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) 1L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogillasa

a) Az intézet a Beliigyminisztérium feliigyelete alatt a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksiga, mint kozépiranyité szerv szakmai irdnyitasdval és feliigyeletével
miik$do koltségvetési szerv.

b) Alapvetd rendeltetése a letartoztatds és az intézetben visszatartott elitéltek
szabadsdgvesztés biintetésének végrehajtasa, valamint a szabalysértés miatt kiszabott
pénzbirsag atvaltoztatasa folytan megéllapitott elzards foganatositasa. Allami fegyveres
rendvédelmi szervként a kdzrend és a kozbiztonsag erSsitéséhez feladatainak tdrvényes
ellatasaval jarul hozza.

¢) Jogszabalyban meghatrozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVIL torvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint.

d) A Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet illetékessége, miikodési
teriilete: orszagos.

2. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetre vonatkozé

alapadatok
a) Az intézet megnevezése:  Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Biintetés-végrehajtasi
Intézet

Réviditett neve: SZSZB Megyei BV Intézet
b) Az intézet idegen nyelvii megnevezése

angol nyelven: Szabolcs-Szatmar-Bereg County Remand Prison
¢) Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 5. szam
d) Az alapitas dituma: 1997. julius 16.

¢) Az alapitisrél rendelkezé jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek alapito okiratainak
kiadasarol, médositasarél sz616 20/1997. (VIL8.) IM rendelet.

f) Alapito okirat Kkelte, szima:
Az alapité okirat kelte: 2019. aprilis 12.
Torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napja: 2019. aprilis 12.
Az alapité okirat szama: A-125/1/2019.

2) Az iranyit6 szerv
megnevezése: Beliigyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila u.2-4.

h) Kozépiranyité szerv megnevezése, székhelye:
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga, 1054 Budapest V., Steindl Imre utca 8.
Atruhazott irinyitasi hataskérok: az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény
9.§b), d), g), h), 1) és j) pontja szerint.
A kozépirdnyité szervet kijelolé jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616
1995. évi CVIL torvény.

i) Torzskonyvi szama (PIR): 752248

i) A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet vezetdjét az orszagos
parancsnok — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatisos alloményénak szolgdlati
jogviszonyardl sz616 2015. évi XLIL torvény (a tovébbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre —
nevezi ki és menti fel.



Az egyéb munkaltatéi jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarél szolé 2015. évi XLII. torvény végrehajtisarol
2016 154/2015. (VL19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. melléklete
alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezetd felett,
k) A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei  Biintetés-végrehajtasi  Intézet Magyar
Allamkincstarnal vezetett szamlai:
eléiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szama: 10044001-01393448-00000000
kértyafedezeti szamla:10044001-01393448-20000002
letéti keretszamla: 10044001-01393448-00060004
1) Adészam: 157522462 51
m)KSH statisztikai szimjel: 15752246-8423-312-15
n) Allamhéztartsi egyedi azonosité: 050841
0) Az intézetnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabélyozé jogszabaly

1. | rendvédelmi szervek hivatisos | Hszt. és Korm. rendelet
allomanyu tagjainak szolgalati

jogviszonya
2. | rendvédelmi igazgatasi Hszt.

szolgélati jogviszony
3. | munkaviszony a munka tSrvénykonyvérél sz616 2012. évi L torvény
4. | megbizési jogviszony a Polgéri Térvénykényvrdl szo16 2013. évi V. torvény

3. A Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi
kore

Alaptevékenység TEAOR kodja: 8423 Igazsagiigy, birésag
a) Allamhéztartisi szakdgazat alapjan
842340 Biintetés-végrehajtési tevékenység.
b) Alaptevékenység kormanyzati funkciék szerinti besorol4sa:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

4. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése

Az intézet alaptevékenysége:
- aletartdztatassal,
- biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba
- az elzardssal Ssszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsa.

Az intézet a jogszabilyok, a beliigyminiszter rendeletei, hatdrozatai és utasitésai, az 0rszagos

parancsnok, valamint az intézetparancsnok rendelkezései, tovdbba az SZMSZ-ben foglaltak

alapjan latja el biintetés-végrehajtasi feladatait. Ennek sorén:

a) A jogszabélyban, illetve az itéletben meghatdrozott tartamban és rezsimben végrehajtja a
szabadségvesztés biintetést, a biintetdeljarasi kényszerintézkedéseket.

b) Biztositja az elitéltek személyiségfejlesztéséhez a jogszabalyokban eldirt feltételeket,
foglalkoztatisukat.




¢)

d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)

k)
)

Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Grzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és
elballitasi feladatokat.

Nyilvéantartja a fogvatartottak biiniigyi adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast.
Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérél és ellatasérol.

Megszervezi a személyi allomany ¢és a fogvatartottak gyogyito-megel6zo ellatasat.
Ervényesiti a fogvatartottak térvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.
A rendelkezésre 4ll6 feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak munkaltatdsat,
egyiittmiikddve az intézet teriiletén milkodé ADORJAN-TEX Kereskedelmi és
Szolgaltaté Kft-vel.

Ellatja az intézet lizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat.
Biztositja az A4lloményszervezési tablazatban meghatarozott alloményi létszdmot, a
személyi dllomany rendszeres oktatdsat, anyagi, pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja az intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal valé gazdalkodasat.
Végrehajtja az intézetre haruld védelmi szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget nyujt
més Dbiintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a megyei védelmi bizottsagnak.

m) Intézi a személyi allomany fegyelmi tigyeit.

n)

0)
P

a)
c)

d)
€)

g)
h)

)
i)
k)

Ellitja a kornyezetvédelmi, az energiagazdilkodasi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat.

Eljar az illetékességi korébe tartozo kartéritési igyekben.

Gondoskodik a szervezési, személyiigyi, titkarsagi és szocidlis feladatok végrehajtasarol.
Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik az ligyészségekkel,
birdsagokkal, a renddrséggel, az 6nkorméanyzati szervekkel, az egyhdzakkal, valamint a
borténiigyet segit6 szervezetekkel.

Végrehajtia az Eurépai Unids csatlakozasbol eredé — az intézetre harulo -
jogharmonizacids tevékenységet.

Az Alaptérvényben meghatdrozott kiilonleges jogrend idején az intézet az ezekre
vonatkozd kiilon jogszabalyok szerint miikodik.

5. Az alaptevékenységet és a gazdalkodasi tevékenységet meghatirozo
legfontosabb jogszabilyok szakfeladat rend szerint

a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL térvény,

a biintetdeljarasrol szol6 2017. évi XC. torvény (tovabbiakban: Be.),

a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhéztartds
szémvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.),

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. térvény,

az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdaciészabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL
térvény(tovabbiakban: Info tv.) ,

az 4llamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) és az
allamhéztartasrél szo6l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenBrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.),

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL. térvény,

a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Munka tv.),

a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrdl és a szabdlysértési nyilvéntartasi
rendszerr6l sz616 2012. évi I1. térvény (tovabbiakban: Szabs. tv.),

a Biintetd Térvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. térvény (tovabbiakban: Btk.),

a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.),
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a bintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol sz6l6 2013. évi CCXL. torvény és végrehajtési rendeletei (tovabbiakban:
Bv. tv.),

m) a rendvédelmi feladatokat ellité szervek hivatasos allomanyanak szolgélati

n)

0)

Jogviszonyarél sz616 2015. évi XLIL térvény (tovabbiakban: Hszt.),

a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgélati jogviszonyéaval
osszefliggd egyes szabalyokrél sz616 4/2019. (I11.11.) BM rendelet,
a mindenkori koltségvetési torvény.

I.  FEJEZET
A SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYET
BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET VEZETESE

6. Az iranyitis dltaldnos szabilyai

Az intézet mitk6dése és gazdalkod4sa soran az adott piaci és jogszabalyi koriilmények kozott
lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kovetelményeknek:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

Az erbforrésok felhasznaldsdhoz kapcsolédé kiadéds vagy réforditds az elérhetd legkisebb
legyen, a jogszabdlyban meghatirozott vagy éltaldnosan elvarhaté mindség mellett
(gazdasagossag).

Az eldallitott termékek, nytjtott szolgaltatdsok, az ellatott feladat mds eredményének
értéke, vagy az azokbdl szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a
felhasznalt erdforrasokhoz kapcsol6dé kiaddsokat vagy raforditasokat (hatékonysag).

A kitlizétt célok — az elfogadott médositasokat, valtozé koriilményeket figyelembe véve —
megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozétti kiilonbség a lehetd
legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatis legyen kedvezébb a tervezettnél
(eredményesség).

Az irdnyitds a torzskari vezetési elv alapjan ala-, és folérendeltségi viszonyban torténik.
Az intézetparancsnok a jogkorét megoszthatja az osztilyvezetékkel, ez azonban nem
érinti személyes feleldsségét.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellitdsival
elésegitsék az intézet feladatainak megvaldsitésat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd koévetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Ondllosdguk megtartdsival, de egymashoz kapcsolédva végezzék, és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljék az intézeti feladatok teljesitését.

A szakteriiletek vezetdit, a kiemelt f6eldadét (belsd ellendr), a szakpszicholégust, a
lelkészt, az "M" és polgdri védelmi megbizottat, a fegyelmi tisztet, a nyomozdtisztet, a
biztonsagi vezet(t, az adatvédelmi tisztviselGket, a sajtoreferenst, a szerzédéses orvosokat
¢s a jogtanédcsost kzvetleniil, — a tlizvédelmi, energetikai, kémyezetvédelmi megbizottat
a gazdasagi vezetd, mig a munkavédelmi megbizottat az informatikai osztalyvezet6
bevondsival — az intézetparancsnok iranyitja.

Az intézetparancsnok allandé, vagy eseti helyettesitését a kijelolt osztalyvezetd végzi. Az
intézetparancsnokot tavolléte esetén a biztonsagi osztalyvezetd helyettesiti. A biztonsagi
osztilyvezetd tivolléte esetén az intézetparancsnokot a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd helyettesiti.

Az intézetparancsnok tivolléte, vagy akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog a
helyettesitésre kijelolt vezetdt illeti meg.
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h)
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Az intézet feladatai ellatdsanak részletes bels6é rendjét és modjat — térvényben vagy
kormanyrendeletben meghatarozott mdédon és tartalommal — jelen szervezeti és mitkodési
szabdlyzat éllapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd részletszabalyokat a
szervezeti €s miikodési szabalyzatban, vagy a szervezeti egységek ligyrendjében kell
meghatarozni. A gazdalkodas részletes rendjét — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — az intézet belsd szabalyzataiban kell rendezni.

7. Intézetparancsnok

Az intézetparancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati
eloljardja az intézet teljes személyi allomanyanak, gyakorolja a hataskorébe tartozd
munkaéltatéi és fegyelmi jogkoroket az intézetnél szolgalatot teljesitd és az ADORJAN-
TEX Kft-hez vezényelt dlloméany vonatkozasaban.

Felelds vezetdi tevékenységével biztositja az intézet feladatainak a térvényes
végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

Gyakorolja a bilintetések és intézkedések végrehajtasardl szolé jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

A jogszabalyokban egyiittmiikodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elosegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet részérdl ehhez sziikséges feltételeket.
Elldtja az intézet gazdalkodasaval, a koltségvetés elkészitésével és végrehajtasaval, a
szamviteli rend betartisaval és a mérleg valddisagaval osszefliggd koltségvetési szerv
vezetGjére harulo feladatokat.

Az informécids rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy koteles miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatariddk és médok vildgosan meg legyenek hatirozva.

Ellatja a hivatdsos allomadnnyal kapcsolatos intézetparancsnoki feladatokat,
jogszabalyokban meghatirozottak szerint munkaltatéi jogokat gyakorol a személyi
allomany tagja felett.

Koteles olyan rendszercket kialakitani és miikodtetni, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informicidk a megfelelo idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A jovahagyott allomanyszervezési tablazatoknak megfelelen intézkedik az fires
allashelyek lehetoségek szerinti mielébbi betltésére és gondoskodik arrdl, hogy az
intézet részére rendelkezésre allé munkaerdt (létszamot) az engedélyezett Gsszetételben
¢s megosztasban, a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatnak megfelelGen, a feladatok
elldtasanak legjobban megfeleld médon hasznaljak fel.

Jogszabalyi keretek kozott jogkorét személyesen, tavolléte esetén a biztonsagi
osztalyvezetd, a biztonsagi osztdlyvezetd tavolléte esetén a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetd bevonasaval gyakorolja.

Gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarél és megfeleld mitkodtetésérol.
Koételes az intézet — minden szintjén érvényesilé — megfelelé kontrollkdrnyezetet,
integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informdacios és
kommunikécios rendszert, monitoring rendszert kialakitani és miikodtetni.

Koteles a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint — az éves kéltségvetési beszamolo
keretében — évente nyilatkozatban értékelni az intézet belsé kontrollrendszerének
mindségét.

Az allamhdztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani UGtmutatd
figyelembevételével éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat
nyomon kéveti.



p)

1)
s)

t)

u)

A belsé ¢s kiilsd ellendrzési jelentés megéllapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokéarél beszamoldt készit,
amelyet a targyévet kovetd év januar 31-ig megkiild a belsé ellendr és a fejezet
feliigyeletét ellato szerv vezetdje részére.

Az intézetparancsnok az intézet barmely més vezetdjének és alkalmazottjanak déntését
hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve magahoz vonhatja, feltéve, ha
ez jogszabalyba nem titk6zik.

Az intézet személyi allomanyira és a fogvatartottakra vonatkozé rendelkezést (pl.
parancsot, utasitst, hatarozatot, intézkedést) ad ki.

A vonatkoz6 jogszabalyok keretei k&zott kiilsé szervek eldtt képviseli az intézetet, az
intézet nevében szerzédéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat és jognyilatkozatot
tehet.

Gyakorolja a kézbeszerzési eljarasokkal dsszefiiggd hataskoreit.

Meghatérozza az intézet sajétossagainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovéhagyja az
intézet védelmi, illetve értesitési- és felszdmolasi tervét, valamint az 6r- és szolgalati
utasitdsokat, munkakori lefrasokat. Megtervezi — kiilén jogszabaly alapjdn — az intézet
készilltségbe helyezési, mozgdsitasi, kitelepitési, polgiri védelmi terveit. Eldzetes
engedély alapjan gyakorlds céljabol értesitést rendel el.

Az intézet éves koltségvetése erejéig gyakorolja az utalvinyozési és kotelezettségvallalasi
jogkdrt. Dént a hatéskorébe utalt kéltségvetési atcsoportositasrdl és a jovahagyott év végi
pénzmaradvany felhasznalasarol.

Gondoskodik az intézet szervezetének és milkodésének, valamint a belsé kontrollrendszer
Jjogszabalyoknak megfeleld kialakitasarl.

A jogszabilyi eldirasok és a vonatkozé médszertani tmutatok alapjan kialakitja az
intézet koltségvetési, gazdalkoddsi és szamviteli nyilvantartasi rendjét, az ezzel
osszefliggd kontrolltevékenységek elveit, eljérdsait is tartalmazé szamviteli, pénziigyi,
gazdilkodasi teriiletekhez tartozé szabalyozdsok rendszerét, gondoskodik ezek
szabélyzatokba, utasitisokba foglaldsarol.

Kételes olyan monitoring rendszert miikodtetni, amely lehetévé teszi az intézet
tevékenységének, a célok megvalésitdsanak nyomon kivetését.

A kialakitott rendszer miikodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a feladatok
elldtdsdhoz rendelkezésére bocsatott elSiranyzatok, létszam és vagyon szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az ¢éves koltségvetési beszdmolo keretében beszamol az intézet belsd
kontrollrendszerének miiksdésérdl.

Gyakorolja a személyi allomény tagjéval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilén
jogszabilyban meghatérozott — fegyelmi, nyomozohatésagi, kartéritési — jogkoroket.
Engedélyezi a kiilon utasitisban meghatarozottak szerint az intézet gépkocsijanak magén-
célra torténd igénybevételét.

bb) Szikség esetén a személyi alloméany részére talmunka végzését rendeli el, rendelkezik a

cc)

tilmunkaért jar6 dijazasok kifizetésére.

Az intézetparancsnok ad megbizést az intézet alkalmazottjnak, ha az més alkalmazott
munkakérét litja el. Megallapitja a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott
megbizissal egyidejiileg.

dd) Felmentést adhat a kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselése

ee)

f)

alol.

Engedélyezi a fogvatartottnak pdtnyomozas, vagy ujabb biintetd igyben valé nyomozés
céljabol torténd kiadasit.

Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlst &s gyogyaszati segédeszkoz
kiadasat.



gg) A fogvatartottat havi 16 6rat meg nem haladé idOtartamban tilmunkara kotelezheti,
baleset, elemi csapas megeldzése, illetve elharitasa érdekében hosszabb idore is.

hh) Engedélyezi a fogvatartottat megilleté szabadnap pénzbeli megvaltasat.

ii) Jogszabalyban meghatdrozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorlasaban, illetve a korldtozds idOtartaménak meghosszabbitdsara
elBterjesztést tesz a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokanak.

ji) Irdnyitja az intézet munka-és tlizvédelmi, valamint az energiagazdalkodasi-és
komyezetvédelmi feladatok ellatasat.

kk) Irényitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

1I) Munka-és ellenérzési tervet készit.

mm) Irdnyitja a jogtanacsosi feladatok ellatdsat.

nn) Iranyitja az adatvédelmi feladatok ellatasat.

00) Iranyitja az intézet kommunikacios tevékenységét.

pp) Helyi intézkedés keretében kialakitja, miikddteti és fejleszti a bels6 kontrollrendszert.

qq) Helyi intézkedésben szabalyozza a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrend;jét.

rr) Elkésziti az intézet, mint koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet
tervezeési, pénziligyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.
Helyi intézkedés keretében szabalyozza az intézet, mint koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé  kockazatokkal Osszefliggd  integralt
kockazatkezelési rendet.

ss) Kapcsolatot tart a fogvatartas koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan
a tarsadalomba vald beilleszkedés elosegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, az
egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésével alakult bortonmisszidkkal és tdrsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd egyhazakkal, alapitvanyokkal és
személyekkel.

tt) A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtdsira
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezet6jeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.

uu) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan
a feladat- és hataskorébe tartozd adatokat nemzeti ,, Titkos™ mindsitési szintig mindsitheti.

vv) A mindsitett adatot kezel6 szerv vezetjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az dltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

8. Az intézetparancsnok felelds

a) Az intézet egész tevékenységéért, az alapitd okiratban elbirt tevékenységek
jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyitdé szerv altal koézvetlenil
meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatisaért, a feladatok
jogszabalyoknak megfeleld végrehajtasaért, az intézet rendjéért és biztonsagaért, a
tevékenység eredményességéért.

b) Az intézet személyi allomanyanak harckésziltségéért, a védelmi feladatokra vald
felkésziilés biztositasaért, irdnyitdsaért, szakmai felkésziiltségéért, erkolesi, és fegyelmi
helyzetéért.

¢) Az intézet gazdalkodasaban a gazdasagossiag, a hatékonysidg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi feltételek
ésszerii felhasznalasaért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségvallalasok
Osszhangjaért.



d)

e)

g)
h)

)
k)

d
e)

g

h)

)

Az mtézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a szamviteli
rend betartdséért, és a mérleg valodisagadrt.

Az intézet feladatai ellitisdhoz az intézet vagyonkezelésébe, hasznalatéba adott, és a
tulajdondban 1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerii gyakorlasaért, a vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért.

Az intézet gazdilkoddsiban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

Az intézet belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezd fliggetlenitett belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikédtetéséért, a tervezési,
beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kézérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért.

Az intézet 6néllé munkaerd és személyi juttatisok gazddlkodasaért, az ezzel osszefiiggd
nyilvantartdsok  naprakész pontossigiért, tovabba felelds azért, hogy az
illetménygazdélkodas személyi juttatds eldirdnyzat tullépést ne eredményezzen.

Az intézetparancsnok — mint kinevezési jogkort gyakorld — felelds a rendszeres személyi
juttatasokkal torténd gazdalkodas szabalyszeriiségéért.

Az intézetparancsnok feleldssége nem érinti az intézet és az egylttmikddd szervek,
szervezeti egységek vezetdinek és egyes tigyekért felelds dolgozéinak feleldsségét, illetve
nem mentesiti 6ket az 6nallo feleldsségiik alol.

9. A gazdasigi vezetd, az osztilyvezetdk, az osztalyvezeté-helyettesek és a beosztott
éltaldnos feladat- és hatdskore

.1. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd a feladatait az intézetparancsnok kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése
mellett latja el.

Eldljaréja és munkahelyi vezetje a gazdasagi osztily allomanyanak, iranyitja és
cllendrzi a gazdasagi szervezetet. Elkésziti a szervezetre vonatkozé iigyrendet.

Felel6s az intézet éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal, a
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok, az intézet
miikddtetésével, lizemeltetésével, az intézet vagyongazdalkodédsa korében a beruhdzassal,
a vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

A szakmai szervezeti egységek gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatési feladatok
ellatésaért felelds alkalmazottak munk4jéhoz iranymutatast ad és ellendrzi a végrehajtast,
Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Biztositja a személyi dllomdny anyagi jasrandésagainak kifizetését.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgdlé fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat, vagy ilyen
kovetelés eloirasat és az utalvanyozasat.

A Kozbeszerzési Szabdlyzat alapjin szervezi és vezeti a kozbeszerzések és egyéb
beszerzések eldkészitését, eljarasok lefolytatasat és a megfelel§ teljesités érvényesitését.
A gazdasagi vezet® feleléssége nem érinti az intézet vezetéinek és egyes ligyekért felelds
dolgozok feleldsségét.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi
vezetd szamara meghatdroz.
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Végrehajtja az eldljarok altal meghatarozott feladatokat.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Osztalyvezet6

A biztonsagi osztily, a biintetés-végrehajtasi osztaly, a személyiigyi és szocialis osztaly,
az informatikai osztaly vezet6je, a f8apold, valamint a kiemelt f6el6ado (belsd ellendr), a
szakpszichologus, €s az osztalyvezetd lelkész a parancsnok kézvetlen iranyitdsa mellett
veégzi tevékenységét.

A kiemelt f6el6add (belsé ellendr), a szakpszicholégus, €s a lelkész munkakért 1-1 16
tolti be, feladatukat a 2. melléklet tartalmazza.

Az osztalyvezetd szakmai (szolgdlati) eldljardja az osztaly személyi allomanyanak.
Szakterilletén képviseli az intézetet, az intézetparancsnok 4ltal meghatérozott
kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

Az osztalyvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint gondoskodik a helyettesitésérol.

Az osztalyvezetd (el6ljard) iranyitja, vezeti, szervezi, ellenorzi az alarendelt szervezeti
egységek ¢€s alarendeltiei munkdjat, megadja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
informacidkat, figyelembe veszi és mérlegeli az aldrendeltek javaslatait, biztositja a
munkavégzés feltételeit.

Az osztdlyvezetd megkoveteli alarendeltjeitdl a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabalyozo egyéb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.

Az osztilyvezetd személyes példit mutat a szolgilat ellatdsdban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkélcesi normak betartasaban.

Az osztilyvezetd hataskorén beliil onalldéan intézkedik, a munka szervezése soran
ardnyosan elosztja a feladatokat és elfogultsagmentesen jar el.

Megkoveteli beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerlien és idoben teljesitsék szolgalati
kotelességeiket. VEdi alarendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat.

Az osztalyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtdsdhoz biztositott dllami vagyon
védelmérol, rendeltetésszerli hasznalatarol.

Az osztalyvezetd felelos az iranyitasa ald tartozé osztily tevékenységéért, annak
ellendrzéséért, az osztaly hataskérébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

Felel6s az intézetparancsnok, illetve a gazdasigi vezetd 4ltal meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért.

Felelos az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkélesi és fegyelmi
allapotaért.

Felelos a belsd kontrollrendszerben megfogalmazott, osztilyvezetét érinté feladatok
betartasaért.

Az osztélyvezetd feladat és hataskorét részletesen a munkakori leirds szabélyozza.

. Osztalyvezetd-helyettes

Az osztalyvezeto tavollétében, sajat szakteriiletére vonatkozéan feladat, hatiskor és
felelosség tekintetében helyettesiti az osztalyvezetot.

Az osztalyvezet-helyettes kozvetleniil az osztilyvezetdnek, a gazdasdgi osztaly
vonatkozasdban a gazdasagi vezetének van alarendelve.

Felelés az irdnyitdsa ala tartozd szakteriilet tevékenységének megszervezéséért,
munkajaért, ellendrzéséért, a szakteriilethez tartozé feladatok végrehajtasaért.

Felelds az osztalyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.
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9.5.

b)

©)

d)

g)
10.

Felelés a szakterillethez tartozok szakmai felkésziiltségéért, erkolesi és fegyelmi
allapotéaért.
Felelds az intézet belsé kontrollrendszere betartasaért.

A beosztott

A beosztott szolgélati el6ljaréja irdnyitasdval végzi tevékenységét. A fSeldads, eldado,
segédel6ado felelds a feladatai szakszeri, jogszer és hatéridSben torténd végrehajtasaért.
Feladatait részletesen a jogszabélyok, belsé szabalyozasok, rendelkezések (irdnyitasi
eszk6zok), munkakori leirdsok, szolgalati utasitdsok, illetve Grutasitésok tartalmazzak.
Kételes a szdmédra meghatdrozottak szerint megfelelden, szakszeriien teljesiteni a
szolgélatat és betartani a szolgalati fegyelmet.

A jogszabily vagy szolgélati tevékenységét szabalyzé rendelkezéseknek megfeleléen
jelenteni koteles kiilonosen a feladat, a parancs végrehajtasat, illetve ezek teljesitését
akadalyozé kérilménycket, tovibba a més el6ljar6tol kapott parancsot, utasitast vagy
mas eloljaré ellenérzését, valamint az eloljaré altal kiilsn meghatérozott eseményeket,
tényeket, intézkedéseket.

Biztonsagi vezetd

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitdsi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd minGsitett adat védelmére vonatkozd
jogositvinyait, amelynek keretében elldtia a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkoz6 szabélyok alkalmazésanak helyi feliigyeletét,

kozremiikodik, illetéleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével osszefiiggd
déntések meghozatalaban,

irdnyitja és feliigyeli a titkos tigykezelSk, rendszerbiztonsagi feliigyelé és a
rendszeradminisztritor tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapd és az elektronikus
biztonsagi eldirasok betartésat,

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlasaban és a biztonsdg
helyreéllitasaban,

feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos tizemeltetését,

feladatkdrében eljérva és ahhoz igazodéan képviseli az intézet parancsnokat.

A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsol6dé felelgsségi szabslyok

Az intézetparancsnokot tévollétében, akadalyoztatdsa esetén a biztonsagi osztilyvezetd

helyettesiti. A biztonsigi osztalyvezetd tdvolléte esetén az intézetparancsnokot a

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd helyettesiti.

A gazdasagi vezet6t tivollétében, akaddlyoztatdsa esetén szervezetszerii osztilyvezet-

helyettese helyettesiti.

A bintetés-végrehajtasi  osztalyvezett tavollétében, akadalyoztatdsa esetén

szervezetszeril osztlyvezetd-helyettese helyettesiti.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszerli helyettese nincs az osztalyvezetonek,

vezetdnek, a helyettesitést a kovetkezSképpen kell végrehajtani:

— a biztonsagi osztilyon az osztilyvezetSt tivollétében, akadalyoztatisa esetén a
szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt helyettesiti,
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b)
©)

a)
b)

©)
€)

g)

— az egészségiigyi osztilyon a fGapoldt tivollétében, akadalyoztatisa esetén a
szakapol6 helyettesiti,

— a személyiigyi és szocidlis osztélyon az osztalyvezetSt tavollétében, akadalyoztatasa
esetén a foeldado (oktatasi) helyettesiti,

— az informatikai osztalyon az osztalyvezetot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a
foeldado helyettesiti.

Az ¢l6z6 pontokban foglaltak alapjan a vezetdk és helyetteseik tavollét esetén egymas

helyettesitésére kotelezettek. Az egymast helyettesitdé személyek kotelesek az

engedélyezett tavollétet (pl. szabadsag) egymassal Ugy egyeztetni és teljesiteni, hogy

egyszerre mindketten ne legyenek tavol.

A jelen intézkedésben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket

a munkakari lefrasok tartalmazzak, amelyek végrehajtasaért az érintett személyek, illetve

vezetdik felelosek.

I. FEJEZET
KIADMANYOZAS RENDJE

11. Az intézetparancsnok kiadmanyozasi joga

Az intézetbdl kikiildésre keriild valamennyi hivatalos irat vonatkozisaban az
intézetparancsnok altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézetparancsnok kiadmanyozza a szakmai munkat szabalyozé normakat.

Az intézetparancsnok tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog a
helyettesitésre kijelolt vezetdt illeti meg.

12. A gazdasagi vezeté kiadmanyozasi joga

A gazdasagi vezet$ kiadmanyozza az alabbiakat:

fogvatartotti munkaltatasrol szol6 keresetigazolas,

fogvatartotti kartérités atjelentés, letiltas esetében az érintett intézet, illetve a letiltast
elrendel( értesitése a szabadulasrol,

fogvatartotti kartérités, kovetelés atjelentése,

negyedéves beruhazasi statisztikai adatszolgaltatas,

kincstari vagyonkezel6i adatszolgaltatas,

fizetési felszolitasok,

j6évahagyja a szakteriilet szolgalattervét.

13. Az osztalyvezeték kiadmanyozasi joga

A biztonsagi osztilyvezeté kiadmanyozédsi jogkore az osztdly tgyei kozil a
szakteriilethez beérkezé kérelmek vonatkozasdban készitett tdjékoztaté levelekre, a
feliigyeleti szerv altal a biztonsagi osztalyvezeté hataskorébe utalt adatszolgaltatasokra,
jelentésekre vonatkozdéan terjed ki, valamint a szallitisra, eléallitasra Kkeriild
fogvatartottak mozgéskorlatozasanak elrendelésére jogosult. Jovahagyja a szallitasi
tervet, a szakteriilet szolgédlattervét. Szakterillete vonatkozdsiaban gondoskodik a
szamfejtend6 jarandosagok (tulszolgélat, potlékok) elszamolasarol.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szolgalatban 1év0 biztonsagi tiszt teljes jogkorrel
ellathatja a kiadmanyozasi jogait.

A biztonsagi osztalyvezeté az intézetparancsnok tavollétében — helyettesitése soran —
kiadmanyozasi jogkorét gyakorolja.
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d)
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A biintetés-végrehajtisi osztilyvezetd hatiskorében engedélyezi a fogvatartottak
kérelmét, vizsgilja panaszaikat, jutalmazza a fogvatartottakat, lefolytatia a fegyelmi
eljarast veliikk szemben.,

Jovahagyja a szakteriilet szolgilattervét. Szakterillete vonatkozasdban gondoskodik a
szamfejtendd jarandésagok (tilszolgilat, ptlékok) elszamol4asardl.

Az osztalyvezetd-helyettes (nyilvintartasi) hatdskérébe tartozik a fogvatartottakkal
kapcsolatos adat- és  informaciokozlés, birésagokkal kapcsolatos levelezések,
ligyészségekkel, nyomozohivatalokkal kapcsolatos iratkiildések, levelezések.

A Személyiigyi és Szocidlis Osztily vezetSjének kiadmdnyozasi jogosultsiga van a
felvétel eldtti adatlapok (pl. orvosi alkalmassagi sziirésre rendelé adatlapok), éves
sziirdvizsgalatokra rendeld lapok (egészségiigyi, pszichikai és fizikai sziirbvizsgalatok)
tekintetében; a szakteriilete vonatkozasiban gondoskodik a szamfejtendd jarandésagok
(tulszolgalat, potlékok) elszamolasarol. '

Tavolléte, vagy akaddlyoztatisa esetén a féel6ado (oktatasi) teljes jogkorrel ell4thatja a
kiadmanyozasi jogait.

Az Egészségiigyi Osztily, valamint az Informatikai Osztély kiadmanyozasi jogkére az
osztaly iigyei koziil a szakterillethez beérkezd kérelmek vonatkozdsiban készitett
tijékoztaté levelekre, illetve a- feliigyeleti szerv altal a hatiskorébe utalt
adatszolgaltatisokra, valamint jelentésekre vonatkozéan terjed ki. Szakteriilete
vonatkozdsdban gondoskodik a szémfejtendé jirandésagok (tilszolgdlat, pétlékok)
elszamolasarol.

14. A partfogoé feliigyel6k kiadmanyozasi joga

A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld kiadményozza:

a feltételes szabadsigra bocsatassal Osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
véleményt a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetovel egyiitt,

a kérnyezettanulmanyt,

a gondozds és az utégondozds keretében végzett reintegricios tevékenység
ligyintézéséhez kapcsolddé iratokat,

a feltételes szabadsdg tartamira térvény alapjan fennalls vagy elrendelt pértfogd
feliigyelet végrehajtasanak iigyintézéséhez kapesolodo iratokat.

15. A belsé ellenér kiadmédnyozasi joga

A belsd ellendr kiadmdnyozza az éltala készitett jelentéseket, azokhoz kapcsolédé
dokumentumokat, illetve amelyre jogszabdly felhatalmazast ad.

A belsd ellenér kiadméanyozasi jogkorében eljarva az altala végzett ellendrzés soran
biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséra okot adé
cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyantjanak felmeriilésérol készitett tajékoztatot
kiadmanyozza ¢és megkiildi a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
Koltségvetési  Ellendrzési Foosztaly vezetdjén keresztiil a Beliigyminisztérium
Ellendrzési Féosztalyanak vezetdje részére.
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d)
e)

b)

IV. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALAS ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE
16. A kitelezettségvallalis a koltségvetésben meghatirozott feladatok ellatdsara tett
intézkedés

Az intézet feladatainak ellatisat szolgdld fizetésre, vagy mas teljesitési kotelezettség
vallalasara az intézetparancsnok jogosult.

Az intézetparancsnok a kotelezettségvallalas jogat az intézetparancsnoki intézkedésben
meghatarozottak szerint az altala megjelolt személyre atruhdzhatja.

Kotelezettségvallalas kizarolag irasban és csak a gazdasagi vezetd, vagy az altala kijelolt
személy pénziigyi ellenjegyzése utan térténhet. Nem sziikséges jogszabaly szerint
clézetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasigi eseményenként 200.000 Ft-ot el nem
éro kifizetések esetében, pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodoan,
valamint abban az esetben, ha Osszegét vagy az Osszeg megéllapitasanak modjat
jogszabaly, vagy joger0s, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdségi,
hatosagi dontés teljes korlien meghatarozza.

A kotelezettségvallalds részletes szabalyait intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

A szerzédések megkdtéséhez a jogtanacsos ellenjegyzése szitkséges.

17. Utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti, amelyre
az érvényesités utan, de a kifizetés, illetve a bevételezés elétt keriil sor

Az utalvanyozasi jogot az intézetparancsnok gyakorolja. Az utalvanyozasi jogkort a
parancsnok az altala frasban megbizott személyre részben vagy egészben atruhdzhatja.

Az utalvinyozasra vonatkozé részletes szabalyokat intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.

i R R L
AZ INTEZET MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

18. Az intézet miikddésével kapesolatos dltalanos rendelkezések

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtisi Intézetet a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli.

Az intézet szervezeti egységei az intézetparancsnok altal jovdhagyott munkaterv,
ellendrzési terv és ligyrend szerint végzik tevékenységiket.

Az Intézet valamennyi munkatéarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmitkodni, A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsaért és miikodéséért az adott
szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

Az intézet a jogszabalyok keretei kozott egyiittmilikodik a birdsagokkal, az
igyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogvatartas koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan a tarsadalomba valé beilleszkedés
el6segitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-végrehajtasi
feladatok segitésére alakult borténmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen
tevékenységet ellaté egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.
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b)

19. Az intézet dontés-el6készité rendszere

Az intézet milkodésével kapcsolatos jelentGsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepcidk kialakitdsa, dontések elokészitése (tovabbiakban: dontés-
el6készités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében jegyzbkényv (emlékeztetd, feljegyzés)
készitése mellett az intézetben a kovetkezd értekezleti rendszer miiksdik:

— Napi operativ (feladat meghatédrozd) értekezlet

— Heti kibdvitett vezetdi értekezlet

— Osztalyvezetdi értekezlet (jegyzokdnyv késziil)

— Intézeti dlloméany értekezlet (jegyz6konyv késziil)

— Téorzsfoglalkozas (jegyzokonyv késziil)

Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet

Vezetdje: intézetparancsnok

Résztvevoi: gazdasdgi vezetd
biztonségi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
szem¢lyiigyi €s szocialis osztalyvezetd
informatikai osztalyvezetd
féapold

Feladata: rovid, napi iddszakra vonatkozé operativ jellegii dontés-el6készités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztvevék szaméra feladat meghatarozas.

Id6pontja: munkanapokon 08 éra 30 perckor.

Heti kibovitett vezetdi értekezlet

Vezetdje: intézetparancsnok
Résztvevoi: gazdasagi vezetd
osztalyvezetok

foglalkoztatasi osztalyvezet6-helyettes
nyilvantartasi osztdlyvezetd-helyettes
vezetd reintegracids tiszt
bortonlelkész

kiemelt f6el6adé (belsé ellendr)
f6apold

szakpszichologus

partfogo feliigyel6

sajtoreferens

bv. kft. képviseldje

meghivottak

Feladata: Altaldnos, 4tfogé jellegl, heti aktualitisi tevékenységre vonatkozé
osztalyvezetdi, vezetdi kozvetlen szintli dontés-elokészités, dontéshozatal, a résztvevsk

szamara feladat-meghatdrozas, tdjékoztatas, koordinacio.

Id6pontja: minden hét elsé munkanapjan 08.00 éra kezdési idéponttal.
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c) Osztalyvezet6i értekezlet

Vezetdje: intézetparancsnok
Résztvevoi: gazdasagi vezetd
osztalyvezetok

foglalkoztatdsi osztalyvezeto-helyettes
nyilvantartasi osztalyvezeto-helyettes
vezetd reintegracios tiszt
bortonlelkész

kiemelt f8eldadé (belsd ellendr)
tiizvédelmi megbizott

munkavédelmi megbizott

energetikai- és kornyezetvédelmi megbizott
foapolo

szakpszichologus

sajtoreferens

bv. kft. képviseltje

meghivottak

Feladata: Altaldnos, atfogd jellegli, hosszabb iddszakra, tovabbé heti aktualitdst
tevékenységre vonatkozd osztilyvezetdi, vezet6i kozvetlen szintlh dontés-el6készités,
dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevék szamara feladat-meghatdrozas, az intézet egyes
tevékenységeinek értékelése, az intézet egészét, illetve fontosabb teriileteit érintd
eldterjesztések, javaslatok megvitatasa, tdjékoztatas, koordinacid.

Id6pontja: minden hénap utolsé csiitértdki napon 08.00 6ra kezdési id6ponttal.
d) Intézeti dllomany értekezlet

Az évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint megtartott értekezlet, feladata az intézet
tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas, tajékoztatas.

Vezetdje: intézetparancsnok, vagy magasabb szintii el5ljaré
Résztvevoi: feltigyeleti, felettes szervek képvisel6(i)

meghivott személy(ek)
az intézet személyi dllomanya

Idépontja: az el6ljaro, vagy a parancsnok altal meghatérozottak szerint.

e) Torzsfoglalkozés

Vezetdje: intézetparancsnok
Résztvevdi: gazdasagi vezet§
osztalyvezetok

osztalyvezetd-helyettesek
biztonsagi tisztek

vezet reintegracios tiszt
reintegracios tisztek
biztonsagi- fofeliigyelok
korlet- fofeliigyelok
kiilén berendeltek

16



Feladata: a rendkivilli események megelozéséhez és felszamoldsihoz sziikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajétittatdsa és gyakoroltatasa.

Id6épontja: évente kett6 alkalommal, illetve sziikség szerint.

20. Bizottsagok
Az intézetben miikd6 bizottsdgok:
Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
Szocialis Bizottsag
Biztonsagi Szemle Bizottsag
Munka-€és tlizvédelmi Szemle Bizottsig
Kozbeszerzési Birald Bizottsag
Kozbeszerzési értékhatart el nem ér beszerzések Biralé Bizottsaga
Etlap osszeallitasi Bizottsag
Elelmezési, elszamolasi Bizottsag
Egeszségligyi feliilvizsgalatokat koordinalé Bizottsig (EFKB)

a) Befogadési és Fogvatartasi Bizottsag

Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Tagjai:  biztonsagi osztily képviseldje
gazdasagi osztaly képviseldje
bliniigyi nyilvantart6 csoport képviseldje
egészségiigyi osztaly képviselbje
vezeto reintegracios tiszt
minden reintegracids tiszt
szakpszicholdgus
bortdnlelkész
telephelyvezet
operativ tiszt
partfogo feliigyeld

A befogadasi és fogvatartasi bizottsig miikdését (tagjait, feladatait, az eljérds rendjét)
részletesen a hatalyos intézetparancsnoki intézkedés szabélyozza.

b) Szocidlis Bizottsig

Az intézetparancsnok tandcsado testiilete a személyi dllomany tagjainak segélyezésére,
udultetésére, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések meghozataldban.
Miikodésének rendjét kiilon intézkedés és iigyrend allapitja meg. VezetGjét és tagjait
kiilén intézkedés hatérozza meg.

c) Biztonsagi Szemle Bizottsag

Vezetdje: biztonsagi osztilyvezetd
Tagjai: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasagi vezetd
f64pold
informatikai osztalyvezetd (azokon a teriileteken, melyek szakmailag érintik)
tiizvédelmi megbizott
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d)

g)

munkavédelmi megbizott

szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt

szolgalatban 1évo korlet-fofeliigyeld

reintegracios tisztek (mindenki a sajat szintjén)

a szolgalatban 1év6 egészségiigyi apolod (az egészségiigyi blokkban)
munkahelyi biztonsagi feleldsok (az adott munkateriileten)
jegyzokonyvvezetd

Feladata: A bizottsdg a vonatkozd jogszabalyi el6irdsok szerint Orzésbiztonsagi és
balesetvédelmi szemlét tart. A feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedik, illetve
javaslatot tesz. A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabélyozza.

Munka-¢s tlizvédelmi Szemle Bizottsag

Vezetdje: gazdasagi vezetod

Tagjai: tlizvédelmi megbizott
munkavédelmi megbizott
biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
gazdasagi vezetd
f6apold
biztonséagi tiszt
korlet-fofeliigyeld

Feladata: A bizottsag a vonatkozd jogszabalyi elOirdsok szerint munka-és tlizvédelmi
szemlét tart. A feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedik, illetve javaslatot tesz.
A szemlék részletes feladatait helyi intézkedés szabalyozza.

Kozbeszerzési Biralé Bizottsag

Vezetje: a kozbeszerzési eljarast kezdeményezd intézetparancsnoki okiratban
meghatarozott személy.

Tagjai: a kozbeszerzési eljarast kezdeményezd intézetparancsnoki okiratban
meghatarozott személyek.

Feladata: az intézet kozbeszerzési eljarasanak lefolytatisa, kiilondsen ajanlati
kiildemények bontasa, értékelése, dontéshozatal végett parancsnok clé terjesztése.

Kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzések Biralé Bizottsaga

Vezetdjét &s tagjait helyi intézkedés hatarozza meg.
Feladata: az intézet beszerzési eljarasanak lefolytatisa, kiilondsen ajanlati kiildemények
bontésa, értékelése, dontéshozatal végett parancsnok elé terjesztése.

Etlap 6sszeallitasi Bizottsag

Vezetbje: gazdasagi vezetd

Tagjai:  foel6add (foglalkoztatasi)
élelmezésvezetd
foglalkoztatasi segédeldadd (konyhavezetd)
féapolé / orvos

18



Feladata: az élelmezés tervszeriiségének biztositisa érdekében, meghatarozott idészakra
(dekadonként), az intézetnél alkalmazott valamennyi normara elkésziti az étlapot.

h) Elelmezési, elszdmol4si Bizottsag

Vezetdje: gazdasagi vezetd

Tagjai:  fel6adé (foglalkoztatasi)
élelmezésvezets
raktaros

Feladata: a havi elszdmolds keretében a hé végi élelmiszer raktar készlet értékének
meghatirozasa, készletellendrzés végrehajtisaval.
1) Egészségiigyi feliilvizsgilatokat koordindlo Bizottsag (EFKB)

Vezetbje: foeldadd (oktatési)

Tagjai:  egészségiigyi szakteriilet képviseldje
pszichologus
munkavédelmi feliigyeld

Feladata: havi rendszerességgel — sziikség esetén soron kiviil — iilésezik, melynek sorén a
folyamatban 1év6 ligyeket éttekinti és az egyes iigyek allapotardl jelentést tesz a
parancsnoknak.

i) Egyéb bizottsagok

Az intézetparancsnok
- kiemelt szakfeladatok ellatésara,
- meghatérozott célfeladatok elvégzésére,
- ellendrzési vizsgalatokra,
- eléterjesztések, javaslatok készitésére
munkabizottsdgot hozhat 1étre a személyi dllomény szakembereibél.

21. Munkatervek, ellenérzési tervek

21.1. Az intézet a tevékenységét az orszdgos parancsnokség munkatervével Gsszhangban
kialakitott munka- és ellen6rzési terv alapjan végzi.

21.2. A végrehajtés hatékonysaganak és a miikodés szabalyszertiségének biztositasa céljabdl a
szakmai ellenSrzési szabalyok meghatdrozasardl sz6lé helyi intézkedésben
meghatdrozott vezetdk havi, féléves, illetve éves ellendrzési tervet készitenek.

21.3.Az ellenérzések dokumentaldsinak szabalyait a szakmai ellendrzési szabalyok
meghatdrozasarodl szolé helyi intézkedés tartalmazza.

21.4. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockézatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az intézet parancsnoka hagy
jova. Az ellendrzések dokumentélasa kiilén jogszabaly eléirasa szerint torténik.

21.5. A munkatervek és az ellendrzési tervek végrehajtédsaért az érintettek, a végrehajts
ellen6rzéséért az intézetparancsnok és az osztalyvezetok felelosek.
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_ VL FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossiag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalésuljanak a
kovetkez6 célok:

a) a mikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszerilen, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
A belso kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikdtetéséért és fejlesztéséért az intézetparancsnok
felelds az 4llamhaztartdsért felelés miniszter Aaltal kozzétett modszertani tmutatok
figyelembevételével. Az intézet parancsnokénak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer
kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritas érvényesitésének biztositasara.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkodtetni az intézeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszeril, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A bels
kontrollrendszernek biztositania kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és
célja osszhangban legyen a szabalyszerliséggel, szabélyozotisiggal és az Aht. 61. § (1)
bekezdésében meghatarozott kovetelményekkel (gazdasdgossdg, hatékonysag és
eredményesség, a beszdmolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszerti teljesitésének
biztositdsa). Az intézetparancsnok a szervezet minden szintjén érvényesiild
kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informdcios
¢és kommunikdacios rendszert, valamint monitoring rendszert miikSdtet.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils6
ellendrzést végzd szervek, valamint a fliggetlenitett belsé ellenér altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

22. A belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikidtetése

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,

amelyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a

szabalyszeriséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysag és

eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne Kkeriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a kiltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, és

— a belsd kontrollrendszer harmonizéacidjara és Gsszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.
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d)

b)

d

b)

22.1. Kontrollkérnyezet

Az intézetparancsnok kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak, egyértelmiick a feleldsségi, hataskéri
viszonyok és feladatok, meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarisok a
szervezet minden szintjén, 4tlathaté a huménerdforras-kezelés, biztositott a szervezeti
célok és értékek irdnyaban valé elkitelezettség fejlesztése és closegitése.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok
atlathatd, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmeényes felhasznél4sat.
Az intézetparancsnok rendszerezi az intézet folyamatait, kijelsli a folyamatok
mifkodésében részt vevé szervezeti egységeket, valamint a folyamatért 4ltalanos
felelGsséget viseld vezetd beosztast személyt (folyamatgazda).

Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet
ellendrzési nyomvonaldt, amely az intézet miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénosen a
felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellendrzését.

Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritést sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

22.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

Az intézetparancsnok kdteles integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni, melynek
soran fel kell mémi és meg kell 4llapitani a koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és
a szervezeti célokkal osszefiiggd kockézatokat, valamint meg kell hatérozni az egyes
kockédzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitése
folyamatos nyomon kovetésének médijat.

Az integrélt kockazatkezelési rendszer magiban foglalia a jogszabalyban eldirt
kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikédtetése soran figyelembe kell venni
az 4gazati utmutatdkat is.

Az intézetparancsnok az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldsira szervezeti
feleldst jelol ki. Belsd ellenér szervezeti feleldsnek nem jelslhetd ki.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell mitkodniiik az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleldssel.

22.3. Kontrolltevékenységek

Az intézetparancsnok koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjdk a kockézatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritésat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyulé kontrollok

kiépitését, kiilondsen az aldbbiak vonatkozasiban:

— a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald
elszdmolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— adontések célszerfiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,
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©)
d)

a)

b)

b)

— adontések szabdlyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

— a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas).

A jogszabalyokban meghatarozott tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani

kell.

Az intézetparancsnok koteles az intézet belsé szabalyzataiban a felelosségi kordk

meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— adokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

— beszamolasi eljarasok.

22.4. Informicié és kommunikacié

Az intézetparancsnok kételes olyan rendszereket kialakitani és milkodtetni, amelyek
biztositjdk, hogy a megfeleldé informacidk a megfelel6 id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Osszehasonlithatdak legyenek, a
beszdmoldsi szintek, hataridok és mdédok viladgosan meg legyenek hatirozva.

22.5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

Az intézetparancsnok koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasdnak nyomon kévetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek
keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miik6do belsd ellenbrzésbdl all.

Az intézetparancsnok kételes a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni
az intézet belsé kontrollrendszerének mindségét.

Az intézet belsé kontrollrendszerének elemeire vonatkozé részletes szabdlyokat az intézet
parancsnoka altal, az intézkedések mellékleteiként kiadott szabalyzatok tartalmazzak.

a)

b)

23. A fiiggetlenitett belsé ellenérzés

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét
novelje. A belsé ellenbrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet integralt kockazatkezelési, ellenérzési és irdnyitdsi eljardsainak
hatékonysagat.

Az intézetben a bels6 ellendrzési tevékenységet a vezetdi kozvetlen szakteriilethez
tartozo bels6 ellendr végzi.

A belso ellendr a bizonyossagot ado ellenérzési, valamint a tanacsadasi tevékenységen
kivill mds tevékenység végrehajtdsdba nem vonhaté be, nem vehet részt az intézet
operativ miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban (Bkr. 19. § (2) bek.)
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d) A belsé ellendrzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtasanak részletes szabalyait a
Bkr., a nemzetk6zi belsé ellendrzési standardok, az dllamhaztartisért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint az intézet bels6 ellendrzési kézikonyve
tartalmazzak.

23.1. A belsé ellenérzés feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erGforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
meglvasat és gyarapitisat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelozése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsdé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

¢) az intézeten beliil a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben régzitettek szerint tandcsaddsi
tevékenységet ellatni.

23.2. A belsé ellendr feladata:

A belsd ellenér feladatait részletesen a szervezeti egységek feladatait meghatdrozé
melléklet tartalmazza.

24. A szakmai ellenorzés

a) A szakmai ellenérzés célja a biintetés-végrehajtas jogszabalyok és belsd eldirasok szerinti
miikddésének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

b) A rendeltetésszerli milkddtetéssel és miikddéssel Osszefiiggé szakmai tevékenység
vezetdi és folyamatba épitett ellendrzésekkel torténd belsé ellendrzése az intézet feladata
és kotelessége.

¢) A szakmai ellenbrzési tevékenységnek a feladatellatds valamennyi részelemét le kell
fednie.

d) A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagardl és
hatékonysagar6l, mutasson ra a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hidnyossigait, a végrehajtast akadalyozo tényezoket, tegyen javaslatot a hidnyossidgok
felszamolaséra, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

€) Minden vezetd felelés az 4ltala iranyitott vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
egység) ellendrzéséhez szilkséges feltételek  biztositisaért, az ellenérzések
megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok hasznositdsaért, tovdbba személy szerint is
kételes a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

f) A feltart hiAnyossagok megszintetésére minden esetben intézkedni kell, szabalytalansag
megéllapitdsa esetén az ellendrzést annak stlya szerinti feleldsségre vondsnak kell
kovetnie.

23



g)

h)

k),

k)

D

b)

26.

A szakmai ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzd személyek jogalldsat,
feladatait a szervezeti és miik§dési szabalyzat, a vonatkoz6 helyi intézkedés, tovabbé az
egyes egylittmitkodési megéllapodasok tartalmazzak.

Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenérzést végzd személyek

munkakori leirasaban régziteni kell.

Az ellenérzési rendszert évente feliil kell vizsgélni és fejleszteni kell. A rendszer

miikddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatirozott idépontban

osztalyvezetdi értekezleten meg kell targyalni.

A szakmai ellendrzési rendszer miikodésérdl a parancsnok évente egy alkalommal

beszamolo jelentést készit az éves intézeti munkardl sz616 jelentésben.

Az intézet szakmai ellendrzési rendszere magaban foglalja:

az intézetben folyo szakmai ellenérzéseket

bv. gazdasagi tarsasaggal kotott egylittmiikddési megallapodasok alapjén végzett szakmai
ellendrzéseket.

Szakmai ellendrzési szervek:

a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megnevezett, szakmai feladatok
irdnyitasat, feligyeletét és ellenGrzését végzo szervezeti egységek, illetve személyek,

a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megnevezett, a parancsnok altal kialakitott,
helyi intézkedésben megjelslt, szakmai ellenSrzést végzd szervezeti egység, illetdleg
személy (pl. szemlebizottsagok, osztalyvezettk).

A szakmai ellendrzési rendszer kialakitasa, az ellen6rzési tevékenység végrehajtidsanak

szabalyozasa, megszervezése, feliigyelete és irdnyitdsa az intézetparancsnok hatdskére.

25. Kiilso ellendrzés

Az intézet milkodését, koltségvetési szakmai feladatainak végrehajtasat az erre jogosult
iranyito szerv, illetve civil szervezetek is ellendrizhetik. A kiilsd szerv az intézetet csak az
intézetparancsnok  tudtaval, elbzetes tijékoztatdsa alapjan ellenérizheti. Az
intézetparancsnok az ellenérzésben érintett szervezeti egységek vezetdi részére
tajékoztatast ad a vizsgalat targyat és idoépontjat illetden.

Az ellen6rzést a helyszinen vagy adatbekérés utjan, a teljesitéshez sziikséges
dokumentacidk értékelésével és a megfeleld ellenbrzési médszerek alkalmazdsaval is
végrehajthatjak, amelyhez az ellen6rzés jogosultsiginak mértékéig minden informaciot
koteles megadni az ellendrzott teriilet vezetdje.

Az ellendrzésre feljogositott ellendrzé szervek ellendrzése soran az intézet személyi
allomanya koteles az ellenérzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmiikdni.

A vizsgalat soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az intézetparancsnoknak
intézkedési tervet kell kiadnia, amely tartalmazza a kijavitand6 feladatok, a hataridok és a
felelosok megjelslését.

A kiilsé ellendrzésekhez kapcsolddo jelentési, beszamolasi, nyilvantartdsi kotelezettség
részletes szabalyait, a feladatok ellatasaért felelés személyeket a mindenkor hatdlyos
szakmai ellendrzési szabalyzat vonatkozé fejezete tartalmazza.

. VIL FEJEZET ,
A KULONLEGES JOGREND MUKODESENEK SZABALYAI

Az intézet a békeiddszaki rendeltetésének, szervezeti felépitésének és rendszeresitett
létszamdanak megfelelden hajtja végre honvédelmi feladatait.

27. Az intézet készenlétbe helyezése a kiilonleges jogrend feladatainak végrehajtisara torténd

felkésziilés érdekében, a veszélyeztetettséggel aranyosan torténik.
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28.

29.

A készenlétbe helyezés feltételeit az intézet békeiddszaki tevékenysége sordn teremti

meg. A készenlétbe helyezésre készenléti fokozatok keriilnek alkalmazasra. Az egyes

készenléti fokozatok tartalmazzak az clrendelést kévetéen végrehajtando feladatokat.

Az intézet a kiilénleges jogrend feladatai ellatdsira valé felkésziilés érdekében, a

békeidoszaki feladatok ellatasa mellett:

a) felkésziti a személyi dllomanyt az értesitési, illetve a készenlétbe helyezés feladatainak
gyors, pontos végrehajtasara,

b) tervezi a készenlétbe helyezéssel ¢és a killonleges jogrend tovabbmiikodéssel
Osszefliggd feladatokat,

c¢) felkésziil az allam, a lakossag élete és anyagi javai fokozottabb védelme, valamint a
kozbiztonsag fenntartas érdekében a honvédelmi felkészités feladatai, és a rendkiviili
intézkedések végrehajtasara,

d) kiemelt figyelmet fordit a személyi dllomany képzésére, tovabbképzésére, valamint a
kiilonleges jogrend feladatainak begyakoroltatasara, ellendrzésére,

) biztositja a kiilénleges jogrend miikddéséhez sziikséges személyi és anyagi-technikai
feltételeket.

Az intézet Kkiilonleges jogrend miikodésére vonatkozd feladatok, szabalyok
meghatérozasdra Osszesitett Készenlétbe-helyezési Tervet készit, amelyet az
intézetparancsnok hagy jova.

A készenléti fokozatok eléréséhez és a kiilonleges jogrend miikddés biztositasa érdekében
sziikséges feladatokat tervekbe (Intézkedési Terv, Végrehajtasi Terv) kell foglalni,
amelyeket folyamatosan aktualizalni kell.

30. A terrorizmus elleni kiizdelem intézeti feladatainak egységes végrehajtasa intézkedési

tervben keriilt szabalyozasra.

31. A kiilonleges jogrend miikddésére vonatkozé feladatokat az Gjonnan allomanyba kertildk

32.

részére az alapképzés soran, a személyi allomany tobbi tagja részére évente ismertetni, a
végrehajtast évente gyakoroltatni kell.

Az intézetparancsnok évente ellendrzi és értékeli a kiilonleges jogrend felkésziiléssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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33.

34.

35.

36.

_ VIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkédési Szabélyzatot, a szervezeti egységek tigyrendjét, valamint a
belsd szabélyozo eszkozoket sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgélni, és
pontositasukat sziikség szerint el kell végezni.

A bels6 ellentr a Bkr., a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelds miniszter altal

kozzétett belsé ellen6rzési standardok, utmutaték figyelembevételével — az
dllamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenbrzési kézikényvminta
megfeleld alkalmazdsaval — belsé ellenérzési kézikonyvet készit, és annak

aktualizalasardl gondoskodik.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet teljes személyi 4lloménya teljes
mértékben koteles megismerni és alkalmazni.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az alairas napjan 1ép hatédlyba, ezzel egyidejlileg
a 2017. december 6-dn a 116/2017. szdmu intézetparancsnoki intézkedéssel kiadott
30527-3/116/2017. int. szam alatt iktatott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Drotar Zsolt bv. ezredes
parancsnok
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AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

I. Parancsnoki torzs
1. Parancsnok
2. Gazdasagi vezetd

Engedélyezett 1étszam: 2 £6

II. Vezetdi kizvetlen
1. Kiemelt féel6ad6 (belsé ellendr)
2. Szakpszicholégus
3. Osztalyvezetd (lelkész)

Engedélyezett 1étszam: 3 f6

IIL. Személyiigyi és Szocidlis Osztaly
1. Osztalyvezet6
2. Féeldado (oktatési)
3. Eléadok
4. Ugykezeld

Engedélyezett létszam: 5 16

IV. Biztonsagi Osztily

. Osztalyvezetd

. Biztonsagi tisztek

. Fofeliigyelok (biztonsagi)
. Gépjarmiivezettk

. Biztonsagi feliigyelok

. Fegyveres biztonsagi 6rség

AN W N

Létszam: 39 8

Miiveleti csoport
. Fofeliigyel6 (miiveleti)
2. Segédeldado (milveleti)

[a—y

Létszam: 6 fo
Engedélyezett Iétszam: 45 fo

Biintetés-végrehajtasi Osztaly

. Osztalyvezetd

Osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartési)
. Vezetd reintegracios tiszt

. Reintegracios tisztek

. Korlet-fofeliigyel6k
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6. Segédeldadok (nyilvantartasi)
7. Felugyelok (korlet)
8. Partfogd feliigyelok

Engedélyezett 1étszam: 36 f6

VI. Gazdasagi Osztaly
Pénziigyi és szamviteli csoport
1. Féelado (letétkezeloi)
2. Segédeldadé (letétkezeldi)
3. Eldadd/segédeldadok
Miiszaki és ellatasi csoport
1. Osztalyvezetd-helyettes (foglalkoztatési)
2. Foeloado (foglalkoztatasi)
3. Elelmezésvezetd
4. Mihelyvezet
5. Raktarvezetd
6. Segédeldaddk (foglalkoztatasi)
7. Gépjarmiivezetd
8. Raktdros
9. El6add
0. Kazankezel8k

—

Engedélyezett 1étszam: 23 {6

VIL Informatikai Osztaly
1. Osztalyvezetd
2. Foeloadd
3. Biztonsag-technikus
4. Segédelbadoé (tavfelligyeleti)

Engedélyezett létszam: 4 £6
VIIL. Egészségiigyi Osztily
1. Féapolo
2. Szakapolé
Engedélyezett 1étszam: 3 £6
IX. ADORJAN-TEX Kft-hez vezényeltek

1. Kiemelt miivezetd
2. Mivezetd

Engedélyezett 1étszam: 4 f6

X. Kapcsolt munkakdori feladatok
1. "M" és polgari védelem
2
3

. Munkavédelem, sugarvédelmi megbizott
. Fegyelmi- és nyomozotiszt
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. Sajtéreferens

. Adatvédelmi tisztviseld

Biztonsagi vezetd

Gondnok (Csaszarszallas)

. Energetika-és kémyezetvédelmi megbizott

. Egészségiigyi feliilvizsgalatokat koordinal6 Bizottsag vezetdje

N-J- NN - NV R N

XI. Kirzeti feladatok
1. Fegyvermester

XII. Megbizasi szerz6dés alapjan
1. Jogtanacsos
2. Tizvédelem
3. Orvos (éltalanos és foglalkozas egészségiigyi feladatokat ellaté)
4. Fogorvos
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2. melléklet

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

L A szervezeti egységek kozos feladatai

L.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Folyamatosan figyelemmel kisérik a bv. szervezet munkdjit meghatdrozd
jogszabélyok, belsd rendelkezések végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve
kézremilkodnek a szakteriiletiiket érintd jogszabdlyok, belsé rendelkezések
véleményezésében, el6készitésében.

A munka-és ellendrzési terviikben meghatérozottak szerint, illetve attdl eltérden cél-,
téma- és utéellendrzéseket hajtanak végre az A4ltaluk iranyitott szakteriilet
vonatkozésdban. Az ellendrzés tényét és tapasztalatait a vonatkozd helyi
intézkedésben foglaltak szerint dokumentaljék.

Az intézetben lefolytatott belsé és kiilsé ellendrzések megallapitasai €s javaslatai
hasznositisdra vonatkozé intézkedési terv elkészitésében kozremiikddnek,
jovéhagyas utdn végrehajtjak azt.

Szakterilletik vonatkozasiban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat.

Figyelemmel kisérik az intézet munka-és ellendrzési tervében a szakteriiletiik részére
meghatdrozott feladatok végrehajtasat.

El8készitik az intézet éves értékeld jelentésének osszedllitisihoz sziikséges szakmai
anyagokat.

Az tgyirat-kezelési szabalyok megtartdsaval végzik a szakteriiletiik tevékenységi
kérével osszefliggd elektronikus levelezést.

Jogszabdlyon, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi utasitison alapuld
adatszolgdltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakoérben, amelyben a
sziikséges adatdlloményt a szakteriilet kezeli.

Ellatjak a mindenkor hatélyos belsé kontrolirendszert szabdlyozd belsd szabalyozé
eszkdzben meghatéarozott feladatokat, kiilénds tekintettel a kockazatok felmérésére,
kezelésére, az ellendrzési nyomvonal alapjan nyomon kovetik a szakteriiletiiket
¢rintd folyamatokat, gondoskodnak a nyomvonalak folyamatos aktualizaldsardl,
figyelemmel kisérik a szervezeti integritést sért6 események kezelését.

Az érintett szakteriilet vezetdinek feladata a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
feladatok folyamatos figyelemmel kisérése és azok hatéridére torténd végrehajtasa.
Valamennyi vezet6 feladata a biintetés-végrehajtassal kapcsolatos pélyazatok
figyelése, palyazati projektek kidolgozasa.

A kijel6lt szakteriilet szervezi és koordinalja az intézet nemzetkézi kapcsolataival
Osszefiiggd tigyeket, a szakteriiletek részt vesznek a nemzetkdzi tevékenységgel
kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok kidolgozéasaban.

A szakteriiletek — kidolgozott programterv alapjan — részt vesznek a kiilf5ldi
vendégek, delegiciék fogadasaban, szakmai programjaik lebonyolitisaban, a kijelslt
szakteriilet koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolods
koltségterveket.

A kijeldlt szakteriilet szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomdanyos rendezvényeken,
tanulmanyutakon valé részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

A kijelolt szakteriilet részt vesz az eurépai uniés és a nemzetkdzi projektek,
palyazatok lebonyolitaséban.



16. A szakteriiletek kozremiikddnek az intézetben megvaldsulé rendezvények
megszervezésében, a kijelolt szakterillet koordinalja a kilféldi allampolgarok
intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a belépés engedélyeztetésérol.

IL. A szervezeti egységek feladatkiore
1. Személyiigyi és szocidlis osztaly

a) Segiti a személyiigyi, munkaiigyi és az ehhez kapcsolddé tevékenységre vonatkozd
jogszabalyok, rendeletek és belsd rendelkezések érvényesiilését.

b) Végzi a felvételekkel, kinevezésekkel, athelyezésekkel, szolgalati viszony
megszlinésével, nyugillomanyba helyezésekkel, FUV eljardsokkal kapcsolatos
ligyeket.

c) Végzi a felvételek soran a szilkséges hatdsagi bizonyitvanyok bekérésével,
nemzetbiztonsagi ellenbrzésekkel, kifogastalan életvitel vizsgalat kezdeményezésével,
megbizhatésagi vizsgalathoz kapcsolodd elokészité feladatokat.

d) Kezdeményezi a jogszabély édltal meghatarozott beosztdsokba torténd kinevezések
elott a nemzetbiztonsagi ellendrzéseket, tdjékoztatdst ad a meghatarozott
beosztisokban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél és végzi az ezzel
kapcsolatos egyéb adminisztracids feladatokat.

e) Az intézetparancsnokkal, illetve a szakteriilet vezetkkel egyiittmiikédve gondoskodik
a vezetdi utanpotlasrdl, ennek érdekében elokésziti, koordinalja az utdnpdtlisi és
vezetdi adatbankba bekeriiléshez sziikséges kivalasztasi eljarast.

f) Vezeti az engedélyezett masodalldsok nyilvantartasat, valamint végzi azok negyedéves
feliilvizsgalatat.

g) Vezeti az allomanyszervezési tablazatot, tervezi az intézet elbtt allo feladatok
végrehajtiasanak személyi feltételeit, az emberi erdforrasok hatékony felhasznalasanak
modjat, gondoskodik az utanpétlasrol.

h) Végzi a munkaerd ¢és a személyi juttatdsok gazdalkodasaval osszefiiggd,
osztalyvezetdre haruld feladatokat, teljesiti jelentési kitelezettségeit.

i) Elkésziti a személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket.

j) Elkésziti a szakteriiletre vonatkozod belsd szabalyozokat, intézetparancsnoki
intézkedéseket.

k) ElOkésziti az intézet személyi allomanya anyagi-, erkdlcsi elismeréseire vonatkozd
eloterjesztéseket. Végzi a jutalmazassal, elismerésekkel kapcsolatos teendoket,
elokésziti és felterjeszti az ilyen irdnyu parancsnoki javaslatokat.

1) Vezeti és kezeli a szamitogépes személyiigyi programot, a személyligyi nyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyligyi statisztikai adatokat.

m) Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét.

n) Déntésre, illetve a Szocidlis Bizottsag iilésére elokésziti a szocialis jellegli tigyeket
(tidiilés, kéleson kérelmek, segélyek stb.). Feluigyeli a Szocialis Bizottsag munkajat.

o) Elokésziti a munkaltatéi koleséndk iratanyagait. Nyilvantartja a munkaltatdi
kolcsonoket, elokésziti a megallapodasokat, és figyelemmel kiséri az abban eldirtak
betartasat, teljesitését. Végzi a hitelengedmények el6készitésével kapcsolatos
feladatokat.

p) Elokésziti a csaladalapitasi tamogatas iratanyagait. Nyilvantartja a csaladalapitasi
tamogatasokat, elokésziti a megéllapodasokat, és figyelemmel kiséri az abban eldirtak
betartasat, teljesitését. Ellendrzi a megitélt timogatas jogszerti felhasznalasat.

q) Figyelemmel kiséri az "M" megbizott, "M” tigykezelé személyében bekovetkezett
valtozasokat, intézi az ezzel kapcsolatos személyzeti tigyeket.
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1) Figyelemmel kiséri a ,,T” iigykezeld személyében bekovetkezett valtozasokat, intézi
az ezzel kapcsolatos személyzeti iigyeket.

s) Az ,M” megbizottal egyiittmiikddve végrehajtia az érintettek meghagyésaval
Osszefliggd feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

t) Kapcsolatot tart a nyugdijasokkal, intézi a nyugdijasok iigyeit. El6késziti a nyugdijas
taldlkozdkat.

u) Megillapitja a személyi alloméany szabadségit €s vezeti a személyiigyi és szocidlis
osztély, valamint az intézet vezetdi dlloménya szabadsig nyilvantartésat.

v) Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiadasat, az 0 szolgalati igazolvanyok igénylését,
valamint azok személyiigyi programban térténé rogzitését.

w) Segiti az djonnan kinevezettek beilleszkedését. Az osztalyvezetok javaslatira kijeléli
az Wjonnan kinevezettek részére a mentorokat és azok személyét rogziti a személyiigyi
programban is. Beosztdsvaltozas, vagy maés osztalyra torténd kinevezés esetén az
osztalyvezetdk javaslatira — sziikség szerint — 1j mentort jelol ki. Koordinlja a
mentori feladatok végrehajtdsat.

X) Szervezi és irdnyitja a tarsadalmi iinnepek, rendezvények, nyugdijas taldlkozok,
delegaciok fogaddsat és egyéb protokoll rendezvények Ilebonyolitisat. Ezen
rendezvények tervezhet6sége érdekében éves linnepség-€s rendezvénytervet készit.

y) Teljesiti a jogszabilyban, BVOP utasitasban, szakutasitasban, egyéb belsé
rendelkezésben meghatarozott adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeit.

z) Koordinélja, eldkésziti az aktiv és nyugdijas bv. személyi allomany udiiltetésével,
rekredci6javal, rehabilitacidjaval kapcsolatos feladatokat, folyamatos kapcsolatot tart a
BVOP udiiléseket koordinalé féel6addjaval.

aa) Végzi a segélyezéssel és a kegyeleti kotelezettségekkel kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti és felterjeszti az ilyen jellegii ligyeket a BVOP illetékes Féosztalyéra.

bb)El8késziti a FUV eljarassal kapesolatos iratokat, illetve végzi a nyugillomanyba
helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot. Kapesolatot tart a Nyugdijfoly6sito
Igazgat6sig Fegyveres Nyugellatdsi Osztalyaval.

cc)Koordindlja a személyi allomény teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasit. Szakmai segitséget nyujt a kijellt értékeld vezetSknek. Statisztikailag
elemzi az 4allomany egyéni teljesitményértékelésének, illetve mindsitésének
eredményét.

dd)Kiemelt figyelmet fordit a személyi allomany esélyegyenlBségi tervében foglaltak
érvényesiilésére, illetve az elSirt hatériddre jelentést készit tapasztalatairdl.

ee) A személyiigyi és szocidlis osztdly vezetSje 1atja el a titkarsagi, iigyviteli feladatok
szakmai feliigyeletét, illetve iranyitasat.

ff) A személyiigyi és szocidlis osztly vezetbje latja el a szolgdlati panaszokkal
kapcsolatos feladatokat.

gg)Szervezi és ellendrzi a személyi allomény oktatdsdt, tovabbképzését, elkésziti az
intézet tovabbkeépzési programjt, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeirdl.

hh)Kezeli és karbantartja az elektronikus tovabbképzési feliileteket.

if) El6késziti a bv. szakképzésre tervezettek beiskolézasdval kapcsolatos anyagokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a képzésben résztveviket tanulményaik alatt.

Ji) ElBkésziti a rendészeti képzésekre (rendészeti alap- és szakvizsga, rendészeti vezetbvé
képzés) tervezettek beiskolazasaval kapcsolatos anyagokat.

kk)El6késziti a tanulmanyi szerzédéseket.

1) Folyamatos kapcsolattartis a BVOP Oktatasi és Szocidlis Osztilyanak munkatarsaival,
a BVOP képzési referensével, a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatési,
Tovabbképzési és Rehabilitaciés Kozpontja oktatasi referensével.

mm) Elékésziti az intézet belsd tovabbképzési programijat.
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nn)Figyelemmel kiséri a hivatisos allomany és rendvédelmi alkalmazottak idéaranyos,
illetve eloirt tovabbképzési pontjainak megszerzését, meglétét.

00)El6késziti, irdnyitja és végrehajtja a személy allomany éves fizikai dllapotfelmérését,
tablazatban Gsszesitve jelentést készit a BVOP Human Szolgalata felé.

pp)Vezeti a személyi anyag és holt anyagnyilvantarté kényvet, valamint az allandd
belépési engedélyek nyilvantartisat.

qq)A napi munkavégzése soran rendszeresen hasznilja a Robotzsaru integralt,
igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszert.

2. Biztonsagi osztaly

a) Megszervezi €s foganatositja az intézetbe befogadott fogvatartottak differencialt
Orzését.

b) Kialakitja és miikodteti az intézet biztonsagi rendszerét, azt évente feliilvizsgalja.

c) Kezdeményezi az Orhelyek és a szolgilatteljesitési helyek l1étesitését, illetve
megsziintetését, felallitja a biztonsagi feliigyeloket mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak sz6késének megakadalyozdsa és az intézet, vagy valamely fontosabb
berendezése, felszerelése védelme céljabdl sziikséges.

d) A kezelési utasitisnak megfeleléen kezeli a biztonsagtechnikai eszkozoket és
berendezéseket, azok rendellenes miikodése vagy meghibdsoddsa esetén intézkedik a
megfeleld 6rzés megszervezésére, majd gondoskodik a meghibdsodott hir-, és
biztonsagtechnikai eszkozok és berendezések tizemképességének fenntartasardl, a
sziikséges javitasok (esetleges cserék) végrehajtasardl, illetve végrehajtatasarol.

e) Az intézet biztonsagi igényeinek megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egy€b biztonsagra veszélyes helyzet stb.) jarér szolgélatot szervez.

f) Ellatja a fogvatartottak eloallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

g) Meghatarozza a biztonsagi osztily személyi allomanyanak szolgalatellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtasokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellendrzi a felallitott biztonsagi feliigyeloket.

h) Javaslatot tesz a fogvatartottak &rzéséhez és az egyéni biztonsighoz sziikséges
technikai berendezések és egyéb biztonsagi berendezések felallitasara, felszerelésére,
valamint 0j 6rzési, feliigyeleti és ellendrzési mdédszerek bevezetésére.

i) Igényli az intézet és a telephely részére az Orzési és védelmi sziikségletnek
megfelelden a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgalati és tartalék lGszert és
egycb fegyverzeti anyagokat.

j) Megszervezi az intézet személyi éallomanya részére kiadott fegyverek taroldsat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

k) Megszervezi az intézet és a telephely védelmét, meghatérozza a védelem moddozatait,
kijelsli a védelmi tiizel6allasokat.

1) Elkésziti az intézet értesitési-, és felszdmoldsi terveit, oktatja és gyakoroltatja a
rendkiviili események lekiizdésének modozatait. Torzsfoglalkozasokat szervez a
rendkiviili események megel6zését, megszakitasat és felszamolasat irdnyitd vezetSk
részére

m)Végrehajtja — az illetékes osztalyok bevondsaval — a biztonsagi szemléket. Ellendrzi a
biztonsdgi ellendrzések, vizsgdlatok végrehajtasat. Részt vesz az atfogd biztonsagi
vizsgalaton.

n) Eldkésziti a biztonsagot érint6 parancsnoki intézkedések tervezetét.

0) Megszervezi €s végzi az egészségiigyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak drzését
és ellendrzését.
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p) Részt vesz a Befogadési és Fogvatartési Bizottsidg munkéjaban, javaslatot tesz a fogva
tartottak megfelelé kockazati besorolaséra.

q) Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettségeinek.

1) Az egyiittmikodési megéllapodésban foglaltak szerint kapcsolatot tart a Megyei
Renddr-fokapitanysag Tevékenységi irdnyit6 kézpontjaval. Kiképzési, elballitasi
feladatainak végrehajtasa, rendkiviili esemeények felszdmoldsa érdekében — sziikség
esetén — a renddrség segitségét kéri.

s) Kezeli és vezeti a biztonsdgi osztily feladatellatisival kapcsolatos  szolgalati
okmaényokat, nyilvantartdsokat, intézi a hatdskérébe tartozé kérelmeket, panaszokat.

t) Nyilvintartist vezet a kényszeritd eszkozok alkalmazdsardl és lefolytatia a

kivizsgalast.
u) Ellenérzi a fogva tartottak elhelyezésére szolgélé korletbejaratok és zérkak biztonsagi
feluigyeletét,

v) Szervezi a személyi alloméany alaki és 16kiképzését.

w)Iranyitja, feliigyeli és ellenrzi a korzeti fegyvermester tevékenységét.

x) Havonta eligazitja a kéltségvetési munkaltatisban résztvevd allomanyt.

y) Az informatikai osztalyvezetével egyiittmitkddve irdnyitja a biztonsag-technikus
munkéjat. Figyelemmel kiséri a hir-, és biztonsigtechnikai rendszer miiksdését;
karbantartasok, javitisok végrehajtasit kezdeményezi, biztositja és ellendrzi.

z) Ellatja a reintegracids érizetre bocsatott fogvatartottak tavfeliigyeletét;

aa) Irinyitja és ellenbrzi a szolgalati 4llatok tartaséval kapcsolatos ellatasi feladatok
végrehajtasat.

bb) Végrehajtja az intézetbe térténd be-, &s kilépés targyaban kiadott intézetparancsnoki
intézkedésben meghatarozott feladatokat.

cc) Végrehajtja a szabaditast és hivatali idén kiviil a be-, illetve visszafogadast.

dd) Végzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a szakteriiletre vonatkozéan
Jjogszabily eldir, vagy az intézetparancsnok meghataroz.

ee) A biztonsagi osztily lloménydba tartozé ,M” megbizott elkésziti és folyamatosan
aktualizdlja az "M" és "PV" terveket, koordindlja a feladatok végrehajtasat, az
allomany felkészitését, a sziikséges eszkozok, anyagok igénylését, beszerzését.

ff) Figyelemmel kiséri a bv. szervezet éves sport naptirdban  szereplo
sportrendezvényeket, és gondoskodik arrél, hogy az intézet képviseltesse magit az
adott sporteseményeken.

gg) Az Intézet Miiveleti csoportja a biztonsagi osztily keretein beliil mikodik, illetve
annak alloméany4bél 4ll.

hh) Végzi a fegyveres biztonsagi 6rség mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat.

3. Biintetés-végrehajtasi osztaly

a) A befogadisi eljaras keretében kioktatja, illetve tdjékoztatja a fogvatartottakat az ket
megilletd jogaikrdl, kotelezettségeikrél, elhelyezésikre az elkiilonitési szabalyok
figyelembevételével intézkedik.

b) A vonatkoz intézetparancsnoki intézkedés alapjén szervezi és végzi a fogvatartottak
fényképezésével kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a fényképek elkészitésérol.

¢) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak elkiilonitési szabalyoknak megfeleld
elhelyezését.

d) Irdnyitja és végzi a fogvatartottak reintegracidjat, biztositia a személyiségiik
fejlesztéséhez szitkséges feltételeket, sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat,
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€)

f)
g)

h)

i)
)
k)

)

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartisokat, figyelemmel kiséri
életviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfelelGen értékeld véleményt készit.

Hasznalja és karbantartja a fogvatartotti alapnyilvantartast (FANY).

A kapcsolattartoi nyilatkozatok alapjan rogziti a hozzatartozok és egyéb személyek
adatait a FANY-ban. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel
Osszefliggd teendbket elvégzi.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a fogvatartottak biztonsagi kockazati besorolasat,
valamint rezsim szabédlyokba soroldsat. A magas besorolast fogvatartottak 3 havonta,
a kozepes besorolasu fogvatartottak 6 havonta, az alacsony besorolasu fogvatartottak
tekintetében évente, tovabba a besorolas alapjaul szolgald korilmények valtozasa
esetén elvégzi a biztonsagi kockazati besorolasok feliilvizsgélatat. A sulyos fegyelmi
vétség elkovetése miatt kiszabott fegyelmi fenyitést annak kimenetelétdl fliggben
soron kiviili rezsimkategoria feliilvizsgalatnak kell kévetnie.

Az intézet lehetOségeihez mérten a civil szervezetekkel kotott egyiittmiikodési
megallapodasokban foglaltaknak megfeleléen szervezi a fogvatartottak oktatdsat,
képzését, ezzel is hozzajarulva a fogvatartottak szabadulds utani reintegracidjahoz.
Szervezi és vezeti a Befogadési és Fogvatartasi Bizottsag munkajat.

Szervezi és végzi a feladatkérébe tartozd fegyelmi iigyek kivizsgalasat, a fenyités
végrehajtasat.

Elokésziti a bv. tigyeket, a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén a
partfogéi feliigyelet elrendelésére vonatkozd eloterjesztéseket.

m) A fogva tartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelelGen jutalmazasi, fenyitési

n)

0)
1))

Q)

u)

v)

javaslatot tesz, illetbleg a hatilyos jogszabdlyok keretében, sajat hataskorében
Jjutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Végrehajtja a fogvatartottak kézvetlen anyagi ellatasat, biztositja résziikre az egyéni
felszerelési targyakat, tisztalkodasi felszerelést.

Szervezi és vezeti a kozosségi €s egyéni foglalkozasokat.

Szervezi és iranyitja az 6nképzés kiilonbozo formdit, a karitativ tevékenységet, sport-,
kultar-, szakkori és egyéb foglalkozésokat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
elOterjesztési lehetdségeével, azoknak az illetékes szervhez vald tovabbitasaval.

Felelés a fogvatartottak hdazirendjének elokészitéséért, annak jovahagydsa utan
érvényestiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.

Megszervezi €s végzi a fogvatartottak, valamint az elzarasra beutaltak befogadasat,
letéti targyainak atvételét, elkésziti a szilkséges nyilvantartdsokat.

Hatéridézi és megszervezi a fogvatartottak eloallitasat és atszallitasat, végzi a
kiadassal, kihallgatdssal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kor- és
célszallitasok, valamint a tovabbi nyomozati cselekmények szakmai feladatainak
teljesitésérol, egyiittmiikddve a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga
Kozponti Szallitasi és Nyilvantartasi Féosztalyaval, az érintett tarsosztilyokkal és a
biiniigyi hatésagokkal.

Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes osztalyokkal,
megadja az élelmezési 1étszamot a gazdasagi osztilynak, a zarasi és nyitasi létszamot
a biztonsagi osztilynak.

A nyilvantarté csoport foganatba veszi a szabadsigvesztés biintetést, megallapitja
annak kezdd és utolsd napjat és a feltételes kedvezmény esedékességének napjat.
Gondoskodik a blniigyi és birdsdgi eljardsok soran keletkezett iratanyagok
dokumentalasarol és annak kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.
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w) Folyamatosan vizsgilja az elitéltek végrehajtasi fokozatéra és a feltételes szabadsagra
bocsatésra vonatkozé rendelkezéseit.

X) Amennyiben hidnyossagot, vagy térvénysértést észlel, az illetékes birdsagot
megkeresi az itélet helyesbitése céljabol.

y) Intézkedik az intézethez érkezd megkeresések, jogsegélyek ¢és adatszolgaltatasok
jogszabily szerinti tigyintézésére, a biintetés-végrehajtasi iigyek clokészitésére,
véleményezésére és eldterjesztésére.

z) Elvégzi a fogvatartotti kérelmek, panaszok szakteriileti véleményezését és kiilsd
illetékesek hatdskorébe tartozd, elbirdlandé dokumentumok felterjesztését.

aa) Intézi az alapvet6 jogokat sértd elhelyezési koriilmények tigyében inditott kartalanitasi
kérelmeket, sziikség esetén tovabbitja azokat a birdsag felé.

bb)Végzi mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a szakteriiletre vonatkozoéan
jogszabily eldir, vagy az intézetparancsnok elrendel.

cc) Irdnyitja és feliigyeli a bv. pértfogé feliigyel5k munkajat.

2.1. Bv. partfogé feliigyel6:

a) A bv. partfogé feliigyeld a biintetés-végrehajtasi osztdly alloményaba tartozik,
feladatait a biintetés-végrehajtasi osztalyvezets kozvetlen alarendeltsé gében végzi.

b) El6késziti a feliigyelet végrehajtasénak iigyintézéséhez kapcsolédé iratokat, a
feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogé feliigyelet elrendelésére,
enyhébb vagy sulyosabb végrehajtési fokozatba vald helyezésre vonatkozé
eldterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatilya ald tartozé fogvatartottakra,
reintegracios Srizetbe helyezésre, tirsadalmi kot6dés programba bevonésra.

¢) Dlletékességi teriiletén bv. biréi hatérozat alapjan ellitja a feltételes szabadsig
tartamara tdrvény alapjin fenndllo vagy elrendelt pértfogé feliigyelet ald helyezett
terheltek partfogo feliigyeletét. Megéllapitott ugyfélfogadasi id6ben fogadja a
partfogoltakat és az utogondozast kérelmezd szabadult elitélteket.

d) A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadségra bocsatds elbirilasahoz partfogd
feliigyel6i véleményt készit.

¢) Elldtja a gondozés és utdgondozés keretében végzett reintegracios tevékenységet.

f) Kérmyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjéban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Péartfogd Feliigyelsi Szolgalat tevékenységérél sz6lo
8/2013. (VL 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy
esctében a biintetdeljaras lefolytatdsa sordn, tovabba a biintetdiigyekben hozott
hatarozatok végrehajtasa sorén a birésagokra és egyéb szervekre harulé feladatokrél
§2616 9/2018. (VL. 11.) IM rendeletben foglalt esetekben.

8) A reintegricios orizet elbirdldsinak elokészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelSlt ingatlan alkalmasségat, valamint a tdvfeliigyeleti eszkéz alkalmazhatdsagat.

h) A vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt gyakorisiggal és médon ellenérzi a reintegracios
orizetbe helyezett elitélteket.

i) A tirsadalmi kotédés programba  torténd behelyezést megelézé eljarassal
Osszefliggésben a Bv. tv. 187.§ (2) bekezdésében foglalt esetben, a Pfr. 62/A. § (3b)
bekezdésére figyelemmel a bv. szerv a dontés megalapozasa érdekében az elitélt altal
megjelolt letelepedés helye szerint illetékes bv. partfogd feliigyeld tjan
kormnyezettanulméanyt készit. A bv. partfogé feliigyels elsddleges feladata az elitélt
altal  eltdvozdsra megjelolt lakéingatlan bemutatdsa, értékelve az abban
¢letvitelszertien tartézkodok fogadokészségét, a kapcsolattartés mindségét, valamint a
befogadé komyezet felkésziiltségét az elitélt tarsadalmi visszailleszkedésének
elésegitésében,
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Ha az rendelkezésre all, a kornyezettanulmanyhoz csatolni kell a munkaltaténak az
elitélt foglalkoztatdsara irdnyulé nyilatkozatit. A bv. partfogé feliigyeld a
kornyezettanulmany elkészitésekor az elitélt biinismétlési kockazatat is vizsgélja.

4. Gazdasagi osztily

4.1.
a)

b)

©)

d)

g
h)
i)
)
k)
D
m)
n)
0)

p)

¢))

Pénziigyi és szamviteli csoport

Kozépiranyitéi iranyelvek alapjan kialakitja és szakmailag iranyitja az intézet
tervezési, koltségvetési gazdalkodasi rendszerét.

Ko6zépiranyitd utmutatdsa és a jogszabalyi eldirasok alapjan dsszedllitja az intézet éves
koltségvetési javaslatat.

A megallapitott keretszamok és a targyévi gazdalkodashoz rendelkezésre 4llo
informacidk — a koltségvetési engedélyezett és a tényleges 1étszam varhatd alakulasa, a
tervezési iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsolodd finanszirozési kérdések —
alapjan elkésziti az intézet elemi koltségvetését.

Végzi az intézet személyi juttatdsi eliranyzataival torténd gazdalkodasabdl szarmazo
feladatokat, amelynek soran egyeztet a Személyiigyi és Szocialis osztallyal.

Javaslatot tesz és elkésziti az elterjesztést az eldiranyzat-mddositasokra, eldirdnyzat-
elorehozasokra.

Havi gyakorisiggal ellendrzi az intézet koltségvetését, kiemelt elBiranyzatainak
teljesitését, likviditasi helyzetét (tartozasallomanyat).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott kéltségvetési keret és a szakmai
feladatok ellatasdnak Osszhangjat, szikség esetén a kozépiranyitd szerv felé
eldiranyzat-mddositast kezdeményez.

Elkésziti az intézet eldiranyzat-felhasznalasi tervét, és folyamatosan aktualizalja.
Ellatja a kozépiranyitd szervtdl vagy egyéb szervektdl érkez0 adatszolgaltatdsokat az
intézetre vonatkozdan.

Végzi az intézet pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések el6irasszerii és idében
torténd lebonyolitasardl.

Elldtja az intézet személyi alloményanak béren kiviili juttatisaihoz kapcsolddd
adminisztracios és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet készpénz- €s bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasardl, miikodteti a forintpénztart.

A szamviteli politika keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot ¢és
meghatarozza az ezzel dsszefliggd biztonsagi szabalyokat.

Megszervezi és végrehajtja a biztonsigos pénzszallitasokat, igényli és biztositja az
chhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

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

Az intézet kezelésében 1évo kincstari szamlak felett jogkorében rendelkezik,
figyelemmel kiséri a szdmlak forgalmat, gondoskodik a kifizetések hataridére torténd
rendezésérdl, a beérkezé bevételek jogszabaly szerinti felhasznalasarol, valamint ezek
MAK szerint meghatarozott nyilvantartasarél.

Figyelemmel kiséri az intézet bér- és létszamgazdalkoddsat, err6l aktualizalt
nyilvantartast vezet, amelyrol sziikség esetén adatokat szolgaltat.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmanyletétjét, elvégzi a
befogadassal, szabaditissal jaré pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a
letiltasokat, a tartozasokat, a vasarlasokat, és a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.
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s) Szervezi, koordindlja, szakmailag iranyitja az intézet szamviteli tevékenységét,
irdnyitja a személyi juttatisi és dologi kiadasi céljdra biztositott koltségvetési
eldirdnyzatok felhasznalasat.

t) Végzi az intézet gazdasigi eseményeinek rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapulé informéacidkat szolgiltat.

u) A kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazdélkodasrél a jogszabalyokban
eldirtak alapjan, valamint a kozépiranyité szerv irdAnymutatasanak megfelelen
elkésziti az éves koltségvetési beszamolékat, valamint az id6kozi mérlegjelentéseket.
A sziikséges ellen6rzéseket — igy kiilondsen a szdmszaki egyezdséget és a fokonyvi
kivonattal valé egyezdséget — és Gsszesitéseket kovetben azt jévahagyés és tovabbi
feldolgozas céljabol megkiildi a kdzépiranyito szerv részére.

v) Elbkésziti és feliigyeli az intézet éves leltarozési tevékenységét, részt vesz a selejtezési
feladatok elvégzésében.

w) Végrehajtja a kotelezd és pénzforgalmi egyezdségek vizsgélatat havonta, tovibba a
beszdmolo elkészitése clotti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszdmolja az
értékvesztést, értékosokkenést.

x) Analitikus nyilvantartdst vezet az intézet befektetett eszkozeirdl és készleteirdl, és
gondoskodik a téritésmentes eszkozok atadasardl-atvételérol.

y) Ellétja az intézet altaldnos forgalmi adéval és a gépjarmitadéval kapcsolatos adozasi
feladatait.

z) Elkésziti, aktualizalja és alairdsra benyujtia az intézet szamviteli politikajat,
szémlarendjét és szdmlatiikrét,

aa) Elkésziti és aktualizlja az osztily feladatkorébe tartozoé gazdalkodasi és szamviteli
szabalyzatokat.

bb) Gondoskodik a kételezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetésérol.

cc) Vezeti és egyezteti a lakdscéli munkaltatéi kolesénok analitikus nyilvantartasat,
valamint elvégzi a bankkivonat alapjan a pénzforgalom és pénzforgalom nélkiili
tételek konyvelését, egyeztetését.

dd) Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtés rendszeres, nem rendszeres és véltozé
bérekhez kapcsolodd, valamint a tdvollét-nyilvantartas meghatdrozott feladatait,
adatszolgiltatist a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

ee) Ellatja az éves személyi jovedelemadé-bevalléssal kapesolatos feladatokat.

ff) Ellétja az intézet vagyonkezelésében 1évé, kincstari vagyonnal kapcsolatos feladatokat
a) a kincstari vagyonnyilvéntartisnak megfelelden nyilvantartast vezet,

b) az MNV Zrt. részére teljesiti a jogszabalyokban és a vagyonkezelési szerz0désben
el6irt adatszolgaltatasokat.

4.2. Miiszaki és ellatasi csoport

a) Koordinélja az intézetet érinté energetikai és kormyezetvédelmi feladatokat.

b) Szakmailag irdnyitja és ellendrzi az intézet mitkodéséhez szilkséges épiiletek,
épitmények létrehozasaval és feltjitdsaval kapcsolatos tevékenységeket.

¢) Felterjeszti az intézet épités beruhdzasi, felujitisi, egyéb intézményi beruhdzasi és
fejlesztési (a tovabbiakban: beruhdzasi) igényeit.

d) Osszedllitja az intézet éves beruhazési, felujitasi tervjavaslatat.

e) A jévdhagyott terv alapjén szervezi, feliigyeli, iranyitja és ellenérzi az intézeti
beruhdzasi, felujitasi feladatok végrehajtasat.

) El6késziti, és jovdhagyasra elbterjeszti az intézeti beruhazasi alapokmanyokat az
anyagi és miiszaki tartalom meghatirozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrasok
megnyitasara.

8) Elszémol a rendelkezésre bocsatott beruhdzasi pénzeszkézok felhasznalasarol.
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h)
i)
i),

D

Szakmailag irdnyitja és ellendrzi a felhalmozasi céli koltségvetési elGiranyzatok
felhasznalasat,

Elkésziti a negyedéves €s éves beruhazasi statisztikikat.

Egyezteti a szaktertiletekkel a beruhdzasok megvalodsitasanak miiszaki tartalmat.
Elkésziti az intézet beruhdzasainak é&s feljitdsainak bonyolitdsdra vonatkozo
szabélyzatokat.

Intézeti beruhdzasok, illetve fellijitasok esetén elvégzi a tervezd, miiszaki ellendr,
kivitelez6 palyaztatisat, kozremikodik a tervezésre, kivitelezésre, miszaki
ellendrzésre vonatkoz6 kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

m) Intézeti beruhazasok, illetve felijitdsok megvaldsitisa esetén vezeti: a beruhdzdi

program betartasaval iranyitja a koncepcidtervezést, a belsd szakmai egyeztetéseket,
koordindlja a teljes tervezési folyamatot, az épitési engedélyezési, valamint sziikséges
szakhatdsagi engedélyek megszerzését, valamint a teljes kivitelezési folyamatot.
Lefolytatja a kotelezd/vallalt uto-felilvizsgalati eljarasokat, ellenérzi a szavatossag,
jotallas és egyéb garancialis feltételek teljesitését.

Feliigyeli, szabalyozza, iranyitja és ellendrzi az intézet gépjarmii-izemeltetési és
fenntartasi tevékenységét.

Célszerliségi, hatékonysagi, valamint gazdasagossagi szempontok figyelembevételével
vizsgalja, illetve értékeli a gépjarmii-lizemeltetést, igénybevételt, tovibba a
gépjarmiallomany osszetételének optimalizaltsagat.

FElkésziti és jovahagyasra felterjeszti a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos
szakirdnyu intézkedéseket.

Engedélyezésre felterjeszti az intézet tulajdonaban, iizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek
megkiilonboztetd hang- és fényjelzd berendezéssel torténd felszerelésére vonatkozd
kérelmeket.

Nyilvantartja az intézet teljes gépjarmiiallomanya azonosité adatait.

Adminisztraciés feladatot végez a vezetdi személygépjarmilvek magancélu
igénybevételével kapcsolatosan.

Végzi a dijmentes autdpalya-igénybevétellel kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet.

Gondoskodik az intézet tulajdondban és hasznalatdban 1évé gépjarmiivek
kozlekedésben valo  részvételi feltételeinek meglétérél, a  gépjarmiivek
karbantartasardl, javitasarol.

w) Iranyitja, szervezi és ellendrzi az élelmezés ellatasat:

a) étlapot készit,

b) gazdalkodik a normaval,

¢) biztositja és ellenérzi az élelmiszerek, élelmezés felszerelési anyagok és
eszkdzok szabalyszeri felhasznaldsat, nyilvantartasat, tarolasat,

d) ellen6rzi az élelmezés véltozatossdgat, a normdk betartasat, az elkészitett
ételek mennyiségét és minOségeét,

e) az élelmiszerbiztonsag irdnyitdsara vonatkozé rendszer (,,Hazard Analysis
Critical Control Point” tovabbiakban HACCP) el6irasai szerinti id6k6zdnként
ellen6rzi a konyha tisztasdgit, a takaritds rendjét, az intézet HACCP
kézikdnyvében elbirt dokumenticiok meglétét, vezetését,

f) ellendrzi az ételosztas rendjét, a fogvatartottak részére kiosztott adagok
mennyiségét,

g) ellendrzi az élelmiszer raktart, a raktari rend meglétét és az élelmezési
nyersanyag készlet mennyiségét és szavatossagi idejét,

h) ellenérzi az elszamolasokat, jelentéseket és nyilvantartasokat,
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i) kezdeményezi az élelmezéssel kapcsolatos kartéritési eljarasok meginditasit az
élelmezésvezetd jelzése alapjan,
J) ellendrzi az ételkészités soran keletkezett veszélyes hulladékok kezelését,
szallitasat.

x) Tervezi és jovihagyésra felterjeszti a hatédskorébe tartozé termékek beszerzését.

y) Gazdilkodik a termékek beszerzésére fordithaté koltségvetési  eldiranyzattal,
lebonyolitja a beszerzési eljarasokat.

z) Ellatja az intézet raktarozasi feladatait.

aa) Gondoskodik a kézponti készletezésii szakanyagok (fegyverzeti, miiszaki, hir
biztonsagtechnikai anyagok és vegyvédelmi anyagok) tarolasarol, nyilvantartasardl, és
selejtezésérol.

bb) A leltarozasi szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast, megéllapitja és dokumentilja
az eltéréseket, sziikség esetén kartéritési eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

cc) Végzi a hivatdsos 4llomanyd tagok egyenruhazati ellatasat, az Gjonnan felszereld
allomany csékkentett alapellatasat és az alapellatas-kiegészitéseket.

dd) A vonatkozé BM utasitisban meghatarozott program ruhdzati moduljiban vezeti a
személyi allomany ruhdzati ellatdsira és méretallasara vonatkozé adatokat.

ee) Végzi a jogosultak részére a munka- és véddruhazat ell4tdsat.

ff) A fogvatartottaknak biztositja a jogszabélyban meghatdrozott anyagi elltas feltételeit,
teljesiti az eldirt anyagi jellegti szolgéltatasokat. Gondoskodik a fogvatartottak egyéb
letéti targyainak kezelésérél.

gg) Gondoskodik az intézetet ért kir esetén a Kartéritési eljarasok lefolytatasarol,
nyilvantartasba vételérsl.

hh) Kivizsgalja a fogvatartottaknak a szakteriilet hataskérébe tartozé panasziigyeit.

ii) Végzi a fogvatartottakra vonatkozéan a bv. intézetek vagy egyéb személy/szerv altali
megkeresésekre az adatszolgiltatasokat.

1i) Végzi a hatiskorébe tartozé helyi és kézponti biztositdst eszkdzok és készletek éves,
soron kiviili és rendkiviili selejtezését.

kk) Vezetdi dontésre el8késziti az ingyenes juttatds elfogaddsival kapcsolatos
eléterjesztéseket és valaszlevelet.

I) A feladatai sordn elokészitett, foldhivatali ingatlan-nyilvantartashoz benytjtand6
szerzddeéseket, okiratokat jogtancsosi ellenjegyzéssel latja el.

mm) Gondoskodik arrdl, hogy a fsldhivatali ingatlan-nyilvantartdsi adatok a
valésagnak megfelelden feltiintetésre keriiljenek.

mn) Ellatja a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében torténd
munkaltatdséval kapcsolatos feladatokat,

oo) Bgyiittmiikédik a  fogvatartottak  iskolarendszeren kiviili szakképzésének
szervezésében.

pp) A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkaltatés kézbeni Orzését,
feliigyeletét, ellenbrzését, valamint vezeti az chhez kapcsolédd nyilvantartisokat.
Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak koltségvetési és drbevételt eredményezd
munkaltatdsat. Folyamatosan végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam- és
bérgazdalkodast. Intézi a szakmai hatdskorébe tartozé kérelmi- és panasziigyeket.

qq) M” feladatok terén a tervezéstél a végrehajtasig megadja a szakmai segitséget az ,,M”
megbizottnak és teriiletét érintden felkésziil az ,M” feladatok végrehajtasara. Részt
vesz az intézet miikddtetésében, a gazdilkodis megszervezésében és iranyitasaban, a
vagyon hasznilatival, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitésében, a pénziigyi,
szamviteli rend betartisaban.

1r) Végzi a peres iigyekhez kapcsol6do adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
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ss) Lefolytatja és dontésre el6késziti az intézetparancsnok hatiskorébe tartozo, a személyi

allomany tagjaval szemben inditott kartéritési eljarasokat.

tt) Vizsgalja az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga itéleteinek hatalyosuldsat.
uu) A kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beszerzési igények kapcsan:

a) Osszesiti a targyévre vonatkozd beszerzési igényeket, elkésziti az intézet
kozbeszerzési tervét,

b) végzi a  koOzbeszerzési  tbrvényben  meghatarozott  feladatokat,
adatszolgaltatasokat, kilén intézkedés alapjan lefolytatja az intézetet érinté
kozbeszerzési eljarasokat,

¢) végzi a kozpontositott kozbeszerzés Kkeretében torténd beszerzések
lefolytatasat,

d) belsd ellatast érintden a kiilén jogszabilyban meghatarozottak alapjan
megkeresi a Kézponti Ellatasi Féosztalyt,

e) elokésziti és megkoti a nyertesekkel a szerzddéseket.

5. Informatikai osztaly

a)

b)

g)

h)

i)

i)

k)

)

A vonatkozo térvényi €s egyéb jogszabilyi elbirasok alapjan szervezi, iranyitja és
ellenérzi az intézet informatikai tevékenységét, ellatja a rendszer-feliigyeletet,
eldsegiti a folyamatos munkavégzést.

Gondoskodik a hardver és szoftver elemek szabalyos kezelésérdl, tarolasardl és
uzemeltetésérol, igényli a mitkodés, a karbantartas és fejlesztés kodzponti és helyi
beszerzésii eszkozeit.

Szervezi és végzi a személyi allomany szamitastechnikai, informatikai ismereteinek
megszerzése €s szinten tartdsa érdekében az oktatasokat, tovabbképzéseket. Segitséget
nyUjt a szamitastechnikai eszk6zok szakszerii hasznélatdban.

Az Adatvédelmi Torvény betartdsaval gondoskodik a tarolt adatok védelmérdl.
Meghibasodas esetén gondoskodik arrdl, hogy a javitds sordn a gépekben 1évd
adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.

Ellendrzi és feliigyeli a bv. szervezet Informatikai Biztonsagi Szabalyzatidban foglaltak
hatalyosulasat.

Az informatikai eszkozok folyamatos iizemképességének biztositisa érdekében, a
gazdasagi osztillyal egylittmilkédve tartja a kapcsolatot a javitast végzd
szakszervizekkel.

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos iigyeket, az intézet vezet6it elltja a
miikodéshez sziikséges informaciokkal, kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
iranyité egységével.

A bilintetés-végrehajtas egységes informacids rendszerének figyelembe vételével
javaslatot készit a rendszer korszertisitésére.

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai er6forrasait. Gondoskodik az informatikai
osztaly részére atadott eszkozok, anyagok allomanyanak megérzésérdl, a tulajdon
védelmérol.

A tervezés idoszakaban felméri a szakteriiletét érinté anyagi, pénziigyi igényeket és
tovabbitja a gazdasagi osztaly felé. Részt vesz a leltrozasi munkakban.

Irdnyitja, feliigyeli s ellendrzi a biztonsag-technikus munkajat. Figyelemmel kiséri a
hir-, és biztonsagtechnikai rendszer miikddését; karbantartasok, javitasok végrehajtasat
kezdeményezi, biztositja és ellenérzi. A biztonsag-technikus szakmai munkdja
irdnyitasa sordn egyiittmiikodik a biztonsagi osztalyvezetovel.

A reintegracios Orizet informatikai feladatainak végrehajtisa érdekében iranyitja,
feliigyeli és ellendrzi a segédeldado (tavieliigyeleti) munkajat.
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m) Jogszabilyok ¢és kozponti rendelkezések betartisaval eleget tesz jelentési és
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

n) Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézet parancsnoka az osztaly
részére meghataroz.

0) Tevékenysége soran egyiittmiikddik az intézet més szervezeti egységeivel.

p) Biztositia a veszélyhelyzeti kommunikdciés eszkozok rendelkezésre 4llasat,
végrehajtja kiillonosen az Egységes Digitalis Radiérendszerrel (EDR rendszerrel),
valamint a Marathon Terra védelmi igazgatasi célu infokommunikéaciés alkalmazassal
Osszefliggd lizemeltetési feladatokat.

q) Végrehajtja a Video-kommunikiciés Infrastruktira rendszerrel (VIKI rendszerrel),
osszefliggl lizemeltetési feladatokat.

6. Egészségiigyi osztily

a) Végzi — a szerzédéses orvosok koézremiikodésével — a fogvatartottak rend- és
honvédelmi egészségiigyi alapellatasinak korébe tartozé feladatokat, gondoskodik a
szakorvosi ellatdsukrol, sziikség szerint korhazi elhelyezésikrSl, és ellatja
ellendrzésiiket.

b) Szervezi és egyezteti a fogvatartottak egészségiigyi célszallitasat, sziikség esetén
egészségligyi intézménybe trténd elballitasuk idépontjat.

¢) Ellendrzi az intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, az eléirasok betartasat,

d) Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt sziirbvizsgalatokat, a
fertdz6 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarisokat, gondoskodik az
eléirt véddoltasok biztositdsardl, intézkedik az élésdivel fertdzottek és egyéb fertdzé
betegek ellatasara.

e) Végzi a fogvatartottak eldzetes-, id6szakos- és z4ré munkakori alkalmassagi
vizsgalatait, ellendrzi a munkahelyek munka-egészségiigyi kovetelményeinek
betartasat.

f) Ellenérzi a fogvatartottak vonatkozésdban sziikséges jarvényiigyi és egyeb
sziirévizsgalatok megtorténtét.

g) Ellatja a fogvatartottak vonatkozasaban a foglalkozis-egészségiigyi feladatokat.

h) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

i) Vezeti az el6irt egészségligyi dokumentéciot a Fénix-rendszer eil. moduljaban.

j) Kozremiikodik a személyi dllomény egészséges életmédra nevelésében.

k) Részt vesz — miikodési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és uj
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

1) Végzi az egészségiigyi anyagellatissal kapcsolatos tevékenységet (a szerz6déses orvos
javaslatai alapjan), és az ezzel jaré adminisztrativ feladatokat.

m) A szakfeladatok elldtisa sordn egyiittmitkdik valamennyi bv. szakteriilettel.

n) Eleget tesz az egészségiigyi ellatés teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségeknek.

0) Végzi mindazon feladatokat, amelyeket az egészségiigyi szakellitds teriiletén a
Jogszabily elrendel, valamint a szakiranyit6 szervek és hivatalok meghatéroznak.

p) Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatassal osszefliggd feladatokra.

7. Kiemelt f6el6adé (belsé ellenér)
Mivel az intézetnél egy személy litja el a belsé ellendrzést, elvégzi a Bkr. 22. §-aban foglalt
belsd ellendrzési vezetd feladatkérébe tartozé tevékenységeket:
a) a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres — legalibb kétévente torténd —
feliilvizsgalata,
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b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ssszedllitdsa,
az intézetparancsnok jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisdnak
irdnyitésa;

d) az ellenérzések Gsszehangolasa;

¢) megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik;

f) amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantija meriil
fel, az intézet parancsnokanak, illetve az intézetparancsnok érintettsége esetén az
iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

g) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellenbrzési jelentést, illetve annak kivonatit az
intézetparancsnok szamara megkiildeni a Bkr. 43. §-anak megfelel6en;

h) az éves ellendrzési jelentés a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti sszedllitasa;

i) gondoskodni arrdl, hogy a bels6 ellendrzési kézikdényvben rogzitésre, és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellenSrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, és érvényesiiljenck az édllamhéztartisért felelds
miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok;

j) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasar6l, valamint az ellen6rzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

k) biztositani a belsd ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az
intézetparancsnok 4ltal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvaldsitasarol;

) abelsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsokat;

m)az éves ellendrzési jelentés elkészitésckor onértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni az intézet
parancsnokanak a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangoldsara;

n) az intézet parancsnokat az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attél vald
eltérésekrol tajékoztatni;

o) az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani WGtmutatd
figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartdsi rendszert,
amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok €s javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti;

p) egyiittmikddik a BVOP Kéltségvetési Ellen6rzési Féosztéllyal.

7.1 A belsé ellenér feladatainak végrehajtisa soran jogosult:

a) az ellendrzétt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenSrzott
szervezeti egység biztonsagi elbirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabélyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartisaval,
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azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szervezeti egység vezetsjétdl és barmely alkalmazottjatél irisban vagy
szdéban informacidt kérni;

d) az ellendrzott szervezeti egység miikodésével és gazdilkodasaval §sszefliggd
kérdésekben informéciét kéri més szervektél;

e) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd
szolgaltat6 bevondséra javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetjének;

f) avizsgalatba szakértd bevondsit kezdeményezni.

7.2 A belsé ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv  véleménye  kialakitdséhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat  és
kériilményeket megvizsgélni;

d) megallapitisait, kovetkeztetéseit, javaslatait térgyszeriien, a valésagnak megfelelden
irdsba foglalni, és azokat clegendé és megfelels bizonyitékkal alstdmasztani ;

¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanfija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokdnak, illetve az
intézetparancsnok érintettsége esetén az iranyité szerv vezetdjének;

) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szervezeti egység vezetbjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés alafrisat kovetden a
lezart ellenérzési jelentést az intézet parancsnokénak atadni;

g) ellenérzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomasira jutisarl haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak,
amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel
tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezérasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének jegyzékonyv alapjén 4tadni;

1) az ellenérzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) atudomdséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a belsé ellenbrzési kézikdnyvben meghatirozott médon
megfelelden dokumentélni, az ellenérzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat —
az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasok betartisaval — az
ellendrzés dokumentécidjahoz csatolni.

8. Szakpszichologus
a) Feladata a fogvatartottak megismerése, a kockdzatelemzés részeként a befogadasi

szlir@vizsgélatok elvégzése. Feltarja a fogvatartottak személyiségének Aaltalanos
jellemzait, kiilonés tekintettel a fogva tartds biztonsagat veszélyeztetd tényezdkre.
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A meghallgatasok és elvégzett vizsgalatok alapjan kialakitott véleményét és javaslatait
a dontéshozdk részére elérhetévé teszi, illetve elektronikusan rogziti a fogvatartotti
alapnyilvantartasban.

b) A fogvatartott célzott megismerése, illetve a terapias jellegii foglalkozds megalapozasa
érdekében a képzettségének megfeleld pszichodiagnosztikai vizsgalatokat végez.

c) Kiemelt feladata a szuicid szempontbél veszélyeztetett fogvatartottak kisziirése,
valamint a szuicid szempontbél magas kockdzatii és a pszichés egyensilyvesztés
szempontjabol veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartdsaban szereplok vizsgélata,
gondozésa, kezelése, allapotuk rendszeres és folyamatos ellendrzése. Részt vesz a
fogvatartottak ngyilkossagi cselekményeinek megeldzésével kapcsolatos feladatokat
koordinéld bizottsag munkajaban.

d) A munkaprogramja szerint, illetve sziikség esetén, soron kiviil végzi a fogvatartottak
meghallgatasat, a beszélgetést, a tandcsadast, a szupportiv jellegli foglalkozasokat, a
krizisintervenciot.

e) A jogszabalyban, rendelkezésekben meghatarozott esetekben véleményt készit,
javaslatot tesz.

f) Részt vesz a munkajat kozvetleniil érinté szakmai rendezvényeken, eldadasokon.

g) Program szerint részt vesz a személyi 4llomdany oktatdsiban, tovabbképzésében.

h) A személyiigyi és szocialis osztalyvezetGvel egyiittmilkodve szervezi és iranyitja a
személyi allomany éves pszichikai sziirését.

i) Katasztréfahelyzetben, illetve kiilonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencios
tevékenységben.

9, Bortinlelkész

a) A lelkész az intézetparancsnok irdnyitdsdval — a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
kozvetlen koordinalasaval — végzi tevékenységét.

b) Lelkészi eskiijéhez hiven az 6kumené szellemében végzi minden hozzaforduld egyéni
és kozosségi lelki gondozésat.

¢) Végzi a fogvatartottak vallasgyakorldsanak szervezését az Skumené szellemében.

d) Kapcsolatot épit az intézet székhelyén mikodé egyhazakkal, karitativ, szocialis- és
tarsadalmi szervezetekkel.

e) Koordindlja az intézetben folyé egyhazi és karitativ tevékenységet, végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

f) Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteleteket, bibliadrat, hit,
életismereti, valamint vallaserkélesi oktatast.

g) A fogvatartottak részére rendszeresen egyhazi szolgaltatast végez.

h) Aktiv munkakapcsolatot tart az intézet vezetésével, kiilonss tekintettel az
intézetparancsnokkal, tovabbad a Dbiintetés-végrehajtasi osztily vezetdjével és a
reintegracios tisztekkel.

i) A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés, stb.) végez,
illetve szervez az intézetparancsnokkal torténd egyeztetés utan a vonatkozd
jogszabalyok keretei k6zott.

j) Igény esetén végzi az intézet személyi alloménya, valamint a fogvatartottak lelki,
illetve mentalhigiénias gondozasat.

k) Felelos a bortonkapolna miikodéséért, tisztasagaért, a liturgikus targyak épségéért.
Felelos azért, hogy ne térténjen olyan esemény, amely sértené a kapolna miikddési
rendjét, illetve a kapolna specidlis funkci6jat (szent hely).
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10. Kapesolt munkakori feladatok
10.1 "M" és polgiri védelmi meghizott

a) Feladata az intézet egészére kiterjedd hataskérrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa.

b) Allandé készenlétben tartia a kiilonleges jogrend iddszakokra é&s katasztrofa
helyzetekre vonatkozé elrendeld okmanyokat.

¢) Elkésziti és alkalmazési szintii készenlétben tartja a kiilénleges jogrend idészakokra
vonatkozo felkésziilési, illetve katasztréfa elharitisi terveket.

d) Kezdeményezi  és  elosegiti az intézet védelmi felkésziilési targyd
torzsfoglalkozasainak, oktatésainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

e) Gondoskodik az "M" és a polgiri védelmi céli anyagok szakszerli tdroldsardl,
megtervezi a kiilonleges jogrend miikodéshez sziikséges anyagi-technikai igényeket,
kezdeményezi potlasukat, intézi kiegészitésiiket.

f) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet minésitett iratainak, okményainak és mas
adathordozdinak kezelését, &érzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi elbirdsok
betartasat.

g) Felkésziil a személyi édllomény és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsara
kiilénleges jogrend id6szakaban.

h) Felkésziti, és évente gyakoroltatia az intézet alloméanyat a kiilonleges jogrend
id6szakdban, illetve katasztréfahelyzetben végrehajtandé feladatokra.

i) Kapcsolatot tart a Megyei Védelmi Bizottsiggal, a Megyei Katasztréfavédelmi
Igazgatésaggal, a Megyei Rendér-fokapitanysig Védelmi osztalyaval.

J) Eleget tesz a meghatarozott jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

k) Részt vesz a szamara meghatérozott képzéseken.

10.2 Munkavédelmi megbizott

a) Az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatdsa, a munkavédelmi eldirdsok
érvényesiilésének biztositasa.

b) Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és a
termel&eszk6zok biztonsagos dllapotanak, rendeltetésszerii hasznalatanak figyelemmel

kisérése.

¢) A munkavédelemmel kapesolatos belsé szabdlyzatok elkészitése, betartasuk
ellendrzése.

d) Munka-, és nem munkabalesetek, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

e) Ellatja a munkavédelmi oktatdsokkal, vizsgaztatisokkal kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatia az idGszakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokkal, —munkavédelmi
megfeleldségi tanisitvanyokkal, az elektromos érintésvédelmi mindsitd okiratokkal, a
gépkonyvekkel, a kezelési és karbantartsi utasitasokkal kapcsolatos munkavédelmi
feladatokat.

g) Munkavédelemmel sszefliggd ellendrzéseket végez, ellenérzési terv alapjan.

h) Vezeti a munkavédelmi negyedéves szemléket, kockdzatértékelést végez.

i) Naprakészen nyilvintartia a rontgen-munkahelyének  hatosagi  engedélyét,
megujitisukra vagy visszavondsukra vonatkozdan javaslatot tesz.

j) Ellenrzéseivel érvényt szerez a Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatban (MSSZ-
ben) foglaltaknak.
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k) Osszegzi az oktatasok, az egészségiigyi ellendrzések, hatdsagi vizsgalatok, valamint az
altala végrehajtott ellendrzések tapasztalatait és kezdeményezi, illetve megteszi a
szilkséges intézkedéseket. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyokat megnyitja,
nyilvéantartdsba veteti. Eleget tesz jelentési kotelezettségeinek.

I) Uj gép, berendezés, modszer bevezetésekor kozremtikddik a sugarvédelmi eldirasok
kidolgozasaban, ismerteti azokat.

m)Koézremiikédik a rendkiviili helyzetekre vonatkozé balesetelharitasi és intézkedési
terv, valamint a Sugarvédelmi Szabalyzat kidolgozasaban, megszervezi gyakorlasat.

n) Részt vesz a rontgen-munkahcly munkavédelmi szemléjén és a hatdsdgi

ellendrzéseken.
0) Elkésziti a sugarvédelmi oktatds tematikajat, javaslatot tesz oktatasok id6pontjarél az
intézetparancsnok felé.

10.3 Fegyelmi és nyomozétiszt

A nyomozati feladatok ellatdsa soran a nyomozdtiszt az intézetparancsnok kozvetlen
aldrendeltségébe tartozik és annak utasitdsa szerint jar el. Az intézetparancsnok
megbizasa alapjan, csatolt munkakdrben végzi feladatait.

10.3.1. Nyomozotiszt

a) a nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozétiszt az intézetparancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jér el,

b) dontésre elokésziti és elbterjeszti az intézetparancsnok kizardlagos hataskérébe tartozd
biintetSeljarasi hatarozatok tervezetét,

¢) az intézetparancsnok hatdskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
soran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az
intézetparancsnok kizardélagos dontési kérébe,

d) a biintetbeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai {igyész az intézetparancsnokot megbizta,

€) aszamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,

f) folyamatos kimutatist vezet, valamint statisztikit, elemzést készit az intézet
biintetoeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasérol,

g) kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, a K6zponti Nyomozé Foiigyészség Regionalis Osztalyaival,
valamint az illetékes térvényszékek katonai tanacsaival.

10.3.2. Fegyelmi tiszt

a) a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgélja és dontésre el6késziti az intézetparancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi iigyeket,

b) az intézetparancsnok altal fegyelmi iigyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére
elbirdlasra torténd felterjesztését,

¢) aszamitogépes rendszerben eloirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz,

d) folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves
statisztikat, elemzést készit,

¢) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik: a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kézponti Nyomozé Foiigyészség Regionalis
Osztélyaival.
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A fegyelmi tiszt helyettesitését az intézet vezetdje altal kijelolt személy latja el, aki a
Hszt. 196. §-dnak (1) bekezdésében rogzitett feltételeknek megfelel. Amennyiben ilyen
személy nem 4ll rendelkezésre, a 11/2006. (II1.14.) BM rendelet 14. § (2) bekezdése
alapjan kell eljdmni. Fegyelmi eljardsok alkalméval az alloményilletékes parancsnok
akadalyoztatdsa esetén a parancsnoki meghallgatast a helyettesitéssel megbizott személy
lefolytathatja. Erdemi hatdrozatot az dllomanyilletékes parancsnok hozhat.

10.3.3. A méltatlansigi eljaras

a) A méltatlansigi eljirds lefolytatdsinak a modjat a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4116
fegyveres szervek hivatésos alloményu tagjai Fegyelmi Szabélyzatardl sz616 11/2006.
(II. 14.) BM rendelet 42-47. § hatdrozza meg.

b) A méltatlansagi eljarasban a tényallas megallapitasahoz, a méltatlansagot vagy annak
hidnyat megalapoz6 koriilmények tisztazasahoz sziikséges bizonyitékok felderitéséhez
az alloményilletékes parancsnok a méltatlansagi eljéras elrendelésével egyidejiileg
vizsgdl6t biz meg, aki els6sorban a fegyelmi tiszt vagy nyomozé tiszt.

¢) Az allomany illetékes parancsnok a bonyolultabb ligyeknél a kivizsgélas lefolytataséra
haromfds bizottsagot allit fel. A tagjai elsGsorban az intézet vezetdi (osztalyvezetSk és
helyetteseik). A méltatlansig megllapitdsrdl az llomanyilletékes parancsnok dont.

10.4 Sajtoreferens

a) A sajtéreferensi feladatokat az intézet — személytigyi és szocidlis osztaly - eléadéja
latja el megbizas alapjan.

b) Az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

c) Ellatja és koordinalja az intézet kommunikaciés és PR- tevékenységét.

d) Dontésre eldkésziti és szervezi az intézettel, a személyi dlloménnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartdst vezet.

e) El8késziti a fogvatartotti, valamint személyi éllomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

f) Elbkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését.

g) Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, az intézetet, illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szédméra tovabbitja.

h) Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.

i) A sajtéreferens feladata az intézet arculatinak kialakitasaval &s fejlesztésével
kapcsolatos feladatok tigyintézése, a sajtokapcsolatok koordindlésa. Az intézet
~eletének” folyamatos figyelemmel kisérése és a kiilonbozd szervezeti eseményeken
keresztiil az intézet munkéjanak publikalasa. A kifelé irdnyulé kommunikacié és az
intézeti arculat konzisztens, azaz bels6 ellentmondasoktél mentes egységének
megteremtése.

J) Az egyes sajtéeseményeket az intézet honlapjén meg kell jeleniteni. Az intézet
sajtoreferense az eseményekrdl (fogvatartotti, illetve a személyi alloméannyal
kapcsolatos rendezvények, tanfolyamok tréningek, iinnepségek, stb.) sajtéanyagot
készit, amelyet a fényképekkel egyiitt beszerkeszt az intézeti honlapra.

k) A sajtéanyag Osszeallitasaért, a fényképek beszerkesztéséért a sajtoreferens, a
fényképek elkészitéséért, illetve szitkség esetén az arcok kitakardsaért az informatikai
osztilyvezetd a felelds. A megszerkesztett sajtéanyagot — jovéhagyst kovetden — a
BVOP Kommunikéciés F6osztalya publikélja.

1) Az egyéb informécick karbantartésat, publikalasat a sajtéreferens végzi.
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m)Az intézet sajtoreferense koteles a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal
kapcsolatot tartani, valamint adatbankban rdgziteni és naprakészen vezetni a
médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik nevét és elérhetségét.

n) Az intézet sajtéreferense az egységes rendészeti kommunikacié érdekében koteles
egyiittmiikédni a tarsszervek kommunikdcids szerveivel, ismemie kell a térs
rendvédelmi szervek sajtotevékenységéért felelds személyek nevét, elérhetBségét,
valamint torekednie kell a szakmai kapcsolat kialakitasara.

0) Koételes részt venni a heti koordinacids vezetdi értekezleteken.

10.5 Biztonsagi vezetd

a) Feladatdt a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény (Mavtv.),
tovabb4d a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miik6désének, valamint a minésitett adat
kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (IIL. 26.) Korm. rendelet (R.) alapjan latja el.

b) A helyi biztonsigi vezetd feladata a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa és koordinalasa.

c) Elkésziti a biztonsagi szabédlyzatot, majd annak kiadmanyozdsit kovetden
gondoskodik a biztonsagi szabalyzat naprakész allapotban tartdsardl és betartatisardl.

d) Intézkedik arrol, hogy a reagilé erd szamara a biztonsagi teriilettel s az adminisztrativ
zbénaval kapcsolatos feladatok irasban meghatarozasra keriiljenek.

e) Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartdsinak minden év februar 28-ig, jegyzokonyv
felvétele mellett torténé ellendrzésérél és az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy oft készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak
mindsitett adatot kezel6 szervnél kezelt minésitett adatok felhasznalaséara és taroldsara.

f) A mindsitett adatot kezeld allami szerv biztonsagi vezetdje a nemzeti mindsitett adatot
felhasznald, valamint ilyen adatot felhasznalé kozremilkodé részére egy példanyban
kiadja a nemzeti minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt.

g) Intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvanyok
kezelésérol és tarolasardl.

h) A sziikséges biztonsagi feltételek hidnya vagy megsziinése esetén a nemzeti mindsitett
adatra érvényes személyi biztonsdgi tanisitvanyt visszavonja, majd a visszavonast
koévetben intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezésérol.

1) Gondoskodik arr6l, hogy a titkos iigykezelé naprakész és pontos informécidval
rendelkezzen a mindsitett adatot kezelé szervnél érvényes személyi biztonsagi
tandsitvannyal rendelkez6 személyekrdl.

j) A biztonsagi vezet6 felelossége, hogy az a felhasznalo, akinek a feladata elldtdséhoz
ez sziikséges, felhasznal6i engedéllyel és 4altala alairt titoktartasi nyilatkozattal
rendelkezzen, kivéve, ha a Mavtv. szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs
sziikség.

k) Intézkedik a felhasznaldi engedély és a titoktartasi nyilatkozat kezelésérdl, valamint
tarolasarol.

1) Intézkedik a biztonsdgi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoknek ¢s
rendszereknek a gyartd eldirdsa szerinti gyakorisaggal, de legaldbb évente egy
alkalommal t6rtén6 karbantartasarol.

m)Engedélyezi a személyi biztonsdgi tanusitvannyal rendelkezd latogaték azonosito
kartya viselése melletti onalld, kiséret nélkiil mozgdsat a biztonsagi teriileten,
amennyiben a biztonsagi teriiletre érkez6 latogatd biztonsagi vezetdje irdsban igazolja,
hogy a latogato személyi biztonsagi taniisitvannyal rendelkezik.
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n) A biztonsagi vezet6 vagy az altala irsban kijelolt személy 6rzi a biztonsagi tarolok és
a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait és kédjait — a tarolt adatok mindsitési szintjének
megfeleld — biztonsagi taroloban. A tartalékkulesok, kédok rzés céljabél a biztonsagi
vezetdnek vagy az Altala kijelolt személynek torténé 4tadésa és visszavétele
dokumentalt modon, az erre a célra megnyitott nyilvantartdsban torténik.

0) A biztonsagi vezetd kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kodok megvaltoztatasanak
tényét és iddpontjat rogzitd nyilvéntartast.

p) A szakmai alrendeltségébe tartozé Nyilvantarto(k) és Kezeld pont(ok) szakmai
feliigyelete.

q) Minden év maércius 31-ig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves ellenSrzés eredményének és az eléz6 évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi
statisztikdjénak minGsitési szintenkénti bontdsban a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre
torténdé megkiildésérdl.

1) A mindsitett adat biztonsiginak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése kapcsin felmeriil kar felmérésérél &s enyhitésérdl,
valamint — ha ez lehetséges — a jogszerti 4llapot helyreallitasardl.

10.6. Energetika-¢és kirnyezetvédelmi megbizott

10.6.1. Kérnyezetvédelem teriiletén ellatand6 feladatok:

a) A hulladékkal kapcsolatos nyilvéntartds és adatszolgaltatasi kotelezettségekrél sz616
Korm. rendeletben meghatarozott feltételek vizsgélata, feladatok teljesitése.

b) A veszélyes hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo
Korm. rendeletben foglaltak vizsgalata, végrehajtasa.

¢) A hulladékgazdalkodasi tervekre és a megeldzési programokra vonatkozé részletes
szabalyokrél sz616 Korm. rendeletben foglaltak vizsgélata, végrehajtasa.

d) A levegb védelmérdl sz6l6 Korm. rendeletben meghatirozottak vizsgalata,
végrehajtasa.

¢) Folyamatos kodrnyezetvédelmi feladatok ellatésa, hulladék nyilvantartisénak vezetése,
éves hulladék bejelentések megtétele a feliigyeleti szervek felé.

f) Vezetdi értekezleteken, vezetdi szemléken, ellendrzéseken vald részvétel, ellendrzések
elvégzésének dokumentdldsa, a helyszinen feltirt hisnyossigok, rendellenességek
tovabbitasa, ezek megsziintetése.

g8) Az intézet egész teriletére kiterjedden szervezi és végzi a kornyezetvédelmi
feladatokat.

h) Intézeti szinten megfelelden alkalmazza a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos
érvényben 1év8 jogszabalyokat, intézkedéseket és egyéb elbirdsokat, figyelemmel
kiséri azok valtozasait.

i) Komyezetvédelmi szempontbél véleményezi a beruhdzasokat, felujitasokat,
atépitéseket, javaslatokat, szerzédéseket.

J) Az intézetben keletkezett veszélyes hulladék szakszeri gyiijtésének, tdroldsanak
figyelemmel kisérése, ellendrzése, széllitaskor az atadas ellendrzése.

k) A hulladék édtadds eldtt a szallitd és az 4tvevd engedélyének, jogosultsaganak
ellendrzése. Az engedélyek mdsolatanak beszerzése.

) A veszélyes hulladék vonatkozaséban 3 évre sz616 hulladékgazdalkodasi tervet,
anyagforgalmi diagramot készit, alkalmazza a formanyomtatvanyokat, kiséréjegyet.
m)A kdmyezetvédelemmel kapcsolatos nyilvéntartisokat, kimutatdsokat vezeti, az

adatszolgaltatasokat teljesiti.

n) Figyelemmel kiséri az emisszids értékeket.
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0) Elkésziti és tovabbitja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentéseket.
p) Tagja a selejtezési bizottsagnak, iranyitja a veszélyes és nem veszélyes hulladékokkal
kapcsolatos feladatokat.

10.6.2. Energetika teriiletén ellitandé feladatok:

a) Munkadjat az energetikahoz kapcsolddo jogszabalyok, intézetparancsnoki intézkedések
alapjan végzi.

b) Végzi az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat.

c) Javaslatot tesz a beruhazasi/feltjitasi javaslatokat érintben, részt vesz az ajanlati
felhivasok elkészitésében, biralataban.

d) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tervezett és ténylegesen felhasznélasra keriilt
energiafogyasztasi adatokat, eltérés esetén vizsgalja annak okat.

e) Javaslatot tesz az intézet energiafogyasztasainak csokkentésére, szamitasokkal
aldtamasztva.

f) Energia felhasznalasi tervet készit a Megbiz6 altal meghatarozott idSpontra.

10.6.3. Mindkét teriiletet érintéen:

a) Vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat, hatarid6re teljesiti az adatszolgaltatasokat,

b) Beruhdzas/felujitas, beszerzések/szolgaltatasokkal kapcsolatosan részt vesz a miiszaki
paraméterek meghatarozasaban, elokésziti az ajanlati felhivas tervezetet, részt vesz a
biralé bizottsag munkajéban, végzi a meghatarozott feladatokat.

c¢) Folyamatosan nyomon kovetei a targyra vonatkozo palyazati lehetoségeket. Adatot
szolgaltat a palyazat eredményes elbirdlasahoz, miiszaki lehetdségek megfogalmazasa,
valamint a kapcsol6dé feladatok elvégzése.

d) Folyamatosan nyomon koveti a szabalyozokat, szilkség esetén kezdeményezi az
intézetparancsnoki intézkedések modositasat, el6késziti a tervezetet.

e) Ellendrzési tevékenységet végez, amelyet dokumental. A helyszinen feltirt esetleges
hidnyossagokat, rendellenességeket jelzi az intézetparancsnoknak azok megsziintetése
érdekében teendd intézkedés céljabol.

f) Meghivas alapjan részt vesz az értekezleteken, szemléken.

10.7. Gondnok (Csaszarszallas)

Végzi az intézet kezelésében lévo Csaszarszallasi hétvégi haz bérbeadasaval
kapcsolatos feladatokat. Feladatait kiilon munkakori leiras szabélyozza.

10.8. Egészségiigyi Feliilvizsgalatokat Koordinalé Bizottsag vezetdje
Végzi az egészségligyi feliilvizsgalati eljarasok soran a meghallgatasok lebonyolitasat,
valamint a keletkez$ teljes dokumentacio Osszefogasat, koordinalasat, annak az
illetékes szervek felé torténé megkiildését, nyomon kovetését.

11. Korzeti feladat

11.1. Korzeti fegyvermester

a) Elvégzi az intézet meghibasodott fegyvereinek, fegyvertechnikai eszkézeinek
javitasat,

b) Javaslatot tesz a vegyvédelmi felszereléseinek javitasara, a miiszerek bevizsgalasara,
hitelesitésére.

52



c) Felelés  az  dltala  javitott  fegyverzeti,  fegyvertechnikai  eszkozék
hadihasznélhat6sagaért.

d) Részt vesz a lovészeteken, vezeti a fegyver torzslapokat, elvégzi a fegyvereknél
eléforduld hibak, akadélyok elharitasat.

¢) Kozremiikodik a szolgilatra kiadott fegyverzeti, fegyvertechnikai eszkozok, anyagok,
vegyvédelmi eszk6zok, karbantartasara irdanyulé ellenérzésekben.

f) Vezeti a részére el6irt mithelynyilvantartasokat, elszdmol a javitishoz felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.

12. Megbizasi szerz6dés alapjin végzett feladatok
12.1. Jogtanacsos

a) Ellatja az intézet jogi képviseletét.

b) Ellenjegyzi a koltségvetést érintd — barmilyen jellegli — szerzédéseket, illetve elkésziti
a szerz8déstervezeteket és az egyéb jogtanicsosi szaktudast igényld iratok tervezeteit.

©) Intézetparancsnoki kijelolés alapjan koézremitkodik a kozbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lefolytatasaban.

d) Az intézeti szabilyzatokat, intézkedéseket, parancsokat jogi szempontbol
véleményezi, a felmeriild tigyekben 4llaspontjt jogtandcsosi allasfoglalas forméjaban
elkésziti.

¢) Az intézetben fogvatartottak éltal az intézetnek, vagy az intézet 4ltal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres iigyekben az
intézet jogi képviselete, a kartéritési hatdrozatok elkészitésében jogi kozremitkodést
végez.

f) Az intézet alkalmazdsaban 1évd rendvédelmi alkalmazottaknak, valamint a hivatasos
alloményu tagoknak az intézettel szemben fenndllé polgari, vagy munkaiigyi birésig
hataskérébe tartozé peres iigyekben az intézet jogi képviselete.

g) Kézremitkodik az intézet koveteléseinek jogi tton torténd érvényesitésében.

h) Tajékoztatast ad a jogszabalyvaltozasokrél. A személyi Allomany részére jogi
tajékoztatast adhat,

1) Tevékenységét az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében, a jogtanacsosi
tevékenységre vonatkozé jogszabalyok keretei koézott, az intézet jogi érdekeit
érvényesitve végzi.

12.2. Tiizvédelmi megbizott

a) Ellitja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkésziti a tlizvédelmi
utasitisokat, tiizriadé terveket és szabalyzatokat.

b) Figyelemmel kiséri és ellenrzi a tiizvédelmi elSirasok érvényesiilését és
végrehajtasat.

¢) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatosaggal.

d) Vezeti a tlizvédelmi negyedéves szemléket.

e) Kozremiikédik a nem szervezetszeri tiizoltd csoport szervezésében, képzésében,
miikodési feltételei biztositdsanak megszervezésében.

f) Elldtja a tizvédelmi oktatdsok végrehajtasét, illetve megszervezését, tovabba
gondoskodik ezek szabalyozottsagardl, dokumentalasardl.

g) Gondoskodik a tizvédelmi szakvizsgaztatisok végrehajtasarol.

h) Gondoskodik az elektromos, villimvédelmi szerelvények idészakos szabvanyossagi
felillvizsgalatainak, minGsitéseknek a végrehajtasardl.
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i) Kozremilkodik az alkalomszerli tiizveszélyes munkdk engedélyezésében,
szabalyozasaban €s végrehajtisanak ellenérzésében,

j) Ellatia a tiizvédelmi berendezések megfeleldségével, idészakos ellendrzésével,
készenlétbe helyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tlizvédelmi feladatokat.

13. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Az intézeti szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas — a hataskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati ut, a szolgalati érintkezés, szolgalati kommunikécid
szabalyainak  betartdsdval, a jelentési, tdjékoztatdsi, adatszolgaltatdsi és
egyiittmiikodési kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatisa soran torténik.

b) Kotelezd kapcsolattartasra keriil sor az intézet értekezleti, beszadmoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellenérzési, belsé kontrollrendszerének miikédése soran.

c) A kapcsolattartds barmilyen formaja esetén — szobeli, irasbeli, technikai eszkdz itjan
stb. — az igazolhat6sag elve érvényesiil.

d) A kapcsolattartassal Osszefiiggésben a minGsitett adat védelme, a jogosulatlan
informécidhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kételezSen érvényesiil.

e) A fogvatartotti foglalkoztatds elémozditasa érdekében a munkaltatisban részt vevd
szervezetl egységek és a munkaltatok kotelesek egymadssal egyiittmiikodni, egymast
haladéktalanul tdjékoztatni, kiilondsen a biztonsagot veszélyeztetd, a munkaltatist
akadilyozé, valamint a fogvatartottak napirendjét befolydsold tényekrdl,
koriilményekrdl, eseményekrol, vj munkaltatis bevezetésérol.
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3. melléklet

AZ INTEZET VEZETOINEK PENZUGYIL, GAZDALKODASI HATASKORE

1. Az intézetparancsnok hatiskore

a) Felelés az intézet, ezen belil a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai
feladatainak ellatdsdra jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, 1étszammal, és
atadott vagyonnal valé szabalyszer(i és hatékony gazdalkodas érvényesitéséért.

b) Feladata a jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbdl elldtandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén a
szilkséges intézkedések megtétele. A hatdskorét meghaladé esetben az Orszagos
Parancsnoksag felé intézkedés kezdeményezése.

c) Felelds az intézet koltségvetési terveinek és beszdmoléinak elkészittetéséért, annak
valodisagaért.

A gazdasagi vezetd hatdskire

a) Feleldsséggel szervezi, feliigyeli, szakmailag iranyitja és ellendrzi a gazdasagi
szervezetet, az intézet koltségvetési tervezési, gazddlkodasi és beszamold készitési
feladatait.

b) Feladata a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok, illetve az azokbél ellatandd
feladatok teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése. A jévahagyott koltségvetési
eldiranyzatok, illetve az ellitandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén, a
sajat hatiskorbe tartozo intézkedéseket koteles megtenni, illetve sziikség esetén
intézkedést kezdeményezni az intézetparancsnoknal.

¢) Az intézet bankszamléi felett alairasi joggal rendelkezik, banki alairasra jogosult.

d) ANAV felé teljesitett bevallasok esetén elektronikus alairasra jogosult.

e) Az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolé6 368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet alapjan pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat végez,
tovabba meghatalmaz erre vonatkozdan.

f) GIRO-rendszerben torténd 4tutaldsra jogosult.

g) Kiilsé cégek, adohivatal, énkormanyzat gazdasagi témakérben torténd megkeresése,
illetve vélaszlevél készitése (kiadmanyozé: intézetparancsnok).

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogosultsigai, amelyek kirében az intézet,
mint koltségvetési szerv képviseljeként jarhatnak el.

a) Az intézet birésdgok és a hatésdgok elétti jogi képviseletét, az intézet jogtanacsosa
latja el, a jogi képviseletre vonatkoz6 jogszabalyok szerint képviselheti.

b) Az intézetet a kiilsé szervek és szervezetek irdnydba (birdsagok, tgyészségek
rendorség stb.) az intézetparancsnok képviseli.

c) Ezen jogkérének meghatarozott részét a személyi 4llomany egyes tagjainak, vagy
szervezeti egységeinek leadhatja,

d) A koltségvetési szerv képviselSjeként eljaré személyek kotelesek haladéktalanul
Jelentést tenni minden egyes eljarasi cselekményiikrdl.
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Az

4. melléklet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

intézetben a munkaltatéi jogokat a teljes személyi allomany felett az

intézetparancsnok gyakorolja.
A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a helyettesitési rend szerint eljard
személy gyakorolja az atruhazhaté munkaltatdi jogokat.

A munkiltaté jogok kérébe tartozik kiiléngsen:

1. A szolgalati viszony keletkezésével, médositasival, megsziintetésével kapesolatos és a
szolgalati viszony fennalldsa alatt tett munkaltatéi intézkedéseket a rendvédelmi
szervnél allomanyparancsban kell elrendelni.

a)

b)
<)

d
e)
f)

g)
h)

)
k)
)

Alloméanyparancsban kell elrendelni:

a szolgalati viszony létesitését, a kinevezést, a szenior allomanyba vételt, a valtozo
szolgalatteljesitési helyre vonatkozé Kkinevezést a szolgalatteljesitési helyek
meghatarozasaval,

a szolgélati hely és a szolgalati beosztas valtozasat, modositasat,

a besorolast, az eloléptetést, az elGresoroldst, a vezet6i kinevezést és annak
visszavonasat,

az elismerést €s a jutalmazast,

az illetmény nélkiili szabadsag és a rész-szolgalatteljesitési id6 engedélyezését,

a szolgélati viszony sziinetelését,

anévvaltozas atvezetését,

a rendvédelmi szerv mas szervezeti egységéhez t6rténd, a rendvédelmi szervek
kozétti, tovabba a rendvédelmi szervek és a Magyar Honvédség kozott torténd
athelyezést, a vezénylést, az ideiglenes atrendelés kivételével az atrendelést,
megbizast,

a rendelkezési allomanyba helyezést, a nyugdij elotti rendelkezési allomanyba
helyezést, a koOnnyitett szolgalatban torténd foglalkoztatist, és azok
megsziintetését,

a szolgélati viszony megsziintetését és megszinését,

a korabbi munkaltat6i intézkedés modositasat, és

mindazokat a dontéseket, amelyek az addig hatdlyos Allomdnyparancs vagy
hatarozat Iényeges elemét érintik.

Hatarozatban kell elrendelni:

a) az iskolai végzettség megszerzésére vonatkozo elbirast,
b) a fegyelmi eljarassal és a méltatlanségi eljarassal kapcsolatos intézkedéseket.

56



5. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELERE KOTELEZETTEK

A 2007. évi CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetben:

1. Evente kiteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a kozbeszerzési eljarasban kozremlikodok, vagyis:
a) Kozbeszerzési Biral6 Bizottsag tagjai (Megbizds alapjan nevesitett)

2. Kétévente kételes vagyonnyilatkozatot tenni:

a) Parancsnok
b) Gazdaséagi vezetd
c) Belsd ellentr

3. Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

a) Személyiigyi és szociélis osztalyvezetd

b) Informatikai osztilyvezetd

c) Biztonséagi osztilyvezetd

d) Biintetés-végrehajtési osztilyvezetd

e) Osztalyvezetd lelkész

f) Szabalysértési igyben javaslattételre jogosult: fegyelmi és nyomozétiszt

nemzetbiztonségi ellendrzésre kotelezettek koziil a:

g) Biztonsagi vezetd
h) ,,M” tiszt (védelmi megbizott)
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6. melléklet

A FELADATELLATAS K(“)LTSEGVETE’SI KERETEK KOZOTT TARTASANAK
SZABALYAI

1. A koltségvetési gazdilkodassal kapcsolatos eléirasok
1.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos eldirdsok, feltételek:

a) A koltségvetési iranyelvek osszeallitasa:
A tervezés elsé szakasza a tervezés fO kereteit meghatarozd kéltségvetési iranyelvek
Osszeallitasa, ehhez adatokat szolgaltatnak az el6z6 évek zarszamadasi adatai és jelentései,
a kormanyprogram, valamint a makrogazdasagi koncepciok, clérejelzések és pénziigyi
szamitasok.

b) A kéltségvetési javaslat kidolgozasa:
Az orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettese meghatarozza az intézet
részére a koltségvetési javaslat sszeallitasahoz:
- az éltaldnos és kotelezben érvényesitendd tervezési kovetelményeket, mdédszertant,
eloirasokat,
- tajékoztatast ad a bevételi és a kiadasi, valamint a 1étszdm keretszamokrél,
- megallapitja a feladatellatasban megvaldsitandé valtozasokat és azok, feltételeit,
dont a gazdasagos miikodéshez — a munkaerd kapacitds fokozott kihasznilasa, a
létszamgazdalkodés és foglalkoztatasi formak, a miikodés és ilizemeltetés modja
tekintetében — szitkséges feladatokrol.

c) A koltségvetés elkészitése:
Az ¢l6zéek alapjan az intézet kidolgozza a koltségvetési tervjavaslatat, amelyet az
elkészités sordn a BVOP Kozgazdasagi Fosztalyaval folyamatosan kételes egyeztetni.
A kéltségvetési torvény elfogadasat kovetden a kézépiranyitd szerv megallapitja az intézet
kiemelt el8irdnyzatait, melyet az irdnyitd szerv jdvahagyasa utn kiild meg az intézetnek.
Az intézet a hatdlyos jogszabalyok és az orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai

helyettese altal eldirt hatarid6re elkésziti az elemi koltségvetést, amelyet a feliigyeleti
szerv jovahagy, vagy sziikség esetén modosit.

d) A koltségvetés végrehajtasa:
Az intézet részére jovahagyott létszammal és az ehhez kapcsolddd személyi juttatas
eldiranyzattal az intézetparancsnok gazdalkodik. A személyi 4llomany illeiményének
szamfejtését, a személyi jovedelemaddzéssal, a tdrsadalombiztositdssal kapcsolatos
feladatokat a kozépiranyit6 szerv Illetmény-szamfejtési Osztalya, illetve a MAK végzi.

e) Az intézet dolgozdi részére a nettd illetmény atutalasara, az intézet elSiranyzat
felhasznalasi keretszdmldjanak megterhelésére a megbizast az intézet nyujtja be a
kozépiranyité szerv éltal elektronikusan megkiildétt llomany alapjan az Allamkincstar
részére.

f) Az intézet Osszes tevékenységének forrasaként a miikodési bevételek és a koltségvetési
tamogatas szolgalnak.
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g) Az intézet gazdasagi szervezete gondoskodik a bevételek beszedésérdl, jogszabalyok altal
meghatarozott feltételekkel rendelkezik a jovahagyott eldiranyzatai erejéig a kiadasok
teljesitésérol.

h) Az intézetparancsnok az intézet részére jovihagyott eléiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Az intézet bevételi és kiaddsi eldiranyzatai év kozben az allamhdztartdsi
torvény és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozottak szerint megvaltoztathatok. A
kiemelt eldiranyzatokon belill a jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével az
intézetparancsnok szabadon atcsoportosithat.

i) Az intézet feladatai ellatdsdhoz rendelkezésre bocsatott koltségvetési keretek

felhaszndldsdrdl jogszabalyban eldirtak szerint koteles elszamolni.

59



ZARADEK
A dokumentum elektronikus al&irassal hitelesitett
30527/477-5/2020.4l1t.

T SBENSERARSERE ——
i Kiadméanynzta 2020.04.27 11:06 L 1
! % d OJLbM._.EZdS.[.SK]___ NOVA

i
.. Iktatészsm: 30527 477-5 2030 4lt.



ZARADEK

A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett

G ADOKUNENTUMELEKTRONKUS ARASSALHITELESTETT - (™,

Felterjesztette 2020.04.29 10:00

Nova gDr. Bazsd Judit bv. alez [SK] ew

7y ADOKUENTUMELECRONKUS ARKSSULHTELESTETT -~ (7,

Felterjesztette 2020.04.29 10:01

nova 3Dr. Bazso Judit bv. alez [SK]ew

O ADOKUNENTUMELEKTRONKUS AIRASSALHIELESTTETT - (™,

Felterjesztette 2020.04.29 12:04
nova . Dr. Csatd Komélia by. ezds [SK] ew

5 ADOKUNENTUM STENELYESELEKTRONKUS ALARASSAL HTELESTETT
% Kiadmanyozta 2020.04.30 13:31 &/
= Dr Toth Tama éray [SK] l:_l

SUNOVA
Iktatoszéam: 30500/742-8/2020.41t .





 
     Dr. Bazsó Judit bv. alez
     Dr. Bazsó Judit bv. alez
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Felterjesztette
     bv201912
     expediálás
     1054  Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
     2001305
     BV Országos Parancsnoksága Jogi Osztály
     BNK Nyíregyháza SZMSZ.
     NOVA e-aláírás
     Dr. Bazsó Judit
     Dr. Bazsó Judit
     PDF_20200429_100040_0000000000000044947
     LASTPAGE
     false
     true
     false
     false
     false
     BNK Nyíregyháza SZMSZ.
     
         4905574
         30500á2020      742
         30500-á-2020/ 742
         999999
         18
         false
    


		2001305
	2020-04-29T10:00:40+0200
	1054  Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
	Felterjesztette Dr. Bazsó Judit bv. alez Saját kezűleg


		2001305
	2020-04-29T10:01:51+0200
	1054  Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
	Felterjesztette Dr. Bazsó Judit bv. alez Saját kezűleg


		20427
	2020-04-29T12:04:29+0200
	1054  Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
	Felterjesztette Dr. Csató Kornélia bv. ezds Saját kezűleg


		200-4000
	2020-04-30T13:31:41+0200
	1000 Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
	Kiadmányozta Dr. Tóth Tamás bv. vőrgy Saját kezűleg




