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L
FEJEZET

Alapvet6 rendelkezések

A szervezetre vonatkozé adatok :

1.1. Név : Balassagyarmati Fegyhaz és Borton

1.2. Székhelye : 2660 Balassagyarmat, Madach u. 2.

1.3. Létesités éve : 1847.

1.4. Alapitas datuma : 1997. julius 16.,
20/1997.(VIL.8.) IM rendelet 3. sz. melléklet

1.5. Torzskonyvi szdma : 752040

1.6. Tevékenységi kore :

a)  Kozponti Statisztikai Hivatal Szakagazati Besorolasa alapjan :
- 75.23 igazsagiigy

b)  Koltségvetési Szakagazati Rend alapjan :
- 752340 biintetés-végrehajtasi tevékenység

c) Kisegitd tevekenységek :

35.30
55.20
56.10
49.41
68.20
93.29

96.01

gozellatas,

tidiilési €s egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas,

éttermi, mozgo6 vendéglatas,

ko6zuti aruszallitas,

sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése,
mashovd nem sorolhatd egyéb szorakoztatds, szabadidds
tevékenység,

textil, miiszOrme mosasa, tisztitasa.

1.7. Feliigyeleti szerve :

Igazsagiigyi és Rendészeti Minisztérium
1055 Budapest, V. Kossuth Lajos tér 4.

1.8. Szakfeliigyeletet ellato és kozépiranyito szerve :

Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksag
1054 Budapest, V. Steindl Imre u. 8.



1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

Alapitdja :

a Magyar Koztarsasag Igazsagligyi ¢és Rendészeti Minisztériumanak
képviseletében - a pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsagiigyi €s
rendészeti miniszter.

Az intézet adoszama : 15752040-2-51.
Altalanos forgalmi adoalany.

Az intézet a Magyar Allamkincstar iigyfele, szamlait a Kincstar salgotarjani
fidkja vezeti.

Szémla szdma :10037005-01393424-00000000.
Szédmla neve :elbiranyzat felhasznélasi keretszamla,
tovabba :

Szamla szdma :10037005-01393424-20000002.
Szamla neve :letéti szamla.

Szamla szdma: 10037005-01393424-00060004.
Szamla neve: kartya fedezeti szamla.

Alapfeladatok ellatasanak forrasa :
a részére jovahagyott elemi koltségvetés eldiranyzatai.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat, telephellyel nem rendelkezik.
Allami feladatként ellatando alaptevékenysége, rendeltetése:

a)  kilon kijeldlés altal meghatarozott korben az eldzetes letartdztatassal, a
feln6tt koru  férfi  elitéltek fegyhdz és  borton  fokozata
szabadsagvesztésével, tovabba az elzarassal Osszefliggd biintetés-
végrehajtasi feladatok ellatasa,

b)  az intézet koltségvetésének keretei kozott a feladat ellatasahoz sziikséges
feltételek biztositasa.

Az alaptevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

- a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol szolo 1949. évi XX. Torvény,

- a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény,

- a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. Torvény,

- a biintetés-végrehajtasi szervezetrol szol6 1995. évi CVIIL. Torvény,

- a biintetések €s intézkedések végrehajtasardl szolo 1979. évi 11. tvr.,

- a mindenkori koltségvetési torvény,

- az allamhaztartasrol sz6161992. évi XXXVIII. Torvény,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi c. térvény,

- az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII1.24.) Korm. Rendelet,

- a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Korm.
Rendelet,
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1.15.

1.16.

1.17.

- a szabadsagvesztés €s az eldzetes letartdztatas végrehajtasainak szabalyairol
Sz616 6/1996. (VIL. 12.) IM rendelet,
- a fogvatartottak egészségiigyi ellatasarol szol6 5/ 1998. (III. 6.) IM rendelet.

Gazdalkodasi jogkor :

a) a részére jovahagyott eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd,
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv,

b) a Bv. Orszagos Parancsnoksag szakfeliigyelete és iranyitasa alatt allo
koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

A jogszabalyok, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei, a Bv. Orszagos
Parancsnokanak intézkedései, utasitdsai, valamint jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat és a belsé rendelkezések alapjan ellatja a biintetések és
intézkedések végrehajtasaval jar6 feladatokat. Szervezi ¢és végzi a
fogvatartottak 6rzését, nevelését, koltségvetési keretek kozotti foglalkoztatasat,
egészségligyi, anyagi €s pénziigyi ellatasat.

Az intézetet az Igazsagiigyi €s rendészti miniszter altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli.

Az intézet feladatai :

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

A torvényekben meghatarozott rezsimben végrehajtja a szabadsagvesztés
blintetéseket és -a ra vonatkozd korben- az eldzetesen letartoztatottak fogva
tartasat, az elzaras biintetés végrehajtasat.

Biztositja a fogvatartottak szabadulas utdni beilleszkedését eldsegitd
programok feltételeit.

Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Orzési, felligyeleti és ellendrzési,
szallitasi és eldallitasi feladatokat.

Nyilvéntartja a fogvatartottak biinligyi adatait, biztositja az eldirt
adatszolgaltatast.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl ¢és ellatasarol.

Megszervezi a fogvatartottak gyogyitdo-megel6z6 és foglalkozas-egészségiigyi
ellatasat, valamint lelki gondozasat.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

A rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
koltségvetési keretek kozotti foglalkoztatasat.



2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

Elldtja az intézet ilizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi
feladatokat.

Végzi az 6nallo 1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az alloméanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszamot, a
személyzet rendszeres oktatasat, fizikai, pszichikai dallapot felmérését,
sporttevékenységét, anyagi, pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja a vagyon-nyilatkozat tétellel, teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos
feladatokat. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét az 4.sz. melléklet
tartalmazza.

Végrehajtja az "M" €s a polgari védelmi feladatokat, az "M" és "PV" képzést.
Intézi a személyzet fegyelmi iigyeit.
Szervezi a személyzet gyogyitd-megeldzo ellatasat.

Ellatja a jogi, az energetikai, kdrnyezetvédelmi, tliz- és munkavédelmi,
valamint informatikai feladatokat.

Elvégzi a Bv. Orszagos Parancsnoksag altal meghatarozott egyéb feladatokat.
Miikodése érdekében szervezési, személyligyi €s szocialis feladatokat 14t el.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmikodik a
fogvatartottak kotelezé foglalkoztatdsara 1étrehozott gazdalkodd szervezettel,
az lgyészségekkel, a birosagokkal, a renddrségekkel, a Nograd Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatdosaggal, az Onkormanyzati tlizoltésaggal, az
onkormanyzati szervekkel, az illetékes Igazsagligyi Hivatallal ¢és Jogi
Segitségnyujtdé Szolgalattal, valamint a bortdniigyet segité bortonmissziokkal,
tarsadalmi ¢és egyéb szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal ¢és
személyekkel.

Az alkotmanyban meghatarozott mindsitett idészakokban az intézet az ezekre
vonatkozo kiilon jogszabalyok szerint miikodik.
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2./

II.
FEJEZET

Szervezeti felépités

Az intézet szervezeti és iranyitasi rendje :

1.1. Az intézet iranyitasi rendjét és szervezeti felépitését a 1.sz. melléklet tartalmazza.

1.2. A parancsnok kozvetlentil feliigyeli :

a)  parancsnokhelyettest,
b)  gazdasagi vezeton keresztiil a gazdasagi osztalyt,
c) személyligyi és szervezési osztalyt,
d) informatikai osztalyt,
e) nyomozo-fegyelmi tisztet,
f)  Dbelso ellendrt,
g)  pszichologust,
h)  kiemelt foreferenst,
1) lelkészt,
j)  jogtandcsost /vallalkozoi szerzodéses/,
k)  eldadot /gyors- és gépirot/,
1) a kapcsolt munkakori feladatokat ellatokat, ezek a teriiletek a
kovetkezok:
"M" és polgari védelem,
- adatvédelem,
- energetika,
- kornyezetvédelem (vallalkozdi szerz6dés alapjan),
- munka- és tlizvédelem.

1.3. A parancsnok helyettesének felligyelete ala tartozik :

a)  biztonsagi osztaly,
b)  fogvatartasi ligyek osztélya,
c)  egészségligyi osztaly.

1.4. A gazdasagi vezetd kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi osztalyt.

Miikodési szabalyok, vezet6i hataskorok, az iranyitas altalanos szabalyai :

2.1.

2.2.

Az iranyitds alad- és folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok a
hataskorét megoszthatja helyettesével, a gazdasagi vezetdvel, az
osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes felelosségét.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladatok
ellatasaval eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.
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2.3.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat, szervezeti Onallésaguk megtartasaval, de egymashoz
kapcsolodva végezzek és tevékenységiikkel egylittesen szolgéljak az intézeti
feladatok teljesitését.

Parancsnok :

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10

Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati eldljaroja,
illetve felettese az intézet egész személyzetének, allomanyilletékes
parancsnoka az intézet és a KFT hivatdsos allomanyéanak (szervezetszer(i
helyettese, valamint az ligyvezetd igazgato, illetve helyettese kivételével).

Gyakorolja a biintetések és  intézkedések  végrehajtdsarol  szo6lo
jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

Intézkedésben szabalyozza az egyes rendszeresen ismétlddé tevékenységek
végrehajtasanak szakmai, technikai, eljarasi szabdlyait. Meghatarozott
tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve a hivatasos allomany tagjaira
vonatkozdan — egyedi dontésként — parancsot ad.

Ellatja a hivatasos jogviszonyban &ll6 allomédnnyal kapcsolatos parancsnoki
feladatokat, jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaltatdi jogokat
gyakorol a személyi allomany tagjai felett.

Kapcsolatot tart az 1995. évi CVIL. torvény 13.§.(1) bekezdésében
megnevezett szervezetekkel, eldsegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet
részeérdl ehhez sziikséges feltételeket.

Hatéaskorét személyesen, helyettese, a biztonsagi osztalyvezetd, a gazdasagi
vezetd ¢és az osztalyvezetok utjan gyakorolja. Az Ipoly Cipdgyar Kift.
ligyvezeto igazgatdjaval mellérendelt jogkorben biztositja a két szerv hatékony
¢és zavartalan egytittmiikodését.

Az intézet barmely mas vezetdjének ¢és alkalmazottjdnak dontését a
jogszabalyok keretén beliil hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja,
illetve magahoz vonhatja.

Kialakitja és miikodteti az intézet belsé pénziigyi ellenérzési rendszereit,
biztositja a rendszerek miitkodéséhez sziikséges szervezeti-targyi €s személyi
felteteleket.

Koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szakszerii, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.



3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

A kockézati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢€s
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Szabalyozni a szabdlytalansdgok
kezelésének eljaras rendjét (5. sz. melléklet).

Kiadja az intézet miikodését biztositd belsd intézkedéseket, parancsokat,
jovahagyja az intézet biztonsagi rendszerét és riadotervét, a Bels6 Ellen6rzési
Kézikonyvet, kidolgozza a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, illetve az
intézet részletes Ugyrendjét, Munka- és Ellenérzési Tervet készit, illetve
jovahagyja helyettese, valamint az osztalyok terveit.

Feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza.
A parancsnok felelds :

a) az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos
mukodéséért, rendjéért €s biztonsagaért,

b) az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért és
végrehajtdsaért, a szadmviteli rend betartasaért, valamint a
nyilvantartasok, az adatszolgaltatasok és koltségvetési beszamolok
valodisagaért,

c) a pénzigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével
pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért
¢s fejlesztéséért,

d) a belso ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért és ezt a felelosséget masra nem ruhazhatja at,

e) kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni é€s
kockazatkezelési rendszert mikodtetni,

f)  az intézet munkaerd ¢és személyi juttatisokkal torténd gazdalkodas
szabalyszerl és maradéktalan betartasaért,

f) az intézet rendkiviilli ~ korilmények  kozotti  mikddésének
megszervezeéséért, a honvédelemmel-, a polgari- €s
katasztrofavédelemmel kapcsolatos tevékenység végzéséért,

g)  az intézet személyzetének harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra valo
felkésziilés biztositasaért €s iranyitasaért, a beosztott dllomany szakmai
felkésziiltségéért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért,

h) a jogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkoOzei, az orszagos
parancsnok intézkedései €s parancsai, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtasaért,

1) az intézetre vonatkoz6é munkavédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi €s

" r

jarvanyligyi, valamint kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaért.
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Parancsnokhelyettes :

4.1. A parancsnok kozvetlen iranyitdsa mellett vezeti az alarendeltségébe tartozo
osztalyokat, szakteriileteit érintd kdrben szakmai iranyitast gyakorol a biztonsagi €s
a fogvatartasi tligyek osztdlya felett, valamint ellendrzi azok tevékenységét,
miikddését.

4.2. Gyakorolja a parancsnok altal 4truhazott hataskoroket, a parancsnok tavollétében,
illetve akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel és felelosséggel helyettesiti.

4.3. Szakmai el6ljaroja a biztonsagi, a fogvatartasi ligyek és az egészségiigyi osztaly
személyzetének, valamint a 4.2. pontban meghatarozott esetben eléljardja az intézet
teljes személyzetének, a ht. allomanynak.

4.4. A parancsnokhelyettes felel0s :

a)

b)

¢)
d)

e)

f)
g)

a feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért,
iranyitasaért, ellendrzéséért,

az intézet biztonsadganak fenntartasaért,

az intézet hir- és biztonsagtechnikai rendszereinek mitkodéséért,

a fogvatartottak kezeléséért, fegyelméért,

a szabadulds utani beilleszkedést eldsegitd programok szervezéséért,
biztositasaért,

a befogadas, a fogva tartas és szabaditas torvényességéért,

a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

4.5. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gazdasagi vezeto :

5.1. Szakmai eldljardja a gazdasagi osztaly allomanyanak.

5.2. A gazdasagi vezet6 feladata :

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g

a feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkdjanak kozvetlen irdnyitasa
és ellendrzése,

a felligyelete ald nem tartozd0 mas szakmai teriiletek gazdasagi
munkajahoz iranymutatast ad, ellendrzi azt,

intézkedik a gazdalkodas részletes rendjének meghatarozasara, gazdasagi
intézkedéseket hoz,

tervezi, iranyitja és ellendrzi a szakmai és egyéb intézet fenntartasi
feladatok ellatasdhoz sziikséges eldiranyzatokkal valo gazdalkodast,
tervezi és ellendrzi a személyi juttatasokkal valo gazdalkodast,
érvényesiti a feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal
¢és a vagyonnal val6 szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit,

szakmailag iranyitja a koltségvetés fogvatartotti foglalkoztatassal
kapcsolatos tevékenységet,
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5.3.

5.4.

h)  elokésziti a szabalytalansagok kezelésére vonatkozo belsd szabalyozast,

1) elokésziti az intézet koltségvetés ellendrzési nyomvonalat,

1 biztositja a fogvatartottakat jogszabalyilag megilletd természetbeli és
pénzbeli juttatasok kiadasat,

k) a szamviteli torvény eldirasainak, a bizonylati rend és okméanyfegyelem
betartasaval is koteles eleget tenni. Az éves beszdmoldban ¢és a
mérlegjelentésben szolgaltatott adatok valddisagaért a parancsnokkal
egylitt felelds,

1) "M"-feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget
nyujt az "M"-megbizottnak és az aldrendelt teriileteken gondoskodik a
maradéktalan végrehajtasrol.

Felel0s:

a) a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznéldssal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, az illetmény gazdalkodéssal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszdmoldsi, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald €és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

b) a gazdasagi szervezet tigyrendjének elkészitéséért.

Hataskorét, feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Osztalyvezeto :

6.1.

6.2.

6.3.

6.4

Szakmailag iranyitja, vezeti az osztalyt. Feliigyeli és ellenérzi az illetekességi
korébe tartozd szervezeti egység milkddését, biztositja az {ligyintézés
szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat.

Meghatdrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti a munkakori leirdsokat,
szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

Gyakorolja a vezetése alatt all6 osztaly feladatkoréhez kapcsolodd hataskoroket és
dontési  jogkoroket. Hataskorének gyakorlasat (kiadméanyozési jogkdorét)
beosztottaira atruhazhatja, az atruhazéds azonban nem érinti az osztaly munkdjaért
valo feleldsséget.

Szakmailag elokésziti a feladatkorébe tartozo intézkedések koncepcioit.

6.5.Szakteriilete vonatkozdsdban a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi

6.6.

6.7.

ellenérzési (FEUVE) rendszert koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni.

Felelos a parancsnok, illetve szakmai el6ljaroja altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

Felel6és az osztidly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkodlcsi és fegyelmi
allapotaért.
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6.8. A szakteriilete vonatkozasaban felelds a kockazatkezelési rendszer mikodtetéséért.

6.9. Felelos a feladatkorébe tartozo szaktertileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
nyomon kdvetéséért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a jogszabalyokkal
Osszhangban a feleldsségre vonassal és hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért €s megvalositasuk ellendrzéséért.

6.10.A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatok ellatasaért az osztalyvezetd
sajat illetékességi teriiletén felelds. Az "M"-megbizott altal szakmai iranymutatas
alapjan elkészitett "M"-tervekben foglaltakat feldolgozza és az "M"-megbizottal
egylitt gondoskodik réla, hogy a teriiletén dolgozok a feladatokat maradéktalanul
végre tudjak hajtani.

6.11.Ellatja mindazon iigyeket, amelyeket felettes vezetdje allando vagy eseti jelleggel
a feladat és hataskorébe utal.

6.10.Hataskorét, feladatait részletesen munkakori leiras szabalyozza.
Osztalyvezeto-helyettes :

7.1. Az osztalyvezetO-helyettes, a gazdasagi vezetd, illetve az adott szakteriiletet
iranyitd osztalyvezetd irdnyitasaval végzi tevékenységét, szakmai eldljaroja a
szakteriiletén dolgozdknak. Hataskorében onalldan szervezi a munkakorébol harulo
feladatok végrehajtasat, dont a feladatkorébe tartozo tigyekben, fegyelmezd,
jutalmazo6, engedélyezd, javaslattevd jogkort gyakorol. A gazdasagi vezetd, illetve
az osztalyvezetd szervezetszerli helyettese, annak tavolléte esetén az osztalyvezetd
hataskorében jar el és vezeti az osztalyt, valamint ellatja a feladatkorébe tartozo
feladatokat.

7.2. Felels:
a)  aszakteriiletének iranyitasaért, ellendrzéséért, feladatok elvégzéséért,
d) a szakteriilet beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlesi és fegyelmi
allapotaért.
7.3. Tavollétében feladatat a gazdasagi vezeto, illetve az illetékes osztalyvezetd latja el.
7.4 Hataskorét, feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Csoportvezetd :

8.1. Csoportvezetd a gazdasagi vezeto, illetve az osztalyvezetd vagy annak helyettese
iranyitasaval végzi tevékenységét.
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8.2. FelelOs :

a)  az iranyitasa ala tartozd csoport tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a
csoport feladatkorébe tartozo feladatok elvégzéséért,

b)  aszakmai el6ljardja altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

c) a csoport beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi
helyzetéért.

8.3. Hataskorét részletesen munkakori leiras tartalmazza.

Vezeto nevelo :

9.1. A vezetd neveld kozvetleniil a fogvatartasi iigyek osztdlya osztalyvezetdjének,

9.2.

9.3.

9.4.

9.5

tavolléte esetén az intézet parancsnok-helyettesének iranyitasaval végzi munkajat.

Szakmai eldljardja a neveldi allomanynak.

r 1 4

Felelés a fogvatartottak személyiségi jogainak betartatdsaért, biztositdsaért, a
banasmod torvényességéért, nevelési elvek, modszerek érvényesitéséért.

Tartos tavolléte esetén a fogvatartasi ligyek osztalya osztalyvezetdje altal kijeldlt
személy helyettesiti.

. Hataskorét, feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Alkalmazott :

11.1.

11.2.

Az alkalmazott szolgalati, szakmai el6ljargja irdnyitasaval végzi
tevékenységét. Felelos feladatai szakszerli, torvényes és hataridoben torténd
végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, bels6 rendelkezések, munkakori
leirasok, illetve Orutasitasok, szolgélati utasitdsok tartalmazzak.

Szolgalati beosztott :

12.1.

12.2.

A szolgalati beosztott felelos feladatai szakszerti, torvényes és hataridoben
torténo végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, bels6 rendelkezések, munkakori
leirasok, illetve Orutasitasok, szolgélati utasitasok tartalmazzak.
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III.
FEJEZET

Miikodési-dontési tevékenység

Az Intézet miikodése és dontés-elokészito rendszere :

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Az intézet, tevékenységét a Parancsnoksdg munkatervével 0sszhangban kialakitott,
a Bv. Orszagos Parancsnoka altal jovahagyott féléves munkaterv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysaganak és a miikodés szabalyszerliségének biztositasara az
intézeti vezetdk €s osztalyvezetdk féléves ellendrzési tervet készitenek.

A Kft. biztonsagi vezetdjének havi ellendrzési tervet is kell késziteni.

Havi ellendrzési terv készitésére kotelezettek tovabba a biztonsagi tisztek, az
elhelyezési korlet teriiletén szolgalatot teljesito biztonsagi fofeliigyelok.

A munkatervek €s az ellendrzési tervek végrehajtasaért az egyes szakteriileteket
feliigyeld magasabb vezetdk és az osztalyvezetdk a felelsek.

Osztalyvezetoi értekezlet :

A parancsnok a munkatervben foglaltak, illetve kiillon napirend szerinti, az
ellendrzési, szakmai iranyitd munkaval kapcsolatos elvi ¢€s gyakorlati kérdések
megtargyalasa, dontések elOkészitése és ismertetése, beszamoltatds, tajékoztatas,
koordinacio érdekében értekezletet tart. Az osztalyvezetdi értekezlet feladata az
intézet egyes tevékenységeinek értékelése, javaslatok ~megvitatdsa, az
osztalyvezetok beszamoldja a végzett és a kovetkezd iddszakban végrehajtandd
feladatokrol.

Résztvevoi: a) parancsnok,
b) parancsnokhelyettes,
c) gazdasagi vezeto,
d) osztalyvezetok,
e) nyomozo-fegyelmi tiszt,
f) biztonsagi vezeto,
g) belsé ellendr,
h) kiemelt féreferens,
1) lelkész,
7)) pszichologus,
k) esetenként meghivottak.

Operativ tajékoztato :

A parancsnok és a Kft. iligyvezetd igazgatoja sziikség szerint, de legalabb
kéthetente tdjékoztatja egymast az intézet €s a tarsasag milkodését lényegesen
befolyasolo kérdésekrdl, s elvégzik a sziikséges egyeztetéseket.

Résztvevéi: a) parancsnok,
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b) ligyvezeto igazgato,
c) esetenként meghivottak.

Operativ napi megbeszélés :

A parancsnok, a parancsnokhelyettes, a gazdasagi vezetd, a Kft. biztonsagi vezetdje
részére naponta operativ megbeszélést tart, melyen tajékoztatast kér és tajekoztatast
ad, feladatot hatdroz meg.

A személyligyi és szervezési, az informatikai, az egészségligyi osztalyvezetdkkel,
tovabba a fegyelmi és nyomozo tiszttel, a belsé ellendrrel, valamint a kiemelt
foreferenssel az elvégzendd feladatok egyeztetése kapcsan tart operativ
megbeszélést.

Koordinacios értekezlet:

A parancsnok minden hét els6é munkanapjan a parancsnokhelyettes, gazdasagi
vezetd, belso ellendr, fegyelmi és nyomozdtiszt, intézeti osztalyvezetdk, kiemelt
foreferens, Kft. biztonsagi vezetd, pszichologus, lelkész részvételével értekezletet
tart. Ezen az el6z06 héten érkezett intézkedések, utasitasok keriilnek ismertetésre, az
el6z6é hétre kiadott feladatok végrehajtasarol kell jelentést tenni, tovabba az adott
hét feladatai keriilnek meghatarozasra.

Intézeti értekezlet /alloméanyértekezlet/ :
Az évente egy alkalommal vagy sziikség szerint megtartott értekezlet feladata a
személyzet munkajanak értékelése, feladat meghatarozas, tajékoztatas.

Torzsfoglalkozas :

A torzsfoglalkozas feladata a rendkiviili események, katasztrofa helyzetek
megelézéséhez ¢és felszamoldsahoz sziikséges intézkedések megtételének
elsajatittatasa és gyakoroltatasa az intézkedésre jogosult vezetdi allomannyal.
Torzsfoglalkozast sziikség szerint, de legalabb negyedévente kell tartani.
Résztvevdi az intézet és az Ipoly Cipogyar Kft. vezetdi, az intézet osztalyvezetodi,
biztonsagi osztalyvezetd helyettes, az akcid csoport vezetdje, biztonsagi tisztek,
biztonsagi vezetd, az intézet parancsnok altal kiilon kijeldlt személy, valamint a
biztonsagi- és korlet-féfeliigyeldk.

1.10.0sztalyértekezlet :

Feladata az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai-
modszertani  kérdések ¢és javaslatok megvitatasa. Osztalyértekezletet az
osztalyvezetonek sziikség esetén kell 6sszehivnia, de legalabb:
a)  félévente a biztonsagi osztalynal,
b)  évente a gazdasagi €s egészségiigyl osztalynal és a fogvatartasi ligyek
osztalyanal tartani kell.

1.11.Nevelo6i értekezlet :

Az intézetben folyd neveldi tevékenység koordinalasa, iranyitasa érdekében
kéthavonta kerlil megszervezésre a fogvatartasi ligyek  osztalyvezetdje
szakmai irdnymutatasa alapjan a vezetd neveld altal és iranyitasa mellett.
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Bizottsagok :

2.1. Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag

Dont a fogvatartottak :

a) bv. tvr-ben meghatarozott szempontok szerinti, illetve biztonsagi
csoportba sorolasarol, illetve a besorolas karbantartasarol,

b)  munkaltat6jarél, munkahelyének és munkakorének kijelolésérol,

c) ideiglenes, illetve végleges elhelyezésérol,

d)  oktatasban, képzésben valo részvételérdl,

e) az orvos javaslata alapjan terapids foglalkoztatasar6l,munkaidejérol,
munkarendjérdl.

Hataskore minden olyan fogvatartottat érintd valtozas engedélyezése, egyes
esetekben parancsnoki dontésre valo elokészitése, mely dontési korébe utalt.
Vezetdje : fogvatartasi ligyek osztalyvezetdje

Tagjai parancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztast betdltok

2.2. Szocialis Bizottsag

A parancsnok tandcsado testillete a személyzet tagjainak segélyezése,
udiiltetése, lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozo dontések
meghozatalaban.

Vezetdje : személyligyi €s szervezési osztalyvezetd

Tagjai : parancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztast betdltok

2.3. Etkeztetési Bizottsag

Feladata az iizemi konyha iranyitasa és ellenérzése, az étlaptervezet
Osszeallitasa, az étkeztetéssel kapcsolatos ellendrzések, észrevételek és
javaslatok megtétele.

Vezetoje : gazdasagi vezetd

Tagjai : parancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztast betdltok

2.4. Eseti bizottsagok

A parancsnok munkabizottsagot hozhat Iétre a személyzet szakembereibdl :
a)  kiemelt szakfeladatok ellatasara,

b)  meghatarozott célfeladatok elvégzésére,

c) ellendrzési vizsgalatokra,

d) eldterjesztések, javaslatok készitésére,

e)  palyazatok elbiralasara.
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Iv.
FEJEZET

Ellenérzési tevékenység

Az intézet ellendrzési rendszere

1.1.

1.2.

Az Intézet ellendrzési rendszere magaba foglalja a belsé ellenérzési rendszert,
valamint a kiilsé ellendrzo szervek szakmai és koltségvetési ellendrzését.

Az ellendrzési rendszer részletes leirasat az intézet Ellendrzési Szabdlyzata, a
FEUVE rendszerhez kapcsolddd belsd szabalyzatok és az Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

Az intézet belso ellendrzési rendszere tartalmazza :
a)  aszakmai ellenOrzést,
b)  akoltségvetési pénziigyi ellendrzési tevékenységet.

Szakmai ellenorzés

2.1.

2.2.

2.3.

A fogvatartottak Orzésének, feliigyeletének, ellendrzésének, valamint a biintetés-
végrehajtasi intézet zavartalan miikddésének, a biintetés-végrehajtas jogszabalyban
meghatarozott feladatainak biztonsagos korilmények kozotti  ellatasanak
ellendrzése. A biintetés-végrehajtasi intézet és a személyi allomany a jogszabalyok,
a Bv. Orszdgos Parancsnokdnak intézkedései és parancsai, az intézetparancsnok
intézkedései és parancsai, valamint a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban
foglaltak alapjan végzi tevékenységét.

A vezetOi ellenOrzés :

a) az intézet minden vezetdje koteles a vezetése alatt allo szervezeti egység
munkajat ellendrizni,

b) a vezetdk féléves ellendrzési tervet kotelesek késziteni, melyek az intézeti
munkaterv részét képezik,

c) a szakteriiletet iranyitd6 vezetok kotelesek figyelemmel kisérni és havonta
szamon kérni az iranyitdsuk ald tartozd vezetdk -ellendrzési terveinek
realizalasat.

A vezet6i ellendrzés célja kiilondsen a :

a) folyamatos €s eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

b) a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres €s eseti beszamoltatasa, a feladatok
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol,

c) a szolgalati feladatok ellatdsanak rendszeres ellenérzése, az eldirasok €s az
elvarasok végrehajtasaval vald osszevetése,

d) az ellenérzés mutasson ra a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a
végrehajtast akadalyozd tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossag
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felszamolasara,

c) a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa
soran a szakmai €s gazdasagi kihatdsu intézkedések megalapozottsaganak,
szabalyszertiségének ellendrzése,

d) személyes helyszini ellendrzés.

2.4. Hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli

hidnyossadg megsziintetése ¢s a szabdlytalansidgot elkovetok feleldsségre vonasa
irant.

Az intézet koltségvetési, belso pénziigyi ellendrzési rendszere.

Ez a rendszer a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE)
tevékenységet €s a belso ellendrzési tevékenységet foglalja magéba.

3.1.

3.2

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés fogalma, feladata,
miikddtetése.

A folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés az intézeten belill a
gazdalkodasért felelds Gazdasagi osztaly altal folytatott elsdé szintli pénziigyi
irdnyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozéasaért, milkodtetéséért és
fejlesztéséért az intézet parancsnoka felelds az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belsd
szabalyzatokat, melynek alapjan az intézet érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald eldiranyzatokkal, létszammal ¢€s a vagyonnal vald szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézet parancsnoka koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézet parancsnoka biztositja a kockéazatkezelési rendszer mitkodtetését,mely
soran megkell allapitani az intézet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo
kockazatokat. A kockazatkezelési rendszer részletes eljarasi szabalyait parancsnoki
intézkedés tartalmazza.

Az intézet parancsnoka koteles elkésziteni az intézet ellendrzési nyomvonalat,
amely az intézet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szOveges, vagy tablazatban foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi ¢és informdacids szinteket &és
kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kdvetését és utodlagos ellendrzését.

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

a) apénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a
szabalytalansadg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az eldzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
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szabalyszeriiségi ¢és szabalyozottsagi szempontbol  torténd jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

3.3. A pénziigyi iranyitasi é€s ellen6rzési rendszernek biztositania kell, hogy:

a)  az intézet valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdilkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c¢)  megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az
intézet gazdalkodasaval kapcsolatosan,

d) a folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utolagos vezetdi ellendrzés
harmonizacidjara és  Osszehangolasara vonatkoz6  irdnyelvek
végrehajtasra kertiljenek,

e) a rendelkezésre 4llo eszkozok ¢€s forrasok a szabalyszerliség,
szabalyozottsag ¢és megbizhaté gazdalkodas elveivel 0Osszhangban
keriiljenek felhasznalésra.

3.4. A belso ellendrzés fogalma és miikodtetése

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé ¢és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az Intézet miikodését fejlessze ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az Intézet céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti a kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva a belso
ellenérzés  megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz meg az intézet
parancsnoka részére.

Az intézetnél a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mitkodtetésérdl az
intézetparancsnok kételes gondoskodni.

3.5. A belso ellenOrzés feladata:

a)  vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

b)  vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat,

d) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat
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tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézetparancsnok
szdmara az intézet mikodése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellenorzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok,
hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint
a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

f)  nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

g)  elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

h) az intézeten beliil a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok €s a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanicsadasi tevékenységet
ellatni.

A belsé ellendr jogallasa, feladata

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A pénziigyi ellendrzési rendszer részét képezd belsé ellendrzést az intézet

parancsnoka 1 {6 fiiggetlenitett belsé ellendr teljes munkaiddben torténd
alkalmazasaval biztositja.

A belso ellendr - aki a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szo6ldo 193/2003.
(XI.26.) Korm. Rendeletnek (Ber) megfelelden ellatja a belsé ellenérzési vezetd,
vizsgalatvezetd feladatait is - tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a parancsnoknak kiildi meg.

A Dbels6é ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil maés tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhato be.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd
ellenérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok
¢és kézikonyv minta alapjan kidolgozott €s a parancsnok altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése,
rendszeres, de legalabb évenkénti feliilvizsgalata, sziikséges modositésa,
parancsnoki jovahagyasra torténd eldterjesztése a belsd ellendr feladta.

A belsé ellendr tevékenyégének tervezése soran onalldan jar el, stratégiai €s éves
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva allitja Ossze, melyet az intézet
parancsnoka hagy jova. Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendér az
intézetparancsnok egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell Osszedllitani, hogy sziikség esetén az abban
nem szereplo soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatdak legyenek.

Soron kiviili ellendrzést az intézet parancsnokanak javaslatara, illetve a belso
ellendr kezdeményezésére lehet végezni.

Az intézet belsd ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét
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megkiildi a Bv. OP. Koltségvetési Ellendrzési Fdosztaly vezetdje részére minden
év november 15-éig.

4.8. A belso ellendr az ellendrzési program végrehajtdsaban befolyastél mentesen, a
vizsgalati modszerek és eljarasok kivalasztasa soran 6nalldan jar el.

4.9. A belso ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellendrzési
nyomvonalat, ellendrzéseihez azt iranymutatasként hasznalja.

4.10.A Dbelsé ellen6ér befolyastol mentesen allitja Ossze a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket ¢és javaslatokat tartalmazd ellendrzési jelentést, amelynek
tartalmaért feleldsséggel tartozik.

4.11.Az intézet parancsnoka felelos az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves
ellendrzési jelentést a parancsnok megkiildi a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnokanak legkésébb a targyévet kovetd év marcius 15-ig.

4.12.Az intézet belso ellendre kdteles nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrol
¢s gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
5.1. A belso ellendr jogosult:

a) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére,

b) az intézetnél az ellendrzés targydhoz kapcsolodo, allamtitkot, szolgalati
titkot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba, az
elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni. A kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢€s titokvédelmi eldirasok
betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,

c) az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni,

d) az intézet, illetve az ellen6rzott szervezeti egység mukodésével és
gazdalkodasaval 0Osszefiiggd kérdésekben informaciét kérni mas
szervektol,

e) avizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni,

f)  abelso ellendr az ellendrzést megszakithatja, felfliggesztheti.

5.2. A belso ellendr koteles:

a)  belso ellenérzési kézikonyvet elkésziteni, évenként feliilvizsgalni €s
szlikség esetén modositani,
b)  kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet
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Osszeallitani, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utan a tervekben
foglaltakat elvégezni,

a belso ellendrzési tevékenységet megszervezni,

ellendrzési programot késziteni, az abban foglaltakat végrehajtani,
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni,

megallapitasait targyszertien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni,
¢és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,
megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutasarol koteles haladéktalanul
jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyantija mertil fel, a parancsnokot, illetve a parancsnok
érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul
tajékoztatni,

ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét, a
zaradékban jelzett észrevételeket az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
parancsnoknak atvételi elismervény ellenében atadni,

az ellendérzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomasara jutott allami, szolgalati és tizleti titkot megorizni,
gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran
alkalmazasra keriiljenek a belsd ellenérzési tevékenység mindségét
biztosito eljarasok és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani utmutatok,

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok legaldabb 10 évig torténd megorzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

az ¢éves ellendrzési jelentést az Ber.31. §-ban foglaltak szerint
osszeallitani,

évente az ellendrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében
értékelni a belsd ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és
javaslatot tenni a parancsnoknak, a feltételeknek az éves tervvel torténd
Osszehangolasara,

a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrdl tajékoztatni,
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a  pénzigyminiszter  altal  koOzzétett  modszertani  Utmutatd
figyelembevételével kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartas
rendszert, amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és
javaslatok alapjan késziilt Intézkedési terven foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei

6.1. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)

b)

az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizodlevelének  bemutatdsdt  kérni, ennek  hidnydban az
egyiittmiikodést megtagadni,

az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és
az észrevételekre valaszt kapni.

6.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai kotelesek:

a)
b)

az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egylittmiikodni,

az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést
biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és atvételi
elismervény ellenében - az ellendrnek megadott hataridére atadni,

az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentéacio (iratok,
okmanyok, adatok) teljességérol nyilatkozni,

a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai
alapjan  a végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hatéaridejét
feltiinteté intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott
hatarid6ig végrehajtani, tovabba arrdl a belso ellendrt tajékoztatni,

a kiils6 ¢és belsd ellendrzések alapjan készitett intézkedéseket
nyilvantartani, azok megvaldsulasardl az éves beszamolot hatdridére
elkésziteni.

A Kiilso ellenorzés

7.1. Az intézet ellendrzésére jogosult kiilsé szervezet képviseldje megbizolevelét az
intézet parancsnokanak kételes bemutatni.

7.2. Az intézet minden munkatarsanak kotelessége az ellendrzést végzd szervezet,
illetdleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni,
jogosultsag esetén a dokumentacids anyagokba torténd betekintést engedélyezni és
az ellendrzés végzéséhez megfeleld feltételeket biztositani.

7.3. Az ellendérzés lezarasat kovetden az intézet parancsnoka intézkedik a feltart
hidnyossagok megsziintetésére.
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V.
FEJEZET

Az intézet vezetdinek pénziigyi és gazdalkodasi hataskore,
a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje

Az intézet parancsnokanak pénziigyi és gazdalkodasi hataskore
1.1. Rendelkezik az intézet kincstari szamlai felett.

1.2. Az intézet nevében a szervezet feladatainak ellatdsa sordn fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallal.

1.3. Felelés az intézet koltségvetése tervezéséért ¢€s beszamold valodisagaért,
hitelességéeért.

1.4. Figyelemmel kiséri a jovahagyott intézeti koltségvetési eldiranyzatok teljesiilését.
Engedélyezi év kdzben a jogkorébe tartozo eldiranyzat modositasokat.

1.5. Feladata az intézeti eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerti és
hatékony gazdalkodas érvényesitése.

1.6. Az ellatand6 feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket, illetve a hataskorét meghaladd ligyekben a kozépiranyitd szerv
intézkedését kezdeményezi.

1.7. Felelés a szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkésziilt
szamviteli intézkedés jovahagyasaért.

1.8. Felel6s a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mikodtetéséért
¢s fejlesztéséért.

1.9. Jovahagyja a targyévi leltarozasi és selejtezési szabalyzatot, valamint utasitast.

1.10.Gondoskodik a leltarozas és a selejtezés jogszabalyi eldirasainak megfeleld
lefolytatasarol, a leltarkiilonbozeteket kivizsgaltatja. A kivizsgalds eredménye
alapjan — sziikség esetén — intézkedik a feleldsségre vonasra.

1.11.Gondoskodik az elkészitett beszamold valos, megbizhatd 6sszképérol, alairdsaval
hitelesiti.

1.12.Az intézet nevében a feladatok ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallalasara a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig jogosult.
Targyéven tali fizetési kotelezettség csak az Aszt.12/A §-aban foglaltakra
figyelemmel vallalhat6. Kotelezettség vallalasi és utalvanyozési feladatot nem
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végezhet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara.

Gazdasagi vezet6é pénziigyi és gazdalkodasi hataskore

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Szakmailag iranyitja a gazdasagi folyamatok koziil:
a)  targyi eszkozokkel valo gazdalkodast,
b)  készletekkel valo gazdalkodast,
c)  pénzgazdalkodast.

Osszehangolja az anyagi, miiszaki, pénziigyi tervezés folyamatait.

Felelés az intézeti beszamolo jelentések elkészitéséért, év végén az intézet
vagyonanak kimutatdsaira szolgalo mérleg valodisagaért.

Meghatarozza a gazdasagi szervezet ligyrendjében a szervezet feladatait, a vezetok
¢€s mas beosztottak feladat, hatas- és jogkorét.

A jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az azokbol ellatando feladatok
teljesitését folyamatosan figyelemmel kiséri, eltérések esetén megteszi a megfeleld
intézkedéseket, illetve sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

A szamlak feletti rendelkezési, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési
rend.

3.1.

3.2.

Az intézet vezetdinek pénziigyi hataskorét, a szamlak feletti rendelkezési,
kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és egyéb érvényesitési rendet a mindenkor
érvényben 1év6 - az allamhdaztartds miikodési rendjét szabalyozo kormanyrendelet
alapjan - Orszdgos Parancsnoki intézkedés a bilintetés-végrehajtas koltségvetési
szerveinek pénzforgalmarol ¢és pénztari pénzkezelésérdl ¢és az e targyu
intézetparancsnoki intézkedések hatdrozzdk meg.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités :

a)  kotelezettségvallalasnak, eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia,
melynek elkészitéséért a gazdasagi vezetod felelds,

b) az intézet nevében az intézet feladatainak ellatdsa sordn fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni a parancsnok, a parancsnok
helyettes és a gazdasagi vezetd jogosult. A kotelezettséget vallalo a
kiadasokra kotelezettséget a jovahagyott eldiranyzat mértékéig vallalhat,
a gazdasagi vezetd, vagy az altala megbizott ellenjegyzd ellenjegyzése
mellett.

A kotelezettségvallalo szerzodés, megbizas, kinevezés vagy megrendelés
alapjan megrendeli az intézet koltségvetésében meghatarozott feladatok
végrehajtasahoz sziikséges anyagokat, arukat és szolgaltatasokat, egyben
kotelezettséget vallal arra, hogy teljesités utan az ellenértéket kiegyenliti.
¢) Minden 50.000,-Ft-ot meghalad6 esetben kotelezettségvallalas csak
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irasban, ellenjegyzés utan torténhet. Szobeli kotelezettségvallalas tehetd
azoknal a beszerzéseknél ¢€s szolgaltatdsoknal, amelyek Osszege nem
haladja meg az 50.000,-Ft-ot. Szobeli kotelezettségvallalasra az
lizemeltetési csoportvezetd €s a raktarvezetd tesz javaslatot a gazdasagi
vezetd felé. Szobeli kotelezettségvallalasra az intézet parancsnoka és a
gazdasagi vezetd jogosult,

d) az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszegének megallapitasa érdekében a
kotelezettségvallalasokrol analitikus  nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast a pénziligyi csoport vezeti, melynek havonkénti ellendrzése
a pénziigyi csoportvezeto feladata.

3.3. Az ellenjegyzés az az eljaras, amelynek soran az ellenjegyzéssel megbizott
pénziigyi szamviteli szakképesitésti dolgozé meggy6zddik minden olyan
koriilményrol, amely a kotelezettségvallalassal kapcsolatos
- a jovahagyott koltségvetés a kotelezettség targyaval oOsszefliggd kiadasi

eldiranyzat biztositja-e a fedezetet,
- az eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idOpontjaban rendelkezésre
all-e a fedezet,
- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat,
biztositva annak jogszeriiségét és teljesithetoségét.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6zéekben eldirtaknak, az
ellendrzésre jogosultnak errdl irdsban tajékoztatnia kell a kitelezettségvallalot,
illetve a koltségvetési szerv vezetojét.
Ha a koltségvetési szervvezetdje a tajékoztatds ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél a BV OP
Gazdasagi Foosztalyat haladéktalanul irasban kell értesiteni. A feliigyeleti szerv e
jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil kdteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

3.4 Kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

A szakmai teljesités igazoldsdra a 2. szaml mellékletben felsorolt személyek
jogosultak.

3.5.A szakmai teljesitésigazolds alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket
betartottak-e. Ervényesitést a gazdasagi szervezet vezetdje altal irasban megbizott,
legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii
dolgoz6 végezhet.

Az érvényesitésre vald jogosultsagot a munkakori leirdsban kell rogziteni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
a)  az'"érvényesitve" megjeldlést,
b)  amegallapitott Osszeget,
c) akonyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szdmlaszamot.
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Kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
csak érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozas) koltségvetési szerv vezetdje
¢s az altala irasban felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az
érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A
kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

a)  arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezeését,

b)  az "utalvany" szot,

c)  akoltségvetési évet,

d) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmlajanak
szamat,

e) fizetés id6pontjat, modjat és Osszegét,

f)  amegterhelendd,jovairandd bankszamlaszamat és megnevezését,

g)  akeltezést, valamint az utalvanyozo6 és az ellenjegyz0 alairasat,

h)  akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

Amennyiben érvényesitett okmanyon torténik az utalvdnyozas, akkor a
felsoroltak koziil elhagyhatok azok a tételek, amelyeket az okmany mar
tartalmaz.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol szdrmazo
bevételek beszedését, amennyiben az szamla, egyszersitett szamla, atutaldsi
postautalvany alapjan torténik.

Az utalvanyozésra jogosultak névsorat €s aldiras mintdjat intézetparancsnoki
intézkedés tartalmazza.

Az utalvany érvényesitésére jogosultak jegyzékét intézetparancsnoki
intézkedés tartalmazza.

Ha az ellenjegyzésre jogosult az utalvdnnyal nem ért egyet, azt "az
ellenjegyzés utasitasra tortént" zaradékkal kell ellatnia és a BV OP Gazdasagi
Fdosztalyat e koriilményrdl 3 napon beliil értesiteni kell.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, a szakmai teljesités igazold és az
érvényesitd, valamint az érvényesité és az utalvanyozd nem lehet azonos
személy.

Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatokat
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja,
vagy a maga javara latna el.

A kotelezettség vallalasra és ellenjegyzésre jogosultak korét az 3.sz. melléklet
tartalmazza.
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VL
FEJEZET

Az intézet szervezeti egységeinek feladatai

Biztonsagi osztaly

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

A biztonsagi feladatok differencialt végrehajtasa soran a vonatkozé magasabb
szintll és helyi rendelkezések betartdsa mellett felligyeli és szakmailag irdnyitja a
fogva tartds  rendjének kialakitdsara, fenntartdsdra, az intézet zavartalan
milkddésének Dbiztositasara, védelmére iranyuld feladatok (a tovabbiakban:
biztonsagi tevékenység) végrehajtasat. Kialakitja a fogvatartottak Orzését,
feliigyeletét, ellendrzését, az intézet védelmét, a Dbiintetés-végrehajtas
jogszabalyokban meghatarozott feladatainak biztonsagos koriilmények kozotti
folyamatos ellatasat biztositd biztonsagi rendszert.

Kezdeményezi az Orhelyek ¢és szolgalatteljesitési helyek létesitését, illetve
megsziintetését, felallitja a biztonsagi feliigyeloket mindazon helyeken, ahol a
fogvatartott/ak/ szokésének megakadalyozdsa ¢és az intézet vagy valamely
fontosabb vagyontargyai, illetve berendezéseinek védelme érdekében sziikséges.
Rossz latasi viszonyok (strtin hullé hd, nagy kod, stb.), biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, vagy azt veszélyezteto koriillmény
fennallasa esetén jarorszolgalatot szervez az intézet védelmi terve szerint.

Az intézet biztonsagi igényeinek megfelelden megtervezi és megszervezi a
biztonsagi feladatok végrehajtasat, alkalmazza az el6irt szolgalat-szervezési
elveket, gazdalkodik a rendelkezésre all6 erdkkel és eszkozokkel, javaslatot tesz a
szakteriilet mikodéséhez sziikséges pénzeszkozok tervezésére, a tllszolgalatra
jovahagyott keretosszeggel gazdalkodik.

Meghatdrozza a biztonsagi osztily személyzetének szolgdlat ellatasat, annak
megfelelden szervezi a valtasokat, a szolgalati id6beosztasokat és az Orhelyekre
torténd felvezetést. Megszervezi €s ellatja a korleteken elhelyezett fogvatartottak
feliigyeletét ¢és ellendrzését, illetve biztonsagos mozgatasat ¢és Kkisérését.
Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi feliigyelok szolgalat ellatasat.

Ellatja a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitasaval, egyéb mozgatasaval kapcsolatos
biztonsagi feladatokat, végrehajtja a kiilkorhdzi 6rzést.

Intézkedik a létszdm nyilvantartasok naprakész, pontos vezetésére, azok
egyeztetésére a tars osztalyokkal. Intézkedik tovabba az élelmezési 1étszam
elkészitésére €s a fogvatartasi ligyek osztalya felé torténd tovabbitasara, valamint
az 4llomanyi létszam megadasara az Ipoly Cipdgyar Kft. illetékes osztalya felé.
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Végzi a fogvatartottak szabaditasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a
hivatali idon kiviil, illetve heti pihend ¢és munkasziineti napokon a
fogvatartottak jogszerli befogadasarodl, visszafogadasarol.

Felel az intézet hir- €s biztonsagtechnikai rendszerének és berendezéseinek, a
Tv és video-audio haldzatdnak ¢és eszkdzeinek, valamint a sziikséges
aramforrdsoknak a miikodoképességéért. Végzi az elhelyezési korletszintek
bejarati és zarkai (lakohelyiségei) zarrendszerének kezelését, a korletek
biztonsdgos fenntartasat. Javaslatot tesz a biztonsagi feladatok elladtasahoz
sziikséges hir-, biztonsagtechnikai eszkdzok rendszeresitésére, fejlesztésére,
kezdeményezi azok karbantartdsat, javitasat, potlasat.

Véleményezi a biztonsaggal Osszefiiggd beruhdzasokat és beszerzéseket,
kozremikodik a beszerzések elokészitésében, intézkedik az elosztasra.

Szervezi ¢és végrehajtja az intézet hivatdsos allomanyanak éves alaki- és
16kiképzését.

Gondoskodik a kényszeritd eszkozok, 16fegyverek biztonsagos tarolasarol,
kiadasuk és visszavételik eldirasszerli végrehajtasarol, szabalyszerii
kezelésérdl. Figyelemmel kiséri azok allagat, allapotat.

Intézkedik karbantartasukra, javitasukra, potlasukra. Javaslatot tesz az 01j tipust
kényszerité eszkozok, fegyverek, fegyverzeti anyagok, védofelszerelések
rendszerbe allitdsara, az elavult, elhasznalddott, selejtessé valt eszkozok
rendszerbdl torténd kivonasara.

Elokésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirdsat, azok mellékleteit, az
intézet védelmi ¢és riadotervét. Megszervezi a védelemmel kapcsolatos
feladatokat, meghatarozza a védelem modozatait. Kijeloli a védelmi
tiizeloallasokat. Torzsfoglalkozasokat szervez, oktatja €és gyakoroltatja a
rendkiviilli és egyéb események megeldzésének, bekovetkezése esetén
megsziintetésének, felszamolasanak modozatait, kivizsgalja a kényszerito
eszkozok alkalmazésat.

Szervezi és végrehajtja a szolgélati kutya rendszerbe allitdsdval, mindsitésével,
selejtezésével, képzésével, tartdsaval és igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesz a helyi intézkedés-tervezetek véleményezésében, elkésziti a
szakteriilettel Osszefliggd intézkedés tervezeteket.

Részt vesz a Befogadasi és Foglalkoztatasi Bizottsag munkéjaban, az atfogod
biztonsagi vizsgéalatokon, a rendkiviili események kivizsgaldsdban,
megszervezi és végrehajtja a biztonsagi szemléket. Végrehajtja a biztonsagra
fokozott veszélyt jelentd szerszamok, eszkozok, anyagok raktarozasanak,
kiadasanak, visszavételének, felhasznalasanak ellenOrzését.
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Meghatarozott  rendszerességgel értékeli a  biztonsagi tevékenység
végrehajtasat, az allomany fegyelmét és meghatirozza a kovetkezé idoszak
feladatait. Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladat ellatasaval kapcsolatos
szolgalati okmanyokat, intézi a hataskorébe tartozod kérelmeket, panaszokat.
Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettségeinek.

Szervezi €s végrehajtja az "M" és polgari védelmi felkésziilési és végrehajtasi
feladatokat.

Végzi a kiilonboz6 informatikai alrendszerekbdl ra harulé feladatokat.

Kapcsolatot tart az egyiittmikodo tars fegyveres- €s rendvédelmi szervekkel,
valamint azok tigyeleteivel.

Fogvatartasi iigyek osztalya

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Iranyitja és végzi a fogvatartottak nevelését, kezelését biztositja a személyiségiik
fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, az ezzel kapcsolatos munkat.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak belso életét.

Vezeti a fogvatartottakrol az eldirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
¢letviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcids hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfeleléen neveldi véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel Osszefliiggd
teendoket.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, anyagi ellatasat, a gazdasagi
osztallyal és biztonsagi osztallyal kozdsen az intézkedéseket megteszi, sziikség
esetén a parancsnoknak jelentést tesz.

Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéb foglalkozdsokat, szervezi az iskolai
oktatast, tanfolyamokat, képzéseket.

Feladatkorében elokésziti az egyiittmiikdési megallapodasokat, kapcsolatot tart az
egyittmiikodo  tarsadalmi  szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal,
személyekkel.

Szervezi és irdnyitja az Onképzés kiilonbozé formadit, a kreativ tevékenységet, a
sport-, a kultar-, szakkori és egyéb foglalkozasokat.
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A fogvatartottak készségei, képességei, érdeklédése figyelembe vételével a
Befogadasi ¢s Foglalkoztatasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrol, hogy a
fogvatartottak olyan munkakorbe keriiljenek, amely eldsegiti szellemi
képességeik, egészségi allapotuk és munkaképességiik fenntartasat.

Véleményt ad a biztonsadgi csoportba sorolashoz, illetve atsorolashoz.
Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a IV. biztonsagi csoportba sorolt
fogvatartottakat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eloterjesztési lehetoségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald
tovabbitasaval.

Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének, illetve hazirendjének
elkészitéséért, annak jovahagyasa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a
koriilmények kivanta valtoztatasokat.

Elvégzi ¢és ellendrzi a biztonsagi intézkedések, fegyelmi elkiilonitések és a
maganelzaras végrehajtasat.

Egész tevékenységével felel a torvényes rend és fegyelem maradéktalan
érvényestiléséért.

Megszervezi és végzi a szabadsagvesztés végrehajtasara onként jelentkezok
vagy atszallitott fogvatartottak, elOzetesen letartdztatottak, valamint az
elzarasra beutaltak befogadéasat, letéti targyainak atvételét, elkésziti a
sziikkséges  nyilvantartdsokat.  Végzi a  fogvatartottak  fényképes
nyilvantartasabol ra harulé feladatokat.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd és utolsd napjat, hataridézi a
szabadulés, a feltételes szabadsagra bocsatas, illetve az atmeneti csoportba
helyezés esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat és az érdekelt
szerveket értesiti.

Hataridézi és a biztonsagi osztaly bevonasaval megszervezi a fogvatartottak
eloallitasat ¢s atszallitasat, végzi a kiadassal, kihallgatassal kapcsolatos

feladatokat, a szabaditas elOkészitését.

Tajékoztatja a parancsnokot /parancsnokhelyettest/ a fogvatartottak személyi,
itéleti adataiban bekovetkezett valtozasokrol, atszallitasrol és a szabaditasrol.

Ismételt befogadas esetén beszerzi a korabbi adatokat.

Felkészito részleg muikddtetése soran elvégzi a fogvatartottak tajékoztatasat,
illetve a jogszabalyban meghatarozott sziikséges vizsgalatokat.

Naprakészen vezeti a 1étszdm nyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
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tarsosztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszamot a gazdasagi osztalynak.

Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a fogvatartottak itéletére vonatkozo
adatokat és figyelemmel kiséri a szabadsagvesztésiik, eldzetes letartoztatasuk
végrehajtdsara  vonatkozd  rendelkezéseket,  iratokat. =~ Amennyiben
jogszabalysértést észlel megkeresi az illetékes birosagot az itélet vagy egyeb
irat helyesbitése céljabol.

Eloterjesztést készit a partfogoi feliigyelet elrendelése, feltételes szabadsagra
bocsatas engedélyezése, enyhébb végrehajtasi szabalyok hatalya ala helyezés,
atmeneti csoportba sorolds, biintetés-végrehajtasi fokozat megvaltoztatdsanak
elbiralasahoz, valamint ezen hatdrozatok hatalyon kiviil helyezéséhez. Sziikség
szerint javaslatokat készit az egyéni kegyelemre, pertjitasra, feliilvizsgalatra
vonatkozd eldterjesztésekhez, ezeket értékeld véleménnyel latja el. A dontést
kovetden a birdsag vagy a parancsnok rendelkezése szerint jar el.

A fogvatartottakat felvilagositja a biintetd ¢és szabalysértési tigyekkel
kapcsolatos jogorvoslati lehetdségeikrdl. Ilyen iranyt panaszaikat, kérelmiiket
intézi.

Intézi a fogvatartottak vagy hozzatartozoik 4&ltal benyujtott  biintetés-
félbeszakitas iranti, tovabba a fogvatartottak vagy hozzatartozoik altal
kezdeményezett sulyos beteg hozzatartoz6 meglatogatasa vagy hozzatartozo
temetésén vald részvétel iranti kérelmeket. Javaslat, illetve érdemi elbiralas
végett a parancsnoknak értékeld véleménnyel ellatva eldterjeszti.

Végzi a kiilonbozé informatikai alrendszerekbdl ra haruld feladatokat.
Naprakészen kezeli a fogvatartotti alrendszer adatait.

Gazdasagi osztaly

3.1.

3.2.

Tervet készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasara, ennek keretében az
utmutatok alapjan a kovetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi a targyi
eszk6zok, készletek Osszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkdzoket és
azok felhasznalasat.

Tervezi a munkaerdvel és a személyi juttatissal valdo gazdalkodasbol adodo
személyi juttatds eldiranyzatot a jogszabalyok és a feliigyeleti szerv eldirasai
alapjan.

Tervezi tovabba az Intézet bevételeit, azok novelésének Ilehetdségét
folyamatosan szem el6tt tartja.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi
feltételeit, a rendelkezésre allo er6forrasok optimalis felhasznalasat és a
szabalyoknak megfelel6 muikodését (vagyongazdalkodas, elbiranyzat-
felhasznalas).
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Koordinalja a gazdasagi kapcsolatokat az Ipoly Cipdgyar Kft. illetékes
osztalyaival, kozremiikodik a redlfolyamatok /szolgaltatasok/ lebonyolitasaban,
elvégzi az ezekkel Osszefliggd pénziigyi, szamviteli és egyéb adminisztracios
feladatokat.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épitményeket,
¢épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, fegyverzeti és egyéb
anyagokat, valamint az intézet energiaellatasat.

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkozok szallitasahoz
sziikséges gépjarmiivek lizembiztonsagardl €s karbantartasarol.

Végzi a személyzet ¢és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a személyzet egyenruha, munkaruha, védoruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védoéruha, agynemi ellatasat, valamint az indokolt
ruhasegélyt.

Jovahagyott tervek, beruhazasi €s felujitasi keretek felhasznalasaval szervezi és
végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerdt, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatarozott idében a beruhazasi keretekkel a
feliigyeleti szervek felé elszamol.

A kozbeszerzési torvénynek, a piaci- és arviszonyoknak megfelelden elvégzi a
targyi eszk0zok Dbeszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat,
nyilvantartasat, karbantartdsat, elosztasat, haszndlatra torténd kiadasat.
Figyelemmel kiséri a felhasznalast és a készletek alakuldsat, a befektetett
eszkozok miiszaki allapotat. Végzi a vagyonhasznositast.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a miihelyek
(hazimiihely, elitélt konyha, mosoda) miikddési, elszamolasi rendjét.

Gondoskodik az "M" és a "PV" rendeltetésii anyagok szakszerli tarolasarol,
karbantartasarol, valamint a vegyvédelmi miiszerek, eszkozok iddszakos
bevizsgalasarol, fenntartasarol.

Végrehajtja a Selejtezési Szabélyzatban rdgzitett helyi selejtezéseket,
javaslatot tesz a felligyeleti szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre, €s sziikség
esetén kezdeményezi a szakfeliigyeleti szervnél a rendkiviili selejtezéseket.

A Leltarozéasi Szabalyzat szerint végrehajtja a leltarozast, kompenzalhato
tételek figyelembevételével megallapitja az eltéréseket, sziikség esetén
lefolytatja a kareljarast. Evente rovancsolassal gy6z6dik meg a fogvatartottak
egyéni felszerelési targyainak meglétérol.

Intézi az intézet ingatlan és lakasgazdalkodéaséaval kapcsolatos pénziigyeit. A
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lakasallomanyt nyilvantartja, végzi a lakasgazdalkodasi feladatokat. Az éves
valtozas jelentés alapjan jelentést tesz az orszagos parancsnoksagnak.

Gondoskodik a fogvatartottak letétezésérél, nyilvantartja ¢és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét és értékletétjét. Végrehajtja a befogadéassal és
szabaditassal jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a
letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti konyvelést, adatai
alapjan fokonyvi feladast készit.

Szervezi és iranyitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat. Végrehajtja a
koltségvetési munkateriiletek biztonsagi jellegli feladatait. A vonatkozd
eléirasok szerint megszervezi és végrehajtja a biztonsagra fokozott veszélyt
jelentd szerszamok, eszkdzok, anyagok raktirozasat, kiadasat, visszavételét,
felhasznaléasat és ellendrzését. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam-
¢s bérgazdalkodast.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozd kérelmi €s panasziigyeket, kivizsgalja az
ez iranyu bejelentéseket.

A BV OP Gazdasagi Foéosztaly eldirasai alapjan végzi az intézet szamviteli
feladatait.

Folyamatosan konyveli és elemzi az intézet vagyoni allapotara, az eszkozokre
és a forrasokra, valamint ezek valtozasara vonatkozo adatokat.

Az intézet vezetésének ¢és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket
szolgaltat, a gazdasagi tevékenység ellenérzéséhez és a dontések
megalapozasahoz.

Elvégzi az intézeti Onkoltség-szamitasi feladatokat. A konyvelés adataibol
koltségvetési  beszamolot, ¢és leltarral  aldtdmasztott —mérleget ¢és
vagyonkimutatast készit.

Gondoskodik az intézet zavartalan mikddéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és
kezeli a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti
az intézet pénzligyi kotelezettségeit. Végzi a pénzszallitast. A beszerzésekkel,
szolgaltatasokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasokat elokésziti, végrehajtja
¢s nyilvantartja.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévdségek behajtasardl. Az intézetet ért
karok esetén megallapitja a karokozé személyt és lefolytatja a kéareljarast.

Szorosan egyiittmiikodik a Bv. Orszadgos Parancsnokséaga Illetményszamfejtési
Osztalyaval a kozpontositott illetményszamfejtés végrehajtasa soran.
Figyelemmel kiséri a szamfejtések helyességét, gondoskodik azok
kifizetésérol, konyvelésérdl. A tények alapjan végzi a kért adatszolgaltatasokat.

A gazdasagi eseményekrél modositott teljesitési szemléletli nyilvantartast
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koteles vezetni. A gazdasagi miiveleteket a kettds konyvvitel rendszerében
idésoros ¢€s szamlasoros elszamolasban is feljegyzi. A konyvelés adataibol
koltségvetési  beszamolot  és  leltarral  alatdmasztott mérleget  és
vagyonkimutatast készit. A beszamold jelentést ¢és a kapcsolodo
adatszolgéltatast felterjeszti.

Rendszeresen ellenérzi az intézet gazdasagi tevékenységét. Biztositja a
személyzeti étkeztetés miikodéséhez sziikséges eszkozoket, részt vesz a
Etkeztetési Bizottsag munkajaban.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak ellatasahoz sziikséges pénz- €s
egyéb eszkozigények felmérésérdl, ezek gazdalkodasi koriilményeinek
megfeleld kielégitésérol.

Személyzeti kérdésekben torténd dontés eldtt felkérésre pénziigyi tajékoztatast
biztosit.

Egyiittmiikodik a munka- ¢és tlizvédelmi vezetdvel, a kornyezetvédelmi
eléadoval, energetikussal, a Kft. Létesitményi Tlizoltosadg parancsnokaval.

A 14 vonatkozé mértékben szervezi és iranyitja az intézet irodaépiiletének
tisztan tartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a kiilonbozo informatikai alrendszerekbdl ra harul6 feladatokat.

Végzi az intézet onallosaganak megfeleld szintli bér-és 1étszamgazdalkodasbol
adodd feladatokat (tervezés, elemzés, dokumentélds, adatszolgaltatas,
egyeztetés).

A hatékony végrehajtas érdekében szorosan egylittmiikddik a személyiigyi és
szervezési osztallyal.

A BV OP Gazdasagi Féosztaly altal rendelkezésre bocsatott adatallomany
ellendrzését kovetden végzi az illetményekhez és személyi juttatidsokhoz
kotddo ado- és jarulékbevallasokat, elkésziti és kiildi a havi afa bevallasokat,
hataridore teljesiti.

Egészségiigyi osztaly

4.1.

4.2.

4.3.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak gyogyitd-megel6z6 alapellatasdnak
korébe tartozo feladatokat, melyeket allami vagy belsé jogszabaly a részére

"

eloir.

Ellendrzi az intézet kozegészségiligyi, jarvanyiigyi helyzetét, az eldirasok
betartasat.

Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyligyi érdekbdl eldirt szlirdvizsgalatokat,
a fert6zo betegségekkel €s azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt
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védooltasokat, intézkedik a fert6zo betegek szallitasara.

Végzi az intézeti munkahelyekre munkaba 4allitando és munkdba allitott
fogvatartottak eldzetes ¢és idGszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatait,
ellen6rzi az intézeti munkahelyek munka-egészségiigyi kovetelményeinek
betartasat.

Jogszabalyoknak megfeleld mértékben részt vesz a személyzet munkakori
alkalmassaganak elbiralasaban, az étkeztetési bizottsag tevékenységében.

Jogszabdlyi rendelkezés szerint végzi a személyi alloméany eldzetes ¢és
iddszakos, valamint sziirdvizsgalatat.

Ellatja a kbzegészségligyi-jarvanyiigyi feladatokat az intézet teriiletén.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot

tesz egészségligyl okbdl torténd biintetés-félbeszakitasukra, szakteriiletre
vonatkozoan véleményezi a panaszokat, kérelmeket

Kozremikodik a személyzet egészséges ¢életmodra nevelésében, intézi a
gyogyudiiltetési és orvosi rehabilitacios programokat.

Részt vesz az intézeti ¢épiiletekkel, egyéb Ilétesitményekkel ¢és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatbevételi eljarasokban.

Végzi az egészségiigyi anyagellatasi tevékenységet, az anyagkészletekkel vald
gazdalkodast és az adminisztrativ feladatokat.

Eleget tesz az egészségligyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési
kotelezettségének.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a gyogyité-megel6zd ellatas,
kozegészségiigyi, jarvanyiigyi artalmak, illetve egészségromlas megel6zése és
lekiizdése érdekében jogszabaly vagy az Orszdgos Parancsnoksag, valamint a
Tiszti Féorvos elrendel.

Egylittmtikodik az ANTSZ teriileti szerveivel, a varos egészségiigyi
intézményeivel, az Ipoly Cipégyar Kft. munka- és foglalkozéas-egészségiigyi

szolgalataval.

Végzi a kiilonb6z6 informatikai alrendszerekbdl ra harulé feladatokat.

Személyiigyi és szervezési osztaly

5.1

Személyzeti, munkatigyi, oktatdsi és szocidlis tevékenységet végez az
érvényben 1évo jogszabalyok, belso rendelkezések eldirasainak megfelelden.
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Elokésziti €s eldterjeszti a személyi javaslatokat.

Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovabbképzését. Az egészségiigyi
osztallyal kozosen végzi a hivatdsos allomany éves fizikai-pszichologiai
allapotfelmérését, kezeli az ezzel kapcsolatos anyagokat. Vezeti az uj felvételre
keriild, arra kotelezett kozalkalmazotti allomany helyi bv. szakmai
vizsgaztatdsanak vizsgabizottsagat.

Végzi az arra kotelezett allomany vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat, tovabba el6késziti a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Elokésziti az intézet éves rendezvénytervét. Ellendrzi a kiilonbozd oktatasi
intézményekben tanulok tanulményi elémenetelét.

Tervezi az intézet elott allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, az
emberi eréforrasok hatékony felhasznalasanak modjat.

Elokésziti a személyzeti tevékenységgel kapcsolatos  parancsnoki
rendelkezéseket.

Tervezi az intézet munkaerd-gazdalkodasat ¢és gondoskodik a vezetdi
utanpotlasrol, folyamatosan figyelemmel kiséri az allomanytabla fegyelem
betartasat.

Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti
statisztikai adatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét, a
Szocialis Bizottsag munkajat.

Végzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatosan meghatarozott feladatokat.

Nyilvéntartja a munkaltatdi kolcson kérelmeket, azok alapjan elSterjesztést
készit a munkaltatoi kolesonok engedélyezésére.

Egyiittmiikodik a gazdasagi osztallyal a munkaerd és személyi juttatdsok
gazdalkodasaban. Ellatja az IMI szamitdégépes programbol adddo
rendszergazda  feladatokat, hataridore elkésziti a programban a
betegallomanyok, szabadsagok, 0j felszereldk, leszerelok eléresorolasok és
elérelépések rogzitését.

Az APEH felé végzi a munkaba 1épok ¢és a leszerelok bejelentését a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A Biztonsagi osztéllyal egytittmiikodve gondoskodik az "M" tartalék allomany
¢s a katonai meghagyas utdnpotlasardl, ezek nyilvantartasarol.
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Kezeli a titkos €s nem titkos anyagokat. Végzi az iratok atvételét, bemutatasat,
iktatasat, tovabbitasat, irattarozasat, a hataridok nyilvantartasat.

Vezeti a bélyegzok, iratgyijtok /dossziék/, valamint a titkos adatokat,
feljegyzéseket tartalmazé konyvek nyilvantartasat.

Kezeli a katonai térképeket /nyilvantartés, ellendrzés/.
Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.
Végrehajtja az "éberségi" ellendrzéseket.

Szervezi ¢és irdnyitja a telefonkdzpont miikodését.

Végzi a kiilonbozo informatikai alrendszerekbdl ra harulo feladatokat.

Informatikai osztaly

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Feladata az intézetben kiépitett lokdlis szamitdgép-haléozat hatékony
iizemeltetésének biztositasa.

Feliigyeli a telepitett rendszereket, azon torténé munkavégzést eldsegiti, a hozzajuk
kapcsolodd munkaszervezési feladatokat ellatja. Gondoskodik a rendszerbe allitott
szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi szempontok figyelembevételérol.

Feliigyeli a telepitett hardverek és szoftverek rendeltetésszerti hasznalatat.

Elldtja a szamitastechnikai felszerelésekkel ¢és anyagokkal kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat.

Gondoskodik az intézetbe telepitett szamitogépek ilizembiztonsagarol, folyamatos
fenntartasarol.

Végrehajtja a belsd igények szerinti informacids rendszert érintd fejlesztéseket,
szoftver-fejlesztést. Végzi az adatatviteli rendszer muikodésébol ra harulo
feladatokat.

Feladata az intézet informatikai biztonsagi szabalyzatanak kidolgozésa,
betartdsanak folyamatos ellendrzése, naprakészen tartdsa, az adatvédelem

biztositasa.

Biztositja a bels6 intézkedések szamitogépes rendszeren vald hozzaférését,
folyamatos aktualizalasat.

Gondoskodik az intézet honlapjanak folyamatos frissitésérol.
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6.10.Felelos a sajat, illetve a mas szakteriiletek feladatkorébe tartozo, szamitogépes

halozaton keresztiil torténd adatforgalom biztositasaért, ennek keretében a
jelentések, adatszolgaltatasok, egyéb elektronikus levelezések hataridére vald
elkiildéséért, az érkezd anyagok fogadasaért, illetékeseknek valo tovabbitasaért.

Belso ellenor

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Feladatat az intézet parancsnokanak  kozvetlen alarendeltségében végzi a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kozétett modszertani itmutatok és kézikonyv minta alapjan,
valamint a bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint.

A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységén kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

Tevékenységének tervezése soran oOnalloan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével
allitja 0ssze.

Az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastdl mentesen, a modszerek
kivalasztasa soran onalldan jar el.

Befolyastol mentesen allitja Ossze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazé ellenérzési jelentést, amelynek tartalmaért feleldsséggel
tartozik.

Pszichologus :

10.1.A pszicholdgus kozvetleniil az intézetparancsnok iranyitasaval végzi munkajat.

10.2.Elvégzi a vezetdje, a fogvatartott neveldje, az orvos, adott esetben a befogadasi
bizottsag vezetdje altal kért vizsgalatot.

10.3.Tan4csot ad a neveldnek az egyéni nevelési terv elkészitéséhez, sziikség esetén
pszichoterapias foglalkozast tart az arra raszorulok részére.

10.4.Igény esetén bekapcsolddik a fogvatartottak egészségnevelésébe, oktatas keretében

részt vesz a belsd tovabbképzések, illetve mentalhigiénés foglalkozasok
lebonyolitasaban.

10.5.Kételes a vizsgalatokat, foglalkozasokat programozni, €s errdl a kezdeményezot
tajékoztatni.

10.6.Munkéjat a szakma szabalyainak, a pszichologus szakmai-etikai kodex

eldirasainak, az alapelvek, €s a kompetencia hatarainak figyelembevételével végzi.

10.7.Hataskorét, feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Lelkész

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Végzi a jogszabalyban és az egyhaz altal meghatarozott egyéni €és csoportos lelki
gondozassal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a hagyomanyos egyhazi iinnepségek intézeten beliili lebonyolitasat, részt
vesz annak végrehajtasaban.

Koordindlja a torténelmi egyhazak és hitoktatassal foglalkozd egyéb szervezetek
tevékenységét.

A bortonlelkészi szolgalat a biintetés-végrehajtasi intézet tevékenységének szerves
részét képezi, annak ellatasakor a tobbi szolgalati teriilettel egyiittmtikodik.

Nyomozod-fegyelmi tiszt

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

95.

9.6.

9.7.

A nyomozdtiszt a Bv. Orszadgos Parancsnokanak megbizasa alapjan végzi a
parancsnok nyomozohatosagi jogkorében a hivatasos allomanyu tag ellen a katonai
blintetéeljaras hatdlya ald tartozo bilincselekmények elkovetése miatt indult
blinligyben a nyomozast.

A nyomozoétiszt az eljards soran az allomanyparancsnoknak van aldrendelve és
annak utasitdsai szerint jar el. Megbizatdsat a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoka vonhatja vissza.

Ellatja a 16/2003. (VI.20.) IM rendeletben meghatarozott nyomozasi
cselekményeket.

A parancsnok nyomozasi hataskorébe nem tartozd biincselekmény esetében
haladéktalanul, legkésobb harom napon beliil elkésziti a feljelentést a katonai
ligyész vagy mas nyomoz6 hatosag részére.

A nyomozas elrendelésérdl készitett feljegyzést, illetve a feljelentés elutasitasarol
sz016 hatarozatot 24 oréan beliil felterjeszti a katonai ligyésznek.

Ha a parancsnok a nyomozast felfiiggeszti, vagy megsziinteti az errél szo6lod
hatarozatat a katonai ligyésznek haladéktalanul felterjeszti.

Ha a nyomozést az elrendeléstl szédmitott két honapon beliil nem fejezi be,
eléterjesztést készit a nyomozas hataridejének meghosszabbitasara a katonai ligyész
felé.

A jelentdsebb targyi sulyt vagy bonyolultabb, eldrelathatéan két honapon tali
nyomozast igényld iigyben a nyomozas elrendelését kovetden haladéktalanul
nyomozasi tervet készit, és azt jovahagyasra bemutatja a parancsnoknak.
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9.8. A Hszt-ben meghatéarozottak alapjan ellatja a fegyelmi tiszti feladatokat.

9.9. Végzi a fogvatartottak fegyelmi ligyeinek kivizsgalasat.

9.10.

Feladata :

a)  végzi a parancsnok €s a helyettes hatdskorébe tartozd fegyelmi iigyek
vizsgalatat, dontésre elokészitését,

b)  konkrét tigyekben az intézetparancsnok irdsos megbizasa alapjan jar el,
az gy érdemében nem donthet, de minden mas intézkedést dnalldan is
megtehet.

Kiemelt foreferens

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

A kiemelt fOreferens az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében, a
munkatervben, a munkakori leirasban részére rogzitett, illetve a parancsnok
altal meghatarozott feladatokat — a kapott utmutatas és hataridok
figyelembevételével — a jogszabalyok, belsd intézkedések ismeretében és
megtartasaval végzi.

Ko6zremiikodik a BvOP Munkatervébdl az intézetre haruld feladatok, tovabba a
Balassagyarmati Fegyhaz és Borton Munka- és Ellenérzési Tervébdl adodo
feladatok végrehajtasanak koordinalasaban.

Tevékenységével eldsegiti az intézetben folyd biintetés-végrehajtasi
tevékenységet meghatarozd jogszabalyok, parancsok €s utasitasok eldirasszerii
alkalmazasat, elOkésziti az azokban meghatarozott helyi intézkedésekbe
torténd beépitését, illetve elemzi €s értékeli gyakorlati megvaldsulasukat.

Végrehajtja az intézetparancsnok altal meghatarozott célellenérzéseket, az
azok soran észlelt hianyossagokrol, tapasztalatokrdl jelentést készit, amit
javaslattal egyiitt tovabbit az eldljardja felé.

részt vesz :

a)  azintézet szakmai felligyeleti ellenérzésein,

b) az osztalyvezetdi értekezleteken, illetve az intézet tevékenysége
szempontjabol jelentds egyéb szakmai rendezvényeken,

c) a személyi allomany részére szervezett szakmai oktatds elokészitésében
¢s lebonyolitasaban.

Ellen6rzi az intézetparancsnok és a vezetdi torzs altal megfogalmazott
elvarasok érvényesiilését, a személyi allomany hozzaallasat, elosegiti a
kezdeményezdkészséget.

Elvégzi a sajtokérelmek ligyintézésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart a BvOP Jogi és Titkarsagi Féosztalyaval, a sajtokapcsolatokkal megbizott
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munkatarsakkal, a helyi €s orszagos médiakkal.

Eloljar6éi  intézkedés alapjan részt vesz a  binmegelozési célu
intézetlatogatasok, illetve szakmai latogatasok  elokészitésében  ¢és
végrehajtasaban.

Koordinalja és értékeli az egyes szakteriiletek kdzotti szakmai tevékenységet, a
sziikséges  valtozasok,  valtoztatasok  el6készitéséhez  modszertani
segitségnyujtast biztosit, elosegiti eldljardja kockazatértékeld ¢€s -elemzd
tevékenységét.

Kapcsolt munkakori feladatok

12.1.

12.2.

12.3.

Jogtanacsos

Jogszabaly altal meghatarozott kereteken beliil vallalkozasi szerz6dés alapjan

ellatja az intézet jogi képviseletét, igy kiilonosen :

a)  szerzOdésekbdl szarmazo jogvitas ligyekben,

b)  kozalkalmazottak munkaiigyi jogvitas ligyeiben,

¢) hivatasos allomanyu dolgozok intézettel szemben fennalld polgari vagy
munkaiigyi birdsag hataskorébe tartozo peres iigyeiben,

d) fogvatartottak 4ltal /vagy nekik az intézet altal/ okozott kéarok
megtéritésével kapcsolatos polgari peres tigyekben,

e) ellenjegyzi a koltségvetést érintd szerzodéseket.

Munka- és a tlizvédelmi vezetd:

a) az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatdsa, a munkavédelmi
eldirasok érvényesiilésének biztositasa,

b) az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeinek, a munkahelyek
és  termeldeszkozok  biztonsagos  allapotanak, rendeltetésszerti
hasznalatanak figyelemmel kisérése,

c¢) a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitése,
betartasuk ellendrzése,

d) lizemi és nem ilizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) ellatja az intézet tizvédelemmel kapcsolatos feladatait,

f)  figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlizvédelmi, a veszélyes anyagok
tarolasaval és kezelésével kapcsolatos eldirasok érvényesiilését és
végrehajtasat,

g)  kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatésadggal, a KFT
munka ¢és tlizvédelmi vezetdjével.

"M" és polgari védelem

"M" és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrofa
elharitasi felkésziilését Dbiztositja. Ennek érdekében az intézet kijelolt
allomanya a parancsnok irdnyitasaval, az "M" tiszt koordinalaséaval :

a) allando készenlétben tartja a mindsitett idészakokra és katasztrofa
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helyzetekre vonatkoz6 elrendelé okmanyokat,

b)  elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a mindsitett idészakokra
vonatkozo felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket,

c¢) gondoskodik az "M" és polgari védelmi célu anyagok szakszerii
tarolasar6l, karbantartasardl, megtervezi a mindsitett 1iddszaki
mikodéshez  sziikséges  anyagi-technikai, pénziigyi igényeket.
Kezdeményezi potlasukat, intézi kiegészitésiiket,

d) intézi a mindsitett idoszakokra a személyi allomany kiegészitését
/polgari meghagyas/,

e) végziaz "M" ligyirat kezelést,

f)  felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositaséra,
ugy mindsitett idészakokban, mint katasztrofa helyzet esetén,

g) gondoskodik a személyzet /és sziikség esetén a fogvatartottak/
felkészitésérol, gyakoroltatja a végrehajto feladatokat.

Adatvédelem

a)  kozremikodik, illetéleg segitséget nyajt az adatkezeléssel Gsszefiiggd
dontések meghozatalaban,

b)  ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és belsd intézkedések
betartasat,

c)  kivizsgdlja a hozz4 érkezett bejelentéseket,

d)  elkésziti a bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Energetikusi megbizott:

a) az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak
koordindlasa, a kozponti irdnyelvek ¢és szempontok érvényesitése, a
végrehajtas ellendrzése,

b) az energiasziikséglet megallapitasa, a fogyasztds ¢és a koltségek
figyelemmel kisérése, értékelése,

c)  energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok teljesitése,

d)  avillamos- és biztonsagtechnikai feladatok ellatasa.

Kornyezetvédelmi megbizott:

a)  vallalkozoi szerzodés alapjan ellatja az intézet kornyezetvédelmi
tevékenységének iranyitasat a hatalyos jogszabalyok alapjan,

b) elkésziti a kotelezéen eldirt dokumentaciokat, intézkedéseket,
gondoskodik az engedélyek beszerzésérol,

c)  kapcsolatot tart az illetékes kornyezetvédelmi €s viziigyi hatdésagokkal,
valamint a Bv.Orszagos Parancsnoksag illetékes szakemberével,

d) folyamatosan nyilvantartja az intézetnél felhasznalt és keletkezett
veszélyes anyagok korét, majd elvégzi a kémiai biztonsagrol szolo
torvény alapjan ezek rendszerezését,

e) gondoskodik a kotelezd jelentések ¢és mérések iddben torténd

elkészitésérdl és a hatosagokhoz torténd megkiildésérol.
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VIL
FEJEZET

Zaro rendelkezések

1./ Kiilon intézkedésben szabalyozottak alapjan az allomanyilletékes parancsnok,
parancsnokhelyettes, gazdasagi vezetd, osztalyvezetdk, osztalyvezetd-helyettesek,
csoportvezetok, biztonsagi tisztek végzik az alarendeltségiik korébe tartozo hivatasos
alloméanyuak teljesitmény-kovetelményének meghatarozasat és annak értékelését.

2./ Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2008. marcius 20-an 1ép életbe, a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoka alairdsaval valik érvényessé, ezzel egyidejlileg 41-
132-1/2006. iktatoszamu Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot visszavonom.

Balassagyarmat, 2008. marcius 7.

dr. Budai Istvan bv. ezredes
intézetparancsnok

Késziilt: 2 pld-ban
Ipld....... lap+....... lap melléklet

Kapjak: 1.sz. pld Bv. Orszagos Parancsnoksag Személyiigyi és Szocidlis Féosztaly
2.sz. pld Balassagyarmati Fegyhaz és Borton



