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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézet jogallasa, a szervezetre vonatkozé adatok, és kapcesolatrendszere

1. A Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtdsi Intézet (a tovabbiakban: intézet)
kaltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.
2. Alapitd: Magyarorszag Belligyminisztériumanak képviseletében - a pénzligyminiszterrel
egyetértésben - a beliigyminiszter.
3. Az intézet megnevezése: Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtdsi Intézet
4. Roviditett neve: KOBVI
5. Idegen nyelvii megnevezése: Kiskunhalas National Prison
6. Székhely: 6400 Kiskunhalas, Szegedi 0t 75.
7. Létesités éve: 2019
8. Torzskonyvi azonositd: 839923
9. Alapité okirat kelte, szama: 2019. februar 01., A-227/1/2019.
10. Alapitds datuma: 2019. februdr 01.
11. Addszém: 15839929-2-51
12. Bankszamlaszam:
13. Allami feladatként ellétandd alaptevékenysége, rendeltetése:
a) a letartéztatissal,
b) elzardssal,
¢) a felndtt kord férfi elitéltek, borton és foghdz fokozatd szabadsdgvesztésével,
tovabba
d) a felnétt kort néi elftéltek, bértdn és foghdz fokozati szabadsigvesztésével
bsszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatisa.
14. Az intézet tevékenységi kore:
a) A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
- 842340 blintetés-végrehajtasi tevékenység
b) akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjeldlése:
- 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
- 072111 Haziorvosi ellatas
- 072311 Fogorvosi alapellatas
- 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
- 074012 Foglalkozas-egészséglioyi szakellatas
- 074013 Péalya-&s munka alkalmassagi vizsgalatok
- 074052 Kabitészer- megeldzés programjai, tevékenységei
15. Irényitd szerve, mely az alapitéi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium, 1051
Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.
16. Kozépirdnyitd szerve: Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksiga; 1054 Budapest V.
Steindl Imre u. 8.
17. Besorolésa: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
18. Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kire: orszdgos
19. Az intézet:
a) az intézet véllalkozasi tevékenységet nem folytat,
a) az intézet a részére jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felett rendelkezd
kdltségvetési szerv,
b) az intézet a jogszabdlyok, a belsd rendelkezések alapjan szervezi és végzi a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellenbrzését, kezelését (nevelését, oktatdsat,
képzését, foglalkoztatdsat) valamint anyagi, pénziigyi és egészségiigyi ellatasat,



20.

21.

22,

23,
24.

25.

26.
27.

28.
29,
30.
31.

32.
33.

c) elvégzi a BVOP altal meghatarozott egyéb feladatokat,

d) mikddése érdekében szervezési, személyligyi és szocidlis feladatokat 14t el,

e) a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos
killonleges elGirasokat — az intézet sajatossagainak figyclembevételével — 6nalld
parancsnoki intézkedések tartalmazzak.

Az intézet vezetdjét a belligyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatdsos éllomédnyanak szolgalati jogviszonyardl szold 2015. évi XLIL torvény (a
tovabbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi
jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloméanyanak szelgalati
jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLIIL. térvény végrehajtasardl szolé 154/2015. (V1. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. melléklete alapjan — az orszagos
parancsnok gyakorolja a vezet felett.

Az intézet a Hszt. és a Korm. rendelet alapjan szolgalati viszonyban, a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatisos alloményanak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015.
évi XLIL torvény és mas kapcsolodd torvények médositasardl szolé 2018. évi CXV.
tOrvény (a tovabbiakban: Riasztv.) rendvédelmi igazgatasi szolgdlati jogviszonyban, a
kézszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény alapjan kormanyzati
szolgalati jogviszonyban, a munka torvényksnyvérsl szol6 2012. évi L térvény alapjan
munkaviszonyban, tovabba a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény alapjan
egyeb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban foglalkoztatja foglalkoztatottjait. Az
intézetnél a fegyveres biztonsdgi Orség tagjai a rendvédelmi igazgatdsi szolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban is dlihatnak.

2. Az intézet feladatai

A rendelkezési jogkor gyakorléja rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben
elhelyezett fogvatartottak letartdztatdsat, szabadsdgvesztés biintetését, az elzarast,
pénzbiintetést helyettesitd szabadsagveszi€st, kozérdeki munka atvaltoztatdsabol
szarmazo szabadsdgvesztést.

Biztositja a fogvatartottak reintegraciéjdhoz a jogszabalyokban el6irt feltételeket.
Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Orzési, felligyeleti, ellentérzési, szallitasi és
eléallitasi feladatokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak blniigyi, biintetés-végrehajtasi és egészségiigyi adatait,
biztositja az elbirt adatszolgaltatast.

Ervényesiti a fogvatartottak térvényes jogait, és megkoveteli kételezettségeik teljesitését.
Szervezi és végzi a fogvatartottak befogaddsat, foglalkoztatasat, reintegracios
felkészitését, szabaditasat, a specialis csoportok (rezsimek) tevékenységét.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarsdl.

Ellatja az intézet lizemeltetésével kapcsolatos gazdalkodasi és miiszaki feladatokat.
Biztositja az Allomanytdblazatban meghatdrozott létszamot, a személyzet rendszeres
oktatisat, képzését, anyagi, pénziigyi ellatdsat,

Végrehajtja a honvédelmi, polgéri- és katasztrofavédelmi feladatokat, végrehajtja a
személyi dllomany ez iranya képzését.

Ellatja az energetikai, a kdmyezetvédelmi, a tizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.
Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiitimiikédik a rendvédelmi szervekkel,
nyomozd szervekkel, igazsagszolgaltatasi szervekkel, az onkormanyzatokkal, egyéb
kézigazgatdsi szervekkel és az egyesiilési jog alapjan létrehozott szervezetekkel,
egyhazakkal, valamint a fogvatartottak képzésében, foglalkoztatidsdban kozremikddéd
gazdalkodd vagy non-profit szervezetekkel, valamint a fogvatartottak — intézet altal
nyilvantartott — kapcsolattartéival.




34. Magyarorszig Alaptérvényében meghatérozott killonleges jogrend idészakaiban az intézet
az ezekre vonatkozd kiilon jogszabélyok szerint mikodik.

35. Teljesiti jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségeit.

36. Szervezi és biztositja a személyl allomany egészség-pszichikai alkalmassagi
vizsgalatanak, pszicho-szocialis kockazatériékelésének, a megeldzé szlrdvizsgalat
elvégzésének feltételeit, valamint a hivatisos allomany gyogyito-megel6z6 egészségiigyi
ellatasat.

II. AZINTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

37. Az intézet szervezeti felépitését a Beliigyminisztérium altal jovahagyott allomanytabldzat
tartalmazza, mely a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. mellékletét képezi.

3. Az intézet szervezeti felépitése

38. A parancsnok kdzvetlen alarendeltségébe tartozo szakteriiletek
a) Vezetdi kbzvetlen
b) Személyligyi és szocialis Osztaly
¢) Gazdasagi vezetd

A parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozé csatolt munkakdrdk
a) Mozgositasi megbizott
b) Komyezetvédelmi megbizott
¢) Energetikus
d) Pélyazati referens
e) Biztonsagi vezetd
f) Adatvédelmi felelGs
g) Thz- és munkavédelmi felelds
h) Sugérvédelmi megbizott

39. A parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartozd szakteriletek
a) Biztonsagi Osztaly
b) Biintetés-végrehajtasi Osztaly
¢) Informatikai Osztaly
d) Egészségiigyi Osztaly

40. A gazdasagi vezetd kdzvetlen alarendeltségébe tartozo szaktertiletek
a) Gazdasagi osztaly

III. AZINTEZET IRANYITASA

41. Az irdnyitas altalanos szabdlvai:
a) az irdnyitds a torzskari vezetési elv alapjan ald- és folérendeltségi viszonyban
torténik,
b) a parancsnok egyes jogkéreit megoszthatja helyettesével és az osztalyvezetdkkel, ez
azonban nem érinti személyes feleldsségét,
c) a vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik
ellatasaval eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositasat,
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42.

43,

44.

45.

40.

47.

48.

49.

d) a szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat szervezeti 6nallésdguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolddva
végezzék, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgéljak az intézeti feladatok
teljesitését.

IV. AZINTEZET VEZETESE, HATASKOROK

4. Parancsnok

A parancsnok egyszemélyi felelds vezet6ként vezeti, irdnyitja, képviseli és ellenbrzi a
szervezetet, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Jogédllasat a Dbiintetés-végrehajtasi
szervezetrol szold 1995. évi CVIL torvény, tovabba az ezt kiegészitd jogszabalyok
hatdrozzak meg.

A hatalyos jogszabdlyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések
végrehajtasardl, valamint az intézet anyagi ¢és személyl erbforrdsainak hatékony
fethasznalasdrdl.

A szervezet hivatasos dllomanyu tagjai ellen kiilén jogszabalyban meghatérozott kérben
nyomozo hatésagi jogkort lat el, melyet személyesen, vagy nyomozotiszt Gtjan gyakorol.
A parancsnok egyes jogkoreit személyesen, helyettese, a gazdasagi vezetd &s az
osztalyvezetok utjan gyakorolja.

A parancsnok az intézet barmely mas vezet§jének és alkalmazottjanak déntését hatalyon
kivill helyezheti, vagy megviltoztathatja, illetve jogszabalyi keretek kozodtt magahoz
vonhatja.

Egylittmiikédési megéllapodast kot az események felszamoldsara, a fogvatartottak
gondozasa, a szabadid6s tevékenység szervezése, a szabadulasra felkészités érdekében.

A parancsnok hataskorét, feladatait, felelGsségét részletesen a munkakdri leirdsa
tartalmazza.

A parancsnok felelds:

a) az intézet feladatainak tOrvényes végrehajtasaért, folyvamatos mikodéséért,
rendjéért, és az intézet biztonsagaért,

b) az intézet személyzetének magasabb készenlétbe helyezéséért, szakmai
felkésziiltségéért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért,

c) az intézet mfikodtetéséért, a rendelkezésre allé anyagi és pénziigyi eszkdzok
esszeril felhaszndlasdért, a mérlegbeszamol6 valddisdgiért, a létszam és
bérgazdalkodasért,

d) az intézet ellenbrzési rendszerének kialakitisaért, miikodtetéséért, a belsd
kontrollrendszer keretében a kontrollkérnvezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids és kommunikacios rendszer és a
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaéri, mikddietéséért s
fejlesztéséért

e) az intézet készenlétbe helyezési, a kiilonleges jogrend ideje alatti feladatainak a
tervezéséért, szervezéséért és végrehajtasaért,

f) az intézetre vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi
¢s foglalkozas-egészségiligyi, valamint kornyezetvédelmi elGirasok betartasaért,
betartatasaért,

g) a mindsitett adat védelmeérsl szolé 2009. évi CLV. tdrvényben (a tovabbiakban:
Mavty.), valamint az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben leirt feltételekkel




h)

és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeldé szerv vezetdjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kételezettségeket,

a Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan .. Titkos!” mindsitési szintli adatta
térténd mindsitésre jogosult azzal, hogy a mindsit6i jogosultsag tovabbi atruhazasa
tilos,

a Mavtv 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan, a minésitett adatot kezeld szerv
vezetdjeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében
a mindsitett adat védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat
az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi,

50. Jovahagyja:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g)

h)
i)

az intézet biztonsdgi rendszerének leirasat,

az alarendelt allomanyra vonatkozd havi szolgélati terveket, valamint a tilszolgalat
elrendelését, annak elszamolasat,

a szervezeti egységek dgyrendjét, valamint a tevékenységi (funkcionalis)
szabalyzatokat,

az intézet belsé koltségvetési elbirdnyzatanak tervezetét,

az intézet Hazirendjét és a napirendeket,

a koltségvetésben foglalkoztatott elitéltek allomanytablajat, valamint a
munkarendeket,

az intézet belsd differencialasi elveit, szempontjait, valamint a fogvatartotti belsd
rezsimek kialakitdsat,

az inteézet védelmi és riado terveit,

a belsé végrehajtasi és intézkedési terveket.

51. Engedélyezi:

a)

b)
¢)

d)

g)
h)
i)

3
k)

a nagy értékii beszerzéseket, targyi-eszkéz vasarlasokat, melyek nem az orszigos
parancsnok gazdasdgi és informatikai helyettesének engedélyéhez kitottek,

a személyi allomany tagjanak belféldi kikiildetését,

a tanulmanyi szerzédések megkotését és a kedvezmények kdrét, mely nem tartozik
a BVOP hataskorébe és illetékességébe,

kiilon utasitasban meghatarozott esetekben és feltételekkel az intézeti gépjarmiivek
magéncélra torténd igénybevételét, valamint a magantulajdont gépkocsi szolgalati
celu, illetve munkaba jarasra torténd hasznalatat,

a killon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozd
felmentést,

a belsd rendelkezések szerinti a fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolaséatol vald
eltérest, valamint a fogvatartotti munkahelyek biztonsagi csoportba sorolasdnak
megvaltoztatasat,

a jévahagyott intézeti belsé koltségvetési eldirdnyzatok - meghatarozott krben
torténd - modositasat,

a targyi eszkOzOk szervezeti egységek koOzotti elosztasat, valamint esetleges
atcsoportositdsat,

a fogvatartottak  jogszabdlyban rbgzitett esetekben torténd  kiadasat
nyomozohatdsignak,

a fogvatartottak jogszeri eltdvozasat,

az intézeten kiviili, valamint a munkarendtdl eltérd munkéaltatast,

52. Gyakorolja:

a)

b)
)

a személyi allomannyal kapcsolatos - kiildn jogszabalyokban meghatarozottak
szerinti - fegyelmi ¢és kartéritési, valamint az elismerési jogkorét,

az elséfoki lakastigyi szerv részére meghatarozott jogkoroket,

az utalvanyozasi és kitelezettségvallaldsi jogkort,




d)

€)

kiilén jogszabaly szerint a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazasi,
fegyelmezési & a parancsnoki hataskdrbe tartozo biintetés-félbeszakitas
engedélyezési jogkort,

a fogvatartottak intézeti hataskdrt meghaladé, kérelmeivel és bv. lgyeivel
kapcsolatos véleményezési jogkort.

53. Eldzetes engedély alapjan gyakorld riaddt rendel el az orszagos parancsnok déntése
alapjan.
54. Kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint:

a)
b)

rendkivili esetben tllszolgalatot rendelhet el,
korlatozhatja és Atmenetileg felfiiggesztheti a fogvatartottak egyes jogainak
gyakorlasat.

55. A parancsnok kizardlagos déntési jogot tart fenn az alabbi tigyekben:

a)
b)

g
h)
y
)
k)

1)

q)

r)
8)
£)

a fogvatartottak bv. szerven kivlili foglalkoztatdsinak engedélyezése, a
foglalkoztatasra vonatkozo szerzddés (megallapodas) megkotése,

a kozbeszerzési torvény rendelkezései szerint lefolytatott eljards soran a
kotelezettségvallalds, szerz0dés megkdtése esetében,

az intézet egészét érint6 jognyilatkozat tételkor,

a személyl alloményra vonatkozd személyzeti és szocialis gyek (segélyek,
tanulmanyi  szerzddések, munkaltatdi  kolesdnok, stb.)  engedélyezése,
véleményezése és tovabbitdsa,

a személyi dllomanyra vonatkozd kartéritési, fegyelmi és nyomozati iigyekben
déntés,

a szolgalati lakasok kiutalasa, €s a lakasbérleti szerz6dés megkétése,

az osztalyvezetdk, valamint a kozvetlen feliigyeleti kiorébe tartozd személyek
munkaltatdi tigyei,

az aldirdsi és keépviseleti jogkorokkel, valamint az utalvanyozdsi ¢€s érvényesitési
feladatokkal rendelkezé személyek kijelSlése és megbizasa,

az intézeti szintll elismerések jovahagydsa, valamint a kézponti elismerések
felterjesztése,

a kizvetlen feliigyeleti kérébe tartozd személyek eldirt iddszakonkénti mindsitése,
tevékenyseéglk értekelése,

az intézet SZMSZ-ének Osszedllitasa, modositasa, illetve jévahagyédsra
eloterjesztése,

az intézet allomanyszervezési tablazatanak kialakitasa, modositasa, ill. a hatask6rét
meghaladd esetekben jovahagyasra valé felterjesztése,

az intézet munkatervének elkészitése, valamint a feliigyelete ala tartozdk munka- és
ellentrzési tervének jovahagyasa,

az intézet biztonsigi rendszerének leirdsa, valamint védelmi és riaddtervének
jovahagyésa,

az intézet belsd koltségvetési eldiranyzatainak jovahagyasa,

a nagy érték(i targyi eszk6z8k korébe tartozd beszerzések engedélyezése, valamint
a kiilon szabalyozasban meghatarozott értéken fellili eseti vasarlasok és
szolgaltatasok igénybevételének jovahagyidsa, amennyiben az nem tartozik az
orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének hataskorébe,

az intézet beruhéazasi, felljitdsi tervének Osszedllitasa, ill. jovahagyasra
felterjesztése,

az intézet mérlegének és beszamoldjanak jovahagyasa,

az intézeti szintll selejtezések jovahagyasa,

a vezetés munkajat segitd bizottsagok vezetSinek és tagjainak kijeldlése,



u) a készenlétbe helyezési és a killonleges jogrend ideje alatti feladatok ellatdsarol
valo gondoskodas,

v} a bv. feladatok ellatdsban kozremikodé més szervezetekkel egylttmiikddési
viszony kialakitasa, illetve megsziintetése.

5. Parancsnok-helyettes

56. Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkdrdket, a parancsnokot tavolléteben, illetve
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, kivéve a miikddéssel
Osszeftiggd pénziigyi és gazdasagi feladatokat, amellyel kapcsolatban a munkakdri
leirasaban meghatarozott kiadmanyozasi jogkort, valamint kételezettségvallalasi jogkdrt
gyakorol.

57. A parancsnok-helyettes kézvetlen feligyeletet gyakorol a Biztonsagi Osztély, a Biintetés-
végrehajtasi Osztaly, az Informatikai Osztaly és az Egészségiigyl Osztily tevékenysége
felett.

58. A parancsnokon kiviil el6ljardja az intézet teljes személyi dllomanyéanak.

59. Feladat- és hatdskore kiterjed:

a) a feligyelt szakteriileteket érintd belsé rendelkezések modositisara vonatkozé
kezdeményezések megtételére, feladatainak ellatdsa sordn kapcsolattartdsra mas
szervezeti egységek vezetbivel,

b) a kozvetlen feliigyelete ald tartozok vonatkozdsdban a személyzeti jellegl
javaslatok - fegyelmi feleldsségre vonds, athelyezés, atsorolds, elismerés, kartérités,
szakképzés, mindsités stb. - megtételére,

c) a felligyelete ald tartozo szakterilleteken a vagyon védelmének és megdvéasdnak
biztositasara.

60. A parancsnok-helyettes hataskorét, feladatait, feleldsségét részletesen a munkakori leirdsa
tartalmazza.

61. A parancsnok-helyettes felelds:

a) az intézet biztonsagi tevékenységéért,

b) a feliigyelete ald tartozd szakteriiletek munkajanak megszervezéséért, irnyitasacrt,
ellendrzéséért, erkdlesi- és fegyelmi helyzetéért,

c) a fogvatartottak neveléséért és fegyelméeért,

d) az elitéltek személyiségfejlodését biztosito feltételek kialakitasaért,

e) abefogadas, a fogvatartas és a szabaditas térvényességéért,

f) a személyi allomdny és az elitéltek rendszeres egészségligyli €s pszichologiai
ellatdsanak megszervezéséért,

g) a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

6. Gazdasagi vezetd

62. Gyakorolja a parancsnok altal dtruhédzott jogkéroket.

63. A feladatait a parancsnok kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el.

64. A gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézet parancsnokénak helyettese.

65. A gazdasdgi vezeté szakteriiletén képviseli az intézetet, a parancsnok 4ltal meghatarozott
kiadmanyozasi és kitelezettségvallalasi jogkdrt gyakorol.

66, Eldljardja a gazdasagi osztaly allomanyanak.

67. Kozvetlentl iranyitja és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet, gazdasagi munkajukhoz
irdnymutatast ad, gazdasagi intézkedéseket hoz.




82.

83.
84.

85.

86.

87.

88.

&9.

90.

91.

92.

93.

o4.

95.

96.

8. Osztilyvezetd-helyettes, vezeté reintegracios tiszt, csoportvezetd, biztonsagi tiszt,
féapolo

Felelds:

a) az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység illetve a kdzvetlen aldrendeliségében
tevékenykedSk tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a szervezeti egység, illetve a
kozvetlen alarendeltségében tevékenvkedd személyek feladatkdrébe tartozd
feladatok végrehajtésaért,

b) a szolgalati eloljaro altal meghatérozott feladat végrehajtasaért,

¢) beosztottainak szakmai felkészitéséért, és fegyelmi helyzetéért,

d) azellendrzési tervben meghatarozottak végrehajtasaért.

Tavollétik esetén helvettesitésiik esetileg kerlil meghatarezasra.
Az osztélyvezetd-helyettes, a vezetd reintegracios tiszt, a csoportvezetd, biztonsagi tiszt,
f64pold hataskorét, feladatait, feleldsségét részletesen a munkakori lefras tartalmazza.

9. A beosztott Allomany

A beosztott allomany a szolgdlati eldljardja. iranyitdsdval végzi tevékenységét, az
eskiijében ¢s a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelel6en.

A beosztott felelds feladatai szakszertl, térvényes és hataridében t6rténd végrehajtasaért.
A beosztott feladatait a jogszabélyok, belsd rendelkezések, munkatervek, munkakori
leirasok, szakmai eldirasok, illetve utasitdsok tartalmazzak. Egyes munkakorSkben a
beosztott eldljardi jogositvanyokkal és eldljaroi kdtelezettségelkel is rendelkezhet.

A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasitdsokat - a Hszt. 102, és 103.§-4ban foglaltak
megtartasaval - ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszertien, kell idében és pontosan kell
végrehajtani. A parancs teljesitését a parancsot ado eldljardnak jelenteni kell.

A rendvédelmi alkalmazottaknak a kiadott utasitisckat szakszerfien, kelld idében és
pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését az utasitast ado szolgdlati eldljaronak
jelenteni kell.

A beosztott allomany tavolléte esetére helyettesitésiik esetileg keriil meghatarozéasra.

V. AZINTEZET MUKODESI RENDJE

Az intézetet a parancsnok képviseli, aki - a jogszabdlyokban meghatdrozott kivételtdl
eltekintve - képviseleti jogat munkatarsaira atruhdzhatja.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban meghatdrozott dontési jog egyben
kiadmanyozasi jogot is jelent.

Az intézet tevékenységét a BVOP munkatervével &sszhangban kialakitott munka- és
ellendrzési terv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikddés szabdlyszerliségének biztositasdra a
parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasdgi vezetd, a szakterliletek vezet6i, valamint
az ellenOrzésre kotelezettek havi, illetve fél éves idoszakra ellendrzési tervet készitenek. A
belsé ellendr éves ellendrzési terv alapjan végzi tevékenységét, A féléves ellendrzési
tervek az intézeti munka- és ellendrzési terv részét képezik.

A munka- és az ellendrzési tervek végrehajtasért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a
gazdasagi vezetd, az osztilyvezetdk és az ellenbrzésre kotelezettek a feleldsek.

Az intézet szakmai ellendrzési rendszerét parancsnoki intézkedés szabalyozza.
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VI. SZAKTERULETI FELADATOK, HATASKOROK

VI/1. A PARANCSNOK KOZVETLEN FELI"JGYELE}TE f&LA TARTOZO
SZAKTERULETEK FELADATAIL HATASKOREI

10. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

97. Iranyitja az intézet személyligyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaral.

08. Tervezi az intézet eldtt allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot tesz
az emberi eréforrasok hatékony felhasznalasanak maodjara.

99, Elokésziti, és dontésre elbterjeszti a személyzeti targyu javaslatokat,

100. Vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.

101. Elkésziti az allomanytiblazat tervezetét, a jovahagyott allomanytablazat egy példanyat
tarolja, munk4ajahoz hasznositja.

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

103. Ellatja a személyi allomannyal kapcsolatos szocialis és kegyeleti gondoskodasbél adédo
feladatokat. Végzi a csaladalapitdsi tdmogatassal, a munkéltatdi koleson kérelmekkel,
valamint a hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
iratanyagok szakszer(i §sszeallitasardl, dontésre torténd eldkészitésérdl, felterjesziésérsl.

104. Szervezi a személyzet szervezeti keretek kozotti idiilését.

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

106. Szervezi a hivatésos allomany fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai dllapot
felmérés végrehajtasahoz a vizsgalandd személyek vonatkozasaban adatot szolgaltat az
egészségligyl, valamint a pszicholdgiai osztaly felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kévetkezd vizsgalatok idopontjat, illetve a mindsitéseket.

107. Ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzés kezdeményezésével kapesolatos feladatokat, vezeti
az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

108. Gondoskodik a Vilaszthatdé Béren Kiviili Juttatas rendszer miikédtetésével kapesolatban
a szakterillet részére meghatarozott faladatok ellatasardl, nyilvantartja a késziilt
nyilatkozatokat,

109. Elkésziti az allandd és ideiglenes belépési engedélyeket, végzi az ehhez kapcsolédo
feladatokat.

110. Elkésziti az értesitési kartyakat és folyamatosan biztositja annak naprakész allapotat.

111. Elkésziti, €s jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozé bels6 rendelkezéseket.

112, Kozremikddik a helyi iinnepségek, valamint a személyi allomany részére tartandd
programok, rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

113. Nyilvantartja a lakasigénylési kérelmeket, végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. Vezeti
a szolgalati lakdsok, valamint a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérletére vonatkozo
nyilvantartasokat. A gazdasdgi osztallyal egyiittmlkodve végzi a lakds kiutalassal,
atvétellel kapcsolatos feladatokat.

114. Figyelemmel kiséri a mentori €s gyakornoki rendszer miitkddését, gondoskodik az abbol
adodo feladatok végrehajtasardl.
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115. Elokésziti a jutalmazasokra, elismerésekre vonatkozd javaslatot. Gondoskodik az tinnepi
parancsok  Gsszedllitdsardl, kozremiik6dik a kapesolodd  linnepi  rendezvény
megszervezésében.

116. Figyelemmel kiséri és végzi a megbizast szerzddéssel torténd foglalkoztatasbol adado
feladatokat.

117. Elkésziti az osztily személyi adllomanyénak szolgélatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsdgukat.

118. Kezeli a mindsitett €s nyilt iratokat, adathordozokat. Végzi az iratok atvételét,
bemutatasat, iktatasat, tovabbitasat, irattarazasat, a hatariddk nyilvantartasat.

119. Vezeti az iratkezelési okmanyokat, végzl a naplok, konyvek, fuzetek hitelesitését, a
kulesdobozok, bélyegzdk, negativ pecsétnyomdk naprakész nyilvantartasat.

120. Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak térténd atadasat,

121. Végrehajtja a titok- €s adatvédelmi ellenbrzéseket.

122. Adatot szolgaltat és segiti az intézet bér- és 1étszam gazdilkodasi feladatait.

123. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd kiilénbozd adatszelgaltatasi és  jelentési
kételezettségeknek,

124. Végzi az esélyegyenloséggel kapcsolatos tevékenységeket, aktualizalja az intézet
esélyegyenldségi tervét.

125. Ellatja a kifogastalan életvitel ellendrzéséhez kapcsolddd intézeti feladatokat.

126. Ellatja a teljesitményértékeléssel kapesolatos tamogatoi és koordinacios feladatokat.

127. Gondoskodik az 1j felvételes allomanytagok esetében a személyi anyag ellendrzésérdl,
az allomanyparancs, ill. a kinevezés elkészitésérl, a szamitdgépes nyilvantartdsban az
adatrogzités végrehajtasarol.

128. Figyelemmel kiséri és naprakészen vezeti a személyligyi nyilvantartast, A
hidnyossagokat, rendellenességeket jelenti, intézkedik azok felszamolasara. Folyamatosan
végzi a szamitdgépes programrendszer meniipontjainak feltéltését. Felligyeli a szervezeti
egységeknek kiadott meniipontok vonatkozésiban a nyilvantartdsok folyamatos vezetését,
hianyosség esetén azokrol jelentést tesz.

129. FelelOs a szolgalati idd jogszabalycknak megfelelé megallapitasaért.

130. Folyamatosan nyomon koveti a fluktuiciét, javaslatot tesz az allomanymegtartd
képesség ndovelésével, a felvételek Gitemezésével kapcsolatban. Minden hoénap elséd
munkanapjaig elkésziti a nevesitett allomanytablazatot, és tovabbitja a parancsnok felé.

131. Folyamatosan vezeti a ndvedék-fogyaték nyilvantartast, a varhatd felszerelések és
leszerelések nyilvantartasat.

132. Felel6s a személyiigyi nyilvantarto rendszer feltditéséért, naprakész vezetéséért.

133. Intézi a szocidlis bizotisag miikddésével kapesolatos feladatokat.

134. Ellatja a nyugallomanyn tagok vonatkozasaban felmeriild feladatokat, intézi a szocialis
{igyeket.

135. Elokésziti, nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, figyelemmel kiséri a
szerzodésekben foglaltak teljesitését.

136. Gondoskodik a szolgdlati igazolvanyok kiadasardl, cseréjérol, visszavondsarol.

137. Elékésziti a megbizhatosagi vizsgalattal kapesolatos jogszabdlyokban meghatarozott
feladatokat.

138. Elvégzi a rekredcidval, rehabilitacioval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

139. Elokésziti és tovabbitja az 1. és II. fokit felilvizsgalati bizottsag munkéjzhoz sziikséges
iratokat.

140. Lebonyolitja a rendfokozati vizsgaztatast.

141. Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait.

142. A papir alapon beérkez6 dokumentumokat hiteles elektronikus anyagga alakitja.

143. Az elektronikus készitésii dokumentumokhoz papir alap( hitelesit6é kiadmanyt allit ki.
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144. Egyiittmiksdik a mozgdsitasi megbizottal a tartalékos hadkotelezett meghagyasaval
kapcsolatosan.

145. Nyilvantartast vezetést a személyi allomany tagjainak madas keresé tevékenységével
kapcsolatosan.

146. Nyilvantartast vezet a személyi allomany Onvédelmi és/vagy vadaszfegyverrel
rendelkez6 tagjairdl.

147. Az ligykezelés irdnyitasara vonatkozd tevékenysége keretében:

a)
b)
c)

d)

€)

g)
h)
i)
i)

dontésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése irdnti kérelmeket,

végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat,

végzi €s szervezi az Intézetnél az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld
rendszeren keresztiill érkez6é kiilldemények tekintetében az {igyirat-kezelési
feladatokat,

végzi a Hivatali Kapun Keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemények
tekintetében az igyirat-kezelési feladatokat,

végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi az intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiadasaval
kapesolatos feladatokat,

elékésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabélyzat
aktualizalasarol,

végzi és szervezi a bv. intézetnél a kézponti iratselejtezéseket,

egylittmitkddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

ellitia az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az
intézetnél,

szervezi €s ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatési
tevékenységet az intézet vonatkozasaban,

szervezi az lgykezelSk helyi tovabbképzését €s vizsgaztatasat,

az intézethez papir alapon beérkezett kildeményeket hiteles elektronikus irattd
alakitja,

feladata — amennyiben szitkséges — papir alapd hitelesitd kiadmény kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

11. Fegyelmi és nyomozdtiszt

148. Fegyelmi feladatok:

a)

b)

9

d)
e)

a fegyelmi vizsgilatok soran a fegyelmi tiszt az intézet parancsnokdnak van
alarendelve, és annak utasitasai szerint jar el. Az intézet parancsnoka személyesen
ellendrzi az eljarast, &s tigyel annak térvényességére,

a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgdlja ¢és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi ligyeket,

az intézet parancsnoka altal fegyelmi tigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiralasra t6rténd felterjesziését,

kapesolatot tart a BVOP fegyelmi szakteriiletével,

folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi és bilinligyi helyzetének
alakulasarol, arrdl éves statisztikat, elemzést készit.

149. Nyomeozoi feladatok:

a)

a nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozdtiszt az intézet parancsnokanak van
alérendelve, és annak utasitdsai szerint jar el. Az intézet parancsnoka személyesen
ellendrzi az eljarast, és tigyel annak térvényességére,
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8.

69.

70.

71.

72.

73.

A gazdasagi vezetd tavelléte vagy akadélyoztatasa esetén a gazdasagl vezetdi feladatokat
a foglalkoztatési szekteriiletet érintden a foglalkoztatasi-, a pénzligyi- és szamviteli
szakterliletet érintéen pedig a letétkezeld helyettes latja el.

A gazdasagi vezetd feleléssége nem érinti az intézet parancsnokanak vagy az egyes
tigyekért felelds alkalmazottak felelsséget.

A gazdasdgi vezeté vagy az altala irasban kijelslt személy ellenjegyzése nélkiil
kételezetiségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhatd els.

A gazdasigi vezetd dtmeneti vagy tartds akadédlyoztatdsa esetén az intézet parancsnoka
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasdgi vezetdi allashely
megiiresedése esetén annak betdltésérél. Az allashely betdltéséig tarto dtmeneti idészakra
a parancsnok {rasban megfelelé végzettségli alkalmazottat koteles kijelolni a gazdasagi
vezetdi feladatok ellatdsara az orszagos parancsnok egyetértésével.

A gazdasdgi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakdrben az
allamhaztartasért felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A gazdasagi vezet( feladata:

a) a felliigyelete ala tartozé szakteriiletek munkéjanak kozvetlen iranyitdsa és
ellentrzése,

b) a fogvatartottak eldirasokban meghatdrozott sziikségleteinek szakferiiletet érintd
biztositasa,

¢) a személyzet munkakérilményeinek és jarandosdgainak a szakteriiletet érintd
biztositasa,

d) a szamviteli politika kialakitiasa, a szédmviteli rend irdnyitasa, a bizonylati és
gazdalkodasi fegyelem fenntartasa,

e) az intézet biztonsagi rendszerénck megfelelden a koltségvetési foglalkoztatas
biztonsagi feliigyeletének biztositasa,

f) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak koltségvetési munkaltatdsanak
lebonyolitasanak szerevezése, irdnyitésa, ellendrzése, az események megelzéséhez
szitkséges intézkedések megtétele,

g) a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és bérgazdalkodas elvégzése,

h) az intézet részére jovahagyott eldiranyzatok jogszabalyokban elGirtak szerinti
felhasznalasa,

1) a belsd kontrollrendszer mikodtetése és milktdésének ellendrzése a hozzd tartozd
tevékenységekre, folyamatokra.

74. A gazdasagi vezetd felelds:

a) gazdalkedassal Osszefliggésben:
aa) a gazdalkodasért, a szamviteli rendért €s az eldirasok megtartasaért,
ab) a mérlegheszameldban szolgaltatott adatok valodisagaért a parancsnokkal
egylittesen felelds,
ac) a koltségvetési munkaltatas biztonsagaért, az események megelézését célzd
intézkedések megtételéért,
ad) ellenérzési terve alapjan a gazdalkodasi tevékenység ellendrzéséért.

a) a gazdasagi osztaly miikodésével Gsszefiiggésben:
ba) az irdnyitasa ald tartozo szakteriilet tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtaséért,
bb) a parancsnok, illetve a parancsnok-helyettes altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért,
bc) az osztidly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkodlcsi és fegyelmi
helyzetéért,
bd) az iranyitasa alatt Aallo szakterillet kezelésében 1év8 anyagi javak
rendeltetésszer{i hasznalataért, a vagyon védelméért,
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75.

76.

71.

78.

79.

&0.

81

be) dllomédnyaba tartozd személyek ismétlédd tiz- és munkavédelmi oktatasanak
megtartasaért,
bf) a térs osztdlyok vezetdivel valo jo szintl egylttmiikodés kialakitdsaért és
fenntartasaért,
bg) a belsd ellendrrel jé szinvonald, a Belsé Ellenérzési kézikdnyvben régzitettek
szerinti egylittmitkddés kialakitasaért.
A gazdasagi vezetd hataskorét, feladatait, felel0sségét részletesen a munkakéri leirds
tartalmazza.

7. Osztalyvezetok

Az osztilyvezetd a parancsnok vagy a parancsnok-helyettes kbzvetlen iranyitisa mellett
végzi tevékenységét, eldljardja az adott osztily személyi allomanyanak. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, a parancsnek altal meghatarozott kiadmanyozési jogkdrt gyakorol.
Az osztalyvezetdi tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese, ennek hianyéban a
kijeldlt személy helyettesiti.

Kételes egytittmiikddni a szakteriileti feladatok kdzos végrehajtasa esetén.

Szakteriiletét érinté korben szakmai irdnyitast gyakorol. A szakfeladatok veégrehajtisara
modszertani Utmutatokat ad ki, valamint elkésziti jovéhagyasra az irdnyitasa alé tartozé
osztaly munka- és ligyrendjét.

Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

. Az osztalyvezett felelds:

a) az iranyitdsa ala tartozé szakteriilet tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hataskdrébe tartozé feladatok végrehajtasaért,

b) a parancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

c) az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkilesi és fegyelmi helyzetéért,

d) amunka és ellendrzési tervekben meghatarozottak végrehajtasaéit,

e) az osztaly magasabb késziiltségbe helyezése esetén intézkedési tervet készitéseért
meghatarozott feladatok véprehajtasara, annak aktualizalasaért,

f) hataskorébe tartozd mindsitések elkészitéséért,

g) az irdnyitasa alatt all6 szakteriilet kezelésében 1év6 anyagi javak rendeltetésszerii
hasznalataért, a vagyon védelméért,

h) alloménydba tartozd személyek ismétl6ds tiz- és munkavédelmi oktatdsanak
megtartasaért,

i) ahataskorébe tartozo erbforrasokkal vald hatékony gazdalkodésért,

j) a tars osztalyok vezetbivel vald jo szintll egyiittmikodés kialakitasaért és
fenntartaséert,

k) a belst ellendrrel vald egytittmiikdés kialakitasaért, a belsé ellendr tanécsadasi és
ellenérzési tevékenységéhez a kért tajékoztatas, felvilagositas, nyilatkozatok
biztositasaért, a dokumentacidkba a betekintés lehetévé tételéért, kérés esetén az
eredeti dokumentumoknak a megadott hataridére térténd atadasaért, az ellendrzés, a
tandcsadasi tevékenység végrehajtasanak eldsegitéséért.
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b} a nyomozétiszt eljdrdsa sorin elvégzi a belligyminiszter irdnyitdsa alatt allé
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek parancsnoki nyomozisanak kiilénds
szabdlyairdl szolo 11/2018. (V. 30.) BM rendeletben a nyomozodtiszt szamara
meghatérozott feladatokat,

c) a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész az intézet parancsnokat megbizta,

d) kapcsolatot tart a kdzponti nyomozd {éligyészségek regionalis osztalyaival,

€) A nyomozotiszt kimutatdst vezet az intézefi biintetdeljarasok helyzetének
alakulésarol, arrél statisztikat készit.

150. Hataskorét, feladatat, felel6sségét részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.
151. Eleget tesz a szakteriiletére vonatkozd killonbozd adatszolgéltatasi és jelentési
kételezettsegeknek.

12. Kiemelt foeloadé (belsd ellenér)

152. Az intézetben 1 {6 fliggetlenitett belsé ellendr latja el a belsd ellendri, valamint a belsé
cllenérzési vezetdi feladatokat a belsd ellendrokre vonatkozd Altaldnos és szakmai
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel.

153. Munkajat kozvetlenil az intézetparancsnok aldrendeltségében végzi, jelentéseit
kézvetleniil neki kiildi meg.

154. Adminisztrativ személyzettel nem rendelkezik az intézeti belsé ellenérzés.

155. A belst ellentrzési tevékenység a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és
bels6 ellendrzéserdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet {tovabbiakban: Bkr.), a
vonatkozd moédszertani Gtmutaték, nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartdsért felelds
miniszter é&ltal kozzétett belsd ellendrzési standardok, tovabba a hatalyos Belsd
Ellentrzési Kézikonyv alapjdn tériénik,

156. Biztositani kell a bels§ ellenér funkciondlis fiiggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak
tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviihi ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kiviil mas fevékenység végrehajtasaba
nem vonhaté be,

f) A belsé ellendr nem vehet részt az intézet operativ mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiillondsen az alabbiakban:

fa) a koltségvetési szerv miilkodésével kapcsolatos déntések meghozatala, ide nem
értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjdban foglaltakat,

b} az intézet barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel,
fe) pénziigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovihagyasa, vagy kbtclezettség
vallaldsa, a belsé ellenérzési egységre vonatkozokon kiviil,

fd) az intézet barmely, nem a bels6 ellenOrzési egység 4ltal alkalmazott
munkatirsa teveékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakértéként segitik a belsé ellendrt,

fe) belsod szabdlyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozokon kiviil,

D) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.
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157. A belst ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastd! mentesnek,
pértatlannak és targyilagosnak kell lennie.

158. A belsé ellenér tevékenységének tervezése sordn onalléan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili eliendrzések figyelembevételével allitja
Ossze;

159. A bels6 ellendr onalldéan é&llitja ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket é&s
javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést.

13. Osztilyvezett (Lelkész)

160. Feladatait kbzvetlenill az intézet parancsnokanak felligyelete mellett végzi.

161. Feladata a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezése, lelki problémainak kezelése.

162. Lelkipasztori munkajat egyhaza tOrvényei szerint végzi az intézettel egyiittmikddd
egyhazakkal, karitativ szervezetekkel, misszios szervezetekkel kapcsolatot épit, €s azt
apolja.

163. Koordinalja valamennyi egyhaz tevékenységét az intézetben. Az ezzel kapcsolatos
nyilvéntartasokat vezeti.

164. Kapcsolatot épit més biintetés-végrehajtasi intézetben szolgdld lelkészekkel, misszios
szervezetekkel, egyhazi referensekkel.

165. Felel6s a szolgalata soran szerzett informaciok titkossagaért, killonods tekintettel a papi
titoktartdsra.

166. Kdteles betartani az intézet miikddesi rendjére vonatkozé szabalyokat.

167. Az intézet parancsnoka kérésére felvilagositassal szolgal hitgyakorlati kérdések igyében.

168. Hataskorét, feladatait, felelosségét részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

169. Egyhazi tnnepségekre felkésziti a fogvatartottakat és levezeti a megemlékezéseket,
miséket.

14. Kiemelt féeldads (Ertékeld-elemzd)

170. Az Intézet parancsnokanak kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatat,

171. Az Intézet biintetés-végrehajtasi osztalyvezetbivel kdzdsen kidolgozza és koordinalja
az egyes kozbsségi, szabadid6s programokat,

172. Az Intézet éves rendezvényterve alapjan elkésziti, levezeti az abban meghatarozott
rendezvényeket, azokrdl fényképfelvételeket készit, illetve készittet, ¢ rendezvényekrdl
értesiti a sajté képviseldit,

173. Helyi szintii sajto-nyilvanos események esetén elkésziti a sajtomeghivot, a
sajtdéanyagot, Gsszedllitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat, elékésziti
az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a kdzremiikodé személyi
allomanyt, beszerzi a sziikséges szandéknyilatkozatokat.

174, Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi szinti esemény esetén a kommunikacios
feladatokat a BYOP Kommunikacios Féosztallyal kézdsen végzi,

175. Karbantartja és frissiti az Intézet al-oldalat,

176. Koveti a sajtényilvanossagot kapott fogvatartottakrdél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikéaciés kockazatokat, ezekrél
tajékoztatia a BVOP Kommunikacios Foosztalyt,

177. Felméri a kommunikaciés kockazatokat, kommunikacids szemponitbdl figyelemmel
kiséri az Intézet tevékenységét, észlelt kommunikacids kockazat esetén haladéktalanul
értesiti a parancsnokot és a BYOP Kommunikacios Foosztalyt,

178. Gondoskedik az Intézet eseménveinek dokumentalasardl (fotd, sajtdmegjelenés,
jelentési kitelezetiség, nyilvantartas),
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179.  Kapesolatot tart a helyi és regiondlis média képviseldivel, adatbankban rdgziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgéltatdk, illetve munkatarsaik nevét és
elérhettségét,

180. Kapcesolatot tart és egylittmiikodik a BVOP Kommunikéciés Fdosztalyaval, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, ligyészség kommunikacidért felelss személyeivel,

181.  Nyilvantartast vezet az Intézet kommunikacios tevékenységérdl,

182. Kéoteles naprakész, ponfos és hiteles informaciot nyujtani, adatot szolgéltatni,

183. Koteles részt venni a szamadra eldirt tovabbképzéseken,

184.  Ellatja és koordinalja az Intézet kommunikacids és PR- tevékenységét,

185. Dontésre el6késziti €s szervezi az Intézettel, a személyi alloméannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet,

186. Elékésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat,

187. Elékésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinélja és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését,

188. Figyelemmel kiséri a helyi €s regiondlis médidban megjelend, az Intézetet illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,

189. Kijeldlés alapjan sajtdszdvivéi tevékenységet lat el,

190. Koteles részt venni a heti koordinacios vezetdi ériekezleteken,

191. Feliigyeli és segiti az allomany szakmai-kutatdsi, valamint publikalasi munk4jat és
tevékenységét,

192,  Figyelemmel kiséri és kezdeményezi az Intézet miikddésének barmely teriiletével
kapcsolatos kiilsé forrasok bevondsédnak lehet6ségét, mas szakteriiletekkel egyiittmitkddve
szitkség esetén Osszeallitja a palyazatokat, ellatja az Intézet péiyazati tevékenységével
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat az erre vonatkozé kiilon Intézetparancsnoki
intézkedésben részére eldirt feladatok alapjan,

193.  Szervezi és koordindlja az Intézetben a ,torténet-kutatasi és gyijtési” munkakat, a
helyi targyi és irdsos emlékek rendszerezését, taroldsat és megdrzését,

194.  Havi jelentéseket készit a BVOP Koordindcios Foosztalya felé, heti jelentéseket készit
az elbre lathaté szervezeti eseményekrdl,

195.  Szervezi és koordinalja az Intézet nemzetkézi kapesolataival Gsszefiiggd tigyeket, részt
vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban,

196. Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegiciok fogadasdban, szakmai programjaik
lebonyolitidsaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsoldodd
koltségterveket,

197. Szervezi a kiilfsldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulmanyutakon vald
részvételf, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését,

198. Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitdsaban;

199.  Kozremiikddik az Intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,

200. Koordinalja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérdl,

201. Elkésziti az Intézet munkatervét a részére megkiilddtt szakteriileti adatok alapjén,

202, Elokeésziti, €s koordindlasa az éves alloményértekezletet,

203. Ellatja a kib8vitett vezet6i értekezletek megszervezésével kapesolatos feladatokat,

204.  Osszedllitja az Intézet éves jelentését a szakteriiletek adatszolgaltatasai alapjan,

205. Megvilaszolja a bv. iigyészi észrevételeket, jelzéseket az adott szakteriilet kivizsgalasa
alapjan, elkésziti az ezzel kapcsolatos statisztikai kimutatést,
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206. Megteszi a fogvatartottakkal kapcsolatos biintetéjogi feljelentéseket az adott
szakteriilet Osszefoglald jelentése, parancsnok (parancsnok-helyettesek) szignalasat
kdvetben,

207.  Elkésziti az alapvetd jogok biztosanak kiildendd negyedéves jelentést,

208. Rendezi a helyi honlapon a rendezvények képeit az informatikai osztallyal
egylittmitkddve,

209. Elvégzi az intézet szervezeti teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat az
egyes szakterliletek adatszolgaltatasa alapjan, felt6lti a Robotzsaru Nova rendszerbe,

210. Szerkeszti, karbantartja a bv.gov.hu elektronikus intézeti honlapot.

15. Kiemelt foeléado (Jogtandcsos)

211. A szerzOdéseket - jogszabalyi rendelkezés alapjan -jogtanacsosi ellenjegyzéssel litja el,
parancsnoki déntés alapjan szerzddéseket, megallapodésokat készit, ellenjegyez,

212. Ellatja az intézet jogi képviseletét, jogi képviseletre, szerzédés elOkészitésére,
megkotésére, szakértdi tevékenységre megbizast kezdeményez,

213, Kzremiiksdik az intézet belsé rendelkezései eldkészitésében,

214. Segiti az intézeten beliili egységes jogértelmezést és gyakorlatot,

215. Figyvelemmel kiséri a szervezeti egységekkel egylittmiikddve a belsé rendelkezések
hatalyosulasat, kezdeményezi a szilkséges modositasukat,

216. Dintésre el8késziti az intézetparancsnok hatdskorébe tartozéd kartéritési iigyeket, a
fellebbezett tigyekben eldterjesztést készit,

217. A parancsnok megbizasa alapjan egyes jogi szakismeretet igényld feladatokat végez,

218. Az intézet szerzédéseirl, megallapodasairol nyilvantartdst vezet, az illetékes
szakteriiletekkel egyiittmikodve figyelemmel kiséri a szerzédésben foglalt hataridék
betartisat.

16. Szakpszicholdgus

219.A hatalyos jogszabalyok szerint pszichologusi szaktevékenységet végez az intézetben
elhelyezett fogvatartottak kdrében. Az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében
végzi feladatat. A fogva tartdssal, fogvatartottakkal kapcsolatos szakmai tevékenységével
osszefliggésben a bilintetés-végrehajtasi osztalyvezetd (vagy az 6t helyettesitd) irdnyitasa
szerint jar el, vonatkozasdban a fogvatartottakkal Osszefiiggésben, indokolt mértékit
tartalmi beszamolasi kotelezetiség terheli. Egyiittmitkodési, indokolt mértéki egyeztetési
és tajékoztatasi kotelezettség terheli a reintegracios tisztekkel, az egészségiigyl
szakteriilettel, a szolgalatot teljesitd biztonsagi tiszttel. Egyiittmikdodési kotelezettség
terheli tovabbiakban a bértonlelkésszel, a korlet-fofeliigyeldvel és a fogvatartotti korleten
szolgalatot teljesité korlet-feliigyelével, bizionsagi felligyeldvel kapcsolatban. Velitk
mellérendeltségi viszonyban van.

220. A fogvatartott megismerése céljabol, hivatalbol elvégzi a befogadasi szirdvizsgélatot,
véleményében feltarja a fogvatartott személyiségének altalanos jellemzéit (intellektus,
érzelmi-akarati jellemzOk, agresszidkezelés, szorongasoldas, stb.).

221. Vezeti a fogvatartoitakrol az eldirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életvitelitket,
személyiségvondsaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast.

222. A fogvatartott aktualis pszichés allapotarol - kérésre - tajékoztatast ad az aldbbi
esetekben:

a) fogvatartott viselkedési zavara,
b) fokozatvaltasra elbterjesztés,
¢) ideiglenes intézet elhagyéis engedélyezése esetén,
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d) beiskolazas elékészitése esetén;

e) fegyelmi eljaras soran,

f) suvicidium eldzményi adatok, egyéb veszélyeztetettség esetén,
g) suicidium bekodvetkezése és mas rendkiviili esemény kapcsan.

223. A szakpszichologus vizsgalatot a fogvatartott, illetve a vele kapesolatban 1év0 személy
kérésére is végezhet, véleményében a vizsgalatot kérd altal feltett kérdésre valaszol.

224.Az elkésziilt véleményben a szakpszichologus megjel6li a vizsgalatkérd személyét, a
vizsgilat céljat, a fogvatartott egyiittmiikddési hajlandosagat és a vizsgalat sordn nyert
eredményeket, kvetkeztetéseket.

225.A szakpszicholégus a véleményalkotashoz szilkséges vizsgalatok soran jogtiszta,
standardizalt teszteket hasznél, az eljardsok alkalmazdsa sordn torekszik a specidlis
bortdnmutatok értelmezéseére, illetve kialakitisara,

226.Javaslatot tehet:

a) orvosi, szakorvosi vizsgalatra,

b) IMEI-be utalasra,

¢} kabitészer-prevencids részlegre be-, illetve kihelyezésre,
d) munkaba allitasra,

e) afogvatartottal kapcsolatos bandsmédra vonatkozdan,

f) egyes blintetés-végrehajtasi intézkedésekkel kapcsolatosan.

227.Az Onkdrositd cselekmények elkdvetSinél segitséget ny0jt a motivacids hattér
megallapitdsara.

228.Pszichoterapids mddszerek alkalmazadsaval foglalkozik azokkal a fogvatartottakkal,
akiknek pszichés éllapota ezt indokolja, sziikség esetén kezdeményezheti csalédterapias
foglalkozas megtartasat.

229.Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg iilésein. Kezdeményezheti, hogy
fogvatartott készségének, képességének, érdeklodési korének figyelembevételével olyan
munkakdrbe keriiljon, amely el8segiti a reszocializacidjat.

230.A reintegracids tisztekkel aktualitds szerint konzultaciét tartanak a problémas esetek
megbeszélésére,

231.A fogvatartottak részére folyamatosan - a fiatalkortak esetében legalabb 2 havonta
egyszer - az egyéni nevelési terv megvaldsitasa érdekében egyéni foglalkozasokat tart.
232.Végzi a fogvatartottak - befogaddst kovetd - megfigyelését, megismerését, segitséget
nyljt a reintegricids tiszteknek az egyéni és csoportos nevelés tervezéséhez,

szervezesehez, lebonyolitdsahoz.

233.Jelentési kotelezettsége van, ha a foglalkozasok soran az intézet biztonsdgat sulyosan
veszélyeztetd koriilmény, torvényellenes banasmod, bantalmazas jut tudomasukra.

234.Végzi a személyi dllomany pszichés gondozésat.

235.Feladatait munkakdri leirdsa alapjan latja el.
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V1/2. PARANCSNOK-HELYETTES KOZVETLEN FELUGYELETE ALA TARTOZO
SZAKTERULETEK FELADATAI HATASKOREI

17. Biztonsagi Osztaly

236. Elokésziti az intézet biztonsdgi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az intézet
objektum védelmi terveit, riadétervet és az események felszamolasi terveit. Oktatja és
gyvakoroltatja az események megel6zésének, felszamolasanak modozatait. Javasolja
t6rzsfoglalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamolasiban résztvevd
vezetOk részére, illetve elékésziii azokat.

237. A fogva tartds biztonsdgat sértd vagy veszélyeztetd cselekmények €s térténések esetén
(pl. rendkiviili esemény, rossz latdsi viszonyok, biztonsdgi vildgitds kimaradasa,
biztonsagtechnikai rendszer meghibdsoddsa, stb.) jarér szolgalatot szervez, elosztja €s
kikiildi a jardroket.

238. Ellenérzi az intézet Hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat, a korletek
rendjének, fegyelmének és biztonsaganak fenntartasat.

239. Megszervezi a biztonsdgi osztdly dlloménydnak szolgalatellatdsat, ennek megfelelen
imegszervezi a valtdsokat, a beosztasokat, tervezi és nyilvantartja a szabadsagokat.

240. Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi tevékenység ellatasat.

241. Tervezi, szervezi, iranyitja, végrehajtja és ellendrzi a Biztonsdgi Szabélyzatban részére
meghatarozott feladatokat.

242. Sziitkség szerint kezdeményezi szolgalati és 6rhelyek felallitasat, sziineteltetését illetve
megsziintetését,

243 Igényli az 6rzési és védelmi feladatok ellatasahoz szitkséges fegyvereket, l16szereket és
egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszeritd eszkdzoket, gondoskodik azok szabdlyszerii
tarolasérdl.

244, Végrehajtja a fegyverszobaba kiadott fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri
a Tegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok, kényszerité és mozgaskorlatozé
eszkdzok Allapotat, hasznalhatdsagat, kezdeményezi javitasukat, végzi karbantartasukat,
illetve potlasukat.

245. Végrehajtja a fogvatartottak elballitdsdval, széllitdsdval kapcsolatos, a Biztonségi
Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

246. Megszervezi és végzi az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak
ellendrzését és Grzesét.

247. Végrehajtja és ellenérzi a fogvatartottak intézeten beliili és kiviili foglalkoztatés kdzbeni
Orzését, felligyeletét, ellendrzéset.

248. Ellenérzi a biztonsagra fokozottan veszélyes eszkzok, anyagok tarolasat, kezelését.

249, Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez és a személyi allomany biztonsdgahoz
szilkséges technikai eszkdzbk ¢s egyéb Dbiztonsdgi berendezések rendszeresitésére,
fejlesztésére, valamint (4 drzési, felilgyeleti és ellendrzési modszerek bevezetésére. Hidny
esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

250. Megszervezi és végrehajtja az objektumok &rzését, védelmét, javaslatot tesz az 61zés €s
védelem modozataira, az Intézet biztonsagi rendszerére.

251. Kezeli a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megovasardél gondoskodik,
igényli a karbantartasi munkak elvégzését. Javaslatot tesz a biztonsagtechnikai eszkézok
fejlesztésére.

252, Kezeli és vezeti az osztaly feladatellatasival kapcesolatos szolgalati okmanyokat.
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253. A korlet belsd biztonsdganak fenntartisa érdekében egyviittmiikédik a biintetés-
végrehajtasi osztallyal. Hataskorének megfeleléen szervezi, végrehajtja és ellendrzi az
intézet Hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

254, Kozremiikddik a szakteriiletet érinté belséd rendelkezések elkészitésében.

255. Eleget tesz a belsd rendelkezésekben meghatdrozott ellenérzési é&s  jelentési
kotelezettségeknek, kiilonds tekintettel a tdlszolgdlat elszdmoldsanak rendje és
szakszerlisége vonatkozaséban.

256. Részt vesz a Befogadasi €s Fogvatartasi Bizottsdg munkajaban.

257. Végzi a szolgélati kutyak képzésével, élelmezésével, 4poldsaval, szikséges orvosi
vizsgélat szervezésével, az elhelyezési kirletilk tisztantartasaval, a képzettségiik szinten
tartasaval, az idékozonkénti mindsitd vizsgdra torténd szakszerii felkészitéssel kapesolatos
feladatokat, a kdzegészségligyi és allat-egészségligyi szabalyok betartasaval.

258. Megszervezi €s vezeti a hivatasos dllomany 16 kiképzését.

259. Az intézet egész teriiletére kiterjedGen ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat, a
biztonsaggal kapcsolatos elbirasok betartdsat. Mikodteti az intézet jelentési rendszerét.

260. Egyiittmiikddik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

261. Vizsgalja a kényszerité eszkozok alkalmazasanak szabalyossagat, és javaslatot tesz a
jogszerliség megallapitasara,

262. Végzi a fogvatartottak szabaditasat, hivatali munkaidén tli befogadasat.

263. Megszervezi és végrehajtja a biztonsagi vizsgdlatokat, biztonsdgi szemléket, atfogd
biztonsagi vizsgalatokat.

264. Felméri az eld4llitasi helyek biztonsagat. Az érzés biztonsdganak fenntartdsa érdekében,
amennyiben valtoztatas valik sziikségessé, javaslatot tesz.

265. Intézi a szakmai hataskorébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez irdnyu
bejelentéseket.

2606. Végrehajtja az intézet teriiletére érkezok be- illetve kiléptetését.

267. Nyilvantartja név szerint a teljes személyi allomany rendelkezésre dllasat.

268. Megszervezi és végrehajtja az intézet védelmét, meghatarozza a védelem modozatait.

269. Elkésziti, és jovahagydsra eldterjeszti a szakteriiletét érinté helyi szabalyozdkat, azok
moddositasat.

270. Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat-ellatasaval kapcsolatos szolgélati
okmanyokat.

271. A kutyavezet6t és a szolgalati kutydkat az intézet parancsnoka altal jovahagyott
allomanytabla alapjan alkalmazza.

272, Adatot szolgaltat, s segit az intézet bér- és létszam-gazdalkodasi feladatait.

273. Tervezi az intézet miiveleti csoportjdnak képzését, szolgalat ellatdsat, valamint vezeti az
ezzel kapcsolatos dokumentumokat.

274. Szervezi és végrehajtja az intézet fogvatartotti alloményat érinté kdrszallitasi feladatokat.

275. Végrehajtja a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasardl szolé 2013. évi CCXL. torvényben, a
szabadsagvesziés, az elzaras, az elézetes letartdztatds és a rendbirsdg helyébe épd elzaras
végrehajtasanak részletes szabdlyairol szold 16/2014. (XII. 19.) IM rendeletben, az
elektronikus tavfelligyeleti eszkoz miukodését biztositd rendszer létesitésének és
tizemeltetésének, az elektronikus tavfeliigyeleti eszkdz alkalmazédsinak, tovabbd a
biintetés-végrehajtasi szervezet, valamint a rendéri szerv ezzel kapcesolatos feladatinak
részletes szabalyairdl szold 10/2015. (111, 30.) BM rendeletben, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervezet elektronikus tavfeliigyeleti rendszer miikédtetésével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasardl sz616 4/2017. (I 23.) OP szakutasitisban foglalt, az
elektronikus tavfeliigyeleti rendszer milkodtetésével Osszefiiggd és a biztonsagi
szakteriiletet érintd feladatokat.
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18. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

276. Irdnyitja és végzi a fogvatartottak sikeres reintegracié és visszaesési kockazatinak
csokkentése érdekében a megel6zd, felvilagositd, fejlesztd programokat, az iigyeik
intézését, felel a fogvatartas torvényességéért, 6sszehangolja az ezzel kapesolatos munkat.

277. Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
életvitelitket, személyiség-vonasaikat, reintegracidés fejlodésiiket, szabadulasra tett
intézkedéscket. A jogszabdly 4ltal meghatdrozott esetekben megfelelden értékeld
véleményt készit.

278. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Osszefiiggd teendoket
elvégzi.

279. Vezeti a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag munkdjat, dont a fogvatartottak munkaba
allitasarol, rezsimbe sorolasardl, reintegracidos programba torténd bevondsrol, oktatasban,
szakképzésben vald részvételérdl, kiemelten térekedve a foglalkoztatdsi mérészdmok
nbvelésére, fenntartisara.

280. Végzi a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos feladatokat.

281. Szervezi a fegyelmi eljardsok lefolytatasat és végrehajtja a feladatkdrébe utalt fegyelmi
fenyitések végrehajtasat, valamint a fenyitések nyilvantartasat.

282. A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetéleg a hatdlyos jogszabdlyok keretében, sajat hatdskérben jutalmazasi,
fegyelmi jogkort gyakorol.

283. Szervezi és vezeti a kdzdsségl és egyéni foglalkozasokat.

284, Szervezi és iranyitja az iskolai oktatds, a képzés és onképzés kiilonbozé formdit, a sport-,
kulturalis-, szakkéri és egyéb foglalkozasokat.

285. Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eléterjesztési lehetdségeivel, azokat az illetékes szervhez tovabbitja.

286. Felelés az intézet Hazirendjének és napirrendjének elokészitéséért, annak
érvényestiléséért, kezdeményezi a kériilmények kivanta valtoztatasokat.

287. Elkésziti, és jévahagydsra elbterjeszti a fogvatartottakra vonatkozd intézeti belsd
rendelkezéseket.

288. Elvégzi az osztilyhoz tartozé személyi allomany szolgalat-szervezését, tervezi ¢és
nyilvantartja szabadsagukat.

289. Tervezi az osztaly munkajahoz szlikséges anyagi és targyi eszkdzdket, gondoskodik azok
rendeltetésszerii felhasznalasarol.

290.A fogvatartotti nyilvantartdsi rendszerben ¢és mas dokumentumokban vezeti a
fogvatartottakrdl eldirt nyilvantartasokat.

291. Naprakészen vezeti a létszdm-nyilvantartasokat, naponta egyczteti a zarasi és nyitasi
étszamot a biztonsagi osztallyal.

292. Iranyitja és szervezi a specidlis csoportok tevékenységét, koordindlja a csoporttal
foglalkozé team munkajat.

293. A fogvatartottak valldsgyakorlasanak érdekében kapcsolatot tart és egylittmikodik a
bortonlelkésszel, és az intézettel kapesolatban allé felekezetek képviseldivel.

294. Nemdohanyzo fogvatartottak  egészségének  védelmében, azok elhelyezésére
nemdohanyzo zarkékat jel6l ki.

295. Véleményezi a feltételes szabadsagra bocsatdsra, az EVSZ ala helyezésre, az atmeneti
részlegre helyezés feliilvizsgalatdra, a szabadsadgvesztés fokozatanak utélagos
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megvaltoztatasara, a reintegracios Grizet elrendelésére iranyuld kérelmeket, majd a birdség
rendelkezései szerint jar el.

296. A fogvatartottak, azok jogi képvisel6i, valamint a hozzatartozok Aaltal benytjtott
kérelmekrdl, panaszokrdl, és a személyi dllomany altal elbterjesztett javaslatokrdl - a
hataskérében tartozok esetében - dont, illetve véleményének feltiintetésével elbiralasra
azokat a déntéshozo elé terjeszti.

297. Végzi az utégondozéssal kapcsolatos feladatokat, ennek érdekében kapesolatot tart a
segitd szervezetekkel (karitativ szervezetek, péartfogdk, munkaiigyi kozpontok,
eyermekvédelmi szakszolgalatok).

298. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozo jelentési, adatszolgaltatasi kdtelezettségeknek.

299. Adatot szolgaltat, és segiti az intézet bér- és 1étszam-gazdalkodasi feladatait.

300. Ellaga az intézetbe érkezd latogatdcsoportokkal, a  blinmegeldzési  célu
intézetlatogatdsokkal kapcsolatos szervezési, koordinacids feladatokat.

301. Nyilvantartast vezet a suicid veszélyeztetett fogvatartottakrol.

302. A fogvatartott 1étszamnyilvantartas alapjan megadja az élelmezési 1étszamot a gazdasdgi
osztalynak.

303. Szervezi, végrehajtja és ellen6rzi az intézet Hazirendjében meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a korletek rendjének, fegyelmének és biztonsiginak fenntartasat, kiemelt
figyelmet forditva a fogvatartottak a fogvatartottak részérdl egymds sérelmére elkdvetett
erészakos cselekmények megel6zésére.

304. Megszervezi az osztaly allomanyanak szolgalatellatasat, ennek megfelelden megszervezi
a valtasokat, a beosztasokat, tervezi és nyilvantartja a szabadsagokat.

305. Megszervezi és végrehajtia a fogvatartottak differencialt 6rzését, feliigyeletét,
ellenOrzéset.

306. Szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, a
fogvatartottak elhelyczésére és egyéb célbol vald tartozkodasra szolgald kérletek,
helyiségek, korletbejaratok és zarkak feliigyeletét, biztonsaganak fenntartasat.

307. A korleteken nyilvéantartja a magas szintli biztonsagi kockdazati csoportba sorolt és az
egyedi utasitassal rendelkez6 fogvatartottakat.

308. Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellen6rzéseket, biztonsagi vizsgalatokat.

309. Ellenérzi a biztonsagra fokozottan veszélyes eszk6z6k, anyagok tarolasat, kezelését.

310. A korlet belsé biztonsaganak fenntartasa érdekében egyiittmilkédik a biztonsagi
osztallyal.

311.Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi elkiilonitését, maganelziras fenyitését és biztonsagi
elkiilonitését.

312. Koézremiikddik a fogvatartottak kozvetlen anyagi ellatdsdban, felszerelésében. Rongdlas
szemben, valamint gondoskodik a megrongdlt berendezési és felszerelési targyak
cseréjérél, javittatasarol. Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak cseréjérdl,
kdzremikodik a nem dolgozd fogvatartotiak tisztasagi felszereléssel valé ellatasban.

313. Kozremiikddik a szakteriiletet érintd belsé rendelkezések elkészitésében.

314. Eleget tesz a belsdé rendelkezésekben meghatirozott ellendrzési és jelentési
kotelezettségeknek, kiilonds tekintettel a talszolgdlat elszémolasdnak rendje és
szakszerlisége vonatkozdsaban.

315. A fogvatartotti korleten nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

316. Elkésziti, és jovahagyasra elGterjeszti a szakteriiletét érintd helyi szabalyozok
mddositasat.

317. Kozremikodik az clitélt egyéniesitéséhez igazodé rezsimbe soroldsban és annak
megvaltoztatdsaban, valamint a magas szinti biztonsagi kockdzatba besoroldsardl.
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318. A bv. partfogdn keresztiil, illetékességi terliletén a bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a
feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet
ala helyezett terheltek partfogd felligyeletét. A bv. biré megkeresésére a feltételes
szabadsdgra bocsatas elbirdlasahoz partfogd feliigyeloi véleményt készit. Elldtja a
gondozas keretében végzett reintegricios tevékenységet. Ellatja az utdgondozas keretében
végzett reintegracios tevékenységet. Kémyezettanulmanyt készit a feltételes szabadsagra
bocsétas lehetdségébdl kizart életfogytig tartd szabadsdgvesztésre itélt kegyelmi eljardsa
elbirdlasahoz, a szabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsdganak
ellendrzése  céljabdl, az elitélt reintegracids &rizetbe helyezését megeldzden.
Kozremikosdik a birdsag 4ltal eldirt magatartdsi  szabalyok végrehajtasaban és
ellenérzésében.

319.Folyamatosan vizsgalja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsagra
bocsatasra vonatkozé rendelkezéseit.

320. Ellatja a fogvatartottak befogaddssal 5sszefliggd szakteriiletet érinté feladatokat.

321. A nem magyar allampolgarsagy fogvatartottak iigyeinek rendezése érdekében
kapcsolatot tart nagykdvetségekkel és konzulatusokkal.

322. Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eldallitdsat, széllitdsat, a célszallitdsokrol
tjékoztatja a biztonségi osztilyt, végzi a kiadassal, kihallgatissal, szabaditdssal, az
ideiglenes intézetelhagyassal, kiadatasi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

323, Szervezi a birdi és az tigyészi meghallgatisokat, gondoskodik a fogvatartottak
eloallitasardl.

324, Az intézetbe Wtba inditott, a BVOP dltal felhivott fogvatartottakrdl tijékoztatja a
biztonsagi osztalyt, amennyiben a fogvatartott a megjelilt hataridore nem jelenik meg
értesiti a jogszabalyban meghatarozott hatésagokat.

325. Intézkedik az engedélyezett ideiglenes intézetelhagyasrd! vissza nem téré, valamint az
intézetbdl megszokdtt fogvatartottak elbvezetésére, az clfogatoparancs kibocsataséra,
illetve annak visszavondaséra.

326. Folyamatosan egyiittmikodik a birdi, tigyészi, rendvédelmi szervekkel, mas
kézigazgatasi szervekkel.

327. Elkésziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, az EVSZ ald helyezésre, a reintegracios
drizetbe helyezésre, az atmeneti részlegre helyezés felilvizsgalatara, szabadsagveszics
fokozatanak utdlagos megviltoztatdsira, valamint a partfogoi feligyelet elrendelésére
vonatkozo javaslatokat, majd a birdsag rendelkezései szerint jar el.

328. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd jelentési, adatszolgaltatasi kételezettségeknek.

329.Kézbesiti a fogvatartottaknak a hivatalos szervek altal megkiilddtt iratokat, fellebbezési
lehetbségekrs] tajékoztatast ad, nyilatkoztat.

330. Elvégzi az itéletck foganatba vételét, folyamatosan vizsgilja és rogziti a kapcsolodo
rendelkezéseket, intézkedéseket. Amennyiben térvénysértést észlel, az illetékes birdségot,
bv. birdt, bv. ligyészt megkeresi annak felszamolasa érdekében.

331. Végrehajtja a biometrikus mintavételi kotelezettségbol ered6 feladatokat, és teljesiti az
ezekhez kapcsolodoé feladatokat.

332. Elvégzi a kabitdszer fliggdséget gyogyitd ellatassal kapesolatosan az osztalyt €rintd
feladatokat.

333. A biintetés-végrehajtasi partfogo felligyeld feladatai:

a) a biintetés-végrehajtasi biré megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatdssal
Osszefiiggésben, valamint a kiilon magatartasi szabaly eldirdsara vagy
megviéltoztatasara partfogo felligyeldi véleményt készit,

b) kornyezettanulmanyt készit:
ba) a feltételes szabadsdgra bocsatds lehetOségébdl kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itéltek kotelezd kegyelmi eljarasa elbiralasahoz,
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bb) a szabadsagvesztés félbeszakitasara iranyulé kérelem indokoltsaganak
ellentrzése céljabol,

be) a reintegracids drizetbe helyezést megelézben,

bd} az elzardst, illetve szabadsagvesztést t6lté elitéltnek az adott ligyben

eldterjesziett kegyelmi kérelme esetében,

be) a tarsadalmi k&todés programba 16rténtd behelyezést megelézden, a kitelezben

alkalmazandé eset kivételével,

bf) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazésanak elbiraldsahoz.

c} agondozis és az utégondozas keretében reintegricios tevékenységet végez,

d) ellatja a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennallé vagy elrendelt
partfogd feliigyelet végrehajtasat, megéllapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a
pértfogoltakat és az utdégondozdst kérelmezé szabadult elitélteket,

€) a reintegracids orizet elbirdlasanak eldkészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjeldlt  ingatlan  alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat,

f) cllenérzi a reintegracids érizetbe helyezett elitélteket.

19. Informatikai Osztaly

334. Biztositja az intézet informatikai rendszerének lizemeltetését, feliigyeletét.

335. Javaslatot készit az informatikai rendszerek tovabbfejlesztésére, bovitésére.

336. Gazdalkodik az intézet informatikai erGforrdsaival, feliigyeli a szdmitastechnikai, a
vezetékes — és vezeték nélkili tavkozlési, az Egységes Digitélis Radidrendszerhez (EDR)
tartozo, a helyi halozati, valamint a biztonsagtechnikai eszk6z0k hasznalatdt, kezelését
(hardver, szoftver, hilbzat),

337. Tervezi és elokésziti az informatikai segédanyagok beszerzését,

338. Felkésziti a személyi allomanyt az informatikai eszkdzok, alkalmazdsok hasznalatéra,
kezelésére.

339. Biztositja a bv.hu tartomanyl hozzaférést, az informatikai héaldézaton keresztiili
adatforgalom, adatszolgaltatis megvaldsuldsat.

340. Betartja és ellendrzi a hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elirasait, feliigyeli az
informatikai biztonségot.

341. Biztositja a bv.hu tartomanyban lizemelé alkalmazésok, feldolgozasok mikddtetéséhez
sziikséges timogatast.

342. Biztositja az intézet hir- biztonsagtechnikai rendszerének tizemeltetését, karbantartdsat.

343. Javaslatot tesz az intézet hir- biztonsagtechnikai rendszerének, eszkozeinek fejlesztésére.

344. Tervezi és elokésziti a hir- biztonsagtechnikai rendszerrel kapcsolatos beszerzéseket.

345. Biztositja az elektronikus tavfeliigyeleti rendszerben a blntetés-végrehajtisi bird altal
meghatarozott szabalyok bedllitdsat, felméri az elektronikus tivfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatosagat a partfogdval egyilittmikédve, eldkésziti az eszkdzt haszndlatra.

346. Biztositja az osztaly folyamatos mikddoképességét.

347. Elkésziti, és jovahagydsra eloterjeszti a szakteriiletet érintd helyi szabélyozasokat, azok
médositasait.

348. A szakfeladatok ellatasdban egyiittmilkddik mas bv.  szervek informatikai
szakteriileteivel.

349. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozéd killonbodzé adatszolgéltatasi és jelentési
kételezettségeknek,

350. Elkésziti az osztaly személyi allomanyinak szolgélatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.
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20. Egészségiigyi Osztaly

351. Szervezri és végzi a személyi allomany és a fogvatartottak egészségiigyi alap- €s
szakellatasat, és az ebbe a kdrbe tartozo mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy
belst rendelkezés részére meghataroz.

352. Rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézet kozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetét,
sziikség esetén intézkedik, illetve javaslatot tesz az intézkedésre.

353. Elvégzi a fogvatartottak egészségiigyi befogadasat, vizsgalatdt, szervezi a
munkakdrokhoz szitkséges eldirt védooltasok beadaséat, megszervezi és végzi az eldirt
szlirGvizsgalatokat.

354. Intézkedik az élosdivel fertézottek ellatisarsl, és a fertdzd betegek elkiilonitésérol.

355. Részt vesz a fogvatartottak titddszlirésének megszervezésében €s lebonyolitasdban.

356. Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkéjaban.

357. Végzi a fogvatartottak eldzetes és iddszakos, soron kivili és zaré munkakéri
alkalmassagi vizsgdlatat, ellendrzi a munkahelyek munkaegészségligyi kdvetelményeinek
betartisat.

358, Segiti a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat.

359. Kozremiikddik a kabitdszer-prevencids csoportban a mentességl szlirdvizsgalatok
elvégzésében.

360. Kapcsolatot tart az elterelést szolgaltato kiils6 partner képviseldjével.

361. Ellatja a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat a személyi allomany tekintetében,
munkakdri alkalmassag vizsgalatokat végez.

362. Kozremiikodik a hivatasos allomanyt testiileti tagok fizikai alkalmassagi vizsgélatanak
végrehajtasaban.

363. Gondoskodik a megvaltozott egészségi allapoti és beteg személyi allomanyd tagok
megfelels szakellato helyre iranyitasarol, figyelemmel kiséri a gondozasra, rehabilitacidra
szorulék allapotat.

364. Betegség esetén véleményezi a hivatasos Allomény( tagok szolgédlatképességét,
felmentési javaslatot ad, gondoskodik a kotelez feltilvizsgalatra utaldsrol.

365. Megszervezi és végrehajtja a személyi alloméany id6szakos sziirvizsgalatat.

366, Feladata a prevencid, a személyl allomany egészségének megovasa, egészséges
¢letmaddra nevelése.

367. Szervezi a szakteriiletek képzési tervéhez kapcsolddo egészségiigyi oktatdsokat.

368. Naponta kdstolassal érzékszervi vizsgalatot végez a fogvatatottak és a személyi dllomany
részére készitett $telbél, higiénés ellenérzést végez a konyhan.

369. Ellatja a magénelzarasra fenyitettek, elklilonitettek jogszabalyban, bels6 rendelkezésben
eloirt idokozonkénti egészségligyi ellendrzéseét, vizsgalatat.

370. A biintetés-végrehajtasi feladatok ellatisaval Osszefliggésben orvosi véleményeket,
latleleteket készit, kérelmeket véleményez.

371. Részt vesz az épliletekkel, egyéb 1étesitményekkel, ill. az G) munkahelyekkel kapcsolatos
|étesitési &s hasznéilatba vételi eljarasokban.

372. Végzi az egészségligyi anyagellatassal kapcsolatos szakmai feladatokat és az ezzel jaro
adminisztraciot.

373. Gondoskodik a fogvatartottak gydgyszer és gybgyaszati segédeszkdz ellatasardl, és végzi
az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
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374. Elkésziti az egészségigyi ellatassal kapcsolatos intézeti statisztikékat és beszamolokat.
Eleget tesz az egészségiigyi ellatds terliletére vonatkozd jelentési és adatszolgdltatasi
kotelezettségnek.

375. Kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtas Kozponti Kérhdzénak szakorvosaival a
szakvizsgalatok megszervezése, végrehajldsa, az lgyeleti, siirgésségi valamint fekvé
betegellatassal kapesolatos feladatok tekintetében.

376. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes és mas kozremilkodo egészséglioyi szolgaltatokkal,
szakorvosokkal, megszervezi az intézetben szolgaltatast ny(jto szakorvosok rendelését.

377. Részt vesz a betegszobak biztonsagi ellenbrzésének végrehajtasaban.

378. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségligyi elldtas teriiletén jogszabaly,
a BVOP, az intézet vezetése vagy az egészségligyi hatdsagok elrendelnek.

379. Segiti az intézet bér- és 1étszam gazdalkodasi feladatait.

380.Elkésziti, és jovahagyasra elGterjeszti a szakteriiletet érintd helyl szabélyozokat,
gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarél, sziikség esetén modositasaral.

381. Jarvany vagy jarvanyvesz€ély esetén megéallapitja annak fennalldsat, végrehajtja a
szilkséges intézkedéseket, eleget tesz az eldirt jelentési kotelezettségnek

382. A fogvatartottak részére csomagkiildeményben érkezéd gydgyszerek és vitamin
készitmények engedélyezését megelézoen a dontés eldkészité folyamat részeként
szakterilleti véleményt készit annak engedélyezése targyaban,

383. Az osztilyon dolgozd teljes munkaidés orvosok részére — amennyiben indokolt — heti
egy szakmai tovabbkepzési napot biztosit, a munkarendet ennek megfeleléen szervezi
meg.

384. A fogvatartottak vonatkozésaban felmeriild pszicholégusi feladatok, valamint a
személyi allomany pszichikai allapotanak felmérése sordn egyiittmikddik a
szakpszicholdgussal.

385.Egytittmiikédik a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdjével és a reintegracids tisztekkel a
fogvatartottak kezelése érdekében végzett tevékenységben.

VI/3. A GAZDASAGI OSZTALY FELADATAI

386. Tervet készit az intézet kovetkezd évi gazdalkoddsara. Ennek keretében a tervezésre
vonatkozod Gtmutatok alapjan az elkdvetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi az intézet
mukddési és felhalmozasi kiadéasait, elkésziti az elemi koltségvetést.

387. Tervjavaslatot készit a nagy ¢&rtékl targyi eszkozdk beszerzésére, beruhdzasokra,
feltijitdsokra, beszerzésekre.

388. Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének pénziigyi feltételeit, a rendelkezésre
allo er6forrdsok optimalis felhaszndldsat, az er6forrdsok jogszabalyoknak megfelel
bévitését.

389. Fenntartja, illetve biztositja az intézet feladatainak ellatisédhoz sziikséges épitményeket,
éplileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az érzéshez és védelemhez sziikséges
létesitményeket, vegyvédelmi, fegyverzeti &s egyéb eszkozoket. Kezeli a
raktarkészleteket.

390. Biztositja az intézet energiacllatasat.

391. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak szallitdsardl, az eszkdzok, gépjarmiivek
fizemben tartdsarél, a szabad kapacitas hasznositisardl.

392. Végzi az allomanyaban 1évd gépjarmivek karbantartasat, biztositja miiszaki, esztétikai
allapotukat. Gondoskodik a gépjarmiivek hat6ésdgi vizsgainak idSben megljitasarol,
menetokmanyainak és hatésagi jelzéseinek meglétérdl, potlasarsl.
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393. Az intézeti konyhat (izemelteti, koordinalja, illetve végzi a személyi allomany és a
fogvatartottak  élelmezésével kapesolatos feladatokat, a HACCP  eldirasainak
figyelembevételével.

394. Biztositja a személyi allomany egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védéruha, dgynemt és egyéni felszercléssel torténd ellatasat,
potlasat, és az indokolt ruhasegélyt. Gondoskodik a ruhédzat és az agyfelszerelési anyagok
tisztitasarol.

395. Jovahagyott tervek, beruhazasi és felujitasi eldiranyzatok felhasznaldsaval szervezi,
végzi, iranyitja a létesitmények kivitelezését, felujitdsat, igényli a munkaerdt, biztositja az
anyagokat. Meghatarozott idében a felhalmozasi eldiranyzatokkal a feltigyeleti szerv felé
elszamol.

396. Biztositja az intézet fenntartasahoz és a fogvatartottak ellatdsahoz sziikséges tisztasigi és
tisztitoszereket.

397. Végzi a belsd ellatiashoz kapcsolddd tervezési, beszerzési, adminiszirdcids és elosztasi
feladatokat.

398. A kozbeszerzési térvény, a végrehajtasra kiadott korméanyrendelet és a a kdzbeszerzési
érickhatdrok alatti értéki(l beszerzések megvaldsitasaval és ellenérzésével kapcesolatos
szabalyokrol 459/2016. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan szervezi az anyagok, eszkézok,
szolgaltatasok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartdsat,
karbantartasat, elosztasat, hasznalatra t6rténd kiadésat, selejtezését, hasznositasat.
Figyelemmel kiséri a felhasznéalast €s a készletek alakuldséat, a targyi eszkdzok miiszaki
allapotat, lefolytatja, iranyitja a beszerzési eljarasokat,

399. Gondoskodik a honvédelmi, fegyverzeti, polgdari- és katasztrofavédelmi rendeltetésti
anyagok, felszerelések igénylésérl, szakszerli tarolasarol, karbantartisarél, valamint a
vegyvédelmi miszerek, targyi eszkdzok idészakos bevizsgalasardl, fenntartasardl.

400. Végrehajtja a helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a feliigyeleti szerv hataskdrébe tartozé
selejtezésekre, lefolytatja az elfekvé készletek, eszkdzok hasznositaséra irdnyuld eljarast.

401. Iranyitja a leltarozast.

402 Nyilvantartja a bérleti, albérleti dij hozzéjarulds folydsitasara vonatkozd kérelmeket,
végzi az ezzel kapcesolatos feladatokat.

403. Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésér6l, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét, értékletétjét, és okmanyletétjét. Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal
jaré anyagi-pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast, vasarldst,
pénzkiildést. Vezeti a letéti kdnyvelést, a f6kényv felé feladast teljesit.

404, Szervezi és végzi a koltségvetési munkaltatast az intézet biztonsagi rendszerének
megfelelden, killonds tekintette] a biztonsagi szabalyok betartasara.

405. Ellentrzi a koltségvetési munkaltatdsban résztvevok feladat ellatisat a biztonsagos
munkzltatds végrehajtisat az e témaban kiadott intézkedések betartasat.

406. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam- és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
hataskoérébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez irany( bejelentéseket.

407. A szamviteli torvény és a gazdalkodédsra vonatkozo egyéb jogszabalyok, eldirdsok
alapjan kialakitja az intézet szamviteli politikgjat. Folyamatosan konyveli az intézet
eszkbzeiben és forrasaiban bekdvetkezett valtozasokat.

408. A szintetikus és analitikus kényvelés adataibol éves koltségvetési beszamoldt, havonta
idékozi koltségvetési jelentést, negyedévente idokézi mérlegjelentést és vagyonkimutatist
készit.

409. A rendelkezésre bocsatott eldirdnyzatokbdl teljesiti az intézet pénzligyi kotelezettségeit.
A beszerzésekbdl, szolgaltatasokbol eredd kotelezettségvillalisokat nyilvantartja. Kezeli a
hézi pénztérat, végzi a pénzszallitast.
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410. Végzi a fogvatartottakkal szemben meginditott kartéritési eljardsok, valamint a
fogvatartottak altal kezdeményezett kartéritési eljardsok lefolytatasat, gondoskodik a
kévetelések behajtasardl.

411. Elkésziti az intézet adobevallasat, teljesiti az addalanyisaggal jaré feladatokat.

412.Végzi az intézet bér- és létszam gazdalkodasi feladatait.

413.Elkésziti, és jovahagydsra eldterjeszti a szakteriiletét érintd helyl szabélyzokat, azok
médositasait.

414. Jelentést készit a kitlonleges jogrend idején torténé igénybejelentések pontositisardl és
intézkedik a modositott tervek felterjesztésérol.

415. Intézkedési tervet készit az intézet gazdasdgi osztalya részére magasabb készenlétbe
helyezés esetén meghatdrozott feladatok végrehajtisara. Ezen intézkedési terv alapjan
végrehajtasi tervet készit a személyi allomany és a fogvatartottak élelmezési ellatasara
vonatkozodan a magasabb készenlétbe helyezés esetére,

416. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkoz6 jelentési adatszolgaltatasi kitelezettségeknek.

417. Elkésziti az osztdly személyi allomanya szolgilatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.

418. Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg munkdjaban.

419. Végzi a hivatali mobiltelefonok igénybevételével, hasznalatdval kapesolatos feladatokat,

420. Végrehajtja a kotelezé és pénzforgalmi egyezéségek vizsgalatat havonta, tovabba a
beszamold elkészitése eldtti egyeztetési, rendezési feladatokat,

421. Analitikus nyilvantartast vezet az intézet befektetett eszkdzeirdl és készleteirdl,

422. Gondoskodik a kotelezettségvallalds-nyilvantartas naprakész vezetésérol.

423.A Qazdasagi Osztaly tevékenységeivel kapcsolatosan a belsd kontrollrendszer
miikodtetésével, fejlesztésével kapesolatos feladatai:

a) a gazdasdgi Osztaly az intézet gazddlkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszdmolas) és sajatossdgaira tekintettel alakitja ki, milkodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszerét,

b) az osztalyvezetd-helyettesek és csoportvezetfk utjan folyamatosan aktualizélja a
belsd szabalyzatokat, melyek alapjan az intézet érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgald elGiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valé szabdlyszer,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit, figyelembe véve
az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi ellenérzést és belsd ellentrzést végzé szervek,
személyek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat,

¢) a gazdilkodas és az intézet miikddésének egyéb tertileteire a szakterileti vezetok,
mint folyamatgazdak altal készitett kockdzat nyilvantartd lapokon rogzitetteket és a
szakteriileteken év  kozben feltirt kockdazatokat félévente a vezetdk
(kockéazatkezelésért felel6sok) Gtjan felillvizsgélja, értékeli, és a kockazat kezeld
lapokat, valamint a gazdasagi és egyéb tevékenységek kockazati térképét
aktualizdlja,

d) a kockéazatkezelés soran tapasztaltakat a vezetdi ellenérzési rendszer miikodése
sordn hasznositja. A szabalyszeri mikodés érdekében a tapasztalatok
hasznositdsaként a vezetdi ellen6rzés minden forméjaval biztositja a szabélyszerii
milkddést, a tevékenységek soran el6forduld kockazatok csokkentése érdekébern,

e) a szabdlyszerti, s ellendrzott gazdalkodas érdekében az intézet parancsnoka mellett
a gazdasagi vezet6 hatalmazza meg a pénziigyi folyamatokat érint6 alairasi joggal
rendelkezd személyeket, melyrél a Gazdasagi Osztaly nyilvantartast vezet.
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VI/4. KAPCSOLT MUNKAKORI FELADATOK

21. Mozgositasi megbizott

424, Tevékenységét az intézet parancsnokanak kézvetlen aldrendeltségében veégzi.

425. A mozgdsitasi és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi, polgari védelmi és
katasztrofa elharitasi felkészitését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijeldlt
alloméanya a parancsnok iranyitasaval, a mozgodsitasi megbizott koordindlasaval:

a)
b)

c)

d
0
)

alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrend idejére és katasztrofa
helyzetekre vonatkozé elrendelé ckmanyokat,

elkésziti, és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrend idejére vonatkozd
felkésziilési, 1lletve katasztrofa elharitasi terveket,

karbantartasardl. A gazdasagi osztallyal kézbsen megtervezi a kiilénleges jogrend
ideje alatti mikodéshez szikséges anyagi, technikai, pénziigyi igényeket,
kezdeményezi pdtlasukat, intézi kiegészitésiiket,

a személyligyi és szocialis osztallyal kdzdsen intézi a kiillonleges jogrend idejére a
személyi allomany rendelkezésre aliasat,

felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositasdra, ugy a
killdnleges jogrend idején, mint katasztréfahelyzet esetén,

gondoskodik a személyzet (és szilkség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakorolitatja a végrehajtando feladatokat.

426. Eleget tesz a szakterliletre vonatkoz6 jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

427. Feladatait a mozgdbsitasi megbizottak kijel5iésérdl és feladataik meghatérozasardl szold
12/2016. (111, 9.) OP szakutasitas figyelembevételével végzi.

428. Hataskorét, feladatat, felelésségét munkakori leirasa tartalmazza.

429. Mozgositasi megbizott feladatai:

a)
b)

0
d

2)
h)
i)

i),
k)

kéoteles ismerni a védelmi igazgatasi feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyokban,
kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzikben meghatarozottakat,

felel$s az intézet védelmi igazgatasi tevékenységéhez kitdds terveinek - kiiléndsen
a veszélyelharitasi feladatterv, valamint dsszesitett készenlétbe helyezési terv -
kidolgozasaért, feliilvizsgalataért,

egylittmikodik az értesitésre, készenlétbe helyezésre vonatkozd intézkedési- €s
végrehajtasi tervek elkészitésében,

tamogatja a gazdasagi szakteriilet védelemgazdasigi felkésziiléssel, illetve a
személyiigyi szakterillet meghagyéssal kapesolatos feladatainak végrehajtasat,

az egészségligyl szakterlilettel - kiilonbsen egészségligyi vélsaghelyzetben, illetve
katasztrofaveszélyben és veszélyhelyzetben - egytittmiikodik,

kezdeményezi a védelmi igazgatasi targya beszerzéseket,

egylittmlikéddik a tlzvédelmi vezetdvel és a munkavédelmi felligyeldvel a
kapcsoldédé feladatok és adatszolgaltatasok teljesitésében,

feligyeli a védelmi igazgatasi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkdzdk
elkiildnitett tarolasat, rendszeres karbantartdsat, szavatossagi idejet,

koordinalja az egyéni- és kollektiv védelem végrehajtasat,

felméri a befogadé nemzeti tAmogatashoz felajanlhatd képességeket,

kezdeményezi, szervezi, elékésziti az intézet védelmi igazgatasi feladatai érdekében
szervezett torzsfoglalkozasok, okfatasok, tovabbképzesek vegrehajtasat, részt vesz
az e targyban tervezeft egytittmiikodési gyakorlatok eldkészitésében,
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) a védelmi igazgatdsi gyakorlatokat, illetve a valds helyzetii feladat-végrehajtasokat
kovetben a vonatkozd terveket feltilvizsgalja, indokolt esetben javaslatot tesz azok
modositésara, a sziikségszerii pontositasokat elvégzi,

m) végrehajtja a nemzetgazdasagi ingatlanok, szolgéltatisok, valamint technikai
eszkzOk igénybevételi céli kijelolésével és az igénybevétel elrendelésének
megtervezésével dsszefliggd adminisztrativ és ellenbrzési feladatokat,

n) részt vesz a tars- €s egylittmiikddd szervekkel torténd kapcsolattartasban, kijelslés
esetén a megyei/helyi védelmi bizottsag tevékenységébe bekapesolodik,

o) tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatdsi céli kommunikacids
alkalmazasokat,

p) az intezet - konkrét intézkedések bevezetését sziikségessé tevd - védelmi igazgatasi
feladatok végrehajtasaba torténd bevondsa soran a parancsnok utasitasa szerint:

pa) kapcsolatot tart az egyiittmiikodé szervekkel, indokolt esetben a BVOP
Operativ Csoportjdval, a BVOP féilgyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-
kezelési Kézpontban szolgalatot teljesité dgazati szakértdvel,

pb) elkésziti a szitkséges dokumentumokat,

pe) javaslataival tdmogatja a dontés-elokészitd tevékenységet,

pd) ellendrzi a kiadott utasitisok teljesitését,

pe) a meghatarozott jelentéseket, adatszolgaltatdsokat hataridére teljesiti,

pf) kiilén kijelolés alapjan részt vesz a BVOP Biztonsagi Szolgéalata Altal
teljesitendd, folyamatos szolgalatellatassal jard védelmi igazgatasi feladatok
végrehajtasaban.

22. Kornyezetvédelmi meghizott

430. Feladatit az intézet parancsnokénak kdzvetlen aldrendeltségében végzi.

431. Feladata az intézetben a kdmyezetvédelmi el6irdsok betartasanak folyamatos ellendrzése
a vonatkozo jogszabalycknak megfelelden.

432. Eleget tesz a vonatkozé adatszolgéltatasi és jelentési kotelezettségeknek.

433. Megteszi a szikséges intézkedéseket a tapasztalt kdryezetvédelmi hidnyossdgok és
veszélyek megszintetése érdekében.

434. Felelds a hatélyos jogszabélyok betartasaért, betartatisaért és a sziikséges intézkedések
megtételéért.

4335. Kapcsolatot tart a kdmyezetvédelmi hatésdgokkal és feliigyeleti szervekkel.

23. Energetikus

436. Tevékenysegét az intézet parancsnokénak kozvetlen aldrendeltségében végzi,

437. Elokésziti az éves koziizemi szerzGdéseket, figyeli a teljesitménydijas fogyasztds
értékeit, ha szilikséges kdzbeavatkozik a szolgéltatd iranyaban.

438. Folyamatosan ellendrzi az energetikai héldzatok allapotat, javaslatokat tesz a
fogyasztdsok lehetdség szerinti csdkkentésére.

439. Az elektromos fogyasztok teljesitményeit nyilvantartja.

440, Kozremiikodik a tdviiitd rendszerek é€s a haszndlati melegviz rendszerek fiitési iddszak
utdn térténd feliilvizsgalataban, és karbantartasaban.

441. Figyelemmel kiséri a jogszabalyokban el6irt idészakos feliilvizsgalatok végrehajtasat és
dokumentalasat,

442. Elkésziti az id6szakos energia felhasznaldsrol sz6lo jelentéseket, és tervet készit a
gazkorlatozas idétartamara.
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443, A koziizemi szolgéltatok altal elkészitett szamlakat, valamint a mérdora allasokat
folyamatosan ellenérzi.

444, Veszteségméréssel a kozlizemi rendszerekben ellenérzi a fogyasziast, az eredmények
alapjan takarékossagi tervet készit.

445, Elvégzi a méromiszerek hitelesitését, idoszakos feliilvizsgalatat.

446. Eleget tesz a vonatkozo adatszolgéltatasi, jelentési kotelezettségeknek.

24, Palyazati referens

447. Tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében végzi.
448. Feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)
1)
2
h)
i)
i),
k)

figyeli az intézet dltal benydjthaté eurdpai unids és hazai palyézatokat az interneten,
¢s palyazati kiadvanyokban,

tajékoztatja az intézet vezetését a palyazati lehetdségekrdl,

koordinalja az intézet palyazati ligyeit,

begylijti a palyazati anyagokhoz szitkséges adatokat,

részt vesz a palyazatok Osszeallitdsaban,

jovahagyas utan a palyazatot hataridében benytjtja,

kézremikédik a palyazatok helyszini ellenérzésében,

részt vesz a nyertes palyazatok megvaldsitasaban,

folyamatosan archivalja a palyazati anyagokat,

beszamold készit az elnyert palyazatokrol,

az elnyert palydzatok végrehajtasa soran teljesiti a felettes szerveknek sziikséges
adatszolgaltatast.

449, Hataskorét, feladatait, felel6sségét részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

25. Biztonsagi vezeto

450. A biztonséagi vezetd feladatkdrébe tartozik:

a)

f)

a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitasi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez$ vezetd minésitett adat védelmére
vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ecllatja a személyi, fizikai ¢és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

kézrem(ikodik, illetbleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével dsszefiiggd
déntések meghozataldban,

iranyitja és feliigyeli a titkos tigykezeldk tevékenységét, valamint ellendrzi a papir
alapti és az elektronikus biztonsagi eléirdsok betartasat,

elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsadg megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlasdban és a
biztonsag helyreallitasaban,

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését.

451. Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a bv. intézet parancsnokat.
452, Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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26. Adatvédelmi felelos

453. Feladatait kozvetleniil az intézet parancsnokéanak alarendeltségében végzi.

454, Kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositsaban.

455. Ellenérzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozé maés jogszabalyok,
valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartdsat.

456. Kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivija fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozot.

457. Elkésziti a belst adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot.

458, Vezeti a belsd adatvédelmi nyilvadntartast.

459.Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

27. Tiiz- és munkavédelmi felelds

460. Feladatat a jogszabalyokban foglaltak szerint az intézet parancsnckénak kdzvetlen
alarendeltségében végzi.

461. Ellatja az intézet tiizvédelemmel kapcsolatos feladatait. Figyelemmel kiséri a tiizvédelmi
eldirdsok érvényestilését, végrehajtasat, negyedévente szemlét tart, intézkedik a
hidnyossagok megsziintetésére és szitkség esetén kezdeményezi a feleldsségre vondst.

462. Elkésziti és aktualizalja az intézet TGzvédelmi Szabalyzatat.

463. Gondoskodik a tlizolté berendezések feliilvizsgalatarol, karbantartisarol.

464. Gondoskodik az 0j felszerelok alap tlizvédelmi oktatdsardl. Elkésziti az oktatasi
temnatikat. Ellendrzi a tiizvédelmi oktatisok megtartasat, dokumentalasat.

465. Sziikség szerint tizvédelmi szakvizsgaztatast szervez.

466. Elltja az intézet munkavédelemmel kapcsolatos feladatait. Figyelemmel kiséri az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termeldeszkszok
biztonsagos allapotat, rendeltetésszer(i hasznalatat.

467. El6késziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabélyozasokat, aktualizalja és
ellenérzi azokat. Negyedévente munkavédelmi szemlét tart.

468. Megszervezi ¢€s lebonyolitja a munkavédelmi vizsgaztatast a személyi allomany és a
fogvatartottak részére.

469. Részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasdban, a balesetekkel kapcsolatos feladatokat
ellatja, nyilvantartast vezet.

470. A tudomasdra jutott a személyi llomany tagjait, illetve a fogvatartottakat kdzvetleniil
fenyegetd veszély esetén a veszélyeztetett teriiletet, munkafolyamatot azonnal lezarja,
illetve ledllitja.

471. Az eldirt jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

472, Kapcsolatot tart a hatésagokkal és a felligyeleti szervekkel.

473, Hataskorét, feladatait, felel6sségét részletesen munkakéri leirdsa tartalmazza.

474, Eleget tesz a vonatkozé kiilonbozo adatszolgaltatasi és jelentési kitelezettségeknek.

28. Sugarvédelmi megbizott
475. A sugarvédelmi megbizott a biztonsagi osztdlyvezetd alarendeltségében latja el
feladatat.

476. Részt vesz a csomagvizsgaloval kapesolatos sugarvédelmi elbirdsok kidolgozasaban.
471.  Folyamatosan ellendrzi teriiletén a sugarvédelmi eldirasok betartasat.
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478. Javaslatot tesz a sugarveszélyes helyen dolgozdk oktataséra, személyi sugarterhelésiik
ellenérzésére.

479. Feliigyeli a sugarvédelmi szabalyok betartasat.

480. Gondoskodik a sugarvédelmi célokat szolgald késziilékek, eszkozdk folyamatos
karbantartasarol.

481. Rendkivilli esemény bekdvetkezésekor az intézet veszély-elharitasi feladattervében
foglaltak szerint jar el.

482, Részt vesz a sugarveszélyes munkahelyek szemléjén, hatésagi ellendrzésén.

483, Kapcsolatot tart a hatdésdagokkal, résziikre adatokat szolgaltat.

VII. AZ INTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITESI RENDJE

29. Az intézet képviseleti rendje

484. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkodrét - a jogszabalyokban meghatirozott
kivételtél eltekintve - atruhdzhatja.
485. Az intézet képviseletében eljéré személy koteles:
a) a bilintetés-végrehajtasi szervezet és az intézet érdekeit képviselni,
b) a mindsitett adatot megdrizni, targyaldsai tartalmardl, az elért vagy varhat6
eredményrd] elsljardjanak haladéktalanul jelentést tenni,
¢) a képviseleti jogokkal felruhdzott személy - akar allando, akar eseti jelleggel
felruhdzott - a képviseleti kérben okozott erkdlesi, anyagi karokért fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozik.
486. Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozd, aki felhatalmazés nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalado kérben képviseli az intézetet.

30. Képviseleti és kiadmanyozasi jogosultsagok

487. Parancsnok:

a) Az intézet tevékenységével osszefliggh tgyekben egyszemélyi képviseleti és
alairési jog illeti meg, kivétel a bankszamlak feletti rendelkezési jog esetén.

b) Egy személyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
éllasu dolgozoival, orszagos hataskorii szervek és egyéb gazdasagi szervek
vezetbivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyaldsokon. Minden
ilyen szinten kotstt megallapodast, illetve levelet, jelentést, eldterjesztést a
parancsnok ir ala.

c) Szerzbdések kotése soran egy személyben képviseli az intézetet. Alairdsat az ligyek
meghatarozott kérében a gazdasagi vezetd pénziigyileg, a jogtanacsos jogilag
ellenjegyzi.

d) A rendérkapitanysagok azon kérelmeinek engedélyezése targydban, amelyek a
fogvatartott legfeljebb egy napos kiadésara irdanyulnak nyomozati cselekmények
végrehajtasa céljabol.

488. A parancsnok-helyettes képviseleti és kiadmanyozési joggal rendelkezik az aldbbi
esetekben:

a) azintézet Szervezeti és Miitksdési Szabilyzata altal a hataskorébe utalt igyckben,

b) a fogvatartottak (igyében a diplomaciai, konzuli és mas kiilképviseleti szervek fele,

¢) a fogvatartottak biintetOeljarasi jogai érvényesiilésével kapcsolatban az tigyvédek és
iigyvédi kamarak felé,
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d) a parancsnok 4ltal megk6tott megéllapodasok alapjan a bdrtdnmisszick, tarsadalmi
szervezetek, egyhazak, alapitvinyok, maganszemélyek felé,

e} kotelezettségvallalasi  jogosultsdggal  rendelkezik  killén  intézkedésben
meghatirozottak szerint a munkakdri leirasaban rogzitett mértékig,

f) az intézetet érintd feladatok ellatdsdval kapcsolatban az illetékes birdsagok,
iigyészségek, rendvédelmi szervek, szakértéi intézetek felé,

g) altalaban a parancsnok tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén az intézet
tevékenységével Gsszefiiggd tigyekben, azon {igyek kivételével, amelyeket
jogszabily, parancsnoki intézkedés, parancs (frasbeli vagy szébeli) a parancsnok
kizarolagos jogkérében tart fenn.

489. Gazdasagi vezet6:

a) egyszemélyi képviseleti - alairasi joggal rendelkezik az aldbbi tigyekben:
aa) leszerelok, 4j felszereldk, athelyezettek nyomtatvanyainak, okmaényainak,
ruhazati anyagainak, elszémolésaiknak megkiildése, alairasa, érvényesitése,
ab) vasiti igazolvanyok igénylése, vasuti igazolvany hosszabbitisa,
ac) csaladi potlék igénybejelentése, folyositas megsziintetése,
ad) iskolal4togatasi igazolasok érvényesitése,
ae) munkaltatéi igazoldsok alairdsa (kivéve Gj telefon eldfizetéséhez kiallitott
igazolas),
af) nyugdijpénztari (6nkéntes, magan, k6lcsinds) belépési nyilatkozatok alairasa,
ag) személyi allomany betegszabadsiganak jelentése,
ah} fogvatartotti bérek letétszdmldra torténé utaldsardl nyilatkozat igazolasa,
ai) a bv. szervek felé a kiilonb6zd iizemeltetéssel, az intézet mikddésével
kapcsolatos  ligyekben, kiildndsen az {izemeltetési, letéti és kartéritési,
anyaggazdalkodasi szakteriileti kérdésekben,
aj) az intézeti adobevallasok, valamint beszamoldk alairésa,
ak) a fogvatartottakkal szembeni kértéritési eljardsok meginditasa, a kartérités
megallapitasat kévetoen a kartéritési hatdrozatok alairdsa, hatarozatok jogerére
emelése, kartéritési eljarasok meghosszabbitdsa és megsziintetése,
al) kotelezettségvallalas aldirdsa a parancsnok 4ltal a munkakdri leirdsban
meghatérozott mértékig,
am) szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szolé tijékoztatd
aldirdsa, pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa,
an) személyi allomanyd tagok utikoltség téritésének engedélyezése, kivéve
osztalyvezetd, és a parancsnok helyettes esetében,
ao) fogvatartottaknak jard felszerelési anyagok, ruhdzat, illetve segélyruhézat
kiaddsénak engedélyezése, rabsegély engedélyezése (tirgyi, illetve pénzbeli),
fogvatartottnak megel6legezés,
ap) kotelezettségvallalas (meghatarozott keretdsszegig), ellenjegyzés, utalviny
ellenjegyzése, utalvanyozas, érvényesités, pénztirellendrzés, bankszamlak feletti
rendelkezés (nem egy személyben},
aq) szakmai teljesités igazoldsa a parancsnok irdsbeli megbizésa alapjan. az
Osszeférhetetlenségi szabdlyok betartésaval,
ar) fogvatartotti munkakéri lefrasok jévédhagyésa soran.

b) 1 felszereldk utikoltség téritése, eléléptetések sordn vall lapok igénylése iigyében,

c) keépviseleti-alafrasi joggal rendelkezik a kills§ gazdalkodé szervekkel kapcsolatos
egyéb tigyekben, kiilondsen:
ca) szamla kifogasolasa, késedelmi kamat, a napi miikddéshez szitkséges aruk,
szolgaltatasok megrendelése.
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490. A lelkész képviseleti joggal rendelkezik az alabbi esetekben:

a)

vallasgyakorlassal, lelki gondozassal kapcsolatosan a bortonmisszidk, tarsadalmi
szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek felé t6rténd egyeztetés
soran.

491. Jogtanacsos képviseli az intézetet teljes jogkorrel eljarva az alabbi esetekben:

a)
b)
c)
d)

€)

az intézet altal - a koltségvetést érintden - kotott szerzédésekbdl eredd jogvitas
iigyekben,

birésagok, éllamigazgatasi és egyéb hatdsigok el6tt, tovdbba harmadik
szemeélyekkel szemben,

az intézet alkalmazasdban lév6é személyi allomanynak az intézettel szembeni -
polgar vagy munkaiigyi birdsag hataskdrébe tartozoé peres ligyeiben,

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

minden olyan tigyben ahol kiils6 szerv elétt jogtanicsosi képviselet sziikséges.

492. Személyligyl és szocialis osztélyvezetd:

2)
b)
¢
d)

€)
f)

g)
h)
i)
)

K

A parancsnok nevében eljar képesitési eldirds hatdrozatokon az eldirt iskolai
végzettség megszerzésének igazolasa figyében.

Képviseli az intézetet allashirdetések, palyazatok ligyében.

A parancsnok helyett eljar mentori értesitések tigyében.

Sajat nevében eljar felvételi Ggyek teljes koril levelezése targyaban, az athelyezési
tgyek levelezése targyaban (kivéve a fogadd nyilatkozatok kiadasat).

Alairasi joggal rendelkezik a munkaidé kedvezmény megallapitasa térgyaban.
Alairasi joggal rendelkezik a hozzatartozdk részére AEK  szolgaltatasok
igénybevételére jogositd igazolas targyaban.

A parancsnok nevében eljar a vagyonnyilatkozat atvételét igazold dokumentum
targyaban.

A parancsnok nevében ecljar Valaszthaté Béren Kiviili Juttatasok nyilatkozatainak
atvételét igazolod dokumentum targyaban.

Képviseli az intézetet az oktatasi és képzési igyekben folytatott levelezés targyéban
a kiils6 oktatasi intézményekkel kapcsolatosan.

A parancsnok nevében eljar szocidlis ligyekben folytatott levelezés targyaban az
onkormanyzatokkal, egyéni kérelmekkel, panaszok tigyintézésével kapcsolatban.
Alairdssal rendelkezik szakmai teljesités igazolasdval 6sszefliggésben a parancsnok
frasbeli megbizésa, illetve kiilén intézkedés szerint.

493, Fegyelmi és nyomozo tiszt 6nalldan jar el;

a)

a szem¢lyi allomanyt érintd fegyelmi ligyvekben a dontések eldkészitéséig, az allami
és tarsszervek, a birdsag, ligyészség, rendorség, rendvédelmi szervek megkeresése
SOran.

494, Biztonsagi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a)

b)
c)

d)

e)

biztonsagi, biztonsagtechnikai, védelmi, katasztréfavédelmi ligyekben a déntések
elokészitésében,

a birésagok, tigyészségek &s szakértdi irodak elott az eldallitasck tgyében,

a Biztonsdgi Osztily hataskdrébe tartozd jelentések kérelmek, javaslatok ¢s
vélemények teljesitése targyaban,

képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

szakmal teljesités igazolaséval Gsszefliggésben a parancsnok irdsbeli megbizésa,
illetve kiilén intézkedés szerint.

495, A biintetés-végrehajtasi osztilyvezett képviseli az intézetet:

a)

a biintetés-végrehajtasi reintegracios tevékenységekkel osszefliggd ligyekben,
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b)

d)

€)

2)

a fogvatartds koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utin a
tarsadalomba beilleszkedés elésegitésére karitativ tevékenység végzésére és egyéb
biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult bértonmissziokkal, tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal,

fegyelmi jogkdr gyakorlojaként a fogvatartottak fegyelmi Ggyében, elséfokn
hatarozathozoként.

szakmai teljesités igazoldsdval &sszefliggésben a parancsnok irasbeli megbizasa,
illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

az ugyészségek, birdsagok, rendérkapitinysagok, tarsadalmi és allami szervek,
egyeéb jogi €s maganszemélyek, (killképviseletek, gyamhatosagok, polgarmesteri
hivatalok, gazdasigi hivatalok, menhelyek, térsadalmi partfogdk, torvényes
kepvisel6k stb.) megkeresése, illetve azok megkeresései alapjan a fogvatartottak
biintetés-végrehajtasi adataival kapcsolatos szolgaltatasok teljesitésére és azok
megkérése ligyében,

a fogvatartottak beadvényait birdséghoz, ligyészséghez, rendérséghez sth, tovabbitd
kisérd atiratok megszerkesztése és alirdsa targyaban,

a fogvatartottak intézetben vald kihallgatdsdra illetve meghallgatisara irdnyuld
(rendSrkapitanysagi, iigyészi, nyomozd hivatali, polgérmesteri hivatali sth.)
megkeres¢sek teljesitése, engedélyezése ligyében.

496. A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyels kiadményozza:

2)

b)
<)

d)

a feltételes szabadsdgra bocsatssal dsszefiiggésben, valamint a kiilén magatartasi
szabaly elbirdsara vagy megvaltoztatésara irinyulé partfogd feligyel8i véleményt a
bv. osztélyvezetével egyiitt;

a kdmyezettanulmanyt;

a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegricids tevékenység
ligyintézésehez kapcsolddd iratokat;

a feltételes szabadsag tartaméra tdrvény alapjén fennalld vagy elrendelt partfogé
feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéshez kapesolodo iratokat.

497.Az egészségiigyi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a)
b)

c)

d)
¢)

f

egeszséglgyi, kézegészségiigyl - jarvanyiigyi illetve egészségligyl gazdasagi
szervezetek eldtt,

a személyl allomdny tagjainak alapszintii ellatasaval kapcsolatban a dolgozdk
egeészségligyl intézményei, kezeld orvosai elétt,

a fogvatartotti alloméany gyogyité-megelézé elldtasaval Osszefiiggésben az illetékes
biintetés-végrehajtisi egészségiigyi intézet vagy intézmény, illetve az epészségligyi
ellatast nynjto allami, Snkorményzati vagy egyéb tulajdont intézet vagy intézmény
€s annak orvosa el6tt.

kozegészségligyi-jarvanyligyi kérdésekben az illetékes szervek elbtt,

részjogkorrel (a gazdasagi vezetével kozdsen) a gyogyszerek, egészségligyi
anyagok beszerzési ligyeiben,

szakimai teljesités igazolasdval dsszefiiggésben a parancsnok irasbeli megbizasa,
illetve kiilén intézkedésben foglaltak szerint.

498. A tliz- és munkavédelmi felelés képviseli az intézetet:

a)
b)

¢)

A kataszir6favédelmi kirendeltséggel kapcsolatos ligyintézés targyaban,

a munkavédelmi, munkabiztonsagi ligyekben,

szakmai teljesités igazoldsdval Gsszefiiggésben a parancsnok irasbeli megbizasa,
tlletve kiilén intézkedésben foglaltak szerint.
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31. Az intézet vezetbinek pénziigyi feladatai, hatiskore, felelossége

499, Az intézet parancsnokanak pénzligyi, gazdalkodasi hataskore:

a)
b)

5

felelds az intézet kbltségvetése tervezéséért és a beszamold elkészitéséert,

felelds az intézet feladatainak ellatdsdt szolgald elSiranyzatokkal, létszammal és
vagyonnal vald szabalyszer(i €s hatékony gazdalkodasért,

figyelemmel kiséri a jovéhagyott eldirdnyzatok teljesitését, az ellatandd feladatok
veszélyeztetése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi a BVOP felé.

500. Az intézet gazdasagi vezetdje pénziigyi, gazdalkodasi hataskore:

a)

b)
c)

szakmailag irdnyitja, elkésziti az intézet koltségvetésének tervezését, illetve
beszamolojat,

kialakitja az intézet szamviteli politikajat,

A jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok, illetve az ellatandé feladatok
veszélyeztetése esetén a sajat hatdskdrbe tartozé intézkedéseket megteszi, illetve az
intézet parancsnokéandl intézkedest kezdemeényez.

32. Az intézet kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési rendje

501. Kotelezettségvallalas

a)

b)

c)

Az intézet nevében az intézet feladatainak ellatdsa (végrehajtas) soran fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettségre a parancsnok, tavolléte esetén az altala irdsban
meghatalmazott személy jogosult a mindenkor érvényes parancsnoki intézkedes
alapjan.

Nem sziikséges elzetes, irasbeli kdtelezettségvalialas a gazdaségi eseményenként
100.000.- Ft-ot el nem ér6 Kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi
formajat belsd szabdlyzatban kell rogziteni. A kételezettségvallalasnak elSiranyzat
felhasznélasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetd vagy az dltala irasban felhatalmazott
személy ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

502.Ellenjegyzés

a)
b)

c)

d)

Ellenjegyzésre jogosult a gazdasdgi vezetd vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy.
Az ellenjegyzének az ellenjegyzést megelézben meg kell gyézédnie arrdl, hogy a
jovéhagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkotott, a
kételezettségvallalas targydval Ssszefiiggd kiadasi eléiranyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyd bevétel bizfositja a
fedezetet, ha:
ca) a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all,
cb) a kdtelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat,
cc) az ellenjegyzd a feladata ellatisdhoz - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- sziikség szerint szakértOt vehet igénybe,
cd) amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az
ellenjegyzbnek err6l irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
parancsnokot és a gazdasagi vezetor,
Ha a kételezettségvallalo irdsban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd
koteles az utasitdsnak eleget tenni és e tényrdl a biintetés-végrehajtds orszagos
parancsnokat haladéktalanul irasban értesiteni.
A kotelezettségvallald és az ellenjegyzé azonos személy nem lehet.
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503.Utalvanyozas
a) Utalvanyozasra jogosult sszegkorlatozas nélkiil:

aa) intézetparancsok
ab) intézetparancsnok altal irasban megbizott személy

b} Tovéabbi utalvanyozok kérét parancsnoki intézkedés tartalmazza.

)

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvany) lehet.

d) A kotelezettségvillald és az ellenjegyz8, illetve utalvanyozé és az ellenjegyzéd

ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan azonos személy nem lehet,

504, Ewényesités

a)
b)

c)

d)
€)

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasén alapulhat.
Az érvényesitének ellendriznie kell:
ba) az dsszegszerliséget,
cc) a fedezet meglétét,
be) azt, hogy a megelozd ligymenetben az Aht., valamint az &llamhéztartas
szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az allamhéztartasrol
sz010 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet eléirdsait,
tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e,
bd) el6irt alaki kovetelmények meglétét,
Az érvényesit6 személy nem lehet azonos a kistelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel,
Az érvényesitést végzd €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Az érvényesiték korét kiilon intézkedés szabalyozza.
Ervényesitést a gazdasagi vezetd altal frasban felhatalmazott, legalabb kdzépfoki
iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii személy végezhet.

33. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos kiilonleges eldirasok,

feltételek

505.Az intézet koltségvetésének tervezése és végrehajtdsa a hatalyos jogszabalyokban és a
k&zépiranyitd szerv altal meghatdrozott tartalommal torténik.

500.A tervezés €s a végrehajtas sordn kiemelt figyelmet kell forditani a kételezettségvallalasi
nyilvantartisban foglaltakra, a rendszer sajatossagaibdl adédé intézeti specifikumokra, A
meghatarozottakon tilmenden az eseti igények vonatkozasiban a gazdasagi vezets és az
parancsnokhelyettes a szdmukra meghatdrozott kotelezettségvéllaldsi keretdsszegig
dontenek a beszerzésekidl, illetve teljesitésekrsl. Minden més esetben az intézet
parancsnoka jogosultsagi korébe tartozik a kételezettségvallalas.

34. Az intézet értekezleti és munkarendje

507.Heti koordindcids értekezlet: A parancsnok az intézet tevékenységének értékelésére, a

vegrehajtando feladatok meghatarozdséra, javaslatok megvitatisira hetente minden hét
elsé munkanapjan értekezletet tart.

a)

b)
c)

Idépontja: minden hétfé - amennyiben munkasziineti nap a kévetkezé napon —
08:00 dra

Vezetdje: intézetparancsnok

RésztvevOk: parancsnck-helyettes, gazdaségi vezetd, személyligyi és szocialis
osztalyvezetd, biztonsdgi osztalyvezet, bintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
egészségligyl osztdlyvezetd, informatikai osztilyvezetd, Adorjan-Tex Kft.
foglalkoztatés biztonsagi vezetd, osztalyvezets (lelkész), kiemelt féeléadd (belsé
ellendr), kiemelt f6el6ado (értékeld elemz8), kiemelt féeldadé (jogtanacsos),
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fegyelmi és nyomozétiszt, sajtéreferens, illetve az intézetparancsnok 4altal
meghatarozott kor
d) Emiékeztetot késziti: Eloadd (Gyors és gépird)

508.Napi nvitéértekezlet: a napi feladatok tervezése és koordinalasa
a) Idépontja: munkanapokon 8 drakor
b) Vezetdje: intézetparancsnok
¢) Résztvevik: parancsnok-helyettes, gazdasdgi vezetd, biztonsdgi osztalyvezetd,
biintetés-végrehajtasi osztélyvezetd, egészségligyi osztalyvezetd, sajtoreferens,
illetve az intézetparancsnok altal meghatirozott kor

509. Torzsfoglalkozas: A torzsfoglalkozas feladata a honvédelmi és katasztréfavédelmi
tevékenység, a rendkiviili események megelzéséhez és felszdmoldsahoz szilkséges
intézkedések megtételének elsajatitdsa és gyakoroltatasa.

a) Idoépontja: félévente, illetve szitkség szerint
b) Résztvevdk: a parancsnoki torzs tagjai, az intézet tiszti dllomanya, biztonsagi
fofeliigyeldk, az intézetparancsnok és a Kft. igazgatdja altal berendeltek

510.0sztalyértekezletek: Célja az osztdly tevékenységének értékelése, feladatok
meghatarozasa, szakmai-modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.
a) Idbpontja: legaldbb félévente egy alkalommal, illetve szlikség szerint
b) Résztvevék: az érintett osztalyok személyi allomanya
¢) A biztonsagi osztaly esetében tekintettel a nagy 1étszamra szakaszértekezletek
keretében kerlilnek feldolgozasra az emlitett témak
511. Az osztalyértekezleteket az értékelés mellett fel kell hasznalni aktudlis szakkérdesek
oktatésara, aktualis témakkal kapcselatos tajékoztatasra, figyelemfelhivasra is.

512.Munkarend: Az intézet hivatali munkaiddben szolgalatot teljesitd &llomany tagjainak
munkarendje az alabbiak szerint szervezddik, mely idokeret soran 08.00 éra munkaid6
kotelezo.
HEt6to1 - csiitortdkig 07.30 6ratol 16.00 oraig
Pénteken 07.30 ératol 13.30 oraig
513. Az intézetben a hivatali munkaid6tdl eltéréen szolgalatot teljesité dllomany tagjainak
munkarendjét az adott osztalyok tigyrendje szabalyozza.

VII. AZINTEZETBEN MUKODO BIZOTTSAGOK

514. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
a) Feladata: a blntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasardl szolo 2013. évi CCXL. térvény 96. § (1)
bekezdésében szabalyozottak szerint
b) Vezetdje: Intézetparancsnok-helyettese, akadédlyoztatisa esetén a Dblintetés-
végrehajtasi osztalyvezetd
c) Tagjai:
s Biztonsagi osztaly vezetdje, vagy az altala kijelslt szemeély,
Egészségiigyi osztaly vezetdje, vagy az altala kijellt személy,
A nyilvantartd csoport képviseldje,
A munkaltatok képviseloi
A felkészitd részleg reintegracios tisztje,
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* A Kft biztonsagi vezetdje,
* A szakpszicholégus,
¢ Bv. partfogé feliigyeld (szolgalati feladatai fiiggvényében

515.8zocidlis Bizottsag
a) Feladata: a parancsnok tandcsado testiilete, a személyi allomannyal, valamint a
kozeli hozzatartozdikkal kapesolatos szocialis és kegyeleti feladatok koriiltekintd
végrehajtasdnak elbsegitése
Vezetdje: a bizottsig tagjai altal megvilasztott személy
b) Tagjai: A bizottsdg dsszetételét és a miikdés rendjét kiilon parancsnoki intézkedés
szabalyozza.

516. Biztonsagi szemlét végrehajtd bizottsag
a) Feladata: az intézet valamennyi helyiségére kiterjedd biztonsigi szemle
vegrehajtasa, az intézet munkaterve alapjan. A biztonsdgi szemle célja a
biztonsagra veszélyes koriilmények felderitése, valamint a fogvatartottak
birtokéban lévé anyagok egyidejii és atfogé ellendrzése.
b) Vezetbje: Intézet parancsnoka vagy az 4ltala kijelslt személy
¢) Tagjai: a végrehatasba bevont személyi allomany

517. Atfogé biztonsagi vizsgélatot végrehajto bizottsag
a) Feladata: Az intézetparancsnok vezetésével a vizsgalat célja a biztonsagi rendszer
elemeinek bizottsdg altali elemzése, miikoddképességének ellenbrzése, a
szabalyozis, a miikddtetés és a biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak
értékelese. Az atfogd biztonsdgl vizsgdlatra évente egy alkalommal, az
intézetparancsnok 4ltal meghatdrozott idépontban keriil sor. A vizsgilat
megallapitdsairol jegyzOkonyv késziil. A feltart hidnyossidgok megsziintetésére
intézkedési tervben kell rendelkezni, feleldsok €s hataridék meghatérozisaval. A
biztonsagi vizsgilat végrehajtdsanak részletes szabélyait kiilon intézkedés
tartalmazza.
b) Tagjai:
e gazdasagi vezetd;
biztonsagi osztilyvezetd;
Bv. osztilyvezeté;
biztonsagi vezetd;
munka- és tiizvédelmi el6adé;
Kft. tigyvezetd igazgatdja vagy az dltala megbizott személy.

* & & o

518.Munkavédelmi szemlebizottsig
a) Feladata: az intézet valamennyi helyiségére és létesitményére kiterjedé szemle
végrehajtasa negyedévente, ahol az egészséget nem veszélyezteté és biztonsigos
munkavégzés feltételeit, meglétét ellendrzi.
b) Vezetdje: A bizottsag vezetdjét és tagjait a parancsnok jelsli ki.

519. Egyéb bizottsigok: A parancsnok kiemelt szakfeladatok cllatasdra, meghatirozott

célfeladatok elvégzésére, ellendrzési vizsgalatokra, eléterjesztések, javaslatok készitésére
munkabizottsdgot hozhat létre a személyzet szakembereibdl.
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IX. MUNKATERVEK, ELLENORZESI TERVEK

520.Az intézet tevékenységét az orszdgos parancsnoksdg munkatervével Osszhangban
kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.
521.Munkatervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokanak, parancsnokhelyettesének, és
az osztilyoknak, valamint a munkatervben meghatdrozott személyeknek. Ellendrzési
tervvel kell rendelkeznie valamennyi vezetének. A munka és ellendrzési terveket be kell
épiteni az intézet féléves munka- és ellen6rzési terveibe.
522.Havi ellendrzési tervvel kell rendelkeznitik:
a) Intézetparancsnok
b) Intézetparancsnok-helyettes
c) Gazdasagi vezetd
d) Biztonsagi Osztélyvezetd
e) Bilintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd
f) Személyligyi €s szocidlis Osztalyvezetd
g) Informatikai Osztalyvezetd
h) Egészségiigyi Osztélyvezetd
1) Letétkezel( osztalyvezetd-helyettes
j) Foglalkoztatasi osztalyvezet§-helyettes

X. AZINTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

35. A belso kontrollrendszer

523.A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzese
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az intézet
megvalositsa a kovetkezo f6 célokat:

a) az intézet a miikddése és gazdalkoddsa sordn a tevékenységeket (milveleteket)
szabalyszertien, valamint az alabbi kovetelményekke! 6sszhangban hajtsa vegre,

b) a mikddés és gazdalkodds soran az adott piaci €s jogszabalyi kériilmények kozott
leheté legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell annak, hogy az erbforrdsok
felhasznalaséhoz kapcsolddé kiadés vagy réforditas az elérhetd legkisebb legyen, a
jogszabalyban meghatdrozott vagy Altaldnosan elvdrhaté mindség mellett
(gazdasagossag),

c) ¢ az elddllitott termékek, nydjtott szolgdltatdsok, az ellatott feladat mas
eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazo bevétel a lehetd legnagyobb
mértékben haladja meg a felhaszndlt erdforrasokhoz kapesolodé kiaddsokat vagy
raforditasokat (hatékonysag),

d) a kitlizétt célok - az elfogadott médositasokat, valtozd korlilményeket figyelembe
véve-megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa koOzotti
kiildnbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen
kedvez6bb a tervezetinél (eredményesség),

e) teljesitse az elszamoldsi kitelezettségeket, és megvédje az intézet erdforrisait a
veszteségektd! (karoktdl) és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

524, Az intézet feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét ¢s modjat - torvényben vagy
kormanyrendeletben meghatérozott modon és tartalommal — a jelen Szervezeti ¢s
Mitkodési Szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkoz6 részletszabalyok a
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szervezeti egységek figyrendjében keriilnek meghatarozasra, A gazdalkodas részletes
rendjét - kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint — az intézet a szabdlyzataiban
régziti.

525. A bels6 kontrollrendszerért az intézet parancsnoka a felelds, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikécids rendszert, és

e) monitoring rendszert kialakitani, mikodtetni és azok megfeleld miiksdését
folyamatosan nyomon kovetni, vizsgalni.

526. A parancsnok a kiilén jogszabédlyban meghatérozottak szerint a koltségvetési beszamoldk
részeként nyilatkozatban értékeli az intézet belsd kontrollrendszerének mindségét.

527. A belsd Kkontrollrendszer létrehozésaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az intézet
parancsnoka feleldés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével.

528. A parancsnok olyan szabalyzatokat ad ki, olyan folyamatokat alakit ki és miksdtet a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

529. A belst kontrollrendszer biztositja, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabélyozottsiggal és a meghatarozott kdvetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkozdkkel és forrdsokkal valé gazdalkodésban ne keriiljdn sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informdcidk 4lljanak rendelkezésre az intézet
miikddésével kapesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtdsra  keriiljenek a  modszertani  utmutatdk
figyelembevételével.

530. Az intézet belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositott a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés:

a) apénzligyi dontések dokumentumainak elkészitése sordn (ideértve a kéltségvetési
tervezés, a kitelezettségvallalasck, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal
vald elszamolds, a szabélytalanség miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatisii dontések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozasa soran,

¢) a koltségvetési gazdilkodds sordn az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerlségi és szabélyozottség szempontjabdl térténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzésével,

d) a gazdasigi események elszamoldsaval (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

531. Az 530. pont a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkdri elkiilénitését
biztositani kell.

532. Kontrollkdmyezet: Az intézet parancsnoka olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskdri viszonyok és feladatok,

¢} meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) 4tlathaté a humanerdforras-kezelés.



533. Az intézet parancsncka a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetok utjan elkésziti és
rendszeresen aktualizdlja az intézet ellenérzési nyomvonalait, amely a mikodési
folyamatok téblazatba foglalt, és folyamatabrikkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kitlsnosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

534. Az intézet parancsnoka szabdlyozza az integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjét.

535. Kockazatkezelés: Az intézet parancsnoka a kockdzati tényezdk figyelembevételével

a) kockazatelemzést végez, és integralt kockazatkezelési rendszert mikdodtet. A
kockézatelemzés sordn belsd szabalyzatban régzitett modon a folyamatgazdak
utjan felméri és megéllapitja az intézet tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockéazatokat.

b) bels6 szabilyzatban meghatarozott médon hatdrozza meg az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat, az intézet milkodésében rejlé
kockédzatos teriiletek kivalasztasara objektiv  kockazatelemzési modszer
alkalmazasaval az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott mddszertani
utmutatok alapjan.

536, Kontrolltevékenységek: A parancsnok az intézeten belill olyan kontrolltevékenységeket
alakit ki, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a célok eléréséhez. Az
intézetben, belsé szabalyzatokban kerlilnek szabalyczasra

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyai,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhdz),

d) beszamolasi eljarasok.

537. Informacid és kommunikacio: Az intézetben olyan rendszerek kerillnek kialakitasra,
miikdtetésre, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljutnak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informécios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszerek mikadtetése lehetdvé teszi a  szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kévetését.

538.Monitoring: A parancsnok olyan monitoring rendszert mikddtet, mely lehetévé teszi az
intézet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését. Az intézet
monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és
eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikéds
bels6 ellenbrzésbal all.

36. Az intézet szakmai ellenérzési rendszere

539.A szakmai ellendrzés részletes szabalyait a BVOP ¢ témaban kiadott utasitasa valamint
helyi intézkedés tartalmazza.

540.Minden vezet6 felelés szakteriilete cllendrzésének megszervezéséért é€s azok
végrehajtasért.

541.Az ellenérzés soran a vezetbk a végrehajtast akadalyozé okok, korlilmények,
hianyossagok feltarasaval, és redlis javaslatokkal, intézkedésekkel teremtik meg a
szabalyszerlt munkavégzés optimalis feltételeit. Az ellendrzésekkel eldsegitik a vezetés
szinvonalanak emelését, valamint folyamatos informacidt nyijtanak az intézet
feladatainak teljesitésérol.

542.Szabélytalansdg, mulasztds esetén minden vezet§ sajat hatdskorében megteszi a
sziikséges intézkedéseket, a felel6sség megallapitasat kezdeményezi, illetve hataskorét
meghalado esetekben az eldljardjanak jelentést készit. Az ellentrzés tapasztalatait a napi
munkavégzés sordn minden vezetd hasznositja.
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XI. ZARO RENDELKEZES

543. A Kiskunhalasi Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzata 2019. februar 01 napjan 1ép hatélyba.

Kiskunhalas, 2019. januér 31.
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2. melléklet

Az intézet alarendeltségi és feliigyeleti rendje

A KISKUNHALASI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET SZERVEZETI

EGYSEGEINEK

IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE, VALAMINT A SZERVEZETI EGYSEGEK

ENGEDELYEZETT LETSZAMA

1. Az intézetparancsnok irdnyitésa alé tartozé szervezeti egységek, beosztasok, vezetdi
kdzvetlen allomany

a)
b)
)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

Gazdaségi osztaly (46f6)

Személytigyi és Szocialis osztaly (6 £5)

Kiemelt féeldadd (Belsé ellendr) (vezetsi kizvetlen) (1 £6)
Fegyelmi- és nyomozdtiszt (vezetdi kozvetlen) (1 16)

Lelkész (vezetdi kézvetien) (1 f6)

Szakpszichologus (vezetti kozvetlen) (2 £6)

Kiemelt foeloado (Ertékeld-elemzd) (vezetéi kozvetlen) (1 £6)
Kiemelt foeldadd (Jogtanicsos) (vezetdi kdzvetlen) (1 £8)
Gyors és gépiro eléadd (vezetbi kozvetlen) (1 £6)

2. Az intézetparancsnok irdnyitasa alé tartozé kapesolt munkakoérok

a)
b)
<)
d)
e)
y)
g)
h)
i)
j)

Adatvédelmi felelés (GDPR)
Biztonsagi vezetd
Thazvédelmi eldadd
Mozgdsitési (,,M”) tiszt
Munkavédelmi felelds
Energetikus
Kémyezetvédelmi megbizott
Sugarvédelmi felelds
Minésitett adatvédelmi felel6s
Palyazati referens

3. A parancsnok-helyettes irdnyitésa ala tartozé szervezeti egységek

a)
b)
<)
d)

Bizfonsagi osztaly (96 £6)
Biintetés-végrehajtasi osztaly (26 16)
Egészségligyi osztaly (11 £6)
Informatikai osztaly (4 £6)
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3. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrdl szold 2007. évi CLIIL torvény 3. §-a
értelmében a Kiskunhalasi Orszdgos Biintetés-végrehajtasi  Intézet személyi
alloményanak egyes tagjai vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

2. Evente kételezettek vagyonnyilatkozat tételre a kozbeszerzési eljardsban kozremikdd
személyi allomanyi tagok.

3. Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre a feladataik ellatdsa soran
kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkézok felett, tovdbba az allami vagyonnal vald
gazdélkodas, valamint elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok
tekintetében, illetve az allami tAmogatisok fethasznalasdnak vizsgélata, vagy a
felhasznaldssal vald elszamoltatas sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosultak:

a) intézetparancsnok

b) intézetparancsnok-helyettes

c) gazdasagi vezetd,

d) letétkezeld osztalyvezet-helyettes,

¢) belsd ellendr

f) foglalkoztatasi osztalyvezets-helyettes
g) jogtanacsos.

4. Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

a) a 2. és 3. pontokba nem tartozo osztalyvezetdk, azzal azonos, vagy anndl magasabb
vezetd beosztasu allomanyi tagok,

b) szabalysértési ligyben javaslattételre jogosult allomanyi tagok: fegyelmi- és
nyomozétiszt,

¢) akik jogszabély alapjin nemzetbiztonsdgi ellendrzés ald esd koztisztvisel6: vagy
korménytisztviseldi munkakdrt toltenek be.

5.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabbd mindazon személyi allomanyi tagok,
akikre vonatkozoan fenndllnak a 2007. évi CLIL térvény 3. §-dnak (1)-(3)
bekezdéseiben eldirt egyéb feltételek.

6. Nem koteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki killon jogszabdly alapjan
vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett. A killon jogszabaly alapjan tett
vagyonnyilatkozat-tételt a kotelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat
masolataval, vagy nyilatkozataval igazolja.

7. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozd részletes szabalyokat onalld
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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