i ADOKUIENTM STEELYES ELEKTRONKUS ALARASSLHTEESTETT ©

Kiadmanyozta 2019.07.29 11:22

< Dr. Téth Tamas bv. vorgy [SK]ew MoV A

30500/5625-22/2019.4lt.

I
T D @

it e )
-
'mum§§\

JASZ-NAGYKUN-SZOLNOK MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Joviahagyom:
Dr. Téth Tamas bv. vezérérnagy

biintetés-végrehajtasi tanicsos
orszagos parancsnok

A JASZ-NAGYKUN-SZOLNOK MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI
INTEZET

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

2

L fejezet )
ALAPVETO RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv neve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett neve: Szolnok BV
Koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése:

Jasz-Nagykun-Szolnok County Remand Prison

Alapité6 okirat kelte: 2019. aprilis 12.

szama: A-117/1/2019.
Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 752282

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8423 lgazsagiigy, birdsag
Adodszama: 15752284-2-51

KSH statisztikai szamjele: 15752284-8423-312-16

Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTI): 050928
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997. jilius 16.
Altalanos forgalmi adéalany.

A Jész-Nagykun-Szolnok Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: intézet)
kéltségvetési szerv, jogi személy.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtisi szervezetrdl
sz616 1995. évi CVIL térvény 1. § (1) bekezdése szerint.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszagos

Szekhelye: ) 5000 Szolnok, Dézsa Gyérgy utca 1/a.
Levelezési cime (KER): 5001 Szolnok, Postafiok 91.
Eredeti cimen kézbesitendo kiildemények: 5001 Szolnok, Postafiok 98.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
a) a letartoztatassal,
b) biztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett feln6tt kori férfi elitéltek
szabadsagvesztésével, tovabba
c) az elzarassal
Osszefiiggl biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Az alaptevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:
a)  a Biinteté Torvénykonyvrol sz616 2012. évi C. térvény,
b)  a biintet6eljarasrol szol6 2017. évi XC. térvény,
c) a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6lo 1995. évi CVIL. t6érvény,
d) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzards
végrehajtasardl szol6 2013. évi CCXL. torvény,
e) a mindenkori koltségvetési torvény,
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f) a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos allomdnyadnak szolgalati
jogviszonyarél sz16 2015. évi XLIL. térvény,

g)  amindsitett adat védelmérsl sz616 2009. évi CLV. térvény,

h)  az informaciés énrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXII. térvény,

i)  azéllami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény,

J)  azéllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,

k)  anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény,

1) az altalanos forgalmi ad6rdl szol6 2007. évi CXXVIL. térvény,

m) az addigazgatdsi rendtartdsrél sz616 2017. évi CLI. térvény,

n)  aszemélyi jévedelemaddrdl szo16 1995. évi CXVIL. térvény

0)  aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

p)  akozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIII. térvény,

q)  azéllamhéztartsi térvény végrehajtdsardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet,

r) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

s)  az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

t)  a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésnek, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolé 90/2010. (111. 26.) Korm. rendelet,

u)  a szabadsigvesztés, az elzdrds, az elzetes letartdztatds és a rendbirsig helyébe 1éps
elzdrds végrehajtisanak részletes szabélyairdl sz016 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet,

v)  a biintetések-végrehajtdsi intézetekben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségiigyi ellatdsardl szol6 8/2014.(XI1.12.) IM rendelet,

w)  abiintetés-végrehajtasi szervezet Szolgdlati Szabalyzatardl sz616 21/1997. (VIL. 8.) IM
rendelet,

X)  a szabadsdgvesztés, az elzdrds, a rendbirsdg helyébe 1épd elzdras, a letartéztatds és a
szabalysértési elzdrds végrehajtdsit foganatosité biintetés-végrehajtasi intézetek
kijelolésének szabélyairdl szol6 16/2018. (V1. 7.) BM rendelet,

y)  aszabélysértési elzards végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz6lé 57/2014. (X11. 5))
BM rendelet,

z)  aPolgéri Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény,

aa) a Munka Térvénykdnyveérdl szol6 2012. évi 1. térvény.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besoroldsa:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti besoroldsa:
034020 Biintetés-végrehajtési tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatds
072311 Fogorvosi alapelldtis
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 K4bitészer-megeldzés programjai, tevékenységei

Iranyit6 szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja:
megnevezése: Beliigyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, V., Jézsef Attila utca 2-4.

Kozepirdnyito szerve:
megnevezése: Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdga (tovabbiakban: BVOP)
székhelye: 1054 Budapest, V., Steindl Imre utca 8.
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Atruhazott irdnyitdsi hatdskérok: az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b),
d), g), h), i) és j) pontja szerint.

A kOzépiranyito szervet kijel6l6 torény, kormanyrendelet megjelSlése: a biintetés-végrehaijtasi
szervezetrdl sz6lé 1995. évi CVIL térvény.

A koltségvetési szerv alapitdsardl rendelkezé jogszabaly: a biintetés-végrehajtasi szervek
alapito okiratainak kiadasarol, modositasardl sz616 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet.

Az intézet véllalkozasi tevékenységet nem végez, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt. Az
intézet a 2011. évi CXCV. torvény 7. §-nak (2) pontja értelmében alaptevékenységet, amely a
létrehozasardl rendelkezd jogszabdlyban, alapitd okiratdban a szakmai alapfeladataként
meghatdrozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasét el6segitd mas, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenységet folytat. Ez utdbbi tevékenységbdl szdrmazd bevételeknek
fedeznie kell a végzett tevékenységgel Osszefliggd valamennyi kdzvetlen kiadast és az ahhoz
hozzarendelhetd kozvetett kiaddsokat. Ezen alaptevékenységeit az intézet a szakmai
alapfeladataitdl elkiiléniilten tartja nyilvén és szamolja el.

Az intézet gazdaségi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

Magyar Allamkincstér el8irdnyzat-felhasznaldsi keretszamla szama 10045002-01393455-
00000000

Az intézet a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései, utasitdsai, szakutasitdsai és
parancsai, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) alapjin
ellatja a biintetések és intézkedések végrehajtasaval jar6 feladatokat.

Az intézet a részére jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

El6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsag:
a)  0nallo kincstari tigyfél

Az alaptevékenység ellatdsanak forrasai:
a)  kozponti koltségvetésbdl biztositott kéltségvetési tdmogatds a jovahagyott éves
koltségvetésnek megfelelGen, intézményi sajat bevétel felhaszndlhatd része.

A koltségvetés tervezését és végrehajtisat az allamhaztartds miikdési rendjét szabdlyozo
mindenkor hatalyos torvény és rendeletek alapjan végzi az intézet.

Az éves elemi koltségvetés Osszeallitdsanak részletes szabalyait az irdnyité szerv hatirozza
meg.

Az éves koltségvetés célja, hogy a normdk alapjdn felszémitott el6irdnyzatok személyi
Juttatdsok, dologi, folyo és felhalmozasi kiaddsok biztositsdk az alaptevékenység elldtasit, a
folyamatos miik&dést.

Feladat végrehajtds a jogszabdlyba és belsd intézkedésekbe foglalt normarendszer szerint
torténik.

Az intézet koteles a birdsdg rendelkezése szerint az adott személyt befogadni és ellatni.
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Az intézet gazdalkoddsaval, az ellatdssal, a pénziigyi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok
kiilén intézkedésben keriilnek szabélyozasra.

Kotelezettségvallalds az alaptevékenység feladatainak biztositdsara, az ellatas teljes korii
biztositisdra véllalhatd, a kiaddsi elirdnyzatok felhaszndldsira vonatkozé szabélyok
betartasaval.

Az intézetet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal — a rendvédelmi feladatokat
ellaté szervek hivatdsos dllomdnydnak szolgalati jogviszonyardl szol 2015. évi XII. torény
(tovébbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — kinevezett intézetparancsnok teljes jogkorrel vezeti és
képviseli. A intézetparancsnok felett a munkaltatdi jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellaté
szerveik hivatdsos dllomanyédnak szolgdlati jogviszonyardl szélé 2015. évi XLIIL térvény
végrehajtasardl sz616 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4.
melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly

1 | rendvédelmi szervek hivatdsos a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek
dlloményu tagjainak szolgalati hivatasos allomanyanak szolgélati
jogviszonya Jogviszonyarél sz816 2015. évi XLII. térvény

(Hszt.) és a végrehajtasardl szolé 154/2015. (VI
19.) Korm. rendelet

2 | rendvédelmi igazgatasi a rendvédelmi feladatokat elldt6 szervek
alkalmazottak szolgdlati hivatésos allomanydanak szolgélati
jogviszonya jogviszonyarél szol 2015. évi XLIL. térvény

(Hszt.) XXVIII/A. fejezet
3 | munkavallaldi jogviszony a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek

hivatésos allomdnyénak szolgalati
jogviszonyarol sz616 2015. évi XLIL. térvény
(Hszt.) XXVIIL. fejezet

a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1.
térvény

4 | megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V.
torvény
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I1. fejezet
SZERVEZETE

Vezetoi térzs (2 f6)
- intézetparancsnok
- gazdasagi vezetd
Vezetdi kozvetlen (3 o)
- belsd ellendr
- szakpszicholdgus
- (osztilyvezeto) lelkész
Biztonsagi Osztaly (75 f6)
- osztalyvezetd
- osztilyvezet6-helyettes
- biztonségi tisztek
- biztonsdgi féfeliigyelok
- segédeldadok (biztonsagi)
- biztonsagi feltigyeldk
- fofeliigyeld (miiveleti)
- segédel6add (miiveleti)
- gépjarmiivezetok
- korlet-fofeliigyelok
korlet feliigyelok
Biintetés-végrehajtasi Osztaly (16 £6)
- osztalyvezeto
- osztalyvezet6-helyettes (nyilvantartasi)
- reintegracids tisztek
- vezet0 reintegracios tiszt
- szocialis segédeléadok
- segédeléaddk (nyilvantartasi)
biintetés-végrehajtasi partfogdk
Személyiigyi €s Szomahs Osztaly (4 £6)
- osztalyvezetd
- eldadok
- ligykezeld
Gazdasagi Osztaly (19 16)
osztalyvezet6-helyettes (foglalkoztatasi)
- f6eldado (foglalkoztatdsi)
- mithelyvezetd
- élelmezésvezetd
- segédeldadok (letétkezeld)
- foglalkoztatasi segédeléaddk
- korletellatd segédeldadd
- raktdros
- eldadok
foglalkoztatasi feliigyelok
Egészségiigyi Osztaly (5 f6)
- orvos (részmunkaidds)
- féapold
- szakapolok



Informatikai Osztély (3 f6)
- osztilyvezetd
- fbeléado
- biztonsagtechnikus

Kapcsolt feladatkorok: (osztdlyba nem soroltak)
- mozgositdsi megbizott
- fegyelmi tiszt
- nyomozoétiszt
- energetikus
- munkavédelmi megbizott
- tlizvédelmi megbizott
- komyezetvédelmi megbizott
- biztonsagi vezetd
- titkos iigykezeld
- adatvédelmi tisztviseld
- sajtd referens
- sugdrvédelmi megbizott

Alloménytébléba nem tartozd, az intézettel szerzédéses jogviszonyban allo:
- jogtanacsos

37. Az intézet szervezeti dbrdjat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
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39.

40.
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42.

III. fejezet
VEZETES, IRANYITAS

Az iranyitds a tOrzskari vezetési elv alapjan, ald és folérendeltségi viszonyban torténik. Az
intézetintézetparancsnok a jogk6rét megoszthatja az osztalyvezetékkel, ez azonban nem érinti

személyes felel6sségét.

A vezetdk és beosztottak alapveté kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
el6segitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szervezeti egységek tevékenysége sordn alapveté kévetelmény, hogy a szakfeladatokat

- szervezeti  Onallésdguk megtartdsdval, de egymdshoz kapcsolddva végezzék, és

tevékenységiikkel egylittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

Az intézet valamennyi dolgozéja a jogszabdlyok megtartisival a minGsitett adat
megorzésével, feladataik pontos €s lelkiismeretes teljesitésével kételes a munkéjat végezni.

Az intézetparancsnok:

a) a gazdasagi vezetd,

b) az osztalyvezetdk,

c) a belso ellenér,

d) a lelkész,

e) a szakpszicholdgus,

f) a fegyelmi-, nyomoz tiszt,

g) a jogtandcsos tevékenységeét, illetve

h) munkavédelmi, a tlizvédelmi

1) mozgdsitasi megbizott,

1) biztonsagi vezeto,

k) adatvédelmi tisztviseld,

)] sajté referens tevékenységet kézvetleniil,

m) a tobbi alarendelt tevékenységét az osztdlyvezetokon keresztiil irdnyitja, feliigyeli és
ellendrzi.

1. Intézetparancsnok

43.

44,

45.

46.

47.

A intézetparancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati
eloljardja, illetve vezetdje az intézet egész személyi dllomany4nak.

Felel6s az intézet feladatainak torvényes végrehajtésaért, folyamatos mitkodéséért, rendjéért
€s az intézet biztonsagaért.

Gyakorolja a biintetések és intézkedések végrehajtdsarol sz6l6 jogszabalyokban
meghatdrozott jogait, ellatja az ebbdl ered6 kotelességeit.

Ellatja a hivatdsos dllomannyal kapcsolatos intézetparancsnoki feladatokat, jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint munkaltatdi jogokat gyakorol a személyi allomany tagjai felett.

Felel0s az intézet gazddlkodasaért, a koltségvetés el6készitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend megtartasaért, a mérleg valodisagaért.
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Jogszabdlyi keretek kozott kotelezettségvallalasi jogkort és utalvanyozési jogkért gyakorol,
szabalyozza e jogkorok és a szakmai teljesités igazoldsa gyakorlasanak intézeti rendjét.

Kiadja az intézet miikodését biztositd belsé intézkedéseket és szabalyokat, kidolgozza az
SZMSZ-t és az intézet részletes ligyrendjét.

Kapcsolatot tart a fogvatartottak szabadulds utdni beilleszkedését elBsegitd karitativ
tevékenység végzésére alakult tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvdnyokkal és
személyekkel.

Felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild -

megfeleld
a) kontrollkérnyezetet,
b) integralt kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informécids és kommunikécids rendszert,
€) nyomon kévetési rendszert (monitoring)

kialakitani és miitkédtetni.

Kételes gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsar6! és megfelelé mitkddtetésérdl. Biztositja
a belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.

Az intézetparancsnok évente nyilatkozatban értékeli az intézet belsé kontrollrendszerének
mindségét.

Az intézetparancsnok vagy az altala kijeldlt vezetd 4llasi személy kétévente részt vesz az
allamhdztartdsért felelds miniszter altal meghatdrozott belsé kontrollrendszer témakérben
szervezett tovabbképzésen.

Koteles biztositani az intézet tevékenysége sordn a személyes adatok védelméhez fiiz6d6
alkotmdnyos alapjogon alapulé informécios énrendelkezési jog érvényesiilését.

Kételes gondoskodni a mindsitett adat védelméhez szitkséges, az adat mindsitési szintjének
megfeleld személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsigi feltételek
megteremtésérol és biztositasardl.

A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. toérvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatérozott feltételekkel és korldtozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetSjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a
feladat- és hatdskorébe tartozé adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsithetik.

A mindsitett adatot kezelS szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitdsdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtdsat és koordindlasat az dltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

A intézetparancsnok jogkorét személyesen és az osztalyvezetdk, valamint — a személyi
dllomanyra vonatkozé fegyelmi, biintets- és méltatlansagi tigyek kivételével — a biztonsagi
tisztek tjan gyakorolja.
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Hatéaskore, kiadmanyozési joga:

a) fegyelmi, nyomozati és kartéritési jogkort gyakorol a hataskorébe tartozd iigyekben,

b) a jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvdnyozési jogkért gyakorol,
szabdlyozza e jogkorok gyakorldsanak intézeti rendjét,

c) kiadja az intézet miikédését biztosité belsd intézkedéseket, szabalyzatokat,
kidolgozza a SZMSZ-t és az iigyrendet,

d) a Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszaml4s alairasi Jjogosultsaggal rendelkezik.

Tévollétében, hataskorében és kiadmanyozisi jogaban a helyettesitését a biztonsagi osztaly
megbizott osztalyvezetdje latja el.

A intézetparancsnok a hatdskorébe tartozo kérdésekben az intézet barmely mds vezetdjének és
alkalmazottjdnak dontését jogszabaly éltal biztositott keretek k6zott hatélyon kiviil helyezheti,
vagy megvaltoztatja, illetve magahoz vonhatja.

2. Gazdasagi vezetd

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

A gazdaségi vezetd a intézetparancsnok kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett vezeti az
intézet gazdasdgi szervezetét, feliigyeli és ellenGrzi az intézet szakmai szervezeti egységei
gazdalkoddsi tevékenységét. Végrehajtja és végrehajtatja a intézetparancsnok &ltal
meghatarozott feladatokat.

Eldljardja, illetve munkahelyi vezet§je a gazdasagi osztdly személyi dllomanyanak.

A pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerint aldirasi joggal rendelkezik az MAK
atutaldsokndl, készpénz és elszdmolasi utalvanyoknal, a hatdskorébe utalt minden pénziigyi
levelezésnél.

A vonatkozé helyi intézkedéseknek megfelelden elektronikus aldirdsi jogosultsaggal
rendelkezik az elektronikus uton t6rténd atutalasi megbizdsoknal.

A koltségvetési keret terhére torténd intézetparancsnoki kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
jogosult a jogszabalyi eldirasok betartdsaval.

Kiilén megbizas alapjan jogosult teljesitésigazoldsra, kitelezettségvallaldsra.

Aldirasi joggal rendelkezik az elektronikusan alairt irat hiteles papiralapi irattd torténd
alakitasahoz.

Hatéskérében dont a gazdaségi osztdly Ugykoérébe tartozd feladatok végrehajtasardl, a
hataskorét meghaladd tigyeket intézetparancsnoki déntésre elékésziti.

Jogosult a gazdasagi osztaly személyi dllomanyanak szabadsagat engedélyezni.
Ellendrzési tevékenysége a gazdélkoddssal dsszefiiggésben minden szakteriiletre kiterjed.
Hatarid6 figyelést miikddtet.

Honvédelmi, polgdri és katasztréfavédelmi helyzetben az elkészitett tervek alapjin
megszervezi az intézet milkodését, a személyi allomany és a fogvatartottak ellatasat.



76.

77.

78.

FelelGs:
a)

b)
c)
d)
e)

£)

9)
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a szakteriilet tevékenységéért, annak ellendrzéséért, hataskérébe tartozd feladatok
végrehajtasaért,

a szakteriiletén a jogszabalyi el6irdsok, belsé rendelkezések és a biztonsagi eldirdsok
betartdsaért,

a szakteriiletén a kozegészségiigyi el6irdsok betartdsaért,

a szakteriiletére vonatkozo helyi szabélyozas szakszerti elokészitéséért,

az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi dllapotéért,

a mozg0sitasi megbizottal egyiitt felelds a mozgositasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatai végrehajtasaért,

a intézetparancsnok 4ltal meghatarozott feladat végrehajtasaért,

Képviseleti jogkorét, feleldsségét, pénziigyi gazdilkoddsi hatdskorét, részletes feladatait,
helyettesitésének rendjét, a gazdasdgi osztaly iigyrendje valamint a munkakéri leiras
tartalmazza.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

D

n)
0)

az intézet rendeltetésszerii miikGdéséhez a tirgyi eszkozok és pénziigyi forrdsok
biztositdsa, a vagyontirgyak és eszkdzok dllagdnak megdvasa, rendeltetésszerii
felhasznaldsuk biztositdsa, a tulajdonvédelme;

irdsban elkésziti az intézet szamviteli politikdjat és a hozzd kapcsolodd
szabalyzatokat;

gondoskodik az intézet feladatainak elldtdsadhoz sziikséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési tdrgyak, eszk6zok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvantartasarol,
karbantartdsarél, rendeltetésszerli haszndlatra alkalmas dllapotban tartdsdrdl, a
tulajdon védelmérdl;

feltigyeli az épiiletek iizemeltetésének, technikai eszk6zok karbantartasanak,
javitasanak tevékenységét;

gondoskodik az éves beszdmold elkészitésérdl, mérlegtételek értékelésérdl, az intézet
kovetkezo évi koltségvetési tervjavaslatdnak, elemi koltségvetésének elkészitésérol, a
negyedéves mérlegjelentések, az id6kdzi koltségvetési jelentések 6sszedllitasardl;
intézkedik az elSirdnyzat mddositdsok eldterjesztésére, a jovahagyott intézeti,
kormdnyzati, fejezeti elSiranyzat-modositidsok konyvelésére, a tobblet-bevétel és
el6z6 évi maradvany felhaszndlési javaslatanak elkészitésérol;

biztositja az intézet gazdasdgi eseményeinek analitikus, f6koényvi konyvelését, a
szerz6dések nyilvantartasat, a szerz6désben foglalt teljesitések nyomon kévetését;
gondoskodik az intézet készpénz- és bankszdmlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
elldtasarol, hazipénztar mitkodtetésérdl;

folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit,
gondoskodik a kifizetések elGirdsszerii és id6ben t6rténd lebonyolitdsardl;
gondoskodik a kézpontositott illetmény-szamfejtéshez kapcsolédé feladatok,
valamint a bér- és munkatigyi adatszolgaltatdsok jogszabdlyban el6irt feladatainak
végrehajtdsarél, az éllomany jogszabdlyokban meghatdrozott jarandésagainak
biztositasarol;

szolgdlati és rendvédelmi alkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, megsziinésekor
gondoskodik a jogszabalyban el6irt okmanyok kiallitasardl;

figyelemmel kiséri a jogszabalyokat és gondoskodik a helyi gazdalkodisra
vonatkozo szabalyozok folyamatos aktualizlasardl;

gondoskodik az okmany és bizonylati fegyelem betartasardl;

irdnyitja, koordinalja az intézet ad6zassal kapcsolatos tevékenységét;

gondoskodik a fogvatartottak letéteinek (okmadny, érték, targy, pénziigyi) kezelésérdl,
nyilvantartdsarol;
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Osszehangolja a beosztottak szabadsdgoldsat, gondoskodik a nyilvéntartis
vezetésérol,

szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézeti selejtezések, leltdrozasok és rovancsok
végrehajtasat;

intézi, illetve vizsgdlja a szakteriiletével kapcsolatos kérelmeket, bejelentéseket;

a fogvatartottak 4ltal okozott kartéritési ligyekben jogosult a Kkartéritési eljaras
meginditasdra, hatdridejének a meghosszabbitdsdra, megsziintetésére, az érdemi
hatdrozat meghozatalara;

ellendrzési tervet készit, végrehajtja az ellendrzéseket és értékeli, elemzi a
megszerzett informaciokat, sziikség esetén utdellendrzést végez;

irdnyitja és feliigyeli az intézet 4ltal lebonyolitott kizbeszerzési eljarasokat, betartja
és betartatja a kozbeszerzési jogszabalyok és intézkedések elbirasait;

szervezi és feliigyeli a koltségvetési és az intézet szabadkapacitdst kihasznald
fogvatartotti foglalkoztatast;

ellatja a HACCP mindségbiztositasi rendszerrel dsszefiiggd feladatokat;

feliigyeli az étlapok Osszedllitdsat, az étlaptdl vald esetleges eltéréseket jovahagydsra
felterjeszti az intézet intézetparancsnoka felé;

ellatja mindazokat az élelmezési szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, amelyeket a
biintetés-végrehajtds gazddlkoddsi szabélyai és egyéb szabélyzatok, rendelkezések
részére eléirnak;

intézi az intézet ingatlangazddlkoddssal kapcsolatos iigyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat;

gondoskodik az intézetet megilletd kintlévGségek behajtasardl;

Jjogszabdlyokban meghatdrozottaktdl valo eltérés észlelése esetén a vonatkozé helyi
intézkedésben foglaltak szerint jar el, vezeti a sziikséges nyilvéntartdst;

az RZS szolgdlattervezési €s szervezési szamitdgépes programhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik, mely programban feladata a gazdasigi osztaly
vonatkozdsaban a havi szolgdlattervezés, ill. a napi szolgalatteljesitési adatok
ellendrzése;

az ligykezelési szabdlyzat alapjdn a Robotzsaru-NEO Elektronikus Iratkezeld
Rendszerben végzi az iratok iktatdsat, tovabbitasat, irattdrazasat.

79. A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézet intézetparancsnokédnak, vagy az egyes
tgyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

80. Tavollétében a gazdasagi /foglalkoztatasi/ osztélyvezet6-helyettes helyettesiti.

81. Hatéaskorét munkakoéri leirdsa és helyi intézkedés szabélyozza.

82. A gazdasédgi vezetd irdnyitd tevékenységét a munkakori leirdsban meghatdrozottak szerint
megoszthatja az osztalyvezeto-helyettessel, ez azonban nem érinti a személyes felel6sségét.

3. Osztalyvezets

83. Az osztalyvezetd a intézetparancsnok kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. Szolgalati elljardja,
illetve polgari felettese az osztdlya személyi allomanyéanak, irdnyitja, szervezi, feliigyeli €s
ellenérzi tevékenységiiket.

84. Szakteriiletén érvényesiti a jogszabalyi eldirdsokat, végrehajtja és végrehajtatja a
intézetparancsnok altal meghatdrozott feladatokat.

85. Az osztdlyvezetd tdvolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén gondoskodik helyettesitésérél.



86.

87.

88.

89.

90.

9l.

92.

93.
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Az intézet képviseletét kizardlag a intézetparancsnok irdsbeli megbizasa alapjan latja el.

Szakteriiletét €rint6 korben szakmai irdnyitdst gyakorol, szakfeladatok végrehajtasara
modszertani utmutatdt ad ki.

A munkafolyamatba épitett ellenbrzéseket végrehaijtja.
Hataridé figyelést miikddtet.
Hatdskorét munkakori leirdsa és helyi intézkedés szabalyozza.

A biztonsdgi osztalyvezetd irdnyité tevékenységét a valtdsoknal a biztonsagi tiszten keresztiil
gyakorolja. Ellendrzési jogkore a biztonsagi feladatok tekintetében az egész intézetre kiterjed.

Honvédelmi, polgdri és katasztréfa védelmi helyzetben a készenlétbe helyezési terv alapjan
megszervezi a szakteriilet mitkodését.

Felelds:

h) a szakteriilet tevékenységéért, annak ellenérzéséért, hataskérébe tartozd feladatok
végrehajtasaért,

i) a szakteriiletén a jogszabdlyi el6irasok, belsé rendelkezések és a biztonsagi eléirasok
betartasdért,

3) a szakteriiletén a kzegészségiigyi eldirdsok betartdsaért,

k) a szakterliletére vonatkozo helyi szabalyozds szakszerli el6készitéséért,

1) az osztdly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi allapotéért,

m) az mozgositdsi megbizottal egyiitt felelés a mozgdsitasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatai végrehajtaséaért,

n) az intézetparancsnok altal meghatarozott feladat végrehajtaséért,

o) minden osztily vezet6je felel6s a feladatkdrébe tartozo szakteriiletén észlelt szakmai

és gazdélkoddsi szabalytalansdgok megel8zéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért,
dokumentdldsdért, a feleldsségre vonds kezdeményezéséért, valamint a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk
ellendrzéséért.

4. Osztdlyvezetd-helyettes

94.

9s.

Tévollétében helyettesiti az osztalyvezetst. Onalldan elvégzi a munkakori leirdsaban szdmdra
meghatdrozd szaktertiileti feladatokat. El6ljdrdja, illetve felettese a szakteriilet személyi
alloméanyanak. Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza.

FelelGs:
a) hataskérre vonatkozé eldirdsok betartasaért,
b) a munkakdri leirdsban meghatérozott feladatok szakszerli és pontos elvégzéséért,

elvégeztetéséért.

5. Vezetd reintegrdcids tiszt

96.

Kozvetlen eldljaréja a reintegricids tiszteknek, szocidlis segédeldadéknak. Iranyitja és
ellendrzi a reintegricids tisztek tevékenységét. Koérlet belsd életének irdnyitasdban
egytittmiikddik a korlet — fofeliigyel6vel. Reintegracios részlegén elvégzi a reintegracids tiszti
feladatokat.



97.
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Felelds:
a) a reintegracids szakteriilet szabalyszerii és szakszerii miikodéséért,
b) az ellendrzési feladatok végrehajtdsaért,
c) a fogvatartotti elhelyezés, jogszabaly szerinti meghatirozasaért.

6. Aldarendelt

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

Alérendelt, illetve beosztott az elljaréjanak, illetve a polgdri felettesének irdnyitdsaval végzi
tevékenységét.

Feladatait a jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkatervek, munkakéri leirdsok, szolgalati
utasitdsok, Srutasitdsok, illetve a kapott utasitdsok alapjin végzi.

A személyi dllomdny tagja a biintetés-végrehajtasi szervezet feladatkérében, szolgélati
beosztasidnak jogszerii ellitdsa sordn a jogszabdlyokban meghatirozott intézkedések
megtételére jogosult €s koteles.

A Hszt. 102. és 103. § - ban foglaltak megtartdsaval ellentmondds és feltétel nélkiil,
szakszerten, kell6 id6ben és pontosan koteles végrehajtani. A parancs teljesitését a parancsot
ado eloljardnak jelenteni koteles.

Munkakdrébdl ad6do szolgalati feladatait a munkakéri leiras alapjan 6néllan, legjobb tuddsa
szerint végzi.

Az alarendelt felelés feladatai szakszer, torvényes és hataridében torténd végrehajtasaért és a
rabizott vagyoni eszk6zok megdvasaért.

Felelésséggel tartozik a munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatok elvégzéséért.

V. fejezet
SZAKTERULETEK FELADATAI

7. Biztonsdgi osztadly

105.

Feladata:
a) Orzi az intézetet, a hozzatartoz6 objektumokat, gépjarmiiveket és eszkozoket, védi a
személyi dllomény tagjait és a fogvatartottakat,
b) kialakitja az intézet biztonsagi rendszerét, kezdeményezi 6rhelyek, szolgélati helyek

feldllitasat, illetve megsziintetését, feldllitja a feliigyel6ket mindazon helyeken, ahol
a fogvatartottak szokésének megakadalyozasa és az intézet vagy valamely fontosabb
berendezései, felszerelései védelme céljabol sziikséges,

c) ellitia a fogvatartottak eldallitdsaval, szdllitdsdval, illetve egészségiigyi
intézményekbe térténd kihelyezésével kapcsolatos biztonsdgi feladatokat, valamint
gondoskodik a szillitds sordn a fogvatartottak okmaény- érték és egyéb letéti
targyainak, felszerelési targyainak, mobiltelefonjanak megbrzésérdl, 4tadds-

atvételérol,

d) megtervezi és megszervezi a hatdskorébe utalt teriileteken a feladatok végrehajtéasat,
gazdalkodik a rendelkezésre a1l erbkkel, eszkozokkel,

e) elkésziti az intézet biztonsdgi rendszer leirdsdt, az intézet értesitési-, készenlétbe

helyezési- €s objektumvédelmi- terveit,
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javaslatot tesz a hir- és biztonsagtechnikai berendezések rendszeresitésére,
fejlesztésére, illetve kezdeményezi ezen berendezések sziikség szerinti pStlasat,
igényli az Orzésvédelmi feladatok végrehajtdsahoz sziikséges fegyvereket,
védofelszereléseket, gondoskodik azok szabalyszerii tarolasardl,

figyelemmel kiséri a fegyverzeti szakanyagok dllapotdt, hasznalhatosagat,
kezdeményezi javitasukat, potldsukat, sziikség esetén selejtezésiiket,

intézkedik a biztonsagot veszélyeztet§ koérilmény megsziintetésére, a rendkiviili
esemény megelézésére, megszakitdsara és kivetkezményeinek felszdmoldsara,

a fogvatartotti részleg belsé biztonsdginak fenntartdsa, a szabadlevegbn
tartézkodasokkal, latogatasokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

szervezi, irdnyitja és ellendrzi a fogvatartottak belsd feliigyeletét, ellenérzését, az
elhelyezésre szolgald korletek, korletbejaratok, zarkak feliigyeletét és ellenérzését,

a fogvatartotti részlegen a feladatok elvégzése sordn egyiittmiikddik a biintetés-
végrehajtasi osztallyal,

biztositja a zavartalan miikédéshez sziikséges belsd rendet, megkoveteli, és sziikség
esetén kényszeritd eszkdz alkalmazasaval betartatja a hazirend eldirdsait,
koézremiikddik a fogvatartottak differencidlt elhelyezésének végrehajtisaban,
megtervezi és megszervezi a kérlet feliigyel6k biztonsagi feladatainak végrehajtasat,
gazdalkodik a rendelkezésre 4ll6 erdkkel, eszkozokkel,

gondoskodik a  kozegészségiigyi feladatok  végrehajtasardl  szakteriilete
vonatkozasaban,

az intézet egész teriiletére kiterjedGen ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtasat,
kezeli a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megovasardl gondoskodik,
elvégzi a feladatkérébe tartozé karbantartdsi munkdkat, igényli a feladatkorét
meghaladé karbantartasi munkak elvégzését,

szakmai kérdésekben kozremikddik a beszerzési eljarasok el6készitésében,
drajanlatok bekérésében, szerz8dések és egyiittmiikddési megéllapoddsok kotésében,
az ezekrdl vezetett nyilvantartds naprakészségét szem el6tt tartva tdjékoztatdsi
kotelezettsége van a gazdasagi osztaly iranyéba,

megszervezi és végrehajtja a biztonsagi ellendrzéseket, biztonsdgi vizsgalatot és a
biztonsagi szemlét, részt vesz az atfogd biztonsagi vizsgélatban,

megszervezi és végrehajtja a fogvatartottak differencidlt rzését,

eleget tesz a jogszabalyokban, illetve szabdlyzatokban, szakutasitisokban,
utasitdsokban eldirt jelentési kotelezettségének,

az ¢ feladattal megbizott személy (mozgdsitdsi megbizott) szervezi €s koordindlja a
védelmi feladatok ellatdsat,

honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
terveknek megfeleléen megszervezi és végzi a biztonsagi feladatokat,

a mozgositdsi megbizottal egyiittmiikédve latja el a mozgdsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait,

elékésziti és megszervezi a torzsfoglalkozasokat,

megszervezi €s végrehajtja a hivatasos allomény alaki-, és 16kiképzését,

kezeli, nyilvantartja és ellendrzi a személyi riasztokkal kapcsolatos feladatokat,
nyilvéntartja, és az dllomanyt ellatja a személyi beléptetd kartyakkal,

részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg munkéjaban,

biztositja €s ellendrzi a szabalyszerl be- és kilépést,

ellendrzi mas szakteriileteken a biztonsdggal kapcsolatos el6irdsok betartasat,
szabaditds esetén egyezteti a szabaduld adatait, ellendrzi a kiléptetés jogszeriiségét és
szabalyszeriiségét,

szervezi az események megel6zésére, megszakitdsara, felszdmoldsdra megalakitott
Miiveleti Csoport munkajét és képzését,
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végzi a személyi dllomany értesitését, készenlétbe helyezését,

intézi a szaktertilet allomanyanak kérelmeit,

vizsgélja a kényszerit6 eszk6z6k alkalmazdsanak jogszeriiségeét,

egylittmiikddik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel, valamint a bv. szerv tars
szakteriileteivel,

dont a mozgaskorldtozd eszkozok alkalmazasardl,

elldtja mindazon feladatokat, amellyel a intézetparancsnok eseti utasitisként az
osztalyt megbizza,

hivatali idén kiviil gondoskodik a fogvatartott jogszerii befogadasardl,
visszafogadasarol,

foganatositja a jogszabalyban meghatarozott biztonsdgi intézkedéseket,

ellendrzi a fogvatartotti munkaltatas végrehajtdsara vonatkozd szabalyok betartdsat,
ellenérzi a veszélyes eszkozok és anyagok intézetbe érkezését, tdroldsat,
felhasznaldsat és az ezzel kapcsolatos adminisztracios tevékenységet,

elvégzi a reintegracios Orizet végrehajtasabdl ra haruld feladatokat,

a Robotzsaru-NEO, Vezet6i szigndlas modulban adminisztracios feladatokat lat el,
az RZS szolgdlattervezési és szervezési szamitogépes programban rogziti a
szakteriileti dolgozdk szolgalattervezési és napi szolgélatteljesitési adatait, a
munkaidé nyilvantartast szolgalati naploban végzi,

hatéridg figyelést miikodtet.

8. Biintetés-vegrehajtdsi osztaly

106. Feladata:

a)
b)
c)

d)
€)

i)
k)

)

n)

0)

megszervezi é€s végzi az Onként jelentkez8k, el6vezetett vagy atszdllitott
fogvatartottak befogadasat, elkésziti a sziikséges nyilvantartdsokat,

befogadds alkalmaval a fogvatartottakrdl elkésziti a fényképeket és gondoskodik
azok elbirasszerli szétosztasarol,

hivatali idoben torténd befogadasi eljaras sordn a fogvatartottol, hivatali idén kiviili
befogadési eljdrds sordn a biztonsdgi tiszttdl atveszi és letétezi a befogaddskor a
fogvatartott birtokaban 1évo pénzt, értéket és egyéb targyat,

végrehajtja a daktiloszkdpiai, DNS mintavételi feladatokat.

megallapitja a fogva tartds, illetve a szabadsdgvesztés kezdd és utolsd napjat,
hatarid6zi a szabadulds, illetve a feltételes szabadsagra bocsatds napjat, ezekrdl a
tarsosztalyokat €s az érintett szerveket értesiti,

a nyilvantartasbdl a térvényben eldirt feltételek mellett adatot szolgdltat,

felel a fogva tartds torvényességéért,

figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyvéltozasokat, javaslatot tesz
a sziikséges modositdsokra,

naprakészen vezeti a létszdmnyilvantartdsokat, egyezteti azt az illetékes
osztalyokkal; az élelmezési létszamot a gazdasagi osztdlynak, nyitdsi-z4rdsi
létszdmot a biztonsagi osztdlynak megadja,

hatdridére megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitdsat, végzi a
kiadasokkal, kihallgatassal, szabaditdssal kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan vizsgédlja az itéletek, illetve a birdsagi értesitések végrehajtasi
fokozatra és a feltételes szabadsagra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben
torvénysértést észlel, feliilvizsgalati kérelemmel fordul az illetékes iigyész felé és
intézkedik a hiba kijavitdsdra,

részt vesz a fogvatartottak panaszainak, bejelentéseinek kivizsgalaséban,

részt vesz a biztonséagi és fegyelmi elkiilonitések végrehajtdsaban,

a fogvatartottak kotelezettségeinek teljesitése, kényszeritéeszkdz alkalmazasa,
kézbesiti az eljard szervek, illetve més hivatalos szervek éltal megkiildétt iratokat,



p)

Q)
r)

t)

aa)
bb)
cc)

dd)
ee)

ff)
gg)
hh)
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elékésziti és véleményezi az atszéllitdst, sulyos beteg kozeli hozzatartozé
megldtogatdsat, hozzatartozé temetésén vald részvételt, fokozatvéltdst, a
szabadsagvesztés fokozatdnak utdlagos megdllapitdsat, dtmeneti részlegre helyezésre
vonatkozd javaslatokat, nagykorusitast, kiutasitdst, szabadulast, elfogaté parancs
kibocsatasat €s a biintetésfélbeszakitisra vonatkozé kérelmeket,

gondoskodik a fogvatartotti iratanyagok eldirasszerli megérzésérdl, selejtezésérol,
kezeli a fogvatartottak anyagait tartalmazo irattarat,

szervezi a fogvatartottak reintegraciojat, szabadidds tevékenységét, 6sszehangolja az
ezzel kapcsolatos munkat,

szakmai kérdésekben kozremiikddik a beszerzési eljarasok elékészitésében,
arajanlatok bekérésében, szerz8dések és egyiittmiikodési megallapodasok kétésében,
az ezekr8l vezetett nyilvantartds naprakészségét szem eldtt tartva tajékoztatdsi
kotelezettsége van a gazdaséagi osztaly irdnyéba,

a jogszabaly adta keretek kozott egyiittmiikodik a bv. feladatok teljesitését elosegitd
bortonmisszidk, egyhdzak, tarsadalmi szervezetek képviseldivel, a helyi
Onkormanyzattal,

vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatban elBirt szdmitégépes és manualis
nyilvéntartdsokat,

intézi a fogvatartottak fegyelmi eljardssal kapcsolatos iigyeit, vezeti ennek
nyilvantartdsat, rendszeresen értékeli a fogvatartottak fegyelmi helyzetét,
figyelemmel kiséri a fogvatartottak életvitelét, magatartasat, és ezekre figyelemmel a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint értékeld véleményt készit,

szervezi és irdnyitja a Befogaddsi és Fogvatartasi Bizottsdg munkajat,

figyelemmel kiséri, ellen6rzi a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Gsszefiiggd
teenddket elvégzi,

intézi a fogvatartottak szocidlis iigyeit,

véleményezi, hatdskorében dént a fogvatartottak jutalmazasi javaslatairdl,

biztositja, a fogvatartottak térvényes jogainak érvényesiilését,

elokésziti a fogvatartottak hézirendjét, napirendjét, jovahagyas utin felelds azok
végrehajtdsaért, kezdeményezi a sziikkséges valtoztatisokat,

szervezi €s lebonyolitja a Fogvatartotti Férumokat,

elkésziti és ellendrzi a fogvatartott szabaditdsdval kapcsolatos iratokat és azokat az
osztdlyvezetdnek ellendrzésre 4tadja, a szabaduld igazoldst az intézetparancsnokkal
aldiratja, utdna a szakteriiletnek atadja, illetve az illetékes szerveknek az értesitéseket
megkiildi,

a mozgositasi megbizottal egyiittmiikddve ltja el a mozgdsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait,

honvédelmi, polgdri és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat,

gondoskodik a  kozegészségiigyi feladatok  végrehajtdsarél  szakteriilete
vonatkozasaban.

107.  Abiintetés-végrehajtasi partfogé feliigyelé feladata:

a)
b)

d)

a bv. iigyekben kornyezettanulményt készit, valamint részt vesz a reintegracids érizet
és a tarsadalmi kot6dés program végrehajtasaban,

illetékességi teriiletén bv. biréi hatdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsag
tartaméra trvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogé feliigyelet ald helyezett
terheltek pdrtfogé feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogaddsi id8ben fogadja
a ,partfogoltakat és az utégondozast kérelmezé szabadult elitélteket,

a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsétas elbiraliséhoz partfogé
feliigyeldi véleményt készit,

ellatja a gondozis keretében végzett reintegracids tevékenységet,



€)
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kornyezettanulményt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjdban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Pértfogd Feliigyel6i Szolgélat tevékenységérdl sz616
8/2013. (VL 29) KIM rendelet 62/A. § (2) (2a) (3) (3a) bekezdésében, a fogva tartott
személy esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa, tovabbd a biintetdiigyekben hozott
hatdrozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb szervekre haruld feladatokrdl
sz616 9/2018. (VI. 11.) IM rendelet 137. §-ban foglalt esetekben,

a reintegracids Orizet elbirdldsanak elGkészitése érdekében felméri az elitélt Altal
megjeldlt  ingatlan  alkalmassadgat, valamint a tdvfeliigyeleti eszkoéz
alkalmazhat6sagat,

ellendrzi a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket.

108. A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld kiadmanyozza:

a)

b)
c)

d)

€)

a feltételes szabadsdgra bocsatassal osszefliggésben elrendelt biintetés-végrehajtasi
partfogd feliigyeldi véleményt a bv. osztalyvezetével egyiitt,

a kérnyezettanulmanyt,

a gondozds ¢és az utdgondozads keretében végzett reintegracids tevékenység
tigyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

a feltételes szabadsdg tartamaéra torvény alapjan fennalld vagy elrendelt biintetés-
végrehajtasi partfogé feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéshez kapcsolodd iratokat,
allomény szakmai tovabbképzése.

9. Személytigyi és szocialis osztaly

109. Feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

i)
k)
D

m)
n)
0)

irdnyitja az intézet személyiigyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasardl,

tervezi az intézet el6tt allé feladatok végrehajtdsanak személyi feltételeit, javaslatot
tesz az emberi eréforrdsok hatékony felhasznaldsanak mdédjéra,

elékésziti a intézetparancsnok személyzeti dontését és gondoskodik azok
végrehajtasarol,

vezeti az intézet személyzeti nyilvantartdsat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességét, feldolgozza €s elemzi a személyzeti statisztikai adatokat, biztositja
az adatok kezelésének torvényességét,

elvégzi a mentori rendszer koordinaldséval kapcsolatos szakmai feladatokat,

elvégzi a teljesitményérickelésekkel €s mindsitésekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat,

elékésziti a személyi dllomédny elismerésével kapcsolatos feladatokat, nyilvéantartja
azokat,

kozremiikodik a helyi tinnepségek, valamint a személyi dllomany részére tartandd
programok szervezésében, végrehajtadsdban,

a Szocidlis Bizottsdg Osszehivasaval gondoskodik az dllomédny részére biztositott
iidiilés, és egyeb lehetéségek elosztasdrdl, tovabba felterjeszti a intézetparancsnok
részére a specidlis foglalkozas-egészségiigyi ellatas keretében nyujtott mozgasszervi
rehabilitacidra javasolt személyek adatait,

nyilvantartja és kozremiikodik a lakdsigényléssel, illetve lakaskolcson kérelmekkel
kapcsolatos iigyekben,

végzi a felvételi eljarassal kapcsolatos személyiigyi feladatokat,

szolgalati viszony megsziinés, nyugallomdnyba helyezés, FUV eljarasok esetén
elkésziti a sziikséges anyagokat,

elokésziti az dllomany éves szabadsaganak kimutatasat,

nyilvéntartja a nyugdijasokat, szervezi a nyugdijas talalkozokat,

dontésre elokésziti ésnyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket,
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ellatja a személyi allomannyal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti gondoskodasbdl
adédo feladatokat, végzi a csaladalapitdsi tdmogatdssal, a munkaltatéi kélcsén
kérelmekkel, valamint a hitelengedmény jovairdssal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az iratanyagok szakszeri Osszedllitdsarol, dontésre t6rténd
el6készitésérol, felterjesztésérol,

szakmai kérdésekben kozremilkodik a beszerzési eljardsok el6készitésében,
drajanlatok bekérésében, szerzodések és egyiittmiikodési megallapoddsok kotésében,
az ezekrdl vezetett nyilvantartds naprakészségét szem el6tt tartva tdjékoztatdsi
kotelezettsége van a gazdasagi osztdly irdnyaba,

elldtja az intézeti 1étszdmgazdalkodas munkaiigyi feladatait,

gondoskodik a napi posta beszallitisar6l, feldolgozasardl, iktatds utdni
tovabbitasardl,

a benyujtott szolgalati panaszok esetében dontés el6készitd tevékenységet végez,

a hivatasos allomany tagjanak hivatdsos szolgalatra méltatlanna vélasat megallapito
dontés esetén elokésziti a sziikséges munkaltatoi intézkedéseket,

a személyi dllomdny altal benyujtott munkavégzéssel jard egyéb jogviszony
kérelmek esetén, dontés el6készitd tevékenységet végez,

nyilvantartja a személyi dllomdny szolgélat aldli feimentéseit,

az allashelyek, a I[étszdam naprakész nyilvantartdsa, az azzal kapcsolatos
adatszolgdltatds teljesitése,

figyelemmel kiséri az allomanytéblazat szerinti feltltSttséget, hidny esetén végzi a
pdtlassal kapcsolatos feladatokat,

munkaer$ felvétel esetén az illetményre vonatkozoé el6irdsok alapjan az anyagi
fedezet tekintetében egyeztet a gazdasagi vezet6vel és kozos elbterjesztést tesznek,
ellatja a teljesitményértékelésselkapcsolatos tAmogatdi és koordindcids feladatokat,
minden év november 01 — ig attekinti az allomanytdblazatot és javaslatot tesz a
sziikkséges modositdsra, a jovahagyott allomdnytdblazat egy példdnyét tarolja,
munkdjédhoz hasznositja,

elokésziti a vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatokat, vezeti az azzal
Osszefiiggd nyilvantartast,

végzi a nemzetbiztonsagi és kifogastalan életvitel ellenérzéssel 6sszefiiggd intézeti
feladatokat,

szervezi a személyi allomany fizikai 4llapotfelmérését,

végzi a vezetdi utanpotlds kinevelésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a személyi allomany idészakos pszicholdgiai-és munka alkalmassagi
vizsgalatat,

Osszedllitja a szakteriiletek javaslatai alapjén az intézet éves oktatasi tervét, szervezi
a személyi allomdny szakmai oktatdsat, képzését, z oktatdsi terv alapjan figyelemmel
kiséri a személyi dllomany tovabbképzését, sziikség szerint abban kdzremiikédik,
honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat,

a mozgésitdsi megbizottal egyiittmiikddve ldtja el a mozgésitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait.

dontésre eldkésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket,

részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegicidk fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitdsaban, koordindlja azok végrehajtisit, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolédo koltségterveket,

szervezi a kiilf6ldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését,

részt vesz az europai unios és a nemzetk$zi projektek, palyazatok lebonyolitasaban;
kézremiikodik a bv. intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,
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pp)  koordinélja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol,

qq)  szervezi €s koordindlja a bv. intézet nemzetkézi kapcsolataival dsszefliggd iigyeket,
részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozdsdban.

Ugykezelési feladatok:

IT) végzi és szervezi a byv. intézetnél a kézponti tigyirat-kezelési feladatokat,

ss) végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszeren
keresztiil érkez0 kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat,

tt) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat,

uu)  végzi a bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

vv)  végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomdk nyilvantartdsdval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

ww)  elékésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkoz6 helyi szabalyzat
aktualizalasardl,

xx)  végzi €s szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

yy)  egyiittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

77) ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél,
szervezi és ellitja a RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatdsi
tevékenységet, valamint elvégzi a papiralapon beérkezett kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténd alakitdsat,

aaa) szervezi az ligykezelSk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

bbb) feladata a papir alapu hitelesité kiadmany kiéllitdsa az elektronikusan késziilt és

elektronikus alairdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

10. Gazdasagi osztdly

110. Szakteriiletei:

a)
b)

pénziigyi-szamviteli csoport — vezeti gazdasagi osztalyvezt6 helyettes
miszaki-ellatasi csoport — vezeti gazdasdgi/foglalkoztatasi féeléadd

111. Pénziigyi-szamviteli csoport feladatai:

a)

b)
c)

d)

g
h)
i)
j)

az intézet a pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az
eszkozokre €s forrdsokra, azok valtozdsdra €s az eredmény alakuldsdra hatd
gazdasadgi eseményekr6l a valdsdgnak megfelels, folyamatos, zart rendszerd,
attekinthetd nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével lezar,

elkésziti az elemi koltségvetés pénziigyi tervezését,

személyi juttatdsok rovatban a személyligyi €s szocidlis osztdlytél megkért
létszamadatok, illetve illetmény kategoridk figyelembe vételével tervezi a rendszeres
és nem rendszeres személyi juttatas keretet,

a jovadhagyott koltségvetési elOiranyzat felhasznaldsdval gondoskodik az intézet
miitkédésérdl, indokolt esetben kezdeményezi az eléirdnyzat modositasat,

a szamviteli térvény és a gazdalkodédsra vonatkozé egyéb jogszabdlyok, eldirdsok
alapjdn kialakitja az intézeti szamlarendet,

végzi és ellendrzi az intézet koltségvetési eldiranyzat felhasznalasat,

elkésziti az intézet koltségvetési beszdmoldjat, negyedéves mérlegjelentéseit, havi
1d6kozi koltségvetési jelentéseit,

végzi az intézet pénziigyi, szamviteli feladatait, adozasi tevékenységét,

elvégzi a Magyar Allamkincstar szolnoki fidkjaval torténd egyeztetéseket,

intézkedik a személyi dllomdny részére a személyi juttatasok kifizetésére,
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a személyi juttatassal kapcsolatos nyilvantartast vezeti, havonta feliilvizsgdlja a
személyi  juttatds  elGirdnyzatot és a6l  jelentést tesz az  intézet
intézetparancsnokanak,

részletezd, mindenre kiterjed6 nyilvantartast vezet az intézet
kotelezettségvdllalasairdl,

elkésziti a beszerzett targyi eszkozok bevételezését, nyilvantartasat, elosztésat,
hasznélatra torténd kiadasat,

végrehajtja a kincstari vagyongazddlkodassal kapcsolatos feladatokat, jelentési
kotelezettséget,

teljesiti a NAV felé a bevalldsokat,

ellatja az intézet vevékoveteléseinek szamlakibocsatassal kapcsolatos feladatait.

az értékcsokkenést negyedévenként elszamolja, az immateridlis javak, targyi
eszk6z6k és az lizemeltetésre, kezelésre dtadott eszk6z6k haszndlatba vételét
kovetden, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

elkésziti az adomdnyokkal kapcsolatos feladatokat, teljesiti az eldirt
adatszolgaltatast,

a jogszabdly eldirdsoknak megfelelden végrehajtja a leltarozast, a leltar értékelését,
intézi az intézet ingatlangazdalkoddssal kapcsolatos tigyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat €s végzi a lakasgazddlkodassal osszefiiggd feladatokat,
gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja, kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét, okmany és értékletétjét,

végrehajtja a befogadassal és a szabaditassal, szallitdssal jaré anyagi-pénziigyi
feladatokat,

el6jegyzi €s végrehajtja a letiltasokat, tartozasokat, vasarlasokat, pénzkiildéseket,
gondoskodik az intézet zavartalan miikédéséhez sziikséges pénzfedezetrdl €s kezeli a
hazipénztar pénzkészletét,

nyilvantartja az intézet altal kotott szerzédéseket, egylittmiikddési megallapodésokat,
a rendelkezésre allo keretbdl teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit, végzi a
pénzszallitast,

végrehajtja az ellen6rzési nyomvonalban a gazdasdgi osztdly szdmara elGirt
ellenérzési feladatokat.

112. Miiszaki-ellatasi csoport feladatai:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezési, felszerelési targyait, az O&rzéshez, a védelemhez sziikséges
létesitményeket, eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet
energiagazdalkodasat,

jogszabdlyi elbirdsoknak és a piaci arviszonyoknak megfeleléen szervezi a targyi
eszk6zok beszerzését, megrendelését, tarolasat, karbantartasat,

a fejlesztésre, korszeriisitésre irdnyulé beruhdzdsi, felujitdsi tevékenységet
koordinalja,

gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkdzok szallitdsdhoz sziikséges
gépjarmiivek lizemben tartasdrol, karbantartdsarol,

végzi a fogvatartottak és a személyi dllomany élelmezésével kapcsolatos feladatokat,
biztositja a személyzet egyen-, munka- és véd6ruha ellatasat,

biztositja a fogvatartottak forma-, munka-, véd6ruha, dgynemtl, mobiltelefon és
egyéb, a jogszabélyban eldirt felszerelési termékekkel torténd ellatdsat, valamint az
indokolt ruhasegélyt, a fogvatartott széllitdsa és szabaduldsa esetén végrehajtja a
kiadott felszerelési termékek elszamoltatisat, visszavételezését,

a fogvatartottak altal okozott kdresemények vonatkozdsdban kartéritési eljarast
folytat le,
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figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 jogszabélyvéltozasokat, sziikség
esetén javaslatot tesz a bels6 intézkedések, és a gyakorlat mddositasara,

figyelemmel kiséri a felhasznéldst és a készletek alakuldsat, a tartés eszkdzok
miiszaki allapotat,

szervezi a killénféle anyagi szolgdltatdsokat, kidolgozza a hazimiihely és a mosoda
miikodési és elszamolasi rendjét,

a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen végrehajtja a selejtezést,

honvédelmi, polgiri és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat,

gondoskodik a mozgdsitdsi készletii miiszerek, nagy értékli targyi eszkozok
idészakos bevizsgalasarol, allagmeg6vasarol,

gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja, kezeli a fogvatartottak
egyéb letétjét,

szervezi €s lebonyolitia a koltségvetési és a szabad kapacitast kihasznalo
munkaltatast,

végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és munkabér-gazdalkodast,

végzi a koltségvetési munkdltatds irdnyitdsat és a munkaltatdshoz kotéds biztonsagi
feladatokat,

végzi kérnyezetvédelemmel és energetikdval kapcsolatos feladatokat,

intézet vezetésének €és az irdnyitd szervnek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és a dontések megalapozésihoz,

végrehajtja az ellendrzési nyomvonalban a gazdasigi osztdly szdmdara eldirt
ellendrzési feladatokat,

tarolja, kezeli, karbantartja és nyilvantartja az intézet anyagkészletét, gondoskodik a
készletek cseréjérél, az elhasznalddott eszkézok potlasardl,

az intézet zavartalan miik6dése érdekében egyiittmiikddik mds osztalyokkal,
végrehajtja a kozbeszerzési eljarassal, a belsé ellatas keretében és a sajat hatdskérben
lebonyolitott beszerzéssel osszefiiggd feladatokat,

ellatja a HACCP mindség biztositdsi rendszerrel 6sszefliggd feladatokat,
gondoskodik a kézegészségiigyi és jarvanyligyi elbirdsok betartdsardl.

12. Egészségiigyi osztaly

113. Feladata:

a)
b)

c)
d)

€)

tervezi, szervezi és végzi az intézetben fogvatartottak egészségiigyi ellatasat,

az egészségligyi osztily vezetésével megbizott (orvos/f6dpolo) irdnyitdsdval végzi a
rend és honvédelmi alapellatds, valamint a fogorvosi alapellatds korébe tartozd
feladatokat a fogvatartottak vonatkozasédban,

ellendrzi az intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, a vonatkozd elbirdsok
betartasat,

végzi a fert6z6 betegekkel, fertéz6 gyanus személyekkel, kérokozé — hordozdkkal
kapcsolatos tevékenységet, intézkedik a fertézottek elldtdsdra, a fertStlenitésre,
valamint biztositja az eléirt véddoltasok beadasat,

végzi a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatisat, a munkakori alkalmassagi
vizsgalatokat, szerz6déses foglalkozas-egészségiigyi orvos iranyitasaval,

ellendrzi az intézet teriiletén a munkahelyek, a konyha munka, illetve iizemegészség-
lgyi kovetelmények betartasat,

végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a személyi dllomany egészséges életmddra nevelésében,

tervezi a gyogyitdé — megel6z6 elldtdshoz sziikséges anyagok és eszkdzok
beszerzését,
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végzi az egészségiigyi elldtdssal kapcsolatos adminisztriciés feladatokat,
naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabdlyokban eldirt, a biintetés-végrehajtasi
szervezeten beliil rendszeresitett papir alapi és elektronikus dokumenticiét a
személyes és egészségiigyi adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval,
hatérid6 figyelést miikddtet,

eleget tesz a szakteriiletéhez és feladatkdréhez tartozd adatszolgaltatasi, beszdmoldsi
€s jelentési kotelezettségének,

szakmai kérdésekben kozremiikodik a gydgyszerek, egészségiigyi targyl beszerzési
eljarasainak el6készitésében, drajanlatok bekérésében, egyiittmilkodési megallapodas
és szerzOdéskotésben, az ezekr§l vezetett nyilvantartds naprakészségét szem eldtt
tartva tajékoztatasi kotelezettsége van a gazdasdgi osztaly irdnyaba,

kialakitja és fenntartja az intézeti gydgyszer alapkészletet,

végezi az orvos dltal kiirt, a fogvatartotti kérelmek alapjén torténd gydgyszerek
beszerzését, intézetbe szallitasat,

gondoskodik az intézeti (Forrds Dot Net programban mennyiségi) és fogvatartotti
gyogyszerkészletek  (Excel tablaban) folyamatos, elkiiléniilt, naprakész
nyilvéantartasargl,

kozremiikodik a téritési dij intézeti atvéllaldsira nem jogosult fogvatartottak
tekintetében a gyogyszerkoltségek letéti pénzbdl térténd levonasanak folyamataban,
kozremiikddik az intézetbe megOrzésre széllitott, de nyilvantartd intézet altal
gyogyszerrel el nem latott fogvatartottak tekintetében a gydgyszerkoltségek utba
inditd intézet részére torténd tovabbszdmlazasi folyamataban,

végzi az orvos altal kiirt gydgyszerek kiosztasat,

idépontokat kér a szakvizsgdlatokra, &sszehangolja a szakvizsgélatokra az
elddllitasokat,

a bv. orvos indokolt esetben rendelkezik a hézirendtsl eltéré szabalyok
alkalmazéséra a fogvatartottak ellatdsi, elhelyezési koriilményei vonatkozasaban,
végzi mindazon feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén jogszabaly
meghataroz,

igényli a gyégyitd megel6z8 ellatdshoz sziikséges anyagokat, eszkozoket,
gondoskodik azok rendeltetésszerii hasznélatdrdl, megérzésérdl, felhasznalhatosagi
idejének ellendrzésérdl, sziikség esetén selejtezésérdl,

honvédelmi, polgédri és katasztréfavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési
tervnek megfeleléen megszervezi és végzi a szakteriileti feladatokat,

az mozgdsitasi megbizottal egyiittmiikdve latja el a mozgdsitdsi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait,

kozremiikddik a személyi dllomdny elsGsegélyt nynjté képzésének lebonyolitasaban,
kozremiik6dik a HACCP eléirdsok betartisanak ellendrzésében,

a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirdsok betartasa érdekében egyiittmiikodik a
teriiletileg illetékes Korményhivatal Népegészségiigyi szervének szakembereivel,
elvégzi szakteriiletén — a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Népegészsgiigyi szerv
altal eldirtaknak megfelelen - a kozegészségiigyi feladatokat, a kért
adatszolgéltatdsokat megkiildi,

eldkésziti az orvosi rendeld miikddési rendjével kapcsolatos iratokat, azokat
folyamatosan aktualizalja,

el6késziti, megszervezi és végzi a fogvatartottak sziir$ vizsgalatat,

egészségiigyi felvilagositd tevékenységet folytat,

kozremiikodik az egészségiigyi veszélyes hulladékok kezelésében, Osszegylijtésében,
elszallittatdasaban,

kézremikddik a munkaegészségiigyi eldirdsoknak megfeleld munkakériilmények
kialakitasaban, ellenérzésében,

kdzremiikédik a fizikai alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitaséban,
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részt vesz, Befogaddsi és Fogvatartdsi Bizottsdgi Ulésen, fogvatartotti férumon,
korletszemlén, biztonsagi szemlén, HACCP eléirasok feliilvizsgélatan,

egészségiigyi tevékenységen til végrehajtja az el6ljard utasitdsa szerinti eléallitasi
feladatokat,

a Robotzsaru-NEO modulban adminisztraciés feladfatokat 14t el,

elvégzi a reintegrdciés Orizetbe helyezett fogvatartottak orvosi vizsgalatat,
gyogyszerellatasat,

az Robotzsaru-NEO rendszer szolgélattervezési és szervezési szdmitogépes
programban feladatokat 14t el, az osztily dolgozdinak munkaidd nyilvantartisahoz
kapcsolddodan jelenléti ivet vezet,

siirgds sziikség esetén gondoskodik a beteg mieldbbi megfeleled szintit
egészségligyi, orvosi ellatdsnak biztositdsardl,

kozremiikddik az egtészségiigyi szolgaltatdsok nyvjtdsahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrol szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet szerint feltételek
kialakitasaban és fenntartdsaban,

elkésziti az egészségiigyi szakteriilettel kapcsolatos irdsos megkeresésekre adott
valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit,

elbiralja, illetve véleméynezi a fogvatrtassal 6sszefiiggd iigyekben a szakteriiletével
kapcsolatos kérelmeket és panaszokat,

kialakitja és fenntartja az egészségligyi osztalyon kialakult iratok irattari rendjét,
ellenérzi ¢és nyilvantartja a szemnélyi 4llomany egészségiigyi mikodési
nyilvéntartdsanak igazoltségat.

13. Informatikai osztaly

114. Feladata:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
J)

k)
D
m)

n)
0)

biztositia ~az intézetben iizemel6 rendszerekhez kapcsolédéan  eldirt
informécidszolgaltatds lehetdségét, problémamentes munkavégzést, a rendszerek
feliigyeletét,

szakteriiletekkel egylittmiikédve elldtja, az iizemeltetésre atvett informatikai
rendszerekhez kapcsolddé szervezési feladatot,

intézi az informatikdval és a hir- és biztonsdgtechnikdval kapcsolatos egyéb iigyeket,
javaslatot tesz az intézet informatikai, a hir- és biztonsagtechnikai rendszerének
fejlesztésére, a technikai feltétel modositasdra,

ellendrzi az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban (IBSZ) foglaltak betartisat
elkésziti a katasztrofa elharitasi és folytonossagi tervet,

kozremiikddik az informatika, a hir- és biztonsdgtechnika fejlesztéséhez,
miikddtetéséhez szitkséges anyagok tervezésében,

ellendrzi és értékeli az informatikai, a hir- és biztonsdgtechnikai szaktevékenységet,
rendellenesség esetén intézkedik annak megsziintetésére,

nyilvantartja az intézet szamitastechnikai, a hir- és biztonsagtechnikai eréforrasait, és
elkésziti a rendszerdokumentaciot,

szakmai kérdésekben koézremiikodik a beszerzési eljardsok elékészitésében,
drajanlatok bekérésében, szerz8dések és egyiittmiikodési megallapodasok kotésében,
az ezekrfl vezetett nyilvdntartds naprakészségét szem elStt tartva tdjékoztatasi
kotelezettsége van a gazdasagi osztaly irdnyéba,

igényli és nyilvantartja a szamitdgépes segédanyagokat,

Osszedllitja a meghatdrozott jelentéseket, beszamoldkat,

gondoskodik az informatikai eszk6zok szervizelésérol,

figyelemmel kiséri az intézetben 1évé szamitdstechnikai programok miikodését,
alkalmazasat és fejlesztését,

ellenérzi a megadott kezel6i jogosultsagok szabélyszerii alkalmazasat,
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gondoskodik a szoftverek jogtisztasdgdrdl, és folyamatos frissitésérdl, illetve a licenc
engedélyekrol,

gondoskodik a rendszer virus elleni védelmér6l,

teljesiti az el6irt adatszolgaltatasokat,

hatarid6 figyelést miikodtet

elvégzi a hardver eszk6zok karbantartdsat, tisztitasat,

feliigyeli az intézet LAN és WAN héldzatat

a Robotzsaru-NEO modulban adminisztracids feladatokat lat el,

az RZS szolgélattervezési és szervezési szamitdgépes programban szolgdlattervezési
és napi szolgalatteljesitési feladatokat lat el, az osztaly dolgozoinak munkaidd
nyilvantartasahoz kapcsoldddan jelenléti ivet vezet,

iranyitja a biztonsagtechnikus tevékenységét

elvégzi a reintegracids drizet végrehajtasdbdl rd haruld feladatokat.

honvédelmi, polgari €s katasztrofavédelmi helyzetben a készenlétbe helyezési terve
szerint megszervezi €s végzi a szakteriileti feladatokat,

a mozgdsitdsi megbizottal egyiittmiikodve latja el a mozgdsitasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatait.

14. Vezetoi kozvetlenek

115. A belsé ellendr eladata:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)

elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet, azt rendszeresen, de legalabb kétévenként
feliilvizsgélja, a jogszabalyok, mddszertani utmutatdk valtozasait, illetve egyéb okok
miatt sziikséges modositdsokat végrehajtja,

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek osszedllitasa,
az intézetparancsnok jovahagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositdsdnak nyomon kovetése,

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, és ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa, az ellenérzések dsszehangolasa,

amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabdlysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig
gyanuija meriil fel, az intézet intézetparancsnokdnak, illetve az intézetparancsnok
érintettsége esetén az orszdgos parancsnoknak a haladéktalan tdjékoztatdsa €s
javaslattéte]l a megfelel6 eljarasok meginditasédra. A BVOP Koltségvetési Ellenorzési
Fbosztaly féosztalyvezetdjén keresztiil haladéktalanul tijékoztatja ezen esetekrdl a
BM Ellenérzési FGosztalyanak vezet6jét.

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak az intézetparancsnok szdmadra
torténé megkiildése a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésér6l (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4)
bekezdésének megfelelGen,

az éves ellen6rzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti 6sszedllitdsa, majd
felterjesztése a biintetés-végrehajtds orszadgos parancsnokénak,

gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kézzétett mddszertani utmutatok,

gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartdsardl, az intézet tevékenységét érintd
kiilsé ellendrzések nyilvdntartdsardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérodl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsarol,
gondoskodik a bv. szervezet szakmai ellendrzésérdl szolé6 BVOP utasitdsban foglalt
kiilsé ellenérzésekhez kapcsol6dd negyedéves adatszolgéltatds teljesitésérol,

képzési tervet készit intézetparancsnoki jévdhagyds mellett, és az abban foglalt
szakmai tovabbképzéseket teljesiti,



)]

Q)

r)

26

az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attél vald
eltérésekrol tdjékozatja,

kialakitja és miikodteti a Bkr. 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast,

a belsé ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja az adatvédelmi
és minGsitett adatok védelmére vonatkozd el8irdsokat, valamint gondoskodik arrdl,
hogy tevékenységét ezek figyelembe vételével végezze,

ellenérzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomdsdra  jutdsardl koteles  haladéktalanul jelentést tenni az
intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik,

az intézet tevékenységét érintd jogszabalyi véltozdsokat figyelemmel kiséri, a
vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, ajanldsokat tesz,

ellendrzési és tandcsadéi tevékenységének célja az intézet iranyitdsi és belsd
kontrolirendszerének fejlesztése, hatékonysaganak névelése,

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési tevékenység sordn alkalmazasra
keriiljenek a bels6 ellendrzési tevékenység min8ségét biztositd eljarasok és
érvényesiiljenek a kdzzétett modszertani utmutatdk,

évente értékeli a belsd ellendrzési tevékenységet, annak targyi, személyi feltételeit és
javaslatot tesz az intézet intézetparancsnokanak,

nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtdsat az intézkedési tervben
meghatdrozott feladatok feleldseinek irasos tajékoztatasa alapjan,

a Robotzsaru-NEO, Vezetdi szignalds modulban adminisztricios feladatokat lat el,
hatarido figyelést miikodtet.

116. A belsd ellendr ogosult:

a)
b)

c)

d)

e)

az intézet helyiségeibe belépni, figyelemmel az intézet biztonsdgi elirasaira,
munkarendjére,

az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
széban informaciot kérni,

az ellendrzott szervezeti egység vezetGjétsl teljességi nyilatkozatot kérni arra
vonatkozéan, hogy az ellendérzétt feladattal Gsszefiiggl, felelsségi korébe tartozé
valamennyi okmanyt, illetve informdaciot hidnytalanul rendelkezésre bocsatotta,

az intézet miikodésével és gazdalkodasdval Osszefiiggd kérdésekben informaciot
kérni mas szervektdl,

a vizsgalatba ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
sziikségessége esetén kiils6 szolgdltatd bevondsdra javaslatot tenni az
intézetparancsnokanak,

az intézetnél az ellendrzés tirgydhoz kapcsolddé mindsitett adatot, iizleti és
gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus
adathordozdn tdrolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabédlyokba meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsaval,
azokrél madsolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett — jegyz6kényvben rogzitetten
atvenni, illetve visszaadni.

117. A belsé ellenér koteles:

a)
b)

c)

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,
tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tdjékoztatni és megbizdlevelét bemutatni, nyitdé megbeszélést tartani,
melyen ismertetésre keriil az ellendrzés menete, és a programja,

objektiv  véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni,



d)
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megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerfien, a valdsdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendé és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani.

118. A szakpszicholdgus feladata:

a)

b)

g)
h)

R);
k)

D

m)

n)

a hatdlyos jogszabalyok alapjan szakpszicholdogusi tevékenységet végez az
intézetben elhelyezett fogvatartottak korében, valamint elvégzi a személyi dllomany
individudlis pszichoszocialis kockdzatértékelését, tovabba részt vesz a személyi
alloméany bels6 tovabbképzéseiben,

az intézetbe befogadott fogvatartottak esetében 8 napon beliil elvégzi a befogadasi
pszicholdgiai sziirdvizsgalatot, felkérésre, kérelemre, illetve sajat dontése szerint
vizsgalja a fogvatartottak aktudlis pszichés dllapotdnak jellemzdit, illetve a biintetés-
végrehajtasi szempontok figyelembevételével, felkérésre a fogvatartottrol
pszicholégiai véleményt készit: a fogvatartott viselkedés-zavara esetén,
fokozatvéltasra elSterjesztéskor, enyhébb végrehajtdsi szabdlyok ald helyezés
elokészitésekor, beiskoldazas, munkaba 4allitds el6tt, ideiglenes intézet-elhagyas
(biintetés-félbeszakitas, kimaradas, rovid tartamu eltidvozas stb.) engedélyezése el6tt,
IMEI-be utaldskor, prevencids korletre be- illetve kihelyezés esetén, sziikség esetén
fegyelmi eljdrds soran, szuicid-veszélyeztetettség, illetve deliktum esetén, rendkiviili
esemény bekovetkezésével kapcsolatban, kabitdszer-prevencids és mds specidlis
részlegre be-, illetve kihelyezés esetén

kérelmi lap alapjan pszicholdgiai meghallgatast — sz. e. esetvezetést végez,

heti  rendszerességgel  szervez ~a  rehabilitdciés  célu  kiscsoportos
foglalkozasokat/tréningeket, illetve szabadulasra felkészit6 foglalkozasokat,
rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigyi, a biintetés-végrehajtasi és a
biztonsagi szakteriiletek munkatarsaival,

egylittmiikodik a reintegracios szakteriilettel, tdjékoztatja a reintegracids tisztet a
fogvatartottal kapcsolatos megéallapitdsairél olyan mértékben, mely segiti a
fogvatartottal val6 adekvat foglalkoztatast,

javaslatokkal €l az egyéniesitett fogvatartasi programtervre, kezelésre vonatkozoan,

a reintegracios tisztek részére sziikség szerint konzulticids lehetéséget biztosit,
katasztréfahelyzetben, illetve kiilonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevékenységben,

évente feliilvizsgalja és véleményezi a szakteriiletét érinté intézeti szabdlyozdkat
(intézetparancsnoki intézkedéseket),

elvégzi és naprakészen rogziti a fogvatartottak szakteriileti (PME) kockazat-
értékelését az eldirt esetekben,

folyamatosan ~ monitorozza a  fogvatartottak  kriziskészségét, az eldirt
rendszerességgel kontrolldlja a szuicidium vagy krizis szempontjabol fokozott
kockézatl fogvatartottak pszichés/hangulati allapotat,

véleményezi a magas szuicid kockdzati és pszichés egyenstilyvesztés szempontjabol
veszélyeztetettként az intézetben nyilvantartott vagy az intézetbe érkezd
fogvatartottak pszichés dllapotit,

monitorozza a specidlis vagy egyszeméyesen elhelyezett fogvatartottak hangulati
allapotét, heti rendszerességgel vizitet tart.

119. A lelkész feladata:

a)
b)

©)

végzi a fogvatartottak valldsgyakorldsdnak szervezését az skumené szellemében,
lelkészi eskiijéhez hiven, minden hozza fordul6 személy(ek) lelki gondozasat ellatja
felekezetre, (vagy azon kiviiliségre) és szdrmazasra vald tekintet nélkiil,

a bortdnben rendszeresen tart istentiszteletet, szentmisét vagy igeliturgiat. Végzi a
fogvatartottak koziil 6nként jelentkez6k egyéni és csoportos lelki gondozasit,



i)
k)

)

0)
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hitoktatasdt — vallaserkolesi megkozelitéssel - az dltalanos emberi értékek, a nemes
emberi magatartas, a hazafisag, a testvéri szeretet eszménye alapjan.

kapcsolatot tart a Vici Egyhdzmegye Piispokségével és a Szolnoki Esperesi
Keriilettel,

kapcsolatot tart a Tabori PiispSkséggel,

kapcsolatot tart a Szolnoki Okomenikus Lelkészkorrel,

kapcsolatot tart a Szolnokon miikddd karitativ szervezetekkel,

a koryéken miik6dé egyhdzakkal, karitativ szocidlis szervezetekkel, tabori
lelkészekkel, kapcsolatot tart, (épit) és apol, koordindlja az intézethez kapcsolddd
tevékenységiiket,

kapcsolatot tart az intézetben tevékenykedd mds egyhazak képviseldivel, misszids
szervezetekkel, miikdésiiket figyelemmel kiséri, az ujonnan jelentkezdk iigyében az
intézetparancsnokkal konzultal, és végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységet,

munkdja sordn egyiittmiikodik az intézet pszicholdgusaval, reintegracids tisztekkel,
szocialis ligyintézdivel, biintetés-végrehajtasi partfogokkal és a feliigyelettel,

a fogvatartottak részére kérésitkre egyéb egyhazi szolgaltatdsokat végez, (esketés,
keresztel€s stb.),

egyéni igény esetén az intézet személyi allomanya lelki gondozasat is végzi. Igény
esetén, az allomany ill. hozzatartozdi részére szentségeket vagy szentelményt
szolgéltat .pl: keresztel, temet, esket,

igény esetén, figyelemmel a szabad vallasgyakorldsra, gondoskodik arrél, hogy a
konkrét szemeély, taldlkozhasson, kapcsolatba Iéphessen, lelki gondozdjaval,
gyiilekezete vezetdjével illetve annak képvisel6jével,

az ujonnan belépd és folyamatos részvételi szandékukat jelz misszié vezetdjével,
egyiittmiitkodési megéllapoddst készit eld, azt jovahagydsra felterjeszti az intézet
intézetparancsnokanak,

részt vesz a szamdra eldirt egyhdzi-, szakmai tovabbképzéseken, ezen férumokon
képviseli az Intézetet.

15. Jogtandcsos

120. Feladatait kozvetlenill az intézetparancsnok irdnyitdsa és feliigyelete alatt latja el. Nem
tartozik az intézet személyi dlloméanyéba, feladatait megbizasi szerz6déssel latja el.

a)
b)
c)
d)

2
f)

jogvita esetén ellatja az intézet jogi képviseletét,

végzi a hatdsagi jellegli jogi feladatokat,

elokeésziti €s ellenjegyzi a polgari jogi szerzédéseket,

koordinalja és véleményezi a belsd rendelkezések tervezését, segitséget nyijt azok
elkészitéséhez,

kozremiikddik a helyi intézetparancsnoki intézkedések elkészitésében,
kozremukddik a kézbeszerzési eljardsok jogszabélyok szerinti lebonyolitdséban.



29

16. Kapcsolt munkakordk

121. A mozgdsitasi megbizott kzvetleniil az intézetparancsnok irdnyitdsaval végzi feladatait.

a)
b)

<)

d)

g)

h)

),
k)

D

m)

ismernie kell a mozgodsitdsi megbizotti feladatok elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket (munkakori leirasban részletezve),
feladata az intézet egészére kiterjedé hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése koordinaldsa,
felelosséggel tartozik az intézet Osszesitett készenlétbe helyezési tervének, a
szervezeti egységekhez nem kothetd védelmi terveinek eldirt hatdridére torténd
elkészitéséért, évenkénti pontositasaért,
kezdeményezi és elGsegiti az intézet védelmi felkésziilését, fejlesztd
torzsfoglalkozasok, oktatasok €s tovabbképzések tartasat,
ellendrzi a készenlétbe helyezési okmanyok és veszély — elhdritasi feladattervek
meglétét és biztonsagos taroldsat, a biztonsagi osztaly kiértesitési feladat ismeretét,
segitséget nyljt a gazdasagi vezetének kiilonleges jogrendbeli igénybejelentések, a
személyligyi €s szocialis osztdlyvezetdnek a tartalékos hadkdoteles rendvédelmi
alkalmazotti 4llomdny meghagyasdval kapcsolatos feladatainak évenkénti
pontositasahoz, illetve a jogszabdlyokban meghatdrozott mas szervekhez térténd
tovabbitdsihoz,
segitséget nyljt a szervezeti egységek vezetSinek, valamint a végrehajtisra
kotelezetteknek a készenlétbe helyezési és intézkedési terveik elkészitéséhez,
eldsegitve a tartalmi és formai kovetelmények betartasat,
folyamatosan kapcsolatot tart:

- amegyei védelmi bizottsdg titkaraval,

- a megyei rendér — fOkapitdnysdg védelmi felkésziilési tevékenységét

szervezO munkatarsaval,

- amegyei katasztréfavédelmi igazgatosag illetékes osztalyvezetbjével,

- ateriiletileg illetékes katonai igazgatasi kdzponttal,

- Magyar Polgéri Védelmi Szovetség helyi szervezetével,
figyelemmel kiséri a védelmi céli anyagok szakszeril tdroldsat. Javasolja a
kiilénleges jogrend mitkédéséhez sziikséges erd és eszkozigényeket, kezdeményezi
azok moddositasat, kiegészitését,
egyezteti és meghosszabbitdsra el6késziti a kiilsé vallalatokkal koét6tt szerzédéseket,
egyuttmikodési megallapoddsokat,
egyiittmiikddik az illetékes osztalyvezet6kkel a kiilonleges jogrendre vonatkozo
személyi, anyagi technikai, egészségiigyi ellétasi feladatok megszervezésében,
teljesiti az eldirt adatszolgaltatdsokat,
elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a intézetparancsnok eseti utasitasként
megbizza.

122. A fegyelmi tiszt a fegyelmi vizsgdlatok soran az intézetparancsnoknak van alarendelve és
annak utasitdsai szerint jar el. Az intézetparancsnok személyesen ellen6rzi az eljarast €s iigyel
annak torvényességére.

123.

124.

A fegyelmi tiszt helyettesitését az intézetparancsnok altal kijel6lt személy végzi.

A fegyelmi tiszt feladatai:

a)

a hatdlyos jogszabdlyok alapjan vizsgalja és dontésre el6késziti az intézetparancsnok
hatdskorébe tartozo fegyelmi tigyeket,



g)
h)
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a intézetparancsnok altal fegyelmi iigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsdn eldkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiralasra torténd felterjesztését,

az elrendelt fegyelmi ligyekben a vizsgélatot lefolytatja,

az Osszefoglald jelentést legkésébb a hatdridé lejarta elétt 5 nappal a
intézetparancsnok elé terjeszti,

a fegyelmi iigy iratait az ligykezelési szabalyzat eldirdsainak betartdsdval, leflizve,
tartalomjegyzékkel ellatva kezeli,

figyelemmel kiséri a szakteriiletre vonatkozé jogszabdlyi véaltozasokat.

a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.
folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsirdl, éves
statisztikat, elemzést készit.

kapcsolatot tart és egyiittmiikédik: a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a személyi
allomany vonatkozasaban a Regionalis Nyomozé Ugyészségekkel.

125. A nyomozdtiszt a nyomozati feladatok ellatasa soran az intézetparancsnoknak van aldrendelve
és annak utasitdsai szerint jar el. Az intézetparancsnok személyesen ellendrzi az eljarast és
iigyel annak térvényességére.

126. A nyomozdtiszt helyettesitését az intézetparancsnok 4ltal kijelslt személy végzi.

127. A nyomozotiszt eljarasa soran:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

elvégzi a 11/2018. (V. 30.) BM rendeletben a nyomozdtiszt szimara meghatarozott
feladatokat,

dontésre el6késziti és elGterjeszti az intézetparancsnok kizardlagos hatdskorébe
tartozd blintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,

az intézetparancsnok hataskérébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
sordn végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az
intézetparancsnok kizarélagos dontési korébe,

a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész az intézetparancsnokot megbizta.

intézi az aldrendelt altal elkGvetett, de a intézetparancsnok nyomozdsi hatiskérébe
nem tartozo biincselekmény esetén a feljelentéssel kapcsolatos feladatokat.

a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet, valamin statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérdl és a intézetparancsnoki nyomozasok alakulasardl.
kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Regionalis
Nyomoz6 Ugyészségekkel, valamint az illetékes torvényszékek katonai tandcsaival.

128. Az energetikai megbizott feladatait a munkakéri leirdsa alapjan, k6zvetlen a gazdasagi vezetd
alarendeltségében végzi:

a)

b)
c)

d)
e)

koordindlja az intézetre hdruld energiagazddlkodasi feladatok végrehajtasat,
érvényesiti a kozponti irdnyelveket és szempontokat, ellen6érzi a feladatok
végrehajtasat,

megallapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast, és a
koltségeket,

részt vesz a kazanok nyomdstarté edényének energia atalakitd berendezésének és
aggregatoranak kezelési és karbantartasi utasitasainak elkészitésében,

teljesiti az el6irt adatszolgéltatasokat,

figyelemmel kiséri az energia felhasznalassal kapcsolatos pélyazati kiirdsokat vagy
palyazatokat. Javaslatot tesz a palyazaton vald részvételre, illetve el6késziti azt.
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129. A kornyezetvédelmi megbizott feladatait a munkakéri leirdsa alapjén, kdzvetlen a gazdasagi
vezetd aldrendeltségében végzi:

a)

b)

<)
d)

€)

g)
h)

figyelemmel kiséri a komyezetvédelemre vonatkozd jogszabélyokat, azok
véltozasait. Sziikség esetén javaslatot tesz helyi intézkedés kiaddséra, illetve azok
modositaséra,

a kornyezetvédelmi jogszabédlyok alapjan szervezi és feliigyeli az intézet
kornyezetvédelmi tevékenységét,

ellendrzi a szakteriiletek ezzel 6sszefiiggd tevékenységének szabdlyszeriiségét,
levegd tisztasdgdnak védelmérdl szolo hatalyos jogszabély alapjan eleget tesz a
bejelentési kotelezettségeknek,

veszélyes hulladékok kezelésére, taroldsdra vonatkozd jogszabdly alapjan elkésziti a
telepengedély kiaddsdra vonatkozd okmanyokat, és eleget tesz az éves bejelentési
kotelezettségeknek,

elkésziti a hulladék-gazdalkodasi tervet. Veszélyes hulladékot eredményez6
tevékenységekrél anyagmérleget, a keletkezett hulladékrdl naprakész nyilvantartast
vezet,

hatdridében teljesiti az eldirt adatszolgaltatdsokat,

figyelemmel kiséri a kornyezetvédelemmel kapcsolatos palyazati kiirdsokat vagy
pélyazatokat. Javaslatot tesz a palydzaton valo részvételre, illetve el6késziti azt.

130. A munkavédelmi megbizott feladatat az intézetparancsnok feliigyelete és irdnyitdsa mellett

végzi:

a)

b)

c)

d)

e)

f
g)

figyelemmel kiséri és ellen6rzi az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek  meglétét, munkavédelmi szempontbél a munkahelyek és
termeldeszkozok allapotdt, rendeltetésszerti hasznalatukat,

elkésziti és aktualizdlja a munkavédelemmel kapcsolatos intézeti szabalyzatot,
ellendrzi annak betartasat,

gondoskodik a munka és balesetvédelmi szabélyok oktatdsarodl, az ezzel kapcsolatos
adminisztracié elvégzésérdl, figyelemmel kiséri és ellendrzi a fogvatartottak
munkavédelmi oktatasat,

figyelemmel kiséri a villamossdgi berendezések szabvany szerinti miikddését, az
intézet idészakos feliilvizsgdlati helyzetét érintésvédelmi, szabvanyossagi,
tiizvédelmi, villdimvédelmi szempontbodl, ezek elvégzésére javaslatot tesz,

ellitia az iizemi és nem tizemi balesetekkel és foglalkozdsi megbetegedésekkel
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkavédelmi szemlék végrehajtdsardl,

hatdridében teljesiti az eldirt adatszolgéltatasokat, jelentési kotelezettségeket.

131. A tlizvédelmi megbizott feladatat az intézetparancsnok feliigyelete és iranyitasa mellett végzi:

a)
b)
c)

d)
e)

ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait,

elkésziti és aktualizdlja az intézet tlizvédelmi szabélyzatat, ellen6rzi annak betartdsat,
figyelemmel kiséri és ellenérzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat,

kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes ttizvédelmi hatésdggal,

vezeti a féléves tlzvédelmi ellendrzéseket, intézkedik a kiilénb6zd tlizoltd
késziilékek elhelyezésérol,

gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok id6szakos feliilvizsgélatinak elvégzésérdl,
dokumentdldsarol,

mindsiti a helyiségeket tiizbiztonsdgi szempontbdl,

73

hatérid6ben teljesiti az elSirt adatszolgéltatisokat, jelentési kotelezettségeket.
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132. A biztonsagi vezetd a mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenységét a BVOP
biztonsdgi vezetdjének szakirdnyitdsa mellett, az intézetparancsnok irdnyitdsa alatt kapcsolt
munkakoérben latja el:

a)

b)

d)

e)

g

h)

)
J)

k)

a mindsitett adatot kezel6 szerv vezet§jének hatdskorében eljarva utasitdsi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd minGsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvdnyait, melynek keretében elldtia a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsdgra vonatkozé szabéalyok alkalmazdsanak helyi feliigyeletét;
kozremiikodik, illetdleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd
dontések meghozatalaban,

irdnyitja és feliigyeli a titkos iigykezel6k, rendszerbiztonsigi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenérzi a papir alapi és az
elektronikus biztonsagi el6irasok betartdsat;

elkésziti és folyamatosan karbantartja az bv. intézet minGsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat;

az intézetparancsnok felhatalmazdsa alapjan jovahagyja a més szervtSl kapott,
valamint a sajat készitésli minGsitett adatot tartalmazé adathordoz6 iigyviteli érdeket
nem képviseld tobbes példanysorszamu példanyainak megsemmisitését, és az intézet
dllomanyabdl kijeldli a megsemmisitendé adathordozon szerepld mindsitett adatra
érvényes felhasznéléi engedéllyel és személyi biztonsagi tanisitvannyal rendelkezd,
a megsemmisités soran jelen levé személyt;

intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartasanak jegyzOkonyv felvétele mellett torténd
ellendérzésérdl és az el6z6 évben az intézethez érkezett vagy ott készitett mindsitett
adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontdsban torténd
elkészitésérol; az ellendrzés kiterjed az intézetnél kezelt mindsitett adatok
felhasznéldsdra €s taroldsira. Az ellenbrzésrol késziilt jegyzékonyvet, iratforgalmi
statisztikét hatdridore megkiildi a Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet részére, masolatban
a BVOP biztonsdgi vezet6je részére;

a nemzeti mindsitett adatot felhaszndld, valamint ilyen adatot felhasznald
kdzremiik6dd részére egy példdnyban kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes
személyi biztonsdgi tanusitvanyt; a tanusitvany kezelését €s tiroldsat az altala e
feladatra irdsban kijel6lt személy végzi;

gondoskodik arrél, hogy a titkos iigykezel6 naprakész és pontos informéacidval
rendelkezzen az intézetnél érvényes személyi biztonsdgi tanusitvannyal rendelkez6
személyekrol;

intézkedik a felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat kezelésérdl, valamint
taroldsarol;

felelds azért, hogy az a felhaszndld, akinek a feladata elldtdsdhoz ez sziikséges,
felhasznaldi engedéllyel és altala alairt titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezzen,
kivéve, ha a vonatkozd torvény szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs
sziikség;

a felhaszndldi engedély visszavondsa utdn a visszaélés szigoruan titkos és titkos
mindsitésii adattal biincselekményre a Btk.-ban meghatdrozott biintetési tétel felsd
hatdrdnak megfeleld id6 elteltét kovetden intézkedik a felhaszndloi engedély és
titoktartasi nyilatkozat selejtezési jegyzOkényv felvétele mellett torténd
megsemmisitésérol;

ellitja a vonatkozd jogszabalyokban a biztonsidggal kapcsolatban részére
meghatarozott feladatokat;

szakmailag irdnyitja az intézetben miik6dd Nyilvéntarté és a Kezel6 pontok
tevékenységét;
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a mindsitett adat biztonsdgdnak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése kapcsdn felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérol,
valamint - ha ez lehetséges - a jogszerii allapot helyreallitasarol;

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsdban és a
biztonsag helyreallitasaban;

feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését;

feladatkorében eljdrva és ahhoz igazoddan képviseli az bv. intézet
intézetparancsnokat;

kézvetlen kapcsolatot tart a BVOP biztonsagi vezet§jével;

ha a tudomasira jut, hogy a vonatkozd térvényt vagy a végrehajtdsarol szolo
rendelkezéseket olyan modon sértették meg, hogy a ,,mindsitéssel védett adat
illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé vélhatott, vagy ennek veszélye fennall,
az intézetparancsnoknak jelentést tesz;

a Minésitett adat védelmérdl szolé térvényben meghatdrozott adatokat kezeli az
eldirt ideig.

133, A titkos iigykezeld feladatkért a munkakéri leirdsban kell rdgziteni. Feladatait a
Nyilvéantartdban, vagy a Kezel6ponton latja el.

134. A titkos tigykezel6 feladatai:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

g
h)
i)
)
k)

1)
m)

a mindsitett adat atvétele, mindsitett killdemény felbontdsa,

a mindsitett adat iktatasa, tarolasa,

a mindsitett adat szerven beliil torténd atadasa és visszavétele,

a mindsitett adat szerven kiviili tovabbitdsanak el6készitése,

a felhaszndldi jogosultsdg megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fOnyilvéantartd
konyvben térténd nyilvantartdsba vétele és megnyitasa,

a mindsitett adat belfdldre, valamint kiilfoldre torténé tovabbitasdhoz sziikséges
iratkezelési feladatok végrehajtasa,

a mindsitett adat birtokban tartasa,

a mindsitett adatot tartalmazd adathordozé megsemmisitésének elkészitése €s az
abban valo részvéte],

naprakész és pontos informdcidval rendelkezzen az intézetnél érvényes személyi
biztonsagi tanusitvdnnyal rendelkezd személyekrol,

gondoskodjon az intézet vonatkozédsédban a felhasznaléi engedélyek és titoktartdsi
nyilatkozatok egy példdnyanak nyilvéntartasarol,

a titkos tigykezel§ évente rendszeres tovabbképzésen vesz részt,

rogziti a Feliilvizsgélat eredményét a minGsitett adathordozén, vagy ha az
adathordozd jellege ezt nem teszi lehetévé, akkor kiilén kisérélapon.
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135. Az adatvédelmi tisztviseld feladata:

a)

b)

d)

e)

f

g)

elkésziti az intézet adatvédelmet érintd bels6 normainak tervezetét, felkérésre
kozremiikodik az adatvédelmi jogszabédlyok és magasabb szintli belsd normék
tervezeteinek véleményezésében, az intézetparancsnoknak és a BVOP adatvédelmi
felelésének jelzi a jogalkalmazés sordn tudomadsdra jutott, esetleges normamodositast
igényl6 problémaékat,

segiti az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és belsé normak érvényre juttatasat,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel &sszefiiggd jogszabaly-véltozdsokat, részt
vesz az intézet adatvédelmi tirgyt dontéseinek elékészitésében,

kivizsgilja az intézet adatkezelésével Osszefliggésben érkez§ panaszokat,
kifogdsokat, kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az érintettek jogainak
gyakorldsaban,

az intézetparancsnok megbizasabol ellendrzi az adatkezelé szervnél az adatvédelmi
kovetelmények megtartasat, az eloirasok megszegésének észlelése esetén felhiv a
jogszerii allapot haladéktalan helyreallitasdira és a hidnyossdgokat jelzi az
intézetparancsnoknak, és indokolt esetben az intézetparancsnokndl kezdeményezi a
felelosség megallapitdsahoz sziikséges eljdras lefolytatdsat. A vizsgélathoz a BVOP
adatvédelmi feleldsétol segitséget kérhet,

koteles részt venni a kézponti oktatdson, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek
az adatkezeld szerv személyi dlloménya részére torténé dokumentalt
tovabboktatasarol,

vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi nyilvantartasdt, gondoskodik annak
aktualizalasarol,

allasfoglalds kialakitasaval, véleményezéssel segiti az intézet adatvédelmi munkajat.

136. A sajtéreferens bv. intézet intézetparancsnokdnak kozvetlen aldrendeltségében latja el
feladatat:

137.

a)
b)

c)
d)
e)

D
g

ellatja és koordindlja a bv. intézet kommunikacids és PR- tevékenységét,

dontésre  elOkésziti €s szervezi a bv. intézettel, a személyi dllomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtdkérelmeket, azokrdl nyilvantartdst vezet,
elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomdnyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat,

elokésziti a forgatasi €s riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését,

figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiaban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érint6 hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,

kijelolés alapjan sajtdszdvivoi tevékenységet lat el,

kételes részt venni a napi vezetoi értekezleteken.

A szakteriiletek a jogosultsagi szintjikktdl, és szakteriileti feladataiktdl fiiggben az alabbi
szoftvereket, azok egyes moduljait hasznéljak:

a)
b)
c)
d)
e)
iy}
g)
h)
i)

BvBank

Fonix

Foénix 2
FANY
Robotzsaru
M

Forras Dot.Net
nexONAPP
Nova Rubha,
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) Nova Vezet6i Szignalds

k) Outlook, Word, Excel, Powerpoint, Explorer, Firefox
) TER rendszer

m) VIR

n) Szabstat,

0) Foxit Reader

p) Total Commander

qQ Windows 7, Windows Server 2008 R2, Windows 10
r) Skype

s) Prodoki

t) SZENYOR

u) KIRA

v) Abevjava

w) NAYV Online Szamla
X) SCPI

y) Marathon TERRA
z) BV Graph

aa) QB élelmezés

o Ve fejezet
DONTESELOKESZITO RENDSZER

17. Munkatervek, ellendrzési tervek

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

Az intézet tevékenységét a BVOP munkatervével 6sszhangban kialakitott féléves munkaterv
alapjan végzi.

Féléves munkatervvel és havi ellendrzési tervvel kell rendelkeznie az intézet
intézetparancsnokénak, a gazdasigi vezetdnek, az osztilyvezetSknek, valamint a
munkatervben meghatérozott személyeknek az ott eléirt idészakra.

Havi, illetve napi ellendrzési tervvel kell rendelkeznie a biztonsagi tiszteknek.

Az osztilyok vezet6i a munkateriiletiikén meghatdrozott feladatok végrehajtasardl a havi
vezetdi értekezleten beszamolnak.

A végrehajtds hatékonysdgdnak és a milkodés szabélyszerliségének biztositdsira az
intézetparancsnok és az osztélyvezetdk ellenbrzési tervet készitenek.

A munkatervek és ellenbrzési tervek végrehajtdsaért az intézetparancsnok és az
osztalyvezetGk felelfsek.

Az ellenrzés tapasztalatait €s a tett intézkedéseket a rendszeresitett szemlekényvekbe,
ellen6rzési naplokba, illetve ellenérzési lapokon rogzitik. A kiadott intézkedések
végrehajtasat visszaellen6rzik.
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18. Az intézet értekezleti rendszere és bizottsdgai

145. Ertekezleti rendszer:

a) Eves allomanyértekezlet
Idépontja: kiilon meghatdrozott idépontban.
Feladata: az elmult év értékelése €s a targy évre vonatkozo

feladat meghatarozas.
Résztvevok:
- orszagos parancsnok vagy az altala kijel6lt el6ljaro
- személyi allomany
- meghivott vendégek

b) Osztalyvezetdi értekezlet

Id6pontja: minden hoénap els6 hétfojén
Feladata: az elmult hénapban elvégzett tevékenységek ismertetése és
a kovetkezo idGszak feladat meghatdrozasa.
Résztvevok:
- gazdasagi vezetd
- osztalyvezetok
- vezetdi kozvetlen
- féapold
- csatolt munkakdrt ellaték
- biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld

c) Napi vezetdi értekezlet

Id6pontja: minden munkanap 8:00 déra
Feladata: a végrehajtott feladatok érteékelése, a folyamatba 1évo
feladatokrol beszamolds, illetve feladat meghatarozas.

Résztvevok:

- gazdasagi vezetd

- osztalyvezetok

- belsé ellendr

- féapold

- sajtds

d) Osztalyértekezlet

Id6pontja: munkatervben meghatdrozottak szerint félévente 1 alkalommal
Feladata: az adott osztdly elmult id6szaki értékelése €s a kovetkez6 idGszakra
vonatkozo feladat meghatarozas.
Résztvevok:
- intézetparancsnok
- adott osztaly személyi allomédnya
- meghivott vendégek
€) Torzsfoglalkozas
Idépontja: munkatervben meghatarozottak szerint félévente

Feladata: feltételezett helyzetek, események bekovetkezése esetén teendd
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intézkedések gyakorldsdnak biztositdsa.

Résztvevok:
- intézetparancsnok
- kiilén meghatarozottak szerinti személyi dllomanyi kér
- meghivott vendégek
146. Bizottsagok
a) Szocidlis Bizottsag

Az intézetparancsnok tandcsado testiilete a személyi dllomdny tagjainak segélyezésére,
idiiltetésére, lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések
meghozataldnak eldsegitése érdekében véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel miikodik.

Tagjai:

- Magyar Rendvédelmi Kar altal deleglt tag,

- érdekképviseleti szervek éltal delegélt tag,

- az Intézet személyiigyi szolgdlatinak tagja,

- intézetparancsnok altal kijelolt dlloményi tagok.
b) Biztonsagi szemlebizottsdg

Atfogé biztonsagi vizsgélat esetén:
Vezetbje: intézetparancsnok
Résztvevoi:
- biztonsagi osztalyvezetd
- biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
- gazdasagi vezet6
- személyiigyi €s szocidlis osztdlyvezetd
- féapolo
- biztonsagi tiszt
- munkavédelmi megbizott
- tlizvédelmi megbizott
A bizottsdg évente ellendrzi az intézet egész teriiletét drzésbiztonsagi szempontbdl.
Biztonsagi szemle esetén:
Vezetdje: biztonsagi osztalyvezet6
Résztvevoi:
- biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd
- gazdaségi vezeto
- személyligyi €s szocidlis osztalyvezetd
- biztonsagi tiszt
- korlet-fofeliigyeld
- foapold
- munkavédelmi megbizott
tiizvédelmi megbizott
Sziikség szerint, de legaldbb négyhavonta az intézet valamennyi helyiségére &s
létesitményére kiterjed6 szemle.
A biztonsédgi szemlérdl és az atfogo biztonsagi vizsgalatrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

c) Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg

Miikodését a Bv. torvény 96.§ (1) bekezdése szerint intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.
Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
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Résztvevoi:
- biztonsagi osztalyvezetd
- nyilvantartdsi szakteriilet képviseldje
- szakpszichologus
- vezet reintegracios tiszt
- foglalkoztatasi féeldado (miiszaki- és ellatdsi foeldado)
- féapold
- biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld
- EFOP tanicsado
- operativ tiszt

d) Kérletszemléket végzd bizottsag

Vezetdje: biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd
Résztvevoi:

- biztonsdgi osztalyvezetd

- gazdasagi vezeto

- vezetd reintegracios tiszt

- féapolo

- korlet-fofeliigyels

- munkavédelmi megbizott

- mithelyvezetd
A bizottsdg havonta bejirja a fogvatartottak elhelyezési korleteit. Ellendrzi a rendet, a
tisztasdgot, a felszerelési tirgyak meglétét és azok rendeltetésszerii hasznalatat. Tajékozddik
a fogvatartottak hangulatarol, elldtasdrél, esetleges panaszokrdl.
Eszrevételeirl, megallapitasairdl irdsos jelentést készit.

e) Egyéb bizottsdgok:

Az intézetparancsnok
ea)  kiemelt szakfeladatok ellatdsara,
eb)  meghatdrozott célfeladatok elvégzésre,
ec) ellenOrzési vizsgalatokra,
ed) eldterjesztések, javaslatok készitésére munkabizottsagot hozhat létre a
személyi allomany szakembereibdl.

VLI. fejezet
BELSO KONTROLLRENDSZER, BELSO ELLENORZES, SZAKMAI ELLENGRZES

147. Az éllamhéztartdsért felelés miniszter dltal kozzétett modszertani tdtmutatok, intézeti
sajatossagok figyelembe vételével a bels6 kontrollrendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért az
intézet intézetparancsnoka felel6s.

148. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjdk, hogy
a)  azintézet valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeritséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kévetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdédlkodasban ne Keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra,
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megfeleld, pontos és naprakész informdaciok élljanak rendelkezésre az intézet
milkodésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjara és Gsszehangoldsdra vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

149. Az intézetparancsnok, e felelosségi korébe tartozoan a kovetkez6 feladatokat hajtja végre:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

gondoskodik olyan kontrollkérnyezet kialakitasarol, melyben vildgos a szervezeti
struktira, a folyamatok atlathatdak, egyértelmiiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok
és feladatok, meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok az intézet
minden szintjén, atldthatd a huméneréforras-kezelés, tovabbd biztositott a szervezeti,
intézeti célok és értékek iranydban valo elkotelezettség fejlesztése és elosegitése,
ennek keretében szabdlyzatokat ad ki, folyamatokat alakit ki é&s miikddtet,
mindezekkel pedig biztositia a rendelkezésre 4llo forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

rendszerezi az intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos felelGsséget viseld vezetd
beosztast személyt (folyamatgazdat),

koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizdlni az ellen6rzési nyomvonalakat,
melyek tabladzatos formdban megjelend folyamatleirdsok ¢és tartalmazzak a
felelosségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenGrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését. Koteles
szabdlyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét,

koteles az intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erGsitik a
szervezet integritdsat,

olyan rendszereket koteles kialakitani és milkddtetni, amelyek biztositjdk a
megfelelé informacick, megfelelé id6ben térténd illetékes szervezeti egységhez,
személyhez valo eljutasat,

koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon
kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbSl, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil mitk6dod belsé ellenbrzésbdl all.

150. A bels6é ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja:

a)
b)

hogy az ellendrzétt intézet miikGdését fejlessze és eredményességét névelje,

az ellendrzott intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonyséagat.

151. A bels6 ellenorzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamoldsdnak,
valamint az eszk6z6kkel és forrdsokkal vald gazddlkoddsnak a vizsgdlatara.

152. A belsé ellendrzés bizonyosségot add tevékenysége kérében elldtando feladata:

a)

b)

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonységat és eredményességeét,

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfelelGségét, a beszamoldk
valddisagat,
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154.

155.

156.

157.

158.
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c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint az intézet eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

Az ellenbrzések lefolytatdsa sordn alkalmazandé részletes eljarasi szabélyokat a Belsd
Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza, mely intézetparancsnoki intézkedésként keriilt kiaddsra.
A bels6 ellenér szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer, teljesitmény, informatikai tipusa és
utdellendrzés lefolytatasdra jogosult.

A bels6 ellendrzés tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonésen:

a) vezetk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadds,

c) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

d) tandcsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén,

e) konzultacid €s tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazdsa az intézet miikédése eredményességének novelése és a

bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

A szakmai ellendrzés célja, hogy elésegitse a biintetés-végrehajtds jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és egyeb belsé szabalyozokban meghatarozottak szerinti
muikodését. Az ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabélyossagarol és
hatékonysdgdrél, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hidnyossagait, a végrehajtist akadadlyozé tényezbket, tegyen javaslatot a hidnyossdgok
felszamoldsara, a szakmai tevékenység fejlesztésére az ellenGrzés céljanak megvaldsitsa
érdekében.

A végrehajtas részletes szabalyairdl intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik. Minden
vezetd felelos az dltala irdnyitott szervezeti egység ellendrzéséhez szikséges feltételek
biztositdsdért, az ellenérzések megszervezéséert, az ellenérzési tapasztalatok hasznositasaért.
A feltart hidnyossdgok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szabélytalansidg

megallapitdsa esetén az ellendrzést annak sulya szerint felelsségre vonasnak kell kévetnie.

A szakmai ellenérzés magdban foglalja:

a) az intézetparancsnok ellendrzési tevékenységét,

b) az osztalyvezetOk, osztalyért felelos vezetd €s helyetteseik ellen6rzési tevékenységét,

c) biztonsagi tiszt, korlet-fofeliigyeld, vezetd reintegracids tiszt, csatolt munkakort
ellatok ellendrzési tevékenységét,

d) valamint a bizottsagi ellendrzés tevékenységeét.

A szakterleti vezeték a havi ellendrzési tervek alapjan az ellenérzéseket havi
rendszerességgel kotelesek elvégezni hivatali iddben, hivatali id6n kiviil, éjszaka, hétvégén és
linnepnapon.
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A vezetbk az ellendrzési megdllapitdsaikat az ellendrzést kovetd 6t munkanapon beliil
kotelesek a Robotzsaru rendszer Vezetdi tevékenységek almeniijében rdgziteni, majd
kinyomtatva, nyilvantartdsban Gsszegytijteni.

) . VI fejezet , ,
KOTELEZETTSEGVALLALAS ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A kotelezettségvallalds a kéltségvetésben meghatarozott feladatok elldtasara tett intézkedés.

Az intézet feladatainak ellatdsat szolgdlé fizetésre, vagy mads teljesitési kotelezettség
vallaldsara az intézet intézetparancsnoka jogosult.

Az intézet intézetparancsnoka a Kotelezettségvallalds jogat az intézetparancsnoki
intézkedésben €s killon irdsos megbizasban meghatdrozottak szerint a gazdasigi vezetore,
vagy mas 4ltala megjelolt személyre dtruhdzhatja.

Kotelezettségvallalds kizdrdlag irdsban €s csak a gazdasagi vezetd, vagy az altala kijelolt
személy pénziigyi ellenjegyzése utdn torténhet. Nem sziikséges jogszabaly szerint el6zetes,
irasbeli kotelezettségvéllalds a gazdasdgi eseményenként 200.000 Ft-ot el nem érd kifizetések
esetében, pénziigyi szolgdltatdsok igénybevételéhez kapcsoléddan, valamint abban az esetben,
ha Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsinak modjat jogszabély, vagy jogerSs, illetve
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatésagi dontés teljes koriien
meghatdrozza. Az intézetben kialakitott iigyviteli rend szerint azonban minden
kotelezettségvallalas el6zetesen irasban torténik és a Forrds DotNet kényvelési rendszerben
nyilvéantartasba keriil.

A kotelezettségvillalds részletes szabalyait intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.
A szerzédések megkotéséhez a jogtandcsos ellenjegyzése sziikséges.

Utalvanyozds a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelését jelenti, melyre az
érvényesités utan, de a kifizetés, illetve a bevételezés elétt keriil sor.

Utalvdnyozasi jogot az intézet intézetparancsnoka gyakorolja. Az utalvanyozasi jogkort a
intézetparancsnok az éltala irasban megbizott személyre részben vagy egészben atruhdzhatja.

Az utalvdnyozadsra vonatkozd részletes szabélyokat intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.
VIII. fejezet
VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK

Vagyonnyilatkozatra kételezettek:

a) intézetparancsnok

b) osztdlyvezetok

c) gazdasagi vezetd

d) gazdasagi osztilyvezetd-helyettes
e) belsé ellendr

f) féel6ado (foglakoztatdsi)
g) fegyelmi tiszt
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h) nyomozo tiszt
i) kozbeszerzési eljarasban résztvevok

Vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasanak évében, junius 30-ig kell megtenni,
az azt megel6z6 év december 31-i dllapotoknak megfeleléen.
. IX. fejezet
AZ INTEZET KAPCSOLATRENDSZERE

Belsé kapcsolatok:

a) a szolgélati ut betartdsival beszémolds és beszamoltatds utjan valdsul meg,
elsGsorban szdéban, esetlegesen irdsban,
b) valamennyi intézeti szervezeti egység vezetdi és alkalmazotti dllomdnya egymassal

irasban €s szdban tajékoztat €s tdjékozddik, egyeztet,
Kapcsolattartds mddjai: telefon, e-mail, RZS NEO rendszer, személyes.

Kiils6 kapcsolattartas:

a) a BVOP-val, a tirs rendvédelmi szervekkel, beszallitékkal, a fogvatartottak
foglalkozatdséban résztvevékkel illetve egyéb szervezetekkel a jogszabélyi
eléirasokban, helyi intézkedésekben, szerzédésekben, egylittmiikodési

megallapodasokban foglaltaknak megfelel6 kapcsolattartds.
Kapcsolattartds mddjai: telefon, fax, e-mail, NOVA SZEUSZ rendszeren keresztiil,
futdrszolgdlat tjan, postai Gton, személyesen.

Munkaéltatdssal kapcsolatos egyiittmiikGdés: A kiils6 gazdilkodd szervezettel kotott, a
fogvatartottak munkaltatdsat biztositd szerz6dések kidolgozasanal a biintetések, intézkedések,
egyes kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzdrds végrehajtasardl szold 2013. évi CCXL.
torvény mas gazdalkod¢ szervezetnél torténé munkavégzésre vonatkozo, valamint a biintetés-
végrehajtas orszdgos parancsnokdnak 66/2015. (VIII. 18.) OP szakutasitdsa, az elitéltek mds
gazdalkod¢ szervezettel kotott szerz6dés alapjan a bv. szerv teriiletén és azon kiviil torténd
munkavégzésre vonatkozo szabélyait érvényesiteni kell, a kényszer- vagy kételez6 munkardl
szol6 29. Egyezményben (ILO Egyezmény) foglaltakra is figyelemmel.

.. X.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Bv. Intézet tevékenységére, milkodésére, személyi
allomanyara vonatkozd jogszabdlyok, k6zjogi szervezetszabélyzo eszk6zok rendelkezéseit,
valamint az irdnyité és a kozépirdnyité szerv dltal kiadott intézkedések, utasitisok,
szakutasitdsok, szabdlyzatok, korlevelek, tovabba ezek végrehajtdsara kiadott helyi
intézkedések, utasitisok eldirdsait az intézet személyi allomdnydnak tagjai a feladatkériik
ellatasahoz sziikséges mértékben kotelesek megismerni és alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet személyi dllomanya teljes mértékben
koteles megismerni és alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. augusztus 01.-én 1ép hatélyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 30519/ 4267 - 4/ 2017. 4lt. szdmi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.
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178. A SZMSZ-ben foglaltakat az intézetet érint6 jogszabalyi rendelkezések valtozasait kévetden
illetve évenet feliil kell vizsgalni.

Szolnok, 2019. julius .........

Horvith Akos bv. ezredes, bv. tanacsos
intézetparancsnok
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2. melléklet

Gazdaségi osztaly szervezeti dbrdja

GAZDASA}GI
VEZETO

.

Gazdasagi
osztdlyvezetd helyettes

- -
-

-
-
- ——
- -
-
-
-
-

Foglalkoztatasi féeléado
(miiszaki- és ellatasi
féeléado)

o~ y

Pénziigyi-szamviteli csoport

- fékényvi kényveld
- letéti kdnyveld

- anyagkényveld

- pénziigyi eldado

- pénztdros

Miiszaki-ellatasi csoport

- élelmezésvezetd

- konyhavezetok (2 f6)

- miihelyvezetd

- mosodavezeto

- foglalkoztatasi feliigyel6k
- korletellaté segédeléadd

- raktaros
- foglalkoztatdsi segédeléaddk

A nyilak az irdnyitasi, ellenérzési jogkSroket szemléltetik.
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Biztonsagi osztily szervezeti dbrdja

OSZTALYVEZETO

/

A nyilak az iranyitasi, ellenrzési jogkoroket szemléltetik.

osztalyvezetd-
helyettes
biztonségi tisztek
X
korlet- biztonsagi- fofeliigyel6
fofeliigyelok fofeliigyelok (miiveleti)
v
segédel6ado segédeldaddk
v (miiveleti) (biztonsagi)
korlet- biztonsagi- gépjarmiivezetd
feliigyeldk feliigyelok
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Biintetés-végrehajtasi osztaly szervezeti dbraja

vezet reintegracids
tiszt

OSZTALYVEZETO
osztalyvezetd-helyettes
(nyilvéntartasi)
v \ 4
segédeldaddk biintetés-
(nyilvantartési) végrehajtasi
pértfogdok

|

reintegracios tisztek
szocialis segédel6addk

A nyilak az irdnyitasi, ellen6rzési jogkoroket szemléltetik.
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Személyligyi €s szocidlis osztaly szervezeti abrija

OSZTALYVEZETO

y

eloadok

iigykezeld

Egészségiigyi osztaly szervezeti dbraja

féapolo

y

szakapolok

Informatikai osztaly szervezeti dbrdja

OSZTALYVEZETO

y

féel6ado
biztonsagtechnikus

A nyilak az iranyitasi, ellenérzési jogkGroket szemléltetik.
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