C‘O ADOKUMENTUMELEKTRONKUS ALURASSAL HTELESITETT \

= Kiadmanyozta 2019.09.13 12:42 § )|
nova = Dr.Csato Komélia bv. ezds [SK] cw /\ J

30500/10214-3/2019.alt.

SZMSZ Séatoral jatjhely.

Figyelem Ezen konténer 2 db
fajlt tartalmaz. A
dokumentumokat a
fajlnevek melletti
gombostl ikonra
duplan kattintva,
illetve az Adobe
Reader Csatolmanyok
ablakabdél megnyitva
tekintheti meg.

Csatolmanyok

$ 1_Satjhely alairt.pdf

I8 0_Jévadhagyott SZMSZ visszaklildése.docx




i ADORNENTUNSENELYES ELEKTRONKS AARMSSAL TELESTETT

a Kiadmanyozta 2019.09.13 11:48

Dr. Téth Tamas bv. vérgy [SK]

L
NOVA

- 30500/10214-2/2019.4lt.
. 2 AD TR S
4 08 43 =
U o RO78aNeqy Tamis by ezds {3, weva
BESIGIoE] .
iR 30524/7461-4/2019.alt.

A Ty
'|lw§:\'§§'

SATORALJAUJHELYI FEGYHAZ £S BORTON
Jévahagyom:

Dr, Téth Tamas bv. vezérérnagy
biintetés-végrehajtasi tandcsos
orszagos parancsnok

SATORALJAUJHELYI FEGYHAZ £S BORTON

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Satoraljaijhely, 2019,

3980Sdtoraljatihely, Kazinezy Gt35. telefon: (+36 47) 523-560 fax: (+36 47) 324-360 c-mail: saujhely.uk@bv.gov.hu





IL

I1L

Iv.

VL

VIL

Vil

TARTALOMJEGYZEK

Az intézet jogallasa, alapadatai és alapvetd feladatai
Az intézet szervezeti felépitése

Az intézet miikddési rendje

1. Az intézet iranyitdsi rendje

2. Az irdnyitds dltalanos szabdlyai

3. Aképviselet és helyettesités altaldnos szabalyai
4. Vezetdi hataskorsk, iigyintézék hatdskdrei

4.1, Intézetparancsnok

4.2, Parancsnok-helyettes

43. Gazdasigi vezetd

44, Osztélyvezetdk

4.5. Osztilyvezetd-helyettesek
4.6. Vezetoi kdzvetlen allomény
4.7. Vezetd reintegracios tisztek
4.8. Csoportvezetdk

5. Képviselet és kiadmanyozas rendje

Az intézet szervezeti elemeinek feladatai

6. Az intézet szervezeti elemeinek k6zds feladatai

7. Az intézet egyes szervezetl elemeinek tevékenységi korei
7.1. Biztonsagi osztaly

7.2. Biintetés-végrehajtasi osztaly
7.3. Gazdasagi osztaly

7.4. Egészségligyi osztaly

7.5. Személyligyi és szocidlis osztaly
7.6. Informatikai osztaly

7.7. Vezetdi kozvetlen dllomény

8. Kapcsolt munkakdr feladatok
9. Korzeti feladatok
10. Bérténmizeum feladatai

Az intézet miikddése, dintés-elokészitd rendszere
11. Déntés-elékészitd és informacios rendszer
12. Az intézet bizotisdgai

Az intézet belsé kontrollrendszere
13. Belso kontrollrendszer
14, Bels6 ellendrzés

Helyi belsé szabalyzdk kire
Az intézet kapcsolatrendszere

15. Szervezeti elemek kozotti belsé kapcsolattartas
16. Az intézet kiilsé kapcsolatai

10
10

11
11

32
35

35
35

43

52
55
56
57
57

62
62
64
66
68

68

11
13
14
17
26
30
31
31

35

40

44
47





IX. A Vagyonnyilatkozat-tételre kiitelezettek, a vagyonnyilatkozat tételével

kapesolatos eljarasi szabalyok 70
IX. Zard rendelkezések 70
Mellékletek:

1. melléklet
A Sétoraljaijhelyi Fegyhaz és Borton Szervezeti felépitése 71

2. melléklet
A Magyar Biintetés-végrehajtas Mizeumi Kidllitohelyének Szervezeti
és Miliksdési Szabilyzata 72





1.

) ~ LFEJEZET )
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI £S ALAPVETO FELADATAI

Az intézet alapadatai:

a) Az intézet megnevezése: Satoraljatjhelyi Fegyhdz és Bérton

Roviditett neve: Satoraljatjhely BV
Idegen nyelvil megnevezése: Satoraljaijhely Strict and Medium Regime Prison

b) Székhelye: 3980 Satoraljatjhely, Kazinezy Ferenc utca 35.

c) Telephelye: telephellyel nem rendelkezik

d) Alapité okirat szdma, kelte (médositasokkal egysdges szerkezetbe foglalt):

A-122/1/2019., 2019. 04. 12.

e) Torzskdnyvi azonositd szdma: 752084
A Satoraljatijhelyi Fegyhaz és Borton (tovabbiakban: intézet) alapitasanak ddtuma: 1997.
julius 16. Alapitasa a biintetés-végrehajtdsi szervek alapité okiratainak kiadasarol,
maédositasardl szl 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet mellékletében tértént.
Iranyito szerve: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kozépiranyito szerve: az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b), d), g),
h), 1) és j) pontjai, mint a kdzépiranyitd szervre atruhdzott hatiskorék tekintetében a
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga (1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.,
tovabbiakban: BVCOP). A kézépiranyitd szerv a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo
1995, évi CVIL torvény alapjan kertilt kijeldlésre.
Az intézet jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-
végrehajtasi szervezetr6l 2016 1995, évi CVIL, torvény 1. §-dnak (1) bekezdése szerint.
Illetékessége, miikodési teriilete: orszagos.
Alaptevékenysége: a letartéztatdssal, a felndtt korg férfi elitéltek fepyhaz és bortdn
fokozat szabadsdgveszicsével, tovabbd jogszabalyban meghatdrozott korben elzdrissal
Gsszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.
Tevékenységi korei:

a) fotevékenysége az Allamhdztartasi szakdgazati besorolds alapjan:

842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) alaptevékenységének kormanyzati funkeidk szerinti megjeldlése:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatds
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatis
074052 Kébitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei

¢} végzett tevékenyég TEAOR szerinti besorolasa:
8423 Igazsagiigy, birdsag (16 tevékenység)
8411 Altaldnos kozigazgatas (egyéb tevékenység)





8.

10,

11.

12.

13,

5590 Egyéb szallashely-szolgéltatds (egyéb tevékenység)

Az intézet vezet$jét a beligyminiszter nevezi ki és menti fel, a rendvédelmi feladatokat
ellitd szervek hivatdsos szolgdlati jogviszonyéardl szdld 2015, évi XLIIL torvény (a
tovdbbiakban: Hszt.} alapjan 5 évre. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a rendvédelmi
feladatokat ellaté szervek hivatasos szolgalati jogviszonyéardl szdlé 2015, évi XLIIL
torvény végrehajtasarol szolé 154/2015. (V1. 19.} Korményrendelet (a tovibbiakban:
Kermiényrendelet) 4. melléklete alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja a vezetd
felett.

A Kkoltségvetési tevékenység végrehajtisdra szolgdlé Magyar Allamkincstdrnal vezetett
Eloiranyzat keret felhasznalasi szamla: 10027006-01393280-00000000

Addszama: 15752088-2-51
KSH Statisztikai szamjele: 15752088-8423-312-05
Allamhdztartasi egyedi azonosit: 050874

Az intézet az altalanos forgalmi ado alanya (adott esetben az egyes tételek adokotelessé
tételére vonatkozé jogszabalyok szerinti jogosultsag gyakorlisdval).

14. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa:

1s.

16.

17.

18.

a) a BVOP, mint kézépiranyitd szerv dltal jovahagyott eldirdnyzat,

b) egyes egészségligyi szolgdltatisok Egészségbiztositasi Alap terhére térténd
feladatfinanszirozasa,

c) sajat bevételek: a fogvatartottak tartdsi kéltséghez vald hozzdjarulasa, a fogvatartottak
foglalkoztatasabol keletkezO bevételek, a dolgozok altal fizetett téritési dijak
(ebédjegy, a szolgdlati lakdsokhoz nyujtott kéziizemi szelgaltatds dija), a dolgozdk
altal igénybevett szolgaltatasok (magancéli telefondlas, gépjarmi magincéhl
igénybevétele, mosatas) téritési dija, felesleges készletek értékesitésébdl keletkezd
arbevétel, a dolgozdk, a fogvatartottak, biztositok kértéritései, tovabbszamlizott
szolgaltatds dllamhdztartdson kivilre, valamint a sajat bevételek AFA tartalma.

Besoroldsa: a feladatellatdsahoz kapesolodd funkcidja alapjan gazdasdgi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv, 5nalld jogi személy,

Eléirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsdg: 6nalld kincstari tigyfél,

Az intézet vallalkozdsi tevékenységet nem folytat, ugyanakkor koltségvetési
tevékenysége sordn a szabad kapacitdsanak mértékéig — térités ellenében — szolgaltatasi,
értékesitési tevékenységet végez.

Az intézet, mint kdltségvetési szerv kiilsd személlyel, szervezettel szellemi tevékenység
elvégzésére megbizasi vagy véllalkozdsi szerzédést kizdrdlag abban az esetben két, ha
arra jelen SZMSZ-ben meghatirozott szakmai feladatai ellatdsa érdekében feltétlenill
szilkség van és ezen feladat elvégzése az intézetnél megfeleld képzetiségli, illetve
kiilonleges szakismerettel rendelkezd sajt dolgozd hidnydban nem biztosithatd. Ilyen
szerzodés kizarolag eseti jellegge! felmeriild feladat ellatasara kotheto.





19. Az intézet szervezeti és mikodési rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolataira venatkozo
rendeikezéseket az altala kiadott, jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat hatdrozza
meg.

20. Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok:

a)
b)
<)
d)

rendvédelmi szervek hivatdsos dllomany( tagjainak szolgalati viszonya - a Hszt. és
a Korményrendelet alapjdn,

rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak szolgdlati jogviszonya - a Hszt. ¢és a
Korményrendelet alapjan,

rendvédelmi szervnél foglalkoztatott munkavallalé jogviszonya — a Hszt. és a
Munka Torvénykonyverol sz0lo 2012. évi . torvény alapjan,

megbizdsi jogviszony - a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V, térvény
alapjan.

21. Az intézet torvényességi feliigyeletét — kiildn jogszabdlyban meghatdrozottak szerint —a
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Féligyészség latja el.

22. Az intézet feladatai:

a) foganatositja az elitéltek és egyéb jogeimen fogvatartottak (tovébbiakban: fogvatartottak)
esetében a biintetések, intézkedések, epyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési
elzdras végrehajtasat,

b}

c)
d)

e)

specidlis feladatként biztositja hosszliidGs specialis részleg, valamint a drogprevencios
részleg mikddesi feltételeit,

gondoskodik a belsd rend, a személy- és a vagyonbiztonsag fenntartésarol,

Srzési, foglalkoztatasi, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és elballitasi feladatokat hajt
veégre,

a jogszabalyoknak megfeleléen maradéktalanul biztositja a fogvatartottak torvényes
jogait, jogainak gyakorlasat és megkoveteli kitelezettségeik teljesitését;

gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és anyagi elldtdsarol,

nyilvantartja a fogvatartottak biiniigyi adatait,

biztositja a rend és honvédelmi egészségiigyi alapellatast, valamint az intézetben
elhelyezett fogvatartottak egészségligyi alapellatasat,

biztositia a fogvatartottak képzéséhez, oktatdsahoz, foglalkoztatasdhoz a
jogszabalyban eloirt feltételeket;

a rendelkezésre allo feitételek alapjan tervez, szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi
a fogvatartottak munkaltatasat;

biztositia a fogvatartottak személyiségfejlesztéséhez a jogszabalyokban eldirt
feltételeket,

ellatja a fogvatartottakkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

alaptevékenységi korében lkiegészitd tevékenységként értékesiti a fogvatartotti
munkéltatas soran keletkezd mosodai-, konyhai-, hézi mihely szabad kapacitasat,

az adatvédelmi szabalyok betartdsaval teljesiti az eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségét,

az éves jovahagyott koltségvetési kereteken belill biztositia a szabalyszerl
gazdalkodast,

ellatja az lizemeléssel kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat;

ellitja az egészségvédelmi, kémyezetvédelmi, a tiizvédelmi, a munkavédelm, az
energiaecllatasi és az energiagazdalkodasi feladatokat,





1)
s)

t)

v)

w)

gondoskodik a szervezési, személyligyi és szocialis feladatok végrehajtdsardl,
végrehajtja a honvédelmi, polgdri- és katasztréfavédelmi feladatokat, végzi az ezzel
kapesolatos képzést és az anyagok térolsat;

teljesiti az allamhdztartasrél szdlé 2011, évi CXCV. térvény VIII fejezetében
meghatdrozott allamhdztartdsi ellendrzési rendszerrel kapesolatos feladatait, mely az
intézet belsé kontrollrendszere létrehozdsaval, mikodtetésével és fejlesziésével,
valamint & belsé ellendrzés keretében valdsul meg,

a Dbiintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsa sordn egyiittmilkddik ezen feladatok
teljesitését segitd tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal, melyhez
szlikség szerint egyiittmiikgdési megallapodast két,

az Alaptdrvényben nevesitett kiltnleges jogrend szerinti iddszakban az ezekre
vonatkoz6 killén jogszabédlyok szerint miikédik,

fenntartja és mikodteti a Magyar Blintetés-végrehajtds Mizeumi Kidllitohelyét
(tovabbiakban: Bértonmizeum),

ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly vagy belss szabalyzd a
biintetés-végrehajtasi intézet részére meghataroz.





_ ILFEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

23. A szervezeti felépités f& vonalai

Vezetbi torzs
Parancsnok
Parancsnokhelyettes
Gazdasdgi vezetd
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Biztonsagi osztaly
Osztalyvezetd
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Biztonsagi tisztek
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Fofeliigyelok (biztonsagi)
Fofeliigyelok {miiveleti)
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Kutyavezetdk
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Biintetés-végrehajtasi osztaly
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Osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartasi)
Vezetd reintegracids tisztek
Reintegraciés tisztek
Biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld
Féel6add (nyilvantartasi)
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Szocidlis segédeléadd
Korlet-féfeliigyelok

Korletfeliigyelok
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Korzeti feladatok- Fegyvermester
24, Az intézet sematikus szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

. 1L FEJEZET
AZINTEZET MUKODESI RENDJE

1. Az intézet irdnyitasi rendje

25. A parancsnok kozvetlentl feliigyeli:
a) a parancsnokhelyettest,
b) a gazdasagi vezetdt,
¢} aszemélyligyi és szocidlis osztalyvezetot,
d) azinformatikai osztdlyvezetdt,
e} az osztalyvezetot (lelkészt),
f) akiemelt féeléaddt (jogtanacsos),
g} akiemelt foeldaddt (belsd ellendr),
h} akiemelt féeldadét (tiz- és munkavédelmi vezetd),
1) a szakpszicholégust,
i) afegyelmi- és nyomozétisztet,
k) a foeldaddt (mizeumi feladatokat elléto),
D) akapesolt munkakori feladatok ellatdsat,
m) az osztalyvezetdk esetén az dltaluk vezetett osztaly munkdjét és tevékenységét,
n) a Borttnmizeum mikédését.

26. A parancsnokhelyettes kiozvetlenill feliigyeli
a) a biztonsagi osztélyvezetot,
b) az egészségligyi osztalyvezetdt,
c) a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdt,
d) valamint az &ltaluk vezetett osztaly munkdjat és tevékenységét.

27. Az intézet a BVOP munkatervével dsszhangban kidolgozott féléves munkaterv alapjan
végzi tevékenységét,

28. Az osztdlyvezetOk az intézet munkatervében eloirt feladatokkal parhuzamosan féléves
munkatervben hatdrozzak meg a szakteriileti feladatokat. Az osztalyvezetok altal
kidolgozott munkatervet az intézet parancsnoka hagyja jéva.

29, A szabélyszerii mikodés biztositdsdra és a végrehajtas hatékonysdganak fokozésara az
intézetparancsnok az intézet munkaterve és ellendrzési terve alapjan hajtja végre
ellendrzését, a parancsnokhelyettes és az osztalyvezetbk az intézet munkaterve és
ellendrzési tervén és a szakteriilet munkatervén és ellendrzési tervén tal havi ellendrzési
tervet készitenek, amelyek végrehajtasaért feleldsséggel tartoznak.

2. Aziranyitas altalanes szabalyai





30.

31.

32.

33

34,

35.

36,

37.

38.

Az irdnyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A
parancsnok a jogkorét megoszthatja helyettesével, a gazdasdgi vezetOvel, az
osztalyvezetokkel, ez azonban személyes feleldsségét nem érinti.

A vezetbk és a beosztottak alapvetd kételessége, hogy munkakéri feladataik elldtasdval
elosegitsék az intézet feladatainak teljesitését.

A szervezeti elemek tevékenysége sordn alapvetd kévetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Onallosdguk megtartdsaval, de egymaéshoz kapesolodva végezzék, egylttesen
szolgdlva ezaltal az intézeti feladatok teljeskorit ellatasat.

3. A képviselet és helyettesités dltalanos szabalyai

. A parancsnok az intézet tevékenységével dsszefiiggd Gigyekben

a) egyszemélyi képviseleti és aldirasi joggal rendelkezik, kivétel a bankszamlak feletti
rendelkezési jog,

b) egyszemélyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
allasd dolgozdival, orszdgos hataskdril szervek és egyéb gazdasdgi szervek
vezetbivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyalasckon; minden
ilyen szinten kotott megallapodast, illetve levelet, jelentést, elbterjesztést a
parancsnok ir ala,

¢) szerzédések kotése sordn egyszemélyben képvisell az intézetet - a gazdasagi vezetd
és a jogtanacsos ellenjegyzése mellett.

Az intézet parancsnokat tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a parancsnokhelyettes
altalanos és teljes jogkdrben helyettesiti.

A parancsnoki tisztség atmeneti betdltetlensége esetén az elsdszamad vezetd feladat- és
jogkorét gyakorld személyt a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka jeloli ki,

A parancsnokhelyettes tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézetparancsnokot a
gazdasdgi vezetd helyettesiti. A gazdasdgi vezetd a parancsnok helyettesitése sordn nem
jogosult eljami az alabbi iigyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati igyekben az eljarést lezaré dontés meghozatala,

b} nettd 1.000.000,- Ft (egymillié forint) feletti kitelezettségvéllalas,

c) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapesolatos kérdések.

Az intézetparancsnok specialis szaktertileti tgyekben a fenti helyettesitési rendtdl frdsban
eltérhet. Hasonléképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes jogkérben
tartdsan & helyettesiti az intézet parancsnokat.
4. Vezetli hataskorok, tigyintézik hataskorei
4.1. Az intézetparancsnok
Egyszemélyi feleldsként vezeti, szakmailag irdnyitja & keépviseli az intézetet. Mint

alloméanyilletékes parancsnok szolgalati eloljirdja az intézet teljes személyi
alloményénak.





39. Jogkorét személyesen, illetve a parancsnokhelyettes, a gazdasdgi vezetd és az
osztalyvezetSk utian gyakorolja. SzerzGdéskotési és kotelezettségvallaldsi hataskorét a
gazdasagi vezetd és a jogtandcsos ellenjegyzése, a szellemi tevékenység elldtdsdra mas
személlyel, szervezettel kitendd szerzOdés esetén, ezeken til a személyiigyi és szocidlis
osztalyvezetd ellenjegyzése mellett gyakorolja.

40, A parancsnok:

a)

b)

¢

d)

g)

h)

D
k)

a jogszabalyok, a kbziogi szervezetszabilyozd eszkdzok, valamint a biintetés-
végrehajtas orszdgos parancsnokanak normativ utasitésai és normativ tartalommal nem
rendelkezd szakutasitdsai eléirisainak megfelelden vezeti és iranyitja az intézetet,

a jogszabalyok, valamint a felligyeleti szervek rendelkezései végrehajtasara helyi bels
szabalyzokkal dllapitia meg az egyes rendszeresen ismétlddé tevékenységek
végrehajtasanak szakmai, technikai, eljarasi szabalyait,

eléljardja az intézet szeméelyi allomanyanak, allomanyilletékes parancsnoka az intézet
alloméanyanak, valamint az intézet alloményabdl az Adorjan-Tex Kft. satoraljatjhelyi
fioktelepéhez (a tovabbiakban: Kift). tartdsan vezényelt hivatasos dllomanynak;

az intézet barmely vezetdjének és alkalmazottjanak déntését hatélyon kiviil helyezheti,
megvaltoztathatja, illetve magdhoz vonhatja azt a jogszabélyi keretek kazétt,

a személyi éallomany tekintetében a hataskorébe tartozd Ugyekben gyakorolja a
nyomozati-, a fegyelimi-, méltatlansagi-, és kartéritési eljarasokkal jogkdrt,
gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérdl, felel az intézetre vonatkozd
cléirdsok betartatisaért,

gyakorolja a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések é&s a
szabdlyséitési elzards végrehajtisdrol sz6l0 jogszabalyokban meghatarozott jogait,
ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

parancsnok kapcsolatot tart, illetve egyiittmitkddési megallapodas alapjan
egyiittmiikddik az é4llami és onkormédnyzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel,
valamint a karitatlv tevékenység végzésére, tovabba az egyéb bv. feladatok segitésére
alakult bérténmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet elldté
egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel,

a mindsitett adat védelmérdl szdlé 2009. évi CLV. tdrvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.) és a végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatdrozott feltételekkel és
korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket,

a Mavtv. 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a feladat- és hatdskérébe tartozd adatokat
nemzeti ,, Titkos™ mindsitési szintig mindsitheti,

elldtja a Bértdnmizeum tevékenységének vezetését &s iranyitdsat.

41. A parancsnok felelds:

a)
b)
c)
d)

az intézet folyamatos miikddéséért, rendjéért és biztonsagaért, feladatainak térvényes
végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkézik, az orszdgos parancsnok
intézkedései, szakutasitdsai és parancsai végrehajtisaért,

az intézet mikodéséhez szitkséges személyi, anyagi és technikal feltételek
biztositasaért,

az allomanytabldzatban meghatarozott 1étszammal és a személyi juttatsokkal vald
gazdalkodaseért,





€)

g)

h)

i)

i),

k)
D

n}

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras
végrehajtasanak tdrvényességéért, a fogvatartottak jogainak Dbiztositasaért és
kotelezettségeiknek teljesitéséért,

az intézet altal végzett tevékenység fO irdnyvonalainak meghatdrozasdért, a
kapcsolatrendszer kiépitéséért és miikGdtetéséért,

az intézet rendkiviili kériilmények kozotti mikodésének megszervezéséért, a
honvédelemmel, a polgari- és katasziréfavédelemmel kapcsolatos tevékenység
végzéséert,

a személyi 4dllomdny és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyt ellatasanak
megszervezéseéert,

a kéltségvetési szerv vezefdjekeént a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és megfeleld
mitkddtetéséért, a bels6 ellendr funkcionalis (feladatkdéri és  szervezeti)
fliggetlenségének biztositasaért, a milkodietés személyi és targyi feltételeinek
biztositaséért, ezt a feleldsségét masra nem ruhazhatja at,

belsd ellendrzés éves ellendrzési jelentése és az éves ellendrzési terv felterjesziéséért
az orszdgos parancsnok utasitisinak megfelelden, valamint a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenorzésérdl szolo 370/2011. (X1 31)
Korményrendeletben (a tovabbiakban: Bkr.) meghatarozottak alapjan,

a kdrnyezetvédelmi és energetikat feladatok betartisdért,

az intézet jelentési és adatszolgaltatasi rendszerének milkodtetéséért,

az iratkezelési rendszer megszervezéséért,

a mindsitett adatot kezelé szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsaért, ennck érdekében a mindsitett adat védelmével kapesolatos
feladatok végrehajtisat és koordinaldsat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

4.2. A parancsnokhelyettes

42. Gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkoréket, melyek a kévetkezd szakteriletek €s
vezetbik kdzvetlen irdnyitasat és felligyeletét jelentik:

a)
b)
c)
d)

biztonsagi osztily,
egészségligyi osztaly,
biintetés-végrehajtasi osztaly,
a Kit. biztonsagi vezetbje.

43. A parancsnokot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén teljes jogkdrrel és
felelosséggel helyettesiti. Eléljardja az intézet személyi dllomédnyénak.

44. A parancsnokhelyettes felelos:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

a feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért, irdnyitdsaért,

a szolgalatszervezési feladatok megszervezéséért, irnyitisaért,

a feliigyelete ald tartozd szakteriileteken a feladatellatds és a gazdalkodas
ellendrzésének megszervezéséért és mikodtetéséért,

feltételek megteremtéséért,

az intézet fegyelméért,

a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

45. Parancsnok-helyettes feladatai:
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a)

b)

d)
¢)

g
h)

i)

k)

Y

m)
n)

0)
P

Q)

s)
B

u)

v)

X)

az intézet parancsnokat tavollétében vagy akadadlyoztatdsa esetén a
parancsnokhelyettes dltaldnos jogkdrben helyettesiti,

iranyitja, ellendrzi a biztonsdgi, a biintetés-végrehajtasi, az epészségiigyi osztily
vezetbinek, személyi dllomanyédnak tevékenységél,

koordindlja az osztdlyvezet6k és helyetteseik havi ellenérzési tervét, figyelemmel
kiséri az azokban foglaltak végrehajtasat,

kiemelt figyelmet fordit a fogvatartottak jogainak érvényesiilésére,

figyelemmel kiséri a belsd rend, a személy- és vagyonbiztonsag érvényesiilését,
ellendrzi a fogvatartottak jogainak biztositasat, a kételezettségeik teljesitésével
kapcsolatos eldirasok érvényesiilését,

feligyeli a fogvatartottak munkaval torténd foglalkoztatdsinak lebonyolitasat és az
ezzel Gsszefiiggd rendszabalyok betartasat,

részt vesz a fogvatartottak eldallitasaval, szallitasdval kapcsolatos biztonségi feladatok
végrehajtasanak ellenérzésében,

ellendrzi a fogvatartottak korleten belili feliigyeletét, a vonatkozd szabélyozdsok
érvényesiilését,

figyelemmel kiséri az intézet biztonsagi rendszerben tortént valtozasokat, intézkedik a
valtozasok dokumentalasdra, a biztonsagi rendszer leirdsanak és az ahhoz kapcsolodé
intézkedések, Or- és szolgalati utasitasok, munkakori leirdsok modositasara,
gondoskodik — az adott kereteken beliil — a biztonsagi, a bintetés-végrehajtisi, az
egészségiigyi tevékenység személyi és targyi feltételeirdl,

részt vesz az egylittmikodési tervek elOkészitésében, kezdeményezi és irdnyitja a
biztonsagot érint¢ helyi intézkedések kidolgozasit,

kézremiikddik az intézet oktatasi tervének kidolgozasaban és végrehajtasaban,
elokésziti a hatdskoreébe tartozo, személyesen elkészitendd jelentési kotelezettség ala
esd, biztonsagi, biintetés-végrehajtisi, egészségiigyi szakteriileti hatdridds irdsos
anyagokat,

irdinymutatast ad a reintegracios tevékenység, a fogvatarfottak kezelésének
kérdéseiben,

figyelemme! kiséri a Dbiinligyl nyilvantarté csoport tevékenységét, szakmai
irAnymutatést ad,

atruhazott parancsnoki hatdskdrben donthet a fogvatartottak fegyelmi igyében,
kérelmeiben, jutalmazdsukban, végezheti a meghallgatasukat,

gondoskodik — az adott kereteken beliil — a biintetés-végrehajtisi, a bliniigyi
nyilvantartd, bv. pértfogd feliigyeleti munka személyi és targyi feltételeinek
biztositasardl,

egylittmikddik a borténlelkésszel,

feltigyeli a kértalanitdssal kapesolatos feladatokat végzd csoport munkéjat, havonta
egy alkalommal ellen6rzi a szirdpréba-szerllen kivalasztott egyes Ugyek
tigyintézésének folyamatat, kiilénds tekintettel a hataridék betartasat,

végzi a jelentési rendbél ra haruld jelentési feladatokat,

figyelemmel kiséri a hataridok betartasat, a ra szignalt tgyekben jelentéseket,
vizsgalatokat, vdlaszokat készit,

a vezetdi tigyeletek soran az intézetben tdrtént eseményekre reagdl, jelentéseket kér,
meghozza a sziikséges intézkedéseket, gondoskodik a végrehajtishoz szilkséges
allomanyrdl és felszerelésrél, gazdilkodik a személyi allomany munkaidejével, a
sziikséges esetekben jelentést tesz az intézet parancsnok felé,

tivollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a parancsnok helyettesiti.





4.3. A gazdasdgi vezetd

46. Gyakorolja a parancsnok 4ltal dtruhazott jogktréket, ennek soran kézvetlentil iranyitja és
feligyeli:
a) a gazdasagi osztdlyvezetd-helyetteseket,
b) aszamviteli- és pénziigyi eldaddt.

47. Elljarja a gazdasdgi osztaly aAllomdnyanak, tovabba a 36. pontban meghatirozott
helyettesitési esetekben az intézet személyi 4llomanyédnak.

48. A gazdasagi vezetd feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i

k)

feliigyeli, ellenérzi és szakmailag irdnyitja a hatdskorébe tartozé szakteriiletek
munkajat, kiilondsen az intézet gazddlkoddsaval, annak pénziigyi-szamviteli
elszamolasaval, az ellatdssal, az iizemeltetéssel, a koltségvetési foglalkoztatdssal
kapcsolatos tevékenységet,

az dllamhaztartasi, a kozbeszerzési és a szamviteli térvény, valamint a gazdalkodasra
vonatkozd egyéb jogszabalyok, eldirdsok alapjan kialakitja az intézeti szamviteli
rendet, biztositja a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasat,

a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében figyelemmel kiséri a
gazdasagi-pénziigyi folyamatokat, gazdasdgi intézkedéseket tesz, az intézet szakmai
szervezefi elemei gazdasdgi munkajdhoz irdnymutatést ad,

a személyl allomény munkakorilményeinek ¢s jéranddsdgainak biztositisa a
szakteritletet érinté korben,

elemzi az intézet vagyoni allapotara, az eszkdzokre és a forrasokra, valamint ezek
véltozéséra vonatkozo adatokat; iranyitja az adatszolgaltatast,

a rendelkezésre bocsatott keretbé! gazdalkodva teljesitteti az intézet pénziigyi
kotelezettségeit; biztositja a zavartalan pénzforgalmat a készlet és pénzgazdalkodas
Gsszehangolasaval,

felitlvizsgdlja ¢és nyilvantartatja a beszerzésekbdl, szolgdltatasokbol eredd
kotelezettségeket,

szervezi a pénzszallitast,

tervet készit az intézet éves gazdalkodasara, ennek keretében a tervezésre vonatkozo
utmutaték alapjan a kévetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi a targyi eszkdzok,
készletek &sszetételét és mennyisépét, valamint a pénzeszkozoket &s  azok
felhasznalasat,

a jovdhagyott tervek, beruhdzési és feldjitast pénziigyi kerctek felhasznalasdval
szervezi €s irdnyitja az intézeti létesitményekkel kapesolatos munkalatok kivitelezését,
igényelteti a munkaerdt, biztositja az anyagok megrendelését és beszerzését,
meghatarozott idében a beruhazasi keretekkel a felitgyeleti szervek felé elszamol,

a kozbeszerzési térvény és a kapcsolddd jogszabalyok eldirdsainak megfelelden,
valamint piaci- €s arviszonyok figyelembevételével elvégezteti az  eszkdzok
beszerzését, megrendelését, bevételezdsét, tarolasat, nyilvantartasat, karbantartasat,
elosztdsat, haszndlatra torténd kiaddsdt, figyelemmel kiséri a felhasznildst és a
készletek alakulasat, a targyi eszk6zok miiszaki dllapotat,

gondoskodik az intézet feladatainak cllatdsahoz szitkséges épitmények, épiiletek, ezek
berendezési, felszerelési targyai, az drzéshez és védelemhez szikséges 1étesitmények,
eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok, valamint az intézet encrgiaciltasdnak
biztositasardl,





m) gondoskodik az intézet kezelésében &l vagyon és mas eszkdzok tervszerd,
gazdasagos felhasznalasarol,

n) szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kdltségvetés végrehajtasat, a bevételek beszedését,

0) gondoskodik az intézetet megilletd kintlévdségek behajtasardl; az intézefet ért karok
esetén kezdemeényezi a kartéritési eljérds lefolytatdsat,

p} szervezi az intézet Onalld munkaerd-gazdilkodasabol adodo feladatokat mind a
személyi-, mint a fogvatartotti dllomany vonatkozasdban,

q) a létszdm-~ &s bérgazdilkodassal kapcsolatos ellendrzési kotelezettségébdl adddoan
havonta ellentizi a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok felhasznalasat,

r) irdnyitja az intézeti vagyon (eszkézok és forrdsok) és gazdasdgi eseményekben
bekdvetkezett valtozdsok szamviteli kontirozasat, rogzitését, ellendrzését, elemzését,

s) feliigyeli a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, ellendrzi a hdzimiihely és a mosoiizem
miikddési, elszdmoldsi rendjét, Snkdltség szamitasat,

t) irdnyitja a személyzet, a fogvatartottak és eszk6zOk szallitasdhoz szitkséges
gépjarmiivek lizemben tartasét,

u) irdnyitja az élelmezéssel kapcesolatos feladatok ellatasat; biztositja a személyi dllomény
¢s a fogvatartottak norma szerinti élelmezési ellatasat,

v) szervezi a leltarozast és rovancsolast, valamint helyi selejtezéseket,

w) szervezi és irdnyitja a fogvatartottak kéltségvetési munkaltatdsanak lebonyolitdsat,

X) irdnyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam és bérgazdélkodast,

y) a BVOP kincstari vagyonkezelbivel egylttmikodve végezteti az ingatlan
gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat, vezetteti a szitkséges nyilvantartasokat,

z) kozbeszerzési eljards meginditasanak sziikségessége esetén esetében a téma eldaddja
irdnydba kezdeményezi az eljaris meginditisat; a jogtandcsossal, illetve a téma
eléaddjaval egylittesen elkésziti a kozbeszerzési eljards indité alapokményt, és a
kozbeszerzési dokumenticict; részt vesz a kdzbeszerzési bizottsag iilésein,

aa) gondoskedik a szakterliletek feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénz- és egyéb
eszkozigények felmérésérdl, ezen gazdilkoddsi igények megfeleld kielégitésérdl;
helyi atcsoportositisra irdsos indokldssal alatimasztott eliterjesztést készit az
intézetparancsnok részére,

bb) folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi €s pénzligyi feltételeit, a
rendelkezésre 41l eréforrasok optimalis felhaszndlasaval,

cc) feladata a beszerzések sziikségességének ellenbrzése,

dd) szolgéltatasok szamldzasanak és tovabbsziamlazdsinak iranyitasa,

ee) gondoskodik az allami kéltségvetéssel szemben fenndlld kételezettségek teljesitésérdl,

ff) feligyeli a személyi allomany jogszabaly vagy jogerbs hatdsagi hatarozat alapjan
fennalld tartozésainak nyilvantartasat, azok levonasanak, dtutaldsanak végrehajtasat,

gg) rendszeresen beszdmol az intézet parancsnokanak a pénzgazdalkodas és pénzigyi
tevékenység  jelentOsebb eseményeirdl, problémairdl és a rendellenességek
megsziintetésére tett intézkedésekrsl, hataskdrét meghaladd ligyeket -eldkésziti
parancsnoki déntésre,

hh) cloterjeszti a keretmddositdsra, javadalom dtcsoportositasra, é€s az elozd évi
pénzmaradvanyok elosztisdra, felhasznaldsdra vonatkozd javaslatokat,

i) feliigyeli a karbantartasokhoz, feltjitasokhoz és beruhdzasokhoz szitkséges személyi-
¢s anyagi hattér rendelkezésre allasat,

jj) irdnyitja a fogvatartottak 100%-o0s munkéltatdsinak megvaldsuldsabol eredd feladatok
veégrehajtasat,

kk) irdnyitja a koltségvetési, fokonyvi kivonat, beszdmold, mérleg és vagyonkimutatds
készitését,
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1) gondoskodik a fogvatartottak letétjeinek kezelését érintdé feladatok -ellatasardl,
nyilvantartatja és kezelteti a fogvatartottak letéti pénzét és értékletétjét; végrehajtatja a
befogadassal ¢és szabaditassal jard anyagi-pénzligyi feladatokat,

mn) eldjegyezteti és végrehajtatja a fogvatartotti letiltast, kértéritési tartozast,
pénzkiildést,

nn) irdnyitja a letéti kdnyvelést, adatai alapjan fékényvi feladast készittet,

00) feladata a fogvatartottak devizaszamla nyitasaval kapesolatos feladatok iranyitdsa,

pp) a gazdasdgi osztalyvezetS-helyettesekkel és csoportvezetdkkel egyiittesen a gazdasagi
osztaly kockazatelemzését elkésziti,

qq) az gazdasigi osztaly tevékenységeihez tartozé folyamatok ellendrzési nyomvonaldnak
sziikség szerinti médositasat kezdeményezi és kozremitkddik azok elkészitésében,

r) tevékenységekben bekdvetkezb valtozasok esetén feliilvizsgalja a kontrollokat, illetve
uj tevékenységek esetén a folyamat jellegéhez alkalmazkodé kontrollpontok
beépitésérol gondoskodik, anmak kidolgozdsara javaslatot tesz,

ss) a monitoring rendszer keretében a tevékenységekben meglévd kockazatok
jelentkezésének észlelése esetén mérséklésiikre, megsziintetésiikre intézkedik,
figyelembe veszi az intézet monitoring stratégiqgjaban megfogalmazott nyomon
kivetési eldirasokat,

tt} nyomon kéveti és nyilvantartja a pazdasagi osztalyon keletkezd integritast sértd
esemeényeket,

uu) irdnyitja az intézet és a Borténmulzeum takarékos, kéltséghatékony gazdalkodésat,
torekszik a likviditasi egyensuly megtartasdra,

vv) irdnyitja a FORRAS DotNet integralt konyvelési rendszer miikadésével és szakszerii
hasznélataval kapcsolatos feladatokat,

ww) részt vesz a palydzatok lebonyolitdsdban, biztositja az ahhoz sziikséges
pénziigyi- és anyagi héatteret,

49, A gazdasdgi vezetd felelds:

a) a pénziigyi és szamviteli eldirdsok megtartdsdért, a mérlegben és a beszdmoldban
szolgaltatott adatok valédisagaért a parancsnokkal egyiittesen,

b) ellendrzési tevékenysége keretében sziikséges intézkedések megtételéért az integritdst
sértd események megelézése crdekében, valamint az integralt kockédzatkezelés
eljarasrendjének biztositasdért és az ellendrzési nyomvonal aktualizaldsaért,

c} az osztaly dlloménydnak szolgdlatszervezése érdekében a szolgilatot szervezd személy
részére torténd adatok atadasaért, hataskérében a kdzpontositott illetményszamfejtés
felé térténd adatszolgaltatasért.

50. Gazdasagi vezetOt tavolléte vagy akadilyoztatdsa a gazdasagi osztalyvezeté-helyettes
helyettesiti.

4.4. Az osztalyvezetok

51. Valamennyi osztalyvezetd altaldnos feladata:
a) szervezi, koordindlja és ellenbrzi a feladatkdrébe és illetékességébe tartozd feladatok
végrehajtisat, irdnyitja az alarendeltségébe tartozéd szervezeti elemet,
b) kialakitja és mikodteti az aldrendeltségébe tartozd szervezeti elemen beliili
informécids és ellendrzési rendszert,
c) személyes felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti elem tevékenységéért, a
tdrvényes és szakszeril mitkddéséért,





d}

€)

g

h)

i)
k)
)
m)
n)

0)

Q)

1)
s)
t)

a szakteriiletét érintdé és a bv. szervezet tevékenységét szabalyozd jogszabalyok,
kdzjogi szervezetszabalyzok, belsd szabdlyzdk ismerete, alkalmazdsa és az abban
foglaltak végrehajtisa, végrchajtatésa, a sajat és az intézet munkatervében, valamint
ellendrzési tervében foglalt feladatok végrehajtasa,

indokolt esetben kezdeményezi intézeti belsd szabalyzo kiaddsat, mddositdsat, részt
vesz ezek kidolgozasaban, képviselve a szakteriilet sajatossagait,

a munkakori lefrasdban foglaltak ismerete, az abban foglaltak maradéktalan betartdsa
(beosztottai, alarendeltjei esetében azok betartatisa), a sajat, valamint a beosztottai,
alarendeltjei munka- és feladatkérét érintd valtozasok tudomadsdra jutdsa esetén a
munkakéri leirds maodositasa, illetve ennek kezdeményezése,

cllendrzési kotelezettségét teljesiti, jelentési kételezettségének eleget tesz, az elbirt
hatdridket maradéktalanul betartja, ellendrzési tevékenységét a Robotzsaru
rendszeren keresztil dokumentdlja, emellett munkafolyamatban lévé ellendrzéseket
hajt végre, melyeket ellendrzési naploban dokumental,

a beosztasanak ellitdsdhoz sziksépes ismeretek, jartassagok folyamatos szinten
tartasa, illetve fejlesziése,

gondoskodik a szakteriiletére vonatkozd vezetdi rendelkezések maradéktalan
érvényesiilésérol, a szakteriiletet érintd feladatok végrehajtisrol és ellendrzésérdl,
gondoskodik a szakteriiletet érint6 adatok folyamatos értékelésérdl és elemzésérdl, az
igy nyert informaciok felhasznaldsardl, a szakteriiletiiket illeten figyelemmel kiséri a
tudoményos eredményeket, gondoskodik azok hasznositisardl,

munkakérében szakszer(i és pontos munkavégzés, a munka- és szolgalati id6 betartésa,
beosztottai és aldrendeltjei vonatkozasaban betartatasa,

végzi az egyéni €s a szervezeti teljesitményértékelésbol adddé feladatokat,

a BVOP részére a meghatarozott adatszolgaltatast hataridore elkésziti,

elkésziti az osztdly féléves munkatervét, éves szabadsigoldsi, valamint a havi
elienérzési litemtervét,

gondoskodik  az  aldrendeltségébe  tartozok  szakirdnyn  felkészitésérdl,
tovabbképzésérol, oktatasarol, eligazitasardl,

egyiittmilkédik a bv. intézet més szervezeti elemeivel, munkatarsaival,

a nemzetgazdasdgi miniszter dltal kozzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével
folyamatosan, éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé és kiilsd
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsét és végrehajtdsat
nyomon kdveti;a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az intézkedési tervek alapjan az
intézeti intézkedések végrehajtasanak idejét, a megtett intézkedések révid leirasat és az
csctleges  késedelem, valamint a végre nem hajtott intézkedések okat;
a nyilvantartast és az eléirt dokumentumokat — a Belsé Ellenorzési Kézikdnyv
vonatkozo eldirasai szerint — elektronikus feltdltés céljabol tovabbitja a belsd ellendr
{tavollétében a belsé kontrolt koordinator) részére,

megkd&veteli az 8lidzkodési fegyelem betartasat,

kiemelt figyelmet fordit az iratkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasara,

a Robotzsaru Neo és a Nova Vezetdi Szignalas integralt ligyviteli, iigyfeldolgozo és
elektronikus iratkezel6é rendszerekben a vezetdi szignaldsnak megfelelden intézi az
iratok feldolgozdsat, elintézést kdvetden tovabbitja irattarba helyezés céljabdl az
ligykezeldnek,

az osztdly beosztottainak fegyelemsértése esetén jelzi a fegyelemsértés gyanujat az
intézetparancsnok felé,

végzi szakterilletéhez tartozo okményok szakszerii vezetését,





w}

y)
z)

aa

—

bb)

cc)
dd)

ee)

ff)

az irdnyitasa ald tartozd szakteriilet vonatkozasdban koteles a rendelkezésre 4llo
erdforrasok leghatékonyabb allokacidjara torekedni; javaslatot tesz, illetve intézkedik
az osztaly altal lizemeltetett létesitmények, berendezések, technikai eszkdzék
javitdsara, potlasara,

az osztilyhoz kapcsolddd beszerzésekre kapott eliranyzat felhasznaldsat
folyamatosan koteles ellendrizni; a szamladkon szereplé beszerzések, illetve
szolgdltatdsok szitkségességének szakmai igazolasarél koteles nyilatkozni; a
szallitdlevéllel beérkezett, illetve a valosdgban beérkezett készlet &sszehasonlitdsdt
koteles elvégeztetni, egyidejiileg annak mindségét ellendriztetni,

részt vesz a leltdrozas, selejtezés végrehajtasaban,

az intézet és a Kft. kezelésében lév6 vagyonnak, anyagi javaknak, épiiletek és
helyiségek dllagénak, berendezési targyainak, felszerelésének legjobb tuddsa és
képességei szerinti megdvasa és gondozasa, az ezeket veszélyeztetd kériilmény
észlelése esetén ezen kérulmény megsziintetésére intézkedni, illetve eldljardjanak az
esemeény jelentése,

elosegiti a j6 munkahelyi légkdr kialakitésat, valamint az intézet altal szervezett
rendezvények elékészitését, lebonyolitasat. Ne tirje el a munkahelyi Iégkért rombold
megnyilvanulasokat,

aktivan részt vesz az intézet éves integralt kockdzatkezelési folyamataban az integralt
kockazatkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint,

elkésziti a szervezeti elem kockdzatelemezését,

a monitoring rendszer keretében a tevékenységekben meglévd  kockazatok
jelentkezésének észlelése esetén mérsékiésitkre, megsziintetésitkre intézkedik,
figyelembe veszi az intézet monitoring stratégidjaban megfogalinazott nyomon
kavetési eldirasokat, nyomon kdveti és nyilvantartja az osztilyon keletkez integritdst
sértd eseményeket,

a szervezeti elem tevékenységeihez tartozo folyamatok ellenérzési nyomvonaldnak
sziikség szerintl modositasat kezdeményezi és kizremitkédik azok elkészitésében,
tevékenységekben bekdvetkezd valtozasok esetén feliilvizsgalja a kontrollokat, illetve
1) tevékenységek esetén a folyamat jellegéhez alkalmazkodé kontrolipontok
beépitéserdl gondoskodik, annak kidolgozasara javaslatot tesz.

52. Valamennyi osztalyvezetd felelésséggel tartozik:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

az iranyitasa alatt all0 osztdly tevékenységéért, az osztily hataskérébe tartozé
feladatok végrehajtasaért,

a jogszabalyokban, kizjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben és belsd szabalyzdkban
rogzitett ellendrzesi kitelezettségeinek végrehajtasaért, aldrendeltjei vonatkozdsiban
azok végrehajtasanak ellendrzéséert,

a parancsnok (parancsnokhelyettes) altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi helyzetéért,

az lgyintézés szakszerliségéért, a szakteriiletéhez tartozé okmaényok szakszerii
vezetéséért, az Ugyintézési hatariddk betartdsaért.

az iratkezelési- ¢és tarolési, titok- €s adatvédelmi szabalyok betartdsaért, beosztottai és
aldrendeltjei vonatkozasdban betartataséért.

53. Az osztalyvezetok meghatdrozzak az osztily munkatervi feladatait, elkészitik az osztaly
lgyrendjét, gondoskodnak a munkakéri lefrasok elkészitésérdl, szervezik és ellendrzik a
munkatervben-, valamint vezetéi altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtisdt. Az
osztalyvezetd szakteriiletét érintd kirben szakmai iranymutatdst gyakorol.

19





54. Az osztilyvezetdk reszletes feladat- és hataskorét, helyettesitésik rendjét az 55-59.
pontok tartalmazzak.

55. Biztonsagi osztdlyvezetd feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)

0)

p)

q)

)
0
u)
v)

w)

elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az értesitési €s
végrehajtasi terveket,

ellatja a hataskoreébe tartozd, killonleges jogrend idészakkal dsszefliggd feladatokat,
végrehajtja a 106kiképzéssel kapcsolatban meghatdrozott feladatokat,

havonta eligazitja a kltségvetési munkaltatasban résztvevé dllomanyt,
osztalyériekezleten félévente értékeli a biztonsagi tevékenység végrehajtisat, az
allomany fegyelmét és meghatirozza a kévetkezd idészak feladatait, a biztonsdgi
tiszteket legalabb félévenként beszamoltatja,

a biintetés-végrehajtdsi osztdlyvezetdvel kdztsen a korlet-fofeliigyelok részére
félévenkeént eligazitast tart,

Jjovahagyja a biztonsagi tisztek havi ellendrzési tervét, a szallitasi tervet,

intézkedik a biztonsagot kdzvetlenill veszélyeztetd kériillmény megsziintetésére,
rendszeresen ellendrzi a korlet-fofeltigyeldk, karletfeliigyel6k tevékenyseget,

az intézet parancsnokanak rendelkezése szerint az illetékes osztilyok bevonasaval
biztonsdgi szemlét tart és biztonsdgi vizsgalatot szervez, részt vesz az éves atfogd
biztonsdgi vizsgalaton,

halaszthatatlan esetekben - ha az el6ljaré nincs jelen - intézkedik a rendkiviili esemény
megelozésére, megszakitisara és kovetkezmeényeinek felszamolasara,

javaslatot tesz, illetve intézkedik a biztonsdgi osztaly dltal tizemeltetett 1étesitmények,
biztonsigi berendezések, kényszeritd- és mozgaskorldtozd-, valamint technikai
eszkozok karbantartasdra, javitisdra, potldséra,

részt vesz a Befogadési és Fogvatartdsi Bizottsdg (a tovabbiakban: BFB) munkéjaban,
figyelemmel kiséri az intézet epylittmiikddési terveiben, biztonsdgi rendszerében
tortént valtozdsokat, azokat jelezi a parancsnok felé, a kapott utasitds szerint a
viltozasokat régziti,

a biztonsagi tisztek részére meghatarozott specidlis feladatok elvégzését figyelemmel
kiséri,

feladata a kiilsd Orzés, a fogvatartottak szallitisa, elGallitdsa, egészségligyi
intézményben elhelyezett fogvatartott &rzése, ellendrzése, az intézet teritletén, illetve
az intézet teriiletén kiviil folyd munkaltatds biztositdsa, biztonsdgos megszervezése,
ellendrzése,

feladata a fogvatartottak biztonsdgi kockazati besoroldsinak figyelemmel kisérése, a
differencidlt orzés, felligyelet, ellenbrzés megszervezése; a biztonsagi kockazati
besorolas feliilvizsgalatanak dokumentdldsa a fogvatartottak mutatdkartonjin, illetve
munkaltatasi engedélyén,

kényszeritd eszkoz alkalmazasa esetén a jogszeriiség kivizsgalasa és javaslattétel a
parancsnoki zaradékra,

kezdeményezi 6r- és szolgalati helyek felallitasat, illetve megsziintetését,

a fogvatartotti nyilvantartdsban a szdmdra meghatdrozott feladatokat elvégzi,

szervezi az elballitdsokat, széllitdsokat,

szitkség esetén végzi a kiértesitést, berendelést,

elemzi a tiltott targyak bejutdsdnak lehetdségeit, tervezi azok megakadalyozdsara
hozandé intézkedéseket,
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x) beosztasabdl adéddéan ismeri a hir-, biztonsagtechnikal eszkozok mikodését,
hasznalatat,

y) gondoskodik a kibitdszer tarolds megfeleld koriillményeirdl, végzi az ezzel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat,

z) irdnyitja a kutyavezetdk képzését, kiképzését, szakmai munkajukat ellendrzi,

aa) biztosija a miiveleti csoport képzéséhez, szakszerli milkddéséhez sziikséges
feltételeket, a miiveleti csoport vezetdjét idbszakosan beszdmoltatia a szakmal
munkardl,

bb} irdnyitja a korzeti fegyvermester tevékenységét, biztositia a munkavégzéshez
szitkséges feltételeket,

cc) kiemelt figyelmet a fordit a személyi allomany fogvatartottakkal szemben alkalmazott
banasmodjara,

dd) végzi a Robotzsaru Neo, MARATHON TERRA rendszer hasznalataval kapesolatos
szakteriileti feladatokat,

ee} kapcsolatot tart és egylittmiikddik més rendvédelmi szervekkel, birdsagokkal,
iigyészségekkel, intézkedéseket kezdeményez az egyiittmikddés fejlesztése
érdekében,

ff) megteszi az intézkedéseket a kiilonleges idéjaris okozta koriilmények esetén
szitkséges intézkedések megtételére,

gg) naprakészen tartja az Orutasitisokat, szolgalati utasitisok biztonsdggal &sszefiiggs
tartalmi elemeit,

hh) elkésziti az egyéni kezelési utasitisokat,

ii) elkésziti, naprakészen vezeti a veszélyes szerszamok jegyzékeit,

1)) meghatdrozza a havi fegyver karbantartds id6pontjat,

kk) az elektronikus megfigyelési eszkdzikkel kapesolatosan  betartja  hatélyos
szabalyozokat, a biztonsdgi osztdly allomdnya esetében kialakitja a hozzaférési
kériiiményeket, protokollt,

1I) tavolléte vagy akadaiyoztatdsa esetén a biztonsagi osztalyvezetS-helyettes helyettesiti.

56. Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd feladatai:

a) gondoskodik a kdrleten a feltigyeleti és ellendrzési feladatok folyamatos
végrehajtisdhoz sziikséges erd biztositdsardl,

b) szervezi a kérleten a fogvatartottak differencialt elhelyezését, tigyelve az elkitlonitési
szabalyok betartasara,

¢) figyelemmel kiséri a korleten clhelyezett kényszeritd és technikai eszkézok meglétét,
allapotat, hasznalhatosagukat, szitkség esetén kezdeményezze javitasukat, esctleges
csergjitket,

d) irdnyitia a fogvatartottak reintegricidjat, kezelését, biztositja a személyiségik
fejlesztéséhez sziikséges tevékenység feltételeit,

e) szervezi és ellenbrzi a fopvatartottak korleten belilli feliigyeletét, az elhelyezésre
szolgdld korletek, korletbejaratok és zarkak feliigyeletét; a bizionsagi feladatekat a
biztonsdgi osztillyal egyiittmilkédve végzi; gondeskodik a fogvatartottak
elkiilonitésének megszervezésérdl,

f) figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartisdt, elvégzi az ezzel Gsszefiiggd
feladatokat,

g) a fogvatartottak viselkedésének, magatartisénak megfelelden jutalmazdsi, fenyitési
javaslatot tesz, illetbleg a hatlyos jogszabidlyok keretében, sajat hataskérében
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol,
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h)

i
k)
)

m)
n)
0)

p)

a)
)

)
t)
u}

aa)

irdnyitja az onképzés killénboz0 formait, a kreativ tevékenységet, sport-, kultir-,
szakkori- és egyéb foglalkozasokat,
a fogvatartottak képességeit, keészségeit, képzettségét is figyelembe véve végzi
szabadsagvesztésiik végrehajtasdval kapcsolatos felkészitéstiket, munkéba allitdsukat
és a zarkakozosségbe vald elhelyezésiiket,
a befogadé részleg miikddtetése soran elvégzi, illetve elvégezteti a fogvatartottak
tajékoztatdsat és a szlikséges vizsgalatokat,
figyelemmel kiséri a fogvatartottak szabaditasanak elokészitését,
a korlet-fofelngyeld 4ltal vezetett okmanyokat ellendrzi, aldirja, majd bemutatja
lattamozasra az el6ljarénak,
intézkedik az irdnyitdsa ala tartozd teriileten a biztonsagot kdzvetleniil veszélyeztetd
koriilmény megsziintetésére, ha az hatdskorét meghaladja, jelenti eléljardjanak,
megszervezi a Dbiztonsagi feladatok véprehajtasat, elkésziti a korletfeliigyeldk
szolgélati utasitdsat,
részt vesz az intézet parancsnoka altal vezetett biztonsagi szemlén, atfogd biztonsagi
vizsgalaton,
részt vesz a biintetés-végrehajtasi osztély feladatainak ellatdsahoz szitkséges pénziigyi,
anyagi, technikai eszkdzdk biztositdsara vonatkozd javaslatok, kdltségvetési tervek
kidolgozasdaban,
javaslatot tesz a gyogyitd-terapids részieg utaldsra,
feltigyeli az dnként jelentkezok utba inditésanak megszervezését és végrehajtasat, az
atszallitott fogvatartottak letéti tdrgyainak dtvételét, elkésziti a szilkséges
nyilvantartasokat,
ellendrzi a fogvatartottak el6allitisanak és Atszdllitdsanak elBkészitését, végezteti a
kiadassal, kihallgatdssal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat,
jelenti a parancsnoknak a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adataiban bekovetkezett
valtozdsckat, intézieti az atszallitassal és a szabaditassal kapesolatos feladatokat,
naprakészen  vezetteti a  létszammnyilvéntartdsokat; a  korlet-fofeliigyeld
kozremiikddesével megadatja az élelmezési létszamot a gazdasagi osztalynak, az
allomanyi létszamot a Kft. munkaligyi osztalyanak,
a blinfigyi nyilvéntarton keresztill, a fogvatartotti adatok nyilvéntartasi rendszer (a
tovabbiakban: FANY) felhasznalasaval folyamatosan vezetteti és nyilvantartatja a
fogvatartottak {téletére vonatkozé adatokat,
a BFB elntkeként vezeti és iranyitja annak munkajat,
a HSR részlegen ellendrzi a fogvatartottak felligyeletét, reintegracidjat, a sziikséges
adminisztrdciot és irdnyitja a biztonsdgi szabalyok alkalmazasabdl eredd egyéb
specialis feladatokat,
eldterjesztést készittet a partfogdi felligyelet elrendelése, feltételes szabadsagra
bocsétas engedélyezése, enyhébb végrehajtasi szabalyok hatdlya ala helyezés, atmeneti
részlegbe helyezés, valamint a szabadsigvesztés végrehajtdsi fokozata
megvaltoztatisanak elbirdlasdhoz, tovabbd ezen hatdrozatok hatdlyon kivil
helyezéséhez,
javaslatot készittet az egyéni kegyelemre, perdjitasra, feliilvizsgalatra vonatkozd
eléterjesztésekhez, ezeket értékeld véleménnyel latja el; a dontést kdvetden a birdsag
vagy a parancsnok rendelkezése szerint jar el,

fogvatartottakat a reintegracids tiszteken keresztiil tdjékoztatja a bilntetd- és
szabalysértési iigyekkel kapcsolatos jogorvoslati Ichetdségekrdl; ilyen irdnyd
panaszaikat, kérelmiiket intézi,
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bb) irdnyitja a fogvatariottak vagy hozzatartozéik altal benyujtott biintetésfélbeszakitas
iranti, tovabba a sulyos beteg hozzétartozé meglitogatisa vagy temetésen vald
részvétel iranti kérelmeket; azokat javaslat, illetve érdemi elbiralas végett a
parancsnoknak értékeld véleménnyel ellatva elbterjeszti; a dontést kovetden a
hatarozatot kézbesitteti a fogvatartott részére,

cc) a FANY alkalmazésaval dokumentaltatja tevékenységét, naprakészen kezelteti a

fogvatartottak adatait,

az intézet miikbdését érintd vagy a fogvatartds biztonsagat veszélyeztetd események

esetén, vagy rendkiviili helyzetben ellatja mindazon feladatokat, amellyel a helyi,

illetve magasabb el6ljardi megbizzdk; ilyen események esetén, vagy helyzetben a

kapott utasitasck szerint jar el,

ee) feladata a drogprevencios zarkak kijeldlése, a prevencids tevékenység, foglalkozasok
ellendrzése, teszteres vizsgalatok végrehajtasa,

ff) a palydzati lehetdségek kihasznalasa érdekében kételes heti gyakorisaggal
figyelemmel kisémi a megjelend palyazatokat, szakteriiletére vonatkozé aktudlis
palydzatokat véleményezi, azok elSkészitésében és megvalositisiban eldterjesztést
tesz az intézet parancsnokanak,

gg) figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezését, anyagi ellitdsat, a gazdasdgi,
valamint a biztonsagi osztdllyal kozdsen intézkedéseket tesz.

hh} kiemelt figyelmet fordit a szuicid fogvatartottakra, a velitk torténd foglalkozdsrél
meggydzddik; hangulatukrdl napi szinten referaliatja a vezetd reintergdcids tisztet és a
kérlet-fofeligyeldt, valamint kapesolatot tart az intézet pszicholdgusaval, lelkészével,
illetve az orvossal,

ity résztvesz a fogvatartotti forum megszervezésében, a forumot kovetben gondoskodik a
szikséges vizsgalatok elvégzésérbl, a dokumenticidk Thataridében térténd
elkészitéséral,

j)) szervezi ¢és keresi a fogvatartottt programok 0j lehetdsépét, kiilonds figyelemmel a
drogprevencids korletrészen elhelyezett fogvatartottak programjaira,

kk) heti rendszerességgel beszadmoltatja a nyilvantartasi- és fogvatartasi helyetteseket, havi
egy alkalonumal koordindcids értekezletet tart a bllmiigyi nyilvantartd csoport részére,

1) irdnyitja a partfogo felligyel8k munkajat, tevékenységét,

min) félévenként értékeli az osztaly munkajat,

nn) figyelemmel kiséri az osztdly részére rendelkezésre 4116 t&bbletszolgdlati id6
megvéltasdra szolgdld pénzdsszeg célirdnyos felhaszndldsat, havonként elszédmoldst
készit, tovdbbitja a parancsok felé a gazdasagi osztily felé elézetes jévahagyassal,

00) halaszthatatlan esetekben - ha az eldljaré nincs jelen - intézkedik az esemény
megeldzésére, megszakitdsara és kbvetkezményeinek felszamolasara,

pp) végzi a szakmai vezetdi feladatokat az EFOP 1.33. projektben,

qq) figyelemmel kiséri az intézet egylittmilk&dési megallapoddsaiban tériént valtozasokat,
azokat jelzi a parancsnokhelyettes felé, a kapott utasitas szerint a valtozdsokat jelzi a
jogtandcsosnak,

1) eldsegiti a fiatal palyakezdok beilleszkedését, kijelsli a mentorokat, figyelemmel kiséri
munkajukat, véglegesitési javaslatot, szolgélati jellemzést, vagy mindsitést készit,

ss) tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd-helyettes
(fogvatartasi) helyettesiti.

dd

~—~

57. Egészségiigyi osztalyvezet feladatai:
a) az egészségiigyi osztaly apoloi, szakasszisztensi személyzetét, munkajit irdnyitja és
ellendrzi,
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b)
c)
€)

g
h)

i)
b))

D

m)

n)
0)

p}

Q)

r)

s)
t)
u
v)
w)

X)

y)

clsajatitia &g elsajatittatja a beosztotjaival a korszerdi, biztonsagos dpolas elemeit,
figyelemmel kiséri ezek pontos betartasat,

Osszehangolja és megszervezi az dpoldssal kapesolatos teenddket,

kézremilkddik az dpold személyzet szolgalalszervezésének elkészitésében,
gondoskodik az orvosi rendelés zavartalan, biztonsdgos lebonyolitasarél,

az orvos tavollétében bekdvetkezett egészségligyi problémak esetén elsGsegélyt nydjt,
kdzremitkodik a személyzet egészséges életmodra nevelésében,

elhaldlozds esetén az orvos megérkezéséig biztositja a helyszint, eldkésziti a tovabbi
teenddket,

ellen6rzi az intézet kbzegészségligyi, jarvanyligyi helyzetét, az eldirasok betartdsat,
iranyitja a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat,

szervezi és irdnyitja a fogvatartottak gydgydszati segédeszkdzdkkel, gydgyszerrel valo
ellatdsat,

ellendrzi a gydgyszerek beszerzésével, bevételezésével, kiadasaval kapesolatos
adminisztrativ feladatokat,

a szennyez0 anyagok és veszélyes hulladékok kezelése soran hasznéltatja a megfeleld
véddeszkdzdket; betartja és betartatja a veszélyes hulladékok kezelésére, taroldsara
el6irt szabalyokat,

szervezi a szlirdvizsgalatokkal és védooltasokkal kapcsolatos munkat,

figyelemmel kisérd a fogvatartottak egészségi allapotat, veszélyeztetd koriilményt
haladéktalanul jelenti szolgdlati eloljrdjanak, siirgbs esetben intézkedik annak
megsziintetéserdl,

gondoskodik arrdl, hogy a kezelt egészségligyi adatok dokumentacigjaba illetéktelen
személy ne tekinthessen be, tovabbitdsa zart boritékban, lepecsételve, megfeleld
cimzéssel és kézbesitési vtasitassal torténjen,

a személyl dllomany és a fogvatartoftak egészségiigyi ellitisa sordn haszndlatos és
eldirt okmanyok (betegforgalmi naplo, egészségiigyi torzslapok) megfeleld naprakész
vezetése, killonds figyelemmel az egészségiigyi adatok védelmére,

az egészsépiigyl osztaly dltal kezelt diagnosztikai és egyéb berendezéseket,
eszkozGket, miszereket rendeltetésszeriien, a rdjuk vonatkozd eldirasokat betartva
hasznéltatja,

részt vesz a BFB {ilésein, akadalyoztatdsa esetén gondoskodik helyettesitésérdl,

a személyl allomany és a fogvatartottak elldtdsdt végzd orvos munkaidejét
nyilvantartja, azt leigazolja,

az egészségitgyl mformatikal alrendszert napi munkéja soran az Informatikai
Szabélyzatnak megfelelden haszndlja, adatait aktualizélja,

havonta kételes elkésziteni és vezetni a munkakdrével kapesolatos statisztikékat,

az apolassal kapcsolatos feladatokban gondoskodik az anyagi és targyi feltételekrdl,
részt vesz - mikodési terliletén - az épiiletekkel, egyeb létesitményekkel és 1
munkahelyekkel kapesolatos 1étesitési és hasznalatbavételi eljardsokban,

tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az egészségiigyi foeladd helyettesiti.

58. Informatikai osztalyvezetd feladatai:

a)
b)

az intézetben kiépitett lokélis informatikai hdldzat hatékony flizemeltetésének
biztositésa,

az Uzemeltetésre dtadott rendszerekhez kapcsoléddan eléirt informdciészolgéltatds
lehetdségének biztositdsaval, eldsegiti a problémamentes munkavégzést, feliigyell a
rébizott rendszereket,

24





d)

€)

g)

h)

1)
1)

k)

q)
r)
s)

ellitja az iizemeltetésre atvelt rendszerekhez kapesolédd intézeti munkaszervezési
feladatokat, egytlittmiikddve az adott szakteriilet vezetdivel,

az informatikdval kapecsolatos Ggyek naprakész ismerete, karbantartisa, az intézet
vezetésének ellatdsa a miikddéssel kapcsolatos informdacidkkal, valamint
kapcsolattartas a felligyeleti szerv szakmai irdnyito elemével,

gondoskodik a rendszerbe allitott szamitégépek elhelyezése sordn az adatvédelmi,
valamint vagyonvédelmi szempontok figyelembevételérdl,

gondoskodik az intézetben taldlhaté informatikal eszkézok igényeknek megfeleld
esetenkénti tcsoportositasarol,

felméri az intézet dllomédnydba felvett Uj munkatarsak szamitdstechnikai jartassagat,
javaslatot tesz a munkakér betdltéséhez sziikséges szamftastechnikai ijsmeretek
megszerzésének maodjdra,

a személyligyi €s szocidlis osztilyvezetbvel egyilttmikddve gondoskodik az
informatikai rendszerben a belépési kddok megadasardl,

nyilvantartja az intézet informatikai eréforrasait,

feltigyeli ¢s ellendrzi a reintegracios drizet végrehajtasa soran az informatikai osztaly
hataskorébe tartozo feladatokat; ennek soran feladata a reintegricids 6rizet
végrehajtasi feltételeinek biztositdsa (nyomkdéveté eszkdz biztositdsa, monitorozd
rendszer biztonsagi osztdly tligyeletén torténé elérhetdségének biztositdsa, a bv. birdi
végzésben foglaltak eszkdzre térténd felprogramozdsa),

feladata az informatikai osztily allomanyaba tartozd hirtechnikusok iranyitdsa, a
biztonsagtechnikai rendszer rendeltetésszerll {izemeltetése; biztositia a hir- és
biztonsagtechnikai eszk§zk hasznalatat mitkGdését és folyamatos karbantartasat,

a Borténmuzeum mikddésével kapesolatos, informatikal hatteret igényld feladatok,
valamint a mitkGdésbol adodd kutatasi, tarlatvezetési, palyazat elokészitési, kiadmany
szerkesztési feladatok végrehajtdsa,

ellatja az informatikai segédanyagokkal kapesolatos gazdalkodasi feladatokat,
gondoskodik az informatikai biztonségi ismeretek oktatisarol,

az imformatikai osztily altal kezelt adatok, informaciék szabdlyos tdrolasanak,
tovabbitasanak, felhasznéldsanak ellendrzése,

az Active Directory intézeti karbantartdsa, a felhaszndlok szerepkortk szerinti
csoportba sorolasa, meniipontok és funkcidk hozzaférésének biztositdsa, jogosultsdgok
aktualizaldsa,

az mtézet lokdlis informatikai halézatan 1évd intézetparancsnoki intézkedések
nyilvantartdsanak vezetése,

szervezi a szervizekkel vald kapcsolattartast, a szerviz dolgozoinak intézeten belili
mozgasat,

tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az informatikai foeladd helyettesiti.

59. Személyligyi &s szociélis osztilyvezetd feladatai:

a)
b)

ellatia az intézet huménpolitikai tevékenységének szervezését, a személyzeti munkdval
kapcsolatos vezeti dontések eldkészitését, végrehajtasat.

folyamatosan  figyelemmel kiséri az  allomanyfegyelem  befartdsdt, az
allomdnytdblazatban engedélyezett Ilétszadmhelyzet alakuldsat, intézkedik a
létszamhidny feltoliése érdekében,

megtervezi az intézet eldtt allo feladatok személyzeti feltételeit, gazdalkodik a
munkaerdvel, az osztilyvezetSkkel egylittmilkddve gondoskodik szakteriletiik
személyl utanpétlasarol.
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d)

g

h)

)
i),

aa)

bb)

cc)

dd)
ee)

ff)

irdnyitja a felvételi eljarasokkal, kinevezésekkel, athelyezésekkel, szolgalati viszony
megsziintetésével, nyugillomanyba helyezésekkel, FUV-cljarasokkal kapcsolatos
tgyeket,

szervezi és koordinalja a személyi allomany képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok, oktatdsok, iskolarendszeri képzések végrehajtasat,

gondoskodik a képesitési eloirasok érvényesitésérol,

intézkedik a személyzeti munkatervben szerepld esedékes soron eléléptetések,
szolgalatl 1id6 utdn adandd kitiintetések, fizetési fokozatba elbresorolasok, tovabba a
szolgdlati 1dopotiek valtozasok végrehajtasara,

dontésre elékésziti €s eldterjeszti a személyzeti ligyeket, a kiillonboz6 elismerésekre
vonatkozd javaslatokat,

figyelemmel kisérl a min6sitések, szolgalati jellemzések hatariddre torténd
elkészitését, ehhez a munkahoz segitséget ny(jt az osztalyvezetoknek,

eldkésziti, szervezi a hivatisos alloméany pszichikai és éves fizikai allapotfelmérését,
utébbi esetében az elért eredmények Személyigyi nyilvantartasban torténé rogzitésére
intézkedik,

részt vesz a kegyeleti ligyek intézésében,

feliigyeli az Gigykezelési feladatok ellatdsat,

kezeli és nyilvantartja a személyi Allomany személyzeti anyagait,

gondoskodik a szemdélyl anyagok naprakész vezetésér$l, hidnytalan tdrolasi
feltételeinek megteremtésérdl,

iranyitja az iratselejtezéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat,

ellendrzi a szitkséges nyilvantartdsok naprakész vezetését, gondoskodik a NEXON HR
adatallomdnyanak feltdltottségérdl,

koordindlja az intézet toborzasi rendszere, valamint a mentori rendszer miikddését,
szervezi és irdnyitja a vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatokat,
koordinalja az intézet szocidlpolitikai tevékenységét,

koordinalja az intézetnek az egyes allomanyi tagok nemzetbiztonsagi ellendrzésével
kapcsolatos feladatait,

kdzrenitkédik az esélyegyenldséggel kapesolatos feladatok ellatdsaban,

szervezi a kifogdstalan életvitel ellenbrzéssel és a megbizhatdsagi vizsgilattal
kapcsolatos feladatok ellatasit,

elékésziti a tanulmdnyi szerzddéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését,
szervezi a nyugdllomanyn tagokkal kapesolatos feladatok ellatdsat,

egyiittmitkédik a mozgdsitasi megbizottal a tartalékos hadkételes allomanycsoportot
érinté feladatok ellatasaban,

kézremiikddik a bv. intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,
szervezi és koordindlja a bv. intézet nemzetkozi kapcsolataival Gsszefiiged tgyeket,
részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a kilfldi vendégek, delegdcidk fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitasaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodo
kaltségterveket,

szervezi a kiilf6ldi szakmai és tudomdnyos rendezvényeken, tanulmanyutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését,

részt vesz az eurdpai unios €s a nemzetk&zi projektek, palyazatok lebonyolitdsdban,
koordindlja a kilfsldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol,

tavoliéte vagy akadalyoztatésa esetén a foeladod {oktatasi) helyettesiti.
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4.5. Az osztilyvezetd-helyettesek

60. Az osztalyvezeto-helyettes az osztalyvezetd iranyitasdval végzi tevékenységét.

61. Ellenkez6 rendelkezés hidnyaban tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az
osztalyvezetot.

62. Az osztalyvezetG-helvettes felelds:

a)
b)

¢)

az osztlyvezetd altal részére meghatdrozott feladatoknak a szakteriiletén torténd
végrehajtasaért,

az iranyitasa alatt allo szakteriilet feladatellatisa és gazddlkodisa ellendrzésének
megszervezésert, szabdlyozasaért és annak elbirdsszerli mikodtetéséért,

beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért.,

2

63—Az osztilyvezetd-helyettesek feladat- és hataskorét, helyettesitésének rendjét a 64-68.
pontok tartalmazzak.

64—Gazdasagi osztalyvezetd-helyettes feladatai:

a)
b}

c)

d)

€)
f)

g

I}
1)
i)
k)

)

ellenérzi és elemzi az intézet vagyoni allapotara, az eszkdzokre és forrasokra, valamint
ezek vallozasara vonatkozo adatokat,

a szintetikus kényvelés és a leltdr adataibdl koltségvetési, fokonyvi kivonat,
beszdmols, mérleg és vagyonkimutatds készitésének ellendrzése,

gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez szitkséges pénzfedezetrdl, a
rendelkezésére bocsatott keretb8l teljesitteti az intézet pénziigyi kotelezettségeit, az
allamkincstari eléirdsok betartdsaval,

feliilvizsgdlja és nyilvantartaja a beszerzésekbdl, szolgdltatisokbdl eredé
kotelezettségeket,

elkésziti és felterjeszti az intézmény addbevallasat és adatszolgaltatast,

adatot szolgaltat az intdézet rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsainak
eldiranyzatara, az el6iranyzat modositasaira,

végzi az intézet 6ndllé munkaerd-gazdilkodasabol adddd feladatokat, gondoskodik az
ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész folyamatos vezetésérol és a rendszeres
adatszolgaltatdsrél a BVOP és az intézetparancsnok felé.

ellenrzi havonta a személyi juttatisokat (rendszeres és nem rendszeres)
felhaszndlasat,

pénziigyi, szamviteli bizonylati fegyelem betartdsa, illetve betartatdsa,

gyakorolja az elbirdnyzat terhére torténd kotelezettség villaldsi, kételezettségvdlialas
ellenjegyzési/érvényesitési, teljesitésigazolasi tevékenység végzési, utalvanyozdi,
ellendrzdi jogat,

felelos a szdmvitell rendért és az erre vonatkozd jogszabdlyok betartatdsaért, a
mérlegben és a kdltségvetési beszamoldban szolgaltatott adatok valddisagaért,
szervezi ¢s ellendrzi a szamviteli és pénziigyi csoport, letéti csoport munkajat,

m) szabaduldssal dsszefliggd - letéti csoportot érintd - feladatok végrehajtdsa, iranyitdsa,

n)

tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a szamviteli csoportvezetd helyettesiti,

65—Gazdasagi vezet$ foglalkoztatdsi helyettese fefadatai;
a) szervezi és irdnyitja aldrendeltségébe tartozé gazdasdgi szakteriilet tevékenységét és a

fogvatartottak munkaltatasat,
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b) biztositjaaz intézet tevékenységéhez sziikséges targyi feltételeit a rendelkezésekre 4116
erdforrdsok optimalis felhasznaldsaval,

¢) fenntartja az intézet feladatainak ellatisghoz sziikséges épitmények, épfiletek, ezek
berendezési, felszerelési tdrgyaknak mikodGképes dllapotat, az Orzéshez és
védelemhez sziikséges létesitményeket, eszkdziket, felszerelési és egyéb anyagokat,
valamint az intézet energia ellatasat,

d) a jovahagyott tervek beruhdzdsi és felljitdsi pénziigyi keretek felhasznalasdval
szervezi és végezteti az intézet létesitményekkel kapesolatos munkélatok kivitelezését,
igényli a munkaerdt, biztositja az anyagok megrendelését és beszerzését,

¢) a kozbeszerzési torvény, valamint piaci és arviszonyok figyelembe vételével
elvégezteti az anyagok, eszkdzik, beszerzését, bevételezését, taroldsat, nyilvantartasat,
karbantartasat, elosztdsdt, haszndlatra torténé kiadasat, figyelemmel kiséri a
felhasznaldst a készletek alakulasat, a targyi eszk6zok miiszaki allapotat,

) elékészitteti az éves kozponti és helyi selejtezést a gyakorlati lebonyolitdst és
koordinélja a hasznositast, javaslatot tesz a soron kiviili selejtezésre,

g) kézremiikddik az intézet leltar elokészitésében és végrehajtasaban,

h) az intézet osztalyvezetdivel egyfittmiikédve irdnyitja a killénféle anyagi-miiszaki
tervjavaslatok készitését; kézremiikddik a kéltségvetés dsszeallitasanal;

i) felelos az anyagi-technikai jellegli koltségelOiranyzatok és  természetbeni
anyagigénylések realis tervezéséért, szamszeril helyességéért,

i) rendszeresen beszémol a gazdasdgi vezetbnek az anyagi teriilet minden jelentdsebb

tevékenységérdl, problémajardl,

a biztonsdgi osztdlyvezetbvel kdzdsen kidolgozza és folyamatosan karbantartja az

egyes szakteriiletekre eldirt drutasitasokat,

) szolgalat szervezés végrehajtdsa érdekében targyho 10-ig adatot szolgiltat az
alarendeltségebe tartozd személyi alloményi tagok targyhét kévetd honap tervezett
szabadsdgairdl és egyéb tAvolmaradasairdl,

m)biztositja a talalé konyha zavartalan miikédéséhez sziikséges eszkdzdket, jovahagyia
az étlapot, figyelemmel kiséri és ellendrzi az étkeztetés pénzgazdalkoddsat é&s
beszamoldjét,

n) a kblesénzott eszkdzok nyilvantartisanak vezetése,

0) a hétvégi pihendhazak allaganak folyamatos figyelemmel kisérése, igénybevételének
koordinaldsa, javaslat a tovabbi milkodtetésre,

p} gondoskodik a fogvatartottak letétjeinek kezelésérol,

q) szervezi és iranyitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat,

1) elldtja a Kft-vel kapcsolatos fogvatartotti foglalkoztatdsi feladatokat, egyiittmiikodik a
Kft-vel ezen tevékenység sordn, illetve biztositja a munkdltatdshoz sziikséges
1étszamot,

$) végzi a fogvatartottakkal kapesolatos Iétszdm és bérgazdalkodést,

t) tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a miszaki és elhelyezési csoportvezetd
helyettesiti.

k

—

66-—Biztonsagi osztalyvezetd-helyettes:
a) elkésziti a biztonsagi osztdly allomanyinak szolgilatellatdsat, ennek megfelelden
szervezl a valtdsokat, a beosztdsokat és az Srhelyckre torténd felvezetést,
b) rendszeresen ellendrzi a feldllitott biztonsigi feliigyelGket,
c} intézkedik az Orzést kozvetlenil veszélyezteté tevékenység, mulasztds, vagy
kériilmény megsziintetésére,
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d)

€)

g)

h)

D
D

riadét rendel el az intézet biztonsagat kozvetlen veszélyerztetd esemény bekdvetkezése
esetén, ha magasabb beosztdsi elSljaré nincs jelen, vagy ha az intézkedés
halaszthatatlan,

magasabb beosztasi eldljard tavollétében vezeti, irdnyitja az esemény felszamoldsat,
foganatositja a fogvatartottak differencialt rzését, annak megszervezését

felallitia a biztonsagi feliigyeldket mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak
szbkésének megakadédlyozasa, é&s az itézetnck vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelem céljabol sziikséges,

az Orzésbiztonsag igényeinck megfelelden (nagy kéd, biztonsdgi vilagitds kimaraddsa,
egydb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jardrdzésre biztonsagi fellipyelSket szervez
az intézet védelmi terve szerint,

ellaia a fogvatartottak  ecldallitasanak, szallitasanak megszervezésével ¢és
lebonyolitdsdval kapcsolatos biztonsdgi feladatokat,

eloljaré tavolléte, akadalyoztatasa esetén dont a mozgaskorlatozo eszkdzik
alkalmazasardl,

k) javaslatot tesz a fogvatartottak drzéséhez, feliigyeletéhez és ellenbrzéséhez szilkséges

)

m)
n)
0)

p)

qQ

technikai eszkdzék és egyéb biztonsdgi berendezések felszerelésére, valamint 1ij
biztonsagi, feliigyeleti és ellendrzési mddszerek bevezetésére,

igényli a biztonsagi feladatok ellatdsdhoz sziikséges fegyvercket, a szolgalati és
kiképzési loszercket és egyéb fegyverezeti anyagokat,

iranyitja az intézet védelmi tevékenység, meghatirozza a védelem mddozatait, az
ehhez sziikséges 1étszamot és fegyverzetet,

a biztonsdggal Gsszefliggd beruhdzdsok befejezését kovetOen részt vesz az intézet
biztonsagi rendszerének &s azzal Gsszefiiggh egyéb okmanyoknak az atdolgozasaban,
megszervezi az egészeégiigyl intézménybe szallitott, kiilkorhazba kihelyezett
fogvatartottak feltigyeletét, 6rzését vagy ellendrzését,

szervezi a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzokban meghatarozott, a HSR kdrletrész
mukddésével kapesolatos  kisérési, szallitdsi, eloallitdsi, kilkérhazi kihelyezési
feladatokat,

Or- és szolgalati utasitasok elkészitése, kdzremitkddés a mas osztalyok 6r- és szolgdlati
utasitdsainak elkészitésében,

az intézet mikoddesér érintd vagy a fogvatartas biztonsagat veszélyeztetd események
esetén, illetve rendkiviili helyzetben eléallitja mindazon feladatokat, amellyel a helyi,
illetve magasabb eléljdrdi megbizzak,

részt vesz a blinmegeldzési célu intézetlatogatasok lebonyolitasaban, tajékoztatot tart a
latogatdknak a biztonsagi tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatdsarol,

felkésziil a torzsfoglalkozasokra, az iigyeletes tiszt jelentései alapjan tdjékoztatast ad
az elmilt idészakban bekvetkezett események tapasztalatairol,

figyelemmel kiséri a sportcentrum allapotat, az esetleges rongédlasokat vagy
meghibasoddsokat azonnal jelenti az intézetparancsoknak,

félévente fellilvizsgalja az ideiglenes keritések, kapuk, maszasgatlok és miiszaki
akadalyok Allapotat a sziikséges javitasokra intézkedik,

szervezi a heti bizionsdgi vizsgilatokat az elhelyezési korlet, a koltségvetési
munkateriilet, valamint a jairmiibejarat tekintetében,

eliendrzési terv alapian ellendrizi a biztonsagi osztaly folyosdjan és a biztonsagi tiszt
péncélszekrényében elhelyezett, a magas szintll biztonsdgi kockazati besorolasu
fogvatartottak fényképes nyilvantartdsanak naprakészségét,
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y) naprakészen vezeti a ki- és feljarasi engedélyek nyilvantartdsat, ellendrzi azok
naprakészségét a személy- &s jarmibejarati Srhelyen, valamint az érintett
munkateriileteken,

z) naprakész nyilvantartast vezet az intézetben haszndlt kulesokrol, kulesdobozokrdl,

aa) rendezi a személyi allomdny ismereteit bovits, fogvatartoitaknal taldlt tiltott targyakrdl
készitett fényképes tandossziét,

bb) figyelemmel kiséri a fegyverzeti anyagok és hirtechnikai és egyéb technikai eszkdzdk
meglétét, allapotat, haszndlhatdsagukat, szitkség esctén kezdeményezi javitasukat,
esetleges cseréjiiket,

cc) az esetlegesen meghibédsodott kiils6 biztonsdgtechnikai rendszer javitisdig az &jszakai
szolgélatot a sziikséges mértékig atszervezi,

dd) gondoskodik a biztonsigi osztaly altal hasznalt és kezelésben 1évé technikai eszkozok
eldirasszerii hasznalatardl,

ee) figyelemmel kiséri az EDR radi6 ridioforgalmazasi szabélyainak betartasat,

ff) tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a biztonsagi osztalyvezetd helyettesiti.

67—Biintei¢s-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes (fogvatartdsi) feladatai:

a) fgyelemmel kiséri a korleten szolgalatot teljesité allomény munkavégzését, az ahhoz
szitkséges targyi feltételek meglétét, miikoddképességét,

b} a személyi dllomany hangulatiban beallt valtozasok észlelése esetén sajat
hataskorében intézkedéseket tesz, hataskorét meghaladd tigyekben jelentést készit,

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri az elhelyezési korlet allagat, annak megdvasa
érdekében intézkedik, szilikség esetén szolgalati jegyen kérje a beszerzéseket, az
elvégzendd munkdkat,

d) a korleten szolgélatot teljesitd allomany hangnemét, bandsmadjat, a fogvatartottak
jogainak érvényestilését kiemelt feladatként kezeli, torekszik az egységes
kovetelménytamasztas kialakitasdra, fenntartdséra,

e) a fiatal, palyakezdd 4llomany tekintetében Oket instrukcidkkal, a gyakorlati
munkavégzésre vonatkozdan szakmai fogdsokkal ismerteti meg, melyekhez
kapcsoltan ismerteti azok jogszabélyi alapjait,

f) a korlet-fofeligyeldk és a korletfeliigyeltk altal vezetett okmanyockat - szolgdlati
naplo, ellendrzési naplo, egyeb iratok - rendszeresen ellendrzi, lattamozza,

g) elemzi és értékeli az elitéltek elhelyezési korletének belsd biztonsdgét, fegyelmi
helyzetét és hangulatat, a bekovetkezett negativ valtozdsokra azonnal reagl, illetve
jelentést tesz eléljardjanak,

h) a zarkdk ellenbrzése sordn a feliigyelet figyelmét felhivia a kiemelt ellenbrzési
feladatokra, az ismert rejtekhelyekre, a végrehajtas szabélyaira,

i) részt vesz a blinmegeldzési célu ldtogatasok lebonyolitdsaban, az érkezd csoportokat
megfeleloen tajékoztatja az intézet - kiilondsen az osztaly - tevékenységérol,

j) tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a vezetd reintegracids tiszt helyettesiti.

€8-Biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd-helyettes (nyilvantartasi) feladatai:

a) szervezi, iranyitja, ellenérzi, végzi az intézet blinligyi nyilvantarté csoportjdnak
feladatait,

b) iranyitja a helyi befogadassal kapcsolatos teendSket, a személyi okmanyok, letéti
targyak atvételével-atadasaval kapcsolatos feladatokat,

c¢) gondoskodik a foganatba vételrdl €s az intézet fogvatartotti alloményénak fokozatok
szerinti nyilvantartasarol,

d) gondoskodik a fogvatartottak jogainak biztositdsarél, kiilléndsen a panasz
kivizsgélasarol, beadvany, fellebbezés, kegyelem, perujitas, feliilvizsgalati kérelem
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69,

70.

71.

72.

veleményezésérol, tovabbitasardl, a fogvatartottak részére érkezd iratok
kihirdetésérol, kézbesitésérol, feldolgozasardl,

e) eldkésziti a feltételes szabadsagra bocsitas, az atmindsités, az enyhébb végrehajtasi
szabdlyok hatdlya ald helyezés, a partfogo feliigyelet ald helyezés targydban
eliterjesziéseket, a fogvatartottak dltal benyijtott kérelmére indult, valamint a
hivatalbél inditott bv. tigyek esetében gondoskodik az elGterjesziések hataridében
tdrténd elkészitésérdl, b, bird részére tovdbbitja azt,

f) megszervezi a kozpontilag és a helyileg szervezett szallitdsok, eléallitasok miatt a
biintigyi nyilvantartéra hdruld feladatok végrehajtasat,

g) cloterjeszti az intézet ideiglenes elhagydsdra irdnyuld kérelmeket, Kkiemelt
figyelemmel a hatdlyos rendelkezésekben foglaltakra,

h} megszervezi a nyomozohatdsagoknak engedélyezett kihallgatdsokat, az iigyvédi
meghallgatédsokat,

1) kérelem esetén kihallgatést tart a fogvatartottak részére,

1) koordindlja az osztilyokkal vald egyiittmiikddést, kapcsolatot tart a birésagokkal,
iigyészségekkel,

k} gondoskodik a blintigyi nyilvantartdban rendszeresitett nyilvantartésok vezetésérdl,

[} figyelemmel kiséri a fogvatartds és a szabaditds t6rvényességét, ellenrzi a foganatba
vételt, a szabaditasi eljdrast, sziikség esetén elvégzi a szabaditast,

m) részt vesz az Intézeti Tanacs munkéjdban,

n} ellenérzi az eléjegyzett szabaduldsi idSket és a feltételes szabadsdgra bocsdtas
esedékességét, ellendrzi tovabba a feltételes szabadsdgra bocsatott és a partfogod
feliigyelet ald helyezett elitéltek igazgatasi anyagit,

o) ellenbrzi a més intézetbdl intézetiinkbe szallitott fogvatartottak iratait, szabadulasi
idejét, a szamitdgépes nyilvantartds vezetését,

p) kegyvelmi eljardsokban ellatja az iigyintézési feladatokat, a kegyelmi hatdrozatat
kihirdeti,

q) fokozoft figyelmet fordit az idézések, megkeresések esetében az adatok eldéllitasi
utasitdson térténd pontos felvezetésre, a kiilon intézkedést igényld fogvatartottak
esetében megteszi a sziikséges intézkedéseket az eldallitds biztonsigos lebonyolitisa
érdekében,

1) intézkedik a fogvatartottak részére beérkezett idézések kézbesitésére,

s) tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a biiniigyi nyilvantartd féeladdja helyettesiti.

4.6. Vezetdi kézvetlen allomany

A jogszabalyok, a feliigyeleti szervek rendelkezései és a parancsnoktdl kapott utasitds és
irAnymutatas alapjan, munkakdri leirds, valamint a feladatkor jellegétdl fiiggfen az
intézet munkaterve szerint 6nallé szakmai feladatkort latnak el.

Az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében végzik munkdjukat. Ellatjak
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a parancsnok a dontések elokészitése és
végrehajtasa érdekében Gket megbizza.

A parancsnok altal kijelolt témakban, illetve szakteriileteken utdellendrzést,
célellendrzést hajtanak végre.

Tévollétikben, illetve tartdés akadalyoztatasuk esetén Oket a parancsnok 4ltal kijeldlt
munkatérs helyettesiti, vagy a helyettesitésrol a parancsnok més modon intézkedik.





73.

74.

75.

A vezet6i kozvetlen dllomanyba tartozok feladat-és hataskorét, helyettesitésiik rendjét a
1V. fejezet tartalmazza.

4.7. Vezetd reintegracios tisztek
A vezetd reintegracios tisztek a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd iranyitasaval végzik

tevékenyseégiiket.
A vezet® reintegricios tiszt felelés;

a) az osztdlyvezetd altal meghatdrozott feladatoknak a szakteriletikén torténd

végrehajtisdért,

b) az irdnyitasa alatt 4llé szakteriilet feladatellatdsa és gazdalkoddsa ellendrzésének

megszervezésért, szabalyozaisdért és annak eldirasszer(l mitkddtetéséért,

¢) beosztottai szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi helyzetéért.

76.

71,

78.

79.

A vezetd reintegracids tiszt feladat- &s hatdskore, helyettesitésének rendje:

a) ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo reintegracios tisztek feladatellatasat,

b) szurdproba szertien ellendrzi a fogvatartotti kotelezettségek és jogosultsagok
érvényesiilését,

¢) kijelslés esetén fogvatartotti csoportot vezet,

d) a kiemelt fogvatartottakkal kapcsolatos feladatok végrehajtdsit rendszeresen
ellendrzi,

e) irdnyitja a fogvatartotti programok elokészitését és ellendrzi azok végrehajtasét,

f) ellendrzi a fogvatartottakra kitelezd hizirend részletes megismerését, betartisat,

g) ellentrzi a részlegek belsd életet, rendjét, részt vesz a korletszemlék végrehajtdsiban
a tars szakteriiletekkel,

h) a reintegracios tisztek részére havi rendszerességgel értékeld értekezletet tart,
amelyen elbadja az elmult idészakban felmeriilt hidnyossagokat,

i) elkésziti, szervezi és koordinalja a fogvatartottak latogatasinak és vasarlasanak
rendjét,

7} koordindlja és szervezi a fogvatartotti stadié tevékenységét,

k) kiemelt figyelmet fordit a FONIX rendszer vezetésére, az egyéni és csoportos
foglalkozasok megtartasdra, a rezsimbe sorolés feliilvizsgalatanak elékészitésére.

4.8. Csoportvezetdk
A csoportvezettk az osztalyvezetd irdnyitasa és az osztalyvezetd-helyettes vezetése és
ellenérzése alapjan latjak el tevékenységiiket. Kozvetlen eloljarél az egyes
munkateriileteken dolgozod végrehajtd allomanynak.
A csoportvezetok felelosek a munkakori leirasukban, a munkatervekben, az ellendrzési
tervekben, valamint az egyedi rendelkezésekben meghatérozott szempontok alapjan a
szakteriiletilkén zajld napi munkatevékenység folyamatos ellenOrzéséért.

5. Képviselet és kiadmanyozas rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd irat kiadményként torténd alairdsra a
kiadmdnyozési jog alapjan kerlilhet sor.





80.

81.

82,

83.

84.

8s.

86.

A papiralapt kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadményozd elektronikusan
aldirja és a hifelesitéssel felhatalmazott szemdély o hitelességet o, Kiadmany hiteléiil”
zaradékkal és alairasaval igazolja, vagy az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairja,
vagy a kiadményozd neve mellett az 5. k.” jelzés vagy alakhil irdsmintdja szerepel,
valamint a kiadményozd aldirdsa mellett az intézet hivatalos bélyegzd lenyomata
szerepel.

Jelen fejezetben felsorolt képviseleti jogosultsag a Robotzsaru rendszerben
kiadmanyozasi jogosultsag fennailasaval jar,

A gazdasagi vezetd, az osztalyvezetSk, valamint a vezetdi kozvetlenek képviseleti,
alairasi jogosultsdga a szakteriiletiikre korlatozadik.

A parancsnokhelyettes képviseli az intézetet altalaban az intézetparancsnok tavollétében
vagy akadalyoztatdsa esetén az intézet tevékenységével Osszefiiggd iligyekben. Ezen
iigykorben a parancsnokhelyettes kiadmanyozasra jogosult.

A pazdasagi vezeto képviseleti joggal rendelkezik az alabbi tigyekben:

a) az intézeti beszamoldk aldirdsa,

b) a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarasok meginditasa, a kartérités
megiéllapitasat kovetGen a kartéritési hatirozatok alairdsa, hatirozatok jogerdre
emelése, kartéritési eljarasok meghosszabbitdsa és megsziintetése,

c) a bv. intézetek, intézmények, tirsasagok felé a kiilonbdzd izemeltetéssel, az intézet
miikédésével kapesolatos tligyekben, killéndsen az tizemeltetési, fetéti és kartéritési,
anyaggazdélkodasi szakteriileti kérdésekben,

d) szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl szdld tdjékoztatd aldirdsa,
pénziigyi tajékoztatdk, fizetési felszolitdsok aldirdsa,

e) fogvatartottaknak jaro felszerelési anyagok, ruhazat, illetve segélyruhézat kiaddsanak
engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),

f) ellenjegyzés, utalvanyozas, pénztarellendrzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem
egyszemeélyben),

g) a kils6 gazdalkodd szervekkel kapcsolatos egyéb ligyekben, kiilondsen: szémla
kifogisolasa, késedelmi kamat, a napi milkddéshez sziikséges aruk, szolgdltatisok
megrendelése,

h) teljesités igazoldsaval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizisa
alapjdn.

A biztonsagi osztalyvezetd képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) a birdsdgok, ligyészségek elétt az eldallitasok iigyében,

b) a biztonsagi osztaly hatdskirébe tartozd jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemeények teljesitése tdrgyaban,

c) képviseleti jogkérében igazolja a gazdasdgi osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

d) szakmai fteljesités igazoldsdval &sszefiiggésben az intézetparancsnok frasbeli
megbizasa, illetve kiildn intézkedés szerint.

A Dbiintetés-végrehajtasi osztalyvezet képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) fegyelmi jogktr gyakorléjaként a fogvatartottak fegyelmi igyében, elséfoka
hatarozathozoként,

33





b) a feltételes szabadsagra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
vélemény esetén a bv. partfogd feliigyeldvel egyiitt,

¢) szakmai teljesités ipazolasdval Osszefiiggésben az intézetparancsok irdsbeli
megbizasa, illetve kiilon intézlkedésben foglaltak szerint.

87. Az egészségligyi osztilyvezet$ képviseli az intézetet és kiadmanyozédsra jogosult:

a) a személyi dllomény tagjainak egészségiigyi ellatasdval kapcsolatban egészségligyi
hatdségok, szolgaltatok, kezeldorvosok elbtt,

b) a fogvatartottak egészségiigyi elldtdsdval osszefliggésben az illetékes biinteiés-
végrehajtasi intézet vagy egészségligyi intézmény, illetve az egészségiigyi ellatast
nyljtd mas egészségiigyi szolgéltato és annak orvosa eldtt,

¢) kézegészségiigyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatdsagok eldtt,

d) részjogkdrrel (a gazdasagi vezetivel kdzosen) a gyogyszerek, egészségiigyl anyagok
beszerzési iigyeiben.

88. A személyligyi és szocialis osztalyvezetd képvisell az intézetet és kiadmanyozésra

iogosult:

a) allashirdetések, felvételi iigyek teljes korii levelezése targyaban,

b) kiértesitések {pl. FUV Bizottsagra térténd berendelések) tigyében,

¢} oktatdsi és képzési iigyekben folytatott levelezés targyaban a kiilsdé oktatasi
intézményekkel kapcsolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) Udilések figyek kapcsan,

f) onkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

g) szakmai teljesités igazolasdval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran.

89. A jogtanacsos képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a) az intézet dltal kotott szerzbdésekbdl eredd jogvitds Ggyekben,

b} az intézet szemben inditott - polgari vagy munkaiigyi birdsag hatdskdrébe tartozé -
peres igyeiben,

¢} a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet dltal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapesolatos polgdri peres tgyeiben,

d) minden olyan figyben ahol kiilsd szerv eldtt jogtandcsosi képviselet sziikséges,

¢) az e-signo program keretében térténd elektronikus aldirds hasznélata soran.

990. A nyomozdtiszt képviseli az intézetet és kiadmanyozasra jogosult:
a) fegyelmi iigyekben és nyomozati Gigyekben értesitések, idézések kibocsétasa soran,
b) meghallgatasi jegyzokdnyvek felvétele soran,
¢) nyomozati Ugyekben teljesitésigazoldssal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait.

91. A sajtoreferens a sajto-iigyekben elvégzi a szakmai teljesitésigazolast, ¢ korben
kiadmanyozasra jogosult.

92. A lelkész kiadmanyozésra jogosult a valldsgyakorlassal, lelki gondozdssal kapcsolatosan
borténmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek fele.
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93

94.

. Abv, partfogs felligyeld kiadmanyozasra jogosult az aldbbi iigyekben:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogd
felligyel®i vélemény esetén a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) kornyezettanulméany elkészitése esetén,

c) a gondozds €s az utdgondozds keretében végzett reintegracids tevékenység
iigyintézésehez kapcsolod6 iratok vonatkozasdban,

d) a feltételes szabadsdg tartamdra f6rvény alapjdn fenndllé vagy elrendelt

partfogd feliigyelet végrehajtasanak iigyintézéshez kapesolddé iratok esetén.
A képviseleti és kiadmanyozdsi jogokkal felruhdzott személy - akér allandé, akar eseti

jelleggel felruhdzott - a képviseleti korben okozott erkdiesi, anyagi karokért fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel tartozik.

. 1V. FEJEZET
AZINTEZET SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI

6. Az intézet szervezeti elemeinek kozis feladatai

95. Az intézet szervezeti elemei

a} folyamatosan figyelemme! kisérik a szervezeti elem munkdjdt meghatirozé
jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok, belsd szabdlyzok végrehajtdsat,
elkészitik a szaktertiletitket érint6 belst rendelkezések koncepcidit, illetve tervezetét,

b) szakterilletik vonatkozdsiban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat,

¢} elkészitk a feligyeleti és az irAny{té szervhez felterjesztendé szakteriileti
adatszolgdltatasokat, jelentéseket, elkészitik az intézet éves Onértékeld jelentése
dsszedllitasahoz szitkséges szakmai anyagokat,

d) a belsé és kiilsd ellenérzési jelentések megallapitdsai, javaslatai alapjan a
végrehajtando intézkedésekrdl intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem hajtott
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g
h)

i)

intézkedésekrd! és azok indokarol beszamolot készitenek ajogszabaly altal
megallapitoit hatdridében,

figyelemmel kisérik a szakieriiletiikre vonatkozo feladateliatasat biztosité szerzGdések,
egytittmiikddési megéllapodasok érvényességétés az abban foglaltak teljesitését,
kezdeményezik az WGjabb szerzodés megkotését, gondoskodnak azok szikséges
szakmai, koncepciondlis elokészitésrdl,

javaslatot készitenek a szaktertiletik milkddéséhez szitkséges pénzkeret tervezésére,
feladataik szakszerli végrehajtasa érdekében egymadssal egytittmikodnek, egymdst
tdjékoztatjdk,

szakszerlien kezelik ¢s karbantartjak a szervezeti elem feladatai ellatasahoz részitkre
atadott eszkozoket, anyagokat,

ellatjdk a szervezeti elem édlloméanyaba tartozd személyek szolgilattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtdsat,

feladatuk ellatdsa soran alkalmazzak a Robotzsaru Neorendszert a részekre biztositott
jogosultsagi szinteknek megfelelden.

7. Azintézet egyes szervezeti elemeinek tevékenységi korei

7.1. Biztonsagi osztaly

96. Megszervezi és foganatositja az intézetbe befogadottak és az ott fogvatartottak
differencialt drzését. Kialakitja az intézet biztonségi rendszerét.

97.

98.

Kezdeményezi az Orhelyek &s szolgalati helyek létesitését, illetve megsziintetését.

Felallitia a biztonsagi feliigyeloket mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak
sz8késénelk, illetve barmely kiilsd tdmadasnak a megakadélyozdsa €s az intézetnek vagy
valamely fontosabb berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabdl szitkséges.

Az Orzésbiztonsag megvalosulasa érdekében egyes esetekben (pl. nagy kid, biztonsagi

viligitas kimaraddsa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jarrozésre biztonsagi
feliigyelSket szervez az intézet védelmi terve szerint.

99, Ellatja a fogvatartottak elballitdsaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

100.A szolgalatszervezésre kijeldlt személlyel egyiittmilkédve meghatirozza a biztonsagi
osztaly személyzetének szolgalatellatasat.

101.Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéséhez, feliigyeletéhez és ellentrzéséhez szitkséges
technikai eszkizok és egyéb bizionsdgi berendezések felszerelésére, valamint 1)
biztonsagi felligyeleti és ellendrzési modszerek bevezetésére.

102.1gényli a biztonsdgi feladatok ellatdsahoz sziikséges fegyvereket, a szolgdlati és kiképzési
16szereket és egyéb fegyverzeti szakanyagokat, valamint a szolgalati kutyakat.

103.Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 18szerek és
egyeb fegyverzeti szakanyagok éllapotdt és hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitdsukat
és potlasukat.
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104.Megszervezi az intézet védelmét, meghatirozza a védelem mddozatait, az ehhez
sziikséges 1étszameot és fegyverzetet.

105.A biztonsaggal Gsszefliggd beruhazasok befejezését kdvetden aktualizdlja és atdolgozza
az intézet biztonsdgi rendszerét és az azzal dsszefliggd egyéb okmanyokat.

106.Elkésziti és naprakészen fartja az intézet értesitési tervét, valamint a rendkiviili
események felszdmolasai terveit, oktatja és gyakoroltatja az események megelbzésének,
lekiizdésének mddozatait, torzsfoglalkozasokat szervez az érintett dllomany részére.
Szervezi és végzi a személyl Allomany alaki- és 16kiképzését, a biztonsagi osztily
alloményanak tovabbképzését.

107.Megszervezi és végrehajtja az epészségiigyi intézménybe szillitott, kiilkérhdzba
kikelyezett fogvatartottak Srzését vagy ellendrzését.

108.Részt vesz a fogvatartottak befogaddsiban, munkaba dllitdsdban, valamint elvégzi a BFB
dontésének megfeleld biztonsdgi kockazati besorolasukat. Kézremiikddik a szabaditdsi
eljaras lefolytatdsban, kezeli a fogvatartotti nyilvantartds ezzel dsszefliggd megfelelé
mentpontjait.

109.Elvégzi a hosszhidds specidlis részleg miikddésével kapcsolatos kisérési, szdllitdsi,
eldallitasi, kiilkdrhazi kihelyezési feladatokat.

110.Eleget tesz a jogszabdlyokban, koOzjogi szervezetszabédlyzd eszkdzben, belsd
szabélyzoban meghatarozott jelentési kitelezettségeinek.

111.Kezeli és vezeti a biztonsdgi osztily feladatellatisival kapesolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a hataskorébe tartozd kérelmeket, panaszokat.

112.Szervezi és koordinalja az ,,M” és katasztréfavédelmi feladatok ellatasat,

113.E18késziti €s kidolgozza az intézet biztonsdgét érinté helyi belsd szabalyzok tervezeteit,

114.Ellatja a szolgalati kutyak tartasaval, alkalmazdsival kapcsolatos feladatokat.

115.Irdnyitja és végrehajtia az intézetparancsnoki intézkedésekben elbirt biztonsdgi
szemléket, vizsgalatokat.

116.A reintegracids oOrizettel kapcsolatban végrehajtja a szakterilletre haruld feladatokat
(nyilvdntartds vezetése, a rendszer folyamatos figyelemmel kisérése, riasztisok
kivizsgaldsa, ellendrzések végrehajtisa, iniézkedések megtétele).

117.Biztositja az intézeten kiviili munkaltatdst a feladatellatishoz meghatirozott erdkkel.

118.Vezeti a belépésre jogosultsigot biztositd magneskdrtydk nyilvantartdsat, elvégzi azok
kiadasat, visszavételét, a kapcsolddo jogosulisdgok beallitdsat.

119.A biztonsagi osztaly mikodteti az intézet milveleti csoportjat.

120.A miveleti csoportot a milveleti csoportvezetd /biztonsagi tiszt (imfiveleti)/ irdnyitja.

37





121.A miiveleti csoportvezetd a biztonsigi osztdlyvezetd aldrendeltségében teljesit
szolgalatot.

122.A miiveleti csoport beosztott tagjai a specidlis feladatok végrehajtasa, illetve a miiveleti
tevékenysépek és taktikai eljarisok sordn kozvetleniil a csoport vezet6jének vannak
alarendelve.

123. A milveleti csoport tagjainak képzése helyi szinten havi 2x4 6rdban torténik. Ezen kiviil

a BVOP altal meghatdrozott tematika alapjan regiondlis és kozponti képzéseken vesznek
részt.

124, A miuveleti csoport specidlis feladatai:
a) kor- és célszallitasok végrehajtasa,
b) kiemelten veszélyes és/vagy veszélyeztetett fogvatartott szallitdsa, eléallitdsa,
¢) magas biztonsdgi kockazatl fogvatartotti rendezvények biztositisa,
d) beké&vetkezett események felszdmolasaban vald részvétel,
e) eldljard altal meghatdrozott egyéb feladatok végrehajtdsa.

7.2. Blintetés-végrehajtasi osztaly

125.Iranyitja és végzi a reintegracios tevékenységet, biztositia a fogvatartottak
szemelyiségfejlesztéséhez sziikséges tevékenység feltételeit.

126. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak koérleten és a ,H” épiileten beliili
napirendjét, feliigyeletét, az elhelyezésre szolgdld kdirletek, korletbejaratok és zarkak
feliigyeletét. A biztonsdgi feladatokat a biztonsagi osztallyal egyiittmikddve végzi.
Gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyban foglalt elkiilonitésének megszervezésérdl,
biztositja a szabadlevegin tartézkodas és a sportfoglalkozis biztonsagos végrehajtasat.

127. Vezeti az elbirt elektronikus és manudlis nyilvantartasokat.

128. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak személyiségfejlodését, az abban bekévetkezett
valtozdsokat.

129. Figyelemmel kiséri a fogvatartotiak kapesolattartasat, elvégzi az czzel Gsszefiiggd
feladatokat, Megszervezi a levelezés, csomagkiildés, telefonalds, latogatas, hizassagkotés
végrehajtasat és ellendrzését.

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

131. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak hangulatat, elhelyezését, anyagi ¢llatisat, sziikség
szerint a pazdasdgi, valamint a biztonsagi osztallyal kdzdsen intézkedéseket tesz, az
ellatasi munkaban segitséget nyujt, felligyeletet biztosit.





132.Szervezi és vezeti a kbzosségi foglalkozasokat, az oktatds, szakképzés és egyéb képzési
formék Iebonyolitasat. Figyeli az oktatdssal, képzéssel kapcsolatos palydzatokat, ezek
végrehajtasakor egyiittmiikédik a civil oktatdsi szervezetekkel, intézményekkel.

133.5zervezi €s irdnyitja az Snképzés killénbdzd formait, a kreativ tevékenységet, sport-,
kultir-, szakkéri- és egycb foglalkozdsokat. A KKMI Altal kidolgozott tematikai szerint a
fogvatartasi kockézatok cstkkentésére iranyulé csoportfoglalkozdsokat, és egyéb
tréningeket tart.

134. A fogvatartottak képességeit, készségeit, képzettségét is figyelembe véve végzi
felkészitésiiket, munkdba 4llitdsukat ds a zdrkakdzosségbe valé elhelyezésiiket.
A befogadd részleg mikddtetése sordn elvégzi, illetve elvégezteti a fogvatartottak
tajékoztatisat és a szilkséges vizsgalatokat,

133. Biztositja a fogvatartottak tSrvényes jogainak érvényesitését a kérelmeik, panaszaik
elterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald tovébbitdsaval,
szakszeril, jogszabalyi rendelkezéseken alapuld elbirdldsdval.

136. Javaslatot tesz a gyogyitd-terdpids részlegbe utaldsra, pszichikai és egyéb lelki
gondozasra.

137. Felelés a fogvatartottak szabadsdgvesztésének idStartama alatt a tdrvényes rend és
fegyelem maradéktalan megvaldsuldsdért, a biintetés-végrehajtdsi jogok érvényesitéséért
¢s a kotelezettségek megkdveteléséért.

138. Megszervezi és végzi a fogvatartottak befogaddsét, az intézetbe szallitott fogvatartottak
nyilvéntartdsba véfelével, elhelyezésével kapcsolatos feladatokat, szervesi a
fogvatartottak atszallitasat.

139. Megdllapitja a szabadsagvesztés kezd$ és utolsé napjat, hatéridézi a szabadulds, a
feltételes szabadsdgra bocsatds és az dtmeneti részlegbe helyezés esedékességének napjat,
ezekrol a tdrsosztdlyokat és az érdekelt szerveket értesiti, kérelemre igazolast 4llit ki a
fogvatartasrol.

140. Hatarid6zi és megszervezi a fogvatartottak elballitasdt és dtszallitasat, vépzi a kiaddssal,
kihallgatassal, kiadatassal, szabaditissal kapcsolatos adminisztraciés, egyeztetési
feladatokat.

141. Elvégzi és ellen6rzi a biztonsagi intézkedések és a maganelzdris végrehajtasit,
megszervezi a fogvatartottak biztonsagos mozgatasat, kisérését,

142 Naprakészen vezeti a létszém-nyilvintartisokat, azt egyezteti az illetékes
tarsosztalyokkal. A korlet-fofeliigyeld  kozremiikodésével megadja az  élelmezési
létszdmot a gazdasagi osztalynak, a zarasi és nyitdsi létszamot a biztonsagi osztilynak, az
dllomanyi létszamot a Kft. munkatigyi osztalyanak.

143, Folyamatosan vezetl €s nyilvéntartja a fogvatartottak {téletére vonatkozd adatokat,
vizsgalja és figyelemmel kiséri a szabadsdgvesztésiik végrehajtisdra vonatkozod
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rendelkezéseket, iratokat. Amennyiben jogszabdlysértést észlel, az illetékes birésagot
irdsban megkeresi az itélet vagy egyéb irat helyesbitése céljabdl.

144. Miikodteti a hossziidés specidlis részleget, valamint végzi a fokozottan o6rzétt
fogvatartottak  feliigyeletét, reintegracidjat, lehetdség szerinti foglalkoztatdsat, a
szitkséges adminiszirdciét és elldtja a kiilonleges biztonsdgi szabdlyok alkalmazisabol
eredd egyéb specidlis feladatokat.

145. Eléterjesztést készit a partfogdi feliigyeletet elrendelése, feltételes szabadsdgra bocsatés
engedélyezése, enyhébb végrehajtasi szabalyok hatdlya ala helyezés, dtmeneti részlegbe
helyezés, reintegracids orizet elrendelése, valamint a biintetés-végrehajtasi fokozat
megvaltoztatasdnak elbiralasdhoz, tovabba ezen hatdrozatok hatdlyon kiviil helyezéséhez.

146. Javaslatokat készit az egyéni kegyelemre vonatkozd elbterjesztésekhez, ezeket értékeld
véleménnyel latia el. A dontést kvetéen a birdsag vagy a parancsnok rendelkezése
szerint jar el.

147. A fogvatartottakat tajckoztatja a biintetd-, fegyelmi- és szabalysértési {igyekkel
kapcsolatos jogorvoslati lehetdségekrdl. llyen irdny( panaszaikat, kérelmiket intézi.

148. Intézi és véleményezi a fogvatartottak vagy hozzatartozéik altal benyqjtott:
a)  a blintetés végrehajtasanak félbeszakitas iranti, tovabba
b) a sdlyos beteg hozzatartozd meglatogatasa vagy temetésen vald részvétel,
kegyeleti jog gyakorlasa iranti kérelmeket. Azokat javaslat, illetve érdemi elbirdlas
végett a parancsnoknak értékeld véleménnyel ellatva eldterjeszti. A dontést kdvetben
a hatérozatot kézbesiti a fogvatartott részére.

149.Az informatikai rendszerre telepitett FANY alkalmazasaval dokumentalja tevékenységét,
naprakészen kezeli a fogvatartottak adatait.

150.Blincselekmény alapos gyanija esetén biztositja a helyszint, gondoskodik az elkéveté(k),
a sértett(ek) és a tani(k) elkiilonitésérdl, elkésziti a feljelentést a hatdsag felé,
gondoskodik az eldirt jelentési kotelezettségek teljesitésérdl.

151.A fogvatartottak programszervezésére biztositott keretdsszegek felhasznélasakor, a
beszerzésekkor a vonatkozd szabalyok rendelkezéseinek megfelelden jéar el.

152.Figyelemmel kiséri az osztalyra vonatkozd hatdlyos helyi belsé szabalyzok tartalmat,
sziikség esetén ezek modositasat, dtdolgozasat kezdeményezi.

153. A bv. parfogd feliigyeld altal ellatandd feladatok koordindldsa, melynek sordn a bv.
partfogd feltigyeld feladatai:

a) illetékességi terliletén bv. birdi hatdrozat alapidn ellatja a feltételes szabadsag
fartaméra térvény alapjan fenndilé vagy elrendelt pértfogéd felligyelet ala helyezett
terheltek partfogd feliigyeletét; megdllapitott iigyfélfogadasi iddben fogadja a
partfogoltakat és az utdgondozdst kérelmezd szabadult fogvatartottakat,

b) a bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatds elbirdldsdhoz partfogd
felligyel6i véleményt készit,
c) elldtja a gondozas és utdgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet,
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d) komnyezettanulmanyt készit a jogszabdlyokban meghatdrozott esetekben foglalt
esetekben,

e} a reintegracios Orizet elbirdlasanak elékészitése érdekében felméria fogvatartottak
dltal megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeligyeleti eszkéz
alkalmazhatdsagdt,

f) ellendrzi a reintegracids orizetbe helyezett fogvatartottak,

154. Egyitttmiikddik a partfogdi szervezettel, munkaiigyi kdzpontokkal, karitativ szervekkel
segitséget nyujt a fogvatartotiak reintergdcidjaban.

155. A reintegricios drizeftel kapcsolatban végrehajtja a szakteriiletre harulé feladatokat
{kérelmek ¢ldkészitése, bv. bir6 elé terjesziése).

156.Az osztaly kezelésében, tdrolasdban 1év eszkozoket szabidlyosan kezeli, megdvasukrol
gondoskodik, a red bizott fogydeszkdzt a legjobb tudésa és a takarékossag szem elétt
tartasaval hasznalja fel.

157.5ziikség estén kiemelt figyelemmel végzi a tanivédelmi program alé vont ,védett
személy” adatainak nyilvantartdsat, kezelését, elhelyezésének, foglalkoztatisanak,
programszervezésének végrehajtisat.

158.A biincselekmények, fegyelmi cselekmények felderitése érdekében egyiittmiikédik a
B-A-Z. Megyei Rendbr-fokapitanysag intézetben dolgozd munkatdrsaival és az NVSZ
intézethez beosztott munkatarsaval,

159.A blincselekmények bekdvetkezésének megelSzése érdekében megelézd intézkedéseket
tesz a fogvatartottak kérében, ezen beliil tdjékoztatast ad a fogvatartottak jogairdl,
kitelezettségeirdl, lehetbségeirtl. Minden lehetéséget megad a fogvatartottaknak, hogy
panaszaikat a meghallgatdsock soran, illetve soron kivill eladhassik. Napi
rendszerességgel a zarkaban is lehetGvé teszi a fogvatartottak részére panaszaik felvételét,

7.3. Gazdasagi osztaly

160.A gazdasagi osztily iranyitdsat a gazdasdgi vezetd 1atja el, akinek feladatait és hatdskérét
a Ill. fejezet szabalyozza.

161.A gazdasagi osztaly szakterilletei és azok feladatkéreik:
A) Pénziigyi csoport

a) kialakitja az intézet szamviteli politikdjat, annak érdekében, hogy az intézet
gazdalkodasardl késziilé éves beszamold megbizhatd, valos dsszképet adjen az intézet
vagyoni, pénziigyi, jGvedelmi helyzetérsl, a mik&dés eredményérdl,

b) az allamhaztartdsi, a koltségvetési, a kbzbeszerzési és a szdmviteli trvény, valamint a
gazdélkodéasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, elbirdsok alapjan kialakitja az intézeti
szamviteli rendet; folyamatosan feljegyzi és elemzi az intézet vagyoni allapotara, az
eszkGzokre és a forrasokra, valamint ezek vdltozdsdra vonatkozd adatokat,

¢) gondoskodik a szakteriiletek feladatainak ellatisahoz sziikséges pénz- és eszkdzigény
felmérésérol, ezek gazddlkodasi koriilményeknek megfeleld kielégitésérél,

d) elkésziti az intézet elemi koltségvetését, ennek keretében a tervezésre vonatkozod
utmutatok alapjan a feladatokhoz igazodban tervezi a személyi juttatdsokat, a targyi
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€)

g)

h)

i)

k)

eszkizok, keészletek osszetételét és mennyiségét, valamint az intézet bevételét és
annak felhasznalasat,

ellatia a hataskorébe tartozd Ilétszam- €s bérgazdalkodasbol addodd feladatait,
hataskérébe tartozé adatot szolgaltat a kozpontositott illetményszdmfejtéshez,
hatdskérében gondoskodik az illetményszémfejtéssel kapesolatos nyilvantartdsok
naprakész, folyamatos vezetésérdl és a rendszeres adatszolgiltatdsrél a BVOP
illetékes szerve és az intézet parancsnoka felé,

a létszdm- és bérgazdilkodassal kapesolatos ellenGrzési kotelezettségébdl adoddan
havonta ellendrzi a személyi juttatdsok (rendszeres és nem rendszeres) felhasznalasat,
szitkség esetén az eldirdnyzat dtcsoportositasat kezdeményezi,

folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltéieleit, a
rendelkezésre allo erdforrasok optimalis felhasznalasdt és a szabdlyoknak megfelel
bévitését,

gondoskodik az intézet zavartalan mikddéséhez sziikséges pénzfedezetrdl, kezeli a
hazi pénztirak pénzkészletét €s végzi a pénzszallitast; a rendelkezésre bocsatott
keretbdl teljesiti az intézet pénziigyl kotelezettségeit, az allamkincstdri eldirdsok
betartasaval,

felilvizsgdlja és nyilvintartja a beszerzésekbdl, szolgaltatasok igénybevételébdl eredd
kételezettségeket,

a fokdnyvi-, targyi eszkdz- és készletkonyvelés program, valamint a leltar adatainak
felhasznalasdval  fékonyvi  kivonatol, koltségvetési jelentést, beszamoldt,
mérlegjelentést és vagyonkimutatast készit,

elkésziti és tovabbitja az intézeti adobevallast és az eloirt adatszolgaltatasokat,

az intézet vezetésének €s az irdnyitd szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellenbrzéséhez és dontések meghozatalahoz.

B) Letéti csoport

a)
b)

c)

nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét,

eldjegyzi és végrehajtja a letiltdst, tartozast, vasarlast, pénzkiildést; vezeti a letéti
kényvelést, adatai alapjan fokdnyvi feladdst készit,

végrehajtja a befogadassal és szabaditdssal jard anyagi-pénziigyi feladatokat.

C) Pénztar

a)
b)
)

d)

mikddteti a hazipénztart,

nyilvantartja és kezeli az intézeti javadalmi pénztart, és a fogvatartottak letéti pénzét,
végrehajtia a biztonsagos pénzszallitast, igényli a szlikséges pénztari készpénzkészletet
feltoltését,

gondoskodik a fogvatartoitak letétjeinek szakszerll és szabdlyszeril kezelésérdl,
nyilvantartja és kezeli a pénz-, értek- és egyeb letéteket.

D) Miiszaki csoport

a)

b)

a piaci- és drviszonyok figyelembevételével, valamint a k&zbeszerzésre vonatkozé
jogszabdlyok elbirasainak megfeleléen hatiskorében részt vesz az  eszkdzdk
beszerzésében, megrendelésében, sziikség esetén kezdeményezi az eszkozdk
beszerzését, megrendelését,

szervezi a klilénféle anyagi szolgdltatdsokat, kidolgozza a hazimiihely és a moséiizem
mikodési, elszamoldsi rendjét; meghatdrozza az onkdltséget, gondoskodik annak
folyamatos felillvizsgalatargl,
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c)

d

e)

g

a jovahagyott tervek, beruhdzdsi és feljitisi pénziigyi keretek felhaszndldsdval
szervezi €s végzi az intézeti létesitményekkel kapcsolatos munkalatok kivitelezését;
bonyolitja az intézet ingatlangazdalkoddssal kapesolatos figyeit, vezeti az ezekkel
kapesolatos nyilvantartasokat, illetve teljesiti az adatszolgaltatasi kételezettségeit a
BVOP és az MNV Zrt. felg,

fenntartja, karbantartja az intézet feladatainak elldtdsahoz sziikséges épitményeket,
épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez
szilkséges létesitményeket, eszkézoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, biztositja az
energiaellatasat, gondoskodik a mikddtetés targyi feltételeirdl,

végrehajtja a selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hataskorébe tartozd selejtezésekre,

a leltarozasi szabdlyzat szerint végrehajtja a leltarozast, megallapitja és dokumentalja
az eltéréseket, szitkség esetén kartéritési eljarast kezdemeényez, illetve folytat le,
szervezi és irdnyitja a fogvatartottak kdltségvetési és arbevételt eredményezd
munkaltatdsat; folyamatosan végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszdm- és
bérgazddlkodast. Intézi a szakmail hatdskorébe tartozd kérelmi- és panasziigyeket,
kivizsgélja az ezirdny( bejelentéseket.

E) Ruhdzati csoport

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g

h)

i

a személyi Allomény részére biztositia a norma szerint jard egyenruhazati,
munkaruhdzati és védoruhazati anyagokat,

biztosftja a fegyverzeti anyagokat, a technikai berendezéseket, mindazokat az
eszkozoket, amelyek a szabalyszer( szolgalat ellatdsdhoz sziikségesek,

figyelemmel kiséri a rendeltetésszerll haszndlatot, valamint a tdrelds
szabalyszeriiségét,

a fogvatartottaknak biztositja a jogszabdlyokban meghatdrozott amyagi elldtds
feltételeit,

gondoskodik a fogvatartottak egyéh letéti targyainak kezelésérél,

anyaggazdilkodasi tevékenysége kérében szervezi, biztositja, ellendrzi és nyilvantartja
az intézet rendelkezésére allo anyagok, eszkozok felhasznalasdt,

végrehajtia a bevételezést, tarolast, nyilvantartdsok vezetését, karbantartdst, elosztast,
hasznalatra t6rténd kiadast; figyelemmel kiséri a felhasznalast és a készletek
alakulasat, a tartds eszkdzok milszaki dllapotat.

beszerzések meginditdsit megelézoen a belsd ellitasi rendszerben 6rténd megrendelés
lehettségét megvizsgélja,

gondoskodik az intézetet megilletd kintlévoségek behajtasardl; az intézetet ért kdrok
esetén lefolytatja a kartéritési eljarasat, bonyolitja a kijeldlt biztositdval a kdrrendezési
eljarasat,

gondoskodik a raktari készletezésti fegyverek, l8szerek, az M” és a
katasztrofavédelmi rendeltetési anyagok szakszerli téroldsérdl, karbantartdsatol, a
vegyvédelmi milszerek iddszakos bevizsgdlasardl és az eszk6zok fenntartisardl.

F) Elelmezési csoport

a)
b)
©)

szervezi a személyi allomény és a fogvatartottak norma szerinti ellatését,

végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak élelmezésével kapesolatos feladatokat,
biztositia a talald konyha milkddéséhez sziikséges eszkdzoket, ellendrzi a
gazdalkodast.
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G) Gépjarmii csoport
a) gépjarmlvet biztosit a személyzet és a fogvatartottak, valamint az anyagok
szallitasdhoz,
b) végrehajtja a gépjarm0 gazdalkodassal Osszefiiggd engedélyezési, nyilvantartasi,
elszamolasi feladatokat,
¢) gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és az eszkozok szillitdsdhoz szitkséges
gépjdrmilvek izemben tartasardl.

162. A gazdasdgi osztaly valamennyi szakteriiletének feladata:

a) kozremikodik a munka-, tliz- és kémyezetvédelmi feladatok ellatdsaban,
egyittmikodik a tiiz- és munkavédelmi vezetovel,

b} feladata: elldtdsa soran alkalmazza az intézet szdmitogépes haldzatdra telepitett
pregramokat, kiiléndsen a gazdasagi alrendszer moduljait, az élelmezési, letétkezel,
elektronikus atutalas végrehajtisara szolgalo rendszereket,

¢) részt vesz a kilf5ldi vendégek, delepdcidk fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitdsdban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédo
koltségterveket.

7.4, Egészségligyi osztaly

163.Végzi a személyi &llomany és a fogvatartottak gydgyité-megeldzd, altalanos és fogdszati
alapellatasdnak korébe tartozé szindsi-, gondozdsi- és rehabilitaciés feladatokat, melyeket
jogszabély vagy bels6 szabélyozas részére meghataroz.

164.Ellenérzi az intézet kdzegészségligyi, jarvanyiigyi helyzetét, az eldirdsok betartasat.

165.Végzi a fogvatartottak részére elBirt sziirdvizsgdlatokat, fertdzéd betegekkel és azok
kiémyezetével kapcsolatos eljarasokat, az eldirt védBoltasokat. Intézkedik az élSsdivel
fertdzottek és a fertdzé betegek elkiilonitésére, ellatisira, az egészségkarosodas
megeldzésére, az akut ellatist igényld betegek kérhazba szallitasara.

166.Végzi a fogvatartottak elOzetes és idOszakos, soron kivilli és személyi higiénés
alkalmasségi  vizsgdlatait, ellenbrzi a  munkahelyek  munkaegészségiigyi
kovetelményeinek betartasat.

167. Végzi a személyi allomany munkakéri alkalmassagi vizsgalatait.

168.Ellatja és végzi az intézet foglalkozds-egészségiigyi feladatait. Kozremiikddik az Kft.
foglalkozas-egészségligyl tevékenységének végrehajtisaban.

169.Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.
170.Kézremiikodik a személyzet egészséges életmodra t6rténd nevelésében, az éves fizikai
allapotfelmérés elokészitésében. Szervezi és koordindlja a személyi allomdny

gyogytidiiltetésével kapesolatos feladatokat.

171.Részt vesz — mitkddési teriiletén — az épiilletekkel, egyéb létesitményckkel és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési €s hasznalatbavételi eljarasokban.





172.Végzi az egészségiigyl anyagellatdsi tevékenységet, az anyagkészletekkel valo
gazdilkodast és az adminisztrativ feladatokat.

173.Eleget tesz az egészségligyi elldtds terilletén elrendelt jelentési kdtelezettségének, az
észlelt sériiléseket, baleseteket tovabbi intézkedés végett jelzi az illetékes vezetk részére.

174.Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a gydgyitd-megelozé ellitis, a
kozegészségiigyi, jarvanyiigyi veszélyek, illetve egészségromlis megelézése és lekiizdése

érdekében jogszabaly vagy a BVOP elrendel.

175. Egyiittmiikddik a Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi
Fdosztalya illetékes szerveivel,

176. Naprakészen vezeti az egészségligyi jogszabdlyokban eldirt és a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett papiralapt és elektronikus egészségiigyi dokumentaciét.

7.5. Személyligyi és szocialis osztaly

177.Feladata a humdénpolitikira és az ehhez kapcsolddd tevékenységre vonatkozd
jogszabdlyck, utasitisok és belsé rendelkezések érvényestilésének a biztositsa.

178.El6késziti és eloterjeszti a személyi javaslatokat.

179.8zervezi a személyzet oktatdsdt, képzését, tovabbképzését, valamint éves fizikai és
pszichikai allapotfelmérését.

180.Tervezi az intézet eldtt 4llé feladatok végrehajtdsdnak személyi feltételeit, az emberi
erbforrasok hatékony felhasznalasat.

181.Elkésziti a huménpolitikai tevékenységgel kapesolatos parancsnoki rendelkezéseket.

182.Ellatja a hivatasos szolgalati jogviszony, a rendvédelmi igazgatési szolgalati jogviszony,
€s a rendvédelmi szervnél foglalkoztatott munkavallaléi jogviszony létesitésével,
médositisdval, megsziintetéséve! kapcsolatos munkaiigyi feladatokat,

183.Szervezi és koordindlja az intézet toborzési rendszerének mitksdését,

184.Tervezi és folyamatosan biztositja az intézet munkaerd utdnpétlasat, gondoskodik a
vezetbi és a végrehajtoi dlloméany folyamatos pétlasardl.

185.Szervezi és koordindlja az intézet mentori rendszerének milksdését.

186.5zervezi és koordindlja a személyi allomany teljesitményériékelésének, mindsitésének
végrehajtdsat,

187.Kozremilkddik a vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek vagyonnyilatkozatéval

kapcsolatos  dokumentacidinak elSkészitésében, végzi az ezzel kapcsolatos intézeti
feladatokat, valamint biztositja az elkészitett vagyonnyilatkozat intézeti tarolsat.
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188.Naprakészen vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzet]
statisztikai adatokat. Naprakészen tartja az allomanytablazatot, a hidnyzé létszamrol
nyilvantartast vezet.

189.Kezeli a szamitogépes személyligyi programrendszer adatdllomdnyat, felel annak
naprakészségéért,

190.Az intézet ©ndlld munkaerd &s személyi juttatdsok gazdélkodésinak zavartalan
miikddéséhez, valamint az illetmény szdmfejtéshez clengedhetetleniil szitkséges
informacidkat folyamatosan szolgaltatja az intézet vezeiése, a gazdasdgi szakterilet és
Magyar Allamkincstar felé,

191.El6késziti a Szocidlis Bizottsag tiléseinek anyagat, segiti annak munkdjat.
192.Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

193.Nyilvantartja a lakasigényléseket, munkaltatél kolesdn, valamint csalddalapitési
tdmogatas kérelmeket és déntéshozatalra azokat elokésziti.

194.8Szervezi a személyi dllomdny csalddos és gyermek, bel- és kiilfoldi tiditltetését. Szervezi
és koordinélja a személyi dllomany rekreacids pihentetését.

195.Szakteriiletét érintden részt vesz a panaszok és bejelentések kivizsgalasaban.

196. Az Gigykezelés irdnyftdsara vonatkozd tevékenysége keretében:

a) dontésre el6késziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket,

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

c) végzi és szervezi az intézetnél az egységes kormdnyzati iigyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkez6 kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

d} wvégzi a Hivatali Kapun keresztill elektronikusan beérkezd killdemények fekintetében
az igyirat-kezelési feladatokat,

e) végzi az. intézet bélyegzbinek nyilvantartdasaval kapesolatos feladatokat,

f) végzi az intézetnél a negativ pecséinyomok nyilvantartisaval, kiadasdvalkapcsolatos
feladatokat,

g) eldkésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi

h) wvégzi és szervezi a bv. infézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

1y egyiittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

Jy ellatia az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az intézetnél.
Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet az intézet vonatkozasaban,

k) szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

) feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasa,

m) feladata — amennyiben sziikkséges — papir alapli hitelesitd kiadmany kiallitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumokhoz.

197.A személyi allomany részére a kedvezményes Telekom dijcsomagok igénybevételéhez
sziikséges igazolast kiallitja.
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198.Nemzetbiztonsagi ellentrzéshez kitott beosztisba kinevezést megelézden gondoskodik
az érintett ellendrzésével kapesolatban felmeriil§ feladatok végrehajtasarsl.

199.Dontésre  elokésziti s ellterjeszti a személyi 4dllomany elismerésére vonatkozd
javaslatokat. Elkésziti az elismerési parancsokat. Szervezi, irdnyitja az elismerések
dtad4sa alkalmabdl megtartand6 helyi tinnepségeket. Gondoskedik a kézponti iinnepségre
berendelt &llomény eligazitisardl.

200.Adatot szolgédltat az esélyegyenléségi referens részére az esélyegyeniéségi terv és
beszamolé elkészitéséhez, kozremitksdik az esélyegyenl8ségi tervben szerepl intézetre
harulé feladatok ellatasaban.

201.Gondoskodik a kifogastalan életvitel ellendrzése és a megbizhatésdgi vizsgalat
elvégzéséher szitkséges adminisztrativ feladatok elldtasarol.

202.Folyamatosan  figyelemmel  kiséri az  Allomanyfegyelem  betartdsat, az
allomanytablazatban engedélyezett létszamhelyzet alakuldsat,

203.Gondoskodik a személyi dllomény szolgdlati igazelvinnyal térténd ellatdsardl,
szilkségszerinti cserdjérdl, bevonasdrél,

204.5zervezi a rendfokozati vizsgaztatast.
205.K6zrem(ikadik a helyi tinnepségek eldkészitésében, végrehajtisdban.
206.Elékeésziti a tanulményi szerzddéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

207.Tervezetet készit a személyi 4llomany altal benytjtott kérelmek, panaszok,
eléterjesztések s szolgalati panaszokra vonatkozd ddntések tekintetében.

208.Elvégzi az egyéb kereso foglalkozds nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat.

209.Ell4tja a nyngéllomanya tagokkal t61ténd kapesolattartdsi figyintézési feladatokat.

210.8Szervezi és koordinalja az intézet nemzetkdzi kapcsolataival dsszefiiggd Gigyeket, részt
vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében, javaslatok

kidolgozasaban.

211.Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitasdban, koordinalja azok végrehajtésat.

212,Szervezi a kiilf6ldi szakmai és tudomdnyos rendezvényeken, tanulmanyutakon
valorészvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetdsét,

213.Részt vesz az eurbpai unids és a nemzetkozi projektek, palydzatok lebonyolitasaban,

214, Koordindlja a kilfoldi allampolgirok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérél.
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215.Ellatja a rehabilitacids figyekkel kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

216.Egyiittmiikodik a mozgositdsi megbizottal a tartalékos hadkételes allomanycsoport
vonatkozasdban.

7.6. Informatikai osztaly

217.Irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi az intézetben zajlo informatikai tevékenységet. Biztositja
az intézetben kiépitett lokélis szamitogép-halozatok és az ezeken mitkédo rendszerek
hatékony és biztonsagos iizemeltetését.

218.Biztositja az  tizemeltetésre  dtadott  rendszerekhez  kapcsoldddan  eldirt
informacidszolgdltatds lehetséget, elésegiti a problémamentes munkavégzést, végzi a
rendszerek feliigyeletét.

219.Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos iigyek naprakész ismeretérfl, ellatja az
intézet vezetését a miikGdéssel kapcsolatos informdciokkal, valamint kapcsolatot tart a

felligyeleti szerv szakmai irdnyité egységeivel.

220.A bintetés-végrehajtds egységes informacids rendszerének mikddési tapasztalatainak
figyelembevéielével javaslatokat terjeszt fel a rendszer korszeriisitésére, moédositisara.

221.Gendoskodik a rendszerbe allitott szdmitogépek elhelyezése sordn az adatvédelmi,
titokvédelmi, valamint vagyonvédelmi eldirdsok betartasarol.

222 Nyilvéantartja az intézet szdmitastechnikai eréforrdsait.

223.Ellatja a szamitdstechnikai felszerelésekkel és anyagokkal kapesolatos gazdalkodasi
feladatokat.

224.Gondoskodik az intézeti szamitdgépek lizembiztonsiganak folyamatos fenntartdsdrol.

225.Szervezi a szervizzel vald kapcsolattartdst, a szerviz dolgozdinak intézeten beliili
mozgasat.

226. Feltigyeli az Informatikai Biztonsigi Szabdlyzat betartdsat.

227.Dokumentalja az informatikai rendszerrel 6sszefliggh valamennyi eseményt, lizemeltetési
és rendszernaplot vezet, gondoskodik a mentések rendjérél.

228. Biztositja és gazdalkodik az intézet hir- és biztonsdgtechnikai eréforrdsaival, karbantartja
a dokumentacidkat, biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre allasat, szlikség
esetén gondoskodik azok javitdsardl, javittatdsar6l. Szervezi és elvégzi a napi és
iddszakos karbantartasi munkakat.

229.A reintegriciés Orizettel kapesolatban végrehajtja a szakteriiletére haruld feladatokat

(tavfeliigyeleti programban torténd beadllitdsok, tavieliigyeleti eszkoz elbkészitése,
tesztelése, karbantartasa).
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230. Az oktatdsokhoz, elGaddsokhoz, prezentéciGkhoz, a személyi allomany informatikai
rendszeren keresztill torténd vizsgaztatisihoz biztositja a megfeleld informatikai hatteret.

7.7. Veretdi kozvetlen allomany

231.0sztalyvezetd (lelkész):

a)
b)

c)
d

végzi a fogvatartottak valldsgyakorldséval és lelki gondozasaval kapesolatos feladatok
szervezését, irdnyitasat és koordinaldsat,

a hivatdsabdl eredd titoktartdsi kételezettségén til, a blintetés-végrehajtasi titoktartasi
szabdlyok betartasival egylittmiiksdik a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdjével és a
reintegracics tisztekkel a fogvatartottak kezelése érdekében végzett tevékenységben,
elvégzi az intézeti rendezvényeken felmeriild, vallasi teriiletet érintd feladatokat,

az egyhazakkal, karitativ-, szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart, épit
ki, illetve egyiittmiikadik a plispsk dltal megbizott misszios lelkésszel,

kiemelten kezeli a kozdsségi lelki gondozast, valamint az életismereti, etikai,
vallaserkélesi oktatast,

koordinalja a bértonmisszidk szolgélatat,

igény esetén a bv. intézet személyi dllomdny lelki gondozédsat végzi,

egyhézi tinnepeken az intézet tertiletén rendezvényeket szervez,

a lelkészt tdvolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén a helyettesitésérdl az
intézetparancsnok egyedileg rendelkezik.

232. Kiemelt foeladd (jogtandcsos):

a)

b)

c)

d}
€)

g

h)

i)
i),

feladata, hogy a jog eszkézével elésegitse az intézet miikédésének eredmeényességét,
kézremikddjon a torvényesség érvényre juttatdsaban, segitséget nydjtson a jogok
érvényesitéséhez, valamint a kételezettségek teljesitéséhez,

feladatanak teljesitése érdekében — a jogszabalyi keretek kozott — ellatja az intézet jogi
képviseletét,

kdzremiikddik az intézet szerzbdéseinek eldkészitésében, megkstésében, a hatalyos
szerzbdések Tfeliilvizsgdlatdban; jogi felilvizsgalatot kovetben elldtja — jogszabaly
szerinti esetben ecllenjegyezi - az intézet jogaira és kételezettségeire  kihatd
szerzédéseket és egyéb megallapodasokat; részt vesz a szerzdésekbd] eredd igények
érvényesitésében,

elvégzi a kozbeszerzési eljards sordn r4 harulé feladatokat,

lefolytatja a személyi dllomdny tagjaval szemben elrendelt kartéritési eljarast és
intézetparancsnoki dontésre elokésziti a hatdrozatot,

képviseli az intézetet a fogvatartottak &ltal az intézetnek, illetve az intézet &ltal a
fogvatartottnak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgéri peres és perenkiviili
eljarasokban,

kdzremikddik a helyi intézetparancsnoki intézkedések és egyéb belsd rendelkezések
tervezetének kidolgozasédban,

a parancsnok utasitdsa alapjdn kivizsgalja a panaszokat és kzérdekii bejelentéseket,
illetve cél- vagy utdellendrzést végez, értékelést, elemzést készit a meghatdrozott
témaban,

kételessége az ligykérében tudomdséra jutott jogsértésekre az intézetparancsnok
figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

a jogtandcsos tdvolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitésérdl az
intézetparancsnok egyedileg rendelkezik.
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233.Kiemelt f6el6adé (belss ellendr):

a) az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében, funkeiondlis (feladatkéri és
szervezeti) fliggetlenségének biztositasdval végzi az intézet kéltségvetési belsd
ellentrzési tevékenységét,

b) feladatai belsé ellendri vezetéi mindségében:

aa.

ab,

ac.

ad.

ac.

af.

ag.

ah,

al,

aj.

ak.

al.

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és a jogszabalyi véltozasoknak
megfeleld rendszeres, de legalabb kétévente t6rténd aktualizdlasa,

a kockazatelemzéssel aldtimasziott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, az intézetparancsnok jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalésitasanak nyomon kdvetése,

a bels§ ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa,
Osszehangolasa,

amennyiben az ellenérzés sordn bilntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditésra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gvantija merlil fel, az intézet parancsnokat, illetve az intézetparancsnok
érintettsége esetén a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokat haladéktalanul
tajékoztatja, és javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara,

az ellendrzés lezarasat kovetben ellendrzeési jelentést készit, a tervezetet az
ellendrzott szervezeti elem vezetdjének, esetlegesen a tervezet kivonatit az
érintetteknek megkiildi, a benne foglaltakat egyezteti; a lezart ellendrzési
jelentést, illetve annak kivonatat az intézetparancsnok részére megkiildi,

az éves ellendrzési jelentést Gsszeallitja,

gondoskodik arrél, hogy a belsd ellendrzési tevékenyseg sordn alkalmazasra
keriiljenek annak minGségét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek az
allamhdztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok,
gondoskodik a bels§ és a Bkr, szerinti kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, az
ellendrzési dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsardl,

gves képzési tervet készit, melyet az intézetparancsnok hagy jova, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl,

tajékoztatja az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol €s
az aftdl vald eltérésekrol,

a belsé cllendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartja az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat,

az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett moddszertani utmutatd
figyelembevételével kialakit és miikddtet egy olyan nyilvdntartdsi rendszert,
amelyben — jelentéseiben tett megéllapitdsok és javaslatok alapjdn késziilt —
intézkedési tervben kiadott feladatok végrehajtisat nyomon kévetheti,

am.megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok

tudomdsara  jutéasarél  koteles  haladéktalanul  jelentést tenni  az

intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztésdért vagy késedeimes teljesitéséért
fegyelmi felel6sséggel tartozik.

c) végrehajtja — az ellendrzési tervben nem szerepld — a parancsnok altal meghatrozott
tovabbi konkrét ellendrzési feladatokat,

d)a belsé ellenértavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésér6l az
intézetparancsnok egyedileg rendelkezik.

234 Kiemelt féelado (Tiz- és munkavédelmi vezets):
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a)
b)

c)
d)

€)

)
g)

h)
i
»

elldtja az intézet munkavédelmi tevekenységet, biztositja a munkavédelmi eldirdsok
érvényestilését,

figyelemmel kiséri az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek és termeldeszkéz6k biztonsagos dllapotat, rendeltetésszerli hasznalatit,
ellendrzi az egyéni véddeszkozdk hasznilatat,

elkésziti, és sziikség szerint aktualizdlja a munkavédelemmel kapcsolatos belsd
szabalyzatokat, ellenérzi betartasukat,

végzi a munkabalesetekkel kapcsolatos kivizsgélasi, jelentési és nyilvantartdsi
feladatokat,

elldtja az intézet tiizvédelemmel kapesolatos feladatait,

figyelemmel kiséri ¢s ellendrzi a tlizvédelmi elbirasok érvényesiilését és végrehajtasat,
javaslatot tesz a tiizvédelmet érinté miiszaki fejlesztésekre,

elkésziti az intézet éves tiz- és munkavédelmi helyzetét értékels jelentést, a
szaktertiletét érintd kérdésekben allasfoglalast ad, adatot szolgdltat;

kapcsolatot tart fenn: a terfiletileg illetékes tiizvédelmi hatésdggal, a BVOP tlizvédelmi
vezetGjével, valamint a BVOP munkabiztonsagi ffelligyeljével,

tévollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a pazdasdgi osztilyvezetd-helyettes
{foglalkoztatasi) helyettesiti.

235.A szakpszichologus ellatja a fogvatartottak vonatkozdsaban felmerill pszicholégusi
feladatokat, valamint kozremiikddik a személyi dllomany pszichikai allapotinak
felmérésében, szinten tartdsdban, fejlesztésében, ennek soran:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

2)

h)

h)j

k)

veégzi a fogvatartottak pszicholdgial vizsgalatat, beleértve a befogadési eljdrdst és a
gondozast is,

kozremiikddik a  predikilv  mérbeszkéz  kitoltésével a  fogvatartottak
kockazatértékelésében,

részt vesz a csoportos pszichoterapias programok kidolgezésaban,

végzi a fogvatartottak korében a killon meghatirozott csoportos foglalkozasokat,
krizishelyzetben 1év6 fogvatartottakkal vald egyéni foglalkozasokat,

egyéni és csoportfoglalkozasokat tart a fogvatartottak részére, mentdlis allapotuk
fejlesztése és javitdsa érdekében,

Jjavaslatot tesz a fogvatartottak szuicid listan vald régzitésére, az arrdl vald levezetésre,
valamint részt vesz az erre a célra alakult bizottsig iilésein,

kabitdszer-prevencios, gyogyito-terdpids vagy pszicho-szocidlis részlegre torténd
elhelyezés esetén pszicholdgusi véleményt készit és tovabbitja a BFB részére,
vizsgilatai alapjan szempontokat ad az egyes egyéneknél felmeriild problémak
kezelésére,

hetente legalabb egy alkalommal koteles a HSR koérletrészen elhelyezett
fogvatartottakat felkeresni pszichés allapotuk figyelemmel kisérése, szitkség szerinti
kezelése céljabal,

végzi a drogprevencids zarkaban elhelyezett fogvatartottakkal kapcsolatos feladatokat,
foglalkozasokat,

elvégzi a személyi dllomanykételezd iddszakos és soron kivili alkalmasségi sziirését,
ellatja a gondozasi tevékenységet,

végzi a személyi allomany id8szakos, véglegesités elttti, a HSR Kéorletrészen
szolgalatot teljesiték, a miiveleti csoportba keriiléshez szilkséges pszichikai
alkalmasségi vizsgilatot, milveleti csoport tagjaira vonatkozd évenkénti pszichikai
alkalmassagi vizsgélatot, tovabba a mis fegyveres szervtdl athelyezésre keriilok, soron
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kivitli pszichikai alkalmassdgi vizsgalatat, a beosztasvaltozast megelzé pszichikai

alkalmassagi vizsgalatot, az eléirt idépontokban,

a hivatasabél eredd titoktartasi kotelezettsépen tiil, a biintetés-végrehajtasi titoktartasi

szabalyok betartasaval egyiittmiikadik a biintetés-végrehajtasi osztily vezetdjével, az

egészségitgyi osztillyal és a reintegricids tisztekkel a fogvatartottak kezelése
érdekében végzett tevékenységben; orvosi (pszichiiteri) kérésre célzott vizsgdlatot
végez és egylttmiltkddik diagnosztikai és terdpidas munkdkban,

n) nyilatkoztatja a nemi élet szabadsdga és nemi erkoles elleni blincselekményt elkivetd
vagy azzal vadolt fogvatartottakat a visszaesési kockdzat csokkeniése érdekében
elérhetd programokrdl, sziikkség esetén megtartja azt,

0) elvégzi a szdmara meghatarozott adatszolgaltatisokat,

p) tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a véllalkozdi szerzddéssel foglalkoztatott kiilsé
szakpszicholdgus helyettesiti.

g

236. A fegyelmi- és nyomozdtiszt kozvetleniil a parancsnok aldrendeltségében végzi
feladatait.
a) feladatai nyomozodtiszti mindségben:
aa. a nyomozati feladatok ellitdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
alarendelve és annak utasitasai alapjén jér el,
ab. dontésre eldkésziti és eldterjeszti a parancsnok kizarélagos hatdskorébe tartozo
blintetOeljarasi hatarozatok tervezetét,
ac. a parancsnok hatdskérébe tartozo katonai vélség miatt elrendelt nyomozds sordn
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizardlagos dontési korébe,
ad. a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,
ae, a szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartési kételezettségeinek eleget tesz,
af. folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarél,
ag. kapcsolatot tart és egylittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, az illetékes
ugyészséggel, valamint az illetékes térvényszékek katonai tandcsaival.
b} feladatai fegyelmi tiszti mindséghen:
ba, a fegyehni vizsgélatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aldrendelve,
és annak utasitasai szerint jar el,
bb. a hatdlyos jogszabélyck alapjdn vizsgalla ¢és dontésre eldkésziti a
parancsnokhataskdrébe tartozé fegyelmi tigyeket,
bc. a parancsnok altal fegyelmi iligyekben hozott hatirozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbirdlasra torténd felterjesztését,
bd. a szdmitdgdpes rendszerben eléirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
be. folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsirdl, éves
statisztikat, elemzést készit,
bf. kapcsolatot tart és egyiittmiikddik: a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint
az illetékes tigyészséggel.
c) dontésre eldkésziti és elbterjeszti a méliatlansdgi eljarasokat lezard hatdrozat
tervezetét, elvégzi az eljardssal kapcsolatos kivizsgaldst,
d) feladatait a beliigyminiszter irényitdsa alatt 4116 rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
parancsnoki nyomozésénak kiilongs szabalyairol sz6lé 11/2018. (V. 30.) BM rendelet,
a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4116 fegyveres szervek hivatisos alloméanyl tagjai
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€)

Fegyelmi Szabilyzatardl szolo 11/2006. (III. 14.) BM rendelet, valamint a
rendvédelmi igazgatasi alkalmazottal szemben lefolytathatd fegyelmi eljarasrol szold
5/2019. {IiL. 1.) BM rendelet alapjan latja el,

tavollétében  helyettesitését a  halaszthatatlan  iigyek  vonatkozasaban az
intézetparancsnok 2ltal eseti jelleggel kijelslt személy latja el.

237.Fdeldadé (muzeumi feladatokat ellatd) feladata a Magyar Bintetés-végrehajtdsi Muzeumi
Kiallitohelyének folyamatos miikddtetéséhez kapesolodd aldbbi tevékenységek ellatdsa:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

muzeoldgiai szakmai nyilvantartasok felfektetése és folyamatos vezetése,

az dsszegylijtétt anyag rendszerezése, dllapotdnak figyelemmel kisérése,

tarlatvezetes,

a kidllitohely miiksdésével, fejlesztésével kapesolatos szakmai palyazatok figyelése,
elkészitése,

a mizeummal kapcsolatos rendezvények, kiallitisok szervezésében, lebonyolitdsdban
valo részvétel,

tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladatait az intézetparancsnok &ltal eseti
jelleggel kijelslt személy latja el.

8. Kapesolt munkakior feladatok

238.Biztonsagi vezetd:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

a biztonsdgi vezetd a mindsitett adatot kezeld szerv vezet§jénck hatdskorében eljarva
utasithsi joggal gyakorolja az 6t emre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és
adminiszirativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazasinak helyi feliigyeletét;
kozremiikodik, illetoleg segitséget nydjt a mindsitett adat védelmével Ssszefiiggd
déntések meghozataldban, iranyitja és feliigyeli a titkos digykezeldk, a
rendszerbiztonsagi feliigyelé és a rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint
ellendrzi a papir alapt €s az elekironikus biztonsagi elbirdsok betartdsat,

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsdgi
Szabalyzatat,

dnyitja ¢és feligyeli a titkos tigykezelSk, rendszerbiztonsagi felilgyelé és a
rendszeradminiszirdtor tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az
elektronikus biztonsagi elirdsok betartdsat,

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyezietése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgéldsdban és a biztonsig
helyreailitasaban,

feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsdgos iizemeltetését,

feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézetparancsnokot.

239.Adatvédelmi tisztviselok:

2)
b)

¢)
d)

az adatvédelmi tisztviseldt &s helyettesét az intézet tiszti dllomanyibdl az
intézetparancsnok jeléli ki,

az adatvédelmi fisztviselok elkészitik és naprakészen tartjdk az adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzatot, ellatjdk a vonatkozd jogszabdlyokbdl és a kapesolddd belsd
szabalyzokbol adédd feladatokat,

segitik az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és belsé normak érvényre juttatasat,
részt vesznek a parancsok adatvédelmi targyl déntéseinek elékészitésében,
lefolytatjak a munkatervben meghatirozott adatvédelmi targy ellendrzéseket,
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e) az adatvédelmi tisztviseld vezeti az intézet adatvédelmi nyilvantartasat, gondoskodik
aktualizalasrol.

240.Bels6 kontroll koordinator:

a) feladata az intézet éves integralt kockédzatkezelési tevékenységének koordinalasa,

b) feladata az intézet belsé kontrollrendszerét meghatdrozd helyi intézkedések
kiadasanak el6készitése, illetve az intézet belsé kontrollrendszerével kapcsolatos,
szervezeti elemeket érintd feladatok egységes végrehajtasanak koordinalasa,

c) tevékenysége sordn felméri és megdllapitja az intézet tevékenységében rejié és
szervezeti célokkal dsszefliggh, belsd kontrollrendszert érintd kockazatokat,

d) javaslatot tesz az intézetparancsnok részére az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedésekre, valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kévetésének
modjara.

241. Binmegel0zési célii latogatisok koordindtora:

a) feladata az oktatasi intézmeények tanuldi és hallgatdi csoportjainak biinmegeldzési célu
intézetlatogatasanak szervezése és lebonyolitisa a kapcsoldd belsd szabalyzoknak
megfelelden,

b) a blinmegelbzési célu latogatdsok eldkészitése és koordinalasa érdekében az intézet
személyi 4llomdnyabdl az intézet parancsnoka jelohi ki azt a szemclyt, aki a jelzett
feladatokat végrehajtja.

242, Energetikai megbizott;
ay koordindlja az intézetre hdruld energiagazdilkoddsi feladatok végrehajtdsat,
kézremiikddik a kdzponti igényelvek és szempontok érvényesitésében, ellendrzi a

végrehajtast,

b) megéllapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast és a
kéltségeket,

c) vezeti az energiagazddlkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsokat, adatszolgdltatast
teljesit,

d) ellendrzi a villamos- biztonsdgtechnikai eléirasokban foglaltakat, esetlegesen
intézkedést kezdeményez a hidnyossagok kijavitasara.

243. Esélyegyenl6ségi referens:

a) a személyi allomény és a fogvatartottak esélyegyenléségi referensét az intézet
személyi dllomanyabol az intézetparancsnok jeldli ki,

b) feladatuk az EsélyegyenlGségi Terv elbkészitése, teljesiilésének vizsgalata, éves
beszamolo elkészitése, a munkahelyi esélyegyenldség elosegitése,

c) a személyi allomanyt/fogvatartottakat esélyegyeniGséggel kapcsolatos megkeresése
esetén meghallgatja, az esetleges javaslatot, problémat jelzi az intézetparancsnok
részére.

244.Kozbeszerzési referens:

a) a kdzbeszerzési referens az intézet altal lefolytatott kizbeszerzési eljarasok soran, a
Beszerzési és Kdzbeszerzési Bizottsdg munkdjdhoz kodzbeszerzési szakértelmet
biztosit,

b) teljesiti a kdzbeszerzési eljdrdsokhoz kapesolédé adatszolgaltatasokat,

¢) a Kozbeszerzési Bizottsdg vezetdjének irdnyitdsdval szervezi és koordindlja a
Bizottsag feladatainak végrehajtasat.
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245 Kérnyezetvédelmi megbizott:
a} elvégzi a kdmyezetvédelmi Ugyintézdi feladatokat a vonatkozd jogszabélyok alapjan.

Figyelemmel kiséri a kdmyezetvédelmi elirasok betartdsat az intézet teriiletén,

b) megszervezi ¢s iranyitja az intézet és a hozzd tartozd teriiletek komyezetvédelmi

rendszerét, azt rendszeresen ellendrzi, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,

¢} folyamatosan figyelemmel kiséri az intézet és a hozzd tartozé teriiletek

kéryezetvédelmi helyzetét. Intézkedik a tapasztalt hidnyossagok megsziintetése és
veszélyek elharitdsa érdekében.

246.,M” és katasztrofavédelmi megbizott az intézet védelmi és katasztrofa elharitdsi
felkésziilését biztositia. Ennek érdekben az intézet kijelslt allomanya a parancsnok
irdnyitdsdval, az ,M” megbizott koordindlaséval az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

c)

d)
€)

naprakészen tartja és az elsédleges intézkedések megtételére kotelezett allomany
részére hozzdférhetOve teszi a killénleges jogrendre és katasztrofa helyzetekre
vonatkozé elrendeld okményckat,

elkésziti és alkaimazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre vonatkozd
felkésziilési, illetve katasztréfa elharitasi terveket,

gondoskodik az ,M” és katasztrofavédelmi céli anyagek szakszerii taroldsardl,
karbantartasirél, megtervezi a kiilonleges jogrendiddszaki milksdéshez sziikséges
anyagi-technikai, pénziigyi igényeket. Kezdeményezi  pétldsukat, intézi
kiegészitésiiket,

kozremiikddik az ,,M” és katasztréfavédelmi {igyiratkezelésben,

felkészil a személyzet és a fogvatartotiak életvédelmének biztositasara, a killonleges
jogrend szerinti idészakban és a katasztréfa helyzet esetén,

gondoskodik a személyzet (és a fogvatartottak) felkészitdsérdl, gyakoroltatia a
végrehajtando feladatokat.

247.Palyazati referens:
a) a palydzati referens figyelemmel kiséri a palydzati lehetéségeket és az intézet szdmira

megfeleld kiirds esetén koordindlja a palyszat elkészitésére iranyuld tevékenységet,

b) heti gyakorisaggal figyeli a palydzatokat. Az iniézelparancsnokkal tortént egyeztetést

248.

a)
b)

¢)
d)
€)
f)

kovetben a személyi allomdnnyal, fogvatariottakkal kapesolatos, valamint a
borténmiizeum €s az intézet tevékenységi korére vonatkozé palyazatokat egy kijelolt
szalkmai csoporttal kidolgozza és az intézetparancsnok elé terjeszti jovdhagydsra.
Aktivan k6zremiikodik a nyertes palydzatok megval6sitisanak koordindlasdban.

Sajtoreferens: az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatit.
Feladatai:
ellatja és koordinalja az intézet kommunikéciés és PR- tevékenységét,
dontésre elbkeésziti és szervezi az intézettel, a személyi 4dllomdnnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet,
eldkésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloményi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozékat,
el6késziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja és feliigyeli a forgatasokat,
a riportok elkészitését,
figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,
kijelolés alapjan sajtészovivéi feladatokat lat el.
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249.Sportreferens:

a} koordindlja és szervezi a személyi 4llomdny sport tevékenységét, részt vesz a
versenyekre nevezd sportoldk felkészitésében,

b) az intézeti sportcentrum hasznalataval, fejlesztésével kapesolatos javaslatokat terjeszt
¢l az intézet vezetése felé,

c) figyelemmel kiséri az éves versenynaptérat, a nevezéseket idoben megteszi, a
versenyek utdn az eredményeket értékeli, dokumentdlja,

d) tagja a hivatasos allomany fizikai alkalmasségi vizsgalatat lebonyolité bizottsagnak.

250.Sugarvédelmi megbizott: az atomenergidrdl szold 1996. évi CXVIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 16/2000. (VI. 8.) EiM rendelet 11, § (4)
bekezdése alapjan latja el feladatait.

251L.Romaiigyi referens: a személyi allomanyt, valamint a fogvatartottakat érintd
kérdésekben eldsegiti az altala képviselt nemzetiségi csoport és az intézet kézdtt
kommunikaciot.

252.Titkos ligykezeld:
végzi a mindsitett iratok tigykezelésével kapcsolatos feladatot a biztonsdgi vezetd
irAnyitasa mellett,

a) feladatkorébe tartozik tobbek kozott a mindsitett adatot tartalmazé irat kezelése
(atvétele, kildemény felbontdsa, iktatds, tdrolds, tovabbitds, megsemumisités, sth.), a
felhasznaldi engedélyek és a titoktartdsi nyilatkozatok nyilvéntartdsarol, az érvényes
szemeélyl biztonsagl tansitvannyal rendelkezd szemdlyekr6l nyilvantartas vezetése,
iratforgalmi statisztika készitese,

b) részletes feladatait munkakéri leirds tartalmazza.

9. Korzeti feladatok

253. Fegyvermester:

a} veégzi az intézet és az intézethez utalt egységek meghibdsodott fegyvereinek, illetve
fegyverzeti szakanyapgainak javittatisat, a mliszerek bevizsgaltatasat, hitelesitését;

b) felel6s az altala javitott fegyverek és fegyverzeti szakanyagok hasznalhatdsdgéért, a
fegyvermithely részére biztositott fegyverzeti anyagok, felszerelések meglétéért,
karbantartaséért.

c) részt vesz a lovészeteken, végzi a fegyvereknél el6forduld hibak, akadélyok
elhdritasat, vezeti a fegyverzeti anyagok nyilvantartisarol szolo fegyver torzslapokat.

d) kézremiikodik a hasznélatra kiadott fegyverek és fegyverzeti szakanyagok meglétére,
karbantartsara iranyuld ellendrzésekben.

e) részt vesz a személyi &llomany 16vészetre torténd felkészitésében.

) vezeti a részére eldirt mithely-nyilvantartasokat (miihelynapld), elszamol a javitdshoz
felhasznélt alkatrészekkel, anyagokkal.

g) feladatait a kdrzetéhez tartozd biintetés-végrehajtasi intézetekben is ellatja,

h) javaslatot tesz a hibas fegyverzeti szakanyagok selejtezésére.
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16, Bortonmizeum feladatai

254.A Bortdnmizeum célja a biintetés-végrehajtds torténeti (tirgyi és irdsos) értékeinek
Osszegylijtése, rendszerezése és a kozisség szamdra térténé binmegeldzési céli
bemutatdsa.

255.A Bérténmuzeum alapveté feladata a gyiijtékorébe tartozd targyak, forrdsanyag és
dokumentdci¢ feltdrasa, gyiijtése, Srzése, szakszerfi nyilvintartdsa, allaginak megovisa

és védelme, kiallitdson t&rténd bemutatisa. A milkodés részietes szabalyait jelen
Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza,
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) ) _ V.FEJEZET .
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOLKESZITO RENDSZERE

11. Dintés-eldkészitd és informacios rendszer

256.A szakmai irdnyitas, és ellendrzési munkdval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtirgyaldsa, koncepciék kialakitisa, dontések eldkészitése és ismertetése,
beszamoltatas, tajckoztatds, koordinici6, tovabba értékelés érdekében az intézetben az
aldbbi értekezleti és informacids rendszer kerill alkalmazésra:

a) napi referadak

b) vezetdi értekezlet

c) osztilyvezetbi értekezlet

d) é&llomanyértekeziet

e) torzsfoglalkozas

f) osztily- és szakaszértekezlet
g) intézeti tanacs

Napi referada

257. A parancsnok mindennap beszamoltatja a parancsnokhelyettest, az osztélyvezetOket, a
szakpszichologust, a sajtoreferens, valamint a Kft. biztonsagi vezetdjét.
A hét elsd munkanapjan tartott referadan a fentiecken tilmenden beszamoltatasra keriil a
jogtanacsos, a belsd ellendr, a lelkész, valamint a tiiz-és munkavédelmi vezetd.
A hét elsd munkanapjan tartott referddan minden osztalyvezeté beszamoltatdsra keriil a
targyhét elottl héten végzett ellendrzésekrdl, azok tapaszialatairol.

258.A biztonsagi osztalyvezetd naponta beszamoltatia a szolgélatban 1€vd biztonsagi tisztet
(az eldz6 szolgélat alatti eseményekrdl is).

259.A biintetés-végrehajtasi  osztdlyvezetd naponta beszdmoltatja az osztélyvezetd-
helyetieseket ¢ a vezetd reintegricids tiszteket, akik beszamoltatjdk a korlet-
fofelligyeloket, a felligyeloket, - és segédeldaddkat, HSR-n szolgdlatban 1évo
feliigyel6t, reintegracios tisztet.

260.A gazdasagi vezett naponta eligazitas keretében beszdmoltatja a gazdasagi osztalyvezetd-
helyetteseket, csoportvezetdket.

261.Az egészségiigyi osztélyvezetd naponta beszémoltatja a szolgilatos szakapolot (az eldzd
szolgalatban tértént eseményekrol is) és az egészségligyi foeléadét, fogszakorvost.

Vezetdi értekezlet
262.A parancsnok a munkatervben foglaltak, illetve killon napirend szerint értekezletet tart. A
vezetdi értekezlet feladata az intézet egyes tevékenységének értékelése, a kévetkezo

idészakban végrehajtandé feladatok meghatdrozdsa, javaslatok megvitatasa.

263.A vezetbi értekezlet résztvevoi:
a) az intézetparancsnok,
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b)

<)
d)

e)

g)

a parancsnokhelyettes,

a gazdasigi vezetd,

az osztalyvezetdk (kivéve: lelkész),

a kiemelt féel6ado (jogtandcsos),

a vezetdi értekezletre meghivott személyek,

a megtargyalandé témakdr eldterjesztéséért felelds személy.

OsztdlyvezetBi értekezlet

264.A parancsnok a munkatervben foglaltak szerint osztalyvezetdi értekezletet tart. Az
osztalyvezetdi értekezlet feladata az intézet egyes szakteriiletek tevékenysége, iiletve
egyes kiemelt feladatok végrehajtasdnak értékelése, fejlesztési tervek, Jjavaslatok
megtargyalasa.

265.Az osztalyvezetli ériekezlet résztvevoi:

a)
b}
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
)
k)
y
m)
n)
o)
p)
Q

az intézetparancsnok,

a parancsnokhelyettes,

a gazdasagi vezetd,

a személyiigyi és szocidlis osztdlyvezetd,
a biztonsagi osztilyvezetd,

a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

az egészsegligyl osztdlyvezets,

az informatikai osztilyvezetd,

az osztalyvezet6 (lelkész),

a kiemelt f6eldadd (jogtandcsos),

a kiemelt fGel6add (belsé ellendr),

a kiemelt foeldadé (tiiz- és munkavédelmi vezetd),
a fegyelmi-és nyomozotiszt,

a szakpszichologus,

a Kft. biztonsagi vezetfje,

sajtdreferens,

bv. partfogo feliigyeld.

266.A parancsnok a munkatervben foglaltak szerint a Kft, képviseléinek részvételével
kibGvitett osztélyvezetGi- tiszti értekezletet tart. Ennek célja az allomany széleskorli
tdjékoztatdsa, az intézet és a Kft. miikodését befolyasolé kérdések megvitatdsa, egyes
feladatok végrehajtdsnak értékelése.

Allmnényértekezlet

267.A parancsnok évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint alloméanyértekezletet tart,
melynek feladata a személyi allomdny munkajanak értékelése, feladat meghatdrozds és
tajékoziatds.

268.Az allomdnyérickezleten az intézet és a Kft. teljes személyi dllomédnya vesz részt,

Torzsfoglalkozas
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269.A torzsfoglalkozas feladata az események megelézéséhez és felszamolasahoz szikséges
ismeretek €s intézkedések elsajatitisa és gyakoroltatdsa.

270.A t6rzsfoglalkozas résztvevoi:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

c) osztalyvezetdk és helyetteseik,

d) kiemelt foelbado (jogtandcsos),

e} kiemelt f6eldadd (belso ellendr),

f) kiemelt féeléadé (tiz- és munkavédelmi vezetd),

g) fegyelmi-és nyomozotiszt,
h) csoportvezetok,

i} vezetd reintegricids tisztek, reintegracios tisziek,
i biztonsagi tisztek,

k) biztonsagi és korlet-fofeliigyelok,

1) Kift. tiszti alloménya,

m) egyéb tiszti allomany,

n) berendeltek és meghivottak.

Osztaly- és szakaszértekezlet

271.Az intézet szakfeladatait cllaté osztalyok és szakaszok az Ugyrendben, illetve a
munkatervben meghatdrozottak végrehajtdsara, illetve szilkség szerint osztdly-, illetve
szakaszértekezletet tartanak.

272.Az értekezlet célja az osztdly, szakasz tevékenységének értékelése, feladatok
meghatdrozdsa, szakmai-modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.

Intézeti Tanacs

273. Az Intézeti Tandcs a parancsnok javaslattevd szerve, scgiti a fogvatartottak feltételes
szabadsdgra bocsdtisdra, partfogd feliigyelet ala helyezésére, végrehajtas: fokozatdnak
megvaltoztatisdra, atmeneti részlegbe helyezésére, valamint enyhébb végrehajtdsi
szabalyok hatdlya ald helyezésére vonatkozé parancsnoki elGterjesztés elkészitésében.
Vezetbje: a parancsnokhelyettes.

Tagjai:

a) a blintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

b) a bliniigyi nyilvintartd képviseldje,

c) a fogvatartott reintegracios tisztje,

d) a fogvatartott munkaéltatdjanak képviseloje.

12. Az intézet bizottsagai
274.A vezetbi munka segitése, a vezetdi ddntések szakmai megalapozdsa, illetve a kiilon
rendelkezésekben meghatérozott feladatok ellitdsa érdekében az intézetben bizottsigok
milkddnek allandd vagy ideiglenes jelleggel. A bizottsagok vezetGjét és tagjait - eltérd

rendelkezés hidnyaban - a parancsnok jeldli ki.

275.Allandd bizottsagok
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a} Befogadisi és Fogvatartasi Bizottsag

b) Szocidlis Bizotisdg

¢) Kozbeszerzési és Beszerzési Bizottsag

d) Szuicid Prevencios Feladatokat Koordinalé Bizottsag
¢) Kozétkeztetési Bizottsag

276.A parancsnok kiemelt szakfeladat -ellatisdra, célfeladat elvégzésére, ellendrzési
vizsgdlatra, tovibba elbterjesztések, javaslatok készitésére eseti munkabizottsigot hozhat
létre a személyi dllomény szakembereibdl. Az eseti bizotisdg osszetételét, feladatat,
mitkGdési szabalyait a létrehozd vezetd hatarozza meg, a bizottsig megbizatisa ellenkezs
rendelkezés hidnyaban a feladat elvégzéséig tart.

Befogadisi és Fogvatartsi Bizottsdg

277.A BFB a bintetések, az intézkedésck, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési
elzards végrehajtasérdl szolo 2013. évi CCXL. térvény 95-96, §-ban meghatarozottak
szerint mitkddik,

278.A befogadasi bizottsdg a parancsnok altal meghatarozott kérben véleményezési, illetve
Javaslattételi feladatokat is ellathat. A BFB tagjai kozott esctlegesen felmeriilé szakmai
kérdésekben a parancsnokhelyeties dént. A BFB a fogvatartdsi kockdzatok szempontjabél
kézepes vagy magas kockézatba sorolds esetén tajékoztatja az elitélteket a killénbszd
kockézatcsokkent® tréningek igénybevételének lehetéségerdl.

279.Vezetdje: a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
fogvatartasi helyettese.
Tagjai:
a) biintetés-végrehajtisi osztalyvezetd &s a helyettesét ellatd személy,
b) az intézet orvosa vagy helyettesitje,
¢) biztonsagi osztalyvezetd vagy helyettese,
d) Kft. biztonsagi vezet vagy helyettese,
e) lelkész,
f) szakpszicholdgus,
g) meghivott reintegricids tisztek,
h} biiniigyi nyilvantartd képviselje,
i) gazdasagi osztaly képviseldje,
J) aKft. termelési és munkatigyi képviseldie,
k} és a befogadd részleget irdnyitd reintegracids tiszt,
1) abv. piartfogd feliigyels.

Szocialis Bizottsag
280. A parancsnok tandcsadé testiilete a személyzet tagjainak segélyezésére, lakaskérelmeire,
egyéb szocidlis juttatisaira vonatkozé dontések meghozataldban, a beligyminiszter
irdnyitasa alatt 4ll6 fegyveres szervek alloménya részére adhaté szocidlis tdmogatasrol és

a kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrd] szolé 6/2013. (Il. 27.) BM
rendelet szerint tigyekben.
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281. A bizottsdg Gsszetételét, valamint eljardsrendjét helyi intézetparancsnoki intézkedés
szabalyozza.

Kozbeszerzési ¢s Beszerzési Bizottsdg

282.A bizottsag feladata az drubeszerzési, szolgaltatasi &s épitési beruhdzdsi eljérdsokban
trténd kozremiik6dés, dontés eldkészités.

283.Vezetdje: a parancsnok-helyettes,
Tagjai:
a) gazdasagi vezetd,
b) gazdasdgi vezetd foglalkoztatasi helyettese,
c) kiemelt foelado {jogtandcsos)
d) kozbeszerzési referens.

284.A bizottsdg lilésein konzulticids joggal részt vesz az adott beszerzéshez kapesoloddan a
téma elfaddja, aki szavazati joggal nem rendelkezik.

285.Amennyiben az intézel az adott eljarisban igénybe vesz hivatalos kézbeszerzési
tanacsadot, ugy ezen személy a bizottsdg munkdjaban tandcskozasi és javaslattételi joggal
vesz részt

286.A beszerzésekhez, palyazatokhoz igazoddan alkalomszeriien iilésezik.
Szuicid Prevencids Feladatokat Koordinald Bizottsag

287. A bizottsag feladata a szuicid nyilvantartds és a veszélyeztetettek nyilvantartasanak
vezetése és karbantartasa.

288. A bizotisigelndke a biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettese. A bizottsdg tagjai: a biztonsagi osztdly vezetbje, az egészségligyi osztaly
vezetGje és az intézet szakpszichologusa.

Kazétkeztetési Bizottsag

289.A Kozétkeztetési Bizotisdg irdnyitja és ellendrzi a sajat kezelésii kozétkeztetést,
Gsszeallitja az étlapot, javaslatot tesz az étkezési dij megdllapitasara.

290.VezetOje: a gazdasagi vezetd
Tagjai:
a) gazdasagi vezetd foglalkoztatdsi helyettese,
by  élelmezési csoportvezetd,
c) epészségiigyi foel6ads,
d)  ¢lelmezési raktarvezeto.
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] VI FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

13. Belsd kontrollrendszer

291.A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tirgyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében — a helyi sajatossdgok figyelembevételével és az dllamhaztartasért felelds
miniszter 4ltal kézzétett mddszertani tmutatdk alkalmazésaval — kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalésuljanak a kovetkezd célok:

a) a miikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabilyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszadmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjiék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattél.

292.A bels6 kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége &s célja dsszhangban legyen a
szabilyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsban ne keriilisn sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

¢) megfelels, pontos és naprakész informdciok alljanak rendelkezésre a kéltségvetési
szerv milkodésével kapesolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangoldsira  vonatkozéd
jogszabélyok végrehajtdsra keriiljenck a modszertani Gitmutatok figyelembevételével.

293.A belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiils - megfelels
a) kontrollkérnyezetet,
b) integralt kockazatkezelési rendszert,
c) konfrolltevékenységeket,
d) informdcids és kommunikécids rendszert, s
€) nyomon kdvetési rendszert (monitoring)
sziikséges kialakitani, milkédtetni és fejleszteni.

294, Az intézetparancsnok olyan kontroll kémyezetetalakit ki, amekyben
a) vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlithatdak,
b) egyértelmiick a felelésségi, hatdskori viszonyok és feladatok,
¢} meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathatd a humanerbforras-kezelés,
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295,

296.

297.

298.

299,

€) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkbtelezettség fejlesztése €s
eldsegitése.

Az intézetparancsnok olyan szabdlyzatokat ad ki, illetve olyan folyamatokat alakit ki és
muikdédtet az intézeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre alld forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézetparancsnok rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok mikddésében részt vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatokért
dltalanos felelosséget viseld vezetd beosztasi  személycket (a  tovabbiakban:
folyamatgazdak), akik elkészitik és rendszeresen aktualizdljak a szervezeti elemek
ellenbrzési nyomvonaldt, amely tartalmazza kiilénGsen a feleldsségl és informécios
szinteket és kapcsolatokat, Iranyitasi és ellentrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézetparancsnok szabdlyozza a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

Felelds olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, amely minden tevékenységi kér
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositiséra.

Az intézetparancsnok integrilt kockdzatkezelési rendszert alakit ki, amely
folyamatalapt, az intézet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és
cljardsok alkalmazdsdval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockézatainak teljes korli azonositisit, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését.

Az intézetparancsnok a jogszabalyi elbiras szerint az integralt kockdzatkezelési rendszer
koordinélasara szervezeti felelst jeld! ki.

A folyamatgazdaknak egylitt kell miikddnitik az integrdlt kockazatkezelési rendszer
koordinaiasara kijel6lt szervezeti feleldssel.

Az intézefparancsnok a szervezeten belill kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erésitik a szervezet integritasat.

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére irdnyuld kontrollok

kiépitését, kiilonbsen az alabbiak vonatkozasdban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kitelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a tamogatasokkal valod
elszamolas, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségl, garzdasdgossagi, hatékonysagi és eredmeényességi
szemponti megalapozotisaga,

¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbol tOrténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdesagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

Az a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkdri elkiilonitését biztositani kell.

64






300. Az intézetparancsnok a koltségvetési szerv belsd szabélyzataiban a felelosségi korok
meghatérozasival legalibb az aldbbiakat szabalyozza:
a)  engedélyezési, jévahagydsi és kontrolleljarasok,
b} adokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,
¢)  beszdmoldsi eljrasck.

301. Az intézetparancsnok olyan informaciés és kommunikdcids rendszereket alakit ki és
miikddiet, melyek biztositidk, hogy a megfeleld informécick a megfeleld idében
eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy mitkadteti, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatdridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

302. Az intézetparancsok kialakitja az intézet tevékenységének, a célok megvalositdsanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek kerctében
megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektd! fiiggetleniil milkdds belsd ellendrzésbil llhat,

303. A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az 4llamhaztartssi kiilsd
cllenbrzést, kormdnyzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazoll ajanlisokat és javaslatokat

304. Az intézetparancsnok az intézet koltségvetési beszimoldjdnak mellékleteként a
370/2011. Korményrendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban — a Jjogszabalyi
elbirdsok szerint — értékeli a koéltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének minéségét.

14. Belsé ellendrzés

305.A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzstt szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét
ndvelje. A bels6é ellenbrzés az ellendrzott szervezet céliai elérése érdekében
rendszerszemléletli  megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonysdgat.

306.Az intézetnél a belsd ellenérzés kialakitasardl és megfelels mikdtetésérdl és
fliggetlenségének biztositdsardl az intézetparancsnok koteles gondoskodni, emellett
kételes a belsé ellendérzés miikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

307.A belsé ellendr a tevékenységét az intézetparancsnoknak kozvetleniil aldrendelve végzi,
jelentéseit kozvetlenil neki kiildi meg. Az intézetparancsnok biztositja a belsé ellenér
Jogszabaly szerinti funkcionalis figgetlenségét,

308.A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adoft szervezet minden tevékenységére,
killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsénak és
elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatéra.

309.A belst ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandd feladata:
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a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mikddésének jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikidésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 erGforrdsokkal vald gazdalkodést, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényez8k, hidnyossigok megsziintetése,
kikiisztbdlése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megelézése, illetve feltdrasa
érdekében, valamint az intézet mitk8dése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovéabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

310.A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetmek kitlondsen:

a) vezetbk tdmogatisa az egyes megolddsi lehetségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalatival, kockizatanak becslésével;

b} pénziigyi, targyi, informatikai és  humdner6forras-
kapacitasokkal valé ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuié tandcsadas;

) a vezetBség szakértdi tamogatisa a kockazatkezelési ¢és
szabdlytalansigkezelési rendszerek ¢és a  teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsdban, folyamatos tovibbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizdlasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

€) konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezetl
stratégia elkészitésében;

f) javaslatok  megfogalmazasa az  intézet  mikodése

eredményességének ndvelése és a belsS kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében, a kéltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

311.A belsé ellendrzés tevékenységének részletes szabdlyait parancsnoki intézkedéssel
kiadott ,,Bels ellendrzési kézikdnyv” tartalmazza,
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VI, FEJEZET
HELYI BELSO SZABALYZOK KORE

312. A helyi bels6 szabalyzok a szakirdnyitasi feladatok szabalyozasénak eszkozei, melyek az
intézet mindennapi tevékenységének altaldnos, technikai jellegii rendezést igényld
kérdéseit szabélyozzék, amennyiben jogszabily, kézjogi szervezetszabdlyzd eszkoz,
BVOP normativ utasitds, szakutasitds, orszdgos parancsnoki intézkedés a kérdéskort nem
rendezi. A helyi belsé szabalyzd normativ tartalommal nem rendelkezik,

313.A belyi belsé szabalyzo jogszabéllyal, kozjogi szervezetszabilyozé eszkizzel, BVOP
normativ utasitdssal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat. A helyi bels§ szabalyzo
nem hatdrozhat meg a magasabb szinten kiadott normdban foglaltakkal ellentétes
rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintii norma megengedi.

314.Az intézet belsd szabalyzdi:
a) helyi intézkedés,
b) szabalyzat,
¢) modszertani Gtmutato,
d) szolglati utasits, Grutasitds.

315.A belsd szabdlyzok kiaddsdnak rendjét helyi intézkedés tartalmazza,

316.A helyi intézkedés a parancsnok 4ltal kiadott, a feladatok meghatarozésanak,
végrehajtdsinak, a végrehajtas feltételei biztositdsanak eszkoze, mely valamely
ismétlddden vagy édllandéan, folyamatosan teljesitendd feladat gyakorlati végrehajtasat
szabdlyozza
a) a jogszabilyokban, koézjogi szervezetszabalyzé eszkdzben, a feligyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatdrozott feladatok végrehajtasa,

b) az irAnyitds és vezetés korébe tartozo feladatok meghatarozdsa és végrehajtdsa,

¢) a szakmai tevékenység ecllatasshoz szikséges személyi s anyagi feltételek
biztositasaérdekében.

317.A szabilyzat egységes rendszerbe foglalt eléirasokat tartalmaz az intézet egészére, vagy

egyes terlileteire. A szabalyzatban régzitésre keriilnek:

a) az intézet vagy az adott szervezeti elem szervezetét és milkddésétmeghatirozo
alapvetd szabalyok,
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b) a szakinai feladatok ellatdsanak alapvetd helyi szabalyai,

c) az anyagok pazdélkodasival, a fegyverzet ¢és technikai eszkdzok
lzemeltetésével, karbantartdsdval, javitasdval kapesolatos szakmai technikai
szabalyok.

318.A modszertani Gtmutatd egységes rendszerbe foglalt eldirasokat tartalmaz egyes feladat
végrehajtdsanak megvaldsitdsira. A modszertani Gtinutatdban rogzitésre keriilnek:

a) a végrehajtandé feladatkért meghatirozd alapvetd szabalyok,
b) a feladatok ellatdsanak alapvet$ helyi szabalyai,
c) a szabilyozott tevékenység vagy feladatkor végrehajtdsdval kapcsolatos

szakmai-technikai szabalyok.

319.Szolgalati-, illetve Srutasitdsban kell meghatdrozni az intézet biztonsdgi rendszerének
leirdsdban meghatarozott, illetve egyéb szolgalati helyeken és &rhelyeken teljesitendd
feladatok ellatisa rendjét. A szolgdlati-, illetve az Orutasitds elkészitésért az adott
szervezeti elem vezetdje felelds, azt a parancsnok jovahagyasaval kell kiadni.
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. YIIL. FEJEZET
AZ INTEZET KAPCSOLATRENDSZERE

15. Szervezeti elemek kozotti belsé kapesolattartas

320.A szervezeti elemek tevékenységiik sordn a feladatkoriiket kolesondsen érintd tigyekben
szervezeti Sndllosdguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva, egyiittesen szolgaljak
a bintetés-végrehajtasi feladatok teljesitését.

321.Az egyes szervezeti clemek vezetbi és aldrendeltjeik a szakfeladatokat egymassal
egyiittmiikddve kotelesek intézni, melynek soran kotelesek:

- szakfeladataik eredményes elltasahoz sziikséges adatokrdl, informécidkrdl
egymast tajékoztatni,

- a tobbi szakteriiletet is érinté {igyekben azok szakvéleményét is kémi, a
kérdéses iigy esetleges megtirgyalisira az abban illetékességgel rendelkezdket
meghivni,

- vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni, vagy ennek
akadalyat a hatdridd lejarta eltt a megkeresd szervezeti elem vezetdjével kézdlni,

322.A szervezeti clemek munkakapesolatanak formajdt (frasbeli vagy szobeli) az tigyek
természetétdl, az lgyintézés siirgbsségétdl figgden kell megvalasztani oly médon, hogy
az a hatékony iigyintézést szolgélja.

323.Amennyiben a szervezeti elemek vezetdi intézkedést igényld igyben nem jutnak
egyetériésre, az iigy kezdeményezéje a szolgilati elsljardhoz fordul intézkedés
megtételéért vagy dontés meghozatalaért.

16. Az intézet kiilsé kapesolatai

Az intézet és a BVOP kapcsolata

324.A BVOP-val az intézet a jogszabalyok és a kizjogi szerzetszabalyzd eszkozok, valamint a
biintetés-végrehajtési szervezet miikodését meghatérozd magasabb szintli intézkedések,
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utasitdsok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP) dltal
meghatdrozottak szerint tart fenn és mikodtet kapcsolatot.

Az intézet egyéb kiilsd kapcsolatai

325.A Dbiintetés-végrehajtasi szervekkel (intézetekkel, intézményekkel) az intézet a
jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabdlyzd eszkdzok, valamint a biintetés-végrehajtasi
szervezet mitkédését meghatdrozd magasabb szintll intézkedések, utasitdsok 4ltal
meghatarozottak szerint tart fenn és miikdtet kapesolatot.

326.Az intézet eredményes tevékenysége érdekében a hatilyos jogszabdlyok alapjan
egylittmiiksdik az Gigyészségekkel, birdsagokkal, a killon megallapodasokban foglaltak
alapjan a rend8rséggel, kataszirofa-védelemmel, az adé-és vamhivatallal, illetékes
kbzigazgatssi szervekkel, az ®Onkormdnyzati szervekkel, a biintetés-végrehajtdsi
feladatokat segitd karitativ szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal, a tarsadalmi
szervezetekkel és magdnszemélyekkel, valamint a fogvatartottak foglalkoztatdsa
érdekében kiiléndsen a Kft-vel.

A felek az egyiittmilkddés feltételeit megdllapoddsban rogzitik. Ha az egylittmiikodé

felek a bv. szervezet rendjére ¢és biztonsagdra vonatkozd szabdlyokat, vagy az intézettel
katott megallapoddsban foglaltakat megszegik, az intézet megsziinteti az egytittmiikddest.
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IX. FEJEZET
A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A
VAGYONNYILATKOZAT TETELEVEL KAPCSOLATOS ELJARASI SZABALYOK

327.Az intézetnél vagyonnyilatkezat-téteire kitelezetiek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrél szolé 2007. évi CLIL tSrvényben meghatarozottak kére, igy
kiilsndsen:
- intézetparancsnok,
- parancsnokhelyettes,
- gazdasagi vezetd,
- osztalyvezetdk,
- kiemelt foeldadd (belst ellendr),
- kiemelt foelbado (jogtandcsos),
- osztilyvezetd helyettes (foglalkoztatdsi)
- gazdasdgi osztdlyvezetd-helyettes
- kizbeszerzési eljardsban kozremiikodok: élelmezési csoportvezetd, informatikai
osztalyvezet.

328.A  vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvényben meghatdrozott id8szakonként a
Személytigyi és Szocialis Osztaly kezdeményezésére vagyennyilatkozatot tesznek.

329.A vagyonnyilatkozatokkal kapesolatos eljarésra a Hszt., az egyes vagyomnyilatkozat-

tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII térvény szabalyait megfelelden kell
alkalmazni.

X FEJEZET
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ZARO RENDELKEZESEK

330.Jelen Szervezeti és MilkGdési Szabalyzat 2019. oktdber 0l. napjén hatdlyba, ezzel
egyidejilleg a 30524/11027-2/2016.alt. szamon kiadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Satoraljatjhely, 2019. szeptember 11,

Rozsahegyi Tamas bv. ezredes
biintetés-végrehajtasi fotandcsos
intézetparancsnok

1. melléklet

SZERVEZETI FELEPITES

Intézetparancsnok
|
Parancsnokhelyettes ||
Gazdasagi vezetd .
|
- |
Gazdasdgi || Személyigyiés | ||  Bistonsigi |- - Osztdlyvezets | |
oszlaly szoc. osztaly osztaly . (lelkész} Kajdiolet felndatok
L ™ Kicmelt Toclgad munkigeyiveymster)
; {jogtlandcsos) B
Informatikai Biintetds-végreh, I
osztdly u oszt. L | Kiemelt foeléads | |
i (belsé ellendr)
|
Egészségiigyi l ﬁ’i’em?h fé')eil’o;adé) n
5 . {iz- és munkav,
o osztély — Korzeti
! feladat
Szak- L
pszicholégus
Fegyelmi- és |
nyomozotiszt
Féeldadd |
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2. melléklet

A MAGYAR BUNTETES-VEGREHAJTAS MUZEUMI KIALLITOHELYENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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1. A Mizeum adatai, jogallasa

Hivatalos megnevezés: A Magyar Biintetés-végrehajtas Muzeumi
Kidllitéhelye (tovabbiakban: Muzeum)

Székhely: 3980 Satoraljatjhely, Kazinczy u. 35.

Alapités éve: 2006.

Szakmai besorolasa: kézérdekil muzedlis kiallitohely

Anyakonyvi nyilvantartasi szam: MK/13224/2007.

Fenntarté: Satoraljaijhelyi  Fegyhdz és  Bortdn (3980
Satoraljadjhely, Kazinczy u. 35., a tovdbbiakban:
intézet}

Vezetd: Rdzsahegyi Tamds bv. ezredes, intézetparancsnok

II. A Mizeum tevékenysége
A Mazeum miikddtetésének célja: a biintetés-végrehajtas torténeti (tdrgyl és irdsos)

értékeinek dsszegylijtése, rendszerezése és a kizOsség szédméra torténd blinmegeldzési
céli bemutatésa.
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9. A Muizeum alaptevékenysége: a gylijtékdrébe tartozod targyak, forrdsanyag és
dokumentici6 feltdrdsa, gytijtése, rzése, szakszerli nyilvantartdsa, &llaginak megévasa
és védelme, kidllitdson t6rténé bemutatasa.

Gylijtékore kiterjed a magyar és az eurépai biintetés-végrehajtas korabeli és jelenkori
targyi emlékeire, irdsos, képi, mozgdképi és hangzo dokumentacidjara. Gyiijtéteritlete
orszagos, a nemzetkdzi forrdsanyag tekintetében az érvényes jogszabdlyok és nemzetkdzi
szerzddések rendelkezései iranyadoak.

Jelenkori emlékek esetében a bemutatss (kiallitason és a digitdlis mizeumban vagy a
honlapon tértén8 szerepeltetés) a bimtetés-végrehajtds biztonsdgi szempontjainak
figyelembe vételével és az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartdsdval térténhet.

10. A Mizeum kiegészitd feladatai:
a) az dsszegyifjtétt anyag tudomdnyos feldolgozésa, rendszerzése, digitalizaldsa;
b) a,digitdlis mizeum” dsszeallitasa, fejlesztése;
c} atevékenységi kirbe tartozd szakteriileten tudomanyos kutatas végzése, kiilsé kutatok
szakmai tAmogatdsa;
d) az alaptevékenységhez kapesol6ds szakkOnyvtari anyag gyiijtése;
e) egyiittmiikédés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel;
f} biinmegeldzési célt programok szervezése.
A Muzeuin kiegészitd feladatait anyagi és szakmai lehetdségeinek fiiggvényében latja el.

III. A Miizeum iizemeltetésének szabalyai

11. Nyitvatartési ido:

a) nyéri iddszakban (mdjus 01. — augusztus 31.):
keddt8l — vasarnapig: 09.00 — 12.00 érdig és 13.30 — 17.00 ordig

b) téli id8szakban (szeptember 01. — aprilis 30.):
keddtél — péntekig: 07.30 - 12.00 6réig és 13.30 — 16.00 éraig
szombaton; 07.30—13.30 éraig

¢) igény esetén a fenti idészakokon tilmenden telefonos vagy személyes idSpont-
egyeztetés alapjan.

12, Latogatds: egyénileg és csoportosan. Kivdnatos csoportlétszam min. 10-15 f6. Biztonsdgi
okok miatt a Mizeum kizardlag tarlatvezetével latogathaté. A latogatdkrél nyilvéntartds
vezetése sziikséges, mely tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) csoport megnevezése, vagy »maganszemélyek” megjegyzés feltiintetése
b) latogatds idpontja

¢} latogatdk szdma

d) tarlatvezeid(k) neve.

13. A létogatds sordn a kiallitasi anyagrol fotd vagy videofelvétel fotojegy vasarldsa esetén
készithetd.

14. Belépodij: a belépodij dtvételdt a tarlatvezetd a belépdjegy 4tadisdval igazolja. Erre
iranyuld kérelem esetén szamlat hivatali munkaidében az intézet pénziigyi csoportja aflit
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ki, Bintetés-végrehajtasi szakmai rendezvények és latogatisok esetén a kialiftds
dijmentes megtekintését a Mizeum vezetdje engedélyezheti.

15, Véasarlas: a latogatdk a Muzeum fogaddterében elhelyezett, fogvatartottak altal keszitett
kerdmia- &s emléktirgyakat vasarolhatnak. A bevétel kezelésére é&s elszdmolasira
vonatkozd szabalyokat intézetparancsnoki rendelkezés tartalmazza.

16. Kutatds: a Mizeumban &rzétt és a digitdlis mizeumban rdgzitett anyag kutatdsa €s
feldolgozasdra, valamint tudomdanyos és kdzmlivelddési célul hasznositaséra elsdsorban a
Milzeum, illetve a Satoraljatjhelyi Fegyhdz és Bortdén jogosult. Més személyek,
szervezetek a Muzeum vezetdjének elbzetes, irisbeli engedélye alapjan folytathatnak
ilyen tevékenységet. Tovabbi kérdésekben a muzedlis intézményekben folytathato
kutatasrol sz016 47/2001. (I11. 27.) Korményrendelet elbirasi irdanyadoak.

17. Sajtényilvanossdg rendje: a Muzeumot érintd kérdésekben az orszégos sajtdt és mds
hirkézl8 szervet kizvetlentl kizérdlag az orszagos parancsnok vagy az dltala megbizott
személy, a helyi sajtot és hirk6z16 szerveket a Muzeum vezetje vagy az dltala megbizott
személy tajékoztathatja.

1V. A Muzeum szervezeti rendje

18. A Muzeum vezetdjének feladatai:
a) amuzeum mikédésének irnyitasa
b) fejlesztési lehetdség vizsgalata
¢) kapcsolattartds kiils6 szakmai- és egyéb szervezetekkel
d) pénzilgyi tervezés és ellendrzés irdnyitdsa (az intézet pénziigyi tevékenységén beliil)
e) munkéltatoi jogokat gyakorol a kézmitvelddési referens felett.

19. A foeldado (muzeumni feladatokat ellato) feladatai:
a) szakmai nyilvantartasok felfektetése és vezetése;
b) dsszegyljiitt anyag rendszerezése, dllapotuk figyelemmel kisérése;
c) tarlatvezetés;
d) a mizeum mikddéschez, fejlesztéséhez kapesolodé szakmai pélydzatok figyelése,
elkészitése.
V. Zard rendelkezésck

20. A Muzeum milkédésére és lizemeltetésére vonatkozd, jelen szabalyzatban nem rogzitett
egyéb kérdéseket az intézet szabdlyzatai rogzitik.

21, Jelen szervezeti- és miikadési szabalyzat 2019. oktdber 01. napjatél hatdlyos.

Satoraljatjhely, 2019. szeptember 11.
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Rézsahegyi Tamas bv. ezredes
blintetés-végrehajtasi fGtanacsos
intézetparancsnok
a Magyar Bv. Mtzeumi Kidilitéhelyének vezetdije
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