyzet egyen-, munka-, védéruhdzattal és a fogvatartottak forma-, munka-
¢s védbruhdzattal valo ellatdsit. Gondoskodik a fogvatartottak részére 4gynemil,
tisztalkodasi és tisztitd szerek, valamint az indokolt ruhasegély biztositasardl,

A jovahagyott tervek, beruhazasi és felijitasi keretek felhasznalasanak szervezi és végzi a
létesitmények kivitelezését. Igényli a feladatokhoz sziikséges munkaerdt, gondoskodik az
anyagok megrendelésérdl, bevételezésérdl, téroldsirél, nyilvantartdsdrél, elkésziti az
elszamolasokat.

A kozbeszerzésre vonatkozd eldirasoknak megfelelben szervezi a targyi eszkdzok,
készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tdroldsat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra t6rténd kiadasat,

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, figyelemmel kiséri a karbantarté miihely
mikédését, elszamoldsi rendjét, nkoltség szamitasat.

Figyelemmel kiséri az anyagfelhasznalast, a készletek alakuldsat és az eszkozdk miiszaki
allapotat,

Gondoskodik a védelmi rendeltetésii anyagok szakszerll tdrolasardl, karbantartdsardl,
valamint a vegyvédelmi milszerek iddszakos bevizsgalasardl, fenntartisarol.

Elvégzi a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hatdskdrébe tartozo selejtezésekre és engedély alapjan végrehajtja azt,
Az Intézetet ért karok esetén megallapitja a kirokozd személyét, és sziikség esetén
lefolytatja a kdrtéritési eljarast.

Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat.

m) Intézi az Intézet ingatlan- €s lakdsgazdalkodasaval kapcsolatos ligyeit, vezeti az ezzel

1)

0)

p)
q)

1)
s)
t)

u)

Osszefiiggd nyilvantartasokat. Karbantartja az Intézet kezelésében 1évb ingatlanokat.

A szakteriiletek elvégzik az Intézet onkdltségszamitasat.

Intézi a szakteriiletét érint6 kérelmi és panasz tigyeket, kivizsgélja az ez irdnyu
bejelenteéseket.

Biztositja az intézeti konyha mitkédéséhez sziikséges eszkozdket.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak ellatasdhoz szitkséges pénz- és egyéh
eszkozigények felmérésérél, ezek — gazdalkoddsi kériilményeknek megfeleld -~
kielégitésérbl.

Az Intézet folyamatos és zavartalan miikédésének biztositasahoz terviavaslatot készit a
beruhazasi, felljitdsi kiadasokra, és jovdhagyasra felterjeszti a BVOP-1a.

Koordinalja és ellendérzi az Intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat,
Megallapfija az energiaszitkségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztist és a
koltségeket, vezeti az energiagazdilkeddssal kapcsolatos nyilvantartdsokat, teljesiti az
adatszolgaltatasokat.

Gazdasagossagi szamitast végez a villamos energia szolgaltatisi szerzbdésben Iekotott
teljesitmények és elszdmoldsi tarifak alapjan, sziikség szerint a szerzddésmodositisok
tervezetének elkészitése.
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v} Energetikai szempontok alapjan véleményezi a beruhdzdsi terveket, energetikai
projekteket.

w) Tervezi, szervezi és koordindlja a fogvatartottak foglalkoztatisat. A fogvatartottak
munkédba Allitisira a Bv. Osztily vezetbje altal koordindlt Befogadési és Fogvatartasi
Bizottsag dontése alapjan kerill sor, tovabba a fogvatartottak munkavégzését a Biztonsdgi
Osztaly feliigyeli.

x) Gondoskoedik a fogvatartottak kéltségvetdsi munkaltatdsrdl, tovdbbi a foglalkoztatds
érdekében mas gazdalkodd szervezetekkel megéllapodast kit

y) Biztosifja a fogvatartottak foglalkoztatasinak targyi feltételeit, eszkozeti.

z) Ellendrzi a fogvatartds biztonsagéara vonatkozo szabalyok érvényesiilését.

aa) Végzi a fogvatartottakat megillett bérezéssel kapesolatos feladatokat, a bérket szamfejti,
nyilvantartja.

3. Szolgalati beosztishoz nem tartozé feladatkorik

3.1. Védelmi szakteriileti megbizott

a) A védelmi tevékenység az Intézet honvédelmi és katasztrofa-elharitdsi felkészilését
biztositja. Ennck végrehajtasa érdekében az Intézet kijelslt dllomdnyat - a parancsnok
ellendrzése mellett - a védelmi szakterlileti megbizott irdnyitja.

b) Allandd készenlétben tartja a kiilénleges jogrendre és katasztrdfa helyzetre vonatkozé
elrendeld okményokat.

c) Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kilonleges jogrendre vonatkozé veszély
elhdritasi feladattervet, felkésziilési, illetve kataszirdfa-elhdritdsi tervet,

d) Gondoskodik a védelmi cél anyagok szakszer(i tarolasarol, karbantartdsarcl, megtervezi a
kiilonleges jogrend mikddéséhez sziikséges anyagi-technikal, pénziigyi igényeket,
kezdeményezi pétlasukat, intézi kiegészitésiiket.

e) Intézi a kiilonleges jogrendre a személyi allomény kiegészitését,

f) Végzia védelmi ligyiratkezelést.

g) Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsdra mind a kiilonleges
jogrend, mind katasztréfahelyzet esetén,

h) Gondoskodik a személyzet (és szilkség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtando feladatokat.

3.2. Kiirnyezetvédelmi megbizott

a) A gazdasdgi vezetd kozvetlen alarendeltségében végzi munkakori feladatait.

b) Az eléirdsoknak megfeleléen gondoskodik a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatdsardl.

c) Végzi a wveszélyes hulladéknak mindsiilé anyagok szakszerli tdroldsit és
megsemmisittetését, vezetl azok nyilvantartasat.

3.3. Kiizbeszerzési referens

a) Felelos az intézeti kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaért. Munkajat a kézbeszerzési
ligyintézd és az Intézet jogtanacsosa segiti.

b) Kozremikddik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

¢) Ellenorzi, jovahagydsra elbterjeszti az éves Gsszesitett kizbeszerzési tervet, jovihagyds
utdn errol értesiti az érintett szakteriileteket, valamint megkiildi a jogszabélyban
meghatarozott szervezet részére.

d) Allad tagja az Intézet Kozbeszerzési Bizottsdganak.

3.4. Esélyegyenldségi referens
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Az egyenld bandsmod kévetelménye és az esélyegyenlGség biztositdsa érdekében az Intézet
esélyegyenloségi terve alapjén védi a személyi dllomany és a fogvatartottak alaptdrvényben
rogzitett alapvetd jogait. A személyi allomdny vonatkozasaban a személyiigyi és szocidlis
osztalyvezetd, fogvatartottak vonatkozdsdban a biintetés-végrehajtdsi osztalyvezetd latja el
ezen feladatokat.

3.5. Biztonsigi vezetd

a)

b)

¢}

d)

e)

g)

h)

i),

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenységét a BVOP biztonsagi vezetbjének
szakirdnyitasa mellett, a parancsnok irdnyitsa alatt, szolgdlati beosztdshoz nem tartozd
feladatkérben latja el.

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzi.
Ennek keretében ellatjia a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd
szabalyok alkalmazdsédnak feliigyeletét, tovabbd ellendrzi az elektronikus biztonsagi
eldirdsok betartasat.

Iranyitja és a parancsnok altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a rendszeradminisztritor
tevékenységét, aki e feladatait a mindsitett adat elektronikus biztonsigdnak, valamint a
rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsigi feliigyeletének részletes szabdlyairdl
szold 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet és a Dbiintetés-végrehajtdsi szervezet
rejtjelszabélyzatérdl kiadasarol szold 29/2020. (VIL 10.) BVOP utasités alapjan latja el.

A parancsnok felhatalmazdsa alapjédn jévdhagyja a mas szervtél kapott, valamint a sajét
készitésti mindsitell adatot tartalmazd adathordozé tigyviteli érdeket nem képviseld tobbes
példanysorszami példanyainak megsemmisitését, €s az Intézet allomanyabol kijeléli a
megsemmisitendé adathordozén szerepld mindsitett adatra érvényes felhasznaloi
engedéllyel és személyi biztonsdgi tanisitvannyal rendelkezd, a megsemmisités soran
jelen levd személyt.

Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartasanak jegyzOkényv felvétele mellett tdrténd
ellenorzésérbl és az el6zd évben az Intézethez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok

rrrrrr

o s

ellendrzes kiterjed az Intézetnél kezelt mindsitett adatok felhasznalasara és tarolasara, Az
ellendrzésrdl késziilt jegyzOkOnyvet, iratforgalmi sfatisztikat hataridére megkiildi a
Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet részére, masolatban a BVOP biztonsdgi vezetdje részére.
A nemzeti mindsitett adatot felhasznalg, valamint ilyen adatot felhasznaldé kozremiik6do
részére egy példanyban kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvanyt; a tanisitvany kezelését és térolasdt az altala ¢ feladatra frasban kijeldlt
szemeély végzi.

Gondoskodik arrél, hogy a titkos iigykezelé naprakész és pontos informacioval
rendelkezzen az Intézetnél érvényes személyi biztonsdgi tantsitvdnnyal rendelkezd
személyekrél.

Intézkedik a felhaszndléi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésér6l, valamint
taroldsardl.

Felelos azért, hogy az a felhaszndld, akinek a feladata ellatdsdhoz ez sziikséges,
felhasznéléi engedéllyel és altala alirt titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve, ha
a vonatkozo térvény szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs sziikség.

Aa felhaszndldi engedély visszavondsa utdn a visszaélés szigorian titkos és titkos
mindsitésii adattal biincselekményre a Bilintetd Torvénykdnyvrdl szolé 2012. évi C.
torvényben meghatérozott biintetési tétel felsd hatdranak megfeleld 1d6 elteltét kovetben
intézkedik a felhasznaléi engedély és titoktartdsi nyilatkozat selejtezési jegyzOkonyv
felvétele mellett torténd megsemmisitésérol.
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k) Ellatja vonatkoz6 jogszabidlyokban a biztonsdggal kapcsolatban részére meghatirozott
feladatokat.

1) Szakmailag irdnyitja az Intézetben miikédé Nyilvantart6 tevékenységét.

m) A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsdgénak megsértése kapesan felmeriils kar felmérésérd] és enyhitésérdl, valamint -
ha ez lehetséges - a jogszer(i allapot helyreallitasard).

n) Kézvetlen kapesolatot tart a BVOP biztonsdgi vezetbjével.

0) Ha a tudomdsara jut, hogy a vonatkozé tSrvényt vagy a végrehajtisardl szdld
rendelkezéseket clyan moédon sértették meg, hogy a mindsitéssel védett adat illetéktelen
személy részére hozzaférhetové valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a parancsnoknak
jelentést tesz.

p) az Mavtv. dltal meghatdrozott adatokat kezeli az elbirt ideig,

3.6. Titkos iigykezeld

A titkos iigykezel6nek titkos iigykezeloi vizsgival kell rendelkeznie, kinevezése irasban
térténik, feladatait a munkakéri leirdsban kell régziteni.

Feladatait a Nyilvantartoban latja el

A titkos tigykezeld feladatai:

a) a mingsitett adat dtvétele, mindsitett kiildemény felbont4sa,

b) a mindsitett adat iktatdsa, tdroldsa,

c) a mindsitett adat iktatasa, tdroldsa,

d) amindsitett adat szerven beliil térténd dtaddsa és visszavétele,

e) amin8sitett adat szerven kiviili tovabbitisanak elokészitése,

f) afelhaszndldi jogosultsdg megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

g) a mindsfteit adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fényilvantarté kényvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitdsa,

h} a minGsitett adat belfoldre, valamint kiilf¢ldre torténG tovédbbitdsdhoz sziikséges
iratkezelési feladaiok végrehajtdsa,

1) a minGsitett adat birtokban tartdsa,

J) @ mindsitett adatot tartalmazé adathordozd megsemmisitésének elSkészitése és az abban
vald részvétel,

k) naprakész és pontos informdciéval rendelkezzen az Intézetnél érvényes személyi
biztonsagi tantisitvannyal rendelkez6 személyekrol,

1) gondoskodjon az Intézet vonatkozisdban a felhaszndldi engedélyek és titoktartasi
nyilatkozatok egy példanyanak nyilvantartasarol,

m) a titkos Tigykezeld évente rendszeres tovibbképzésen vesz részt.

n) Munkajat a Biztonsagi vezetd iranyitja, feliigyeli.

3.7. Adatvédelmi tisztviseld

a) Elkésziti az Intézet Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabédlyzatit és gondoskodik annak
sziikség szerinti médositasarol.

b) Kozremiikodik az Intézet adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézményrendszerének
kiépitésében, rendeltetésszertt milkGdtetésében és irdnyitasaban.

c) [Felkérésre kdzremiikdik az adatvédelmi Jogszabalyok és magasabb szintli belsé normak
tervezeteinek véleményezésében.

d) Aa parancsnok részére jelzi a jogalkalmazds soran tmdomdsdra jutott, esetleges
normamodositast igényld problémakat.
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e) Segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok és belsd normak érvényre juttatasat, részt
vesz az Intézet adatvédelmi targyt déntéseinek eldkészitésében,

f) Koézremiikddik az Intézet személyi A4llomdnydnak adatvédelmi oktatisdban és
tovébbképzésében.

g) Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Gsszefiiggsd jogszabdlyvaltozisokat és azokrdl az
érintettek részére tajekoztatast ad.

h) Kivizsgilja az Intézet adatkezelésével dsszefliggésben érkezd panaszokat, kifogasokat,
kozremfikédik, illetve segitséget nyijt az érintettek jogainak gyakorlasiban,

1} A parancsnok megbizdsabsl ellendrzi az adatkezeld szervnél az adatvédelmi
kovetelmények megtartasat, az eldirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszeril
allapot haladéktalan helyreallitdsara és a hidnyossdgokat jelzi a parancsnoknak, és
indokolt esetben a parancsnokndl kezdeményezi a feleldsség megdllapitdsahoz szitkséges
eljards lefolytatdst. A vizsgalathoz a BVOP adatvédelmi tisztviseldjéto] segitséget kérhet.

j} Koteles részt venni a kdzponti oktatason, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek az
adatkezel szerv személyi dllomanya részére torténé dokumentalt tovabboktatdsarsl.

k) Vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi nyilvantartisat, gondoskodik annak
aktualizdlasarol.

1) Alldsfoglalds kialakitdséval, véleményezéssel segiti az Intézet adatvédelmi munkajat.

m) Figyelemmel kiséri és clékésziti a BVOP éltal eldirt adatszolgéltatdsi kételezettségek
teljesitését.

n) A Gazdasagi Osztillyal és a sajtoreferenssel egyiittmiikddve gondoskodik az Intézet
kozzétételi listainak naprakészségéért, koordinalja a kézérdekil adatok kdzzétételét.

3.8. Sugarvédelmi megbizott

a) Naprakészen nyilvantartja az Intézet csomagvizsgilo ¢&s fogdszafi rdntgen
berendezéseinek iizemeltetéséhez sziikséges hatosdgi engedélyeket, megujitdsukra vagy
visszavonasukra vonatkozoan javaslatot tesz.

b) Felelds megorzéssel tirolja a berendezések magyar nyelvli gépkonyveit, a vizsgalati
jegyzdkdnyveket, szakvéleményeket, a munkavédelmi iizembe helyezési engedélyeket, a
karbantarté szakeégekkel kotoit szerz8déseket,

¢) Kapcsolatot tart a csomagvizsgald és a ronigen karbantartdsat végzd szervekkel, a
javitasokrdl, karbantartdsokrdl készitett munkalapokat lefiizi, sziikség esetén ismételt
réntgen-gamma sugarzasvizsgilatot kezdeményez.

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

¢) Uj gép, berendezés, médszer bevezetésekor kidolgozza a sugarvédelmi elBirasokat,
ismerteti azokat, a hasznalatba vétel engedélyezését eldkésziti.

f) Figyelemmel kiséri a kollektiv védbeszkdzsk meglétét, dllapotat és karbantartdsdt.

g) Az észlelt sugdrvédelmi hidnyossagokat megsziinteti, illetve megsziintetteti, a hatdskoret
meghaladé esetekben jelzi a hidnyossdgot és a megoldis lehetségeit a parancsnok felé.

h) Kidolgozza a rendkiviili helyzetekre vonatkozd balesetelhdritasi és intézkedési tervet
(BEIT), megszervezi gyakorlasat. Ilyen helyzetekben terv szerint jar el.

1) Részt vesz a sugarveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén €s a hatdsagi
ellenérzéseken. Szemlén kivili ellenbrzéseivel is érvényt szerez a Munkahelyi
Sugarvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak,

j) Eleget tesz jelentési kitelezettségének.

k) Elkésziti az oktatasi tematikdkat.

3.9. Sajtoreferens

48



a)

b)
c)

d)
e)

Ellitta az Intézet sajtoreferensi feladatkdrét a BVOP Kommunikéciés Féosztaly
iranymutatdsa alapjén.

Karbantartja az intézeti honlapot.

Kozremiikodik az Intézet kdzzétételi listainak naprakészen tartdsiban, szitkség szerinti
frissitésében, illetve médositisdban.

Torekszik 4 hirek, informaciok kozlésére.

Kezeli és szervezi a fogvatartottakkal kapcsolatos sajttigyeket.

Kezeli és szervezi az Intézettel és a személyi allomédnnyal kapesolates sajtéreferensi
feladatokat.

3.10. Belsé kontroll koordinator

a)
b)

c)

d)

c)

A folyamatgazdik véleményét figyelembe véve elvégzi az integralt kockdzati tényez6k
adatbazisanak feliilvizsgdlatat.

A folyamatgazdik 4altal készitett irdsos beszdmoldkat Gsszegylijti, amelyet az éves
felitlvizsgalatnal felhasznal.

A bejelentést és a vizsgalat lefolytatdsat kovetden a részére megkiildott irasos tdjékoztatd
alapjan nyilvintartast vezet a folyamatgazddk altal készitett, a szervezeti integritdst sért§
eseményrdl, annak kivizsgalasarol.

Informacitkat gyfijt és elemzd, értékeld tevékenységet végez, ajénlisokat tesz és
tanicsokat ad a parancsnok szdmdra a vizsgdlt folyamatokra és kontrollpontokra
vonatkozdan, tovdbbi azonnal tdjékoztalja a tudomdsdra jutott jelentbs kockdzati
kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossdgral.

Az ellendrzési nyomvonal felillvizsgdlatakor ellendrizni azok tartalmi kévetelményeinek
megfelelgségét,

Feladatanak elldtdsa sordn a tudomdsira jutott magas vagy kiemelkedden magas
kockdzati mindsitésti tényezokkel, illetve a szervezeti integritdst sértd eseményekkel,
ésfvagy azok megsziintetésére tett intézkedések hatdsival kapesolatban célellendrzés
elrendelésére javaslatot tesz.

3.11. Egyéb, szolgalati beosztashoz nem tartozé feladatkorsk

Az Intézet zavartalan milkddésének biztositdsa érdekében a parancsnck egyéb, szolgilati
beosztishoz nem tartozd feladatokat hatirozhat meg. Az ilyen feladatokat a kiadott frasos
megbizdsban, értesitésben meghatdrozottak, illetve kiilén munkakeéri lefras tartalmazza.

4, Korzeti feladatok

4.1. Fegyvermester

a)
b}

©)
d)

Végzi az Intézet és az Intézethez ufalt egységek meghibasodott fegyvereinek javitisat, a
muszerek bevizsgalasat, hitelesitését.

Felelds az dltala javitott fegyverzeti és vegyvédelmi eszkdzdk hadi-haszndlhatdsagéért, a
fegyvermithely részére biztositott fegyverzeti anyagok, miihelyfelszerelések meglétéért,
karbantartottsdgaért.

Részt vesz a lvészeteken, végzi a fegyvereknél el6forduld hibdk javitasdt, elharftasit, a
fel nem robbant hadianyagok megsemmisitését.

Kozremlikddik a kiadott fegyverzeti és vegyvédelmi anyagok meglétére,
karbantartottsagara, hadi-hasznalhatdsdgara irdnyuld ellen8rzésekben.

Eleget tesz az adatszolgdltatdsi kotelezettségének.

Vezetl a részére eldirt mihely-nyilvantartdsokat, elszdmol a javitisokra felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.
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g) Elvégzi a fegyver- és vegyvédelmi miimesteri feladatokat a kérzetéhez tartozéd bv.
Intézetekben.
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d)
€)

i)
i)

k)

n

A Szerverzeti és Milkodési Szabalyzat 4, melléklete

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

Felelos az Intézet részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzat tervezéséért és
zdrszamad4saért.
Ervényesiti az Intézct tevékenységében az eldirdnyzattal, 1étszdmumal és vagyonnal valé
szabalyszeri és hatékony gazdilkodast.
Figyelemmel kiséri a jovahagyott intézeti kéltségvetési eldirdnyzatok teljesitését, illetve
az azokbol ellatandé feladatok teljesitésének veszélyezietése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Javaslatot tesz az Intézet koitségvetésére.
Felelos:
ea) az intézeti szamviteli politika f8bb irdnyainak meghatdrozasaért, az elkészitéséért,
az elkésziilt szamviteli politika jovahagyasdért, annak végrehajtdsért.
eb) az Intézet szdmlarendje Gsszeallitasaért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért.
ec) a belsd kontroll rendszer kialakitasaért, miikddtetésért és fejlesztéséért,
Kincstari szamldk feletti rendelkezésre jogosult, egyik helyen aldird. Nem irhat ald
egyszerre a parancsnok €s a parancsnok-helyettes. Megallapitja a kincstari kartya
hasznélati limitet, gondoskodik az alkalmazisra jogosult dolgozé kijeldlésérdl.
Javahagyja a tirgyévi leltdrozasi és selejtezési szabdlyzatot, valamint utasitdst,
Gondoskodik a  leltarozds ¢és  selejtezds jogszabdlyli elGirasoknak megfeleld
végrehajtasarol, kivizsgaltatja a leltarkitlonbézeteket. A kivizsgdlas alapjén — sziikség
esetén — intézkedik a felelésségre vondsra.
Alairdsdval hitelesiti az Intézet éves koltségvetési beszamoldjat.
Az Intézet nevében a feladatok ellitdsa sordn fizetési vagy més teljesitési kitelezettség
vallalasra jogosult a targyévi teljes koltségvetésre vonatkozdan. A kovetkezd év(ek)
cléirdnyzata terhére az az dllamhéztartdsrél széld 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) rendelkezéseiben foglaltakra figyelemmel véllalhat kételezettséget. A
kételezettségvallalds az irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése utin, és csek
Irasban tGrténhet.
Utalvanyozasra jogosult. Kételezettségvallaldsi és utalvanyozdsi feladatot nem végezhet
kozeli hozzatartozoja vagy a maga javéra.
Gondoskodik a mitkddési céli pénzeszkézok dtvételérdl és azok felosztasarol.

m) Az Intézet bankszamlai felett alairasi joggal rendelkezik.

2.

2)
b)

d)

A gazdasagi vezetd pénziigyi és gazdalkedasi hataskire

Feliigyeli és szakmailag irdnyitja az Intézet koltségvetésének tervezési, gazddikoddsi és
zarszamaddsi feladatait.

Gyakorolja az eliranyzat-médositasi és -atcsoportositasi jogkoroket az allamhaztartdsrol
sz6lo térvény végrehajtdsdrél szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a
tovébbikaban: Avr.) foglaltak szerint.

Intézkedést kezdeményez a koltségvetési elbiranyzatok, illetve az ellatandé feladatok
veszélyeztetése esetén a parancsnoknal.

Elkésziti a gazdasagi vonatkozasi parancsnoki rendelkezések tervezetét.
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e} Felelos a szabdlytalansagok nyilvantartdsdért s nyomon kivetéséért,
f) Gondoskodik az Intézet éves koltségvetési beszadmoldja, iddkozi mérlegjelentéseinek
valos, megbizhatd dsszképérdl.
g} A tdrgyévi intézeti koltségvetés terhére — irdsos megbizds alapjan — kotelezettségvallalisra
jogosult.
h) Kotelezettségvdllalas irasbeli pénziigyi ellenjegyzésére, wvalamint az utalviny
ellenjegyzésére jogosult. A pénziigyi ellenjegyzést megelézBen az Avr.-ben foglalt
kivételekkel meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy a tervezett kifizetési iddpontokban a
penziigyi fedezet biztositott, a kételezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo
szabalyokat, és
+ az Aht, 36.§ (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalds Gsszege, a tobb év kiadasi
cldirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a
kételezettségvallalas értékeként meghatarozott dsszeghb6l a kltségvetési évet terheld
dsszeg a szabad eldirdnyzatok 8sszegét nem haladja meg, vagy

* a t8bb év vagy a koltségvetési éven tili év kiaddsi eldiranyzatai terhére véllalt
kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a kotelezeftségvillalds értékeként
meghatarozott §sszegbl a kéltségvetési évet kdvetd éveket terheld Ssszegek egyik
évben sem haladjak meg az Aht. 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti
Osszegeknek a kordbban véllalt kotelezettségek és mdas fizetési kotelezettségek adott
évi mertékével csokkentett dsszegét.

ha) Amennyiben a kételezettségvallalds nem felel meg a fentiekben foglaltaknak, arrdl

frisban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvillalé a pénziigyi

ellenjegyzésre irasban utasitja, annak eleget kell tennie, azonban err6l irasban

haladéktalanul értesitenie kell az irdnyitd szerv vezetfjét.

hb) Utalvanyozasra jogosult,

he) Kotelezettségvillalo és pénziigyi ellenjegyzd, illetve utalvanyozd és pénziigyi

ellenjegyz6 ~ ugyanazon gazdasigi eseményre vonatkozdan — nem lehet,

hd) Kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozdsi feladatot nem végezhet

kozeli hozzéatartozdja, vagy a maga javara.

i) Jévéhagyja az Intézet vagyonkezelésébGl kikeriild vagyontdrgyakra vonatkozd
visszahagyasi kérelmeket.

j) Az Intézet bakszamlai felett alairasi joggal rendelkezik.

Az intézeti pénzforgalom lebonyolitdsaval, a bizonylati rend betartdsival, a

kotelezettségvallalassal kapcsolatos pénzgazdalkodds bizonylati rendjével kapcesolatos
hataskordket parancsnoki intézkedés szabalyozza.
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A Szervezeti és Milkadési Szabalyzat 5. melléklete.

A PENZUGYI GAZDASAGI TEVEKENYSEGET ELLATO SZEMELYEK

FELADATKORE, MUNKAKORE

1. Pénzforgalom lebonyolitisa

1.1. Kincstari szamlak feletti rendelkezésre jogosultsg:
Aldirasra csak két alaird egyiittesen jogosult, de az egyik helyen aldirénak

a parancsnoknak,

a parancsnok-helyettesnek,

a gazdasagi vezetdnek,

a foglalkoztatdsi osztilyvezett-helyettesnek,
a letétkezeld osztalyvezetd-helyettesnek

kell lennie.

1.2. Mésodik helyen irhat ala:

a letétkezelBi csoportvezetd,
a letétkezeldi kiemelt foeldads.

1.3. Nem irhat ala egyszerre:

L ]

a parancsnck €s a parancsnok-helyeties,
a gazdasagi vezetd és a foglalkoztatasi osztilyvezeté-helyettes.

1.4, Rendelkezésre jogosultsag dsszegszerlisége:

a parancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasdgi vezetd és a gazdasdgi osztilyvezetd-
helyettesek atutaldsonként korlatlanul,

a letétkezeldi csopartvezetd és a kiemlet foeléado értékhatar nélkiil, kivételt képez a
személyi allomany havi illetményének utalasa.

1.5. Az Intézet pénzkezelését, a hdzipénztar zavartalan és biztonsdgos miik6dését az alabbi
feladatkorok ellatisa sordn kell biztositani:

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvinyozo és a pénziigyi ellenjegyzd

pénztaros,

pénztaros helyettes,
pénztirellendr,
érvényesito (szamfejtd),
utalvinyoza,

teljesitést igazold
pénziigyi ellenjegyzd.

E

valamint az érvényesitd (szamfejtd) és a pénztérellendr.
Az érvényesitd és a pénztrellendr nem lehet ugyanazon szemgély.
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2. A Kincstarral valé kapcsolattartdsra jogosult:
* a gazdasapi vezeid,
o 3 letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
¢ aletétkezeldi csoportvezetd,
e 3 letétkezelbi kiemelt foeldado,
e fokonyvi kdnyveld,
s apénziigyi iigyintézd,
s g kotelezettségvallalas analitikus nyilvantarto,
* 3 letéti konyveld.

3. Bizonylati rend betartisiért felelfs személyek

3.1. Pénztarbizonylat kiallitdja:
¢ apénztaros,
e apénztiros-helyettes 1,
¢ a pénztaros-helyettes II.

3.2. Pénztar- és bankbizonylat érvényesitésére jogosuit:

a) Koltségvetési javadalom esetében
¢ agazdasagi vezet0,
= a letétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
a letétkezeldi csoportvezetd,
a pénziigyi igyintézo,
a f6konyvi kdnyveld,
az anyag ¢€s targyi eszkoz kényveld,
s kotelezettségvallalds analitikus nyilvantartoja;

b) Letét esctében
» gazdasigi vezetd,
s Jetétkezeld osztdlyvezetd-helyettes,
*  letéti kinyveld,
¢ a fogvatartotti tartozas nyilvantartd.

3.3. Utalvanyozasra jogosult pénz- és bankbizonylatok esetén:
® aparancsnok,
* aparancsnok-helyettes,
* a gazdasagi vezetd,
* g foglalkoztatasi osztdlyvezet-helyettes,
* aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
* aletétkezeldi csoportvezetd,
* aletétkezeldi kismelt f8eléado.

3.4. Utalvany pénziigyi ellenjegyzésére jogosult pénz- és bankbizonylatok esetén:
¢ agazdasdgi vezetd,
s 3 letétkezel§ osztalyvezetd-helyettes,
¢ a letétkezeldi csoportvzetd.

4, Kitelezettségvallalas a pénzgazdalkodas bizonylati rendje szerint
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4.1. Kitelezettségvallalas

Az Intézet ¢ves koltségvetésében 1évd elGirdnyzatok felhasznaldsara vonatkozdan
kételezettségvillaldsra a parancsnok, tovdbba a parancsnok altal a Kotelezettségvallaldsi
Szabdlyzat 1. mellékletében felsorolt, irasban kijeldlt személy(ek) a kijelslésben foglalt
kérben jogosultak.

4.2, Pénziigyi ellenjegyzés
Az intézeti kbtelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasigi vezetd jogosult,

A gazdasdgl vezet® megbizdlevele alapjan kotelezettségvdllalas pénziigyi ellenjegyzésére
jogosultak:

*  aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,

* aletétkezeldi csoportvezetd.

Kotelezettségvallalo és pénziigyl ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény vonatkozdsiban
nem lehet azonos személy.

4.3. Szakmai teljesités igazolasa

A kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének szakmai teljesités igazoldja:
° 3 parancsnok,
* a parancsnok-helyettes és
* a gazdasagi vezetd.

Szakteriiletiik vonatkozasdban, irdsos megbizas alapjin az elemi koltségvetésben jévahagyott
eldirdnyzatuk erejéig az alabbiak jogosultak:

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

b) a személyiigyi €s szocidlis osztilyvezetd:

° szemeélyi juttatdsokon belil: a segélyek, a temetési kiliségtérités, tovdbba az
ajandékként beszerzett utalvinyok tekintetében;

* a dolegi kiaddsokon belill: a szakmai anyag beszerzések (kdnyv, folydirat, egyéb
informécidhordozé [személyi édllomdny]), egyéb szolgéltatdsi kiadasok (szallitdsi
szolgaltatas [tovabblkeépzés esetén révatkelés kéltsége]), szakmai tevékenységet segits
szolgaltatasok (vasarolt lovabbképzéy), kikilldetések, reklim- és propagandakiadasok
(allashirdetés) és az egyéb dologi kiaddsok (példaul: Mikulds iinnep, koszort, fenyéfa,
nénap, oktatas, nyugdijas talilkozd) tekintetében;

c) biztonsdgi osztalyvezetd:

* a dologi kiadasckon beliil: az lizemeltetési anyagok beszerzése (hajté- és kendanyag
beszerzés [16tér iizemeltetéshez], szolgalati kutyval kapcsolatos beszerzések, szakmai
anyagok [l6tér {zemeltetéshez]), az eogyéb szolgaltatisok (szolgalati kutydval
kapcsolatos szolgaltatdsok) igénybevétele sordn;

d) biintetés-végrehajiasi osztalyvezetd:

* a dologi kiaddsokon beliil: a szakmai anyagok beszerzése (kényv, folydirat, egyéb
informécidhordozé [fogvatartotti]), az egyéb szolgiltatdsok [fogvatartottakkal
kapcsolatos szolgiltatdsok]) igénybevétele sordn;

* akis értékll targyi eszkoz (kiképzési, nevelési, sport- és kultireszkézik) beszerzése
soram;

e) azegészségiigyi osztalyvezetd:
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g

h)

k)

e a dologi kiadasokon beliil: az egészségligyi teriiletet érinté készletbeszerzések
(gyogyszerbeszerzeés, egészségligyl fogydanyag beszerzés, el  veszélyes
hulladékgyiijtd), a szakmal tevékenységet segitd szolgaltatdsok (egészségiigyi
szolgéltatisok) igénybevétele sordn;

e kis értékai targyi eszkdz6k (egészségligyi eszkozok) igénybevétele sordn;

az informatikai osztalyvezeto:

s a dologi kiadasokon beliil: a szakmai anyagok beszerzése (informatikai eszktzok), az
informatikai teriiletet érinté fizemeltetési anyagok (irodaszer, nyomtatviny
[sokszorositasi anyagok], a hir- és biztonsag technikai anyagok, eszkozok beszerzése),
az informatikai szolgaltatasok (az informatikai eszktzok karbantartdsi szolgéltatasok
kiaddsai, adatdtviteli céla tavkozlési dijak [internet], az egyéb kiilonféle informatikal
szolgdltatasok [szamitdgép-javitas, patrontdltés]) és a karbantartasi, kisjavitdsi
szolgéltatdsok (a hir- és biztonsdg technikai rendszer karbantartdsdval kapcsolatos
kiaddsok) igénybevétele sordn;

a szervezeti elem vezetOje: a magédnszemély altal teljesitett szakmai tovabbképzés

(napidij, utazdsi koltségtérités), a kikiildetés (napidij, utazési k6ltségtérités), az éleslatast

biztositd szemiiveg készités hozzajarulds koltsége tekintetében;

gazdasagi vezetd:

¢ szamfejtett személyi juttatésok (torvény szerinti illetmények, munkabérek, készenléti,
iigyeleti, helyettesitési dij, tuléra, thlszolgalat, végkielégités, jubileumi jutalom, béren
kiviili juttatdsok, ruhdzati kéltséptérités, kozlekedési kdltségtéritds, foglalkoztatottak
egyeb szemelyi juitatasal) igénybevétele soran,

¢ munkaadodkat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé igénybevétele soran,

foglalkoztatdsi osztalyvezetd-helyettes a foglalkoztatasi teriiletet érintd minden kiadas

tekintetében;

foglalkoztatasi csoportvezetd L:

* a dologi kiadasokon belil: az iizemelfetési anyagok beszerzése (irodaszer-,
nyomtatvanybeszerzés, sokszorositishoz kapcsolédd kiadasok [irdszer, egyéb
irodaszer, nyomtatvany, irodai papir], hajté- és kenbanyagcek, tiizeldanyagok [pb.
gaz], munkarnha, védéruha, formaruha, egyenruha beszerzés [személy: allomany
egyenruha, munka- és védOruhdzata], egyéb lizemeltetési, fenntartdsi anyagbeszerzés
[karbantartdsi anyagok, eszkozok, tisztitd- és tisztilkodd szerek), a karbantartési,
kisjavitasi szolgaltatdsok (ingatlanok karbantartisi, kisjavitdsi  szolgaltatisa, a
jérmivek karbantartdsi, Kkisjavitasi szolgaltatasa), az egyéb dologi kiadédsok
(z¢ldkartya) igénybevétele soran;

* a mikddési bevételek koziil a szolgaltatisok ellenértékét (fogvatartottak
foglalkoztatdsa - kiszamldzott mithelyrmunka);

a foglalkoztatési csoportvezetd I1.:

* a dologi kiaddsokon beliil: a szakmai anyag beszerzése (vegyszerbeszerzés), az
tizemeltetési anyagok beszerzése (irodaszer-, nyomtatvanybeszerzés, sokszorositashoz
kapcsolddo kiadasok [nyomtatvanyok], munkaruha, védbruha, formaruha, egyenruha
beszerzés [fogvatartottak munka-, véda- és formaruhdzata), egyéb lzemeltetési,
fenntartdsi anyagbeszerzés beszerzés [fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb
anyagbeszerzes, textilidk beszerzése, Tisztito- és tisztalkodé szerek — WC papir,
kéztorls, egyéb anyagbeszerzés [kertészeti és dllattartdsi anyagok, készletek
beszerzése]), az egyéb kommunikdciés szolgaltatisok (nem  adatatviteli
kommunikdcids szolgaltatdsok), a bérleti és lizing dijak (telefon bérleti dija, egyéb
eszkbzok bérleti dija), a karbantartdsi, kisjavitasi szolgaltatdsok (ingatlanck
karbantartdsa, kisjavitisa, gépek, berendezések, felszerelések karbantartisa,
kisjavitdsa), az egyéb szolgiltatdsok (szemétszillitds és kéményseprés, takaritas,
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rovarirtds, nyomdai szolgdltatis, egyéb szolgdltatis [allatok eii. szolgdltatisa,
fénymdsolok lizemeltetése, mosatds]) igénybevétele sordn;

* a mikddési bevételek koziil a szolgdltatisok ellenértéke  (fogvatartottak
foglalkoztatisa — kiils® munkaltatds) tekintetében;

1) foglalkoztatdsi fGeldadd:

® beruhdzds, felijitis megvalosuldsa esetén, miiszaki dtadds atvételi jegyzBkonyv

alapjan fizetendd szdmla értéke tekintetdben;
m}) az élelmezési csoportvezetd:

® a dologi kiaddsokon beliil: az élelmezési terilletet érintd iizemeltetési anyagok
beszerzése (€lelmiszer beszerzés) és vasdrolt élelmezési kiadasok (védéital beszerzés)
igénybevétele sordn;

n) referens:

* 2 dologi kiadasokon beliil: a kozizemi dijak (gdzenergia, villamos energia, viz -és

csatornadfjak) tekintetében;
0) komyezetvédelmi meghizott:

* a dologi kiadésokon belil: egyéb szolgaltatdsok (szeméiszdllitds, szakhatdsagi
vizsgdlatok-zsirtalanito, szallitdsi szolgédltatds [ételhulladék, veszélyes hulladék,
szennyviz]) igénybevétele sordn.

p) Letétkezeld osztilyvezetd-helyettes a letétkezeldi csoportot érintd minden kiadds
tekintetében;
q) kiemelt focldada:

* aszemélyi jutiatdsokon beliil: a kiilsé személyi juttatasok (fogvatartottak munkadija),
az elldtottak pénzbeli juttatdsan beliil a fogvatartottak készpénz segélye igénybevétele
SOran;

1) letétkezeldi csoportvezetd:

* adologi kiaddsokon beliil :a pénziigyi szolgaltatisok (MAK), kiszdmlizott termékek
és szolgiltatisok altaldnos forpalmi addé befizetése és a munkaltatd 4ltal fizetett
személyi j6vedelemadd tekintetében;

s) fenticken kiviil minden osztélyvezetd, a Gazdasagi Osztalyon beliil minden csoportvezets,
kiemelt foeldadd, fOeléadd teriiletét érintden az adott évre engedélyezett beszerzései
kiadasi jogeimein,

A teljesites igazoldsara kijelslt személy tavolléte esetén jogosult a teljesités igazoldsdra:

a) kijelolt vezetd kizvetlen eldljaroja,

b) kijelSlt osztalyvezet kozvetlen eldljardja, munkahelyi vezetdje, illetve helyettese,

c) kijelslt csoportvezet, kiemelt fiel6ads, foeldadd kézvetlen elsljardja, munkahelyi
vezetdie.

4.4, Kotelezettségvallalds érvényesitése
Szakmai teljesités igazoldsa alapjan érvényesitd a gazdasigi vezets.
frasos megbizas alapjdn:

*  aletétkezeld osztélyvezets-helyettes,

s aletétkezeldi csoportvezets,

* apénzigyi ligyintézd,

¢ o fokdnyvi kényvels,
az anyag €s targyl eszkéz konyveld,
kotelezetiségvillalas analitikus nyilvintartdja,
» fogvatartotti tartozas nyilvantartd,
* letéti konyveld.
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Feladataikat a gazdasdgi vezetd &ltal kiallitott megbizolevél alapjan hajtjak  végre,
rendelkeznek kozépfokat iskolai végzettséggel és pénziigyi-szdmviteli képesitéssel.

Az érvényesité nem lehet azonos a kotelezettségvillalasra, szakmai teljesités igazolasara,
utalvanyozdsra jogosult személlyel, illetve aki nem rendelkezik a szitkséges képesitéssel.

4.5, Teljesités, beszedés, clszamolas elrendelés utalvinyozdja a parancsnok, irdsos
felhatalmazas alapjan a parancsnok-helyettes €s a gazdasagi vezetd.

A gazdasagi vezetd tavollétében vagy pénztarellendri tevékenysége idején:
» afoglalkoztatdsi osztdlyvezetd-helyettes,
¢ aletétkezeld osztalyvezetd-helyettes,
e aletétkezelli csoportvezetd,
s aletétkezeldi kiemelt foeléadd.

Utalvény pénziigyi ellenjegyz6je a gazdasagi vezetd, irdsos megbizas alapjan:
s aletétkezeld osztilyvezetd-helyettes,
* aletétkezeldi csoportvezetb.

Utalvanyozo és pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan nem lehet
azonos személy.

4.6. Kételezettségvallaldsi, érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kizeli hozzatartozéja vagy a maga javara latna el.

4.7. Kotelezettségvallaldst, pénziigyl ellenjegyzést, érvényesitést, igazolast, utalvinyozdst,
valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzését kizardlag a jogszabalyban meghatdrozott
Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval hajtjak végre a jogosultak.

5. Egyéb hatiskorik, jogosultsagok

5.1. Készpénzfelvételi utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitdsdra jogosult: a
pénzszallitassal megbizott gépjarmii vezetd, kivételes esetben
* apénztiros,
*  apénzidros-helyettes I.

5.2. Pénz tvételére és a pénztari befizetés igazoldsara jogosult:
*  apénztiros,
*  apénztiros-helyettes I,
*  apénztiros-helyettes I1.

5.3. Kincstari kartya hasznalasara jogosultak (kartyabirtokosok)
*  apénztaros
* apénztaros-helyettes 1.

5.4. Az intézeti pénztér rendjének ellenbrzésére jogosult:

a) Napi pénztirellentr
* 2 letétkezelGi kiemelt foeldado,
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b) Helyettesitése esetén

* a pazdasagi vezetd,

* aletétkezeld osztilyvezetS-helyettes,
* aletétkezelBi csoportvezetd,

c) Vezeto6i ellendr
& parancsnok,
¢ parancsnok-helyettes.
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a)

b)

c)

e)

g)

h)
i)

i)

c)

d)

€)

g

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 6. melléklete

A PARANCSNOK SZAKMAT HATASKORI JEGYZEKE

Személyiigyi és szocidlis teriilet

Munkaltatoi jogkért gyakorol a Hszt, az Mt. és a belligyminiszter irdnyitisa ald tartozd
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatisos allomanyat érintd személyligyi igazgatas
rendjérél szolo 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjan.

Allomanyilletékességi korében meghatirozza az elvarasokat a hivatésos és a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban &llé Allomany éves teljesitmény
kovetelményei és értékelése vonatkozasdban, mindsiti a hivatdsos és a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban all6 személyi dlloményt, tovabba dont a
Az Intézet személyi dllomédnya kérében dont tanulmdényi szerz6dés megkétésérdl.

Ellitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, valamint a vagyonnyilatkozatok
Osszevetesével, sziikség esetén ellendrzési eljards kezdeményezésével kapcsolatos
(jogszabalyban meghatirozott) feladatokat.

Elbirdlja a hataskdrébe tartozo kérelmeket és szolgalati panaszokat.

Fegyelmi jogkoit gyakorol, elrendeli a fegyelmi eljérast.

Katonai vétség elkOvetése esetén az Intézet hivatdsos allomanyi tagja ellen inditott
biintetdeljarasban - ha a nyomozast nem a katonai ligyész, vagy a legfobb iigyész altal a
katonai biintetéeljardsra kijelolt ligyész végzi - katonai nyomozd hatdsagként jir el és e
mindségében parancsnoki nyomozast folytat a Be. és a beliigyminiszier irdnyitdsa alatt
allé rendvédelmi feladatokat ellatd szervek parancsnoki nyomozisinak kiilonds
szabdlyairdl szolo 11/2018. (V. 30.) BM rendelet szerint. E jogkorét a fegyelmi és
nyomozotiszt nitjan gyakorolja.

Engedélyezi a hataskorébe tartozék szabadsagat.

Engedélyezi a mds - a hivatasos szolgdlaftal, illetve szolgalati beosztdssal nem
osszeférhetetlen - keresé foglalkozdssal kapesolatos jogviszony létesitését vagy
mébdositasat.

Dont a kezelésében 16vo szolgalati lakasok bérbe adasarol.

Biztonsagi szakteriilet

Jévahagyja az Intézet és a NOSTRA Kft. biztonsdgi rendszerét és annak mellékleteit,
Ellatja az Intézet biztonsagi tevékenységének irdnyitdsit €s ellendrzését. Ellendrzi és
ellendrizteti a biztonsagi feladatok véprehajtdsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
rendszeresen beszamoltatja a biztonsdgi tevékenység irdnyitdsaért felelds parancsnok-
helyettest.

Tervezi ¢s igényli az Intézet biztonsaganak fenntartdsahoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket, gazdalkodik a rendelkezésre allo erdkkel és eszkdzokkel, a mitkddoképesség
veszélyeztetése esetén jelentést tesz az orszdgos parancsnoknak.

Részletesen szabdlyozza a jogszabédlyokban, magasabb szinti rendelkezésekben
meghatarozott biztonsagi feladatok végrehajtasanak rendjét.

Szolgilatteljesitési helyet, &rhelyet létesit, megsziintet.

Jovahagyja a szolgdlati utasitasokat, Orutasitdsokat, a munkakori leirdsok biztonsdgi
mellékietét.

Szolgalati érdekbol az Intézet hivatasos dllomany( tagjat fegyveres védelmi és biztonsagi
feladat végrehajtdsara oszthatja be, biztonsdgi feladat ellatdsaval és a fogvatartott
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tevékenységének figyelemmel kisérésével az Intézettel iasz. jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban allé személyt is megbizhat.

Kivételesen engedélyezheti a fegyhdz fokozati elitéltek zarkaajtajanak nyitva tartdsét.
Elrendeli, megsziinteti mozgést korlatozd eszkéz alkalmazasat.

Ot napig felfiiggesztheti egyes fogvatartotti jogok gyakorlasat.

Elrendelheti a biztonsdgi beszélét.

Atmenetileg elrendeli a zdrka 4llandé megvilagitasat,

m) Meghatarozza a kénnygazszord eszkazzel ellithatd személyek korét.

n)

0)

p)
q)

1)

s)
t)

Megvizsgilja kényszerits eszkoz alkalmazdsdnak jogszeriiségét.

Elrendeli, megsziinteti a fogvatartoit biztonsagi elkillénitését, dént a meghosszabbitasardl,

az elrendelés sziikségességét Stnaponta felillvizsgilja.

Biztonsagi okbél ideiglenesen elrendelheti a zirkaajtok zarva tartasat.

Intézkedik a rendkivilli esemény megelézésére, illetve annak megszakitasira és

kévetkezményeinek felszamoldsara.

Meghatdrozza a letartéztatottak zarkaajtaja nyitva tartdsat, fokozott Srzéskor a magas

biztonsagi kockdzati besoroldsba helyezést.

Gondoskodik az Intézet személyi dlloménydnak biztonsdgi képzésérdl, tovabbképzésérbl.

Biztositja az egyiittmiikodési megéllapoddsok alapjan jelentkez6 biztonsagi feladatok

végrehajtasat.

Vezeti az éves dtfogd biztonségi vizsgalatot, meghatdrozza a biztonsigi szemle, vizsgdlat

és ellenérzés végrehajtasanak rendjét,

Meghatirozza:

— az Intézet biztonsdgira fokozott veszélyt jelentd anyagok, szerszamok, eszkozdk
krét, ezek nyilvantartdsa, tdroldsa, kiadésa, visszavétele rendjét,

— az intézeti kulcsok kezelésének, az egyenruhdzati anyagok és a polgari 6ltézet
taroldsdnak rendjét.

w) Jovihagyja:

b)
c)
d)

€)

g)

h)

— a parancsnok-helyettes és az osztalyvezetdk munka- és ellenérzési tervét, a NOSTRA
Kft. munkaltatas-biztonsagi vezet§jének ellendrzési tervét,

- abiztonsagi és a korletfeliigyeldk havi szolgalati terveit, a napi szolgalatba vezénylést,
valamint a tilszolgélati id6 elszdmoldsat.

Egylittmiikédési megdllapodast kot a megyei, illetve a teriiletileg illetékes vérosi

renddrséggel a kiilonleges helyzetekben végrehajtandé feladatokrdl és az egyiitimiikodés

teriileteirdl, modjardl, valamint a tanivédelmi programmal &sszefiiggd intézet

feladatokrol.

Evente értékeli a személyl allomdny elétt az Intézet biztonsdgi helyzetét.

Biintetés-végrehajtasi figyek szakteriilete

A jogszabalyl rendelkezéseknek megfelelden elsé fokon dént a hatiskorébe tartozd
biintetés félbeszakitdsi igyekben.

Eljar a fogvatartott panasziigyében.

Jovihagyja az Intézet Hazirendjét, engedélyezi az attd] vald eltérést.

Meghatdrozza a letétbe helyezhetd targyak mennyiségét.

Meghatarozza, hogy az egyes részlegeken, munkahelyeken milyen biztonsigi kockdzati
besoroldsban 1év6 fogvatartottak helyezhettk el, illetve foglalkoztathatok.

Gyakorolja jutalmazési és fegyelmi jogkorét.

Engedélyezi az 4ltaldnos, kozép- és szakiskolai okiatdsban résztvevd fogvatartott munka
aléli feimentését a vizsgara felkésziilés idejére.

Engedélyezi a fogvatartott kozépfokii oktatisban wvalé részvételét, a felséfokn
tanulmanyok folytatdsat,
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i)
i)
k)
b

Meghatarozza a sziikségleti cikkek vasarlasdnak modjat, idejét.
Engedélyezi a csomagkivasarlast,
Az elitélt szabadulasakor készpénz-, utazasi, illetve ruhazati segélyt adhat.

fop

Harminc nappal meghosszabbithatja a fogvatartott felkészitd részlegben tartasat.

m) Dént atmeneti részlegre dthelyezésrél, annak iddpontjarol.

n)
0}

Elbzetes egyeztetés alapjdn engedélyezi az elitélt kihallgatdsat az Intézetben.

Elézetes egyeztetés alapjan javaslatot tesz az eltérd bv. intézetben elhelyezett kdzvetlen
hozzitartozok  kizotti  kapcesolattartés  tavtargyald-helyiségen  keresztill  t6rténd
lebonyolitdsara, tovabba arra, hogy a fogvatartott stlyos beteg hozzéatartozojat
meglatogassa, vagy a hozzatartozdja temetésén részt vegyen.

4, Egészségiigyi szakteriilet

a)

b)

d)

Intézkedésben szabdlyozza az Intézetben elhelyezett fogvatartottak gyodgyitd-megeldzd

ellatasat, a foglalkozas-egészségligyi alap- és szakellatas folyamatos biztositasét, tovabba

az tigyeleti ellatdst fogvatartottak esetében.

Engedélyezi:

— a fogvatartott kérelmére a fogvatartott egészségligyi anyagaban 1év0 orvosi iratok
fénymadsolatanak kiaddsat,

— egyedileg indokolt esetben, méltdnyossagbdl - orvosi javaslatra - a fogvatartott részére
téritésmentes gydgyaszati segédeszkz beszerzését vagy annak javitasat,

— orvosi javaslatra a fogvatartott soron kiviili fiirdését, illetve a lakézarkaban torténé
korlatozas nélkili fekvését.

Jovahagyja:

— az orvosi munkarendet, az orvosi készenléti igyeletet,

— azegészségiigyi osztaly dolgozdinak szolgalatszervezéseét,

— az idészakos egészségligyi alkalmassagi vizsgdlat litemtervét,

—  a fizikai, erénléti dllapotfelmérés ellendrzési tervét,

— az iddszakos pszichikai alkalmassagi vizsgalatok iitemtervét,

— arekredcids és rehabilitdcids programban részvételre jelentkezk kérelmét.

A fogvatartott elhaldlozdsa esetén értesiti a teriiletileg illetékes rend6ri szervet, illetve

tajékoztatja a Pest Megyei Foilgyészség bv. ligyészét.

5. Gazdasagi tevékenység

a)
b)

9
d)

€)
B
)

h)
i)
i)

k)

Javaslatot tesz az Intézet koltségvetésére.

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

Gondoskodik az intézeti szdmviteli politika és annak keretébe tartozd szabdlyzatok
Gondoskodik a szamlarend &sszedllitasardl, folyamatos karbantartdsirdl, a naprakész
konyvvezetés helyességérdl.

Mikodteti az intézeti belsd kontrollrendszert, gondoskodik annak fejlesztésérol.
Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort.

Jévahagyja a tirgyévi leltdrozasi és selgjtezési szabalyzatot, utasitdst, gondoskodik a
leltarozas és selejtezés eldiras szerintl végrehajtasarcl.

Dontést hoz kartéritési iigyekben.

Intézkedik az illetmények és egyéb jaranddsagok pénziigyi teljesitésére.

Dant az Intézet beszerzési igényeinek végrehajtdsardl, gondoskodik a beszerzett anyagok,
eszkozok, készletek eldirds szerinti raktarozasdrdl és nyilvantartasardl.

Javahagyja az éves karbantartasi fervet.
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)

Engedélyezi a jogosult részére a beosztdshoz biztositott szolgdlati mobiltelefon tartds
hasznalatat és meghatérozott mértékii koltségtérités igénybevételét,

m) Rendelkezik az intézeti vezetékes telefonkésziilékek killsé hivdsra valé kozvetlen

n)
o)

p)
q)
1)
5)

t)

jogosultsaga bedllitasara.

A jogosult részére engedélyezi koltségtérités igénybevételét,

Engedélyezi a kozbeszerzések lefolytatasat a kozbeszerzési alapokmény alapjan, dont a
palyazat eredményességérdl és annak nyertesérol.

Dént a beruhdzdsi szerzédésekkel dsszefiiggd szerz8dési biztositékok érvényesitésérsl.
Jovéhagyija a beruhdzdsok és feldjitdsok lebonyolitasara kiadott szabalyzatot.
Meghatérozza az intézeti gépjarmiivek forgalmazasinak rendjét, engedélyezi intézeti
gépjarmi magdncéla igénybevételét.

A munkdltatéi jogkdrébe tartozé személyek részére kiadja a szolgilati gépjarmilivek
vezetésére jogosito engedélyt.

Gyakorolja az Intézet rendelkezésében 4ll6 ingatlanok tekintetében a lakasok és
helyiségek bérletére, valamint az clidegenitésitkre vonatkozd egyes szabalyokrél sz616
1993. évi LXXVIIL térvény végrehajtasardl szélo 75/2013, (XII. 18.) BM rendeletben
meghatarozott hatiskérét,

6. Informatikai tevékenység teriiletén

a)
b)
c)

d)

Meghatarozza az intézeti informatikai tevékenység rendjét.

Jovahagyja & felhasznaloi jogosultsagokat.

Meghatérozza a szamitdgépes adatallomdnyok biztonsagi mentésének és archivélasnak
rendjét,

Az informatikai biztonsig megsériése esetén az elkévetdvel szemben clrendeli a
felelésségre vondsi eljardst.

7. Jogi és irodai teriilet

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
1)
i)
)
k)
1)

Intézkedést ad ki a rendszeresen ismétl3dé intézeti feladatok szakmai, technikai s eljardsi
szabélyaira,

Az Intézet mitkédése sordn felmeriils és addig nem szabalyozott (rész)feladatok
megolddsa céljabol az aldbbi belsé rendelkezéseket adja ki: parancs (utasftas), intézkedés,
szabalyzat (kézikonyv), miikédési rend (ligyrend), intézkedési (végrehaitési) terv, munka-
és ellendrzési terv, egyéb.

Jelentést tesz az orszdgos parancsnoknak az éves munkérél.

Jovihagydsra eldterjeszti az Intézet Szervezeti ¢és Miikodési Szabélyzatét és
alloménytablazatat.

Jévihagyja a szakteriiletek ligyrendjét, munkatervét.

Meghatarozza a hivatdsos dllomény szolgdlatteljesitési  id6rendjét, az Intézet
munkarendjét.

Tilszolgélatot, iigyeleti, illetve készenléti szolgalatot rendel el.

Megszervezi az Intézet iratkezelését,

Atruhdzott hataskérben dént az iratok mindsitésérs],

Gondoskedik  az  Intézetb6l kimend levélpostai killdemények elektronikus
kiadmanyzasarel.

A targyban kiadott magasabb szintli rendelkezés szerint adatszolgaltatést teljesit.
Jovihagyja az Intézet Tiizvédelmi Szabslyzatat,

m) Meghatérozza a nem szervezetszerli intézeti tiizolté alegység miikodési rendjét.

n)

Biztositja a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és a feladatok ellatdsdnak koltségvetdsi
fedezetét.
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0) A belsd ellendr altal feltart blntetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljarasra okot adé
cselekmény gyantja esetén dont az eljards meginditasaral.
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A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat 7. melléklete

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Az Intézetnél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL

tdrvény 3. §-dban meghatarozottak szerint az aldbbi beosztdsban 1év6 munkatirsak kételesek

vagyonnyilatkozatot tenni:

&) a parancsnok,

b) a parancsnok-helyettes,

¢) a gazdasagi vezetd,

d) abv. osztalyvezetd,

e) a biztonsdgi osztalyvezetd,

f) azegészségiigyi osztilyvezetd,

g) aszemélyiigyi és szocidlis osztalyvezetd,

h) az informatikai oszidlyvezetd,

i) lelkész (osztilyvezetd),

j) abelsé ellenbr,

k) afoglalkoztatasi osztalyvezeti-helyettes,

D aletétkezeld osztilyvezetd-helyettes,

m) a letétkezeldi csoportvezetd,

n) az élelmezési csoportvezetd,

o) a foglalkoztatdsi csoportvezetdk,

p) aletétkezeldi kiemelt fSeldads,

q) akozbeszerzési referens,

r) akozbeszerzési iigyintézd,

s) a foglalkoztatasi fGeldado,

t) jogtandcsos (kozbeszerzési bizottsig tagjaként),

u) tiz- €s munkavédelmi vezetd,

v) védelmi-megbizott,

w) nemzetbiztonsdgi ellendrzéshez kotétt beosztdst betolté (biztonsdgi vezetd, titkos
ligykezeld, rendszeradminiszirator, rendszerbiztonsagi feliigyel§ stb.).

Az elsé vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozai-tételi kételezeliséget megalapozo
jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltése érdekében azt megelézden
kell tenni, illetve ezek megsziinése esetén is tizenét napon beliil,

Az elsd vagyonnyilatkozatot kévetden évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
kizbeszerzési eljérds sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak.

Az els6 vagyonnyilatkozatot kovetSen kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
koltségvetési pénzeszkozok felett javaslatiételre, dontésre vagy ellendrzésre j ogosultak.
Egyéb vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek Gtévente tesznek vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évében jinius 30-ig kell teljesiteni.
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A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 8. melléklete

A FELADATELLATAS KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK

SZABALYAI

1. Az Intézet kiaddsait és bevételeit befolyasolé, valamint a gazdalkodas elbiranyzatok
keretei kzatt tartdst biztosito:

a) Feltétel- és kovetelményrendszer:
A feladat cllatisa az alapitd okiratban és az Intézet tevékenységét szabdlyozd

jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott (éves kéltségvetés) rogzitett feltételek

mellett tértenik,

b) Folyamat- és kapcsolatrendszer:

Az éves koltségvetés az egyes szervezeti elemek 4ltal benyijtott igények alapjan kertil
Ssszedllitasra, Az eldre megjelslt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a kinestari 1/12-es
finanszirozasi iitemet figyelembe véve torténik a felhasznalds.

Az idbaranyostol eltéré kifizetési igényt a Gazdasdgi Osztallyal elozetesen egyeztetni

kell.

2. A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras

a) Javaslat (igény) elkészitése:

a cél (program, feladat) megfogalmazisa, indokoldsa,

a megvaldsitashoz szitkséges feltételek biztositasara vonatkozd igény benytjtasa,

az igény megalapozottsiganak alatdmasztasa (szamitasok),

a megvaldsithatdsig lefrdsa (vdrhaté eredményesség, hatékonysag, gazdasigossag
bizonyitasa),

a cél megvalositasanak kozvetlen és kozvetett hatdsa.

b) A javaslat feliilvizsgdlatanak elvégzése, Osszevetése:

a koltségvetési elSirdnyzatokkal,

a kbltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel,
a mér jovahagyott tervekkel és feladatokkal,

a meglévi eszkozokkel,

c) Az eljarasi rend dokumentumai:

a jovdhapydsra jogosult vezetd &ltal alafrt elSterjesztés, szolgdlati jegy, program
(feladatterv) stb.

a kételezettségvillalds dokumentumai:

L.

2.
3.
4.

bt

kitelezettségvallaldsi  igény  elSterjesztése  (kotelezettségvallaldsi  bizonylat
(Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat 7. szdmn fiiggelék),

engedélyezett szolgalati jegy, elbterjesztés, egyéb dokumentum,

az engedélyezd aldirasaval ellatott dokumentuimn,

megrendelés valamilyen termék szallitdsara, illetve szolgdltatds elvégzésére,
szerzOdéstervezet, szerzodés, megallapodas,

pélyazati Gton odaitélt timogatasrdl sz6lo déntés alairt dokumentuma,
kdzbeszerzés kezdeményezésére irnyuld jelentés,
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7.

10.

11.

hivatasos, rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti szolgdlati jogviszony vagy
nmnkaviszony létesitésére vonatkozd parancs, munkaszerz8dés, kinevezés,
valamint megbizds,

a nem rendszeres személyi és killsé személyi juttatdsok szamfejtésére vonatkozd
dokumentumok (pl.: segélyre vonatkozé kérelem, jutalom kifizetési tervezet,
kifizetendé tilszolgdlatra, albérleti hozzdjdruldsra vonatkozé dokumentum,
ruhazati illetmény kifizetésével kapcsolatos dsszesit stb.),

villalkozasi, szallitdsi szerz8dés beruhdzési, feljitdsi munkdk teljesitésére, termék
vasarldsara, szolgaltatas nyvjtasara,

a 100.000 Ft alatii kotelezettségvallalas dokumentuménak kell tekinteni a bels
bizonylatokat, illetve

més dokumentum, amely tartalmazza a kotelezettségvillalasra jogosult, valamint a
pénziigyi ellenjegyzésre kitelezett személy kézjegyst,
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