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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA.



L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Biinfetés-végrehajtds Gazdasagi Elldt6 Intézete (a tovabbiakban: BV GEI), alap
adatai:
a) a szervezet hivatalos megnevezése: Blintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézete
b} addszama: 15848367-1-51
c) KSH statisztikai szamjele: 15848367-8423-312-01
d roviditett megnevezése: BV GEI
€) székhelye: 1108 Budapest, Venyige utca 1-3,,
f) telephelyei:
fa) 9700 Szombathely, Kiilsé Soptei Gt 9.,
fb) 1108 Budapest, Kozma u. 13.,
fc) 6724 Szeged, Mars tér 13.,
fd) 1055 Budapest, Nagy Ignac u. 5-11,,
fe) 4450 Tiszaldk, Kossuth u. 124,
ffy 7621 Pées, Papudvelde utea 7.,
fgy 7621 Pécs, Papnévelde utca 11.
fh) 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 19.
fi) 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 4.
fjy 9021 Gybr, Jokai utea 18,
fk) 8900 Zalaegerszeg, Varkér 4.
fly 6000 Kecskemét, Matyasi utca 2.
fm) 6000 Kecskemét, Wéber Ede utca 12.
fn) 5700 Gyula, Béke sugarit 38.
fo) 3300 Eger, Toérvényhaz utca 2.
fp) 4024 Debrecen, Iparkamara utca 1.
fq) 5000 Szolnok, Dézsa Gydrgy utca 1/a.
fr) 4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 5.
fs) 9407 Sopron- Sopronkéhida, Pesti Barnabds utca 235.
ft) 8200 Veszprém, Kiilsé-Kédartai ut 12.
fuy 2471 Baracska-Annamajor
fv) 8003 Székesfehérvar, Szekfii Gyula utca 2.
fw)y 2462 Martonvasar, Tordasi 0t 0165/48 hrsz
fx} 2407 Dunadjvéros-Palhalma
fy) 2316 Tokol, Rackevel at 6.
fz) 1108 Budapest X., Kozma utca 13.
faa) 6327 Harta, - Allampuszta
fbb) 6300 Kalocsa, Szent Istvéan kirdly at 26.
fce) 6400 Kiskunhalas, Szegedi ut 75.
fdd) 2660 Balassagyarmat, Madach Imre utca 2.
fee) 2629 Marianosztra, Palosok tere 1.
fff) 2600 Vac, Kdztarsasag it 62-64.
fgg) 3525 Miskole, Fazekas utca 4.
fhh) 3711 Szirmabesenyd, Miskolei at 3.
fiil) 3980 Satoraljanjhely, Kazinczy Ferenc utca 35.
fiy 4100 Berettyoujfalu 335/20 helyrajzi szam
fkk) 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8,
g) postai cime: 1108 Budapest, Venyige utca 1-3.,
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idegen nyelvil elnevezés: Hungarian Prison BEconomic Supply Institute.

A BV GEI jogallasa:

iranyitdi szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja a Beliigyminisztérium

(sz€khelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila n. 2-4.),

kézépirdnyitd szerv megnevezése, székhelye: Biintetés-végrehajtds Orszigos

Parancsnoksédga (a tovabbiakban: BVOP), 1054 Budapest, Steind] Imre u. 8.

ba)  atruhdzott iranyitasi hataskorok: a kozépiranyitd szerv az allamhdztartasrol
szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b), d), g), h), i,) és j) pontjai szerinti
iranyitasi hatiskoroket gyakorolja,

bb)  a kozépiranyitd szervet kijelsl térvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995. évi CVIL térvény,

az alapitas idépontja: 2023. janudr 01,

az alapito okirat kelte, szdma: 2022. 12,19, BM/19281-12/2022.

AHTI azonosit6:401684

Térzskényvi azonositd szama (PIR):848369

a BV GEI 60dllé jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkezd

koltségvetési szerv

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége, rendeltetése:

elldtja a biintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) koltségvetési
szerveinek gazdasdgi, informatikai, hir, és biztonsdgtechnikai, miszaki,
vagyongazdalkodasi, ellatdsi, Uizemeltetési, raktdrozasi, illetmény-szadmfejtési,
beszerzési, végrehajtoi feladatait,

ellitja a BVOP, mint Kézponti Ellato Szerv részére a bv. szervezet részérdl a kozponti
allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek iranyiban fenndllé egyes ellatasi
kotelezettségekrol, a termékek és szolgdltatisok 4tadas-atvételénck és  azok
ellentételezésének rendjérdl szolo 44/2011. (I11.23) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) meghatarozott feladatokat,

a bv. szervezet koltségvetésének keretei kozdit biztositja a BVOP, a biintetés-
végrehajtdsi  intézetek, intézmények (a tovabbiakban egyiittesen: bv. szervek)
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket,

biztositja a bv. szervek kzpontt anyagi-technikai ellatasat,

ellatja az fizemeléssel kapesolatos miiszaki és gazdélkoddsi feladatokat,

feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a bv. szervek szolgilati feladatainak
végrehajtist,

az allami vagyonrdl sz6lé 2007. évi CVL térvényben, annak végrehajtdsdra kiadott
rendeletekben, illetve a nemzeti vagyonrdl szélé 2011, évi CXCVL torvényben leirt
feltételekkel ¢és korlatozdsokkal gyakorolja az ingatlanhasznosftd jogait és
kotelezettségeit,

végzi a munka-, és tlizvédelemmel, valamint az energetikéval €s kdmyezetvédelemmel
kapcsolatos kizponti feladatokat,

egyitittmilkddik a biintetések és az intézkedések végrehajtasiban kazremiiksds, illetve
a veégrehajtast segité allami szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhézakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel, tovdbbé az érintett nemzetkozi szervezetekkel.

A BV GEI szervezete:
a BV GEI szervezeti elemei az oszidly és az alosztély,
a BV GEI szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.
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A BV GEI tevékenységi kore:
az allamhaztartasi szakdgazat alapjan:
842340 Bintetés-végrehajtasi tevékenység.
kormanyzati funkei6 szerinti besorolas alapjan:
ba) 013340 Az allami vagyonnal valé gazdélkoddssal kapesolatos feladatok
bb) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
be) 034020 Biintetés-végrehajtdsi tevékenységek
bd) 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
be) 072450 Fizikoterapias szolgaltatds
bf} 074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapelldtas
bg) 074052 Kébitészer-megeldzés programjai, tevékenységei
bh) 081071 Udiiléi széllashely-szolgaltatds és étkeztetés
bi) 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés.
Szamlaszdmok: a BV GEl elbiranyzat felhasznaldsi keretszamldjat a Magyar
Allamkinestéral (a tovdbbiakban MAK) vezeti. A BV GEI az aldbbi szémlak felett
gyakorol tulajdonosi jogosultsagot:
eldirdnyzat felhaszndlasi keretszamla szama: 10023002-00005499-06010015
kartyafedezeti szdmla szama: 10023002-00005499-00060012
letéti szdmla szdma: 10023002-00005499-06030013

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

a rtendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos dallominyanak szolgalati
Jjogviszonyarol szolé 2015, évi XLIL térvény (a tovabbiakban Hszt.) alapjn hivatasos
szolgalati, valamint rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony {a tovabbiakban:
rendvédelmi igazgatasi alkalmazott),

a munka térvénykényvérdl sz816 2012. évi 1. tSrvény alapjdn munkaviszony,

a Polgari Torvénykonyvidl szolo 2013. évi térvény alapjan megbizast jogviszony.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja — az Igazgat-helyettesekre vonatkozoan a biintetés-
végrehajtas orszagos parancsnokdhoz rendelt munkaltatd: jogkdrdk kivételével —a BV
GEI valamennyi munkatrsa vonatkozaséban az Igazgato.

Az alapfeladatok ellatisinak forrdsa: Magyarorszdg mindenkori éves kéltségvetése,
XIV. Belligyminisztérium fejezet, 5. Bintetés-végrehajtds cimen jévahagyott
elbiranyzat.

A BV GEI képviselete:

a BV GEI-t harmadik szemeélyekkel szemben, illetve birésidgok és hatosagok elott az
1gazgat6 képviseli,

az Igazgatd képviseleti jogat az figyek meghatirozott csoportjdra nézve a BV GEI
személyi allomanyara allandé, illetve eset! jellegge! irasban atruhazhatja. A képviseleti
jog tovabb nem ruhdzhatd,

a BV GEI nevében torténé cégszerii aldiras ugy torténik, hogy az Igazgaté a BV GEI
eldirt vagy eldnyomtatott neve f5lé sajat nevét irja és a BV GEI hivatalos bélyegzé
lenyomataval ellatja,

hiteles alafrasnak mindstil az elektronikus irat Robotzsaru NEQ integralt figyvitel,
tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer (tovébbiakban: Robotzsaru NEO
rendszer) rendszerben torténd elektronikus aldirassal térténd hitelesitése is.
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A BV GEI milkddésének és gazddlkoddsdnak alapelvei, tevékenységei: a BV GEIl
miikddése és gazdalkoddsa sordn az adott piaci és jogszabalyi koériilmények kozétt
lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az aldbbi kovetelményeknek:

az erbforrdsok felhasznalasahoz kapcsolddé kiadas vagy raforditds az elérheto
legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatarozott vagy 4ltaldnosan elvarhatd mindség
mellett (gazdasagossag),

a nytjtoft szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredmeényének értéke vagy az azokbdl
szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
eréforrdsokhoz kapcsolddé kiadésokat vagy raforditasokat (hatékonysdg),

a kitlizétt célok — az elfogadott médositisokat, viltozé koriilményeket figyelembe
véve — megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozdtd kiilonbség
a leheto legkisebb mértékd legyen, vagy a tényleges hatds legyen kedvezdbb a
tervezettnél (eredményesség).

. FEJEZET
A BV GEI MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

A BV GEI dltalénos miikdési elvei:

a BV GEI a rabizott allami feladatok maradéktalan figyelembe vételével tigy szervezi
tevékenységét, hogy az magas szinvonall, és hossza tavon is eredményes legyen,

a BV GEI kapcsolatot tart mas rendvédelmi szervezetekkel, kiilondsen a feladatkdrébe
tartozd, azones, vagy hasonld feladatkorrel rendelkezé szervezetekkel,

a BV GEI kapcsolatot tart helyi 6nkormanyzatokkal abbdl a célbdl, hogy a
kezelésében lévd, az Onkormanyzatok teriiletén fekvd vagyontirgyak megfeleld
egyiittm{ikddéssel minél hatékonyabban keriiljenek hasznositésra,

a BV GEI egyiittmiiksdik tarsadalmi szervezetekkel, médiaszolgaltatokkal,

a BV GEI szervezeti elemei a munkavégzés sordn egymadssal kdzvetlen kapesolatot
tartanak. E kapcsolattartas alapelve a segitd egyiittmikddés, a szabalyzatok valamint a
kiilsd és bels6 hataridok szigori megtartisa. A kapcsolattartas sordn kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos, és megfeleld kommunikdciéra, a BV GEI céljait elésegitd
egylttmiikddésre,

a szervezeti elemek tevékenysége soran alapkdvetelmény, hogy a szakfeladatokat
ellatd szervezeti elemek ondllosdguk megtartasaval, de egymaéshoz kapcsolodva
mitk8djenek, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljdk a BV GEI feladatainak
teljesitését,

a BV GEI valamennyi munkatarsanak alapvetd kételessége, hogy munkakén feladatai
ellatasaval eldsegitse a BV GEI feladatainak megvaldsitasit a jévahagyott munkakdri
lefrasok és a BV GEI tigyrendjei szerint,

az ligyek mtézéséért az Igazgatd vagy az Aaltala irdsban kijelSlt személy, ennek
hidnydban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz), illetéleg az
figyrend alapjan az lgy tdrgya szerint feladat-, és hataskérrel rendelkezd szervezeti
elem vezetGie felelGs. Az ligy elintézésében az iigyrend és a munkakdri leirds szerint
érintett vezetd és munkatdrs kételes kozremilkodni, A feladat elvégzéséért elsOsorban
felelos szervezeti elem munkatarsai a feladatok hatékony ellatasa érdekében kotelesek
a BV GEI-n belili kapcsolattartdsi és informécidrendszer, valamint szoros
egylittmikodés kialakitasara és hatékony alkalmazésara,

ha adott feladat végrehajtasaban tobb szervezeti elem vesz részt, a feladat elvégzéséért
az Igazgato, az Igazgaté-helyettes, illetve az Igazgatd-helyettes altal kijelolt szervezeti
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elem vezetdje a felelds. Ez esetben a kijeltlt egyséanek gondoskodnia kell arrél, hogy
a feladat ellatisiaban a tobbi érdekelt szervezeti elem dllasponija osszehangoltan
érvényesiiljon, ennek érdekében le kell folytatnia a megfeleld belsé egyeztetést.
Véleményeltérés esetén az egységeknek egymis kozott egyeztetniiik kell, ennek
eredménytelensége esetén az Igazgatd dont,

A BV GEI személyi allomanyanak munkarendje

A BV GEI személyi dlloményanak munkarendje a Hszt., a rendvédelmi feladatokat
ellaté szervek hivatdsos dllomanydnak szolgalati jogviszonyérdl szold 2015, évi XLIL
torvény végrehajtasarol szold 154/2015. (VI 19.) Korm. rendelet, valamint a
beliigyminiszter irdnyitasa ald tarfozd rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos
dllomanyéat érinté személyligyi igazgatds rendjérbl szélé 31/2015. (VI 16.) BM
rendelet, a munka tdrvénykonyvérdl szolé 2012, 1. torvény alapjdn  kerl
meghatarozasra, valamint egyéb belsé normaban, illetve a munkakéri leirasokban
meghatdrozottak szerint,

a biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalattervezésérdl és szolgalatszervezésérdl szola
13/2019. (X.4.) BVOP utasitds 55. pontja alapjan a szolgdlatszervezds elkészitéséért,
az ahhoz kapcsolédd feladatok végrehajtdsaért, annak ellenérzéséért mindig az érintett
szakteriileti vezeto a felelds,

a Hszt. 140.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint a rendkivilli munkaid6t és a
tilszolgilatot az Igazgatdnak vagy az 4ltala felhatalmazott szolgdlati eldljdrénak
irasban kell elrendelnie. A Beliigyminiszter irdnyitisa ald tartozé rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatdsos dlloménydt érinté személyligyi igazgatds rendjérsl
sz6l6 31/2015. BM rendelet 77. § (2) bekezdése alapjén a tdlszolgilat elrendelésére
torténd felhatalmazast a szolgdlati el6ljard részére az [gazgatd irisban adhat, amelyben
egyértelmilen megjeldli, hogy mely szervezeti elemek, mely vezetdi beosztds betsltd
tagjai, mely allomany vonatkozasiban jogosultak a rendkivili munkaidé és a
tulszolgalat engedélyezésének jogkorét gyakorolni.

A BV GEI feladatrendszerének elldtisa

a BV GEI feladatait a székhelyén, az agglomeracids kzpontokban, illetve egyéb bv.
szerveknél az Igazgatd, az Igazgatd-helyettesek, a gazdasagi vezetd, illetve az
Igazgaté kozvetlen alarendeltségébe tartozé egyéb szakteriileti vezetdk iranyitasa alatt
allo szervezeti elemei titjan létja el.

A BV GEI székhelyén, telephelyein, és mas bv. szervnél megvaldsuld feladatellatas
alapelvel

a BV GEI székhelye és telephelyei ~ jelen SzMSz-ben, illetve a BV GEI mitikodését
rendezl egyéb belst szabdlyzo eszkdzokben foglalt — feladataikat egymassal
egyittmiikddve, a feladat- és hataskoroket betartva kotelesek elldtni annak érdekében,
hogy a BV GEI epésze a legmagasabb szakmai szinvonalon és hatékonysaggal
mikodjon,

a bv. intézetek feladata a BV GEI székhelyén és telephelyein miikédd szervezeti
elemei kizdr6lagos hataskérébe vont feladatokon kiviil valamennyi, a BV GEI
tevékenységi korébe tartozd feladat elldtdsa a belst szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden,

az egyes bv. intézeteknél, intézményeknél mitkddé szervezetei elemek, a BV GEI
kézpontjaval valé egyittmiikddésének szabalyait a szakteritletek tgyrendjei
szabélyozzak,
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kézponti feladat esetén, amelynek végrehajtasa egészben vagy részben a bv. intézetek

illetékességi teriiletét érinti, az eljard szervezeti elem:

da)  az érintett bv. szervnél feladatot ellatd, de a BV GEl-hez tartozd szervezeti
elemet a dontés eldkészités folyamataba koteles bevonni,

db}  az adott szervezeti elem részére a végrehajtishoz szilkséges minden
informdaciét, dokumentumot kételes atadni,

de)  a jogszabalyoknak, egyéb normaknak megfeleld végrehajtdséhoz — erre
vonatkozd igény esetén — az érintett szervezeti elemnek koteles szakmai
segitséget nydjtani,

dd)  az adott szervezeti elemet érinté déntésrdl — még akkor is, ha ennek kapcsan
feladat a szervezeti elemre nem harul — kételes azt irdsban tajékoztatni.

a BV GEI székhelyén miik&dd szervezeti elemek allomanyi tagjai kdtelesek minden

olyan informaciét, allasfoglaldst, utasitast, dontési szempontokat eljuttatni a bv,

szervnél feladatot ellatd, de a BV GEl-hez tartozd szervezeti elemhez, melyek azt a

célt szolgdljdk, hogy a szervezet egészén beliil egységes jogalkalmazasi és eljarasi

rend érvényesiiljon,

a székhelyen az egyes bv. szerveknél mikodé szervezeti elemek, illetve ezen

szervezetl elemek munkatdrsai a BV GEl feladatainak hatékony és szakszerii

végrehajtdsa érdekében kozvetlen, napi és folyamatos munkakapesolatban allnak

egymassal,

a bv. szerveknél mitkddo szervezeti elemek a hataskériikbe utalt feladatok ellatasanal,

illetve azzal kapcsolatban koételesek a székhely illetékes szervezeti elemének

mindazon informiciot megadni, adatot szolgaltatni, mely az adott szervezeti elem

feladaténak ¢llatasahoz sziikséges.

A vagyonnyilatkozatra kételezettek kérét jelen SzMSz 2. melléklete r6gziti.

A hivatalos kapcsolattartas rendje: a BV GEI személyi allomanyanak azon tagjai,
akiknek a munkavégzéstik soran Ugyintézési kotelezettségitk van, kotelesek a
Robotzsaru NEO rendszer iigyviteli moduljat teljes korllen alkalmazni, Az
elektronikus ligyiratkezelés és iktatds a székhelyen illetve az intézetekben dolgozé BV
GEI alloményaban 1évo eloadd(k) (igykezeld, irattaros) feladata.

HIL. FEJEZET

A KIADMANYOZAS, EGYEB ALAIRASI JOGKOROK, ES AZ UGYIRATOK
HITELESITESENEK RENDJE

A kiadmanyozasra vonatkozo dltalanos rendelkezés: kiadmanyozési joggal az Igazgatd
€s az altala e joggal felruhdzott személyek rendelkeznek,

Az Igazgatd kiadmanyozési joga
az Igazgatd a BV GEI hatiskdrébe tartozé valamennyi tigyben 4ltaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A kiadmanyozas szabalyai:

az Ipazgatd tdvolléte wvagy akaddlyoztatdsa esetén kiadméanyozési jogit a
helyettesitését ellatd személy gyakorolja. Ebben az esetben a dokumentumon
ugyanugy az Igazgatd neve, rendfokozata, és beosztisa szerepel, és a helyettesitiként
manuélisan alaird ,h” betitvel koteles jeloini a helyettesités tényét az eldre nyomtatott
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aldirds jobb alséd sarkdndl. Digitdlis aldirds esetén a helyettesitd személy kijel6lését az
Igazgatd irdsos engedélye alapjan az lgykezeléssel megbizott jelsli ki a NOVA
Vezetdi Modulban. Digitdlis aldirds alkalmazdsa sordn az Igazgatd altal atruhazott
hataskérben eljarva az Igazgaté neve utdn a ,nevében” és az alaird személy
elektronikus aldfrdsa szerepel a kiadmanyozott iigyiraton, mig helyettesits, de sajat
jogkdrében eljdrva a kiadményozd elektronikus aldirdsa szerepel oOnélldan az
iigyiraton,

az Igazgato kiadmanyozza az Igazgatd-helyettesek havi ellendrzési terveit, a BV GEI
munka, és ellendrzési tervét,

az Igazgatd kiadményozza mindazon Igazgatéi intézkedéscket, szabalyzatokat, egyéb
belsd normakat, amelyeket jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabdlyozd eszkozok a
hataskdrébe utalnak, vagy amelyek a BV GEI mindennapi mitkodését, feladat ellatasat
szabalyozzik,

az Igazgatd kiadmdanyozza a BVOP iranyaba az dilomdnytablézat modositdsara
iranyulé kérelmet,

az Igazgaté kiadményozza minden, a személyi dllomdny foglalkoztatasi
jogviszonyaval dsszefiiggé munkatigyi iratot, killéndsen kinevezést, parancsot, vezetdi
megbizast, vagy annak visszavondsét, erre vonatkozd javaslatot orszagos parancsnoki
hatiskér esetén, jutalmazést, munkaviszony megsziinteté dokumentumot,
jogviszonnyal kapesolatos igazolasokat, személyligyi tigyiratot, személyi alloményt
érintd valamennyi munkaltatol intézkedést,

valamint méltatlansagi kapcsolatos hatarozatokat, €s a biintetGeljarasokhoz kapcsolddo
egyéb, hatdskorébe tartozd dolaimentumokat,

az Igazgatd kiadmanyozza a BV GEI hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasdhoz
sziikséges szerzodéseket,

a d)-f) pontok tekintetében az Igazgatd kizarélagos jogkdrt gyakorol.

Az [gazgatd-helyettesek kiadmanyozasi joga

az Igazgato altal jelen $zMSz, az ligyrend, munkakéri leiras dfjan, valamint a BVOP
utasitds és a GEI intézkedések elbirdsal alapjén hatiskérbe utalt iigyiratokat
kiadmanyozzak,

sajat szakteriiletik vonatkozdsdban — az Igazgatdval tortént elbzetes egyeztetdst
kévetben — az alarendeltségitkbe tartozo személyi allomany részére munkakéri leiras,

feladat meghatarozasok, iddszakos értékelések kiadmanyozaséara jogosultak.

A gazdasigi vezetd kiadmanyozasi joga

a gazdasagi vezetd kiadmanyozza az Igazgatd dltal az igyrend, munkakéri leiras utjan

hatdskorébe utalt igyiratokat,

sajat szakteriilete vonatkozasaban — az Igazgatéval toriént elbzetes egyeztetést

kévetben — az aldrendeltségébe tartozé személyi dlloméany részére munkakori leirés,

feladat meghatarozasok, idGszakos értékelések kiadmanyozasira jogosult

alapveté kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

ca)  a szerzOdéses partnerek irdnydba fennalld kitelezettség, kovetelés egyeztetési
ligyekben,

ch)  bankszamla, folydszamla pénziigyl egyeztetési tigyekben,

cc)  lekarozdssal, selejtezéssel kapesolatos belsd dokumentdciok tekintetében,

cd)  személyl allomanyt érintd bérfizetésekkel, koltségtéritésekkel kapesolatos
tajékoztatd iratok tekintetében.
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Osztalyvezetdk kiadményozasi joga

az osztalyvezetdk 6nalloan kiadményozzak mindazon iratokat, amelyeket munkakdori
leirdsuk, vagy a szakteriiletlik igyrendje meghatéroz,

az osztidlyvezeték jogosultak — eléljardjuk elbzetes engedélye mellett - az
alarendeltségiikbe tartozd személyi éllomany részére feladat meghatdrozdsok,
id6szakos értékelések kiadmanyozasara.

Fegyelmi és nyomozd tiszt kiadmdnyozasi joga

fegyelmi ¢s nyomozati iigyekben sajit nevében kiadméanyozza az ecljarasi
cselekményekrdl szolé értesitéseket, jelentéseket, idézéseket, masik szaktertilet felé
iranyulé megkereséseket,

meghallgatasi jegyzOkonyvek felvétele.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, az utalvinyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités jogkdrok

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, egyéb pénziigyi, és teljesitésigazolasi jogkordk
részletes szabalyait, feleloseit a BV GEI mindenkor hatalyos e targyban késziilt
Igazgatdi intézkedése tartalmazza.

Iratok hitelesitése

a BV GEI altal készitett iratok hitelesitd zaradékkal torténd ellatasat az iratot készito,

vagy eredetben aldiré, kiadményozd, vagy az 6t helyettesitd személy, illetve az

igykezelési feladatokat ellatd személyek jogosultak,

elektronikus irat hiteles papiralapi irattd torténé alakitisa: az elektronikus Gigyintézés

és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairdl szolo 2015, évi CCXXIL tirvény,

tovabbd a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairél szold

33572005, (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a biintetés-végrehajtds orszagos

parancsnokdnak a mindenkor hatdlyos Egységes Iratkezelési Szabalyzata alapjan

elektronikus hiteles kiadmanyrél papiralapi hiteles madsolat kiallitasa céljabol

hitelesitési zaradékot alkalmazni, azaz a hitelesitési zdradékot a papiralapu mésolaton

elhelyezm az aldbbi beosztast betdlié személyek jogosultak:

ba)  Igazgato,

bb)  Igazgatd-helyettesek, gazdasdgi vezets,

bc)  Szemelyligyi Osztaly, Titkarsagi és Jogi Osztaly kyelolt szemeélyi allomanyi
tagfa,

bd)  osztilyvezetdk sajit szakteriiletitk tekintetében késziilt dokumentumon,

be)  fegyelmi és nyomozdtiszt a sajat feladatkdre tekintetében.

Iv. FEJEZET

AZ IGAZGATO
Az lgazgaté felelos a kozfeladatok jogszabalyban, a kizjogi szervezetszabalyozd
eszkdzokben, az alapité okiratban, egyéb normakban foglaltaknak megfeleld
ellatdsdért, wvalamint a koltségvetési szerv szaméra jogszabalyban eloirt

kotelezettségek teljesitéséért.

Az Igazgatét a Belligyminiszter a biintetés-végrehajtés orszdgos parancsnokdnak
javaslatéra nevezi ki.
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Az Ipazgatd felett a munkaltatdi jogokat — tdrvény eltérd rendelkezése hidnydban — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

A BV GEI személyl dliomanydnak szolgdlati eldljdréja és munkahelyi vezetbje, az
orszagos parancsnok hatdskorébe tartozod személyek kivételével adllomanyilletékes
parancsnoki illetve munkaltatéi jogkort gyakorol & BV GEI személyi allomanya felett.

Az Igazgatd feladatai:

a BV GEI-t az Igazgatd vezeti és képviseli,

az lgazgatd a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozik és az orszagos
parancsnok dontéseinek keretei kozétt iranyitjia a BV GEI-t, és gondoskodik annak
torvényes mitkddésérél,

felelds a jogszabdlyok, a kizjogi szervezetszabalyozd eszkozok, egyéb normak, az
orszagos parancsnok utasitasai €s parancsai, valamint az SzMSz végrehajtasacrt,

a BV GEI mitkddési korére vonatkozdan meghatdrozott tevékenység vagy feladat
végrehajtasara, illetve a hivatdsos dllomany tagjaira vonatkozdan — egyedi dontésként
— parancsot ad,

gondoskodik a kéltségvetésben foglaltak megtartasardl,

gondoskodik a BY GEl-re vonatkoz¢ rendelkezések érvényesitésérdl, a szakteriileti
feladatok végrehajtasardl és ellendrzésérol, a jelentési kitelezettségek teljesitésérdl,
tevékenysége soran érvényesiti a munkaterv és az ellendrzési terv célkitlizéseit,
jovahagyasra eldterjeszti a BV GEI SzMSz-ét, allomanytabldzatdt, valamint
munkatervét. Jovéhagyja a BV GEI ellentrzési tervét, a szervezeti elemek iigyrendjét,
a mikddést biztositod és meghatérozo Igazgatdi intézkedéseket, szabédlyzatokat,
irdnyitja és ellendérzi a BV GEI szervezeti elemeinek és személyi alloményanak
tevékenységét, gondoskodik a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd dolgozék
tekintetében a munkakdri lefrdsok elkészitésérdl, jovahagydsarol,

gondoskodik a személyi allomdny szakmai felkészitésérdl, képzésérdl,
tovabbképzésérol,

az Igazgaté — ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz nem zérja ki —
feladat- és hataskérének gyakorldsat az SzMSz-ben és a belsd rendelkezésekkel
Osszhangban, egyes iigycsoportokban vagy egyedi figyekben éllandé vagy eseti
jelieggel irasban dtruhdzhatja,

gyakorolja mindazon jogokat é&s kotelezettségeket, amelycket jogszabdly a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir eld,

a kozszolgdlati egyéni teljesitményérickelésrdl szolo hatilyos jogszabaly alapjan
kijelslt értékeld vezetSként az irdnyitisa ald tartozé szervezeti elem ériekelendd
hivatdsos ¢s  rendvédelmi  igazgatasi  alkalmazotti  allomanydl  munkatdrsai
vonatkozésaban ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat,
meghatarozza a BY GEI munkarendet,

gondoskodik a BV GEI vagyon védelmérdl,

felelds a BV GEI gazdilkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, a jovahagyott
kéltségvetési elbirdnyzatok felhasznalisiért, a szamviteli rend betartaséért, valamint a
nyilvéntartisok, az adatszolgdltatasok és koltségvetési beszimolok valédisa’g;iért,
felelds az allamhéztartdsrdl sz016 2011, évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.)
¢és az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendeletben meghatarozottak érvényesiiléséért,

felelés a belsd kontrollrendszer létrehozasdért, mikodtetéséért ¢s fojlesztéséért az
allamhaztartasért  felelés miniszter altal  kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével,
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koteles gondoskodmi a belsé ellendrzés kialakitasardl, megfeleld miikodtetésérdl &s
fliggetlenségének biztositasardl,

koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktiira,
egyértelmtick a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatérozottak az
etikai elvérdsok a szervezet minden szintjén, atlithatd a humaneréforrds-kezelés,

a BV GEI mikodésével kapesolatban meghozandd dontések kapesan eldtetjesztést,
javaslatot tesz az orszdgos parancsnoknak, helyetteseinek,

a mindsitett adat védelmérbl sz6lo 2009, évi CLV. torvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletckben meghatérozott feltételekkel ¢s korlatozasokkal gyakorolja a
minositett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kijtelezettségeket,

feladat- és hataskdrében mindsitésre jogosult ,, Titkos™ mindsitési szintig,

kapesolatot tart, illetve egylttmiikddik a tars rendvédelmi szervekkel, egyéb
koltségvetési szervekkel,

felelos a szakmai felkésziiltség, a pértatlanség és elfogulatlansag, az erkélesi
feddhetetlenség értékeinek a koltségvetési szerv miikddésében torténd érvényre
juttatasdért, valamint a koézérdekek elétérbe helyezésért az egyéni érdekekkel
szemben,

fegyelmi és nyomozati jogkért gyakorol,

koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni, amely tevékenység soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodéasaban rejld
kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
szilkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének maddjat.

Az Igazgato gazdalkodassal Ssszefiiggd joghdrei:

a jogszabalyi keretek kdzott kotelezettsépvallaldsi, utalvianyozési, teljesitésigazolasi
jogkorrel rendelkezik,

a BV GEI feladatainak ellatasét szolgald, a kiadasi eliranyzatokat terheld fizetési
vagy mds teljesitési kotelezettség vallalidsdra az Igazgatdé vagy az altala irdsban
megbizott személy jogosult. A kdotelezettségvallalds a gazdasagi vezetbnek vagy az
altala irasban kijelolt személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan, a pénziigyi teljesités
esedekességét megeldzden és csak {rasban torténhet,

a BV GEI MAK-ndl vezetett bankszamlain aldirasi jogosultsagi kiosztassal onélloan
rendelkezik,

a kizdrdlagos hataskorébe tartozik a BV GEI altal lefolytatott kézbeszerzési
eljarasokkal kapcsolates valamennyi déntéshozoi feladat.

Az [gazgato helyettesitése:

Az lgazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitése az alabbi sorrendiség

alapian alakul;

aa)  Igazgato-helyettes (logisztikai és lizemeltetési),

ab) Igazgato-helyettes (informatikai, hir-és biztonsagtechnikai),

ac)  Igazgato-helyettes (beszerzési és beruhdzasi),

ad)  gazdasagi vezetl.

helyettesités sordn az Igazgato-helyettesek, gazdasagi vezetd hataskére nem terjed ki

az alabbi ligyekben t6rténé déntéshozatalra:

aa)  munkaltatyi dontést (kiilondsen: kinevezés, jutalmazas, eloresorolas,
eloléptetés, vezetdi megbizds vagy annak visszavondsa, munkaviszony
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megsziintetése, megbizds adasa, vagy visszavonasa, egyéb tartds
kételezettségvallalisnak mindsiilé munkatigyi dontések) igényld iigyek,

ab)  SzMSz, Igazgatdi intézkedés, tigyrend modositasa,

ac)  kotelezettségvallalds az errdl sz0ld szabdlyzatban régzitett értékhatar felett,

ad)  allomanyszervezési tiblazat mddositisara felterjesztés készitése.

V. FEJEZET
AZ IGAZGATO KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZOK
Igazgato-helyettesek

Az Igazgatd-helyetteseket az Igazgaté javaslata alapjdn a biintetés-végrehajtds
orszagos parancsnoka bizza meg, nevezi ki, menti fel.

Az Igazgatd-helyettesek

tevékenységiiket a BV GEI Igazgatdjanak kozvetlen aldrendeltségében végzik,

szolgalati clljardl a BV GEI hivatdsos allomédnyanak (az Igazgaté kivételével),

tovabba felettesel a rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott,

¢és a munkavallaldi allomanynak,

szakmai szempontbdl eldkészitik, segitik az Igazgaté ddntéseit, szakteriiletliket érintd

kérben gondoskodnak az Igazgatéi dontések végrehajtasardl és ellendrzésérdl

ca) feladatuk a székhely, a telephelyek, és mas bv. szerveknél 1évé rész-szervezeti
elemek, feladatkérék osszehangolt mitkGdésének megteremtése, koordinacidja,

cb)  akozvetlen irAnyitasuk ala tartozd szervezeti elemek irdnyitasa és ellendrzése,
a jogszabalyok és belsé normak betartédsa és betartatdsa.

szakteriiletikre vonatkozdan elemzik és véleményezik az Igazgatd szdmdra

felterjesztett jelentéseket, munkaterveket, szakmai elgondoldsokat,

véleményezik a belsé szabdlyozdk tervezetelt, az Igazgatd felé kezdeményezhetik

belsé szabalyozo kiaddsat, modositasat, hatalyon kiviil helyezését,

a jogszabilyokban, a kdzjogl szervezetszabalyozé eszkozokben és jelen SzMSz-ben

meghatdrozott keretek kozdtt &nalld feleldsségi korben vezetik, és irdnyitjak,

koordinaljak, illetve feliigyelik, s ellen6rzik a kozvetlen alirendeltségtikbe tartozd

szervezeti elemeket, igy kiilondsen:

fa)  iranyitjdk a szabalyozasra vonatkozd javaslatok, intézkedések, a felsGbb
szervekhez torténd eloterjesztések kidolgozasat,

fb)  az iranyitdsuk ala tartozo szervezeti elemek vezetoit beszamoltagak, valamint
rendszeresen ellatjdk a sziikséges informaciokkal,

fc)  kiadmanyozasi jogot gyakorolnak az SzMSz altal meghatérozottak szerint,

fd)  az irdnyitott szakteriiletek vonatkozdsiban feladatot hatdroznak meg és azt
szamon kérik, intézkednek a munka elosztdsdra, az iigyintéz0 szervezeti elem
vagy személy kijelélésére, a hatdridd megéllapitasdra, a felsobb szintti, déntést
igényld tigyeknek a déntésre jogosulthoz torténd felterjesztésére.

tevekenységiikkel megalapozzdk és fejlesztik az iranyitott szervezeti elemek

feladatkorébe tartozo szakmai tevékenységet,

feladatkgriikben, tovabbéd az Igazgatd megbizasa alapjén egyiitimiikddést szerveznek,

tartanak fent €s fejleszienek,

az Igazgato altal meghatdrozott kérben képviselik a BV GEI-t, valamint az iranyitasuk

ala tartozd szervezeti elemeket,

végrehajtidk az Igazgato, valamint annak szolgalati eldljardinak utasitasait,
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gyakoroljak a hatdskéritkbe utalt munkéltatdi jogkéroket, javaslatot tesznek az
irdnyitasuk al tartozé szervezeti elemek dolgozdinak eldléptetésére, jutalmazasara,
felelosségre vonasara,

a szakteriilet vonatkozésaban gyakoroljak a jogszabalyban elbirt, vagy az Igazgatd
altal atruhdzott - munkakdri lefrasban - meghatdrozott tovabbi jogkoraket; jogkoriket
személyesen és - a meghatdrozott aldrendeltségi rend keretében - az osztdlyvezetSk
utjan gyakorcljak,

a hataskoritkbe tartozé teriileteken szakmai képzést, illetve tovabbképzést szerveznek
és annak végrehajtisat feligyelik, ellendrzik,

a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozod szervezeti elemek tevékenységének koordindlasaval
kozremtikodnek a BV GEI éves koltségvetésének tervezésében, a jovahagyott
eloiranyzatok szerinti feladatok végrehajtdsaban,

havi ellendrzési tervet készitenek, amely alapjin végrehajtjdk az irdnyitdsuk ald
tartozd szakteriiletek mikddésének ellenbdrzéseit,

gondoskodnak az irdnyitasuk ala tartoz6 szakteriileten a személyi allomany munkakdori
lefrdsanak elkészitésérdl, aktualizdlasardl, jovdhagyjdk &s kiadményozzédk az
irAnyitasuk ald tartozé szervezeti elemek személyi llomanyénak munkakori lefrasat,
déntenek mindazon kérdésekben, amelyet az SzMSz, iigyrend vagy a munkakdri leirds
a hataskoriikbe utal,

meghatarozzak az irdnyitdsuk ald tartozd személyi allomény teljesitmény
kdvetelményeit, a teljesitményertékelést elkészitik, illetve kontrollvezetdként jarnak
el,

gondoskednak a bels6 ellenérzési jelentésekben tett javaslatok alapjan az intézkedési
tervek elkészitésérdl, nyilvantartasardl, végrehajtasardl.

Az informatikai, hir-és biztonsagtechnikai Igazgato-helyettes

Az informatikai, hir-és biztonsdgtechnikai Igazgato-helyeties feladatkorében

az Igazgatd felé elbkésziti a bv. szervek milkodéséhez szikséges informatikai

rendszerek (zemeltetési, fenntartdsi terveire vonatkozd javaslatot, valamint az

Igazgaté atjdn a BVOP irdnydba a fejlesztési és korszeriisitési tervekre vonatkozd

javaslatot,

végrehajtja, feltigyeli, és biztositja a BV GEl-hez rendekt bv. szervek informatikai

rendszerének szabalyszerll, folyamatos és izembiztos mukddtetését,

a fejlesztési elvek megvaldsitésa figgvényében megszervezi a meghatdrozott

feladatokat, gondoskodik azok szakszerii végrehajtasardl,

végrehajtja a BV GEl-hez rendelt bv. szervek biztonsagos lizemeltetéshez sziikséges

tervezési, kivitelezési, elemzési feladatokat,

gondoskodik a bv. szervek informatikai rendszerének folyamatos és biztonsagos

mitkGdtetésérdl,

gondoskodik a BV GEI-hez rendelt bv, szervek hir-, és biztonsdgtechnikai

fa)  vezeti és irdnyitja az osztalyvezetok munkajat,

fb)  koordindlja az Igazgaté-helyettesi szervezet milkodését, szervezi a napi
folyamatokat,

fc)  gondoskodik a szakteriilete al tartozok szakmai fejlédésérdl, képzésérdl,

fd}  egyiittmitkodik a tébbi Tgazgatd-helyettessel, a gazdasigi vezetdvel, mds
szakteriileti vezetokkel,

fe)  gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd szakteriilet mitkodtetéséhez sziikséges
informatikai, hfr-, és biztonsagtechnikai eszkozparkjdnak allagmegdvasarol,
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39.

tizemeltetésérdl, az iizemeltetéshez szilkséges készletek, kellékanyagok
rendelkezésre allasardl, a beszerzési ipények Osszedllitdsdrol.

Tavollétében az Informatikai, hir-és biztonsdgtechnikai Osztdly osztalyvezetje
helyettesiti, melynek idején az Informatikai, hir-és biztonsagtechnikai Osztily
osztalyvezetbjének helyettesitési feladatkére nem terjed ki az Igazgatd
helyettesitésével jard feladatokra. Teljes jogkorrel csak az éltala irdnyitott szakteritlet
feladatai tekintetében helyettesitheti.

A logisztikai és {izemeltetési Igazgaté-helyettes

A logisztikai és lizemeltetési Igazgatd-helyettes feladatkdrében

az Igazgatd felé elBkésziti a bv. szervek mitkédéséhez szitkséges anyagok, technikai
felszerelések, jarmiivek tizemeltetési, fejlesztési és korszertisitési terveire vonatkozd
javaslatot,

ellatja a bv. szervek szolgdlati gépjadrmiiveinek forgalmazasara kiadott belsé normaban
meghatarozott engedély kidllitasi, nyilvéntartisi és koerdinacids feladatokat,

a bv. szervek pépjdrmil Allomédnydnak lizemeitetésével kapesolatos koordindldsi,
nyilvantartasi, elszamolasi, adatszolgaltatdsi tevékenységet lat el,

tizemeltetl a Jarmlkovetd Rendszert, valamint az ehhez sziikséges jogosultsagokrol
gondoskodik,

sajat hataskorben engedélyezi a raktari kiaddsokat a Kozponti Anyagraktarbél,
valamint a telephelyeken, és mds bv. szerveknél miik6d6 raktdrakbol,

gondoskodik a készletgazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérésérdl, a készletek
rendelkezésre alldsardl, a széllitdsok iitemezésérdl,

szervezi a bv. szervezet személyl dllomanyinak egyen-, munka- és véddruhdzati
ellatisat a meghatarozott program hasznalataval végzi azok nyilvantartasat,

sajaf hatdskérben engedélyezi és aldirja a megbizéleveleket a ruhdzati termékek
felvételére vonatkozoan a bv. szervek személyi dllomanya részére,

szervezi a fogvatartoftak érték-, okmdny-, tirgy letéteinek atvételét, Orzését,
nyilvantartisat, szabaditds sordn azok kiadéasat, a bv. szervekben a letéti raktarak
kezelését, gondoskodik a nyilvintartdsok folyamatos, naprakész és pontos vezetésérdl,
gondoskodik a fegyverraktirak mikddtetésérol, a készletek pontos, naprakész
vezetésérol,

gondoskodik a raktérakban a szakositett tarolas megvaldsulasardl, a tiiz-, munka-, és
balesetvédelmi szabdlyok betartdsdrédl, a készletek pontos, naprakész nyilvéntartisdnak
vezetésérol,

iranyitja a bv. szervekben miikdds BV GEI raktarakban a bv. szerv altal erre a feladat
ellatasra biztositott fogvatartottak foglalkoztatasat, ellendrzi a munkdltatas biztonsagi
feladatainak végrehajtasat,

iranyitja a fogvatartottak elhelyezési részlegén a korletelldtasi tevékenységet,

szervezi a bv. szervek munkavédelemmel kapcsolatos tevékenységét, biztositja a
munkavédelmi eldirasok érvényesiilését,

szervezi a bv. szervek tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, iranyitja a tlizvédelmi
szervezeti, miikdesi, anyagi és milszaki fejlesztését.

Tavollétében az Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje helyettesiti, melynek idején az
Uzemeltetési Osztily osztalyvezetSje helyettesitési feladatkdre nem terjed ki az
Igazgatd helyettesitésével jard feladatokra. Teljes jogkdrrel csak az altala irdnyitott
szakteriilet feladatai tekintetében helyettesitheti.
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Beszerzési és beruhazisi Igazgaté-helyettes

Beszerzési és beruhazasi Igazgato-helyettes feladatkérében

az agglomeracios kdzpontok, helyileg kielégithetd igények esetén a bv. intézetek, a
BVOP és BV GEI éltal felmeriilt igényeket Osszegyiijti, a szilkséges eljardsokat
el6késziti, dontést kdvetben lebonyolitja,

az Igazgatd felé dontésre elkésziti a BV GEl-hez rendelt bv. szervek miik6déséhez
szitkséges beszerzési, illetve szolgdltatasi javaslatokat,

irdnyitja a feladatkorébe tartozdan a jogszabdlyokban meghatarozott tervek
clkészitését, feltdliését, modositdsat,

szakmai felligyeletet gyakorol a BV GEI altal lefolytatott beszerzési és kbzbeszerzési
eljarasok felett,

feligyeli a kozbeszerzési, és a beszerzési eljardsok eredményeként kétendd
szerzGdések, szerzédésmodositdsok €s egyéb dokumentumok elékészitését,

a BV GEI szervezeti elemeinek tovabbitja az eredményes eljarasok dokumentécioit,
figyelemmel kiséri azok teljesitését,

clokésziti, véleményezi és felterjeszti engedélyezésre a BV GEl-hez rendelt bv.
szervek beruhdzasi és feltjitdsi javaslatait,

elkésziti a beszerzéseket, beruhdzasokat érintd szabalyzokat, gondoskodik azok
aktualizalésdral,

gondoskodik a Korm. rendelet és a blintetés-végrehajtdsi szervezet részérdl a biintetés-
végrehajtasert felelés miniszter vezetfse, irdnyitésa vagy feliigyelete ald tartozd
szervek irdnydban fenndllé ellatasi kételezettségrdl, a fogvatartottak kotelezd
foglalkoztatdsa keretében elfallitott termékekrd]l és szolgaltatdsokrdl, azok dtadds-
atvételérdl ¢s az cllentételezés rendjérél szold 972011, (II1.23.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet}) szerinti kdzponti és belsé ellatasi igények
dsszegylijtésérdl, benyijtia a Kozponti Ellaté Szerv feladatait koordinalé BV GEI
Kozponti Elltasi Osztalynak a beszerzési igényeket, gondoskodik a Kézponti Elldtasi
Osztaly altal kijeldlt bv. gazdasagi tarsasdggal torténd szerzodéskotésrdl,

Tavollétében a Beszerzési Osztily osztalyvezetdje helyettesiti, melynek idején a
Beszerzési Oszidly osztilyvezetbje helyettesitési feladatkdre nem terjed ki az Igazgatd
helyettesitésével jaro feladatokra. Teljes jogkorrel csak az altala iréanyitott szakteriilet
feladatai tekintetében helyettesitheti.

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi vezetd feladatkérében

a gazdasdgi szervezet vezetdje,

az lIpazgatd ¢és az Igazgato-helyettesck egyiittes tdvolléte esetén az lgazgatd
helyettesitését ellatja,

a helyettesités esetén a jogszabdlyokban és az SzMSz-ben az Igazgatd kizdrélagos
jogkorébe ntalt kérdések kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti az
Igazgatét,

kézvetlenitl irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szakterliletet,

irdnyitja és feliigyeli a jogszabalyokban és a kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben
meghatédrozottak szerint a koltségvetési, gazdalkodasi rendszert, vezeti a BV GEI
gazdasdgi szervezetét, feliigyeli és ellendrzi a BV GEI szakmai szervezeti elemeinek
gazdalkodasi tevékenységés,

15



g
h)
i}
B
k)

1)

m)
n)
0)
p)

@)
1)

8)

gondoskodik a BV GEI kéltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdélkodassal,
kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsardl, illetve a
vagyon hasznalatival, és védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasardl,

feladata az erOforrasokkal (anyag, munkaer6) vald hatékony gazdalkodds
érvényesitése,

elkésziti a gazdalkoddst érintd szabalyzatokat, gondoskodik azok rendszeres, szitkseg
szerinti aktualizalasarol,

gondoskodik az éves koltségvetési tervijavaslat, valamint az elemi koltségvetés
Osszeallitasarol,

gondoskodik az éves koltségvetési beszamold, a mérleg és a kiegészitd mellékletet
elkészitésérdl és hatariddben torténd tovabbitdsardl,

gondoskodik a negyedéves mérlegjelentések elkészitésérdl, valamint a havi idbkézi
kéltségvetési jelentések elkészitésérdl,

gondoskodik az éves leltarozasi és selejtezési tevékenység végrehajtasardl,

végrehajtja a fogvatartottak 4ltal ckozott kirok esetében a kartéritési eljarasok
lefolytatasat, gondoskodik a bevételek beszedésérdl, a nyilvantartasok vezetésérol,
ellatja a felhalmozasi kiadasok felhasznaldsanak ellendrzését,

betartja €s betartatja a kinyvvezetésre, a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozd
jogszabdlyi eldirdsokat, a gazdidlkodds szabdlyszerliségét, a Dbizonylati és
okmanyfegyelmet érvényesiti,

elldtja az elbiranyzatok maodositasaval kapcesolatos teendéket (eldiranyzat elérehozatal,
eldiranyzat médositds, atcsoportositas),

ellatja a gazdalkodasi folyamat eredményeinek folyamatos elemzését, értékelését,
gondoskodik & munkavédelmi szemlék soran felmeriilt hidnyossdgok
megsziintetéséhez szitkséges pénziigyi fedezet biztositasarol,

a pazdasdgi vezetd felelds a tervezéssel, az eléirdnyzat-felhaszndldssal, a hataskdrébe
tartozd  eldirdnyzat-modositissal, az zemeltetéssel, fenntartissal, miikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, a munkaerd gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi kételezettséggel dsszefiiggd
feladatok ellatasaért,

gondoskodik a bv. szervek vagyonkezelésében 1évo, kinestari vagyonnal kapesolatos
feladatok ellatasarol,

gondoskodik a lakdscéld munkiltatdi kolesén iigyintézésével kapesolatos feladatok
ellatasarol,

gondoskodik az ingyenes juttatas elfogadasival kapcsolatos feladatok ellatésarol,
gondoskodik a kdzponti illetményszdmfejtéssel kapesolatos feladatok ellatdsarol,
teljesiti az adatszolgdltatdsi kotelezettségeket a BVOP felé,

szamviteli, analitikus nyilvantartast vezet a bv. szervek készleteirdl és eszkozeirdl,
végzi azok selejtezését és leltarozasat.

A pardasagi vezetd

képviseleti,

intézkedési,

MAK szamldk feletti rendelkezési,

pénziigyi ellenjegyzési, illetve mas pénziigyi alairasi, engedélyezési,
jogkdroket 14t el.

A gazdasagl vezetd pénziigyi jogkdreit a BV GEl mindenkor hatalyos
kotelezettségvallalasi folyamatok rendjét tartalinazo Igazgatdi intézkedés tartalmazza.
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A gazdasagi vezetdt tavollétében a Kozgazdasagi Osztaly osztilyvezetGje helyettesiti,
melynek idején a Kdzgazdasagi Osztily osztalyvezetdjének helyettesitési feladatkdre
nem terjed ki az Igazgatd helyettesitésével jard feladatokra. Teljes jogkorrel csak a
gazdasagi vezetd altal irdnyftott szakteriilet feladatai tekintetében helyettesitheti.

Személyiigyi Osztily

A Személyligyi Osztdly az Igazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikodd szervezeti
elem. A Személytigyi Osztaly allomanydba tartozé személyi alloményi tagok szakmai
tevékenységilket az osztalyvezet$ irdnyitdsaval végzik.

A Személyiigyi Osztaly feladatkorében az osztalyvezetd feladatai:

személyzeti, nunkatigyi és szocialis feladatok cllatasa, kiilonds tekintettel a BY GEI
mitkddtetéséhez szilkséges humanertforras biztositasara, beleértve az allomany-
megtarté képességével kapcsolatos feladatokat is,

hataridSben elkésziti a személyi édllomany munkaligyl tigyiratait, gondoskodik a
kinevezések, parancsok, munkaviszony megsziintetések, leszerelések hataridoben
torténd dokumentalasarol,

gondoskodik a munkatigyi iratok eldirt elektronikus formaban és hataridében tdrténd
megkiildésérol,

elkésziti a nem rendszeres kifizetésckhez sziikséges parancsokat, egyéb munkatligyi
iigyiratokat (kiiléndsen jubileumi jutalom, egyéb jutalom, szocidlis juttatds, segély,
munkdltatoi kélesonnel dsszefiiggd parancs),

figyelemmel kiséri az elére soroldsok, jutalmak, egyéb jaranddésagok hatiridejét, és
gondoskodik a személyi dllomany részére a hataridGk betartasarol,

a BV GEI személyzeti nyilvantartdsanak elbiras szerinti formédban térténd, a betdltétt
¢s betbltetlen statuszokat tartalmazo, naprakész vezetése,

a Személyiigyi Osztaly allomanyaba tartozok szolgalat tervezésének és szervezésének
elkészitése,

az alloméanytablazat naprakész nyilvantartdsa, modositdsdra vald javaslattétel az
Igazgatd iranyaba,

a hivatiasos 4llomdnyt tagok részére a killénbdzd tipusn fizikai allapot
alkalmassagvizsgalatok szervezése, koordindlase, lebonyolitdsa,

az id6szakos pszichikai és egeszségligyi alkalmassigi vizsgalatok szervezese,
Komplex Kompetencia Alapi Kivalasztidsi és Képzési Rendszer, valamint a
Kétlépesds Integrilt Alkalmassagvizsgalati Rendszer kezelése,

a hivatdsos dllomany szolgdlatra alkalmassdganak felilvizsgalatdra irdnyuld eljéras
(FOV eljaras) koordinalasa,

a BV GE!l altal szervezett tovabbképzések nyilvintartdsba vételi eljarasanak
bonyolitdsa, a kreditpontok nyilvantartdsban vald rogzitése,

a személyi allomany tdiiltetési feladatainak ellatésa,

a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel kapesolatos feladatok ellatasa,

a személyi allomany képesitési kovetelményeinek érvényesiilése, a képesitési
kovetelményekrdl sz010 hatdroztatok elkészitése,

elkésziti a BV GEI képzési és tovabbképzési tervét,

szervezi €s ellendrzi a személyi dllomany szakmai képzésével cktatasdval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat, gondoskodik az éves ismétld oktatdas megtartsardl a teljes
személyi dllomany részére,

gondoskodik a személyi anyagok vezetésérol az egészsdgligyi szabadsagok, évi rendes
szabadsagok iddbeni jelentésérol,
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figyelemme! kiséri, illetve ellatia a személyi allomany szolgélati jellemzésével,
mindsitésével,  teljesitménykévetelményei  meghatdrozasaval,  valamint a
teljesitménydrtékelésekkel  és  mindsitésekkel kapesolatos  feladatok  hatdridés
végrehajtasat,

ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

ellatja a kifogéastalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

koordindlja és szervezi a nyugdijas Allomanyrdl torténd szocidlis &s joléti
gondoskodast, elldtja az ezzel kapesolatos feladatokat,

szocidlis bizottsdgot, FUV bizottsigot milkddtet, melyek tagjait, feladatait és
eljdrasrendjét kiilén intézkedésben hatirozza meg,

koordindlja a felvételi és kivalasztési eljarasokat,

koordinalja az instruktori rendszer miikédését,

teljesiti az adatszolgéltatasi kitelezetiségeket a BVOP részére,

szervezi a személyi alloméany egészségligyi vizsgalatait,

jutalmazis, segélyezés elbkészitése, nyilvéntartisa, felterjesztése,

bonyolitja és nyilvantartja a lakdskéleson kérelmeket,

intézi a szolgalati igazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

toborzdsok folyamates szervezése, a megiiresedett allashelyek folyamatos feltéltése,

A BV GEI alloménydba tartozd rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak esetében
megszervezi €s lebonyolitja a helyi alapfoki szakmai képzéseket,

elokésziti a tanulmanyi szerzbdések megkdtését, azokrol nyilvantartist vezet,
figyelemmel kiséri, illetve ellendrzi a tanulményi szerzbdésben foglaltak teljestilését,
végzi a4 mas keresd tevékenységgel kapcsolatos ellenbrzési és mnyilvéntartdsi
feladatokat,

egylittmiikodik a mozgodsitdsi megbizottal, a tartalékos hadkdteles rendvédelmi
igazgatdsi  alkalmazotti  4llomény  mephagydsdhoz  adatokat  szolgaltat
(tartalékdllomdnyba-helyezéssel kapcsolatos feladatok),

kidolgozza a BV GEI humain stratégidjat és a human erdforrasokkal vald gazdalkodas
elveit, ellatja a személyitgyi és dllomdnyszervezési munkat, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat,

elokésziti az Igazgatd személyiigyl, munkatigyi, szocidlis és kegyeleti dontéseit,

javaslatait; végzi a szocialis helyzet elemzését, értékelését, javaslatot tesz a szocialis

jellegli dontésekre, a személyiigyi osztalyvezeté személyében ellitiz a BV GEI
szocialis bizottsag titkari feladatait,

szervezi ¢s végzi a BV GEl létszam- és statuszgazdalkodasdval kapcsolatos
szemelyligyl feladatokat, elkésziti a létszamkimutatist, gondoskodik anmak
naprakészen tartisarol,

ellatja a vezetdi dllomany utanpotlasanak tervezését,

képesitési kivetelmények alapjan tervezi és szervezi az dllomany beiskolazasat,

végri az dilomany biztonsagi ellendrzésével kapcsolatosan hatdskérébe utalt
feladatokat,

végzi a munkaltatdi jogok gyakorlasat érintd személyiigyi és munkaligyi tdrgyd
panaszok tigyintézését, nyilvantartasat,

végzi a gondozasi korbe tartozd nyugallomanytakkal, szolgdlati jaranddsagban
részesiilokkel kapesolatos feladatokat,

megallapitia a BV GEI alloméanyanak szabadsdgat, amelyet minden tirgyév elején
megkiild a szervezeti elemek vezetGinek,

gondoskodik az egyenld bandsmodrdl és esélyegyenldség elomozditasardl szolo
torvény alapjan megalkotott esélyegyenldségi tervben foglaltak érvényesitlésérdl,
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elokésziti a rendvédelmi egészségkdrosodasi kereset kiegészités és rendvédelmi
egészségkarosoddsi jaradékkal kapcsolatos vezetdi dontéseket, vezeti a kapesolddd
jogszabélyban meghatdrozott nyilvantartasokat,

végzi a személyi dllomény foglalkoztatasi jogviszonyaval kapesolatosan keletkezett, a
tevékenységi korébe tartozd valamennyi irat elektronikus ligyintézését,

végzi a személyi allomany rehabiliticiés, rekreacios, és egészségmeglbrzd
gyogyldiilésének koordindlasat.

A fegyelmi tiszt feladatai:

a fepyelmi vizsgélatok sordn a fegyelmi tiszt az Igazgatonak van aldrendelve, és annak
utasitdsai szerint jar el,

az Igazgatd utasitisa alapjan elkésziti a hivatdsos allomdny tagjdval szemben
kezdeményezett fegyelmi eljéras elrendelésérél szold hatdrozat tervezetét,

a Hszt-ben eldirt hataridok betartdsaval lefolytatja a fegyelmi vizsgélatot, amennyiben
sziikséges, javaslatot tesz a vizsgalati hatdridé meghosszabbitasdra és elkésziti a
hatarozat tervezetét,

a Hszt-ben foglalt, az eljaras kotelezd vagy mérlegelésen alapuld felfliggesztésre okot
adé kériilmények fennalldsa esetén elkésziti az errd] szol¢ hatarozat tervezetét,
javaslatot tesz az eljards ald vont beosztasbél felfliggesztésére, elkésziti az err6l szold
hatarozat tervezetét. Figyelemmel kiséri a felfiiggesztés hataridejének lejartat, a
meghosszabbitas, illetve megsziintetés szitkségessége esetén javaslatot tesz a fegyelmi
jogkér gyakorléjanak és az eldljard Igazgatod hataskorébe tartozo esetekben el6késziti
és felterjeszti a szilkséges dokumentumeokat,

intézkedik az eljardsi cselekményekrdl 2616 értesitések elkészitésére és ataddsdra a
Jjogszabalyban elbirtaknak megfelelden,

a tényallas tisztdzdsa érdekében felderiti az eljards ala vont javéra és terhére szolgald
kérlilményeket, beszerzi az iigy szempontjabdl jelentbs okiratokat. Elkésziti az egyes
eljdrasi cselekményeki6l elektronikus alairassal késziild jegyzOkonyveket és
jelentéseket,

végrehajtja az iratismertetést, elbirdlja az eljaras ald vont, illetve képviselbje
bizonyitasi inditvanyat,

a jogszabalyban meghatarozott hatariddben elkésziti az Gsszefoglald jelentést, azt a
fegyelmi jogktr gyakorloja, valamint a javaslatot nem tartalmazo példanyt az eljaras
ald vont és képviselGje részére atadja,

részt vesz az eljaras ald vont Igazgatdi meghallgatdsan, elkésziti az errdl készild
elektronikus aldirassal ellatott jegyz6konyvet,

elkésziti az elidrast lezérd dontés tervezetét és kozremilkddik annak kihirdetésében,
amennyiben az eljaras ala vont szolgalati helye megvaltozik, dtrendelésére keriil sor,
megfelelé idében intézkedik az eljaris attételérbl szolo hatdrozat eldkészitésére,
kiadmanyozast kdvetden a teljes fegyelmi akta megkiildésére,

az Igazgatd aital hozott hatdrozat ellen benydjtott panaszt a sziikséges mellékletekkel
egyutt felterjeszti az elljard 1gazgatdhoz,

egyszerlisitett fegyelmi eljaras elrendelése esetén elkésziti az elrendeld és véghatarozat
tervezetét, az igazgatdi meghallgatisrdl készitett jegyzOkonyvet, gondoskodik a
szlikséges dokumentumok beszerzésérdl,

fegyelmi eljaras elrendelése nélkiili figyelmeztetés alkalmazdsa esetén beszerzi a
relevans iratokat ¢s az énintett jelentését, melynck alapjan eldkésziti az errdl sz616
hatarozat tervezetét,

a kiadmanyozott hatdrozatokat az Ugyfélkapura tovébbitja,
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amennyiben a fegyelmi vizsgalat sordn blncselekmény, vagy fegyelmi eljarasban el
nem birédlhatd szabélysértés megalapozott gyanujat észleli, azt haladéktalanul jelenti a
fegyelmi jogkdr gyakorlojanak,

elkésziti a rendvédehni igazgatdsi alkalmazottakkal szemben mduld fegyelmi
eljarasban az elrendeld hatdrozat, erre iranyuld utasitas esetén az allasbodl felfiggesztd
hatdrozat tervezetét, kijelGlés esetén vizsgalobiztosként lefolytatja a vizsgélatot,
beszerzi a szitkséges bizonyitékokat, meghallgatia a rendvédelmi alkalmazottat.
Biztositja az iratok megismerését,

amennyiben a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazott —meghallgatisa tartds
akadalyoztatdsa esetén nem lehetséges, a bizonyitékok és a megdllapitdsok irasbeli
ismertetésére és védekezésének irasbeli elbterjesztésére vald felszolitasdra tesz
javaslatot a fegyelmi jogkdr gyakorl6janak,

a jogszabalyban meghatdrozott idében megkiilldi az iigy Gsszes iratat véleményét
tartalmazd jelentésével a fegyelmi jogkdr gyakorldjanak,

a jogszabdlyi feltételek fennallisa esetén javaslatot tesz a fegyelmi jogkor
gyakorldjdnak a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottal szemben fenyités - térgyalds
nélkiili - kiszabasara, elékésziti a hatdrozat tervezetét,

Jjavaslatot tesz a fegyelmi tandcs kijelélhetd tagjainak és a jegyzdkdnyvvezetdnek a
személyére, el6késziti az ezzel kapcsolatos iratokat,

elokésziti az eljarast lezard hatdrozat tervezetét,

meltatlansagi eljards elrendelése esetén elldtja a vizsgdldi feladatokat, lefolytatja az
eljarast a szabalyok szerint, elkésziti a hatdrozatok tervezetét és kiadmanyozdst
kévetden az Ugyfélkapun intézkedik azok kizlésére.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikadik:
a Bintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksiga fegyelmi szakteriiletével,
az illetékes Regionalis Nyomozé Ugyészséggel.

FelelOs a részére kiadott feladatok szakszeril elvégzéséért, a hataridék betartdsaért, a
kivizsgélds alapossdgaért, a megallapitott tényéllas helytdllésigaért,

Egyéb:

elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, igazgatdi vizsgalatok
folytatdsaval kapcsolatos feladatokat,

intézkedik a birosdgok, tigyészségek, nyomozo és egyéb hatosdgok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi allomanyi tagoknak torténd atadasarol,

folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit a fegyelmi
eljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP altal meghatdrozott egyedi és rendszeres
adatszolgdltatasokat.

részt vesz a szakteriiletét érinté tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl beszamol a
fegyelmi jogkor gyakorldjanak,

a feladatkore ellatdsdhoz szikséges mértékben betekinthet az intézet altal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsolodéan felvilagositast kérhet.

A nyomozétiszt feladatai:

a nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozotiszt az Igazgatonak van alarendelve,
¢s annak utasitasai alapjan jdr el,

a részére meghatdrozott esetekben elkésziti az események kivizsgaldsarol szolo
jelentés tervezetét,
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a nem igazgatoi nyomozati jogkorébe tartozé blncselekmény megalapozott gyanija
esetén elkésziti a feljelentés tervezetét,
a nyomozas meginduldsitdl folyamatosan végzi azokat az cljarasi cselekményeket,
amelyek nem tartoznak az Igazgatd kizérdlagos dontési hataskorébe,
a Be. és a belligyminiszter iranyitdsa alatt 4110 rendvédeimi feladatokat ellatd szervek
parancsnoki nyomozasénak kilonds szabélyairdl szolé 11/2018. (V. 30.) BM rendelet
alapjdn elbkésziti az alabbi hatdrozatok, eldterjesztések tervezeteit:
ea)  anyomozdtiszt kizdrsa,
eb)  anyomozas elrendelése,
ec)  afeljelentés kiegészitésének elrendelése,
ed)  a feljelentés dttétele,
ce) a feljelentés elutasitasa,
ef)  azeljaras felfliggesziése,
eg)  az eljaras megsziintetése,
eh) a védo kirendelése, a védd kirendelésének visszavondsa, a védd kirendelés aloli
felmentése,
el)  a kirendelt védo dijanak és koltségeinek megallapitasa,
€j) a szakért6 kirendelése, kizarasa, felmentése,
el  aszakértd dijanak megallapitisa,
el} a tanu és a szakérté mentességre tértént hivatkozasanak elbiraldsa,
em)  az igazoldsi kérelem elbirdldsa,
eny  aterhelt drizetbe vétele és az Grizet megsziintetése,
€0}  a Kkutatds és a motozds elrendelése,
ep}  alefoglalas elrendelése és megszimtetése,
eq}  a szémitdstechnikai rendszer Gtjan rogzitett adatok megdrzésére kételezés
elrendelése,
er)  abirésagi dontést nem igényld zar ala vétel alkalmazasa és felolddsa,
es)  azeldvezetés elrendelése,
et)  az ligyészség hataskdrébe tartozd intézkedés kezdeményezése,
eu)  a panasz benydjtasatél szamitott nyolc napon belill a panasznak torténd helyt
adés, vagy a panasz elbirdlas végett t6rténd felterjesztése,
ev) 22, a Be. 367. § (2) bekezdése alapjdn a hatdrozat végrehajtasanak
felfiiggesztése.
beszerzi a sziikséges iratokat, bizonyitdsi eszkoézoket, a nyomozas befejezését
kovetben az iratokat javaslattal megkiildi az Ugyészhez. Amennyiben az Igazgatd
nyomozas az elrendelésétd] szamitott egy hdnap elteltével elérelathatélag nem
fejezhetd be, az iratokat a katonal ligyészhez az elrendeléstol szamitott 27. napig
felterjeszti azok vizsgalata céljabdl,
az Igazgatdt minden lényeges kariilményrdl tajékoztatja,
amennyiben olyan eljdrasi cselekmény elvégzése, illetve hatirozat meghozatala
sziikséges, amelyrol a dontés a birdsdg, illetve az ligyészség hataskorébe tartozik, errdl
az Igazgatdnak, vagy az & rendelkezése szerint az ligyészségnek haladéktalanul
beszamol,
amennyiben a katonai biintetdeljarasra tartozd biinigyekben a katonai iigyész egyes
nyomozasi cselekmények elvégzésére utasitotta, annak cleget tesz,
részt vesz a sziikséges és szamara elbirt képzéseken.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik:

a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokséga fegyelmi szaktertiletével,
az illetékes Regionalis Nyomozo Ugyészséggel,
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az illetékes Torvényszékek katonai tandcsaival.

Felelds: a részére kiadott feladatok szakszerii elvégzéséért, a hataridok betartasaért, a
kivizsgalds alapossdgéacért, a megallapitott tényallas helytallosdgadrt.

Egyéb:

elvégzi a részére kiszignalt megkeresések teljesitésével, parancsnoki vizsgalatok
folytatasdval kapesolatos feladatokat,

intézkedik a birdsdgok, iigyészségek, nyomozd és egyéb hatdsigok részérdl érkezd
idézéseknek a személyi dlloményi tagoknak térténd atadasardl,

folyamatos  kimutatist vezet, valamint statisztikat, elemzést készit a
biintetGeljarasokkal kapcsolatban, teljesiti a BVOP 4ltal meghatirozott egyedi és
rendszeres adatszolgaltatasokat,

részt vesz a szakterliletét érinté tovabbképzéseken, az ott elhangzottakrdl beszdmol az
Igazgatonak,

a feladatkére ellatisdhoz sziikséges mértékben betekinthet az intézet 4ltal kezelt
iratokba, személyi anyagokba, ahhoz kapcsolodéan felvilagositast kérhet.

A Személyligyi Osztdly az ocktatdsi, képzési, kiképzési és sport szakteriilettel
kapcsolatos feladatkérében:

tervezi és szervezi a képzésekkel, tanfolyamokkal 6sszefliggl feladatok végrehajtasat,
kozremuikddik a képzések szervezésében,

koordindlja a személyi dllomany képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat,

kapcsolatot tart a hatdskorébe tartozd képzések szervezéivel, képviseli a megrendeld
igényeit,

koordindlja a BV GEI esélyegyenloségi tevékenységét,

részt vesz a személyi llomény testnevelési képzésének, fizikai felkészitésének, sport
életének szervezésében,

tervezi és szervezi 4 hivatasos dllomanyba jelentkez6k fizikai alkalmassagi felmérését,
valamint az dllomanyban 1évdk fizikai alkalmassdgi vizsgalatit,

kiils6 felkérés esetén kézremiikddik a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalytervezetek
szakmai elokészitéseében.

Tévolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly tigyrendje szabalyozza.
Titkarsagi és Jogi Osztaly

A Titkdrségi és Jogi Osuztdly az Igazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikodd
szervezeti elem. A Titkdrsdgi és Jogi Osztdly dllomanyéba tartozd iigyintéz6k szakmai
tevékenységliket az osztilyvezetd irdnyitaséval végzik.

A Titkéarségi és Jogi Osztaly feladatk6rében

ellatja a BV GEI titkdrsagi, jogi, rendezvényszervezési, ligykezeiési és adatvédelmi
feladatait, iiletve a panasziigyi és igazgatasi feladatait,

gondoskodik a BV GEl-hez és az Igazgatdhoz érkezé iratok feldolgozasardl,
tovabbitasarol,

tovabbitja és figyelemmel kisérl az Igazgatd dltal kiadott, vagy felettes szerv altal
meghatarozott feladatok hatariddben t6rténd végrehajtisat, jogkdrében eljarva
tajékoztatast kér a kijelolt feleldsoktol,
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végzi a vezetdi és a feladat meghatdrozd értekezletekkel kapcsolatos adminiszirativ
feladatokat,

biztositia a BV GEI ligykezelésével kapcsolatos teend6k maradékialan elvégzését
(iratok iktatasa, kezelése, irattdrozisa, megbrzése, selejtezése),

felel6s a Robotzsaru NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatai ellatasaért,
kiadmdanyozza Robotzsaru NEO rendszerher szitkséges kezel6i engedélyeket,

az elektronikus készitéstt dolarmentumokhoz papir alapi hitelesité kiadmanyt allit ki,
gondoskodik a papir alapon beérkezd dokumentumokat hiteles elektromikus irattd
alakitasardl,

ellatja a szervezeti teljesitményériékelés koordinalasaval kapesolatos feladatokat,
kozremiikadik a rendezvények lebonyolitdsiban,

nyilvantartja az Igazgato, az Igazgatd-helyettesek, a gazdasagi vezetd, a titkarsagi ¢s
jogi osztdlyvezetd, a valamint a Titkarsagi és Jogi Osztaly alloméanyanak szabadsdgat
Gsszedllitia a BV GEI munka- és ellendrzési terveit, az Igazgatd-helyettesek, gazdasagi
vezetd, és a szakterilleti vezetk altal a szakteriiletiiket érintden készitett beszamold
alapjan az éves tevékenységrél szol6 jelentést,

szervezi az Igazgatd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasdt és a
megvaldésulasukhoz szikséges feltételek biztositasat,

nyilvantartdsanak naprakész vezetésérdl,

figyelemmel kiséri a hataridés feladatok alakuldsat, karbantartja a BV GEI Hatdridds
Jelentések Tablazatat,

koordinalja az éllami, méds rendvédelmi szervekkel, Onkorményzati, tarsadalmi
szervezetekkel fennalld egylittmitkddésekkel osszefligetd feladatok ellatdsat, vezeti az
ezzel kapcesolatos adatbazist,

gondoskodik az Igazgatdi intézkedések felterjesztésérél, jovahagyds esetén a
kozzétételrdl, és a megismerésrol.

A Titkdrsagi és Jogi Osztaly kommunikacidéval kapesolatos feladatkérében

ellatja a BV GEI orszagos szintll kommunikécids levékenységét,

kidolgezza a BV GEl kommunikiciés tevékenységének fo irdnyait, terileteit,
modszereit, feladat- és eszkdzrendszerét,

tervezi és szervezi a BV GEI kommunikicids tevékenységét, valamint az iddszakos
sajtotevékenységet,

a BV GEI féléves munkatervei alapjan elkésziti az éves kommunikdcios tervet,

a szakteriiletek felkérésére kozremilkodik a BV GEI kiadvanyainak elkészitésében,
figyelemmel kiséri a BV GEI szervezetét érinté sajtomegjelenéseket, javaslatot tesz a
reagalast igénylo sajtéanyagokra, részt vesz azok cldkészitésében, eldkésziti a BV GEI
sajtokozleményeit, sajtomeghivoit és sajto-hittéranyagait,

sajtészervezéssel kozremiksdik a BV GEl altal rendezett eseményeken, kiemeit
{innepi rendezvényeken, konferencidkon, szakmai versenyeken,

a feladat végrehajtast sziikség szerint egyezteti a BVOP, valamint maés terfileti szervek
sajtoreferenseivel, tovabba az egyiittmikoddé és a tarsszervek azomos szinti
szakteriileti munkatarsaival,

a BV GEI szakmai tevékenységével kapcsolatos kozérdeklddésre szémot tartd,
valamint szakmai tartalmak megjelenitése érdekében — vezetdi utasitasra — cikkeket ir,
fényképfelvételeket készit, elkésziti a BV GEI munkajat bemutatd szakmai anyagokat
a BVOP évkényvhoz,
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kapcsolatot tart a BVOP Kommunikdcios Féosztalydval, valamint mas bv. szervek,
sajtéreferenscivel, koordindlja a média részérdl érkezd kérdésekre adandd vélaszok
Osszedllitasat, j6vahagydsat és megkiildését,

koordinalja a BV GEI honlapjaval kapcsolatos tevékenységet, tematikusan kialakitja a
friss informaciok helyét.

A Titkdrsagi és Jogi Osztaly a jogi, adatvédelmi és {igykezelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatkérében

a szakteriiletek feladatainak ellatasahoz — szilkség esetén — jogi tandcsot és
tajékoztatast ad,

felhivja az Igazgatd figyelmét a feladatkdrében tudoméasara jutott jogsértésekre és
javaslatot tesz azok megsziintetésére,

részt vesz a gazdasagi s egyéb dontések jogi szempontl eldkészitésében,

figyelemmel kiséri a BV GEI jogalkalmazdsi gyakorlatat, indokolt esetben belsé
normék kiadasét, médositisat, vagy hatalyon kiviil helyezését kezdeményezi,
amennyiben belsd norma jogszabélyba Uitkozesérd] szerez tudomast, az attdl vald
eltérést jelzi a dontésre jogosult vezetbnek és intézkedik a belsé norma modositasara,
esetlegesen hatdlyon kiviil helyezésére,

szitkség esetén javaslatot tesz a belsd szabdlyozok mddositisdra, mds szakteriiletek
esetén jogi szempontbdl véleményezi a BV GEI belsd normdinak tervezetét,
egyetértése esetén jogi megfelelSségét tanusitja,

gondoskodik a BVOP Hivatal részére a belsé norma tervezetek -eldzetes
normakontrollra torténo felterjesztésérdl, a visszaérkezd vélemények, javaslatok
bedolgozasardl, a norma Igazgatd elé torténd felterjesztésérol,

gondoskodik a tdrgy szerint illetékes szakteriiletek bevondsival a mds szervek altal
eldkészitett  jogszabédlyok,  kormény-clbterjesztések, valamint a  kézjogi
szervezetszabdlyozd  eszkozok, tovabbd jelentések és  tdjékoztatdk  belsd
véleményezésérOl, a beérkezett vélemények jogi szempontd feliilvizsgalatardl,
dsszeallitja a BV GEI allaspontjat 6sszegzo atiratot,

végzi a szakteriilet ltal eldkészitett és részére megkilldstt szakmai tervezet jogi
szempont véleményezését,

véleményezi a BV GEI altal kétend® szerzOdéseket, egyetériése esetén jogi
megfelel6ségét tanusitja, kiilon vezetdi dontés alapjan a szerzodéseket megszerkeszti
¢és gondoskodik azok jogi ellenjegyzéséré,

véleményezi az lgazgatd 4dltal kiilsé szervekkel kotendd egytittomikodési
megallapodasokat, egyetértése esetén jogi megfeleloségiiket tamisitja, kiilon vezetdi
déntés alapjan az egyiittmiikddési megallapodisokat megszerkeszt &s ellenjegyzi,

a jogtandcsos ¢llatja a BV GEI jogi (peres és nem peres) képviseletét, e tevékenységét
a BV GEI miikddésébol adédé munka- és polgéari és kozigazgatisi jogi ligyekben a
szakterliletekkel egytittmitkddve végzi,

miikodteti az elektronikus iktatdsi rendszert, felligyeli és koordindlja 2 kapcsolodo
ligyirat- kezelési feladatok ellatasat,

feliigyeli az tigyiratkészités formai kivetelményeinek érvényesillését, meghatirozza az
tigyiratforgalom rendjét, irdnyitja és feliigyeli az tigykezeldk feladat-ellatasat,

vezetl a belsd szabalyozd eszkdzok elektronikus nyilvéntartasat,

segiti és ellendrzi a BV GEI szervezeti elemeinek tigyviteli tevékenységét, szervezi az
iigyviteli képzéseket, tovabbképzéseket a BV GEI munkatdrsai részére,

a szervezetébe tartozd adatvédelmi tisztviseld az Igazgaté kézvetlen-, és a BVOP
adatvédelmi tisztviseld szakmai segitségnyijtasaval és feliigyeletével, a szakteriiletek
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tAmogatasaval segiti ¢és ellenbrzi a BV GEI szervezeti elemeinek adatvédelmi
tevékenységét,

szervezi az adatvédelmi képzéseket, tovabbképzéseket a BV GEI munkatarsai részére,
ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

kidolgozza és karbantartja a BY GEI adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatit,
valamint gondoskodik az abban foglaltak érvényre juttatisarol,

javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabédlyozok kibocsataséra,
modositasara,

elldtja az altalanos adatvédelmi rendeletben és az informécids Snrendelkezési jogrol és
az  informicioszabadsagrél szolé  torvényben az  adatvédelmi és  az
informdcigszabadsaggal foglalkozo tisztviselb szamdra meghatarozott feladatokat,
teljesiti a személyes adatok kezelésével és a kozérdekii adatok megismerésével
kapesolatos kérelmekkel Osszefliggd jelentéstételi kitelezettségeket, feladatokat, e
tevékenységét a szakteriiletekkel egyiittmiikidve végzi.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly iigyrendje szabélyozza.
Ellendrzési Osztaly
Az Ellenbrzési Osztaly tevékenységét az Igazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi.

Az Ellenérzési Osztaly allomanyaba tartozé személyi allomanyi tagok szakmai
tevékenységiiket az osztalyvezetd irdnyitdsaval végzik.

Az Ellendrzési Osztaly feladatkérében eljdrva egytittmiksdik az allami és
kormanyzati ellendrzd szervekkel, a nemzetbiztonsagi szolgdlatokkal, valamint a
rendvédelmi szervek ellenérzd szerveivel.

Az Ellendrzési Osztaly feladatai korében:

osszeallitia a BV GEI kockazatelemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves belso-,
valamint egyéb ellendrzési tervét,

az ellendrzés modszereivel és eszkozeivel fellép a jogszabalyi és belsé normak
eldirdsainak megsértése ellen, amelynek keretében javaslatot tesz az ligyintézés
rendjének modositasara, sziikség esetén — az Igazgatd megbizdsabdl — az erre
feljogositott szervezetnél kezdeményezi a megfeleld eljaras lefolytatdsat,

a belsd ellendrzés modszereivel és eszkézeivel fellép a korrupcids jelenségeklkel
szemben, megelozése érdekében javaslatokat tesz, sziikség esetén kezdeményezi a
megfeleld eljaras lefolytatasat,

az ellendrzések tapasztalatai alapjan, szitkség szerint javaslatot tesz belsd normak
kiadasdra, moédositisara, hatalyon kivill helyezésére, ha az a jogszabalyok egységes
végrehajtdsa, a jogellenes gyakorlat megsziintetése, a meglévd szabalyozds
elégtelensége miatt sziiksegessé valt,

el6késziti a szakteriiletét érinté belsd szabalyzok tervezetét, médositdsét,

végrehajtja az éves belsd ellenbrzési tervben foglalt ellenbrzéseket, valamint igazgatdi
utasitdsra soron kiviil bizonyossagot adé és tandcsado tevékenységet végez,

elemzi, vizsgdlja és é&rtékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitése és milikddése
jogszabédlyoknak é€s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasdgossdgat, hatdkonysagat &s eredményességét,

vizsgdlja a BV GEIl szervezeti elemeinél az irdnyitdsi és ellendrzési tevékenység
végzését, vizsgalja annak érvényesiilését, hatékonysagat,
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elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

az ellatott szervezetek tekintetében vizsgalja a BV GEI altal, megéllapodas alapjan
biztositott gpazdasdgi feladatok megfeleldségét, hatékonysagat, amelynek keretén beliil
jogosult az ellatott szervezeteknél lévd folyamatok, dokumentumok pénziigyi-
gazdasagi szemponti ellendrzésére,

ellenérzi az egyes szakteriiletek szabaly, ¢és elOfrasszeri mikodését, a
jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabialyozé eszkozokben, belsdé normakban
megfogalmazott feladatok teljesitését, a hataridék betartdsdt, az egyes feladatok
ellitisénak szinvonaldt, eredinényességét,

ellendrzi a vezetdi feladatok, kételezetiségek teljesitését, kiilondsen a munka, és
ellendrzési tervben foglaltak alapjdn,

a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsckat, kovetkeztetéseket &s
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelézése, valamint feltérasa
érdekében, tovabba a koltségvetési szerv mitkdidése eredményességének nivelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

az ellendrzések tapasztalatai alapjdn kezdeményezi egyes szervezeti elemek vagy
tevekenysegi korik soron kiviili ellendrzését, vezetdik soron kiviili beszamoltatasat,
biintetd-, szabalysériési, kartéritési, valamint fegyelmi eljards meginditasara okot ad6
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg esetén haladéktalanul tdjékoztatia az
Ipazgatdt, &s javaslatot tesz a megfelel eljaras meginditaséra,

mulasztasok, hianyossagok feltarasiaval kezdeményezi a személyes felelosségre
voniast, megakadélyozza a hibak ismétlidését,

az lgazgaté altal kijeldlt ligyekben végzi a panaszok, kozérdekii bejelentések
kivizsgalasat,

nyilvantartja és nyomon k&veti a belsd ellentrzési jelentések megallapitisai alapjan
megtett intézkedéseket, szilkség esetén utdellendrzést végez,

nyilvantartja és nyomon kdveti a kiilsd ellendrzések megallapitdsaira tett intézkedések
végrehajtasat, valamint elkészifi az intézkedési tervek végrehajtasarol szolo éves
beszamolot,

betartja a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illet§en az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat,

a tevékenységével kapcsolatosan beszamolé jelentéseket készit, a kézépiranyité szerv
részére adatot szolgaltat,

elkésziti, osszedllitja és felterjeszti a BV GEI belsd eHenorzési, illetve revizori
tevékenységérol szold éves jelentést.

Az Ellendrzési Osztaly vezetdje a BV GEI belsd ellendrzési vezetdie.

az Ellendrzési Osztilyon a kiemelt foelGadok feladat megosztas szerinti elkiildnitése
alapjdn egy f6 belsd ellendr, és tovabbi 6 {6 szakmai ellenér statusz talalhatd,

az Ellenrzési Osztély feladatal végrehajtdsshoz személyeket vonhat be a BV GEl
valamennyi szervezeti elemétdl, az Igazgatd jévahagydsaval,

a  szakmai  ellendrékre  vonatkozd szakmai ellendrzési feladatok
kévetelményrendszerét, dltaldnos rendelkezéseit, végrehajtasi szabalyait, médszertandt
a BVOP Ellendrzési Szolgalat vezetSje altal kidolgozott és az orszagos parancsnok
altal jovahagyott dokumentum tartalmazza,

a koliségvetési szervek belsd ellendrzésére vonatkozd szabdlyokat, médszertant, az
ellendrzések sordn kovetendd eljaras rendjét, a kovetelmények rendszerét a belsd
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ellenbrzési vezetd 4ltal kidolgozott és az Igazgatd 4ltal jévdhagyott Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv tartalmazza a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl &s belsd
ellenérzésérél szoldé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletnek megfelelden (a
tovabbiakban: Bkr.).

Az Ellenorzési Osztalyvezetd, mint belsé ellendr jogosult:

az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti elem helyiségébe belépni, figyelemmel az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem biztonsagi elbirdsaira, munkarendjére,

az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti elemmél az ellendrzés targydhoz kapesolédo,
mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgdlati
alapnyilvantartasha és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsaval, azokrdl masolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
mésolat hatrahagydsa mellett jegyzokonyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni,
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatél
irdsban vagy szdban informaciét keérni,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti elem mitkGdésével és pgazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektél,

a vizsgalatba szakértd bevonasiat kezdeményezni,

Az osztalyvezetd feladatai:

a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitisa,
az Igazgaté jovihagydsa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitisédnak
nyomon kbvetése,

a belsO ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak
iranyitasa,

az ellenérzések Gsszehangolisa,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditésira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg gyanija meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdiének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
grintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetOjének a haladéktalan tajékoztatdsa es
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezért ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak az ellendrzéit szervezeti elem
vezetdje szamadra torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden,

az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti sszeallitasa,

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti elem vezet$jét
tajékoztati, és megbizélevelét bemutatni,

objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz  elengedhetetlen  dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgilni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosdgnak megfelelSen
irasba foglalni, és azokat clegendd és megfelelé bizonyitékkal alatamasztani,
amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil
fel, haladéktalanul tajékoztatni az Igazgatot, illetve az Igazgatd érintettsége esetén a
kozépiranyitd szerven keresztiil a fejezetet iranyitd szerv belst ellendrzési vezetdjét és
javaslatot tenni a megfeleld eljarasok meginditisara,

a lezart ellenbrzési jelentést, illetve annak kivonatat az Igazgatd szdmara megkiildeni,
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megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenmi az Igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosségge! tartozik,

az eredeti dokumentumeckat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve
fegyelmi cljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele
érdekében az Igazgaténak jegyzdokonyv alapjan stadni,

az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti elemnél, illetve annak részegységénél a
biztonsigi szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomdsdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasag titkot megérizni,

az éves ellendrzési jelentést elkésziteni és jovahagydsra megkiildeni az Igazgatonak,
gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenck az allamhdztartasért felelds miniszter altal
kozzétett mddszertani tmutatok,

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasérdl, az Igazgatd dontésétdl figgden a
kilso ellenbrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési  dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldséradl,
biztositani a belsd ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a kéltsépvetési
szerv vezetQje altal jovéhagyott ~ éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasardl,

az Igazgatot az éves cllendrzési terv megvaldsitdsdrdl, és az attol valé eltérésekrol
tajékoztatni,

az osztdly Ugyrendjének, valamint az osztily feladatrendszerét szabdlyozd
intézkedések elkészitéséért,

kézvetlen aldrendeltségébe tartozd személyi Aallomdny munkakori leirdsdnak
elkészitéséért,

a hivatasos allomdnyii és rendvédelmi igazgatési alkalmazott jogviszonyu beosztottak
évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a kovetelmények
meghatdrozdsa a feladat ellatashoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

kialakitani és mikodtetni az elvégzett belsd ellenGrzésekrél szolé nyilvantartast, a
belsG eliendrzesi tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
€s mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdsokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységliket ezek figyelembevételével végezzék.

A belso ellendr jogallasa:

a belst ellenérzési vezetd, és a belsd ellenér bizonyossigot add és tandcsadd

tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és bels$ szabalyzatoknak valé megfelelést,

a tervezést, gazdalkodast, és a kizfeladatok ellatasat vizsgalva megdllapitisokat és

javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére, A belsd ellendr ezen

kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be,

a belso ellendrzést végzd személy az ellenbrzott szervnél mindsitett adatot, tizleti titkot

tartalmazd iratokba és més dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot,

kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat

védelmére vonatkozo elbirasok betartasaval,

a belsd ellendr tevékenységét az osztalyvezetSnek kdzvetlenill alarendelve végzi,

Jjelentéseit kizvetlentil neki kialdi meg,

az Igazgatd koteles biztositani az osztdlyvezetd és a belséd ellen6r(k) funkcionalis

fiiggetlenségét, killéndsen az alabbiak tekintetében:

da)  az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kivilli ellendrzések figyelembevételével,
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db)  azellenSrzési program elkészitése és végrehajtasa,

de) az ellendrzési mddszerek kivélasztasa,

dd)  kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellenrzési jelentés elkészitése,

de)  a belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartdsért felelds miniszter dltal kozzétett bels6 ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év6 tanacsaddsi tevékenységen kivill mds
tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato be.

A belsd ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkddésével

kapcsolatos feladatok cllatasaban, kiiléndsen az aldbbiakban:

ea)  a koltségvetési szerv mikddésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a vezetk tamogatdsdt az egyes megolddsi lehetoségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével,

eb)  a koliségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében
vald részvétel,

ec)  pénziigyi franzakciok kezdeményezése, vagy jovahagydsa, vagy kotelezeftség
véllaldsa, a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kivil,

ed) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység Altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatirsak
szakértdként segitik a belso ellendroket,

ee) belsd szabalyzatok eikészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

ef) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

a belsd ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolydstd] mentesnek,

partatlannak és targyilagosnak kell lennie. A belsd ellendrzést végzl személy,

szervezeti elem vagy szervezet tevékenységének tervezése sordn oOnélldan jar el,

ellendrzesi terveit kockézatelemzésre alapozva és a soron kivili ellendrzések

figyelembevételével dllitja Ossze. A vizsgalatvezetd az ellenbrzési programot szakmai

megitélésének megfelelden allitja Gssze. A belsd ellendr Onalloan allitja Gssze a

megallapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést,

a belso ellendr kiteles a méar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a

valtozasokbol eredd kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente

kételes szakmai tovabbképzésen részt venni, s kiilon jogszabalyban elbirt esetekben

vizggat tenni,

A belsd ellendrzés feladata: a belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet
minden tevékenységére, killindsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatdra.

A belsd ellendrzés bizonyosségot add tevékenysége korében ellatandd feladata:
elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerck kiépitésének, mitkddésenek
Jogszabalyoknak &s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miksdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erbforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszdmoldk
valédisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockadzati tényez8k, hidnyossidgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csGkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint a kiltségvetési szerv mikodése eredményességének névelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,



d)

73.

a)
b)

<)

d)
e)

74.

75.

a)

g)
h)

nyilvintartani és nyomon kovetni a belsd® ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tandcsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok Iehetnek kiilondsen:

vezetdk tdmogatdsa az egyes megolddsi leheidségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humdnerdforras-kapacitisokkal vald ésszerfibb és
hatékonyabb gazddlkodasra irdnyuld tandcsadds,

a vezetOség szakertdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tandcsadas a szervezeti strukt(rak racionalizélasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikédése eredményességének
névelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovéabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

Egészségtigyi Osztily

Az Egészségiigy Osztaly az Igazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikodo szervezeti
elem. Az Egészségiigyi Osztdly személyi alloménydba tartozd éllomanyi tagok
szakmai tevékenységiket az osztilyvezetd irdnyitdsaval, szakmdjuk szabilyai,
elbirdsal szerint végaik,

Az Egészségiigyl Osztaly egészségiigyi feladatkdrében

végzi a személyi dllomany egészségligyi alapellatisat, a személyi allomany eldzetes, a
hivatdsos allomanyba kinevezést megeldz0, a véglegesités elotti, a kategdria-valtashoz
kapcsolodo, a vezet6i szolgalati beosztasba kinevezést megeldz0, a soron kiviili, az
id6szakos és az ismételt egészségi alkalmassagi vizsgalatait,

biztositja az egészségligyi adatvédelmi, adatkezelési szabélyok érvényesiilését, ezek
betartasat eliendrzi,

javaslatot tesz a személyi dllomany gydgyiidiiltetésére, orvosi rehabilitacids,
rekredcios ellatdséra,

ellendrzi a BV GEI-ben a BV GEI dltal milkddtetett helyiségekben a kozegészségligyi-
jarvanyligyi el6irasok betartasét,

tervezi az egészségiigyi ellitishoz sziikséges pénzkeretet, igényli a gyogyitd-megelézd
ellatishoz szikséges gydgyszercket, kotszercket, cgészségligyi anyagokat és
eszkozoket, ezeket nyilvantartja, felhaszndlasukrdl elszamol,

szervezi a jrvanyok megelézése végett elbirt szlirGvizsgalatokat, a fertozé betegségek
kialakulasanak  megelézésére, terjedésének  megakaddlyozdsira az  elbirt
intézkedéseket megteszi, biztositja a szitkséges védGoltasokat,

rendkiviili koriilmények, {gy jarviny, elemi-, természeti csapas, €s egyéh katasztrofik
el6fordulésa idején a szakteriiletét érintd intézkedéseket megteszi,

egylittmiikddik a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szervével, valamint a feladatkoréhez kapesolodd tevékenységet végzé egyéb
hatdsagokkal, szervekkel, szakmai szervezetekkel,

egészségligyl tevékenysége sordn igénybe veszi a teriiletileg illetékes egészségiigyi
szolgaltatokat is,
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76.

kézremitkodik a személyi dllomény egészséges életmédra nevelésében, résziikre
elsOsegély nyljtisi tanfolyamot szervez, kézremilkédik az ezekkel kapesolatos
oktatasokban,

kozremiikodik a személyi allomény fizikai allapotfelmérésében, szervezi az allomany
pszichikai dllapotfelmérését, ellendrzi annak végrehajtasat,

részt vesz a BV GEl épiiletek, létesitmények haszndlatbavétele engedélyezési
eljarasaiban, valamint az egészségiigyi, kérnyezetvédelmi, a tiiz- és munkavédelmi
szemléken,

szervezi &s végzi a hivatisos, és a rendvédelmi igazgatisi alkalmazotti allomany
idészakos pszicholdgial alkalmassédgi vizsgalatat,

a pszichologiai ellatdst els6dleges tandcsadassal, pszichoterapiaval biztositja, illetve a
segitséget igénylé munkatarsat a megfeleld szakszolgalathoz iranyitja,

a rendvédelmi alkalmazottak és munkavéllalék pszichoszocidlis kockézatértékeldsével
kapcsolatos feladatokat ellatja,

felkérésre modszertani segitséget nyljt szervezeti kérdésben,

a tovabbképzésre kotelezett egészségilgyi szakdolgozok, szakpszicholégusok szakmai
tevékenységét koordindlja,

vezeti a Kétlépesos Integralt Alkalmassdgvizsgdlati rendszerben és az informatikai
tamogatédsat biztositd Komplex Kompetencia Alapi Kivalasztasi és Kepzési
Rendszerben a vizsgélatokat,

koordindlja — az egyes kdzpontositott egészségiigyi szolgaltaték altal nyujtott
szolgaltatdsok igénybevételérdl, valammt a kilon meghatérozott személyek
tekintetében fenndlld egészségiigyi ellatds rendjérél szold 17572007, (VI. 30.) Korm.
rendelet vonatkozd rendelkezései alapjén — a vastti kozlekedésrdl szolo 2005. évi
CLXXXII. térvény 68. §-dnak (4) bekezdése szerinti egészségiigyi szolgaltatist
nyajté gyogyintézetek és egészségiigyl szolgiltatok 4altal fenntartott jardbeteg-
szakellatas, fekvibeteg-gyodgyintézeti ellatis, valamint rehabilitacics ellatds személyi
allomany &ltali igénybevételét,

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly Ggyrendje szabalyozza.
VI FEJEZET

AZ INFORMATIKAI, HIR- ES BIZTONSAGTECHNIKAI IGAZGATO-

HELYETTES KOZVETLEN ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI

77.

78.

a)

ELEMEKRE VONATKOZO SZABALYOK
Informatikai, hir- és biztonsigtechnikai Osztaly

Az Informatikai, hir- és biztonsigtechnikai Osztaly az informatikai, hir- és
biztonsagtechnikai Igazgatd-helyettes kozvetien alarendeltségében miikddd szervezeti
elem. Az Informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai Osztaly alloméanyaba tartozd
személyi allomanyi tagok szakmai tevékenységiket az oszidlyvezetd irdnyitasdval
végzik.

Az Informatikai, hir- és biztonsagtechnikai Oszidly vezetdjének feladatai:

szervezi és iranyitja a BV GEI informatikai és informdcié-technologiai tevékenységét,
biztositia az alkalmazoi rendszerek feligyeletét, a szdmitégépes rendszerek
iizemeltetéséhez kapesolodé munkaszervezési feladatokat, valamint a szakteriiletekkel
valo egyiittmiikddést,



d)

az informatikdval kapcsolatos tigyek naprakész ismerete, a BV GEl vezetésének
ellatasa informaciokkal, kapcsolattartds a feliigyeleti szerv szakmai egységével

az informatikai rendszer korszerlisitése, javaslatok készitése az informdciddramlas
hatékonyabba tételére,

gondoskodik az Igazgatdi engedélyek alapjan a rendszer jogosultsigok kiosztasardl,
modositasardl, munkaviszony megsziinés esetén azok azonnali torlésérol,

az informatikai biztonsdgra vonatkozo feladatok végrehajtdsa,

a szamitastechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos feladatok ellatisa. A
szamitastechnikai eszkozdk, berendezések karbantartasdnak, javitasanak szikség
szerinti elvégzése, elvégeztetése, lizembiztonsdgdnak fenntartasa,

az alkalmazdi programok jogtisztasdganak ¢és virusmentességének figyelemmel
kisérése, az alkalmazott szoftverek rendeltetésszerll haszndlaténak felligyelete,
folyamatosan végrehajtia a rendszer- és adatbazismentéseket,

oktatja a rendszerbe belépd 1j felhasznalokat, gondoskodik szamukra e-mail cim
rendelkezésre 4lldsrol, a jogosultsdgok kiosztasardl,

tovabbképzést szervez az aktiv felhaszndldk korében a rendszer biztonsdgos
hasznalatdnak érdekében,

analitikusan nyilvantartja a kezelésében 1évl eszk&ziket, berendezési targyakat. Az
azok korében bekdvetkezd valtozisokat a kozgazdasdgi osztéllyal egyezteti,

biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtaséhoz szilkséges
segédanyagokat (nyomtatdpapir, nyomtatdsi segédanyagok, stb.),

ellenérzi az informatikai szabalyozokban és az Informatikal Biztonsagi Szabalyzatban
{tovdbbiakban: IBSZ) meghatdrozottak betartdsét,

betartja s betartatja a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat,
gondoskodik a szakteriillet munkatervének elkészitésérdl és jovahagydsardl.

Az Informatikai, hir- és biztonsagtechnikai Osztaly vezetdjének jogkdre:

minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositia a BV GEI feladatok
maradéktalan, gazdasagos és hataridore torténd végrehajtasat,

jogosult a BV GEI valamennyi szervénél a szakteriiletére vonatkozd kérdésekben
eljami,

betekintési joga van — ha ezt jogszabaly, vagy belso rendelkezés illetve utasitds nem
korlatozza — minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéséhez
szitkséges.

Az Informatikai, hir- és biztonsagtechnikai Osztaly informatikai feladatkorében
gondoskodik az informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai tevékenység kiszolgalasardl,
biztositja, a bv.ln: tartomdnyi kdryezet folyamatos mitkddését valamint végrehajtja az
ebbdl eredd telepitési, Gzemeltetési, karbantartdsi és felligyeleti feladatokat,

ellatja a biintetés-végrehajtasi szervezet, illetve a bv. szervek informatikai, hir- és
biztonsdgtechnikai terlileten tervezett, folyamatban 1évd, valamint lezart fejlesztési
projektekkel kapcsolatos szakmai tervezési, eldkészitési, megvaldsitasi és utdnkdvetési
feladatokat, azokban részt vesz,

kozremitkodik a bv. szervek informatikai, hir- és biztonsagtechnikai rendszerének
rendszertechnolégiai fejlesztésére, mikddtetésére vonatkozd — a tavkozlésrdl, a
frekvenciagazddlkodasrdl, a zartcéla haldzatokrdl szold szabalyoknak, valamint az
Eurépai Unid kovetelményeinek megfelelé — szakmai és tervjavaslatok, és az
informatikai stratégia kidolgozasaban,

kézremikodik az informatikai, hir- és biztonsagtechnikal rendszerek fejlesztésével
kapcsolatos  szerzbdéstervezetek és a  kozbeszerzési  eljdrdsck  miuszaki
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h)

h)j
k}

t)
u)

v)
w)

X)

dokumentacioinak Osszedllitasdban, ellatja az aktivalast kévetd rendszerintegraci6
végrehajtasival kapcsolatban meghatdrozott feladatokat,

kozremlikddik az informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai rendszereket érintd
beruhazasi és fejlesztési iigyekben szakvélemény, a szakmai alapkovetelmények
kidolgozasaban,

kézremikoédik az informatikai, hir- és biztonsiptechnikai eszkdzdkre ¢és
szolgaltatdsokra wvonatkozd javaslatok kidolgozasdban, véleményezésében, az
informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai eszkdzok, berendezések és alkalmazisok
rendszeresitésével kapcsolatos szakfeladatok elldtasaban,

az ligykorébe tartozd szakmai kérdésekben a bv. szervek szamara feladatot hataroz
meg, ajanlast fogalmaz meg,

gondoskodik a technoldgia bevezetése érdekében, valamint a beszerzést igényld ellatas
miiszaki kérdéseiben szitkséges szakmai egyeztetések lefolytatasardl,

a felkérésre, a szakteriiletét érintd korben javaslatot tesz a bv, szervek kdzbeszerzési
eljdrasainak elokészitését, lebonyolitdsat, a miszaki kovetelmények Gsszedllitasat
érint6 kérdésekben,

ellatja az ligykdrét érintd orszagos elosztasi, logisztikai feladatokat,

cllatja az informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai rendszerekben kézpontilag, vagy e
rendszereket érintGen nagy mennyiségben bek&vetkezett hardver, szoftver és
infrastrukturalis hibék kezelését, felszamolasat,

gondoskodik a biztonsdgtechnikai miszaki feladatok végrehajtasardl, illetve a BV GEI
€s bv. szervek e tevékenységét szakmailag koordinalja,

a BV GEI és a bv. szervek részére szakmai feladatot hatdroz meg, szitkség esetén
kidolgozza annak maodszertanat,

szervezi és végrehajtja az informatikai, eszkozdk szerzOdéses, garancialis és eseti
szervizellatdsat,

koordindlja és végrehajtja az informatikai, eszkézok telepitését, athelyezését,
bavitését, javitasat, selejtezését,

biztositja az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai rendszerckhez engedélyezett,
dokumentalt felhasznaldi hozzéférési jogokat,

feliigyeli az informatikai, a hir- és biztonsagtechnikai eszk{zok hasznalatét, kezelését
az IBSZ alapijan,

karbantartja az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai dokumenticickat, a
felhasznalok jogosultsdgainak nyilvantartdsat, valamint a bv. szervek allomany részére
atadott informatikai eszkzokrdl és azok életutjarol nyilvantartast vezet,

biztositja az informatikai-, hir- és Dbiztonsdgtechnikai héalézaton keresztiili
adatforgalom és adat jellegll szolgaltatdsok megvaldsulasat,

betartja, €s betartatja az IBSZ illetve a Biztonsdgi Szabalyzat elbirasait, feliigyeli az
informatikai szabalyozok elbirasainak végrehajtasat,

figyelemmel kiséri a rendszerbe allitott informatikai, hir- és biztonsagtechnikai
eszkdzok iizemeltetése soran, az adatvédelmi, titokvédelmi, és vagyonvédelmi
szabdlyok megvaldsuldsit, hidnyossdgok észlelése esetén intézkedik annak
megsziintetésérdl, valamint jelentést tesz a szakiranyité BVOP Informatikai Foosztaly
fele,

végrehajtja a bv. szervek informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai adatainak elbirds
szerinti mentését, archivaldsat,

végrehajtja a bv. szervek tekintetében az informatikai, hir- és biztonségtechnikai
rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi és jelentési feladatokat,

végrehajtja az  informatikal, hir- ¢s biztonsagtechnikal rendszerck idfszakos
ellenGrzéseit,
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y)

aa)
bh)

cc)

dd)

8l

8z.

g)

h)
i)
i)
k)
)

m)

végrehajtja a kiiltéri athatolds jelzOk, allapotjelzok, kamerak, ki- és beléptetd
rendszerek, személyi riasztd vevOk, nyitasérzékel6k, EDR és a telekommunikécids
technikai eszkozok telepitési, lizemeltetési, karbantartdsi é&s feliigyeleti feladatait,
valamint biztositja azok folyamatos miikddését,

szervezi és végrehajtja a hir- és biztonsagtechnikai eszkozodk szerzddéses, garancidlis
és esetl szervizellatdsat,

koordinalja és végrehajtja a hir- és biztonsagtechnikai eszkdzdk telepitését,
athelyezését, bovitését, javitdsat, selejtezését,

tervezi- és végrehajtja a készenléti szolgdlatot,

ellatja az elektronikus tavfeliigyeleti eszkézok rendszerének lizemeltetetési feladatait
hardver-, szoftver-, haldzati oldalon egyarant. A feladat eliatisa sordn kapcsolatot tart
a rendszer fejlesztdjével, egytittmiikddik tars rendvédelmi szervek szakteriileteivel,
orszagos, illetve terilleti (részleges) adatszolgaliatast hatéroz meg a bv. szervek
szamara, gondoskodik az adatok, iratok kézponti 6sszesitésérdl, elemzésérdl, orszagos
hataskér feladatokkal kapcsolatban, jelentési és adatszolgéltatasi kotelezettségeit
teljesiti.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztily ligyrendje szabalyozza.

Az Agglomericids Kdzpontokban miikddo Informatikai, hir- és biztonsagtechnikai
Osztalyok

ellatjak az Informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai Osztaly altal meghatdrozott
feladatok koordindlasat,

ellafjak a helyi és teriileti szervek altal sajat hatdskérben nem megoldhaté hibdk
kezelését, felszamolasit,

gondoskodnak a jogosultsigokkal, a fel és leszereltk lgyintézésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

gondoskodnak az ligykdrébe tartozd szerviz-, vagy eszkdzigények bejelentésérdl,
adatszolgaltatast hataroznak meg az illetékességi teriiletén mitkGdé helyi és teriileti bv.
szervek szamara,

gondoskodnak az illetékessépi korében milkadd helyi és tertileti szervek miikddésével
kapcsolatos adatok, iratok ellenGrzésérdl, Osszesitésérsl, és tovabbitdsdrdl, az orszagos
hataskdrii feladatokkal kapcsolatban, az illetékességi korébe tartozd jelentési és
adatszolgaltatdsi kotelezettségeit teljesiti,

iranyitjak és feltigyelik az agglomeracioban folyd informatikai szaktevékenységet,
kozremitkodik a bv. szervek informatikai rendszerének fejlesziésében és és
mikédtetésében,

modszertani segitséget nytjtanak a bv. szervek személyi dllomanya helyi informatikai
képzésének tovabbképzésének végrehajtasaban,

tervezik az informatikai segédanyagokat, kezdeményezi ezek beszerzését,

biztositjdk az informatikai  eszkézok zavartalan  mikddését, intézkedik a
meghibasodott eszk6zok javitasdra,

végzik a BV GEI kdzponti szamitdgépei napi s idszakos adatmentéseit,

végzik a BV GEl szdmitégépein a virusellendrzéseket és a karos programok
kiszlirését,

kezdeményezik a BV GEI informatikai rendszere folyamatos és megbizhatd
mitkdéséhez a sziikséges hardver- és szoftverfeltételek biztositasat, javaslatot tesz 1j
rendszerek bevezetésére,
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n) ellenérzik az informatikai rendszert hasznildknal az infoermatikai adatvédelmi és
informatikai biztonsdgi szabalyok érvényesiilését, javaslatot tesz a rendellencs
miik6dés felszamolasara irdnyulo intézkedésekre, szilkség esetén azonnal intézkednek,

o) tevékenységi korére kiterjedden folyamatosan gyiijtik, elemzik és értékelik a bv.
szervek rendszereire vonatkozo informaciokat, javaslatot tesz a rendellenes mikadés
felszémoldsara irdnyuld intézkedések megtételére,

P) informatikai biztonsagi ellenérzéseket végeznek,

q) kivizsgdljadk a BV GEl informatikai rendszere miikddése sordn bekovetkezett
virusfertdzéseket, adatvesztéssel, adatkikeriiléssel kapcsolatos esemeényeket,

1) bedllitjdk és nyilvantartjdk a mdsclogépek kezelésére jogosultak és a telefonaldsra
jogosultak egyéni kddjait, beallitja és nyilvantartja a telefonkézpont mellékallomasai
hivasi jogosultsigaif, a tarifikdcids rendszer érvényesitéséhez elkészitik a kimend
hivasok listdjat,

s) lizemeltetik és karbantartjdk a hiradas- és biztonsagtechnikai berendezéseket,
létesitményeket,
t) ellatjak a reintegracios Grizet végrehajtasdhoz szikséges informatikai feladatokat.
VIL FEJEZET

A BESZERZESI ES BERUHAZASI IGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN |
ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI ELEMEKRE VONATKOZO
SZABALYOK

Miiszaki és Bernhazasi Qsztaly

83. A Miszaki és Beruhdzasi Osztaly feladatai:

a) orszagos szinten ellendrzi a bv. szervek mukddéséhez szitkséges épiiletek, épitmények
létrehozasaval és felijitasaval kapesolatos tevékenységet,
b) orszigosan gyiijti, rendszerezi, felillvizsgdlja a bv, szervek épitési, beruhazasi,

felbjitasi, egyéb BV GEI beruhazasi, lakasépitési és fejlesztési (a tovabbiakban egyiitt:
beruhdzasi) igényeit,

<) Usszeallitja a bv. szervek beruhdzasi, feltjitast tervijavaslatit, melyet engedélyezésre
felterjeszt az Igazgatd Gtjan a BVOP gazdaségi és informatika helyettes részére,
d) a jovahagyott terv alapjan szervezi, felligyeli, irdnyitja ¢s ellen6rzi a BV GEI

beruhdzasi, feltjitasi feladatok végrehajtasdt, valamint a bv. szervek beruhdzasai
esetén feltigyeli és ellendrzi a beruhazasi és felijitasi feladatok teljesitését,

e) az engedélyezett beruhdzasok pénzigyi forrds dtadasarol értesiti a gazdasagi vezetdt,
illetve a beszerzési eljaras lefolytatasdrdl a Beszerzési Osztalyt,

f) a BVOP altal haszndlt helyiségeket, eszkdzoket érintben elékésziti és a BVOP
gazdasdgi és informatika helyettes részére jovahagydsra eloterjeszti a beruhdzasi

alapokmanyokat,

2) kialakitja és vezeti a felhalmozasi kiaddsokkal ¢s munkdalatokkal kapesolatos
nyilvantartasokat,

h) elszamoltatia a bv. szerveket a rendelkezésitkre bocsafott felhalmozasi célu
pénzeszkdzok felhasznalasardl,

i) eldirja a bv. szervek altal alkalmazandd nyilvantartast, dokwmenticids rendet,
beruhdzasi akta vezetését,

i) véleményezteti a BVOP  szakirinyitéi  szakteriiletekkel a  beruhdzasck

megvaldsitasdnak milszaki tartalmat,
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k)

)

84.

a)
b)

d)

85.

86.

87.

a)

b)

<)

d)

részt vesz a bv. szervek rovid, kozép- és hosszi tdva milszaki koncepcidjanak
kidolgozasaban, az épiilet- és infrastrukturdlis fejlesztési, beruhazasi vagy felljitasi
terv elkészitésében,

kOzremikodik a tervezésre, kivitelezésre, miiszaki ellenGrzésre vonatkozé
kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

elvégzi, illetve elvégezteti a kozponti beruhdzisok, illetve feldjitdsok tervezési
munkait, az épitési engedélyezési, valamint szikséges szakhatdsdgi engedélyek
beszerzését, valamint irdnyitja a belsé szakmai egyeztetéseket,

lefolytatja a kotelez6 vagy véllalt uto-feliilvizsgdlati eljarasokat, ellentrzi a
szavatossag, jotillas €s egyéb garancidlis feltételek te]jesitését,

jogszabdlyi elbirdsok alapjdn vezeti a Kozponti Allami Bernhazasok Ellendrzési
Rendszerében a nyilvantartasokat.

Az osztalyvezetd felelds:

az osztdly Ugyrendjének, valamint az osztaly feladatrendszerét szabalyozd
intézkedések elkészitéséért,

kézvetlen aldrendeltségébe tartozé személyi allomdny munkakori lefrdsdnak
clkészitéséért,

a hivatasos alloményi és rendvédelmi igazgatési alkalmazott jogviszonyil beosztottak
évenkénti teljesitményértékelésének elkészitése, évenként a kovetelmények
meghatdrozasa a feladat ellétashoz, illetve az éves minsités elkészitése,

a jovahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaért,

Az osztilyvezetd pénziigyi jogktreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallalasi
folyamatok rendjét tartalmazo Igazgatdi intézkedés tartalmazza.

Téavolléte esetén az osztaly tigyrendjében kijelolt személy helyettesiti.
Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztaly feladatai:

a BV GEI feladatellatisdhoz az érintett szervezeti elemek kezdeményezése és

elokészitése alapjan lebonyolitja a bruttd 200.000 forintot el nem érd (kis értéki)

beszerzési eljarasokat,

a bv. szervezet belsd ellatasi beszerzési igényeit bejelenti a Kozponti Ellaté Szerv

részére, a belsd ellatis karébe tartozd beszerzési tdrgyak vonatkozdsdban gondoskodik

a Kozponti Eliaté Szerv altal kijeldlt gazdasdgi tarsasaggal torténd szerzodéskotésrol,

orszagosan felméri és Gsszegytijti a bv. szervek beszerzés, szolgaltatas vasarlas éves

visszterhes igényeit lebonyolitja

cay a brutté 200.000 forint beszerzési értéket meghaladd, de netté egymillié
forintot el nem €ro (egyszert),

cb) a netté egymilli6 forint beszerzési értéket meghaladd és a nemzeti
kézbeszerzési értékhatarokat el nem érd (értékhatar alatti),

cc)  anemzeti kdzbeszerzési értékhatart elér6 vagy azt meghaladd értéka,

cd)  az unids értékhatart elér6 vagy meghaladd értéki {ideértve a belso ellatds
keretében torténd beszerzést),

ce)  beszerzési eljardsokat.

értékhatartol figgetlenil lebonyolitja
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g
h)

i)
k)
)

88.

b)

c)

d)
€)

8%

da) a kozpontositott kozbeszerzés rendszerrSl, valamint a kozponti beszerzd
szervezet feladat- és hatdsk6rérfl szolg 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet
hatalya ald tartozo,

db} a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrdl és a kormanyzati kommunikacios
beszerzések kdzpontositott kizbeszerzési rendszerérdl szold 247/2014. (X. 1.)
Komm. rendelet hatalya ala tartozo,

dc) a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tandcsrél, valamint a Digitélis
Korményzati Ugynokség Zartkoriien Miikédd Részvénytirsasdg és a
kormanyzati  informatikai  beszerzések  kozpontositott  kdzbeszerzési
rendszerérol szold 301/2018, (XIL 27.) Korm. rendelet hatilya ala tartozo,

dd) a védelmi és biztonsagi feladatokkal Osszefliggd beszerzések korének
meghatarozasarol és a védelmi és biztonsigi feladatokkal &sszefliggd
beszerzések kézpontositott rendszerérél szolé 329/2019. (XII. 20.) Korm.
rendelet hatdlya ald tartozd beszerzéseket (keretmegallapodasbél torténd
megrendelés vagy verseny Ujranyitas vagy irdsbeli konzulticio, értékhatér alatti
beszerzés, kdzbeszerzés).

osszedllija a bv. szervek éves kozbeszerzési tervét, valamint gondoskodik annak

modositasardl,

az elektronikus koézbeszerzés részletes szabalyairdl szold 42472017, (XIL 19.) Korm.

rendeletben foglaltak alapjan gondoskodik a kozbeszerzési eljardsck elekironikus

kozbeszerzési rendszerben térténd elkészitésérdl, a dokumentumok feltdltésérdl és a

kozbeszerzési  eljardsok  elektronikus  kdzbeszerzési  rendszerben  torténd

lebonyolitasardl,

gondoskodik az altala lefolytatott eljdrdsokhoz kd&tddd iratanyag eljardsonkénti

Osszedllitasarol,

orszdgosan nyilvantartja a bv. szervek beszerzési, illetve kozbeszerzési eljardsait,

valamint a kizbeszerzési értékhatar slatti beszerzéselt €s megrendeléseit,

tajékoztatést ad a feladatkdérébe tartozd beszerzési, kozbeszerzési eljarasokkal

kapcsolatban,

gondoskodik a beszerzési és kézbeszerzési eljarasokhoz kapesolddd valamennyi

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl,

megkeresés alapjan kdzbeszerzési jogi és szakmai allasfoglaldsokat készit,

a beszerzési eljardsok lebonyolitdsdhoz szikkség esetén felelés akkreditalt

kozbeszerzési szaktanicsadd kozremiikddését igénybe veszi.

Az osztalyvezetd felelds:

az osztaly {iigyrendjének, valamint az osztdly feladatrendszerét szabalyozé
intézkedések elkészitéséért,

kézvetlen aldrendeltségébe tartozd személy: dllomény munkakéri leirdsanak
elkészitéséért,

2 hivatasos allomanyn és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyh beosztottak
évenkénti teljesitményértékelésének elkészitéséért, évenként a koévetelmények
meghatdrozaséért a feladat elldtdshog, illetve az éves mindsités clkészitéséért,

a jovahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasadrt,

a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok jogszabélyoknak megfeleld lebonyolitasardl,

a belsd cllatassal kapcsolatos feladatok jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasardl.

Az osztdlyvezetd pénziigyi jogkbreit a mindenkor hatilyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazé Igazgatéi intézkedés tartalmazza.
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90.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztdly ligyrendje szabalyozza.

VIIL FEJEZET

A LOGISZTIKAI ES UZEMELTETESI IGAZGATO-HELYETTES KOZVETLEN
ALARENDELTSEGEBE TARTOZO SZERVEZETI ELEMEKRE VONATKOZO

91.

a)

b}

d)

)

SZABALYOK
Uzemeltetési Osztaly

Uzemeltetési Osztaly feladatai:

a BV GEI és a BVOP esetében tervezi, szervezi, végrehajtja, illetve elvégzi a bv.
szervek személyi alloménydnak elhelyezését biztositd épiileteinek ilizemeltetését, a
sziikséges kisjavitdsokat, karbantartdsokat, felijitdasokat és talakitasokat,

megszervezl ¢s cllenérzi a BV GEI és a BVOP épiileteinek takarittatasat, fiitését,
rovarirtasat, a liftek tzemeltetését, tliz- és vagyonvédelmi berendezéseinek
(gazveszeély-érzékeld, tizjelzd berendezés) karbantartdsit ¢és a  kotelezd
feliilvizsgalatokat,

gondoskedik a BV GEI é a BVOP-n iizemeld milszaki-technikai eszkézok
karbantartaséardl, javitdsarol,

a munkavégzéshez szikséges anyagok, berendezések rendelkezésre alldsdra (raktarbdl
felvétel, beszerzés) intézkedik,

a munkavégzés sordn ellitja a munkalatokban részivevé fogvatartotti dllomannyal
kapesolatos teenddket (feliigyelet, munkaidd nyilvantartds, munkaltatas biztonsag
stb.),

ellatia a bv, szervek munkavédelernmel kapcselatos tevékenységét, biztositja a
munkavédelmi eldirdsok érvényestilését,

figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét,
a munkahelyek és termeléeszksziok biztonsdgos allapotban tartdsat, rendeltetésszeril
hasznélatanak folyamatat,

kidolgozza a baleseiek kivizsgalasi rendszerét, illetve részt vesz a munkabalesetek
kivizsgalasaban,

megtartja a munkavédelmi és a tlizvédelmi ellendrzéseket, szemléket, intézkedik a
hidnyossdgok megsziintetésére és kezdeményezi a felel6sségre vonést,

ellaja a bv. szervek tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, iranyitja a tizvédelmi
szervezeti, milk6dési, anyagi és miszaki fejlesztését,

gondoskodik a tlizvédelmi szakfelszerelések feliilvizsgalatarol, karbantartisarél,
sziikség szerinti potlasardl,

kozremiikGdik a létesitmények és berendezések haszndlatba vételét engedélyezd
eljarasok bonyolitasaban,

végzi a BV GEI-t és a BVOP-t érinté energetikai és kdrnyezetvédelmi feladatok
elldtdsat, érvényt szerez az energiagazdilkodasra vonatkozo jogszabdlyokban és egyéb
rendelkezésekben foglaltaknak, ellendrzi azok betartdsat,

gondoskodik a kdmyezetvédelmi az energiagazdalkodds nyilvantartdsainak
vezetésérél, az éves &s iddszakos energia jelentések elkészitésérdl,

gondoskodik a veszélyes hulladékok keletkezésének ellenbrzésérdl és elvégzi az azok
artalmatlanitdsaval kapcsolatos teenddket, gondoskodik a levegd tisztasdganak
védelmeérdl szélo rendelet végrehajtasarol,

elikésziti a hulladékgazdalkoddsi tervet, vezeti a veszélyes hulladékok nyilvantartdsat,
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q)

92.

b)

¢)

d)

93.

94,

gondoskodik a veszélyes hulladékek jogszabélyoknak megfeleld gyfijtésérd],
kezelésérdl, bejelentésérdl.

Az osztilyvezetd felelds:

az osztdly {igyrendjének, valamint az osztaly feladatrendszerét szabdlyozé
intézkedések elkészitéséért,

kozvetlen aldrendeltségébe tartozé személyi allomdny munkakodri leirdsanak
elkészitéséért,

a hivatsos dllomanyd és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyu beosztottak
évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a kévetelmények
meghatdrozasa a feladat ellatashoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jovahagyott havi ellendérzési tervben foglaltak végrehajtisaért.

Az osztalyvezetd pénziigyl jogkéreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazo Igazgatoi intézkedés tartalmazza.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly ligyrendje szabdlyozza.
Gépjarmii Osztaly

Gépjarmi Osztaly feladatai:

biztositja a személyi dllomény, a fogvatartottak, valamint anyagek széllitdsdhoz
szlkséges gépjarmiiveket, azok tizemeltetési és fenntartasi feltételeit,

gondoskodik a bv. szervek haszndlatdban 1évd gépjarmiivek kozlekedésben vald
részvételi feltételeinek meglétérdl, a gépjarmiivek karbantartdsarol, javitasardl,

a bv. szervek tekintetében a gépjarmipark korszeriisitésének szem eldtt tartasaval
javaslatot tesz a gépjarmiibeszerzésekre, selejtezésekre és értékesitésekre,
nyilvantartia a bv. szervek teljes gépjarmiidllomanya azonositd adatait, miiszaki
vizsgak idGpontjait,

elkésziti és jovahagydsra felterjeszti a gépjarmii-allomanytablakat,

intézi a bv. gépjarmiivek megkiilénboztetd hang- és fényjelzd berendezéssel torténod
felszerelésére vonatkouzd kérelmet,

végzi a dijmentes autdpalya-igénybevétellel  kapcsolatos  adminisztricids
tevékenységet,

megkotésre elokésziti és kezeli kdtelezd gépjarmii-feieldsségbiztositdsi szerzddéseket,
a bv. szervek tekintetében nyilvantartast vezet az tizemanyagkartyékrdl, végzi azok
kiaddsdt, visszavételét,

részt vesz a gépjarmil-iigyintézoi engedélyek megszerzéséhez szitkséges vizsgak,
illetve az eldirt ismetlodd oktatdsok lebonyolitésanak szervezesében, a kiadott
engedélyeket nyilvantartja,

a jarmilkdvetd rendszer mitkddtetése, nyilvantartdsok vezetése, okfatdsok szervezése,
gondoskodik a Dallas chipek rendelkezésre allasard], kiosztasardl, nyilvantartdsarol,
elkesziti a behajtdsi és varakozasi engedélyekkel kapesolatos nyilvantartast, intézi a
BM felé az éves cserék igénylését,

Ssszesiti, értékell, elemazi a szakteriilettel kapcsolatos BV GEI adatszolgaltatisokat,
adminisztracios feladatot végez a vezeléi személygépjarmiivek tartds magancéll
igénybevételével kapcsolatosan,

elkésziti a maganhasznalatra kiadott gépjarmivek kilfold: eseti engedélyét,

elokésziti a gépjarmiivek maganhaszndlataval kapesolatos engedélyeket,

karesetek kivizsgdlasahoz adatot szolgéltat (pl. javitési kdltség),



s)

1}
u)
v)

96.

a)
b)

c)

d)

97.

98.

g89.

a)

b)

<)

d)

g
h)

i)
D]

gépkocsivezetdt biztosit a szolgalati feladatok prioritdsénak megfeleléen a BVOP
vezetdi és szervezeti elemei részére,

intézi a cégautd adoval kapesolatos feladatokat,

elokésziti a BM részére kiildendd adatszolgaltatdsokat, |

ellatja a téli-nyari atszereléssel kapesolatos szervezési feladatokat.

Az osztalyvezetd felelts:

az osztaly tgyrendjének, valamint az osztily feladatrendszerét szabalyozd
intézkedések elkészitéséert,

kizvetlen alarendeltségébe fartozd személyi dllomény munkakéri leirasanak
elkészitéséért,

a hivatasos allomanyi és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyi beosztottak
évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a kovetelmények
meghatarozasa a feladat ellatishoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jovahagyott havi ellenérzési tervben foglaltak végrehajtasaért.

Az osztdlyvezetd pénziigyi jogkoreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazoé Igazgatdi intézkedés tartalmazza.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztély tigyrendje szabalyozza.
Raktarozasi és Ellatasi Osztaly

Raktarozasi és Ellatasi Osztély feladatai:

végzi a bv. szervek, és a BVOP készleteinek raktarozasi feladatait, ennek keretében
mitkadteti a Kézponti Anyagraktarat és egycb raktarakat, végzi a raktéari bevételezést,
kiadast, konyvelést, naprakészen és folyamatosan vezeti a nyilvéntartasokat,

tervezi és jovahagydsra felterjeszti a hataskorébe tartozd kdzponti biztositasi termékek
beszerzését, az erre a célra fordithatd kdltségvetési eléiranyzattal gazdalkodik,
orszagos hatiskorrel gondoskodik a kdzponti készletezési szakanyagok (fegyverzeti,
miiszaki, hir biztonségtechnikai anyagok munka- és védoéruha, zarkafelszerelési
eszkdzok, és vegyvédelmi anyagok) taroldsdrdl, nyilvantartdsargl és selejtezésérol,
koordindlja és szervezi a kiaddsukat, kezeli a kézponti tartalékot,

veégzi az ellatdsi korébe tartozd készletek (minden, kivéve élelmiszer) raktarozasi
feladatait, végzi a bevételezést, kiadast, konyvelést, vezeti a nyilvantartisokat,

elvégzi a bv. szervek elldtdsi kdrébe tartozd eszkozeinek és készletek éves, soron
kiviili ¢és rendkiviili selejtezését,

végzi a bv. szervek hivatisos alloményu tagok egyenruhdzati ellatasaval, az djonnan
felszereld dllomény csdkkentett alapellitdsaval és az alapellatas-kiegészitésekkel
kapcsolatos feladatokat,

biztositja az ellatotti kor — a mindenkor hatalyos normativ elbirdsoknak megfeleléen —
személyi allomanyara vonatkozd egyen-, munka- és védoruhazati ellatist,

koordindlja az elldtotti kor tekintetében a ruhdzati és riadécsomag szemlék
végrehajtasat,

a vonatkozd miniszteri utasitisban meghatarozott program ruhazati moduljdban vezeti
a személyi allomany rubazati elldtisdra és méretallasara vonatkoz6 adatokat,
koordindlja a fogvatartotti ruhdzati és fektetési anyagok tisztittatdsat, tisztacseréjét,
koordindlja az erték, okmdany és targyletét kezeléssel kapcesolatos feladatokat,

feligyeli a fogvatartottak munkéltatdsaval kapcsolatos el6irisok betartasét.
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100.

b)

c)

d)

101.

102.

103.
a)

b)
c)

d)
e)

g)

Az osztalyvezetd felelbs:

az osztély lgyrendjének, valamint az osztaly feladatrendszerét szabdlyozd
intézkedesek elkészitéséert,

kézvetlen aldrendeltségébe tartozo személyi dallominy munkakdri leirdsanak
elkészitésédrt,

a hivatsos dllomdnyd és rendvedelmi igazgatasi alkalmazott jogviszony( beosztottak
évenkénti teljesitményériékelésének elkészitése, évenként a koévetelmények
meghatarozasa a feladat ellatashoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jovéhagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaért.

Az osztdlyvezetd pénziigyi jogkoreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallalasi
folyamatok rendjét tartalmazé Igazgatdi intézkedés tartalmazza.

Tévolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly iigyrendje szabalyozza.
Agglomericios Kiézpontokban miikidd Gazdasigi és Ellatd Osztalyok

Gazdaségi és Ellato Osztaly feladatai:

energetikai és kdrnyezetvédelmi feladatok elldtasahoz kapcsoldédd adatszolgaltatasok
elvégzése a szakirdnyité és a BV GEI Uzemeltetési Osztilya felé, tovabba
gondoskodik a komyezetvédelmi az energiagazdilkodds nyilvantartdsainak
vezetésérol, az éves és iddszakos energia jelentések elkészitésérdl,

biztositja a személyi dllomény egyen-, munka- és védbruhdzat ellatasat,

az cllatott személyi allomdny részére torténd ruhdzati illetmény, koltségtéritések
véarhaté kifizetéseirdl, illetve tartozasairdl tijekoziatja az agglomerdcios kozpont
kozgazdasagi szakteriiletét,

vezeti a kdzpontilag meghatirozott ruhdzati programot,

lebonyolitja az évente kétszer végrehajtandé ruhdzati szemlét,

kézponti, letéti, felszerelési, és fegyver raktarakat miikodtet,

gondoskodik a bv. szervek teriiletén 1évé BV GEI raktarakba érkezett eszkozok,
készletek, anyagok, druk bevételezésérdl, tarolasardl, kiadasardl, visszavételezésérdl,
nyilvantartasarol,

kézremiiksdik a leltarozassal kapesolatos tevékenységben,

javaslatot tesz a felesleges, az elhasznalodott készletek, eszktzok hasznalatbol
kivondsara, selejtezésére, hasznositasara,

végzi a fegyverzeti és vegyvédelmi anyagok, eszk$z6k nyilvantartasat, raktdrozasat,
kiadasat és visszavételezését, kezeli a fegyver raktarat,

végrehajtja a befogadassal és a szabaditdssal kapcsolatos letétkezelési feladatokat, a
fogvatartottak atszallitdsa esetén gondoskodik a letétek tovabbitasardl,

végrehaitja a fogvatartottak érték-, okmdny- és targyletét nyilvantartdsat, meglrzesét,
biztositja a fogvatartottak forma-, munka-, és véd6ruha és egyéb egyéni felszerelési
termékekkel vald ellatisét, indokolt esetben biztositja a ruhasegélyt,

biztositia a fogvatartottak tisztalkodasi és tisztasdgi termékekkel, valamint
mobiltelefonnal val6 ellatisat,

véleményezi és dontésre elbkésziti a hatdskdrébe tartozd fogvatartottak kérelmeit,
javaslatot tesz a bv. szervek illetékes szakteriileti vezetGje részére a foglalkoztatott
fogvatartottak munkaba dllitasara, dthelyezésére, levaltasara,

ellatia a beosztott fogvatartottak munkajanak szervezését, illetve a ledolgozott
munkaidét, tavolléteket nyilvantartja a meghatarozott programban,
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1) a foglalkoztatott fogvatartottaknak jard munkadij konyveléséhez az agglomericids
kézpont részére adatot szolgéitat, intézkedik a BV GEI Kozgazdasigi Osztaly felé a
kifizetésekrél,

8) A BV GEI telephelyein a BY GEl személyil éllomdnya &ltal foglalkoztatott
fogvatartottak drzésével, feliigyeletével, ellenérzésével, valamint egyéb a munkaltatds
biztonsagaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

t) elvégzi a foglalkoztatott fogvatartottak balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi
alap és ismétlédd oktatasat, dokumentdlasat,

u} biztositja a fogvatartottak eclhelyezésére szolgald zarkak, lako- és egyéb helyiségek
berendezési targyait, a tisztantartdshoz szitkséges anyagokat, eszkdziket.

104. Az osztalyvezetd felelds:

a) az osztdly tlgyrendjének, valamint az osztdly feladatrendszerét szabilyozé
intézkedések elkészitéséért,

b) kézvetlen alarendeltségébe tartozéd személyi éllominy munkakdri leirdsanak
elkészitéséert,

c) a hivatasos dllomanyt és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyt beosztottak
évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a  kévetelmények
meghatérozasa a feladat ellatshoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

d) a jévahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtisaért.

105. Az osztalyvezetd pénziigyi jogkoreit a mindenkor hatilyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazd Igazgatdi intézkedés tartalmazza.

106. Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly ligyrendje szabdlyozza.
IX. FEJEZET

A GAZDASAGI VEZETO KOZVETLEN ALAREND’ELTSE(’}EBE TARTOZO
SZERVEZETI ELEMEKRE VONATKOZO SZABALYOK

Vagyongazdalkoddsi Osztaly

107. A vagyongazdalkodési osztdly feladatai
a) ellatja a kincstari vagyonnal kapcsolatos feladatokat:
aa)  a kincstari vagyonnyilvantartisnak megfelelden nyilvantartast vezet,
ab)  teljesiti a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt)
részére, a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasokat,

ac)  wnyilvantartja a bv. szervek szolgdlati lakds allomdnyat, valamint a
bérlékijelslési jogn dnkorményzati lakdsallomanyat,

ad)  elldtja a Budapest terilletén rendelkezésre &llo lakasallomény kezelésével,
iizemeltetésével, bérbe adédsaval, kozos képviselettel ¢és koziizemi
szolgaltatdkkal kapcsolatos nyilvéantartast, szerzddéskdtési- és modositasi,
kapcesolattartési és egyéb felmeril feladatokat.

b) javaslatot tesz a bv. szervek feladatainak ellatdsdhoz szilkséges ingatlan
megszerzesére,

c) folyamatosan vizsgalja, hogy a foldhivatali ingatlan-nyilvantartdsi adatok a
valosdgnak megfeleloek legyenek, feltiintetésre keriiljenek eltérés esetén a sziikséges
dokumentaciét elkésziti és a BVOP részére megkiildi,

d) a bv, szervek ingatlanjai vonatkozasdban
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g

h)

108.
a)

b)

c)

d)

da) intézkedik az MNV Zrt-t8l, é a BM-bdl beszerzendé engedélyek
eldkészitésére ¢és megkiildésére a BVOP felé, valamint a BVOP-tol
beszerzendd engedélyek irant,
db)  az MNV Zrt. meghizasa esetén lebonyolitja az ingatlanériékesitési eljarast,
dc)  javaslatot tesz szolgdlati lakds elidegenitésére, az elidegenités korében
intézkedik.
vezeti az MNV Zrt.-vel kététt vagyonatadasok megéllapodédsainak és szerzédéseinek
nyilvantartasat,
a bv. szervek egésze tekintetében eldkésziti a lakdsgazddlkodassal Osszefligg6
doéntéseket, a BVOP déntése alapjan gondoskodik azok végrehajtasardl,
értékhatar alapjan Igazgatol vagy BVOP vezetdi dontésre eldkésziti az ingyenes
juttatds elfogadasdval kapesolatos cléterjesztéseket és valaszlevelet, gondoskodik az
atvett készletek, eszk6zdk leltarra vételéroi,
ellatia a lakdscéli munkaltatdi koleson tigyintézésével kapesolatos feladatokat:
ha)  Osszegylijti a bv. szervek személyi allomanyédnak igényeit, amelyet déntésre a
BVOP Humén Szolgilata felé tovabbit,
hb) elkésziti a lakascéll munkaltatéi kodlesén nemfizetése esetén a felszolito- és
felmonddleveleket, a lakdscéli mumkéltatéi kéleson megfizetése esetén a
torlési engedélyeket,
he)  intézkedik a munkéltatéi kélesénben részesiilt dolgozé illetményébdl térténd
levonas irdnt a Kozponti Illetménygazdalkoddsi Osztaly felé,
hd)  gondoskodik a lakédscéld mumnkaltatdi kdlcsont biztositd jelzalog, elidegenitési
¢s terhelési tilalom bejegyzésére és torlésére,
he)  eldkésziti az engedélyt a hitelkedvezmény, engedmény megéllapitdsara,
jovdirasara,
hf)  lebonyolitja a lakdscsere, eladds, atvillalds, hézassdgi vagyonmegosztis,
elhalalozas utin a lakascélil munkdltatdi kélesdn tovabbi rendezését,
hg) intézkedik a torlesztés nemfizetése esetén felszolitis eldkészitésérol, illetve a
tartozés behajtasara,
hh)  intézkedik a lakdscéllt munkéltatdi kélesén azonnali felmondasdnak
elkészitésérdl,
hi)  hozzijarulast készit a bejegyzett jelzalogjogok rangsordnak cseréjéhez az
ingatlanok tulajdoni lapjan,
hj)  amunkaltatdi kéleson biztositdsdra a jelzdlogjog bejegyzés dijanak megfizetése
irant intézkedik a Kozgazdasigi Osztaly felé,
hk)  a munkaltatoi kélesonben részesiilt dolgozd illetményébdl torténd levonasa
irdnt intézkedik Kézponti llletménygazdélkodasi Oszialy,
hl)  elékésziti a munkaltatéi kélesdn részletfizetés engedélyezdsét,
hm)  a méltinyossapi kérelmeket illetékességbdl tovabbitja a BVOP Humdin
Szolgélat részére.

Az osztilyvezetd felelds:

az osztdly Ugyrendjének, valamint az osztdly feladatrendszerét szabélyozd
intézkedések elkészitéséért,

kozvetlen alarendeltségébe tartozé személyi allomdny munkaksri leirdsanak
elkészitéséért,

a hivatdsos allomanyl és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyt beosztottak
évenkénti  teljesitményértékelésének  elkészitése, évenként a  kovetelmények
meghatarozasa a feladat ellitashoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jovahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasdért.
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Az osztilyvezetd pénziigyi jogkoreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazé Igazgatoil intézkedés tartalmazza.

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztdly ligyrendje szabalyozza.
Kozponti llletménygazdalkodasi Osztaly

A Kozponti Hletménygazdalkodési Osztaly feladatai:

ellatja a kézpontositott illetményszamfejtés rendszeres, nem rendszeres és véltozd
bérekhez kapesolodé, valamint a tavollét-nyilvantartds meghatarozott feladatait, beér-
¢€s munkaligyi rogzitést és adatszolgéltatast a vonatkozo jogszabalyok alapjan,

a hivatsos szolgalati jogviszony, a rendvédelmi igazgatisi szolgalati jogviszony,
munkavallaléi jogviszony létesitésekor és megsziinésekor keletkezett okiratokat,
egyéb jopviszonnyal kapesclatos papiralapt dokumentumokat tovéabbitja a MAK,
illetve a leszerelt személy: allomany részére,

a bv. szervek altal felterjeszteit adatokat ellendrzi, illetve a MAK és altala végrehajtott
szamfejtett illetményeket a kifizetés elott ellenbrzi, szakmailag igazolja,

a havi foszamfejtéshez kapesolddé bérjegyzékeket, valamint a MAK 4ltal eléallitott
listakat, adatallomanyokat elekironikus formaban biztositja a bv. szervek részére,

a bv. szervek személyi allomanyanak pénztari tagsagabol eredd adatszolgéltatisokat,
havi bevallasokat megkiildi az érintett onkénfes nyugdij-, egészség- és onsegélyezd
pénztaraknak,

koordinélja a bv. szervek iranyaba az éves személyi jovedelemado megallapitasaval,
bevallasaval kapcsolatos feladatok ellatdsat,

figyelemmel kiséri a bv. szervek bér- és létszdmgazdilkodédsat, errdl aktualizalt
nyilvantartast vezet, amelyrdl szitkség esetén adatokat szolgaltat,

az iranyité szerv éltal meghatdrozott formaban adatot szolgaltat, elemzéseket készit az
egyes juttatdsi formdk vonatkozasaban,

orszagos szinten koordinalja a béren kivilli juttatasok folyositasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint kapcsolatot tart a bv. szervek kijelolt iigyintézéivel, illetve a BV
GEl személyi alloményi tagjaival,

elkésziti a szakteriiletéhez kapesolddé adatszolgaltatasokat,

Az osztalyvezetd felelds:

az osztaly {ligyrendjének, valamint az osztdly feladatrendszerét szabélyozod
intézkedések elkészitéséért,

kozvetlen aldrendeltségébe tartozd személyi allomany munkakdri leirasanak
elkészitéséért,

a hivatdsos allomanyd és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyl beosztottak
évenkénti teljesitményértékelésének elkészitése, évenként a kovetelmények
meghatdrozasa a feladat ellitashoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jévahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaért.

Az osztalyvezetd pénziigyi jogkdreit a mindenkor hatdlyos kotelezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazd Igazgatdi intézkedés tartalmazza,

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly ligyrendje szabalyozza.

Kozgazdasagi Osztaly
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D
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Az osztélyverzetd felelds:

az osztaly tgyrendjének, valamint az osztdly feladatrendszerét szabalyozd
intézkedések, szabalyzatok elkészitéséért,

kozvetlen aldrendeltségébe tartozé személyi &llomany munkakdri leirdsanak
elkészitéséért,

a hivatdsos dlloményt €s rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyl beosztottak
évenkénti teljesitményértékelésének elkészitése, évenként a kévetelmények
meghatdrozasa a feladat elldtishoz, illetve az éves mindsités elkészitése,

a jovahagyett havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtaséeért.

Az osztdlyvezetd pénziigyi jogkéreit a mindenkor hatalyos kotelezettségvallalasi
folyamatok rendjét tartalmazd Igazgatdi intézkedés tartalmazza,

Tavolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztaly iigyrendje szabdlyozza.

Pénziigyi Alosztily feladatai

kézponti és fejezeti irdnyelvek alapjan kialakitja és szakmailag irdnyitja BV GEI
tervezési, koltségvetési gazdalkodasi rendszerét,

az iranyitd szerv Gtmutatisa és a jogszabdlyi eldirdsok alapjan ésszedllitia a BV GEI
éves koltségvetési javaslatat,

az irdnyitd szerv altal megallapitott keretszémok és a targyévi gazdalkodashoz
rendelkezésre allo informdciok alapjan elkészitteti a BV GEI elemi koltségvetését,
melyet megkiild az iranyitd szerv részére,

végzl a BV GEI személyi juttatasi elSiranyzataival torténé gazdélkodasabol szdrmazd
feladatokat,

Javaslatot tesz és elkésziti az eldterjesztést az eldiranyzat-maodositasokra,

elkésziti és az irdnyitd szervnek benyijtja az idbardnyostdl eltérd finanszirozast, az
eldirdnyzat-elérehozatalt és az eldiranyzat-korrekeiot,

havi gyakorisdggal ellen6rzi és elemzi a BV GEI kiemelt eldiranyzatok felhasznalasat,
teljesitését, a bevételek alakulasdt a tartozasdllomény  adatszolgédltatas
felhasznalasaval, valamint gazdasagossdgi, célszerliségi, takarékossdgi szempontok
alapjan elemzést hajt végre,

gondoskodik a Kozponti Ellatdsi Osztaly 4ltal megk6tott egyedi  ellatasi
megéallapodasokhoz kapecsolédd  fedezetek  rendelkezésre allasardl, a
megéllapodasokhoz kapcsolodd  kifizetésekrdl analitikus  nyilvantartast  vezet,
elszémolast, végelszamolast készit,

nyilvantartja a szerzddéseket, valamint egyéb megéllapodasokat és mikddteti,
aktualizalja a regiszterprogramot,

intézkedik a MAK-on keresztiil a szallitéi partnerek felé a fizetési kotelezettségek
teljesitésére, illetve a vevdkkel és addsokkal szembeni kévetelések beszedésére,
valamint gondoskodik a személyi allomdnya részére a jogszabalyban nevesitett
koltségtéritések, hozzajaruldsok kifizetésérél,

ellatja a BV GEI személyi dllomanyénak béren kiviili juitatdsaihoz kapesolodd
adminisztricids és pénziigyi feladatokat,

kezeli, nyilvéntartja és ellendrizi a szigori szamadasi nyomtatvanyok meglétét,
felhasznaldsat, rdgziti a készpénzhelyettesitd  bankkartyakkal kapesolatos
elszamolasokat,

gondoskodik a BV GEI készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasdrol, mitksdteti a forintpénztart,
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lefolytatja a bv. intézetek, intézmények vonatkozasaban a fogvatartottak altal ckozott
karok kartéritési eljarasat, gondoskodik a hatérozatok meghozatalarol, kihirdetésérol,
jogerdsitésérdl, nyilvintartdsdnak vezetésérdl, a behajtdsokra intézkedéseket
kezdeményez,

elkésziti a szakterliletéhez kapcsolodd jogszabdlyokban és egyéb szabalyozdkban
meghatarozott adatszolgaliatasokat,

Szamviteli, Leltar €s Analitikai Alosztily

a koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasarol és a gazdalkoddsrol a jogszabalyokban
eléirtak alapjan, valamint az irdnyité szerv irdnymutatdsanak megfelelden elkésziti a
BV GEI éves koltségvetési beszamoldjat, az idokdzi mérlegjelentéseket és id6kozi
koltségvetési jelentéseket. A szilkséges ellendrzéseket és Osszesitéseket kovetGen
megkiildi az irdnyitd szerv részére,

elkésziti a BV GEI kbltségvetési maradvany-kimutatisét, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatdsokat és elszdmoldsokat,

végrehajtja a kotelezd és pénzforgalmi egyezdségek vizsgalatat haventa, tovébba a
beszdmolo elkészitése elGtti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszamolja az
értékvesztést, értékesikkendést,

karbantartia a szallitd- és vevOpartnerek adatait, rdgziti az érkeztetett szallitdi
szamldkat, illetve ellatia a kifizetés teljesitéséhez szitkséges mellékletekkel, valamint
szerzodések, megiéllapodéasok alapjan szamlat, egyéb pénzbekérdket allit ki,

ellditja a koltségvetésében jovihagyott, illetve részére biztositott kiadasokkal és
bevételekkel kapesolatos operativ gazdalkodasi teenddket (érvényesités, bizonylatok
alaki és tartalmi vizsgélata, utalvany-ellenjegyzés, utalvanyozas), biztositja a
gazdasagi események folyamates és naprakész nyilvantartasat,

gondoskodik a kételezettségvallalds-nyilvantartds naprakész vezetésérél,

ellitja az altaldnos forgalmi addval és a gépjdrmiaddval, illetve egydb addval
kapcsolatos addzési feladatait,

csaladalapitdsi tdmogatdsokrdl nyilvantartast vezet, ennck kapcsin elvégzi a
pénzforgalom és pénzforgalom nélkiili tételek konyvelését, egyeztetését,

végzi a BV GEI gazdasagi eseményeinek rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapuld informaciokat szolgaltat,

a  kévetelésekr§l és  kotelezettségekrol évvégi  leltdrt készit az  analitikus
nyilvéntartisok alapjan &s értckeli azokat,

a késedelmi kamatfizetési kotelezettség esetében kivizsgalja azok helytallosagdt, ¢s
egyeztetést kezdeményez,

folydszdmlaegyenleg-kizléseket készit, fizetési késedelembe esdk részére felszélitd
leveleket készit, intézkedik a kovetelések behajtasdra,

végzi a targyi eszkdzdk esetében a kiilonbiz6 eszkdzmozgasok kényvelését, ezekrdl a
szamviteli bizonylatokat megkiildi szervezeti elemek részére,

végzi az izembehelyezési okmanyok alapjan az analitika: aktivalasokat, felitlvizsgélja
a folyamatban 1év6 beruhazasok dllomdanyit,

elkiilénitve konyveli a projektek keretében beszerzett eszkozéket, biztositja a
projektek ellendrzese soran a szitkséges hattéranyagokat, bizonylatokat,

elkésziti a bv. szervek leltirozdsanak iitemtervét, leltdrozasi utasitsat, valamint a
szitkséges megbizdleveleket, amely alapjan orszdgos szinten végrehajtja a leltdrozasi
tevékenységet,

elkésziti a leltdrozasi tevékenységhez a leltarfelvételi iveket, a leltarfelvételek alapjan
rogziti a leltdrozas eredményét, értékeli a leltdrakat, az eltérésekrdl késziilt jegyzéket,
¢és kényveli a leltartobbletet, illetve a leltarhianyt,
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r)

s)
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v)

W)

120.
a)

b)

d)
¢)

g)

h)

karbantartja az orszagos cikkszamtorzset, amely alapjan a BV GEI Raktirozéasi és
Ellatasi Osztaly, valamint a Gazdasdgi és Ellato Osztdlyok végrehajtjiak a készletek
nyilvantartasba vételét,

végzi a készlet, az érték nélkiil nyilvantartott készlet és eszkoz valtozasok ellendrzését,
végrehajtja az eszkozok és készletek hasznilatbdl valéd kivonasaban, selejtezésében,
elvégzi a szervezeten és a fejezeten bellili, valamint a fejezeten kiviili atadas-atvételek
kényvelését,

elkésziti a havonkénti, negyedévenkénti és évenkeénti zérasokat, a negyedévenkeénti
értékeskkends elszdmolasat, adatokat szolgaltat a fokonyv 4ltal elkészitett
beszamolékhoz,

elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolddd jogszabdlyokban és egyéb szabdlyozdkban
meghatdrozott adatszolgdltatasokat.

Kizponti Ellatasi Osztaly

A Kozponti Ellatési Osztaly feladatai:

a Korm. rendelet ¢s a BM rendelet szerinti Kedvezményezett szervezetek (a bv.

szervek) altal benyujtott igények alapjan kijeltli a kdzbeszerzési értékhatirokat el nem

éré eliatasi igények kapcsan az elldtasi igény teljesitésére alkalmas bv. gazdasdpi

tarsasdgot, errdl értesiti a bv. gazdasigi tarsasagot és a kedvezményezettet,

gsszedllifa az ellatasi igény teljesitésére vonatkozé ajanlatot, megkildi a

kedvezményezetinek, vagy kiallitja a ,,nem teljesithetdségi” nyilatkozatot,

Osszedllitia a gazdasdgi tarsasigokkal megkotendd keretszerzGdéseket, gondoskodik

azok felulvizsgalatardl, szitkség esetén aktualizaldsukrol,

koordindlja és ellendrzi az ellatasi igény teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

a kbzbeszerzési értékhatirokat elérd vagy meghaladé ellatdsi igények kapcsan

ea)  Osszesiti a tdrgyévre vonatkozd ellatdsi igényeket, javaslatot tesz a BV GEI
Beszerzési Osztaly szaméra a kOzbeszerzési terv tartalmadra, illetve annak
méddositasara vonatkozoan,

eb)  dsszedllitia az elldtdsi igény teljesitésére vonatkozd ajénlatot, megkiildi a
kedvezményezettnek, vagy kiallitja a ,,nem teljesithetdségi” nyilatkozatot,

ec}  intézkedik az igény gazdasagi tarsasdgok altali ellatésara vagy kozbeszerzési
eljaras esetén kezdeményezi a BV GEI Beszerzési Osztilynal a kézbeszerzési
eljaras lefolytatdsat,

ed)  egyeztet a kedvezményezettekkel az ellatasi megallapodds dsszeallitasa soran,

ee)  elkésziti az ellatdsi megallapoddsok tervezeteit a BV GEI Beszerzési Osztaly
kozremlkodésével, és eldterjeszti &« BV GEI Igazgatdja szaméra,

ef)  a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotdtt szerzodések, valamint a
kedvezményezett nyilatkozata alapjan kiallitja a teljesitésigazoldst,

eg) ellendrzi a kozbeszerzési eljirisok kapesin  megkotdtt  szerz6dések
végrehajtasat, a mindségi kifogdsokat és reklaméciokat, sziikség esetén a
Kozponti Ellaté Szerv igényeit érvényesfti a kbzbeszerzési eljaras nyertesével
szemben,

eh)  nyilatkozik a kiemelt termékek esetén az igény teljesithetOségérdl,

lefolytatja a biztositoit termeékekkel és szolgiltatdsokkal kapcsclatos mindségi,

mennyiségi és artdrgyaldsokat,

Ssszedllitia a ,nem teljesithetdségre” vonatkozd nyilatkozatot, és megkiildi a

kedvezményezett részére,

intézkedik az ellatdsi megéllapoddsok alapjdn az ellatds forrisdnak biztositisa

érdekében a Kzgazdasagi Osztaly felé,
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i) javaslatot készit az ellatasi tevékenység jogszabalyban meghatarozott szervi és targyi
hatalyanak médositisdra a BV GEI Igazgatdja atjan a Kdzponti Ellaté Szerv vezetdje
szAmara,

2] szervezi és lebonyolitja a kozponti ellatissal kapcsolatos tajékoztatokat, bemutatélkat,

k) sablonokat készit az ellatdsi megallapodasok, nyilatkozatok, keretszerzddések,
jelentések és egyéb dokumentumok elkészitéséhez a véltozd igényeknek és az
egyiittmiik6dd szervek elvarasainak is megfelelden, azokat karbantartja és fejleszti,

)] elikésziti — a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozd szervek egyenruha-ellatdsra
jogosult személyi dllomanyanak ruhdzati és Oltozkidési szabalyzatardl szdéld
rendeletben foglaltak teljesitése érdekében — az ellitasi megallapodast, és azt a
kedvezményezettekkel egyezteti, valamint beszerzési eljarast hajt végre.

121. Az osztdlyvezets felelds:

a) az osztdly Uugyrendjének, wvalamint az osztdly feladatrendszerét szabalyozd
intézkedések elkészitéséirt,

b) kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szemelyi allomany munkakdri lefrasanak
elkészitéséért,

c) a hivatisos alloméanyii és rendvédelmi igazgatasi alkalmazott jogviszonyu beosztottak

évenkénti  teljesitményériékelésénck  elkészitése, évenként a  koévetelmények
meghatdrozasa a feladat ellatashoz, illetve az éves minésités elkészitése,
d) a jovahagyott havi ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasaért.

122, Az osztdlyvezetd pénziigyi jogktreit a mindenkor hatdlyos kételezettségvallaldsi
folyamatok rendjét tartalmazé Igazgatéi intézkedés tartalmazza.

123,  Tévolléte esetén a helyettesitési rendjét az osztély tigyrendje szabalyozza.
X. FEJEZET

KAPCSOLT MUNKAKORBEN ELLAT’AND(') FELADATOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

124. Biztonsagi vezetd feladatai:

a) a mindsitett adatot kezel$ szerv vezetdjének atruhazott hataskorében eljarva utasitisi
joggal gyakorolia az 6t erre a feladatra kinevezé vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozd jogositvdnyait, melynek keretében elldtia a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsdgra vonatkozé szabalyok alkalmazasédnak helyi feliigyeletét,

b) kozremiikodik, illetve segitséget nyilijt a mindsitett adat védelmével osszefliiggd
dontések meghozatalaban,

c) iranyitja és feltigyeli a titkos iigykezel$, valamint ellendrzi a papfr alapt és az
clektronikus biztonsagi eléirdsok betartdsat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja a BV GEI minoésitett adatainak biztonsagi
szabalyzatit,

e) a személyi, fizikal, adminisztrativ és elektronikus biztonsig megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsaban és a biztonsdg
helyreallitasdban,

) feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos tizemeltetését,

g} a fentieken Kkiviil a biztonsagi vezetd intézkedik a minGsitett adat biztonsdganak

megsértése kapcsan felmeriild kir felmérésérsl és enyhitésérdl, valamint —~ ha ez
lehetséges ~ a jogszer{l allapot helyredllitasardl,
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h)
i)

125.
a)

126.
a)
b)
<)
d)

4]

127.

g)

évente tovabbképzésen vesz részt,
feladatk&rében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az Igazgatot.

Titkos tgykezeld feladatai:

gondoskodik a mindsitett Gigyiratok kezelésérél az altaldnos iratkezelési szabalyok, a
Nemzeti Biztonsigi Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adatok
kezelésének rendjét tartalmazd 90/2010 (111.26.) Korm. rendeletben meghatarozott
feladatok végrehajtasardl.

Rendszerbiztonsagi feligyeld:

a mindsitett adatok elekironikus rendszeren toriénd kezelésének biztonsagaért felel,
felelds a biztonsdgi dokumentacid elkészitésédért,

feltigyeli a rendszer biztonsédgos lizemeltetését,

végzi a rendszerbiztonsaggal kapcsolatos tovabbképzési feladatokat,

érvényesiti az elektronikus biztonsagi kovetelményeket a rendszer teljes életciklusaban
naprakész nyilvantartdst vezet a feliigyelete ala tartozé rendszerekrl, tirolja ezek
biztonsagi dokumentacidjdért és ezt kiegészitd tanusitvanyokat,

érvényesiti az Uzemeltetés-biztonsagi Szabéalyzat el6irdsait valamint megismerteti azt
a felhasznaldkkal.

Mozgdsitasi megbizott feladatai:

feladatdnak ecllatisdhoz koteles ismerni a védelmi tevékenységet érintd jogi
szabalyozdsokban foglaltakat a részteriileteket is érintden, valamint az ezen
jogszabalyok alapjan  kiadott, a  biintetés-végrehajtdsra  vonatkozd  belsé
rendelkezéseket,

feladata a BV GEI egészére kiterjedd hatdskdmrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordinalasa,

felelésséggel tartozik a BV GEI Osszesitett késziiltségbe helyezési tervének és a
veszély elharitasi feladattervnek eldirt hataridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért,

kezdeményezi és elbsegiti a BV GEl védelmi felkésziilési targyu
térzsfoglalkozasainak, oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartdsat,

kételes ellendrizni a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését
szolgalo feddneves, ellendrzé jelszavas okmanyok €s a veszély-elharitasi feladatterv
meglétét, biztonsdgos tarolasat; az ligyeleti szolgélat riasztasi-értesitési
feladatismeretét,

segitséget nyujt:
fa) a BV GEI gazdasagi vezetGjének a mindsitett idészaki igénybejelentések
tovabbitasahoz,

fb)  a személyiigyi fOeldadénak a tartalékos hadkoteles rendvédelmi igazgatasi
alkalimazotti allomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti
pontositdsdhoz, a jogszabdlyokban meghatdrozott mas szervekhez torténd
tovéabbitasdhoz,

fc)  a szervezeti elemek vezetbinek, valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészitéséhez,
elOsegiti a tartalmi és formai kévetelmények betartasat.

figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet iratainak, okmadnyainak és mas

adathordozdinak kezelését, &rzését, tarolasdt, valamint az adatvédelmi elbirasok

betartisat.
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128,
a)

b)

g)

h)

i)
1)

D

m)

Egészségvédeimi megbizott

feladata a munkavédelmi feladatokat ellatdsdval megbizott vallalkozdval, a kijeldlt
munkavédelmi képviseldkkel, a foglalkozds-egészsépligyi szakorvossal, valamint az
egészségligyl osztdlyvezetdvel egyiittmtkddve figyelemmel kiséri a BV GEL
objektumaiban a munkavédelmi szabalyok érvényestilését,

az egészségvédelmi megbizott feladata a BV GEI egységeiben, a munkavédelmi
feladatokat ellatdsaval meghizott véllalkozéval és a szerzbdéses jogviszonyban allé
foglalkozds-cpészségligyl szakorvos kozotti infonmacidaramlés, adatcsere eldsegitése,
a szakkepesitéshez nem kotott egészségvédelmi tevékenységek ellatasa,

kézremiikddik a munkakérhoz kotétt védboltasok oltdanyag igényének felmérésében,
a  védboltasok,  szirdvizsgdlatok  megszervezésében. A véddoeltdsokrodl,
szlirbvizsgalatokrdl sziikség szerint nyilvantartasokat készit és vezet,

a BV GEI objektumaiban kozremikodik a negyedéves munkavédelmi szemlék
lebonyolitasdban,

figyelemmel kiséri a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel
foglalkozasszerlien végzett tevékenység sordn a felhasznalt anyag vagy készitmeény
adatait tartalmazé biztonsdgi adatlap, hasznalati utasitds meglétét — takarito, tisztitd
szerek, vegyszerek. Szlikség esetén gondoskodik az aktualizaldsrdl, illetve a hidnyzé
adatlapok pétlasardl,

részt vesz az egeszségleilesztési programok szervezésében és lebonyolitdsdban.
Egészségiigyi felvilagosité szakmai anyagok készitésével, kiadasaval, egészségneveld
elbaddsok megtartasival segiti el§ a személyi dllomany, valamint az egészségiigyi
programokon részt vevOk koOrében az egészségkdrosito hatasok megeldzését,
csokkentését, illetve megsziintetését,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a BV GEI objektumaiban a
nemdohdnyzék védelmérd]l és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazésanak
egyes szabdlyairdl szolé 1999. évi XLIL térvény. 2 §-a valamint a belilgyminiszter
iranyitdsa alatt all6 fegyveres szervek tekintetében a dohdnyzds, a dohanyzdhelyek
kijelolésének és a dohdnytermékek forgalmazisdnak részletes szabdlyairdl szélé
48/2013. {VIIL.21.) BM rendelet, valamint az Tgazgaté a dohdnyzas, valamint a
dohdnyzd helyekre vonatkozd szabalyok betartdsira vonatkozd mindenkor hatdlyos
Igazgatdi intézkedés alapjan,

figyelemmel kiséri a képernyds munkahelyekre és munkakdrékre vonatkozdan a
képerny6 elotti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsdgi kdvetelményeirdl
sz0l6 jogszabalyban meghatdrozottak betartasinak elOsegitését, sziikség esetén
ergondmiai tandcsadast nyjt,

lehetdség szerint részt vesz a BV GEl létesitményeinek, eszk&zeinek iizembe
helyezésein, idészakos ellenbrzésein,

részt vesz az éves szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken,
egyiittm{ikodik a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatésagokkal torténd kiilsé
ellendrzések soran,

a munkavédelmi feladatokat ellatisdval megbizott vallalkozdval, a munkavédelmi
képviseltkkel, a foglalkozds-egészségligyi szakorvossal, valamint az egészségiigyi
osztalyvezetdvel egyiittmikodve éri€keli és elemzi az egészségkdrositd hatasok
kockazatat, kozremiikédik a kockazatbecslések és értékelések elkészitésében,
folyamatosan ellenérzi a személyi dllomdny munkakérilményeit, a létesitmények
kézegészedgiigyl megfeleléséget, valamint az irodak, helyiségek, széllodai szobak,
szallasok higiénés helyzetét,

eldsegiti az egészséges munkakérnyezet és életmdd kialakitdsat, felméréseket végez a
személyi &llomdny vonatkozasaban a taplalkezas és az egészségi allapot kozotti
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0)

p)

129.

b)
<)

d)

€)

130.

a)

b)
¢}

131.

a)

b)

c)

132.

Osszefliggésekre vonatkozdan, folyamatosan monitorozza a személyl 4llomany
egészségl, mozgasszervi, fizikai és pszichés allapotat,

a tfiz és munkavédeimi kiemelt féelSaddval, a foglalkozas-egészségligyi szakorvossal,
valamint az egészségiigyi osztalyvezetvel egyiittmitkédve részt vesz a BV GEI
Egészségtervének éves felillvizsgalataban, sziikség szerint annak modositasaban,
tevékenysége soran munkafolyamatba épftett ellenérzést hajt végre, mely kiterjed az
egészségligyi szolgaltatassal kapcsolatos programok egészségfejlesztd programjaira, a
dokumentdcidk ellenérzésére, Az ellendrzés soran tapasztaltakat az Egészségligyi
osztalyra megnyitott ,Munkafolyamatba épitett ellenorzések napléjaban” rogziti.

Sajté referens:

a bv. szervek honlapjan a BV GEI aloldaléra feltdlti az aktualis hireket,

a helyi és megyei médiatartalom-szolgaltatokkal kapcsolatot tart,

az egységes rtendészeti kommunikdcid érdekében egylittmilkddik a tarsszervek
kommunikdcids szerveivel,

koteles kiemelt figyelemmel kisérni a Beliigyminisztérium, valamint a t5bbi bv. szerv
¢s a tarsszervek kommunikacidjat,

a varhatéan médiaérdeklddést kivaltd események esetén haladéktalanul tdjékoztatja a
Kommunikicios Féosztaly vezetgjet.

X1 FEJEZET
A BV GEI ELLENORZESI RENDSZERE

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és térgyilagos bizonyossdg
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvaldsuljanak a kvetkezd célok:

a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékony eredményes végrehajtasa,

az elszdmolasi kételezettségek teljesitése,

az erdforrasok megovdsa a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerll
hasznalattol.

A belsé konfrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysdg és
eredmeényesség kivetelményeivel,

az eszkdztkkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv milkddésével kapcsolatosan, €s a belsd kontrollrendszer harmonizicidjira és
tsszehangoldsdra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani
Utmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszert a Bkr., valamint az dllamhéztartasért felels miniszter altal
kozzetett modszertani utmutatok megfelelé alkalmazasaval kell kialakitani ¢s
mitkodtetni, fejlesztése soran figvelembe kell venni az allambéztartasi kiils6
ellendrzést, korméanyzati szintli cllendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet vegzok altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.
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133.

b)

d)

€)

g

134,

Munkatervek, ellenorzési tervek:

az Igazgatd a BVOP munkatervével Gsszhangban félévente BV GEI munkatervet
készit ¢€s jovahagyasra felterjeszt a Buntetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoka
részére,

az Igazgatd-helyettesek, az osztilyvezet6k oOsszevont, féléves ellendrzési tervet
készitenek, melyet az Igazgatdé hagy jova. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a
bels6 ellendr kockdzatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mddszertani dtmutatd figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és
éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az Igazgatd hagy jové,

a belsG ellen6r stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 8sszhangban a szervezet
hossztl tAvil céljaival — meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre. A stratépiai ellendrzési tervet szlikség szerint
feldl kell vizsgalni. A belsé ellendr — Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet. Az éves
ellendrzési tervnek a stratégiai cllendrzési tervben és a kockézatelemzés alapjén
felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon
kell alapulnia,

az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockézatinak mindsitett teritletekre az éves
ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb idén belil ellendrizni kell,

az éves ellendrzési tervet ugy kell sszeallitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepld, soron kivilli ellenérzési feladatok is végrehajthaték legyenek. Az éves
ellendrzési tervet a belsd ellenbrzési vezetd az Igazgatd engedélyével mddosithatia.
Tanacsadod tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést az Igazgatd, illetve a belso
ellenér kezdeményezésére lehet végezni,

a belsd ellendrzési vezetd a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét
jovahagyasra megkiildi az Igazgatonak, legkésébb minden év oktdber 15. napjdig. A
jovahagyast kovetOen a koltségvetési szerv vezetGje a targyévre vonatkozd éves
ellendrzési tervét megkiildi a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére
minden év oktdber 31-ig,

a munka- és ellendrzési tervek hatdridére torténé végrehajtisaért az Igazgatd, az
osztalyvezetdk €s a belso ellendérzési vezetd felelnek.

A belss kontrollrendszer: a belsd kontrollrendszer mitkddésére az Aht., valamint a
Bkr. rendelkezései iranyadok. A belsé kontroll milkodésének részletes szabalyait a BV
GEI mindenkor hatdlyos Belsé Kontroll Kézikényve tartalmazza. A belsd
kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat, intézkedéseket és
belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a BV GEl wvalamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag és
eredményesség kivetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a BV GEI
mitkédésével kapesolatosan,

a belsd kontrollrendszer harmonizécigjara és Gsszehangoldsira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani dtmutaték figyelembevételével.
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135.

138.

a)
b)
c)
d)

139.

140.

a)

<)
d)

141,

142.

a)
b)

<)

A belsb ellendrzési tevékenység: a belsé ellendrzési vezetd tevékenységére a Bkr.,
valamint a szervezet Belso Ellentrzési Kézikonyvének rendelkezései irdnyadok.

XI1L. FEJEZET
A BV GEI DONTESELOKESZITO RENDSZERE

A BV GElI az ecldirdsszeri miikodés eldsegitése, az egyiittmitkddés és
informacidaramlds gordillékenysége, illetve a hatékony munkaszervezés érdekében az
értekezleti rendszer az alabbiak szerint épiil fel.

kibévitett vezetéi értekezlet,

vezetoi értekezlet,

napi operativ értekezlet,

szakteriileti kovetd értekezletek,

agglomeracids értekezlet,

alloményértekezlet,

eligazitassal egybekatott oktatas,

Kibovitett vezetdi értekezlet Igazgatdi dontés alapjan, de legalabb havonta egy
alkalommal keriil megtartdsra. Az értekezlet célja a meghatirozott témakoérdk atfogd
bemutatasa, feldolgozasa, vélemények Osszegzése, javaslatok elbterjesztése, dontések
elokeészitése, elvégzett munkak értékelése, feladatszabas. Minden vezetGi értekezlet
allandd témdja a munkatervi feladatok id8aranyos végrehajtisanak ellendrzése, a
vezetdi ellenbrzési tapasztalatok és az orszdgos vezetbi értekezlet témadinak,
feladatszabasainak feldolgozdsa.

Kibovitett vezetdi értekezlet résztvevdi
Igazgatd,

Igazgat6-helyettesek,

gazdasagi vezetd,

osztalyvezetok.

Vezetdi értekezlet, Igazgatdi dontés alapjan, hetente legalabb 1 alkalommal keriil
megszervezésre. Az értekezletet az Igazgatd vezeti, célja a heti feladatok dsszesitése, a
végrehajtott feladatokrdl t6rténé beszamoltatas.

Vezetdi értekezlet résztvevoi:

lgazgatd,

Igazgatd-helyettesek,

gazdasagi vezetd,

osztilyvezetdk (agglomerdcidban szolgalatot teljesitok kivételével).

Napi operativ értekezlet a napi aktudlis feladatok koordindlasa, a szikséges
informaciok tovébbitdsa érdekében keriil megtartasra.

A napi operativ értekezlet résztvevii:

Igazgatd,

Igazgatd-helyettesek,

gazdasagi vezetd,

Igazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozd osztalyvezetdk.
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143,

144,

145.

146.

147.

Szakteriileti kGvetd értekezletek, heti szinten kerillnek megszervezésre, célja az
érintett  szakteriilet feladatainak éri€kelése, vezeti értekezleteken -elbangzott
informaciok tovabbitisa, feladatok meghatdrozasa, beszamoltatés a végrehajtott
feladatokrdl.

Agglomeracios értekezleten az érintett Igazgatd-helyettesek, és az agglomericioba
tartozo osztaly, és alosztalyvezetbk vesznek részt a feladat végrehajtasok koordinalasa,
a munkafolyamatok irdnyitasa céljabdl, legaldbb havonta egyszer.

Alloményértekezlet évente keriil megszervezésre a BVOP éltal kijelslt idépontban,
célia az elozd év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatarozasa. Az

alloméanyértekezletre a személyi allomany mellett kiilsds személyek is meghivhatok.

A szakferiileti vezeték a megjeldlteken tal jogosultak soron kivili értekezlet
Osszehivasdra, kezdeményezésére.

X111, FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. januar 01-én lép hatalyba.

Budapest, ,,az elektronikus ddtumbélyegzd szerint™.

Juhisz Barbara bv. ezredes
igazgatd
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