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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Gy6r-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet jogalldsa:

A Gybr-Moson-Sopron Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet (a tovébbiakban iniczet)
kéltségvetési szerv, 6nalld jogi személy. Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata rendvédelmi
szerv, a biintetés-végrehajtdsi szervezetr8l szolé 1995. évi CVIL torvény 1.§-dnak (1)
bekezdése szerint. A kiltségvetési szery illetékessége, miikddési teriilete: orszdgos.

2. Az intézetre vonatkozd alapadatok:

Név: Gybr-Moson-Sopron Megyei Bilntetés-végrehajtasi Intézet

Rividitett név: Gyor BV

Angol nyelvii megnevezés: Gydr-Moson-Sopron County Remand Prison

Székhely: 9021 Gyér, Jékai u. 18,

Levelezési eim:; 9002 Gydr, P£. 308,

Alapité okirat kelte, szdma: 2017. julins 10. A-114/1/2617.

Torzskényvi szdma: 752194

A kitltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997, pilius 16.

A kiltségvetési szery illetékessége, miikddési teritlete: orszégos.

Az alapfeladatok ellitdsAnak forrasai: koltségvetési tAmogatds, mikddési bevételek, egyéb

forrasok (atvett pénzeszkdz, palydzat, adomdny, stb.)

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kiiltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) az clbzetes letartoztatassal,
b) biztonsdgi és egyéb fontos okbol elhetyezett elitélick szabadsdgvesztésével, tovdbba
¢) azelzdrdssal

dsszefiiggo biintetés-végrehajtasi feladatok elldtdsa.

3. Az alaptevékenységet meghatirozo legfontosabb jogszabdlyok:

a} a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz0l6 1992, évi XXXIIL torvény és a bv, szervezetre
vonatkozd végrehajtdsi rendeletei,

b) a biintetés-végrehajtdsi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL térvény,

¢) a biintetdeljarasrdl szold 1998, évi XIX. térvény,

d) az dllami vagyonrdl sz6l6é 2007. évi CV1. tdrvény,

e) Magyarorszdg Alaptorvénye (2011, aprilis 25.),

f) az informicids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. torvény,

g) az allamhdztartdsrél sz616 2011, évi CXCV. thrvény és az allamhdztartds szolo torvény
végrehajtdsardl szél6 368/2011, (XIL31.) Korm. rendelet, illetve a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet,

h) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény,

i} azAllamhéztartds szdmvitelérd] sz016 4/2013. {1.11.) Korm. rendelet,

J) anemzeti vagyonrdl szol6 2011, évi CXCVL térvény,

k) akézszolgalati tisztviseldkr6l szold 201 1. évi CXCIX. térveny,

D) a munka tdrvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
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m) a szabdlysériésekr8l, a szabadlysértési eljdrdsrél és a szabalysériést nyilvantartasi
rendszerrél szold 2012, évi I1. torvény,

n) a Bilntetd Torvénykdnyvrol 2012, évi C. térvény,

0) a Polgiri Torvénykényvr6l sz816 2013, évi V. torvény,

p) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzdrds
végrehajtasard] sz616 2013, évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei,

q) a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatisos dllomdnydnak szolgalati
jogviszonyar6l sz6lé 2015, évi LXIL trvény és végrehajtasi rendeleted,

r)} a mindenkori kéltségvetési tdrvény.

Tevékenységi kiire:

a) az allamhéztartdsi szakagazat alapjin
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

b} A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa
alapjdn:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
(74011 Foglalkozas-egészsépiligyi alapelldtds
074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei

Magyar Allamkinestir elfiranyzat-felhaszn4l4si keretszdmia szima:
10033001-01393376-00000000

Adészam: 15752198-2-51

KSH statisztikai szamjel: 15752198 8423 312 08
TEAOR kéd; 8423

AHT egyedi azonosité: 50720

Gazdalkoddsi forma: kzponti koltségvetési szerv.

A feladatellatdshoz kapesolddéd funkeidja alapjan: gazdasigi szervezette! rendelkezd
kiltségvetési szerv.

Altalénos forgalmi adéalany.
Telephellyel nem rendelkezik.
Iranyité szerve: Beliigyminisztérium, 1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.

Kizépiranyité szerve: Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga, 1054 Budapest V.,
Steindl Imre u. 8.

Alapitdja: a Magyar Koztdrsasdg Igazsdgligyi Minisztériumdnak képviscletében — a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsdgiigy-miniszter. Az intézet alapitdsa a
biintetés-végrehajtdsi szervek alapitd okiratainak kiadasér6l, mddositdsarcl szélo 20/1997.
(VILS8.) IM rendelet mellékletében tortént.
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A Gyér-Moson-Sopren Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet az orszdgos parancsnok
Altal kinevezett parancsnok vezeti és képviscli. A parancsnokot az orszdgos parancsnok —a
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos dllomdnyénak szolgdlati viszonydrdl sz6lo
2015. évi XLIL torvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjdn 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az
egyéb munkdltatéi jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
dllomdnyanak szolgélati jogviszonyardl szolo 2015, évi XLIL térvény végrehajtasdrd] szolo
154/2015. (VL19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban Korm. rendelet) 4. mellékelte alapjan —
az orszigos parancsnok gyakorolja a parancsnok felett.

. Az intézet foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok:

a) a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos dllomdnydnak szolgélati
jogviszonyardl szold 2015, évi XLIL térvény alapjdn szolgélati jogviszony,

b) a kozalkalmazottak jogdlldsdrél széld 1992, ¢évi XXXIIL térvény alapjan
kizalkalmazotti jogviszony,

¢) a kozszolgilati tisztviselokr8l sz6lé 2011, évi CXCIX. térvény alapjan
kormdnytisztvisel6i jogviszony,

d) az egyéb foglalkoztatdsra (pl. megbizds) irdnyuld jogviszonyokra a Polgdri
Térvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény szerint.

1I. FEJEZET
AZINTEZET VEZETESE

. Az intézet parancsnoka:

a) A jogszabdlyok és kiizjopi szervezetszabdlyozd eszkdzok altal meghatdrozott keretek
kozott, 6nalld egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézetet.

b) Feladatait - melyeket a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok alapjdn lit el - az orszdgos
parancsnok dltal kiadott munkakdri leirds hatarozza meg,

c) Alloményilletékes parancsnoka az intézet Allomanyanak.

d) A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint munkdhiaidi jogokat gyakorol a személyi
dllomény tagjai felett.

e) Jogkorét személyesen a gazdasdgi vezetG, az osztdlyvezeldk, a kapcsolt feladattal
megbizottak és a bizottsagok Wtjan gyakorolja. Parancsnoki nyomozisi feladatait
nyomozotiszt itjan végzi.

fy A parancsnok az intézet barmely mds vezetSiének és alkalmazottjinak dontését,
jogszabalyi kereteken beliil, hatdlyon kivtil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve a
dontést magdhoz vonhatja.

g) Tdvollétdben vagy akaddlyoztatdsa esetén a gazdasigi vezetd helyettesiti. A gazdasdigi
vezetd helyettesi{féskor képviseli az intézetet, azonban e jogkore a hivatdsos szolgdlati
jogviszonyt, kozalkalmazotti, kormanytiszivisel6i jogviszonyt érinté dontésekre nem
terjed ki. Egylittes tdvollét vagy akaddlyoztatds esetén a helyettesitést a biztonsdgi
osztilyvezeto latja cl.

h) Kételes gondoskodni a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabdlyok betartdsarodl és
betartatdsdrdl.

i) Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérél.

1) Jogszabélyi keretek kozott kételezettségvdllaldsi és utalvdnyozdsi jogkdrt gyakorol,
szabdlyozza e jogkirok gyakorlasanak rendjét,
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k) Felel6s az dllomany fegyelmi helyzetéért, az intézet jogszerli mitkddésének minden oldalt
biztositasaért, a koliségvetési gazddlkodds torvényességéért. A hatdskorébe tartozd
iigyekben fegyelmi és kirtéritési jogkort gyakorol.

1) Katonai vétségek esetén nyomozati, fegyelemsértés esetén fegyelmi jogkort gyakorol.

m)Kiadja az intézet miikddését biztosito belsd intézkedéseket és szabilyzatokat, kidolgozza
a szervezeti mitkddsi szabalyzatot és az intézet részletes ligyrend;jét.

n) Irdnyitja és ellendrzi az intézet szervezeti egységeinek és a személyi alloményénak
tevékenységét.

o) Egyiittmiikadik a fogvatartottak foglalkoztatdsara alapitott gazdalkodd szervekkel.

p) Kapcsolatot tart, illetve cgyiittmiikddik az dllami és dnkormanyzati szervekkel, fegyveres
tdrsszervekkel,  tarsadalmi  szervezetekkel,  bortonmisszidkkal,  egyhdzakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel.

q) Gyakoroljia a biintetések ¢s intézkedések végrehajtdsarol sz60l6 jogszabalyokban
meghatdrozott jogait, elldtja az cbbdl eredd kotelezettségeit.

r) Kialakitia és milkodteti az intézet belsd kontroll rendszereit (tekinteitel a
pénziigyminiszter irdnyelveire is), biztositja a rendszerck miikodéséhez szitkséges
szervezeti, tArgyi és személyi feltételeket.

s) Kialakitja az intézet szakmai belsé ellendrzési rendszerét. Feladata az cllenbrzési
tevékenység végrehajtisdnak szabdlyozdsa, megszerverése és irdnyitdsa,

t) Intézeti féléves munka- és ellendrzési tervet készit.

u) Feladata olyan szabalyzatok kiaddsa és folyamatok kialakitisa, mikodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4116 forrdsok szabatyszerli, szabdlyozott, gazdasdgos, hat¢kony
és eredményes felhaszndlasit, Ezcknek a szabdlyzatoknak és folyamatoknak ki kell
terjedniiik a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésére, az elézetes és utdlagos
pénziigyi cllenGrzésre (a pénziigyi dontések szabdlyszeriiségi és szabélyozotisagi
szempontbdl torténé jévahagydséra, illetve ellenjegyzésére), valamint a pgazdasagi
események elszdmoldsara.

v) Az intézet parancsnoka gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasdrél és megfeleld
mfikddtetésérol. A parancsnok feladata biztositani a belsé ellendr funkciondlis (feladatkori
és szervezetl) filpgetlenségét.

7.1, A parancsnok felelds:

a) Az intézet feladatainak torvényes végrehajtaséért, folyamatos miikodéséért, rendjéért €s a
biintetés-végrehajtasi szerv biztonsagaért.

b) Az intézet rendkiviili koriillmények kozotti mitkddéséért, a honvédelemmel, a polgéri és
katasztréfavédelemmel kapesolatos tevékenység elvégzéséért.

c) A jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabilyozd eszkdzok, az OP intézkedései,
szakutasitdsai valamint a szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak intézeti
végrehajtdsaért.

d) Az intézet gazdilkoddsdért, a koltségvetds elkészitéséért, a jévdhagyott kéitségvetési
clbiranyzatok felhasznaldsaért, a szamviteli rend betartdsdért, valamint a nyilvéntartdsok,
adatszolgaltatdsok és kaliségvetési beszdmoldk valddisagadrt.

e) Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozikben
biztositott személyzeti, munkaltatéi, szervezési és koltségvetési jogokat.

f) Ha a jogszabdly médsként nem rendelkezik, megsemmisitheti, illetéleg megvéltoztathatja
az aldrendeltek jogszabalyba, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokbe, belsd
rendelkezésbe {itk8z6 vagy szakmailag hibds dontését.

g) Az intézetre vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, kizegészségligyi és jarvanyiigyi,
valamint kérnyezetvédelni eldirasok betartdsaért.
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h) A biintetések és intézkedések intézeti végrehajtasdnak torvényességéért, a fogvatartottak
jogainak biztositdsadrt és a kitelezettségeinek betartatasaért.

i) Elkésziti és jovahagydsta felterjeszti a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnokihoz az
intézet SZMSZ-ét, elkésziti a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd beosztottak munkakdri
leirasat.

j) A koliségvetdsi szerv feladatainak ellétdsat (végrehajtdsit) szolgdlo fizetési vagy més
teljesitési kotelezetiséget véllal, vagy ilyen kovetelést ¢l8ir. Jogosult a kiadés
teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsdnak elrendelésére.

k) Irdnyitja az intézct éves koltségvetésénck elkészitését, gondoskodik a kéltségvetési
eldirdnyzatok jogszabalyban foglaltak szerinti végrehajtdsardl, a beszdmold jelentések
elkészitéséral.

) Irdnyitjia az intézet feladat- és hataskorébe tartozé mindsitett ¢s személyes adatok
védelmével, a statisztikai adatok kezeldsével, valamint az adatszolgaltatdssal kapesolatos
tevékenységet.

m)A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasdra kiadott
rendeletekben meghatdrozott feltételekkel és korldtozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezel szerv vezetSjeként a minSsitett adatvédelemmel kapesolatos jogokat és
kitelezettségeket.

n) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009, évi CLV. térvény 4. § (2) bek, b) pontja alapjan
a feladat-és hatdskérébe tartozé adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.

0) A minbsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelss a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsaért. Ennck érdekdben a mindsitett adat védelmével kapesolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az dltala kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

p) A parancsnok hatdskdrét részletesen a hatdskori lista tartalmazza.

. Az intézet gazdasagi vezetdje:

a) A gazdasdgl vezetd az dltala irdnyitott osztily munkdja mellett felelds az altala
ellenjegyzett  szerzodések, kotelezettség-vallaldsok  fedezetédrt, a gazdasagi
adatszolgéltatdsokért.

b) A gazdasdgi vezetd joga &s kotelezettsége az intézet koltségvetésct érintd
kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése, az utalviny ellenjegyzése, czen jogkdrok
ellatdsdra mds, a gazdasagi osztdly allomdnydba tartozé személyek megbizasa, tovabba
érvényesitk kijeltlése.

¢) Gondoskodik az intézet feladatainak elldtasidhoz sziikséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési tdrgyak, eszkozok, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvéntartasarol,
karbantartésarol, rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas allapotban tartdsardl, a tulajdon
védelmérdl.

d) Felelds az éves koltségvetési beszamol6, a negyedéves mérlegjelentés, valamint a havi
iddkozi koltségvetdsi jelentés elkészitéséért, valddisdgaért.

¢) Gondoskodik a kizpontosftott illetmény-szamfejtéshez kapesolodé feladatok, valamint a
bér- és munkailgyi adatszolgaltatdsok jogszabalyban el6irt feladatainak végrehajtasardl,
az 4llomany jogszabalyokban meghatdrozott jarandésagainak biztositasdrol.

) Szervezi az intézet gazdalkodasat és elldtasi tevékenységet, a fogvatartotti munkdltatdst.

g) Elkésziti és aktualizdlja az intézet pénziigyi ¢s szdmviteli szabélyzatait, azokat clbterjeszti
parancsnoki jovahagyésra.

h) Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézet gépjarmil igénybevételét, a gépjarmiivezetk
tevékenységét, cllendrzi a gépjarmi dllomany miiszaki szinvonalat.

i) A ruhdzati eléirasok, szabdlyok intézeti érvényesiilése érdekében koordindlja és feliigyeli
az egyenruhdzati, a munka- és védéruhdzati alapellitis és az ezzel kapesolatos
szaktertileti feladatok végrehajtasdt,
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j) Feliigyeli a fogvatartottak pénziigyi letétjét, a letétkezeléshez kapesolddd feladatokat
szervezi, ellendrzi.

9. Azintézet osztilyvezetdje:

a) A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét. Szolgdlati elbljardja az
osztdly személyi allomanyénak. Szakteriiletén képviseli az intézetet, az parancsnok dltal
meghatarozott kiadmdnyozdsi jogkort gyakorol, killonleges jogrendhez kot6dd
felkésziilési, iranyitdsi feladatokat 14t el. Munkakdri leirds szerint szakteriilete szakszert,
trvényes miikddését irdnyitja szakmai és biintetéjogi feleldsséggel. Jogkore kiterjed a
szabadsdgok  iitemezésére, javaslattételre, jutalmazds és  fegyelmi  eljdrds
kezdeményezésére az altala irdnyitott osztaly dllomdnya vonatkozdsdban. Kételes havonta
és félévente a parancsnok altal jovihagyott ellendrzési tervet késziteni.

b) Az osztilyvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén szervezetszerfi helyettes
hidgnydaban gondoskodik helyettesitésérdl.

9.1. Az osztalyvezetd felelds:

a) Az irdnyitdsa ald fartozd osztdly szakszerfl tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hatdskorébe tartozé feladatok torvényes végrehajtdsaért, a munkakéri leirasok, ot-
és szolgdlati utasitdsok jévahagydsra elokészitéséért, az abban foglaltak végrehajtdsaért, a
beosztott  allomdny éves teljesitmény-kdvetelményeinek — meghatdrozdsdért  ¢s
értckelésdért.

b) A parancsnok altal meghatdrozott feladatok végrehajtdsdért, a hatdrid6k betartasdért.

c) Az osztély beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotdért, a térvényes
fogvatartdssal az intézet biztonsdginak megtartdsdért, jogszabalyi feladatainak
teljesitéséért.

d) Az ellendrzési feladatok végrehajtisaért, az azt kdvetd intézkedésért.

e) A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatok, képzés, a szakteriiletekre kiadott
tervek  honvédelemmel és  katasztrofavédelemmel  kapesolatos  feladatainak
veégrehajtdsadrt,

IIL FEJEZET

AZ OSZTALYVEZETO-HELYETTES, AFOAPOLO, A BIZTONSAGI TISZT,
A CSOPORTVEZETO, A SEGEDELOADO, A SZOLGALATI BEOSZTOTT ES
ALKALMAZOTT

10. Az osztilyvezetG-helyettes:

a) Az osztdlyvezetd kozvetlen aldrendeltségében és annak irdnyitaséval végzi
tevékenységét, latia el szolgalati feladatait.

b) Az osztalyvezetS-helyettes az osztdlyvezetd szervezetszer(i helyettese, annak
tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén jogkdrében eljdr, vezeti az oszidlyt,
valamint végzi a feladatkérébe tartozé feladatokat.

c) Az osztalyvezetd-helyettes helyettesitésére az osztalyvezets intézkedik.

11, Az egészségiigyi féapold:
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a) A parancsnok kézvetlen iranyitdsa mellett végzi munkéjat, de szakmai tevékenységét az
orvos irdnyitja. Szolgélati eléljardja az osztdly személyi dllomanyanak. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, killonleges jogrendhez kétddd felkésziilési, irdnyitasi feladatokat
14t el. Koteles félévente ellendrzési tervet késziteni.

b) Munkakdri leirds szerint szakterillete szakszerfi, tSrvényes miikddését irdnyitja dés
ellendrzi szakmai és biintetdjogi felelésséggel a fogvatartottakra ¢és a személyi
dllomanyra kiterjedGen.

¢) Feleldssége megegyezik az oszidlyvezetd felelosségével.

d) Egészségiigyi — szakmai feladatok kapesan — az orvos utasitdsa szerinti, illetve az orvos
tdvolléte esetén az egészségiigyi eldirdsok szerinti — utasitdsi jogkdrt gyakorol az érintett
eléljirdkon keresztill a beosztotti dllomany felé.

e) Kiemelt feleldsség terheli az orvosi titok és egészségiigyi adatkezelés terén.

12. A biztonsagi tiszt:

a) A biztonségi tiszt kozvetleniil a biztonsdgi osztilyvezeté aldrendeltségébe, annak
irdnyitasdval végzi feladatait.

b) Szolgdlatban eléljdrdja az alirendeliségébe tartozd fofeligyeloknek, feltigyeloknek,
gépidrmli vezetknek, hivatali id8n kiviill a parancsnok éltal meghatdrozott kérben a
személyi allomdnynak, rendkiviili eseménnyel Ssszefiiggésben az igénybe vett személyi
allomanynak, amig eldljaréja az intézkedést 4t nem veszi.
¢) A honvédelmi, polgdri ¢s katasztrofavédelmi feladatok ellatésa sordn kiemelt feladata a

riasztds, értesités vétele, a kiértesitések, berendelések végrehajtdsa, elsddleges
intézkedések megtétele,

d) A biztonsagi tiszt munkaidén kiviil egyszemélyes vezet6ként — parancsnokot helyettesito
jogkorben — jar el, jelentési kotelezettséggel.

e) Feladatait a torvényben, jogszabdlyokban, valamint a Biztonsdgi Szabélyzatban, ¢s mds
belsd rendelkezésekben, munkakéri leirdsban meghatdrozottak alapjdn latja el.

13. A csoportvezetd:

a) Kozvetleniil az osztalyvezetd aldrendeltségben végzi feladatait.

b) Feladatait részletesen jogszabdlyok, belsd rendelkezések, munkakdri lefrdsok
tartalmazzak.

c) Felelds a feladatkorébe tartozé tevékenység végrehajtasaért.

14. A segédelfadd:

a) Az osztlyvezetd, osztalyvezetd-helyettes, illetve a csoportvezetd irdnyitdsdval végzi
tevékenységét, a munkakori lefrdsban maghatérozott alarendeltség és feladatkdr szerint.
b) Felelds az elsljard dltal meghatdrozott feladatok szakszerii végrehajtdsadrt.

15. A szolgalati beosztott és alkalmazott:

a) A hivatdsos, a kozalkalmazotti és a korménytisztviseldi dllomdnyd beosztott szolgalati
cloljaréja irdnyitdsival végzi tevékenységét. Felelds feladatai szakszerdl, térvényes és
hataridében torténd végrehajtisaést.

b) Feladatait részletesen a jogszabdly, belsd rendelkezések, munkakori leirisok, szolgdlati-,
illetve Srutasitasok tartalmazzak,

¢) A hivatdsos 4llomany tagja, a hierarchikus, rendvédelmi szervre meghatarozott szolgalati
jogviszony keretében a kapott parancs végrehajtdséra — torvényi kivétellel — kateles.
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17.

b)
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d) A kozalkalmazott és a kormanytisztviseld a rendvédelmi szerv mitkddését meghatdrozd,
hivatésos Allomdnyra vonatkozé kotelmeket a Munka Torvénykdnyve ds a
Kozalkalmazotti valamint a Kozszolgalati Toérvény vonatkozd specidlis eltéréseivel
kételes végrehajtani.

IV.FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE
A parancsnok kiadmanyezza:

a) Az intézet hatiskérébe tartozé valamennyi tigyben altalanos kiadményozdsi joggal
rendelkezik.

b) Az intézet tevékenységét szabilyozo helyi intézetparancsnoki intézkedéseket, valamint
a sajat hatdskorébe vont egyéb iigyiratokat kizérélagos hatdskérben.

¢) Tévolléte vagy akadalyoziatdsa esetén kiadmdnyozdsi jogit a helyettesitésével
megbizott testiileti tag gyakorolja a helyettesités keretei kbzott.

Az osztdlyvezetGk kiadmanyozzik:
a) A szervezeti egységek vezetdi kiadmdnyozasi joggal feladat- és hatiskdrilk keretei

kazott rendelkeznek.
A szakteriileti vezetdk a parancsnok nevében dlialdnos jelleggel az aldbbiak szerint

jogosultak kiadményozai:

18.

19.

20.

Biintetés-végrehajtasi osztdlyvezetd az aldbbi iigycsoportokban kiadmdnyoz:

a) Bv. ligyek elbterjesztése, fenyitéssel szemben elétegjesztett fellebbezés megkiildése a bv.
bird feié.

b) Informécié, valamint alldsfoglalds kérés killsé hatosdgoktol, mds bv. intézeteki6l.

¢) Itéletekkel kapesolatos észrevételek mas hatdsagok felé (helyesbités, kijavitas).

d) Fogvatartotti beadvanyok tovabbitdsa mds szerv fel¢.

e) Vilaszlevelezds az érintett birdsdgok, iigyészségek és partfogok felé.

f) Fogvatartdssal dsszefliggd adatszolgéltatds vagy adatkérés siirgbs esetben.

g) Altaldnos igazolas kiaddsa a fogvatartottnak a borténben eltsltott idejérdl.

Gazdasagi vezetd az aldbbi iigycsoportokban kiadményoz:

a) A birésagi végrehajtasi clidrasban keletkezett birdségi megkeresések megvilaszolasa.

b) Birésdgi végrehajtasi eljdrds kezdeményezésekor, illetve annak folyamén fizetési
meghagyds kibocsatdsa és végrehaitdsi lap zéradékoldsa irdnti kérelem.

¢) A fogvatartottak letéti pénzével, elitélt keresményével kapesolatos megkeresésekre adott
tajékoztatds.

Személyiigyi és szocilis osztalyvezetd az alabbi iigycsoportokban kindményoz:
a) Mis kozigazgatdsi, vagy tArsadalmi szervek megkereséseire torténd vilaszadds.
b) Uj felszereltkkel torténd levelezes.

c) Szolgalati id6 igazoldsok kiaddsa.

d) Kozfoglalkoztatdsi programban jelentkez8k igazolésainak aldirasa.
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€) A parancsnok 4ltal jévahagyott éves Rendezvénytervnek megfeleld programok
szervezése és koordindldsa sordn.

£} A Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdgtol érkezo rovid hatéridds, e-mail-
ben teljesitends létszam-és munkaerd gazdalkoddst érinté adatszolgdltats sordn.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyels kiadminyozza:

a) a feltételes szabadsagra bocsdtdssal dsszefiiggésben elrendelt partfogd felligyeldi véleményt a
bv. osztdlyvezetdvel egyiitt

b) a kibrnyezettanulményt.

¢) a gondozas és az utégondozds keretében végzett reintegricids tevékenység ligyintézéséhez
kapesolddd iratokat.

d) a feltételes szabadsdg tartamdra térvény alapjdn fenndllé vagy elrendelt pértfogd feliigyelet
végrehajtdsdnak iigyintézéséhez kapcsolddad iratokat.

22,

23

23.

A nyilvanfartdsi csoport munkatirsai kiadmanyozzak:
a) akotelezo értesitéseket a hivatalos szervek felé.

A belsé ellendr, a szakpszicholégus és a f64polé kiadmdnyozza a parancsnok altal a
munkakéri leirasukban foglaltak alapjan vagy egyedi rendelkezés szerint hatdskoriikbe
utalt iigyiratokat,

V. FEJEZET
AZINTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE
Az intézet miikidésével kapesolatos Altalinos rendelkezések:

a) Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkdrét — a jogszabalyban meghatdrozott
kivételtdl eltekintve — az intézet egyes szervezeti egységeinek vezetdire, vagy
munkatdrsaira a feladatkoriikbe tartozé ligyekben dtruhdzhatja,

b) Az intézet képviseletében eljard személy koteles:

- az intézet érdekeit képviselni,
- a mindsitett adatot megdrizni, tdrgyaldsai tartalméardl, az elért vagy varhato
eredményrd] eldljarojanak haladéktalanul jelentést tenni.,

¢) A képviseleti jogokkal felruhdzott személy a képviseleti kirben okozott etkdlesi, anyagi
karokért fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

d) Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozd, aki fethatalmazds nélkiil vagy a felhatalmazdst
meghaladé kiérben képviseli az intézetet.

e) Az intézet szervezeti egységei az orszagos parancsnok dltal jovdhagyott szervezeti €s
miikddési szabdlyzat, munka- és ellenSrzési terv, valamint a parancsnok altal kiadott
iigyrend szerint végzik tevékenységiiket,

f) Az intézet valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtisdban egytittmiikddni.
A szervezeti egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitisaért és miikodéséért az adott
szervezeti egységek vezetdi felelGsek.

g) Az intézet, milkddietése érdekében a jopszabédlyok kerctei kozott egylittmiikddik a
birésdgokkal, az iigyészségekkel, a rendvédelmi szervekkel, a megyei Kormanyhivatal
illetékes fBosztalyaival. Tovdbba, az egyéb biintetés-végrehajtdsi feladatok segitésére
alakult bortdnmisszidkkal és tdrsadalmi, valamint karitativ szervezetekkel, illetve az
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ilyen tevékenységet ellaté egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyckkel.

24. Az intézet dintés-elGkészitd rendszere:

Az ellendrzési, szakmai irdnyité munkdval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtdrgyaldsa, koncepciok kialakitasa, dontések elkdszitése és ismertetcse,
beszAmoltatas, tdjékoztatds, koordindci6, tovabbi az értékelés érdekeben az intézetben
értekezleti rendszer mitkddik.

Az intézeti osztélyok kozotti kapcsolattartdsi rendet, a dontés-elékészitéshez szitkséges
egyeztetd forumok meglétét az értekezleti rendszer miikddtetése, hatékonysdganak
folyamatos elemzése és fejlesziése garantdlja.

Az intézet értckezletei:

a) Napi koordinicids értekezlet

vezetdie:
résztvevli:

feladata:

idépontja:

a parancsnok

gazdasagi vezetd

osztalyvezettk

féapold

belsé ellendr

a megel6z6 napon végrehajtott feladatok értékeldse, a napi feladatok és
tevékenységek egyeztetése, meghatdrozdsa

munkanapokon 8 éra 30 perc

b) Heti vezet6i értekezlet

vezetbie:
résztvevii

feladata:

idépontja:

a parancsnok

gazdasigi vezetd

osztalyvezetdk

fédpold

osztalyvezetd-helyettesek

szakpszichologus

pértfogd felligyeld

bortonlelkész

belsd etlendr

személyiigyi féeldado

sajtoreferens

az elmilt hét kitfizott, illetve végrehajtott feladatainak értékelése, a
targyhét feladatainak egyeztetése, meghatarozésa
a hét mdsodik munkanapjan 8 6ra 30 perc

¢) Osztalyértekezlet

vezetbje:  az osztdlyvezetd
résztvevdi:  az osztily alloménya
feladata: az osztély tevékenységének értékelése, feladatok meghatdrozdsa, szakmai-,
mddszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa
idépontja:  a munkaterv szerint, illetve szitkség esetén kell 6sszehivni
d) Torzsfoglalkozas
vezetbje:  a parancsnok
résztvevoi: gazdasdgi vezetd

osztilyvezctdk
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téapold

osztalyvezetd-helyettesek

biiniigyi nyilvantartd csoportvezetd

reintegracids tisztek

szakpszicholdgus

titzvédelmi megbizoit

nunkavédelmi feliigyeld

karnyezetvédelmi meghizott

cnergetikus

biztonségi tisztek

biztonsagi fofeliigyeldk

karlet-fofeliigyeldk

miiveleti fofeliigyeld

segédelbadd (biztonsagi)

a fentieken il berendeltek
feladata: az események megeldzéséhez és felszamoldsdhoz szilkséges intézkedések

megtételének elsajatitdsa és gyakoroltatdsa
idépontja;  szitkség szerint, de legalabb félévente kell tartani

e) Evértékels sllomanyértekezlet
vezetdje:  az orszdgos parancsnock altal kijelslt OP eléljard
résztvevOi:  az intézel teljes személyi dllomanya
meghivottak
feladata: a személyi allomdny munkdjanak, szolgalatelltdsanak értékeldse, az
elkdvetkez6 évi feladatokat meghatdrozisa
idépontja:  évente epy alkalommal az OP altal kijelslt idépontban

25, Bizottsigok:

a) Szocialis Bizottsdg
A parancsnok fandcsadd testiilete, a személyzet tagjainak segélyezésére, tidiiltetésére,
munkaltatéi kolesén kérelmére, csalddalapitdsi tdmogatdsi igényére, egycéb szocidlis
Jjuttatdsaira vonatkozé dintések meghozataldban.
vezelGje:  aszocidlis bizottsdg tagjai maguk kdéziil elnskot vilasztanak
tagjai: intézetparancsnoki intézkedésben meghatdrozott személyek
idépontja:  szitkség szerint

b) Befogadisi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovabbiakban; BFB)
A BFB feladatait a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzdrds végrehajtdsarél széld 2013. évi CCXL tv. 96.§ (1)-(6)
bekezdésében foglaltak szerint ldtja ¢l.
vezetdje:  biintetés-végrehaitdsi osztdlyvezetd
tagjai: gazdasdgi osztdlyvezetd-helyettes
biztonsdgi osztélyvezetd
blinligyi nyilvintarté csoportvezetd
reintegracios tiszt
féapolo
szakpszicholdgus
pértfogd feliigyeld
esetileg meghivott
iddpontja:  a bizottsdg hefente iilésezik



¢) Elelmezési Bizottsag
A bizottsdg dont a dekddonkénti étlap-tervezet Osszedllitdsdrél a meghatdrozott
szempontok alapjdn, Az 6sszcdilitdsnal figyelembe veszi a gazdaikodasi elvck

érvényesillését,
vezetdje: gazdasagi vezetd
tagjai: élelmezésvezetd
konyhavezetbk
foapold
idépontja: a Dbizottsdg tiznaponként  {ilésezik,  Diztositva az clelmezés
folyamatossdgat
d) HACCP Bizottsag
A HACCP rendszer intézeti szintli kiépitése és a hatékonysag javitdsanak céljabol végzi
feladatait.
vezetdje: gazdasdgi vezetd
tagjai: gazdasdgi osztalyvezetd-helyettes
f6apold
¢lelimezésvezetd
raktirvezetd
idépontja: évente két alkalommal, a munkatervben meghatérozott idépontban belsé

feliltvizsgalatot hajtanak végre

e) Kizheszerzési Bizottsag
Koézremiikédik az intézet kozbeszerzési eljdrdsainak lebonyolitdsdban. Az ajanlatok
értékelésérd]l véleményt készit és javaslatot tesz a parancsnoki déntésre. A bizoitsdg

e

vezetljét és tagjait a parancsnok bizza meg. A kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsat
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza,

vezetGje:
tagjai

iddpontja:

a parancsnok altal meghatérozott személy
(a kozbeszerzés jellegének megfelelGen, eseti kijel6lés alapjan):
osztalyvezetdk

gazdasagi vezetd

f84pold

jogi képviseld

¢lelmezésvezetd

munkavédelmi feliigyeld

tiizvédelmi meghbizott

kéirnyezetvédelmi megbizott

energetikus

szitkség szerint

1) Egyéb, eset} bizottsdgok
Kiemelt jelentdségli szakmai feladat elldtdsdra, meghatdrozott feladatok elvégzésére,
vizsgalat lefolytatdséra a parancsnok eseti jellegii bizottsdgot hozhat 1étre.
Az esefi bizottsdg Osszetételét, feladatdt, miikidési szabdlyait a bizottsdg létrehozdsat
elrendeld parancsnok hatdrozza meg.

VL IEJEZET
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AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE
26. Az intézet belsd kontrollrendszere:
26.1. Belsd kontrollrendszer:

a) A belsd kontrolirendszer feladata, hogy bizfositsa az intézet rendelkezésére all6
forrasok 4tlathatd, szabdlyszerfi, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhaszndldsat, az integritds érvényesitését,

b) A belsd kontrollrendszer kialakitasarél, mikddtetésérdl és fejlesztésérdl — a szervezeti
sajatossagok figyelembevételével - az dllamhaztartdsért felelds miniszter dltal
kizzétett modszertani dtmutatdk alkalmazdsdval a parancsnok gondoskodik.

¢) A belsd kontrollrendszernek biztositania kell, hogy a kéltségvetési szerv valamennyi
tevékenysége ¢s célja Osszhangban legyen a szabdlyszeriiség, szabdlyozottsdg ¢s
megbizhatd gazdalkodas elveivel.

d) A parancsnok rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok
mifkodésében résztvevt szervezeti egységeket, valamint a folyamatért 4ltaldnos
feleldsséget viseld vezetd beosztdsl személyt, folyamatgazdat.

e) A parancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté eseményck kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljdrasrendjét, elkésziteni és
rendszeresen aktualizdlni az intézet ellendrzési nyomvonalat.

f) A parancsnok az integralt kockédzatkezelési rendszer koordindlasdra szervezeti felelGst
jelol ki,

g) Az intézet kockazatkezelési rendszerét és részletes szabalyait helyi intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok clérésér veszélyeztetd kockédzatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitdsét, kiilonosen az alabbiak vonatkozdsaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (idedrtve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetésck, a tdmogatdsokkal vald
elszémolas, a szabélytalanség miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a déntések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténé jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasigi cseményck elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszdmolds).

26.2. A belsé ellenérzési tevékenység:

A belsé ellenérzés feladata:

a) elemezni, vizsgélni és éridkelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését;

b) elemezni, vizsgdlni és  értékelni a belsd kontrollrendszer —miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére allé erforrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon
megdvdsit és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolék megbizhatosagat;

d) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értdkeléseket kdsziteni a parancsnok szaméra az intézet miikodése
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eredményességének  ndveldse, valamint a belsd kontrollrendszer javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanldsokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok
megeldzése, illetve feltdrasa érdckében;

) nyomon kovetni az eliendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségérickeldsét:

h) az intézeten beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhdztartdsi belsé ellendrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikényvben rdgzitettck szerint tandcsaddsi
tevékenységet ellatni.

Az intézet szakmai belsd ellendrzési rendszer:

a) A parancsnok felel az intézet szakmai bels§ ellendrzési rendszerének kialakitasdcrt,
fejlesztéséert,

b) A szakmai belsd ellentrzés rendszerét, azon beliil az ellendrzésre kotelezettek korét, az
eljérds rendjét a parancsnok helyi intézkedésben szabdlyozza.

¢) A szakmai belsé ellendrzésre kotelezettek a jovahagyott féléves ellendrzési tervekben,
az SZMSZ-ben és az iigyrendekben, valamint a szakmai belsé ellen6rzési rendszerrél
52616 intézetparancsnoki intézkedésben és a munkakori lefrdsokban foglaltak alapjan
kotelesek ellendrzési tevékenységiiket ellatni.

d) Az intézet munkatervének tartalmaznia kell a parancsnok cllendrzési feladatait is. A
parancsnok, amennyiben sziikségesnek tartja, egyedi téma, illetve részfeladat
végrehajiasdnak ellendrzését is elrendelheti.

e) A szakmai belsé ellendrzési rendszer miikddését legaldbb évente egyszer vezetdi
értekezleten meg kell targyalni.

f) A vezeték a helyszini ellenbrzéseiket az erre rendszeresitett dokumentumokban
(cllendrzési napld, szemlekényv) minden esetben kotelesck rogziteni.

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézet mitkddésére, hivatdsos szolgalati jogviszonyban, korménytisztvisel6i és
kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatoit dolgozéira (tovabbiakban: személyi
dllomény) a kévetkezd szabalyzatok, valamint orszdgos és helyi intézetparancsnoki
intézkedések vonatkoznak, melyeket a feladatkoriik elldtdsahoz sziikséges mérickben
kitelesek megismerni és alkalmazni:
a) Abv. szervezet Egységes Iratkezelési Szabidlyzata,
b) A bv. szervezet Biztonsagi Szabélyzata a min6sitett adatok védelmérdl.
¢) Az intézet Munkavédelmi Szabdlyzata,
d) Az intézet Tiizvédelmi Szabdlyzata,
e) A kozbeszerzés szabdlyair6l szolé orszdgos és helyi intézetparancsnoki intézkedds
(tovabbiakban: K6zbeszerzési Szabalyzat).
f) A gazddlkodasi és szdmviteli szabalyzatok, igy kiiléndsen:
fa) A szamviteli politikérdl, a szamlarendrdL
fh) A kotelezettségvillalds, az wtalvinyozds, a szakmai teljesités igazolasanak
rendjérdl.
fc) Az ellenjegyzés és az érvényesites rendjérdl,
fd) Az elbirdnyzat felhasznaldsi rendjérdl.
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fe) A felesleges vagyontargyak hasznositdsardl ¢s selejtezésérol.
ff) A reprezenticits koliségkeretek mértékérdl és azok felhaszndldsardl.
fg) A belfoldi és kiilfoldi ideiglenes kikiildetések esetén kbvetends eljaras rendjérél.
fliy A gépjdrmiivek iizemeltetésér8l és hivatalos kikiildetések kézlekedési
eszkozeinek igénybevételérsl szold helyi intézkedések.
g) A bv. szervezet Szolgélati Szabalyzata,
h) A bv. szervezet Biztonsdgi Szabdlyzata,
i)A bv. szervezet Alaki Szabdlyzata.
j)A by. szervezet Oltozksdési Szabalyzata.
k) A bv. szervezet Informatikai Biztonsdgi Szabalyzata.
DA belsé ellendrzési kézikonyv,
m) A kockézatkezelés rendjét szabalyozo orszagos és helyi intézetparancsnoki intézkedés.
1) A beruhdzdsok eljéras- és feleldsségi rendjének szabalyzata.
0) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos szabalyzat.
p) Az intézet , Elelmiszer Biztonsagi Kézikényve”,
q) Abv. szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata.
) Abv. szervezet Etikai Kddexe.

A SZMSZ-f, valamint az 28. pontban felsorolt intézeti szintli szabalyzatokat €8
intézkedéseket szitkség szerint, de legaldbb évente felil kell vizsgdlni és pontositdsukat el
kell végezni.

A belsé ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok,
valamint a pénziigyminiszter dltal kézzétett modszertani Gtmutaték és kézikonyv minta
alapjan belss ellendrzési kézikonyvet készit,

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagydst kovetden 2017. december 15-én lép
hatélyba, czzel egyidejlileg a 30515-3/6/2016. szdmn Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
hatélydt veszti,

Gydr, 2017. december 6.

Mihaly Attita bv. ezredes
parancsnok
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1. melléklet

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASI
ES FELUGYELETI RENDJE

1. A parancsnok irdnyitisa ald tartozdé szervezeti egységek és vezetése alatt 4l
személyek:
- Gazdasagi vezetd
- Biztonsdgi Osztaly
- Biintetés-végrehajtasi Osztdly
- Egészségligyi Osztdly
- Személyligyi és Szocidlis Osztaly
- Informatikai Osztaly
- Szakpszichologus
- Belsd ellenér
- Béortonlelkész
- Foéelbadd
- Munkavédelmi feliigyeld
- Tizvédelmi megbizott
- Komyezetvédelmi megbizott
- Energetikus
- Fegyelmi tiszt
- Nyomozétiszt
- Mozgdsitasi meghizott
- Belst adatvédelmi felelds
- Biztonsagi vezet
- Sajtéreferens
- Belsd kontroll koordinator

2. A gazdasdgi vezet6 iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek:
- Gazdasagi Osztaly

3. Az osztdlyvezetdk feliigyelik, ellenérzik és szakmailag irdnyitjik:
- osztalyvezets-helyettes,
- valamint az osztaly tevékenységi korét végzd beosztottak munkéjit,

4. A parancsnek helyettesitése:
- A parancsnokot akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén a gazdasdgi vezetd helyettesiti.

5. A gazdasagi vezet§ helyettesitése:
~ A gazdasagi vezetdt akaddlyoztatasa vagy tdvolléte esetén a gazdasagi osztilyvezets-
helyettes helyettesiti.

6. A szervezeti egységek vezetdi (osztilyvezetdk) a kiltségvetési szerv képviseldjeként az
aldbbiak szerint jarhatnak el

- A parancsnok egyedi, szobeli ésfvagy irasbeli utasitasdban foglaltak szerint kételesek
eljdrni a biintetés-végrehajtisi intézet képviselete sordn.

- A gazdasagi vozetd képviseli az intézetet dltaldban a parancsnok tdvollétében vagy
akaddlyoztatdsa esetén az intézet tevékenységével dsszefliggh ligyekben, azon iigyek
kivételével, amelyeket jogszabdly, felsfszinti vagy intézetparancsnoki intézkedés,
parancs (irasbeli vagy szdbeli) a parancsnok kizdrdlagos jogkorében tart fenn.
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- A szervezeti egységek vezetdinck képviseleti jogosultsiga a szakteriiletiikre
korlatozddik,
- A személyligyi és szocidlis osztdlyvezetd képviseli az intézetet:

a) idiilési iigyekben,

b) dllashirdetések tigyében,

¢) felvételi iigyek teljes kirii levelezése targydban,

d) szolgélati, illetve kizalkalmazolti, kormdnytisztvisel8i jogviszonnyal kapcsolatos
igazoldsok kiaddsa targydban,

e) kiértesitések iigycben,

1) oktatdsi és képzési ilgyekben a kiils§ oktatdsi intézményekkel kapcsolatosan,

g) szocialis iigyekben, az egyéni kérelmekkel, panaszok tigyintézésével kapcsolatban.

- A pazdasagi vezets képviseli az intézetet:

a) leszereldk, 1 felszerelék, dthelyezettek nyomtatvinyainak, okmédnyainak, ruhdzati
anyagainak, elszamoldsaiknak megkiildése,

b) a bv. intézetek, intézmények, tdrsasdgok felé a kiilonbdzd ilizemeltetésscl, az
intézet mitkddésével kapcsolatos iigyekben, killondsen az iizemeltetdsi, letéti,
kartéritési eljarasok lefolytatdsa, meghosszabbitdsa, megsziintetése,

¢) az intézeti adébevalldsok, valamint beszdmoldkkal kapesolatban,

d) a fogvatartottaknak jdrd felszerelési anyagok, ruhdzat, illetve segélyruhdzat
kiadasdnak tigyében,

e} kimend szdmldk, fizetési felszdlitasok esetében,

) a kiils6 gazdalkodo szervezetekke!l kapcsolatos tigyekben.

- Az informatikai osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a) biztonsagtechnikai iigyekben,

b) informatikai tevékenységet érintd ligyekben,

¢) fogvatartotti mobiltelefon miikddtetését érintd iigyekben.

- A biztonsagi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a) biztonsagi tigyekben,

b) az elGallitasok tigyében,

c¢) a rendbri biztositds targydban,

d) a biztonsdgi osztdly hatdskorébe tartozd jelentések, javaslatok, vélemények
megkiildésével kapcsolatban.

- A biintetés-végrehajtdsi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a) a bilntetés-végrehajtasi tevékenységgel dsszefiiggd ligyekben,

b) a szabadulds untdn a tarsadalomba t6rténd beilleszkedés elGsegitésére a
bérténmissziokkal, tdrsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvinyokkal,
maganszemélyekkel folytatott egyiittmiikidés tigyében,

c) a fogvatartottak fegyelmi figyének intézése sordn.

- Az epdszségiigyi fodpold képviseli az intézetet;

a) a fogvatartottak egészségiigyi ellatasdval kapcsolatban az egészségilgyi hatdsdgok,
szolgdltatdk, kezelorvosok elétt,

b} kozegészségligyi kérdésekben az illetékes egészsdégtigyi hatdsdgok eldtt,

c) a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerezési ligyeiben.

- Az intézet képviseletében eljars szemdély kételes:

a} a blintetés-végrehajtasi intézet érdekeit képviselni, védeni,

b) a mindsitett adat, a személyes védelmével kapcsolatos el6irdsokat megtartani,

¢) az elért vagy varhat6 eredményrél el6ljaréjanak haladéktalanul jelentést tenni,

- A képviseleti joggal felruhdzotlt személy a képviseleti kiirben okozott erkilesi, anyagi
karokért fegyvelmi és kéntéritési feleldsséggel tartozik,

- Fegyelmi vétséget kivet el az a dolgozo, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazdst
meghaladd kérben képviseli az intézetet.
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AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Vezetdi tirzs
parancsnok
gazdasagi vezetd

Vezetdi kitzvetlen
szakpszicholdgus

kiemelt f6eldado (belso ellendr)
bortonlelkész (részmunkaiddben)

Személyiigyi és Szocialis Osztaly
osztalyvezetd

feldado

eldadd

iigykezeld

Biztonsagi Osztaly
oszialyvezetd
osztilyvezetd-helyettes (biztonsagi)
biztonsagi tisztek
féfeliigyeld (miiveleti)
segédelbaddk (miiveleti)
biztonsagi-fofeliigyelsk
korlet-fofelitgyeldk
kirletfeliigyelok
biztonsdgi feliigyelok
gépiarmilvezetok

Biintetés-végrehajtasi Oszialy
osztdlyvezetd

csoportvezetd (nyilvantartasi)
reintegracids tisztek
segédeléaddk (nyilvantartasi)
partfogd feliigyelok

Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetd-helyettes (foglalkoztatasi)
csoportvezetd (letétkezeld)
raktarvezetd

miihelyvezetd
élelmezésvezetd
segédelbaddk (letétkezels)
segédeldaddk (foglalkoztatdsi)
kérletellato segédelbado
foglalkoztatdsi feltigyeld
elbadok

2. melléklet
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Egészségiigyi Osztaly
f6apolsd
szakdpolok

Informatikai Osztaly
osztalyvezetd
segedeldadd (biztonsdgi)
eldadd

Kapcsolt feladatkorok
mozgositasi megbizott
munkavédelmi felligyeld
tiizvédelmi megbizott
energetikus
kérnyezetvédelmi megbizott
fegyelmi tiszt
nyomozotiszt

belst adatvédelmi felelds
biztonsdgi vezetd
sajtdreferens
sugdrvédelmi megbizott
bels6 kontroll koordindtor

Kirzeti feladatok
fegyvermester

Szerz6dés keretében foglalkoztatottak
altaldnos orvos

fogorvos

foglalkozds epészséglipyi szakorvos
jogi képviseld

személyi dllomdny pszicholdgusa
takarito

Meghizas alapjan foglalkoztatottak
miiveleti csoport kiképzije
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4. metléklet
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA
A szervezeti egységek kizos feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkdjat meghatdrozd jopszabélyok, belsd
rendelkezések végrehajtdsdt, javaslatot készitenek, illetve kozremiikédnek a
szakteriiletiiket  érintd  jogszabdlyok, belsé rendelkezések véleményezéseben,
el6készitésében.

b) Az intdzetben lefolytatott belsd és kiilsd cllenérzések megdllapitisai és javaslatai
hasznositdsdra vonatkozd intézkedési terv elkészitésében kizremilkddnek, jovahagyas
utdn végrehajtjak azt,

¢} Szakteriiletitk vonatkozdsdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgdldsat.

d) Figyelemme! kisérik az intézet munkatervében szakteriiletik részére meghatdrozott
feladatok végrehajtisat,

¢) El6kdszitik az intézet éves éridkeld jelentésének Osszedllitdsahoz szitkséges szakmai
anyagokat,

fy Az iigyirat-kezelési szabdlyok megtartdasaval végzik a szakteriiletik tevékenységi
korével dsszefiiggd elektronikus levelezést.

g) Végrehajtjak az 6ndlld titokvédelmi, iktatasi és iratkezelési feladatokat.

h) Jogszabélyon, belsd rendelkezésen, valamint vezet6i utasitason alapuld adatszolgaltatdsi
kotelezettséget feljesitenek minden olyan  iémakOrben, melyben a sziikséges
adatalloményt a szakieriilet kezeli.

i) Kézremikodik a szakteriiletére vonatkozé informatikai fejlesztésekben.

A szervezeti egységek feladatkire:
Személyiigyi és Szocidlis Osztdly:

a) Tervezi ¢és végzi az intézet létszam-gazdalkoddsat, gondoskodik az utinpdtlasrol. A
személyi juttatdsokkal torténd gazddlkodas tervezéséhez, végrehajtasdhoz -adatokat
szolgdltat.

b) Az osztdly vezetbie a bér- és létszdm-gazdidlkoddsi feladatok hatékony végrehajtisa
érdekében folyamatosan egyilittmiiktidik a gazdasagi vezetGvel,

c) Elékeésziti az dllomanyilletékes parancsnok személyzeti dontéseit, gondoskodik azok
végrehajtdsarol.

d} Elékésziti a személyi dllomdny elismerésével kapesolatos diintéseket,

e) Vezeti az intézet személyligyi nyilvantartdsdt, biztosftja az adatok kezelésének
tirvényességét,

f) Feldolgozza a személyi dllomdnnyal kapcsolatos statisztikai adatokat,

g) Eldkésziti az intézet oklatdsi tervét, szervezi az oktatisok megtartdsdt, ellendrzi annak
kistelezd végrehajtasdt.

h) Kézremiikddik a meghatdrozott szocidlpolitikai célok megvaldsitdsaban. Iranyitja,
szervezi és ellendrzi az intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

i} Szervezi és vezeti az intézetben miikddd Szocidlis Bizottsdg munkdjat.

j} Vépzi az intézet lakdsgazdalkoddsi tevékenysdgét,

k) Dontésre elokésziti a személyi dllomdny munkdltatéi kolcsonigényét, csalddalapitasi
tAmogatdsi igényét, azok felhaszndldsdnak jogszerliségét.

1) Szervezi a személyi allomény {idiilietdsét, rekredcidjat és rehabilitdcicjat.
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m) Végzi a szocidlis ¢és kegyeleti gondoskoddsbdl adddo teladatokat,

n) Intézi a személyi allomdny Onkéntes Nyugdijpénztrral kapcsolatos figyeit.

0) A nyilt iratokat az Iratkezelési és Ugykezelési Szabdlyzat, a mindsitett iratokat a
Biztonsagi Szabdlyzat alapjan kezeli. Végzi az iratok dtvételét, bemutatdsdt, iktatdsat,
tovabbitdsat, irattdrozdsét, a hatdridék nyilvantartasat.

p) Gondoskodik a sokszorositdsrdl, annak ellenérzésérél, nyilvintartasarol,

q) Vezeti a bélyegzok, iratgyiijt6k, valamint a mindsitett adatokat, feljegyzéseket
tartalmazd konyvek nyilvantartasat.

1) Kezeli a katonai térképeket. .

s) Elékésziti, szervezi és kezeli az éves teljesitmény-értékeléssel kapesolatos feladatokat és
nyilvantartdst,

t) Elokésziti, szervezi ¢s végrehajtia a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel
Osszefliged, jogszabdlyban meghatérozott feladatokat,

u) Elokésziti, szervezi a nemzetbiztonsagi ellenBrzéssel dsszefligpd feladatokat.

v) El8késziti, szervezi és végrehajtja a személyi dllomdny egészségiigyl, fizikai és
pszicholégiai dllapot-felmérését.,

w) El6késziti, szervezi és végrehajtja a mentori rendszer mitkidésével kapesolatos szakmai
feladatokat.

x) Végzi a tanulmanyi szerzbdéssel kapesolatos feladatokat a tarsosztalyokkal egyeztetve.

y) Elékésziti, vezeti a munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitésére vonatkozé
iratokat.

z) Elldtja a rendvédelmi egészségkdrosoddsi kereset kiepészitéssel és rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal dsszefiiggd feladatokat.

aa) Elokésziti, szervezi és kezeli a szolgdlati panaszokkal dsszefliggd feladatokat.

bb) szervezi és koordindlja a bv. intézet nemzetktzi kapcsolataival Gsszefliggd ligyeket,
részt vesz a nemzetkSzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
Javaslatok kidolgozasaban,

cc) részt vesz a kilfoldi vendégek, delegdciok fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitasiban, koordindlja azok végrehajtdsat, illetve elkésziti az ehhez kapcsoldda
kéltségterveket,

dd) szervezi a kiilfoldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulmdnyutakon valé
részvételt, elvégzi a kintazdsok engedélyezését,

ee) részt vesz az eurdpai unids €s nemzetkdzi projektek, palydzatok lebonyolitdsdban,

ff) kozremiikdik a bv. intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében,

gg) koordindlja a kiilf6ldi allampolgdrok intézetbe térténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

hh) Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletére vonatkozé "M" terveket és feladatokat.

2.2, Ugykezelés:

a) Dontésre el6késziti az iratkutatds engedélyezése irdnti kérelmeket,

b) Végzi és szervezi a bv. intézetné!l a kdzponti iigyirat-kezelési feladatokat.

¢} Végzi és szervezi a bv, intézetnél az egységes kormanyzati figyiratkezel$ rendszeren
keresztiil érkez8 kitldemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

d) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd killdemények tekintetében az
iigyirat-kezelési feladatokat.

e) Feladata az intézethez papir alapon beérkezett killdemények hiteles elektronikus irattd
torténd alakitdsa.

) Végzi a bv. intézet bélyegzlinek nyilvantartdsdval kapesolatos feladatokat.

g) Végzi a by, intézetngl a negativ pecsétnyomdk nyilvantartasaval, kiaddsdval kapesolatos
feladatokat.
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h) Elékésziti és gondoskodik a bv. szervezetnél az iratkezelésre vonatkoz6 helyi szabalyzat

1) Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratsclejtezéseket.

j) Egyiittmiikédik az illetékes levéltdrakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

k) Elldtja az RZS NEO rendszer alkalmazds-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.
Szervezi és clldtja az RZS NEO rendszer felhasznéldival kapesolatos oktatdsi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozésaban,

) Szervezi az ligykezelok helyi tovibbképzését és vizsgdztatdsdt,

m)Feladata a papir alapii hitelesitd kiadmany kidllitdsa az elektronikusan késziilt ¢s
elektronikus aldfrdssal hitelesiteft dokumentumokhoz.

Biztonsagi Osztaly:

a) Végzi és irdnyitja az intézet biztonsdgi tevékenységét, szakmailag feliigyeli a
fogvatartottak elhelyezésére szolgalo korleteket,

b) Kidolgozza az intézet Biztonsdgi Osztdlya szdmdra a szolgdlati rendet, ennek
megfeleléen szervezi a valtisokat, a beosztdsokat, ellenbrzi a beosztoitak
munkavégzését és szolgdlatellatasat.

¢) Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzésére, feliigyeletére, ellendrzésére, a technikai
berendezések és az egyéni biztonsdghoz sziikséges technikai berendezések és egyéb
biztonsdgi berendezések beszerzésére, felszerelésére, karbantartdsdra, valamint uj 6rzési,
feliigyeleti, és ellenGrzési inddszerek bevezetésére.

d) Kezdeményezi 6rhelyek és szolgdlati helyek létesitését, illetve megsziintetését.

e) Szervezi, a végrehajtast megtervezi és aktivan részt is vesz a biztonsagi ellendrzéscken,
biztonsagi vizsgalatokon, biztonsdgi szemléken.

f) Elkésziti és naprakészen tartja az intézet biztonsdgi rendszerének leirdsat,

) Elokésziti és végrehajtja az intézet szAmdra eldirt éves alaki és 16 kiképzesi feladatokat.

h) A szakteriilet miik6déséhez kapoit pénzeszkdzok felhaszndlisdt megtervezi, a
jovéhagyott keretdsszeggel gazddlkodik.

i) Elkésziti az intézet biztonsdgdra vonatkozd belsé szabdlyokat. Megszervezi az intézet
védelinét, meghatdrozza a védelem mddozatait, elkésziti az intézeti felszamoldsi
terveket. Ezek ismertetésére és gyakorldsara torzsfoglalkozast szervez.

j) Ellatja a fogvatartottak el8allitdséval, szdllitdsdval kapcsolatos biztonsdgi feladatokat,
megszervezi 6s végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak Grzését,
felitgyeletét, ellendrzdsét.

k) Kezdeményezi a meghibdsodott fegyverzeti anyagok javitasat,

1) Kezeli és vezeti a Biztonsdgi Osztdly feladat-clldtdsdval kapcsolatos szolgdlati
okmdnyokat, intézi a hatdskdrébe tartozd kérelmeket, panaszokat.

m)Eleget tesz a jogszabdlyokban és OP intézkedésekben, utasitdsokban meghatdrozott
biztonsagra és védelemre vonatkozd jelentési kéitelezettségeknek.

n) El6késziti a szakteriiletet érintd intézefparancsnoki intézkedéseket.

0) Blkészili és végrchajtja az intézetet, ezen beliil a szakteriiletét érintd "M" terveket €s
feladatokat.

p) Intézkedik a biztonsigot kdzvetlenill fenyegetd kirilmény megsziintetésére.

¢) Halaszthatailan esetekben — ha az ¢l8ljaré nincs jelen — intézkedik a rendkiviili esemény
megelizésére, megszakitasara ds a kivetkezményeinek felszémolasara.

1) Trdnyitja, feltigyeli és ellendrzi a milveleti csoport tevékenységdt, szervezi képzésiiket.

s) Havonta eligazitja a koliségvetési munkaitatasban résztvevd dlloményt.

) A kiadott modszertani anyagokat, esettanulményokat feldolgozza, a helyi
szabalyozdsokat, a tapasztalatokhoz igazitja és gondoskodik az dllomany cktatdsdrol az
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adott témakoritkben, fovabbd visszaellenfrzést végez az ismeretszint felmérése
érdekében.

u) Felsobb szintii szabdlyozokban meghatarozott idtkézénként értékeli a biztonsdgi osztdly
tevékenységének végrehajtdsal, az dllomdny fegyelmét, és meghatirozza a kovetkezd
iddszak feladatait.

Biintetés-végrehajtasi Osztily:

a) Irdnyitja és vépzi a fogvatartottak reintegricidjat, biztositja a személyiségilk
fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, §sszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat,
szervezi a belsd életet.

b) Szervezi és végzi a fogvatariottak befogaddsat, letéti tArgyainak Atvételét, elkésziti a
sziikséges nyilviniartisokat. Végzi a fogvatartottak fényképezését.

¢) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvAntartdsokat, figyelemmel kiséri
életvitelitket, magatartdsukat, az elért személyiség korrekcios hatdst.

d) A jogszabdlyoknak megfeleiBen egyéniesitett fogvatartdsi programtervet készit.

e) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapesolattartdsdt és elvégzi az ezzel Osszefliggd
nyilvantartast.

f) A BFB keretében szervezi s irdnyitja a fogvatartottak biztonsdgi kockézati besoroldsat,
rezsimbesoroldsdt, a munkahely-, és munkakér kijelolését, az intézetben szervezett
tanfolyamokon vald részvételt.

g} A szolgdlati Ot betartdsa mellett a (fS)Meligyeldok kodzvetlen eldljardin keresztiil
intézkedik a korlet-fifeltigyelok és kbrletfeliigyelok felé a fogvatartottak elhelyezésére.

h) A biztonsdgi kockdzati besorolds indokoltsdgdt a — BFB keretein beliil - Biztonsdgi
Osztéllyal egyiittmitkédve az eldirt hataridékon beliil feliitvizsgilja.

i) Elokésziti a feltételes szabadsdgra bocsdtdsra, sziikség esetén pértfogdi feliigyelet
elrendelésére, enyhébb- silyosabb végrehajtasi fokozatba valé helyezésre vonatkozo
elGterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatdlya ald tartozé fogvatartottakra,
reintegracids Srizetbe helyezésre, tarsadalmi kétédés programba bevonasra,

i} A fogvatartottak viselkedésének, magatartisdnak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, a hatilyos jogszabdlyok keretében sajat hatdskorben jutalmazési és
fegyelmi jogkdirt gyakorol,

k) Szervezi és vezeti a csoportos és egyéni foglalkozdsokat.

1) Szervezi és irdnyitja az 6nképzés kiilénbdz8 formait, a kreativ tevékenységet, sport-,
kultir- és szakkori foglalkozdsokat.

m)Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
clbterjesztési iehetGségével, azoknak az illetékes szervhez valé tovabbitdsdval.

n) Felelds a fogvatartottak napirendjének eltkészitéséért, annak jovdhagydsa utén
érvényesitléséért.

o) Hatdrid6zi és megszervezi a fogvatartottak el6dllitasat, atszdllitisat, végzi a kiadéssal,
kihallgatdssal, szabaditdssal kapcsolatos feladatokat.

p) Naprakészen vezeti a létszamnyilvantartdsokat, egyezteti az illetékes osztdlyokkal,
megadja az élelmezési létszamot a Gazdasdgi Osztalynak, a zdrdsi és nyitdsi létszamot a
Biztonsdgi Osztdlynak.

q) Vizsgilja az itéletek végrehajtdsi fokozatra ¢s feltételes szabadsdgra bocsdtdsra
vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes birésagot
megkeresi helyesbités céljabol.

1) A hatdridénapléban hatérid6zi a szabadsdgvesztés utolsé napjat, a feltételes szabadsagra
bocsdtds esedékességi napjdt, a szabadsdgvesziés fokozatdnak utélagos meghatdrozdsat,
az Atmeneti részlegbe helyezés vizsgdlatinak esedékességét, valamint a lehetséges
reintegracids drizetbe helyezés iddpontjat.
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s) Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érint6 "M" terveket és feladatokat,

t) Hletékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsdg tartamdra
torvény alapjdn fennalld vagy elrendelt partfogd feliigyelet ald helyezett terheliek
périfogd feligyeletét.

u) A bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsdtds clbirdlasahoz pértfogo
feltigyel6i vélemeényt készit.

v) Elldtja a gondozis és utdgondozds keretében végzett reiniegrcids tevékenységet.

w) Kérnyezettanulmédnyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a 187.§ (2) bekezdésében, a Pértfogd Felligyeldi Szolgélat
tevékenysdgérdl sz616 8/2013. (VI.29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetd cljdrds lefolytatdsa sordn, tovibba a
biintetiigyekben hozott hatdrozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb
szervekre hdrulo feladatokrdl szdl6 11/2014. (X11.13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés
a) pontjdban foglalt esetekben.

x) Megdllapitott ligyfélfogaddsi idSben fogadja a partfogoltakat és az utégondozast
kérelmezd szabadult elitélteket.

v} A reintegracids orizet elbirdldsdnak elékészitése érdekében felméri az elitélt dltal
megjelslt ingatlan alkalmassdgdt, valamint a tdvfeliigyeleti eszkoz alkalmazhatdsagat.

z) Ellendrzi a reintegricids Orizetbe helyezetteket és a tarsadalmi kétddés programba vont
elitélteket.

Gazdasagi Osztaly:

a) Elkésziti a negyedéves mérlegjelentéscket és a havi id6kozi kdliségvetési jelentséseket.

b) Osszedllitia az intézet éves koltségvetését, kezdeményezi, illetve végrehajtja az
esctleges évkozi valtozdsokat,

¢) Nyilvantartja — a rendelkezésre 4ll6 elbirdnyzatok figyelembe vételével — a
kitelezettségvallalasokat, a kitelezettségeket.

d) A Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga altal elkészitett szdmlarend alapjan
elkésziti ¢s aktualizalja az intézeti szdmlatiikrot.

e) Elldtja az intézet gazdasdgi cseményeinck fOkonyvi nyilvdntartasat, a személyi
juttatdsok kifizetéseirdl bérfeladast készit.

f) Folyamatosan egyezteti a kincstarban vezetett elemi koliségvetés eldiranyzatait és azok
teljesitését az intézeti eldirdnyzatokkal és teljesitésckkel. Az eliéréseket az cldirt médon
rendezi.

g) Végzi a személyi dllomany bérgazddlkoddssal kapcsolatos intézetre haruld feladatait.
Havonta adatokat szolgdltat a Kzpontositott lletmény-szdmfejtési Rendszer szdméara,

h) Elkésziti a kdltségvetési beszdmoldt.

i} A Magyar Allamkincstdrral folyamatosan tartia a kapcsolatot: egyezteti a
pénzforgalommal kapcsolatos konyvelési adatokat és a megdllapitott keretszdmok
figyelembevételével bonyolitja a  pénzforgalmat. Eleget tesz a  kincstdri
adatszolgéltatdsoknak.

i) Bonyolitja az elldtdshoz szitkséges anyagok, eszkozok megrendelését, beszerzdsét,
bevételezését, nyilvantartdsdt, elosztdsdt, haszndlatba torténd kiaddsdt. Figyelemmel
kiséri a felhaszndidst és a készletek alakuldsdt.

k) Biztositja a mitkdéshez szitkséges miiszaki €s gazdasdgi feltételeket.

1) Gondoskodik a széllitdsok végrehajtasahoz szitkséges gépjarmiivek tizembetartdsirdl,

myElvégezteti az intézeti kisjavitdsokat, karbantartdsokat,

n) Végrehajtja a selejiezési szabdlyzatban rbgzitett helyi selejtezéscket, javaslatot tesz az
Biintetés-végrehajtis Orszdgos Parancsnoksdga hatdaskdrébe tartozo selejtezdsckre.
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0) A leltdrozdsi szabdlyzat alapjin végrehajtja a leltdrozist, rovancsoldst, megdllapitja az
eltéréseket, szitksép esetén lefolytatia a kdrtéritdsi eljarast.

p) Fenntartja az intézet feladatainak elldtdsdhoz szilkséges éplileteket, épitményeket,
védelemhez sziikséges létesftményeket.

q) Végrehajtja a jovahagyott beruhdzdsi és feldjitdsi keretek felhasznaldsat, pénziigyi
elszdmoldsit,

r) Bonyolitja az intézet ingatlan iigyeit, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartisokat.

s) Végzi a személyi dllomdny és a fogvatartoitak élelmezésével és ruhdzatdval kapcsolatos
feladatokat.

t) Gondoskodik az "M" készletezésli anyagok szakszerfl tdrolasardl, karbantartdsardl,
valamint a vegyvédelmi miiszerek és targyieszk8ztk bevizsgdldsardl. Elkésziti és
végrehajtja a szakteriiletét érinté "M" terveket és feladatokat.

u} Gondoskodik a fogvatartottak érték- és epyéb letéteinek kezelésérSl, a kapesolddo
nyilvantartisok vezetésérél. Végrehajtja a fogvatartottak befogaddsaval, szallitdsaval és
szabaditdsdval kapcsolatos ellatasi és pénziigyi feladatokat. Bonyolitja vasarldsaikat.
Intézi a hatdskdérébe tartozo kérelmi és panasziigyeket.

v) Elbjegyzi és végrehajtja a fogvatartottakkal kapesolatos letiltdsokat, tartozdsokat,

w)Szervezi és  végrehajtia a fogvatartottak munkdltatdsdt, vezeti a  kapcsolédd
nyilvantartasokat, valamint kiemelt figyelmet fordit a tevékenység biztonsagi jellegii
ellendrzésére (felligyelet biztositdsa, veszélyes eszkdztk meglétének, kezelésének
ellendrzése, egyenruhdzat, polgdri Sltdzet tdroldsa, személyi dllomény altal hasznalt
veszélyes eszkdzik, anyagok tdroldsa, kulcskezelés, stb,),

x) Az intézet vezetésének adatokat szolgdltat a gazdasigi tevékenység ellendrzéséhez, a
dontések megaltapozdsdhoz.

y) Ellkésziti az intézkedésekben és jogszabdlyokban eldirt gazdasdgi adatszolgdliatasokat,
addézassal kapesolatos bevalldsokat.

z) Gondoskodik az intézetet megilletd kintléviségek behajtasardl. Az intézetet ért karok
esetén megallapitia a kirokozé személyét (amennyiben az a hatdskorébe tartozik) és
lefolytatja a kédreljardst.

aa) A belsd kapcsolatrendszer miikddésének optimalizdldsa érdekében megfeleld szakmai
kommunikdci6t tart fent és mitkddtet a gazdasdgi osztdly minden dolgozéjdval, valamint
a tarsosztilyok dolgozdival. A mindségi kommunikdcié, mint helyzetmegoldd
tevékenység, a szervezeti €s intézeti célok hatékony megvaldsuldsit segiti, illetve a
problémat, konfliktusok, dintéshelyzetek megolddsdnak eszkdze.

bb) A gazdilkodas kiilsé szereplSivel megfelel kapesolatot tart fenn, A kiils6 partnerckkel
folytatott kommunikdcié és kapcsolatépités célja, hogy kdlesénds eldnydkén alapuld
kapesoclatokat hozzon Iétre és tartson fenn az intézet és mds killsé gazdasagi szerepld
kozott. Az egytittmiikodések segitik és lehet6vé teszik az intézet érdekérvényesitését a
fogvatartotti foglalkoztatds, valamint a megfeleld szallitéi és vevdi partnerek
kivalaszidsat a piacon.

cc) Részt vesz a munka-, tlizvédelmi-, kémyezetvédelmi ¢és energetikai feladatok
ellatasdban,

2.6, Egészségiigyi Osztdly:

a) Végzi a - szerzédéses orvosok kizremiikddésével - a fogvatartottak gydgyitd, megeldzd
alapelldtdsdnak korébe tartozé feladatokat, amelyeket jogszabdly vagy belsd
szervezetszabdlyoz6 norma részére meghatiroz.

b) Fenntartja az intézet eldirasoknak megfeleld kdzegészségiigyi-jarvanyligyi helyzetét,
Ellenérzi a higiénés szabélyok betartdsdt, kezdeményezi a felmeriild hidnyossdgok
megsziintetését.
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¢) Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyligyi érdekbdl eldirt szlirbvizsgalatok, a
fertéz8 betegekkel és azok kérnyezetével kapesolatos eljardsok elvégzésérdl, az cldirt
védboltdsok beaddsdrdl, Intézkedik az él8skadével fertbzottek elldtasara, a fertdzo
betegek elkiilonitésére, szitkség esetén kdrhazba szallitdsdra.

d) Végzi a fogvatartottak elfzetes és id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgdlatait.
Ellenérzi a munkahelyek foglalkozds-egészségiigyi kbvetelményeinek betartasat.

e) Javaslatot tesz a fogvatartottak egészségiigyi okbdl térténd biintetés-félbeszakitdsara.

f) Végzi a gydgyité-megeldzd ellitishoz szitkséges gydgyszerek beszerzését, a
szerz8déses orvos javaslatai alapjdn - elkésziti a gydgydszati anyag és miiszerigénylést.

g) Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kitelezettségének.

h) Tartja a kapesolatot a biintetés-végrehajtdsi és dllami egészségligyi intézményekkel.

i) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségligyi, illetve kdzegészsegligyi-
jJarvanyiigyi elldtds teriiletén jogszabaly, Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga,
vagy a teriiletileg illetékes tiszti féorvos elrendel.

J) Végzi a fogvatartottak egészségvédelmével kapesolatos feladatokat.

k) Végrehajtja a személyi allomédny részére tirténd elsGsegélynyijtd és egészségmegtrzd
el6adasokat.

1) Elkésziti és végrehajtja a szakteriiletét érinté "M" terveket és feladatokat.

Informatikai Osztdly:

a) Irdnyitja, felilgyeli és ellendrzi az intézetben zajlo informatikai tevékenységet. Biztositja
az intézethen kiépitett lokdlis szAdmitogép halozatok, az informatikai eszkdzdk és az
ezeken mitk6édo rendszerek hatékony és biztonsdgos lizemeltetését.

b) Ellitja a rendszergazdai feladatokat a bvhu tartomédny GYOR szervezeti egységében. A
rendszeresitett alkalmazdsok tekintetében elldtja az infrastruktira rendszergazdai
feladatokat.

¢) Szervezi és biztositja az intézetnek iizemeltetésre atadott rendszerekhez kapesoldddan
cldirt informdcio-szolgdltatas lehetdsdégét, a problémamentes munkavégzes elGsepitését,
a rendszerek felligyeletét.

d) Kozremitkddik a mindenkori vezetés igényeinek megfeleld informdcio-szolgaltatd
rendszer kifejlesztésében, annak érdekében, hogy a vezetés naprakész informdcidkhoz
jusson,

e) Gondoskodik a  rendszerbe  Allitott  informatikai, telekommunikdcids  és
biztonsdgtechnikai eszkézok elhelyezése sordn az adatvédelmi titokvédelmi, valamint
vagyonvédelmi szempontok figyelembe vételérdl,

f) Biztositja, hogy a szdmitdstechnikai eszk6zok haszndlata Dbiintetés-végrehajtdsi,
egészségiigyi ¢s informatikai vonatkozdsban cgyardnt szakszerli legyen.

) Betartja a BV. Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatiban foglaltakat, és feliigyeli annak
betartdsdt a személyi dllomény részérdl.

h) Gondoskodik az intézet llomdnyaba keriilt dolgozok részére informatikai alapismeretek
oktatasdrdl, a személyi dllomany informatikat ismereteinek szinten tartdsdrdl,
bbvitésérdl, az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatdban foglaltak oktatdsdrdl.,

tFeladata a szakteriletet érint6  intézetparancsnoki intézkedések eldkészitése,
aktualitdsdnak figyelemmel kisérése, az intézkeddsek kiaddsanak, mddositasdnak
kezdeményezése.

J) Nyilvantartia ~ az  intézet  szamitdstechnikal  erbforrdsait, elkésziti a
rendszerdokumentdciot. :

k) Elldtja a szdmitdstechnikai felszerelésekkel ¢és  kellékanyagokkal kapcsolatos
gazddlkoddsi feladatokat (igénylés, nyilvantartds, selejtezés),
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1) Az adatok megfelel8 hozzaférhetdsége érdekében gondoskodik a szitkséges mennyiségli
¢s mindségil meniésedl, illeive archivalasrdl.

m)Végzi a fogvatartottak arcképmésainak feldolgozasat, kezelését a Fonix rendszerben.

n) Biztositja és gazdilkodik az intézet hir- ¢s biztonsdgtechnikai erSforrdsaival,
Karbantartja a vonatkozé dokumentéciokat. Biztositia a rendszerck folyamatos
rendelkezésre alldsdt, szilkség esetén gondoskodik azok javitdsardl, javittatdsdrol,

0} Elkésziti és végrehajtja a szakterilletét érintd "M" terveket és feladatokat,

p) Végrehajtia az Informatikai Osztély tevékenységében rejld kockdzati tényezdk
felmérdsét, ériékelését, valamint részt vesz a kockdzatok cstkkentésére irdnyuld
kockarzatkezelési folyamatban.

3. Vezet6i kbzvetlen helyen feladatokat elldfok feladatkiire:
3.1. Szakpszicholégus:

ay Az intézetben elvégzi a befogaddsi szirbvizsgalatot, véleménydében feltirja a
fogvatartott  személyiségének dltaldnos jellemzdit, a fogva fartds biztonsdgdt
veszélyeztetd tényezoket.

b) Felkérdsre, kérelemre, vagy sajit dontés szerint vizsgdlatokat vépez, melyek
litemezésénél a szakmai szempontok az irdnyaddak. A vizsgdlat a fogvatartott Gnkéntes
egyiittm{jkddésére épiil. Az egyiittmliksdés hidnyét koteles dokumentalni.

¢) A pszichologusi vizsgélat alapjan kiadott véleményben meg kell jeldlnie a vizsgalatkérd
személyét, a vizsgdlat céljdt, fel kell tiintetni az alkalmazott teszteket, cljardsokat és a
vizsgalat eredményét,

d) A bilintetés-végrehajtdsi osztaly vezetGjének felkérésére vizsgilatot végez és véleményt
alkot a végrehajtdsi fokozat megviltoztatisdnak eldterjesztéséhez, enyhébb végrehajtasi
szabdlyok alkalmazdsa, illetve ideiglenes intézet-elhagyds engedélyezése tdrgyaban
meghozandd dontések el6készitése soran. Véleményét a FONIX Fany alrendszerben
rdpziti.

e) Részt vesz a BFB nunkdjaban, a BFB vezettje kérésére vizsgdlatot végez a fogvatartott
munkaba dllitdsdt megeldz8en, vagy a biztonsdgi kockdzati besorolaskor, illetve annak
feliilvizsgdlatakor.

f) A fegyelmi jogkOr gyakorljanak kezdeményezésére - a jogkér gyakorldja altal
meghatdrozott hatdriddre - a fegyelemsértés motivumainak feltardsora vizsgdlatot végez.

g) A rendkivilli eseményt eldidéz6 fogvatartott esetén vizsgdlataval segit az események
okainak tisztdzdsdban és a preventiv intézkedések megtételében. Kiemelt figyelmet
fordit azon fopvatartottakra, akik a személyiségjegveik alapjin potencialisan rendkiviili
esemeény elinditdi, résztvevoi Iehetnek. Javaslatot tesz elhelyezésitkre, kezeléstikre.

h) Foglalkozik az elkiilénités vagy magdnelzdrds fenyités, illetve a fegyelemsériésekkel
kapcsolatban el6forduld szdndékos epgészségrontds, a suicid kisérletek pszichés
hitterének vizsgilatdval, az elkiilonftett, illetve suicid cselekményt elkGvetd
fogvatartotiak pszichés fesziillségének csikkeniésével, A fogvatartottakkal kdzvetlenil,
napi szinten foglalkozd személyi dlloményi tagok, a lelkész kérésére soron kiviil
foglalkozik a széndékos egészségkdrositdsra, vagy Ongyilkossdgra utald jeleket mutatd
fogvatartottakkal.

D Végzi a fogvatartottak o6ngyilkossigi kisérleteinek megelézésérl sz6l6  helyi
intézkedésben a pszicholégus részére meghatdrozott feladatokat.

i) Ellatjia a nemi €let szabadsdga és a nemi erkéles elleni bilincselekményt elkdveidk
kezelésével kapcsolatos, a helyi intézkedésben részére meghatdrozott feladatokat.

k) A meghallgatast kér8 fogvatartottakat - sajat iitemezése alapjn - fogadja, résziikre
pszicholégiai segitséget ad, hatdskorébe nem tartozd iigyben tdjékoztatia a fogvatartottat
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a lehetséges 1épésekrdl és - kérésére - a hatdskorrel rendelkezokhoz tovébbitja az tigyet.
Ezen foglalkozdsok célja a lélektani =zavarok megeldzese, korrekcidja,
személyiségiejlesziés.

) Bgyuttmiikodik a térs-szakteriiletekkel, részt vesz a reintegrdcids tisztek operativ
értekezletein.

m)Részt vesz a drogprevenciés részleg munkdjdban, elvégzi a csoportba keriild
fogvatartottak elézetes allapotfelmérését, figyelemmel kiséri a csoport tagjainak
pszichés llapotét, kapcsolatot tart kiils, addiktologiai szervezetekkel.

n) A fogvatartottak részére egyéni és csoportos foglalkozdsokat tart.

0) Felkérésre részt vesz a személyi dllomény belsd tovabbképzésében, szervezetfejlesztési
kérdésekben felkérésre szakmai modszertani segiiséget nyujt.

p) A pszicholdgiai segitségért hozza forduld személyi dllomany részére csak elsédleges
tandcsadast végezhet, a testilleti tagot, ha szikséges, a megfeleld szakszolgalathoz
irdnyitja.

q) Félévente frasbeli beszamoldt készit a hozz4 forduld fogvatartottak Altal felvetett fobb
problémékrél; mindazon kériitményekrdl, melyek véltozdsa a fogvatartottak pszichikai
fesziiltség-olddsaban szerepet jatszhainak; a fogvatartottak hangulatdrél, valamint a
személyi dllomény és a fogvatartottak kapesolatinak pozitiv ¢s negativ jelenségeirdl.

r) Tevékenységérél a FONIX Fany alrendszerben a vélemények meniipontban naprakész
dokumentaciét vezet.

s) Kataszitr6fa helyzetben, illetve kiilénleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevékenységben.

Belsé ellendr:

Az intézetben a belsd ellendrzési vezett feladatait is a belsd ellenér latja el, amelyek a

kivetkezbek:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitdsa, a
parancsnoknak a jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kivetcse;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrchajtisanak
irdnyitdsa;

d) az ellendrzések Gsszehangoldsa;

e) megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek
elmulasztdsddrt vagy késedehnes teljesitéséért fegyelmi felelsséggel tartozik;

£) amennyiben az ellendrzés sordn biintetG-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil
fel, a parancsnoknak, illetve a parancsnoknak az érintettsége esetén a feliigyeleti szerv
vezetjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljdrdsok
meginditdsdra;

g) az ellendrzés lezdrdsat kévetden az ellendrzési jelentést az ellendrzitt szerv, illetve
szervezeti egység szamdara megkitldeni

h) az éves ellendrzési jelentés dsszedllitdsa;

i) gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési kézikényvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenysdg sordn alkalmazdsra keriiljenek a belsd ellenfrzési tevékenység
mindségét biztosité eljarasok, tovabbd hogy érvényesitljenck a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani atmutaték;
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i} gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megdrzéserdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsigos téroldsdrdl;

k) biztositani a bels6 ellendrok szakmai tovibbképzését, ennek érdekében — az parancsnok
altal jovéhagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl;

) az éves ellentrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni a belsd
ellenérzés minGségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a parancsnoknak, a
feltételeknek az éves tervvel torténd Ssszehangoldsara;

m)a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald eltérésekrol
tdjékoztatni;

n) a pénziigyminiszter dltal kzzétett mddszertani atmutatd figyelembevételével kialakitani
és miikddietni epy olyan nyilvantartdsi rendszert, amellyel a belsé cllendrzdsi
jelentdsben tett megdllapitasok, és javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben foglalt

feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti.
3.2.1. A bels6 ellendr kiteles:

o) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

p) tevékenységénck megkezdésérdl az ellendrzétt szerv vezetbjét thjékoztatni, és
megbizdlevelét benutatni;

q) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

r) megallapftdsait targyszerlien, a valdsignak megfeleléen irdsba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

s) cllendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellenérzitt szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjével egyeztetni;

t) az ellendrzési jelentés aldirdsat kivetden az ellendrzétt félnek dtadni;

u} az eredeti dokumentumokat az ellenfirzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgdltatni,
iltetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysériési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
gyanijja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele a
parancsnoknak dtvételi elismervény ellenében dtadni;

v) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsdgi szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni;

w) a tudomadsara jutott minbsitett adatokat és fizleti titkot megdrizni;

x) az ellendrzés sordn késziiett iratokat és iratmdsolatokat az ellenfrzés dokumentdcidjdban
megdrizni.

3.3, Biirtdnlelkész:

a) A munkdltatdi jogokat személyével kapcsolatban az egyhdzi el6ljard véieményének
kikérésével, az intézet parancsnoka gyakorolja. Egyhdzi ligyekben az egyhdzi eliljardja
az illetékes.

b) Kdzvetlenil eldkésziti, szervezi és bonyolitja a valldsa szerinti egyhézi rendezvényeket,
az Altala meghatdrozott rendszerességgel istentiszteletet tart,

c) Kapesolatot tart az intézetben tevékenységet folytatd egyhdzakkal és Karitativ
szervezetek képviselbivel,

d) Osszehangolja és koordinélja az egyhdzak intézeten beliili mitksdését,
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4. Kapcesolt munkakdri feladatokat cllaték feladatkére:
4.1. Mozgdsitasi megbizott:

Az "M" és polgdri védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrofa elharitdsi
felkdsziilését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijelolt 4llomdnya a parancsnok
irdnyitdsaval, a mozgositdsi megbizott koordindlasdval:

a) Intézkedik kiilénleges jogrendre és a katasztréfa helyzetekre vonatkozo veszélyelharitasi
feladatterv pontositdsdra, alkalmazasi készenlétben tartdsédra.

b) Ellenérzi és szakmailag feliigyeli a készenléti fokozatok eléréséhez és a kiildnleges
jogrendi mitkédés biztositdsa érdekében elkészitett helyi intézkedési és végrehajtdsi
terveket (gazdasdgi vezetd, biztonsdgi osztdlyvezetd, személyligyi ¢s szocidlis
oszldlyvezeld, biintetés-végrehajtdsi  osztdlyvezet, informatikai osztdlyvezetd,
egészségiigyi f8apolo, élelmezésvezetd, biztonsdgi tiszt).

¢) Ellendrzi az "M" és polgdri védelmi céli anyagok szakszer(i tdroldsat, karbantartdsat,
részt vesz a pazdasdgi vezetdvel killonleges jogrendi miikddéshez szitkséges anyag-
technikai, pénziigyi igények megtervezésében.

d) A Személyiigyi és Szocidlis Osztdllyal kizremiikidve intézi a személyzet kiegészitését a
kitlénleges jogrendre (kézalkalmazotti meghagyds)

¢) Feliigyeli és ellentrzi az "M" igyiratkezelést.

) Felkésziil a személyzet és fogvatartottak életvédelmének biztositdsara, tgy a killdnleges
jogrendben, mint katasztréfa helyzet esetén.

g) Gondoskodik a személyzet (sziikség csetén a fogvatartottak) felkészitéscrdl,
gyakoroltatja a végrehajtandd feladatokat.

1) Evente legalibb egy atkalommal a felkészités érdekében torzsfoglalkozas levezetésében
kozremiikddik a kijelélt "M" témakdrben.

4,2, Mumkavédelmi felligyeld:

a) Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabdlyzatokat, betartasukat ¢llendrzi,

b) Ellitja az intézet hivatdsos ¢és polgari dolgozdinak, valamint a fogvatartottak
munkavédelmi feliigyeletét.

c) Az ecpysépes és  biztonsdgos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek &s
termelGeszkozok biztonsdgos dHapotdnak, rendeltetésszer(i hasznalatanak figyclemmel
kisérése.

d) Elldtja az izemi ¢és nem iizemi balesetek, foglalkoztatdsi megbetegeddsekkel
kapcsolatos feladatokat, kivizsgalja az eseményeket.

4.3, Tiizvédelmi megbizott:

a) Elkésziti a tlizvédelmet érint belsd szabdlyokat, irdnyelveket és segédieteket.
b) Elldtja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait.
¢) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi eldirdsok érvénvesiilését és végrehajtasat.

4.4, Energetikus:

a) Az intézetre hiruld energiagazdilkodasi feladatok koordindlasa, a kdzponti iranyelvek
€s szempontok érvényesitése, a végrehajtds ellenbrzése.

b) Az energiaszlikséglet megallapitdsa, a fogyaszids és a kéltségek figyelemmel kiscrése,
értckelése.
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c) Encrgiagazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatdsok
teljesitése.
d} Javaslatot tesz az energiafajtak racionalizdldsara, meptakar{tasi médozatokra,

4.5. Kérnyezetvédelmi meghizott:

a) A kérnyezetvédelmi feladatokkal megbizott érvényt szerez a vonatkozd rendeleteknek,
elkésziti az eldirt jelentéseket,

b) Javaslatot tesz a hatékonyabb kérnyezeti mutatdk elérésére, figyelemmel kiséri és jelzi
az elBirt hatarértékek megkozelitését, esetleges tillépését,

¢) Ellen6rzi a kiitnyezetre veszélyes anyagok szabalyszeril tiroldsat, megsemmisitését.

4.6, Fegyelmi fiszt:

a) A parancsnok az intézet tisztjei koziil allandé megbizatdssal miik6d6 fegyelmi tisztet
jeldl ki,

b) Végzi a parancsnok hatdskirébe tartozd fepyelmi digyek vizsgdlatat s dontésre
elkeszitését.

c) Eldtja az {igyekkel kapcsolatos nyilvintartds vezetését és az elbirt adatszolgdltatdst a
rendszeresitett személyiigyi programrendszerben.

d) Kapcsolatot tart és egyiittmi{ikidik a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Koézponti Nyomozd Fdilgyészség Regiondlis
Osztédlyaival.

e) Helyettesiii a nyomozdtisztet annak tavolléte esetén.

f) A fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és
annak wtasitdsai szerint jar el.

g} A hatdlyos jogszabdlyok alapjin vizsgdlja és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskdrébe tartozod fegyelmi {igyeket.

h) A parancsnok dltal fegyelmi iigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapecsan el6késziti a fegyelmi iratok az orszégos parancsnok részére elbirdldsra toriénd
felterjesztését,

i) A szdmitdgépes rendszerben elirt nyilvantartdsi kdtelezetiségeinek eleget tesz.

J) folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves
statisztikdt, elemzést készft,

4,7. Nyomozotiszt;

a) Az orszagos parancsnok - parancsnoki javaslat alapjan - nevezi ki az intézet tisztjei
kézii] dllandé megbfzatdssal mitkkédé nyomozdtisztet.

b) A hivatisos bv. jogviszonyban A4ll6 személyek 4ltal elkdvetett biincselekmények
nyomozasa sordn a parancsnok nevében jar el.

¢) Elokésziti a parancsnoki nyomozishoz kapesolddé hatdrozatok és tervezetek tervezetét.

d) A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van aldrendelve,
és annak utasitasai alapjan jar el.

e) Dintésre el6késziti és elbterjeszti a parancsnok kizdrdlagos hataskdrébe tartozd biintetd
eljardsi hatdrozatok tervezetét,

f) A parancsnok hatdskdrébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozds sordn végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizérélagos
dontési korébe.

2) A biintetdeljardsi szabdlyok alapjdn elvégzi azokal a nyomozali cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész a parancsnokot megbizia.
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h) A szdmitégepes rendszerben eldirt nyilvantartdsi kételezetiségeinek eleget tesz.

i) Kapcsolatot tart és egyitimiikddik: a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kdzponti Nyomozd Foilgyészség Regiondlis
Osztilyaival, valamint az illetékes t6rvényszékek katonai tandcsaival,

i) Helyettesiti a fegyelmi tisztet annak tavolléte esetén.

4.8. Belsd adatvédelmi felelds:

a) Kozremiikddik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel osszefliged doéntésck
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

b) Elkdsziti az intézet adatvédelmet érint6 belsé normainak tervezetét.

¢) Kivizsgdlja az intézet adatkezelésével dsszefiiggésben érkezd panaszokat, kifogdsokat,
kozremitk&dik, illetve segitséget nyijt az érintettek jogainak gyakorldsaban,

d) Ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a vonatkozé
belsd adatvédelmi és adatbiztonsgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi
kévetelményeknek a megtartdsat.

e} Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsdrdl.

f) Vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi és adattovdbbitdsi nyilvdntartdsat, gondoskodik
annak akfualizaldsarol,

g) Feliigyeli az adatkezel® szerv adatszolgéltatdsi tevékenységét,

h) Végzi a NAIH felé az adatvédelmi nyilvantartisban t6rténd bejelentésekkel dsszefuggd
feladatokat,

i} A beérkezett kozérdekli adatigénylést, valamint az elkészitett vilasztervezetet felterjeszti
az orsz4gos parancsnok részére.

4.9. Biztonsdgi vezetd:

a) A mindsitett adatot kezeld szerv vezetfjének dtruhdzott hatdskérében eljdrva utasitési
joggal gyakorolja az &t crre a feladatra kinevez§ vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozd jogositvanyait, melynek kerctében elldtja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsdgra vonatkozd szabdlyok alkalmazdsdnak feliigyeletét.

b) Kozremiikadik, illetbleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével osszefiiggd
déntések meghozataldban.

¢) Irdnyitja és feliigyeli a titkos iigykezelk, rendszerbiztonsdgi feliigyels és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és elektronikus
biztonsdgi ¢lbirdsok betartasat.

d) Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabdlyzatit.

e) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus bizfonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlisaban és a biztonsdg
helyredllitisdban,

f) Feliigyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsdgos iizemeltetését.

g) Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.

4,10, Sajtéreferens:

a) A parancsnok kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatdt.

b) Elldtja és koordindlja a bv. intézet kommunikécids és PR- tevékenységét.,

¢) Dintésre elékésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomdnnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet,
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d) Elékésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomédnyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

¢) Elékésziti a forgatési és riport helyszineket, koordindlja és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését.

f) Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga
szaméra tovébbitja.

g} Kijeldlés alapjdn sajtdszovivoi tevékenységet lat el.

h) Kételes részt venni a heti koordindcios vezetdi értekezleteken.

i) Szervezi az Intézet sajtd- s tomegtdjékoztatasi tevékenységet,

j) Kapesolatot tart a tsmegtdjékoztatdsi médiumok szerkesztdségeivel.

k) Koordindlja a sajté informéciokérdsét, el6késziti a nyilatkozatokat.

1) Részt vesz a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga, illetve az Intézet altal
szervezett sajttdjékoztatok megszervezésében, hittéranyagénak biztositdsdaban.

m)El6késziti €s szervezi a vezetdk sajtdszereplését.

n) Eloljaréi utasitdsra nyilatkozik az Intézet tevékenységével osszefiiggd igyekben,

0) Elkésziti és kiadja a jévahagyott sajtékozleményeket.

p) Sajté- és internetfigyelést, tdjékoztatdsi és informécids tevékenységet végez.

q) Kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga Kommunikdcios
Féosztalyaval.

1) A biintetés-végrehajtas honlapjdnak intézeti aloldalat folyamatosan béviti, frissiti.

4.11. Sugarvédelmi megbizott:

a) Gyiijti és nyilvantartia a csomagvizsgdld berendezés hasznélatihoz szitkscges
informdcidkat — miikodési engedély, haszndlati utasitds, sugdrvédelmi szabalyzat,
intézkedés, stb. — és gondoskodik annak folyamatos elérhetdvé tételérdl.

b) A sugarvédelmi megbizott a személyiigyi osztédlyvezetével kdzisen koordindlja az alap-
és kozépfokii sugdrvédelmi tanfolyam iitemezését, a sikeres vizsgat tanisito
bizonyitvanyok tdroldsat,

c) Jelentdst készit a parancsnoknak a helyi feladatok iddardnyos végrehajtdsdrcl, a
kévetkezd évben varhatd és Gitemezhetd feladatokrd],

d) Egyiittmilkodik az ANTSZ illetékes intézetével a kiadott Munkahelyi Sugérvédelmi
Szabélyzat s az annak részét képezd Balesetelhdritdsi és Intézkedési Terv naprakészen
tartésdval kapcsolatban.

4.12. Belsé kontroll koordindtor:

a) A belsd kontroll koordindtor a parancsnok aldrendeltségében, annak irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi tevékenységét.

b) Elokésziti a belsé kontrollrendszer kialakitdsdval és mfikodtetésével kapcsolatos
intézkedéseket, koordindlja és nyomon kdveti azok megvaldsitasat.

¢) Koordindlja az integrilt kockdvzatkezelési rendszert, figyelemmel kiséii kockazati
tliréshatdrokat, szilkség esetén javaslatot tesz azok maédositdsara.

d) Egyiittm{ik6dik a folyamatgazdékkal az integralt kockdzatkezelési rendszer feladatainak
ellatasa érdekében,

e) Kozremiiksdik az intézeti folyamatok feltérképezésében, javaslatot tesz a folyamatok
fejlesztésére, az cllenrzési nyomvonalak aktualizalaséra,
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5. Kirzeti feladatokat ellatok feladatkire:

5.1.

Fegyvermesten:

a) A Biztonsagi Osztily vezetéjének iranyitdsdval elldtja a fegyvermesteri-, vegyi védelmi-
és miiszermesteri feladatokat. Ezen beliil végzi a fegyverck javitdsdt, a miiszerek
bevizsgdldsdt és hitelesitését,

b) Felelds az 4liala  javitoit fegyverzeti és vegyi védelmi felszerelések hadi-
hasznalhatdsdgacrt.

¢) Részt vesz a l6gyakorlatokon, végzi a fegyvereknél el6forduld hibdk, akadidlyok
elharitdsat.

d) Kozremiikddik a haszndlatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszkozok
meglétére, karbantartasdra irdnyul6 ellendrzésekben.

6. Megbizasi szerzddéssel feladatot ellatok feladatkire:

6.1,

6.2.

6.3.

0.4,

Jogi képviself:

a) Ellatja az intézet jogi képviseletét a jogszabdlyi kereteken beliil.

b} Elbkésziti €s ellenjegyzi a polgari jogi szerzidéseket,

¢} A kotelezettségvallaldst tartalmaz6 valamennyi szerzédést ellenjegyzi.

d) A parancsnok megbizdsabdl kézremitkédik a kézalkalmazottak fegyelmi iigyeinck
intézésében.

e) A parancsnok utasitasa alapjén kivizsgélja a panaszokat és a kizérdekii bejelentéseket.

Személyi allomany pszicholégusa:

a) Az intézet hivatdsos dllomanya tagjainak idGszakos, soron kiviili, és véglegesités el6tti
szliréseinek végrehajtdsa.

b) Az intézet Milveleti Csoportjdnak tréning szervezése,

Miiveleti esoport kiképzdje:

a) Az intézet Miiveleti Csoportjinak felkészitése, kiképzése.

b) Alkalmanként az intézet hivatdsos allomdnydnak védekezd és tamadé taktikai elemck
oktatdsa,

Takarito:

a) Az intézet Biztonsdgi Osztdlya, valamint az irodadpiilet helyisépeinek takaritdsa.
b) Az igényelt takaritészerek és tisztitoszerek megfeleld haszndlata, és szabdlyos taroldsa.
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¢)
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g)

h)

37

5. melléklet

AKOLTSEGVETIES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL |
KAPCSOLATOS ALAPELVEK, FELTETELEK, A FELADATELLATAS
KOLTSEGVETESI KERETEK KOZOTT TARTASANAK SZABALYAI

Az intézet alapfeladatainak ellatdsdhoz a kozépirdnyitd szerv altal megdllapitott
koltségvetési forrdsokat haszndlhatja fel, Az éves koltségvetésben valamennyi kiaddst meg
kell tervezni. A varhatéan nem teljestilé bevételnek megfeleld kiaddsi tartalékot kell
képezni.

A kozépirdnyité szerv (Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga) koordindlja a
személyi jovedelemadéval és a munkaaddkat terheld jérulékokkal kapcsolatos
elszamoldsokat, nyilvaniartdsokat és bevallasokat.

A koltségvetés végrehajtdsa sordn meghatérozott anyagok és eszkozok beszerzése kizponti
ellatas keretében torténik.

A pazddlkodds sordn az intézet felel a kezelésében lévd vagyon rendeltetésszerti
hasznalataést.

Az intézet koltségvetésében bizonyos kiaddsokra (fogvatartottakkal kapcsolatos egyes
kiaddsok és a biztonsdgtechnikai rendszer karbantaridsa) 'minimum' keret keriilhet
meghatdrozdsra,

A kéliségvetdsi létszdmkercttel - osszhangban az éves jovdhagyott 4llomdnyszervezési
tabldzatban meghatirozott 4llashelyekkel - Gigy kell gazdalkodni, hogy a jogszabalyokban
eldirt feladatok folyamatos elldtdsa biztositolt legyen. A létszdmkeretet tillépni csak a
kézépirdnyitd szerv engedélyével lehet,

A feladat elldtdsa az alapité okiratban és a biintetés-végrehajtds tevékenységét szabdlyozd
jogszabalyokban meghatérozott keretek kdzétt rogzitett feltételek mellett torténik.

A koltségvetés felhaszndldsa a kincstdri 1/12-es finanszirozdsi iitemet figyclembe véve
valdsul meg. Az idSardnyostdl eltérd kifizetést likviditasi szempontbél kiilon vizsgalni
sziikséges.
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6. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

A vagyonnyilatkozatot a kotclezeitség esedékessé vilasanak évében — junius 30-ig — kel
megtenni, az azt megeléz6 év december 3 1-i dllapotra vonatkozdan.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

parancsnok (OP hatdaskérben),

gazdasagi vezeto,

személytigyi és szocidlis osztdlyvezeto,

biztonsdgi osztdlyvezeto,

biintetés-végrehajtdsi osztalyvezetd,

informatikai osztdlyvezetd,

gazdasagi osztdlyvezeté-helyettes,

belsé ellendr,
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7. melléklet
AZ INTEZETPARNCSNOK KIZAROLAGOS SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE
1. Személyiigyi és szocialis szakteriilet vonatkozdsaban:

a) Munkdliat6i jogkdrt gyakorol a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos
dllomanyanak szolgdlati jogviszonydrdl szolé 2015. évi XLII. térvény, a
kdzalkalmazottak jogdlldsarol szolé 1992, évi XXXIIL térvény, valamint a kdzszolgalati
tisztviselokrél sz010 2011, évi CXCIX. torvény alapjan,

b) Alloményilletékességi korében meghatdrozza az éves teljesitménykdvetelményeket,
értékeli azok teljesitését,

c) Ellitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségpel, valamint a vagyonnyilatkozatok
dsszevetésével, szlikség esetén ellenbrzési eljaris kezdeményezésével kapesolatos —
Jogszabdlyban meghatdrozott — feladatokat.

d) Elbiralja a hatdskdrébe tartozo kérelmeket és szolgalati panaszokat.

¢) Jovihagydsra elGterjeszti az intézet Allomanytdblazatat,

f) Jovahagyasra elSterjeszti az intézet SZMSZ-ét.

2. Ellendrzési szakteriileten:

a} Dént az osztdlyvezet6k szakmai ellenbrzéseir6l,

b) Az ellenérzések — bels§ kontrollrendszer, szakmai ellenbrzések - sordn biintefo-,
szabdlysértési, fegyelmi, kartéritési eljdrds meginditdsdra okot add cselekmény
megalapozott gyanija esetén elrendeli a biintet(-, szabdlysériési, fegyelmi, kartéritési
eljards lefolytatsat.

3. Fegyelmi és nyomozisi szakteriilet vonatkezdsdban:

a) Fegyelmi jogkort gyakorol a Hszt.-ben meghatarozott személyi dllomany felett,
b) A bv. szervezet katonai nyomozé hatdsdgairdl €s a bilincselekmények parancsnoki
nyomozAasardl szdld 16/2003. (V1.20.) IM rendelet alapjan nyomozati jogkort gyakorol.

4, Jogi és adatkezelési szakteriilet tekintetében:

a) Ddntést hoz kdrtéritési itgyekben,

b) Dént iratok mindsitésérol.

¢) Dont a mindsitett adat felitlvizsgalatarol.

d) A mindsitett adatok védelmével Osszefiiggd ellendrzések Altal feltdrt biintetd-,
szabalysértési, fegyelmi, kdrtéritési eljdrds meginditdsira okot add cselekmény
megalapozott gyanija esetén meginditja az eljdrast,

) Az adatvédelmi ellendrzések altal feltart biintetd-, szabdlysértési, fegyelmi, kartéritési
eljards meginditdsdra okot add cselekmény megalapozott gyamija esetén elrendeli az
eljards meginditisat,

5. Biztonsigi szakdteriileten:
a) Dant az intézeti értesités elrendelésérol,

b} Egyiittmiikddési megdllapodast kit a rendvédelmi szervekkel a kiilonleges helyzetekben
végrehajtandd feladatokrd! s az egyiittmiikdés 8 teriileteirdl.
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7. A honvédelmi, a polgari és katasztréfavédelmi feladatok ellitisa teriiletén:

a) Intézkedik az intézet készenlétbe helyezési terveinek kidolgozdsira, a készenlétbe
helyezésének vételére, riasztasdra, a készenlét fokozdsdra,

b) Intézkedik a személyi dllomdny és a fogvatartottak egyéni és kollektiv védelmére, az
intézet kitelepitésének megszervezésére és a kitelepitési tervek elkészitésére.

¢) Gondoskodik az intézet képviseletérdl a megyei és jardsi védelmi bizottsdgok {liésein,

8. Fogvatartasi ligyek szakteriiletén:

a) Altaldnos, fogvatartdssal  kapcsolatos  feladatokra  helyi  egyiittmiikiidési
megallapodasokat kot

9. Egészségiigyl szakteriilet vonatkozdsdban:

a} Intézkedik az intézet miikddését érintd cpészségiigyi vonatkozdsi kérdésekben
(egészségiigyl adatok gylijtése, jarvanyt megeldzé intézkedések, rendkiviili iigyeleti,
készenléti szolgilatok szervezése stb.).

10, Gazdasagi szakteriileten:

a) Figyelemmel kiséri a jovdhagyott kiltségvetési clbirdnyzatok teljesitését, illetve azokbdl
ellitandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a  sziikséges
intézkedéseket.

b) Javaslatot tesz a jovdhagyott el8irnyzatok alapjdn az intézet kiltségvetésére,

¢) Gondoskodik a szamviteli politika és annak keretébe tartozd szabélyzatok elkészitésérél,
folyamatos aktualizaldsérdl, az azokban foglaltak végrehajtasdroi.

d) Gyakorolja a kotelezetiségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkort.

e) Gondoskoedik az illetmények és egyéb jaranddsdgok pénziigyi teljesitésérdl.

f) Engedélyezi a jogosult részére koltségtéritds igénybevételdt.

2) Biztositja a kornyezetvédelmi és energetikai jogszabdlyok, elirdsok érvényesiilését, a
feladatokat ellaték szakmai képesitésének megszerzését.



