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BACS-KISKUN MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Szam: 30504/3186-6/2016.4lt.

Jovahagyom:

...................................................................

mas bv. vezérornagy, bv.
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka

A B’ACS:KISKUN MEGYEI
BI':TNTETES’-VEG”REHA.'ITASI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



10.

11.

12.

13.

14.

15.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A. A szervezetre vonatkoz6 adatok, az intézet jogallasa és kapcsolatrendszere
Alapito: A Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi Minisztériumanak képviseletében -
pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsagligy-miniszter. Az intézet alapitisa a
blintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiadasarol, modositasarol szolé 20/1997.
(VIL.8.) IM rendelet mellékletében tortént. A Magyar Koztarsasag belligyminisztere altal
A-106/1/2010. szamon kiadott "A Bacs-Kiskun Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Alapit6 Okirata" és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény alapjan a Bécs-
Kiskun Megyei Bilintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) koltségvetési
szerv, jogi személy.

A koltségvetési szerv neve: Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv a biintetés-végrehajtasi
szervezetrol szolo 1995. évi CVIL. térvény 1.§ (1) bekezdése szerint.

Illetékessége a Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet és a Fiatalkortiak
Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete (Kecskemét) teriiletére terjed ki.

Székhely: 6000 Kecskemét, Matyasi utca 2., levelezési cime (KER): 6001 Kecskemét,
Postafiok 301.

Telephely: Fiatalkortak Regionalis Biintetés-végrehajtasi Intézete, 6000 Kecskemét,
Weéber Ede utca 12.

Létesités éve: 1904

Alapito okirat kelte és szama: 2010. augusztus 31. A-106/1/2010
Torzskonyvi azonosito (PIR): 757226

Adoészam: 15752222-2-51

Allamhéztartasi egyedi azonosité: 050797

KSH statisztikai szamjel: 15752222-8423-312-03
Alaptevékenység TEAOR kodja: 8423 Igazsagiigy, birésag
Bankszamlaszamok:

Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10025004-01393273-
00000000
Letéti bankszamlaszam: 10025004-01393273-20000002

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége, rendeltetése:
Kiilon kijelslés altal meghatarozott kérben:
a) az eldzetes letartdztatassal,
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b) biztonsagi és egyeb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével,
¢) az elzérassal,
d) az anya-gyermek részleggel,
e) a fiatalkord ndi fogvatartottak és els6sorban Bacs-Kiskun, Békés, Csongrad és Jasz-
Nagykun-Szolnok  megyékben laké fiatalkort férfi  fogvatartottak elbzetes
letartoztatasaval, valamint szabadsagvesztésével, tovabba
f) fiatalkord nok elzarasaval
Osszefliggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatésa.
A Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kére
a) az allamhaztartasi szakagazat alapjan:
8842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
034020 biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 haziorvosi alapellatas
072311 fogorvosi alapellatas
074011 foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 kabitoszer-megeldzes programjai, tevékenységei

Irényitd szerve, amely az alapitdéi jogokat is gyakorolja: Beliigyminisztérium, 1051
Budapest V, Jozsef Attila u. 2-4.

Ko6zépiranyitd szerve: Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga, 1054 Budapest V,
Steindl Imre u. 8.

Az alapfeladatok ellatasanak forras:
Kozponti koltségvetésbdl biztositott koltségvetési tamogatds a jovahagyott éves
koltségvetésnek megfelelden, intézményi sajat bevétel felhasznalhato része.

Besoroldsa: a feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja alapjan gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézet a részére jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik, 6nalld kincstari tigyfél.

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézet altalanos forgalmi ado alany.

Az intézetet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat - térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban - az orszagos parancsnok gyakorolja.

Az intézet foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

- a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati
viszonyardl sz616 2015. évi XLII. térvény alapjan szolgalati jogviszony,

- a kozalkalmazottak jogallasarél szo6lo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony,

- a kozszolgélati tisztviselokrol szoéléo 2011. évi CXCIX. torvény alapjan
korménytisztvisel6i jogviszony,

- az egyeb foglalkoztatasra (pl. megbizas) iranyuld jogviszonyok tekintetében a Polgari
Torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. toérvény szerint.
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Az intézet megsziintetése esetén a jogutddot az alapito jelsli ki.
B. Az intézet feladatai

A rendelkezési jogkor gyakorldjanak rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben
elhelyezett fogvatartottak el6zetes letartoztatds, szabadsagvesztés biintetését, elzarasat, a
kozérdekli munka és pénzbiintetés helyébe 1€p6 szabadsagvesztést, reintegracids orizetet.
Biztositja a fogvatartottak reintegracidjahoz a jogszabalyokban el6irt feltételeket.
Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az 6rzési, feliigyeleti, ellenorzési, szallitasi és
eloallitasi feladatokat.

Nyilvéantartja a fogvatartottak bliniigyi, biintetés-végrehajtasi és egészségiigyi adatait,
biztositja az eloirt adatszolgaltatast.

Ervényesiti a fogvatartottak jogszabalyban foglalt jogait és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, kezelését, szabaditasat, a specialis
rezsimek tevékenységét.

Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérol és ellatasarol.

Megszervezi a fiatalkori fogvatartottak oktatasat, gyogyitd-nevel6 és kabitdszer-
prevenciods ellatasat.

Szervezi a fogvatartottak koltségvetési és arbevételes foglalkoztatasat, munkaltatasat,
oktatasat.

Ellatja a blintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeletet az illetékességi teriiletén.

Elldtja a reintegracios Orizetre bocsatott elitéltek, valamint a munkaltatasi célbol
felhelyezett tavfeliigyeleti eszkdzok ellenérzését az illetékességi teriiletén.

Ellatja az intézet lizemeltetésével kapcsolatos gazdalkodasi és miiszaki feladatokat.
Biztositja az alloméanyszervezési tdblazatban meghatarozott létszamot, a személyi
allomany rendszeres oktatasat, képzését, anyagi és pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja a honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatokat, végzi a
személyi dlloméany ez iranyu képzését.

Intézi a személyi dllomény fegyelmi ligyeit, valamint katonai vétségek esetén nyomozati
jogkort gyakorol a biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomozd hatdésagairol és a
blincselekmények parancsnoki nyomozasardl sz6l6 16/2003. (V1.20.) IM rendelet alapjan.
Szervezi a személyi allomany gyogyito-megel6z6 egészségligyi ellatasat.

Ellatja az energetikai, kornyezetvédelmi, tiizvédelmi és munkavédelmi feladatokat.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egylittmilikddik a rendvédelmi szervekkel,
nyomoz6 szervekkel, igazsdgszolgaltatasi szervekkel, az Onkormanyzatokkal, egyéb
kozigazgatdsi szervekkel és az egyesiilési jog alapjan létrehozott szervezetekkel,
egyhazakkal, valamint a fogvatartottak képzésében, foglalkoztatasaban kozremiik6do
gazdalkodé vagy non-profit szervezetekkel, valamint a fogvatartottak - intézet altal
nyilvantartott - kapcsolattartoival.

A Magyarorszag Alaptorvényében meghatarozott kiilonleges jogrend idészakaiban
gondoskodik az intézetnek az ezekre vonatkozd kiilon jogszabéalyok alapjan torténd
mikodtetésérol.

Teljesiti a jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Az intézet mikodésére €s tevékenységére vonatkozo részletszabalyokat - a jogszabalyok
¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok alapjan - intézetparancsnoki intézkedésekben
hatarozza meg.

C. Az intézet alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
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a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVILI. térvény,

. a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras

végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. térvény és végrehajtasi rendeletei,

a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény,

a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol szol6é 2012. évi II. torvény,

a blintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény,

a mindenkori koltségvetési térvény,

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos alloméanyanak szolgalati viszonyarol
sz616 2015. évi XLIL toérvény és végrehajtasi rendeletei,

a kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. térvény és a bv. szervezetre
vonatkozo végrehajtasi rendelete,

a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény,

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

Magyarorszag Alaptorvénye,

az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény,

az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, illetve a 370/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet,

a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII.
térvény,

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. toérvény,

a kdzbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL. térvény,

az egyes rendvédelmi szervek hivatasos allomany tagjai egészségi, pszichikai és fizikai
alkalmassagardl, kozalkalmazotti €s koztisztvisel6i munkakori egészségi alkalmassagarol,
a szolgalat- ill. keresOképtelenség megallapitasardl, valamint az egészségiigyi
alapellatasrol sz616 57/2009. (X.30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet

az éltalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVII. térvény,

az adozas rendjérdl szo616 2003. évi XCII. torvény,

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. térvény.

II. AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézet szervezeti felépitését a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka altal jovahagyott
és érvényes allomanyszervezési tablazat tartalmazza.

Vezetdi torzs

a. parancsnok (1)

b. parancsnok-helyettes (1)
c. gazdasagi vezeto (1)

I. Az intézetparancsnok kiézvetlen aldrendeltségébe tartozo6 szakteriiletek

1. Vezet6i kdzvetlen

a. kiemelt f6el6ado (jogtanacsos) (1)
b. szakpszichologus (2)

c. kiemelt f6el6ado (belsé ellenér) (1)
d. kiemelt féel6adé (tlizvédelmi) (1)



e. elvado (1)

. Személyligyi €s Szocidlis Osztaly
. osztalyvezet6 (1)

. foeloado (oktatasi) (1)

. eléado (1)

. igykezeld (2)

. telefonk6zpont-kezel6 (1)

O o0 o PN

3. Informatikai Osztaly

. osztalyvezet6 (1)

. segédeldado (tavfeltigyeleti) (1)
. biztonsagtechnikus (1)

O o P

II. A parancsnok-helyettes kizvetlen alarendeltségébe tartozé szakteriiletek

1. Biztonsagi Osztaly

a. osztalyvezeto (1)

b. osztalyvezetd-helyettes (1)
c. biztonsagi tiszt (5)

d. fofeliigyeld (biztonsagi) (10)
e. fofeliigyel6 (miveleti) (1)

f. korlet-fofeliigyeld (11)

g. segédeldado (biztonsagi) (1)
h. segédeldado (miveleti) (5)
1. biztonsagi feltigyeld (7)

J. feltigyeld (korlet) (35)

k. gépjarmiivezetd (3)

1. technikus (3)

2. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

a. osztalyvezet6 (1)

b. osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi) (1)
c. vezetd reintegracios tiszt (3)

d. féel6ado (nyilvantartasi) (1)

e. reintegracios tiszt (5)

f. segédeloado (nyilvantartasi) (4)

g. szocialis segédeldado (6)

h. partfogé feliigyelo (2)

3. Egészségligyi Osztaly

a. osztalyvezetd (1)

b. f6apolo (2)

c. szakapolo (5)

d. csecsemo- és gyermekapolo (5)

II1. A gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozo szakteriiletek

1. Gazdasagi Osztaly
a. osztalyvezet6-helyettes (letétkezeld, foglalkoztatési) (1)



b. f6el6adé (foglalkoztatasi) (1)
c. foeléado (letétkezels (1)

d. korlet-fofeliigyelo (1)

e. eléado (5)

f. korletellato segédeldado (2)

g. foglalkoztatasi segédel6ado (6)
h. mihelyvezeto (1)

i. beszerz6 (1)

J. szakmunkas (1)

k. kazankezel6 (2)

1. takarito (1)

m. szakmunkas (ételszallitd) (1)
n. konyhavezet6 (1)

o. raktaros (1)

p. feliigyeld (foglalkoztatasi) (3)

részmunkaidés allashely (2)

N

(o))

III. AZ INTEZET IRANYITASA

Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és folérendeltségi viszonyban torténik.

. A parancsnok egyes hataskoreit megoszthatja a parancsnok-helyettessel, a gazdasagi

vezetOvel és az osztalyvezetOkkel, ez azonban nem érinti személyes felel6sségét.

A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasaval
elosegitsék az intézet feladatainak végrehajtasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd koévetelmény, hogy a szakfeladatokat
szervezeti Onallosdguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék, és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok végrehajtasat.

IV. AZ INTEZET VEZETESE, HATASKOROK
A. Intézetparancsnok
A Bacs-Kiskun Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézetet a jogszabalyok, a kézjogi

szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a blintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak
szakutasitasai és utasitasai alapjan a parancsnok vezeti.

. A jogszabalyok, valamint a felligyeleti szervek rendelkezései végrehajtasara intézetben

folyd rendszeresen ismétlodo tevékenységet intézkedéssel szabalyozza. Az intézkedésben
meghatarozza a végrehajtas szakmai, technikai, eljarasi szabalyait.

. Az intézet sajatossagaira figyelemmel kidolgozza a Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatot,

munka- €s ellendrzési tervet készit.

. Az intézet személyi allomanyanak szolgélati el6ljaroja, illetve felettese, allomanyilletékes

parancsnoka az intézet hivatasos allomanyanak, a kozalkalmazottak esetében a
jogszabalyokban meghatarozott munkaltatdi jogkért gyakorol.

. A hivatasos allomany tekintetében, a hataskorébe tartozo tigyekben fegyelmi és nyomozati,

kartéritési jogkort gyakorol.

. Vizsgald kijelslése utjan gondoskodik a méltatlansagi eljarasok lefolytatasarol.
. Az allamhaztartdsra vonatkozo szabalyozok keretei kozott kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkort gyakorol.

. Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérol.



9.

10.

Gyakorolja a biintetések ¢és intézkedések végrehajtasarol szold jogszabalyokban
meghatarozott jogait és ellatja az ebbodl ered6 kotelezettségeit.

Kapcsolatot tart az dllami €s 6nkorményzati, valamint a tars fegyveres és rendvédelmi
szervekkel, tovabba egylittmilik6dik a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasaban segitséget
vallal6 egyhazakkal, civil szervezetekkel

Az intézetparancsnok felelds:

[\ I

a) Az intézet folyamatos rendeltetésszerii mikodtetéséért.

b) A jogszabalyok, a koézjogi szervezetszabalyozd eszk6z6k, az orszagos parancsnok
intézkedései, szakutasitasai, utasitasai, parancsai €s az intézeti SZMSZ-ben foglaltak
végrehajtasaért.

c) Az intézet miikodtetéséhez személyi, anyagi és technikai feltételek biztositasaért.

d) A személyzet szakmai felkésziiltségéért, a fegyelmi helyzetéért.

e) Az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért,
felelosséggel tartozik az allamhaztartdsi térvény és annak végrehajtisara kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottak érvényesiiléséért.

f) A belso ellenoérzés éves ellendrzési jelentésének felterjesztéséért.

g) A kornyezetvédelmi, munkabiztonsagi és energetikai feladatok betartaséaért.

h) A jelentési €s adatszolgaltatasi rendszer mukodtetésért.

i) Mindsitett adatokkal kapcsolatos feladatok ellataséaért, az alabbiak szerint:

- a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeldé szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket,

- a minositett adat védelmérol szoldé 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja
alapjan a feladat- €s hataskorébe tartozoé adatokat nemzeti ,,Titkos” mindsitési szintig
mindsithetik,

- a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalésat az éltala kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

j) Gyakorolja mindazon jogokat, kitelezettségeket, amit a jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetdjének ir eld.

B. Parancsnok-helyettes

Feladatait az intézet parancsnokanak kozvetlen aldrendeltségében hajtja végre.

Az intézet személyi dlloméanyanak az intézetparancsnok kivételével szolgalati eléljardja,
illetve felettese.

Az intézet parancsnokanak tavollétében &llomanyilletékes parancsnoka az intézet
hivatdsos allomanyanak, a kézalkalmazottak esetében a jogszabalyokban meghatarozott
munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasdval vezeti az intézet II. szamu (Kecskemét,
Weéber Ede utcai) objektumat.

Feliigyeli és ellendrzi az intézet biztonsagi, blintetés-végrehajtasi és egészségligyi osztaly
szakmai tevékenységét.

Az intézet ellenérzési rendszerét miikodteti, a vezetdk ellenorzési tervét havonta elkésziti.
Az intézetparancsnok felhatalmazasa alapjan — atruhazott hataskérben — fegyelmi
eljarassal kapcsolatos jogk6rt gyakorol, a 11/2006. (II1.14.) BM rendelet 7.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint. Az atruhazott hatdskor nem terjed ki a fegyelmi eljarasban
elbiralt katonai vétségek miatt folyo iigyekre.



Helyettesités rendje:

1.

SANN

Az intézetparancsnokot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel az

- intézetparancsnok-helyettes,

- az intézetparancsnok és az intézetparancsnok-helyettes egyiittes tavolléte vagy
akadélyoztatasa esetén a gazdasagi vezet6 helyettesiti.

Az intézetparancsnok specidlis szakmai iigyekben az itt meghatarozott helyettesitési

rendtdl irdsban eltérhet.

Fegyelmi ligyekben és a katonai vétségek miatt indult parancsnoki nyomozas soran az

intézetparancsnok tavollétében és akadalyoztatisa esetén a szervezetszerli helyettese

(parancsnok-helyettes), teljes jogkorrel jar el, amelynek soran a megtett intézkedéseit és

meghozott dontéseit elézetesen egyeztetnie kell az intézetparancsnokkal.

C. Gazdasagi vezeto

A parancsnok kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett vezeti az intézet gazdasagi
szervezetét, felligyeli és ellenérzi az intézet szakmai szervezeti egységei gazdalkodasi
tevékenységét.

Az intézetparancsnok kotelezettségvallaldsa, illetve utalvanyozasa esetén pénziigyi
ellenjegyzési jogot gyakorol.

Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag iranyitja a hatarkérébe utalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kiilondsen: az intézet gazdalkodasaval, annak pénziigyi-szamviteli
elszamolasaval, az ellatassal, az tizemeltetéssel, a koltségvetési foglalkoztatassal
kapcsolatos tevékenységet.

A vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében figyelemmel kiséri a
gazdasagi-pénziigyi folyamatokat, gazdasagi intézkedéseket tesz, az intézet szakmai
szervezeti egységei gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad.

Ellenérzési tevékenysége a gazdalkodassal dsszefiiggésben minden szakteriiletre Kiterjed.
Hatérid6 figyelést miikodtet.

Eloljardja a gazdasagi osztdly hivatasos alloméanyanak, munkahelyi vezetdje a
kozalkalmazottaknak.

Képviseleti jogkorét, felelosségét, pénziigyi gazdalkodasi hataskorét, részletes feladatait,
helyettesitésének rendjét, a gazdasagi osztaly iigyrendje valamint a munkakori leirds
tartalmazza.

Az intézet gazdasagi szervezete a gazdasdgi osztily. A gazdasagi osztaly szervezeti
felépitését a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felel6s személyek altal ellatando
feladatokat, a vezetdk és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkorét az osztaly iigyrendje
tartalmazza.

D. Osztalyvezetok

Az osztalyvezetd a parancsnok vagy a parancsnok-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett
végzi tevékenységét, eloljaroja az adott osztaly személyi allomanyédnak. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatarozott kiadméanyozasi jogkort gyakorol.
Az osztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a szervezetszerii helyettese,
ennek hidnyaban a kijel6lt személy helyettesiti.

Az osztalyvezetok kotelesek egyiittmiikddni a szakteriileti feladatok k6zds végrehajtasa
esetén.
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Az osztilyvezetd a szakteriiletét érintdé korben szakmai irdnyitast gyakorol. A

szakfeladatok végrehajtdsdra utasitdsokat ad ki, valamint elkésziti és jovahagyasra a

parancsnok elé terjeszti az irdnyitasa ala tartozo osztaly munka- €s ligyrend;jét.

Az osztalyvezet6 feladatai, hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztalyvezeto felelos:

- az iranyitasa ala tartozo szakteriilet tevékenységéért, annak ellenérzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasaért,

- aparancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

- az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi helyzetéért,

- amunka- és ellendrzési tervekben meghatarozottak végrehajtasaért,

- az osztdly magasabb késziiltségbe helyezése esetére szolo intézkedési terv
elkészitéséért, valamint a sziikséges id6kdzokben torténd aktualizalasaért,

- a hataskorébe tartozo mindsitések és teljesitményértékelések elkészitéséért,

- az irényitasa ald tartozo szakteriilet kezelésében 1évé anyagi javak rendeltetésszerii
hasznélataért, a vagyon védelméért,

- az éllomanyaba tartozo személyek ismétlodo tliz- és munkavédelmi oktatdson vald
részvételéért,

- atobbi szakterlilet vezet6jével vald magas szintli egylittmikodésért.

E. Osztalyvezeto-helyettes, vezetoé reintegracios tiszt, foeloado, biztonsagi tiszt, f6apolo

Felelds:

- az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység, illetve a kozvetlen alarendeltségében 1évo
beosztotti dlloméany tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a feladatkoriikbe tartozo
feladatok végrehajtasaért.

- azeloljarg altal meghatarozott feladat végrehajtasaért,

- beosztottjainak szakmai felkészitéséért és fegyelmi helyzetéért,

- azellendrzési tervben meghatarozottak végrehajtasaért,

Tavollétiik esetén a helyettesitésiik eseti jelleggel, az el6ljaré rendelkezése szerint keriil

meghatérozasra.

Az osztalyvezetd-helyettes, vezetd reintegracios tiszt, foel6add, biztonsagi tiszt €s f6apolo

hataskorét, feladatait, felelosségét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

F. A beosztott allomany

A beosztott dllomany a szolgalati el6ljardja, illetve munkahelyi vezetdje iranyitasaval
végzi tevékenységét, az eskiljében, munkakdri leirasaban €s a feladatellatasra vonatkozéd
szabalyozokban foglaltaknak megfelel6en.

A beosztott felelds a feladatai szakszerii, térvényes és hataridoben torténd végrehajtasaért.
A beosztott feladatait a jogszabalyok, belsé szabalyozok, munkatervek, munkakori
leirasok, szakmai eldirasok, illetve utasitasok tartalmazzak. Egyes munkakoérokben a
beosztott el6ljardi jogositvanyokkal és eloljaroi kotelezettségekkel is rendelkezhet.

A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasitdsokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatasos dllomanyanak szolgalati viszonyardl szolé 2015. évi XLII. térvényben
foglaltak megtartasaval - ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszertien, kelld idében és
pontosan kell végrehajtania. A parancs teljesitését a parancsot ado el6ljaronak jelenteni
kell.

A kozalkalmazottnak a kiadott utasitasokat - a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992.
évi XXXIII. térvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen - szakszeriien, kelld



idében és pontosan kell végrehajtania. Az utasitds teljesitését az utasitist kiado
munkahelyi vezetének jelentenie kell.

6. A beosztott dllomany tavolléte esetén a helyettesités eseti jelleggel, az el6ljard
rendelkezése szerint keriil meghatérozasra.

V. AZ INTEZET MUKODESI ES DONTESELOKESZITESI RENDJE
A. Az intézet képviseleti rendje

1. Az intézetet a parancsnok képviseli, azonban a képviseleti jogat - a jogszabalyokban
meghatarozott kivételektdl eltekintve - a munkatarsaira atruhazhatja.
2. Az intézet képviseletében eljaré személy koteles:
- az intézet érdekeit képviselni,
- a mindsitett adatot meg6rizni, targyaldsai tartalmardl, az elért vagy varhat6
eredményrol eloljardjanak haladéktalanul jelentést tenni.
3. A képviseleti jogokkal felruhazott személy a képviseleti korben okozott erkdlcesi, anyagi
karokért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik.
4. Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozo, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalado korben képviseli az intézetet.

B. A vezeték és beosztottak képviseleti és kiadmanyozasi jogosultsagai

1. A parancsnok:

- az intézet tevékenységével kapcsolatos iigyekben egyszemélyi képviseleti és
alairasi jog illeti meg, kivéve a bankszamlék feletti rendelkezés esetét,

- egy személyben képviseli az intézetet a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksdga és mas bv. intézetek, intézmények, gazdasagi tarsasigok
vezetdségével folytatott targyalasokon, alairja az Osszes, ezen a szinten megkotott
megallapodast, illetve levelet, jelentést, el6terjesztést,

- a szerzédések megkotése soran egy személyben képviseli az intézetet, alairdsat a
gazdasagi vezetd pénziigyileg, a jogtanacsos jogilag ellenjegyzi,

2. Parancsnok-helyettes képviseleti jogosultsaggal rendelkezik:

- ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a hataskorébe utalt ligyekben,

- a megkotott megallapodasok alapjan a tarsadalmi szervezetek, egyhazak,
alapitvanyok, maganszemélyek felé,

- az egyiittmilkddési megallapodasok megkétése érdekében folytatott targyalasok
soran,

- asajtoval vald kapcsolattartas terén,

- a fegyelmi jogkdr gyakorlojaként a II. szdmu objektumban elhelyezett
fogvatartottak fegyelmi tigyeiben, elséfoku hatirozat hozéként,

- kotelezettségvallalasi  jogosultsdggal rendelkezik a kiilsn intézkedésben
meghatarozottak szerint,

- a parancsnok tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az intézet tevékenységével
Osszefiiggd iigyekben, azon tigyek kivételével, amelyeket jogszabaly,
intézetparancsnoki intézkedés, irdsbeli vagy szobeli parancs a parancsnok
kizardlagos hataskoérbe utal.

3. Gazdasagi vezetd képviseleti €s alairasi jogosultsaga:
- alairasi jogosultsaga van:



o akincstari szamlak vonatkozasaban,

o a fogvatartotti letiltasokrol, adoigazolasokrol tajékoztatas céljabol készitett
formanyomtatvanyokon,

o a pénziigyl ellenjegyzésnél, utalvanyozasnal, készpénzes elszdmolasi
utalvanyokndl, szakmai teljesitések igazolasanal, kotelezettségvallalas
ellenjegyzésénél

- képviseleti és alairasi joggal rendelkezik a kiils6é gazdalkodd szervekkel
kapcsolatos ligyekben, igy kiilondsen a szamla kifogasolasa, a napi miik6déshez
sziikséges aruk, szolgaltatasok megrendelése terén,

- szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

4. Lelkész képviseleti joggal rendelkezik:
- a vallasgyakorlassal, lelki gondozéssal kapcsolatos tiigyekben a tarsadalmi
szervezetek, egyhazak felé.

5. Jogtanacsos képviseli az intézetet teljes jogkorrel eljarva, egyben kiadményozasi joggal
rendelkezik:
- az intézet altal megkotott szerz6désekbdl eredd jogvitakban,
- birésagok, allamigazgatasi szervek €s egyéb hatdsagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben,
- a személyi allomanynak az intézettel szemben inditott polgari vagy munkaiigyi
birdsag hataskorébe tartozd ligyeiben,
- a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak
okozott kdrok megtéritésével kapcsolatos peres ligyekben,
- minden olyan iigyben, ahol kiilsé szerv el6tt jogtanacsosi képviselet sziikséges,
- szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

6. Személyligyi és szocialis osztalyvezeto:

- képviseli az intézetet az allashirdetések, palyazatok ligyében,

- eljar a mentori értesitések tigyében,

- a parancsnok nevében eljar a képesitési eldiras hatarozatokon az eldirt végzettség
megszerzésének igazolasa ligyében,

- a sajat nevében eljar a felvételi ligyek és athelyezési iigyek teljes koril levelezése
soran (kivéve a fogadé nyilatkozatok kiadasat),

- alairasi joggal rendelkezik a munkaid6 kedvezmény megallapitdsa targyaban,

- alairasi joggal rendelkezik a vasuti igazolvanyok igénylése, meghosszabbitdsa, a
csaladi adokedvezmények igénybejelentése, modositasa, a kozalkalmazottak
betegszabadsagainak jelentése, a munkaltatoi igazolasok kiallitasa (kivéve telefon-
elofizetéssel kapcsolatos munkaltatéi igazolas), nyugdijpénztari belépési
nyilatkozatok targyaban,

- alairasi joggal rendelkezik az AEK szolgaltatdsok hozzatartozok altal torténd
igénybe vételére jogositod igazolas tekintetében,

- a parancsnok nevében eljar a vagyonnyilatkozat atvételét igazolé dokumentum
targyaban,

- képviseli az intézetet az oktatasi és képzési ligyekben folytatott levelezés soran a
kiils6 oktatasi intézményekkel szemben,

- a parancsnok nevében eljar a szocidlis tigyekkel folytatott levelezés soran, az
egyéni kérelmek, panaszok ligyintézésével kapcsolatban,

- alairasi joggal rendelkezik szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatban, kiilén
intézkedésben foglaltak szerint.



7. Fegyelmi és nyomoz6 tiszt 6nalléan jar el:

a személyi dllomanyt érintd fegyelmi iigyekben a dontés meghozatalaig,

a parancsnoki nyomozéasok lefolytatdsa soran, az egyes eljarasi cselekmények
végrehajtasaval dsszefliggésben,

a birdsag, ligyészség, rendorség és mas rendvédelmi szervek megkereséseinek
teljesitése soran, amelynek soran kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

8. Biztonsagi osztalyvezet6 képviseli az intézetet:

a biztonségi, biztonsagtechnikai,

a birosagok, ligyészségek tekintetében az eléallitasok targyaban,

a rendoérséggel szemben a renddri biztositasok ligyében,

a hataskorébe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és vélemények tekintetében,
igazolja a gazdasidgi osztalyhoz intézett, biztonsagi szakteriiletet érintd
anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

szakmai teljesités igazolasa kiil6n intézkedésben meghatarozottak szerint.

9. Biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a biintetés-végrehajtasi tevékenységgel osszefiiggd ligyekben,

a fogvatartottak ligyében a diploméciai, konzuli és mas kiilképviseleti szervek felé,
a fogvatartottak jogainak érvényesiilésével kapcsolatban az iigyvédek és ligyvédi
kamarak felé€,

a megkotott megéllapodéasok alapjan Kkaritativ, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
egyhazak képviseloivel, bortonlelkészekkel, maganszemélyekkel szemben,

a parancsnok altal atruhazott jogkorben, a fegyelmi jogkér gyakorlojaként a
fogvatartottak fegyelmi tigyeiben, elséfoku hatarozathozoként,

szakmai teljesités igazoldsa kiilén intézkedésben meghatarozottak szerint.

10. Nyilvantartasi csoport féeléaddja képviseli az intézetet:

az ligyészségek, birosagok, rendorségek, egyéb jog €s maganszemélyek,
tarsadalmi szervezetek, kiilképviseletek, gyamhatosagok, polgarmesteri hivatalok,
partfogok, torvényes képviselok, nevelbintézetek, stb. megkeresései alapjan a
fogvatartottak biintetés-végrehajtasi adataival kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitése soran,

a fogvatartottak intézetben valo kihallgatasara irdnyuld megkeresések teljesitése és
engedélyezése korében.

11. Egészségligyi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

az egészségligyi, kozegészségligyi, jarvanyligyi szervezetek, hatdsagok el6tt,

a személyi allomany alapellatasaval osszefiiggésben az egészségiigyi intézmények,
orvosok el6tt,

a fogvatartotti alloméany gyogyito-megel6z6 ellatasaval Osszefiiggésben az
illetékes blintetés-végrehajtasi egészségiigyi intézmények, illetve az 4allami,
onkorményzati egészségiigyi intézmények és azok orvosai elétt,

részjogkorrel (a gazdasagi vezetdvel kozosen) a gyogyszerek, egészségiigyi
anyagok beszerzése targyaban,

szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint
munkaegészségligyi kérdésekben.

12. Informatikai osztalyvezet6:



alairasi joggal rendelkezik a személyi allomany telefon-el6fizetéseinek
ligyintézéséhez sziikséges munkaltatdi igazolasokkal kapcsolatban
szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

13. Tilizvédelmi vezetd (kiemelt f6eldado) képviseli az intézetet:

a tlzvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokat ellatd allami és Snkorményzati
szervek felé, a hataskorébe tartozoé tigyekben,

a munkavédelmi és munkabiztonsagi {igyekben,

a kornyezetvédelmi hatésagok felé a kornyezetvédelmi feladatok ellatasaval
kapcsolatos tigyekben,

szakmai teljesités igazolasa kiilon intézkedésben meghatarozottak szerint.

14. M-tiszt képviseli az intézetet

a parancsok altal egyedileg atruhazott esetekben a védelmi, katasztréfavédelmi
tigyekben.

15. Bv. partfogé feliigyel6 kiadmanyozza:

a feltételes szabadsigra bocsatassal osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeloi
véleményt a bv. osztilyvezetdvel egyiitt,

a kornyezettanulméanyt, a gondozas és az utdgondozéas keretében végzett
reintegracids tevékenység ligyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo
feltigyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolodé iratokat.

C. Az intézet vezetdinek pénziigyi feladatai, hataskore, felelossége

1. A parancsnok pénziigyi, gazdalkodasi hataskore:

felelos az intézet koltségvetésének tervezéséért és a beszamold elkészitéséért,
felelds az intézet feladatainak ellatdsat szolgald eloiranyzatokkal, létszammal és
vagyonnal val6 szabalyszer(i és hatékony gazdalkodasért,

figyelemmel kiséri a jovahagyott eldiranyzatok teljesitését, az ellatando feladatok
veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2. A gazdasagi vezeté feladatai, pénziigyi, gazdalkodasi hataskore:

kialakitja és aktualizalja az intézet szamviteli rendjét és a gazdalkodasra vonatkozo
folyamatokat,

a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az ellatando feladatok
veszélyeztetése esetén a sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi, illetve
a parancsnoknal intézkedést kezdeményez.

iranyitja a koltségvetési tervezést, eldiranyzat és kotelezettségvallalas kezelést,
beszamolasi tevékenységet,

gazdalkodik az intézet vagyonaval, gondoskodik a targyi eszkozok és készletek
nyilvantartasarol,

a szamviteli nyilvantartdisok a  konyvvezetés folyamatossagarol, az
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

iranyitja, ellen6rzi lizemeltetéssel, fenntartissal, miikédtetéssel, beruhazassal,
felujitassal kapcsolatos feladatokat,

ellitja a munkaer6-gazdalkodassal, pénzkezeléssel, letétkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,



biztositia a személyi allomany és fogvatartottak ellatdsanak biztositasahoz
sziikséges feltételeket,

szabalyozza a gazdasagi tevékenység folyamatait,

felelos az iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az
osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

feleldos a gazdasagi osztily beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkélcsi és
fegyelmi allapotaért.

D. Az intézet kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési rendje

1. Kotelezettséovallalas

Az intézet nevében az intézet feladatainak elldtdsa soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasra a parancsnok, tavolléte esetén a parancsnok-
helyettes a mindenkor hatalyos kotelezettségvallalasi szabélyzat alapjan jogosult.
Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként
100.000,- forintot el nem €ér6 kifizetések esetén. Ennek rendjét és nyilvantartasi
formajat bels6 szabalyzat rogziti. A kételezettségvallalasnak el6iranyzat-
felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd, tavollétében a pénziigyi-szamviteli-letéti
féeldado ellenjegyzését kovetben, és csak irasban torténhet.

2. Ellenjegyz€s

Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd, tavollétében a pénziigyi-szamviteli-letéti
féeldado jogosult.
Az ellenjegyzének az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrol, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi elbirdnyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt vagy tervezett és varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,
ha

e akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all,

e akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

e az ellenjegyzd a feladata ellatdsdhoz - ha jogszabaly masképp nem

rendelkezik - sziikség szerint szakértét vehet igénybe,

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6irtaknak, az
ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.
Ha a kotelezettségvallalo irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzo
koteles az utasitdsnak eleget tenni és a tényr6l a biintetés-végrehajtis orszagos
parancsnokat haladéktalanul irdsban értesiteni.
A kotelezettségvallalo és ellenjegyzé nem lehet azonos személy.

3. Utalvanyozas

Utalvanyozasra jogosult 6sszeghatar nélkiil:
e parancsnok
e parancsnok-helyettes
e gazdasagi vezetd
e gazdasagi osztalyvezetd-helyettes
e pénziigyi-szamviteli-letéti féeléado
Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvany) lehet.
A kotelezettségvallald és ellenjegyz6, illetve az utalvanyozo és ellenjegyz6
ugyanazon gazdasagi esemény vonatkozasdban nem lehet azonos személy.



4. Ervényesités
- Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapulhat.
- Az érvényesitonek ellendriznie kell:

e az §sszegszeriiséget,

o afedezet meglétét,

e azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az allamhaztartisrél szolo térvény,
valamint az 4allamhéztartds szamvitelérél szélo 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet, valamint az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.)) Korm. rendelet eldirasait, tovabba a belso
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e,

o az eldirt alaki kovetelmények meglétét.

- Az érvényesito személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

- Az érvényesitést végzo és a teljesitést igazold személy nem lehet azonos.

- Az érvényesitok korét kiilon szabalyzat tartalmazza.

- Ervényesitést a gazdasagi vezet altal irasban felhatalmazott, legalabb kézépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezo
személy végezhet.

E. Az intézet értekezleti és munkarendje

1. Napi feladat-meghatarozo megbeszélés

Célja a napi szakmai feladatok egyeztetése, jelentéstételek, informacidatadas, feladatszabas,
operativ dontések meghozatala.

a) Idépontja: a hét minden munkanapjan, 8.00 érakor

b) Résztvevok:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezeto

- osztalyvezetok

- jogtanacsos

2. Heti koordinécids értekezlet

Célja az el6z6 heti események, tevékenységek jelentése, a rovidtava (heti) feladatok
attekintése, prioritasok kijelolése, intézeti feladatok egyeztetése.
a) Id6pontja: a hét elsé munkanapjan, 8.00 6rakor

b) Résztvevok:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezeto

- osztalyvezetdk

- jogtanacsos

- belso ellendr

- tizvédelmi vezetd (kiemelt foeldado)

- bv. partfogo feliigyeld

3. Kibgvitett havi vezetdi értekezlet:




Célja A munkatervben meghatarozott napirendi pontok megtargyalasa, beszamolo az el6z6
honapban végrehajtott feladatokrol, a kévetkezé honap fontosabb eseményeirdl, javaslatok
megyvitatésa.

a) Idépontja: minden hénap utolso csiitortdkjén, 8.00 drakor

b) Résztvevok:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezetd és helyettese

- osztalyvezetOk és helyetteseik

- jogtanacsos

- belso ellendr

- tizvédelmi vezetd (kiemelt foel6ado)

- bv. partfogo feliigyeld

- lelkész

- pszicholégus

- vezet0 reintgracios tisztek

- meghivottak

d) Jegyz6konyvet késziti: segédeldado (vezetdi kozvetlen), tavollétében személyiigyi
féeloado.

4. Osztéalyértekezlet

Célja az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa.
a) Idépontja: évente (februarban), illetve sziikség szerint

b) Résztvevok: parancsnok, az érintett osztaly személyi allomanya

5. Torzsfoglalkozas

Célja a rendkiviili események megelozéséhez €s felszamolasahoz sziikséges intézkedések
elsajatitasa és aktualizalasa.

a) Idépontja: félévente, illetve sziikség szerint
b) Résztvevok:

- parancsnok

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezeto és helyettese

- osztalyvezet6k €s helyetteseik

- tiizvédelmi vezetd (kiemelt foeldado)

- biztonsagi tisztek

- vezetd reintegracios tisztek

- biztonsagi és korlet-féfeliigyelok

- biztonsagi €s korletfeliigyelok

- miiveleti csoport tagjai

- meghivottak

6. Munkarend

Az intézet személyi allomanya szolgalati beosztasatdl fiiggéen — a rendvédelmi szerv
szervezeti egységének jogszabalyban meghatarozott feladatai folyamatos ellatasa érdekében
hivatali, rugalmas, véltasos, vezényléses vagy kombinalt szolgilati idérendszerben teljesiti

szolgalatdt. A  hivatdsos allomany tagjanak szolgalatteljesitési id6rendszerét

allomanyilletékes parancsnok helyi intézkedésben €s a munkakoéri leirasokban hatarozza meg.

F. Az intézetben mitk6dé bizottsagok



1. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

a) Feladatat a Bv. torvény 96.§ (1) bekezdése alapjan végzi.
b) Vezetdje: a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto, tavollétében a helyettese
¢) Tagjai:

- biztonsagi osztalyvezetd

- egészségligyi osztalyvezetd

- biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté-helyettes

- pszicholégus

- nyilvantarté csoport féel6addja

- fiatalkoruak intézetének vezeto reintegracios tisztje

- reintegracios tiszt, szocialis segédeléadd

- gazdasagi vezetd, munkaltatasi segédeléado

- bv. partfogo felligyelo

2. Szocialis bizottsag

a) Feladata: a személyi allomannyal és hozzatartozoikkal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti
feladatok, az 6nkormanyzati bérlakasok bérlokijel6lési joganak gyakorlasanak el6segitése, a
parancsnok dontésének meghozataldhoz.

b) Vezetdje: személyligyi és szocialis osztalyvezetd

¢) Tagjai:

- személyligyi és szocialis féeloadod

- egy {0 tiszthelyettes vagy zaszlos

- egy fo kozalkalmazott

- érdekképviselet tagja

3. Munkavédelmi szemlebizottsag

a) Feladata: az intézet valamennyi helyiségére kiterjedé szemle végrehajtasa negyedévente, az
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek és meglétének
ellendrzése.

b) Vezetdje: évi egy alkalommal a parancsnok, a t6bbi esetben a gazdasagi vezet6

c) Tagjai:

- gazdasagi vezetd vagy helyettese

- tlizvédelmi vezetd (kiemelt f6el6ado)

- egészségligyi osztalyvezetd

- az ellen6rzott szervezeti egységek vezetoje

4. Biztonséagi szemlét végrehajto bizottsag

a) Feladata: a biztonsagra veszélyes koriilmények felderitése, valamint a fogvatartottak
birtokaban 1év§ targyak, anyagok egyideji és atfogo ellendrzése. A biztonsagi szemlének az
intézet valamennyi helyiségére és létesitményére ki kell terjednie.

b) Vezetdje: biztonsagi osztalyvezetd

c) Tagjai:

- az érintett korletrész reintegracids tisztje vagy vezeto reintegracios tisztje

- hazimiihely vezetdje

- hirbiztonsag-technikus

- biztonsagi és korletfeltigyel ok

d) Jegyz6konyvet, illetve intézkedési tervet késziti: biztonsagi osztalyvezetd

5. Atfogé biztonsagi vizsgalatot végrehaijtd bizottsag




a) Feladata: a biztonsagi rendszer elemeinek bizottsag altali elemzése, a szabdlyozas,
mikddtetés és a biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak értékelése.

b) Vezetdje: parancsnok

¢) Tagjai:

- parancsnok-helyettes

- gazdasagi vezeto

- biztonsagi osztalyvezetd

- biztonsagi osztalyvezet6-helyettes

- biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto

- tlizvédelmi vezet6 (kiemelt f6el6add)

6. Tiizvédelmi bizottsag

Tagjai:

- gazdasagi vezetd

- biztonsagi osztalyvezet6

- tizvédelmi vezeto (kiemelt féeléadd)

N =

(9]

G. Munkatervek, ellenorzési tervek

Az intézet a tevékenységét az orszagos parancsnoksdg munkatervével Gsszhangban
kialakitott féléves munkaterv alapjan végzi.

A szakteriiletek munkatervét az intézeti munkaterv tartalmazza.

A munkaterv tartalmazza a parancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasagi vezetd és az
osztalyvezetok havonkénti témaellenérzéseit.

VI. SZAKTERULETI FELADATOK, HATASKOROK
A. Biztonsagi osztily

Szakmailag irdnyitja, feliigyeli és ellen6rzi az intézet biztonsagi €s védelmi tevékenységét.
Megtervezi €s végrehajtja az intézet hivatalos allomanyanak és miiveleti csoportjanak
éves lokiképzési feladatait. Iranyitja, felligyeli és ellenorzi a miiveleti csoport
tevékenységét, szervezi képzésiiket

A kiadott modszertani anyagokat, esettanulméanyokat feldolgozza, a helyi szabalyzasokat a
tapasztalatokhoz igazitja, és gondoskodik az allomany oktatdsarol az adott témakorben,
tovabba visszaellen6rzést végez az ismeretszint felmérése érdekében.

Havonta eligazitja a koltségvetési munkaltatasban részt vevo allomanyt.

Fels6bb szintli szabalyzokban meghatarozott idokézonként értékeli a biztonsagi osztaly
tevékenységének végrehajtasat, az allomany fegyelmét, és meghatarozza a kovetkezd
iddszak feladatait.

Biztonsagi és védelmi igazgatdsi feladatok teljesitése sordan kapcsolatot tart és
egylittmiikodik az illetékes hon- és rendvédelmi szervekkel.

Végrehajtja az intézet miiveleti csoportjaval kapcsolatos feladatokat.

Szakteriiletét €rintéen tervezi, szervezi €s végrehajtja a személyi allomdany felkészitését,
tovabbképzését, eligazitasat.

Javaslatot tesz az intézet biztonsagot érint6 szakmai kérdésekben.

. Megtervezi és megszervezi a hataskorébe utalt teriileteken a biztonsagi feladatok

végrehajtasat, elkésziti a biztonsagi rendszer leirdsat.



11

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23

24.

25.

26.
27.

28.

29.

. Kezdeményezi orhelyek, szolgalatteljesitési helyek felallitasat, illetve megsziintetését €s

szervezi a biztonsagi- €s korlet feliigyeloket mindazokon a helyeken, ahol kiemelt feladat
a fogvatartottak szokésének megakadalyozasa, tovabba ahol az intézet fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek killsd ¢és belsé védelme céljabdl sziikséges.
Tevékenységét a parancsnok altal jovahagyott rutasitasok alapjan végzi.

Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, célszéllitasaval és tavfeliigyeletével (reintegracios
Orizet és munkaltatas) kapcsolatos biztonsagi feladatokat az intézet vonatkozasaban.
Szervezi és rogziti a vonatkozo OP utasitds alapjan (a Nexon Time szolgalatszervezési
modult kdvetve) a biztonsagi osztaly személyi allomanyanak szolgélati rendjét, ennek
megfeleléen megszervezi a valtasokat, a beosztasokat, kiilsé 6rhely felallitasa esetén az
orhelyekre t6rténé felvezetést.

Rendszeresen ellendrzi a felallitott biztonsagi feliigyel6ket, folyamatosan figyelemmel
kiséri az intézet altalanos biztonsagi helyzetét, halaszthatatlan esetben a sziikséges
intézkedést megteszi, egyéb esetekben a sziikséges jelzéssel él.

. Javaslatot tesz a fogvatartottak drzéséhez és az egyéni biztonsagahoz sziikséges technikai

berendezések és egyéb biztonsagi berendezések (biztonsagi vasracs, kilatasgatlo,
mechanikai és elektromos zarak, zarrendszerek, jelz6rendszer, bastyafal, kerités,
nyomsav, stb.) felallitdsara, felszerelésére, valamint 0j 6rzési, feliigyeleti és ellenérzési
modszerek bevezetésére.

Az Orzésbiztonsag igényeinek megfeleléen (épiiletallvanyozas, vilagitas kimaradas, egyéb
biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) jar6ér szolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a
jardroket az intézet biztonsagos mikkodésének fenntartasahoz sziikséges mértékben.
Végrehajtja a biztonsagi osztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését, a
készségszintli ismeretek elsajatitasat.

Igényli az intézet személyi alloméanya részére az Orzési és védelmi sziikségleteknek
megfelelden a személyi és védelmi fegyvereket, a szolgalati és csapatszolgalati 16szer és
fegyverzeti anyagokat, biztonsagtechnikai eszkozoket.

Megszervezi az intézet személyi 4dllomanya részére, valamint alegység-készletként kiadott
fegyverek tarolasat, kezelését, karbantartasat. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és
egyéb fegyverzeti anyagok allapotat €s hasznalhatosagat. Kezdeményezi javitasukat, vagy
cseréjiiket, potlasukat.

Elkésziti az intézet értesitési €s felszamolasi terveit, oktatja és gyakoroltatja a rendkiviili
események lekiizdésének modozatait.

. Torzsfoglalkozasokat készit eld a rendkiviili események felszamolasat vezetd tisztek,

vezetdk részére. elkésziti a torzsfoglalkozasok rendkiviili eseményekre vonatkozo
feltételezéseit.

Megszervezi, elokésziti €s lebonyolitja a kételezett személyi allomany részére az eldirt
16vészeti, alaki, kiilonleges jogrend és katasztrofavédelmi képzést.

. Az objektumvédelmi terv alapjan megszervezi az intézet védelmét, meghatarozza a

védelem modozatait, kijeloli a védelmi tiizel6allasokat.

Megszervezi és végzi a nem biintetés-végrehajtasi egészségiigyi intézetbe kihelyezett
fogvatartottak 6rzését, az ellenérzéssel kihelyezettek ellendrzését végrehajtja.

Az intézetparancsnok altal engedélyezett esetekben megszervezi és végzi a fogvatartottak
eléallitasat hozzatartozé temetésére, stilyos beteg hozzatartozé latogatasara.

Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kitelezettségeinek.

Kezeli €s vezeti a biztonsagi feladatok ellatasaval kapcsolatos szolgalati okmanyokat, a
hataskorében tartozo kérelmeket, panaszokat.

Kezeli és naponta ellenérzi az intézet személyi allomanyanak létszamjelentéseit, a
helyzetnek megfelel6 értesitési nyilvantartast és kiértesitési rendszert.

Miikddteti az intézet EDR-forgalmi rendszerét.
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Elkésziti évente az osztily beosztottainak a teljesitmény értékelését és minositését.
Nyilvéantartja €s kiosztja a személyi riasztokat, azok mukdodoképességét ellendrzi,
valamint kiadja és ellendrzi a belépdkartydkat, valamint a kartyak érvényességét.

. Végrehajtja az intézetbe érkezd személyek €s gépjarmiivek szabalyos beléptetését.
. Elokésziti és jovahagyasra eloterjeszti a biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos belso

rendelkezéseket.
Szolgélatba 1épéskor ¢€s atadds wutdn ellenérzi a biztonsagi fofeliigyelok
szolgalatképességét, alkalmassagat.
Ellendrzi az egyéni és egyedi kezelési utasitassal ellatott fogvatartottakkal kapcsolatos
biztonsagi feladatok végrehajtasat.
Gondoskodik a szolgalat atadas-atvétel végrehajtasarol.
Rendkiviili esemény jelentésekor intézkedik a parancsnok értesitésérdél. A tovabbiakban a
felszamolasi és egyiittmiik6dési tervekben foglaltak szerint jar el az eloljard érkezéséig.
Vonatkoz6 intézetparancsnoki intézkedés alapjan atfogo biztonséagi vizsgalatot, biztonsagi
szemlét, biztonsagi ellendrzést és zarkabiztonsagi vizsgalatot tart az intézetben.
Szervezi az intézet kiilsé munkahelyeinek Orzését, feliigyeletét, ellendrzését.
Kapcsolt munkakorben az osztaly latja el a védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
is, melynek keretében:
- Részt vesz a mozgositasi megbizottak tovabbképzésein.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a védelmi tevékenységgel kapcsolatos " M"
témaja riadé okmanyok meglétét, azok aktualis allapotat.
- Figyelemmel kiséri a Helyi Védekezési Szervezetbe beosztottak felkészitését és a
részlegvezetOk tevékenységét.
- Megszervezi az évente egy alkalommal kotelez6en meghatarozott védelmi témaju
torzsfoglalkozas el6készitését, végrehajtasat.
- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a helyi Védelmi Bizottsag titkaraval és a
Rendorség képviseldjével.
A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg iilésén az osztilyvezetd részt vesz, végzi a
fogvatartottak biztonsagi kockazatba sorolasat. Részt vesz az 1) munkahelyek biztonsagi
kockézatba sorolasaban.

B. Biintetés-végrehajtasi osztaly

A fogvatartottakkal kapcsolatos hivatalos iratokkal kapcsolatos ligyintézését végzi.

Az osztalyt érint0 nyilvantartasokat vezeti és ellenorzi.

A fogvatartotti kérelmekkel, beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatos tigyintézést végzi,
feliigyeli.

A helyi szintti intézkedéseket, munkaterveket, munkakori leirdsokat elkésziti.

Az osztaly dolgozoinak a szolgalatszervezést, elszamolast elkésziti.

Ellendrzési tevékenységet végez a kiadott litemtervek alapjan.

Jelentési kotelezettségeknek eleget tesz.

Biztonsagi osztaly tevékenységével kapcsolatos feladatainak eleget tesz.

Térs- és civil szervekkel kapcsolatot tart.

. Belso ellenor tevékenysége soran feltart hidnyossagokat pétolja, kijavitja az osztalyt

érintGen.

. Partfogoi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat koordindlja, ellenorzi.
. A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd a Befogadasi €s Fogvatartasi Bizottsagot szervezi,

vezeti, az lilésen dont az arbevételes és koltségvetési munkaltatasba, az elektronikusan
megfigyelt munkavégzd elitéltek személyér6l, valamint az oktatdsba beallitandd,
athelyezendé, vagy levaltando fogvatartottakrdl. A reintegracids Orizetre bocsathato, vagy
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tarsadalmi ko6t6dés programba bevonhatd elitélteket tajékoztatja annak lehet6ségérdl. A
bliniigyi nyilvantarté a munkdba allitott fogvatartott személyi és biintetés-végrehajtasi
adatait felvezeti a munkaltatasi engedélyre, illetve a munkaltatasi kényvre.

Ko6zremikodik a fogvatartottak munkaltatasa érdekében mas gazdalkodo szervezetekkel
kotendd szerzddések el6készitésében.

Fogvatartott postai kiildeményeinek kézbesitését végzi.

. Az Szv. jegyzéket karbantartja.
16.

A fogvatartottak szdmara érkez6 idézéket kézbesiti, szamitogépes rendszerben rogziti, az
el6allitok szamara az el6allitasi utasitast véleményezi.

Megszervezi a fogvatartotti szallitassal kapcsolatos feladatokat.

Nyomozati cselekményekkel kapcsolatos feladatokat végzi.

A biintetés-végrehajtasi ligyekkel kapcsolatos véleményeket elkésziti, tovabbitja az
illetékes szakteriiletek felé.

Végzi a szabaditasi eljarassal kapcsolatos tevékenységet.

Az engedély nélkiili tavollevokkel kapcsolatos feladatokat végzi.

A fogvatartottak halalaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

Az irattarazéssal kapcsolatos tevékenységet végzi.

Végzi a fogvatartottak szabadsagvesztés foganatba vételével kapcsolatos ellendrzést.

. Végzi a fogvatartottak befogadasi eljarasaval kapcsolatos reintegracios feladatokat.
26.
27.
28.

Fogvatartottakkal kapcsolatos dokumentaciot vezeti és ellen6rzi.

A fogvatartottak kapcsolattartasaval 6sszefiiggé feladatokat ellatja.

Elkésziti a reintegracios terveket, egyéb véleményeket, a dontés eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat ellatja.

El6késziti a jogszerl intézetelhagyasokat.

Szervezi, lebonyolitja a fogvatartottak szabadidés tevékenységével, képzésével,
eltereléssel kapcsolatos feladatokat. A KKMI altal kidolgozott tematika szerint
fogvatartasi kockazatok csokkentésére iranyuld csoportfoglalkozasokat szervez és tart.

A fogvatartotti forumok megtartasaval kapcsolatos eldkészitési €s levezetési feladatokat
végzi.

A fogvatartottak jutalmazasahoz el6terjesztést készit,

. A fogvatartottak fegyelmi tigyeiben eljar, reintegracios jogkérben fenyitéseket hoz, végzi

a kozvetit6i eljarast.

A reintegracids Orizetbe helyezéssel kapcsolatban javaslattétel, illetve az el6készitoi
tevékenységben kozremiikdés.

Az illetékességi teriileten, a reintegracos Orizetbe helyezett elitéltek vonatkozasaban a bv.
partfogo feliigyeld ellenérzéseket végez.

A tarsadalmi kotédés programba bevonhatd elitélteket tdjékozatja, végzi a programba
torténd behelyezést.

A tdbbletszolgaltatasokrol tajékoztatja a fogvatartottakat, az ezzel kapcsolatos
ligyintézésben részt vesz, adminisztraciot vezeti.

Elékésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozo
eldterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatdlya ald tartozé fogvatartottakra,
reintegracids Orizetbe helyezésre, tarsadalmi k6tédés programba bevonasra.

Illetékességi teriiletén bv. bir6i hatarozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek partfogé
feltigyeletét. Megallapitott ligyfélfogadasi id6ben fogadja a partfogoltakat és az
utdégondozast kérelmez6 szabadult elitélteket.

A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatis elbirdlasdhoz partfogo
feliigyel6i véleményt készit.
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Ellatja a gondozas €s utogondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet.
Kornyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjdban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogo Feliigyeloi Szolgalat tevékenységérol szolo 8/2013.
(VL. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében a
biintetéeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a biintet6ligyekben hozott hatarozatok
végrehajtasa soran a birosagokra €s egyéb szervekre haruld feladatokrél sz6lo 11/2014.
(XII.13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

A reintegracios Orizet elbirdlasanak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelolt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatdsagat.
Ellenérzi a reintegracios orizetbe helyezett elitélteket.

C. Gazdasagi osztaly

Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kételezettség:

- Elbzetes koltségvetési javaslatot készit az intézet éves gazdalkodasara.

- A kozépiranyité szerv utmutatdsa és a jogszabalyi eléirasok alapjan Osszedllitja az
intézet éves koltségvetési javaslatat.

- A megallapitott keretlétszamok és a targyévi gazdalkodashoz rendelkezésre alld
informaciok - a koltségvetési engedélyezett és a tényleges 1étszam varhato alakulasa, a
tervezési iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsolédd finanszirozasi kérdések -
alapjan elkészitteti az intézet elemi koltségvetését.

- Végzi a személyi juttatdsi elGiranyzataival toérténé gazdalkodasbol szarmazo
feladatokat.

- Javaslatot tesz €s elkésziti az el6terjesztést az eldiranyzat-modositasokra, végrehajtja a
jovahagyott eldiranyzat-modositasokat.

- Elokésziti, és a kozépiranyitd szervnek benyijtja az idOaranyostol eltérd
finanszirozast, az eldiranyzat-elérehozast és az eldiranyzat-korrekciot.

Kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa:
- Gondoskodik a kételezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetésérol.

Vagyongazdalkodas, targyi eszkoz és készletgazdalkodas:

- Elldtja az intézet vagyonkezelésében 1évd, kincstari vagyonnal kapcsolatos
feladatokat.

- Végrehajtja a beszamold elkészitése elotti egyeztetési, rendezési feladatokat, és
elszamolja az értékcs6kkenést.

- Analitikus nyilvantartast vezet az intézet befektetett eszkézeir6l és készleteir6l, és
gondoskodik a fejezeten beliili téritésmentes eszk$z6k atadasarodl és atvételérol.

- Ellatja az intézet k6zbeszerzési eljarasaval kapcsolatos feladatokat.

- A piaci és arviszonyoknak megfelelden kézbeszerzési és kézi beszerzésre vonatkozd
jogszabalyok betartasaval szervezi a targyi eszk6zok és készletek beszerzését,
megrendelését, bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, karbantartasat, elosztasat és
hasznalatba torténd kiadasat.

- Lefolytatja a belso ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhdzas, felujitas:

- Osszeallitja az intézet éves beruhazasi, feltjitasi tervjavaslatat.

- A jovahagyott terv alapjan szervezi, felligyeli, iranyitja és ellen6rzi az intézeti
beruhazasi, felujitasi feladatainak végrehajtasat.



Elékésziti €s jovahagyasra eléterjeszti a kozponti beruhdzasi alapokmanyokat az
anyagi €s miiszaki tartalom meghatarozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrasok
megnyitasara.

Elkésziti a negyedéves és éves beruhdzasi statisztikéakat.

Elkésziti az intézet beruhdzdsainak és felfjitasainak bonyolitisara vonatkozd
szabalyzatokat.

Lefolytatja a kotelezé/véllalt uté-feliilvizsgdlati eljarasokat, ellen6rzi a szavatossag,
jotallas és egyéb garancialis feltételek teljesitését.

Tervezi, szervezi, végrehajtja, illetve elvégezteti az intézet lizemeltetéssel, ellatassal
kapcsolatos feladatait.

Gondoskodik az intézetben lizemeld miszaki-technikai eszk6zok karbantartasarol,
javitasarol.

Az igénylések alapjan Osszesiti, beszerzi és elosztja a munkavégzéshez sziikséges
anyagokat, berendezéseket.

Szakmailag ellen6rzi és igazolja a bevétel beszedése, kiadds teljesitése elott az
lizemeltetés kapcsan beérkez6 szamlék alapjan azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a
szerz8dés, megallapodas teljesitését.

Gondoskodik az intézet energiaellatasarol, a koziizemi szolgaltatasokrol, az intézet
tisztantartasarol, rovarirtasrol.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgéltatasokat, kidolgozza a hazimiihely €s a mosoda
miikddési €s elszamolasi rendjét,

Végrehajtja a kincstari vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, jelentési
kotelezettséget.

Munkaer6-gazdalkodas:

Intézeti szinten koordinalja a béren kiviili juttatdsok folyositasaval kapcsolatos
feladatokat. Ellatja az intézet személyi allomanyanak béren kiviili juttatasaihoz
kapcsolodd adminisztracios és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet személyi allomanya részére a jogszabalyban nevesitett
koltségtéritések, hozzajarulasok kifizetésérol.

A koltségvetési eldiranyzatok felhaszndlasardl és a gazdalkodasrol - a jogszabalyban
eléirtak alapjan, valamint a kozépirdnyitdé szerv irdnymutatdsinak megfelelden -
elkésziti az éves koltségvetési beszamolokat, valamint az id6kozi mérlegjelentéseket.
Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtés nem rendszeres és valtozo bérekhez
kapcsolédo, valamint a tavollét-nyilvantartas meghatarozott feladatait, a bér- és
munkaiigyi adatszolgaltatast, a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Hivatasos €s kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, megsziinésekor keletkezett
okiratokat, egyéb jogviszonnyal kapcsolatos papiralapu dokumentumokat a Magyar
Allamkincstar (Illetményszamfejté hely) felé tovabbitja szamfejtés céljabol.

Rogziti a KIRA tavollét moduljaba az intézetet személyi allomdnyat érintd
véltozasokat.

Elkésziti a fogvatartottak éves munkadijaval, tartasi koltségével kapcsolatos belsd
szabalyoz6 eszkozt.

Munkahelyenként és munkakéronként a fogvatartottak vonatkozasaban felméri a
munkaerd sziikségletet, majd az igényt a helyi intézkedésben szabalyozott id6pontig a
BFB vezetojével kozli.

Munkéba allitast kovetden biztositja az eldirt tajékoztatok kitdltését, atadasat,
gondoskodik az elldtandé6 munkakérnek megfeleléen munkakoéri leiras elkészitésérol.
A munkahelyvéltozéassal, levéltassal, athelyezéssel stb. érintett fogvatartottakat a
szamitogépes rendszerben eldjegyzi befogadasi és fogvatartasi bizottsagi iilésre.



Végzi a fogvatartotti munkadij- és munkaer6-létszamgazdalkodasi feladatokat, vezeti
a koltségvetési munkaltatds keretében foglalkoztatott fogvatartottak munkaiigyi
nyilvantartasait, a koltségvetési-, valamint szabad kapacitds terhére végzett
munkaltatasrol a feliigyeleti szerveknek adatot szolgaltat.

Gondoskodik a fogvatartottak jarandosagainak kifizetésérdl, atutalasarol.
Gondoskodik a munka-, tiiz-, balesetvédelmi, HACCP oktatdsok megtartasarol és
dokumentalasarol.

Szervezi és ellendrzi a bels6 foglalkoztatast. Iranyitja és szervezi a szabad kapacitas
kihasznalasat.

Ko6zremlikodik a fogvatartottak munkaltatdsa érdekében maés gazdalkodd
szervezetekkel kotendd szerzodések el6készitésében.

Dokumentélja a munkaltatasban résztvevo fogvatartottak szabadsdg nyilvantartasat.

Pénzkezelés, pénzellatas, pénzgazdalkodas:

Gondoskodik a kintlévoségek behajtasarol, a késedelmi kamatok érvényesitésérol.
Nyilvantartja a vevo tartozasokat és elvégzi a szdmlazassal kapcsolatos feladatokat.
Végzi az intézet pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések eldirasszerii és idoben
torténo lebonyolitasardl.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, mikaodteti az intézet pénztarait (letét, javadalom).

Letétkezelés:

Nyilvantartja, konyveli és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét a rendszeresitett
szdmitogépes fellilet hasznalataval.

Végzi az egyeztetési és leltarozasi feladatokat.

Nyilvantartja, kezeli és megorzi a fogvatartottak érték-okmany és egyéb letéti targyait.
Gondoskodik a fogvatartotti letétet érinté levonasok, letiltdsok régzitésérol,
nyilvéantartasarol €s levonasarol.

Gondoskodik a szabadulassal 6sszefiiggd pénziigyi intézkedések és igazolasok
biztositasarol.

Biztositja a fogvatartottak altal igénybevett tébbletszolgaltatasok megtéritését.
Biztositja a fogvatartotti mobiltelefon szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges targyi
feltételeket.

Szamviteli nyilvantartasok, konyvvezetés, adatszolgaltatas:

Szervezi, koordindlja az intézet szamviteli tevékenységét, iranyitja a személyi juttatasi
és dologi kiadasi céljara biztositott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat.

Az intézet a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato
gazdasagi eseményeir6l a kettés konyvvitel rendszerében, moédositott teljesités
szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

Végzi az intézet gazdasagi eseményeinek rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapul6 informéciokat szolgaltat.

Gondoskodik az értékcsékkenés negyedévenkénti elszamolasardl, az immaterialis
javak, targyi eszkozok és az tlizemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok hasznalatba
vételét kdvetden, a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en.

Ellatja a kozépiranyité szervtol vagy egyéb szervt6l érkezé adatszolgaltatasokat az
intézetre vonatkozoan.

Ellatja az intézet altalanos forgalmi addval €s a gépjarmiladdval kapcsolatos addzasi
feladatait.

El6késziti és felligyeli az intézet éves leltarozasi €s selejtezési tevékenységét.



Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljarasok nyilvantartasat és
lebonyolitasat.

9. Ellatasi feladatok:

Végzi a fogvatartottak és a személyi allomany élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
A szakmai, higiéniai, HACCP szabélyok betartdsaval iizemelteti a fozokonyhat,
elkésziti az étlapot, ellatja az élelmiszer készletek anyagmozgatasaval kapcsolatos
feladatokat, vezeti az ehhez kapcsolédd nyilvantartasokat. Gondoskodik az étlapnak
megfeleld napi élelmezés végrehajtasardl, az ételek kiosztasardl és a konyhai
folyamatok zavartalan ellatasarol.

Gondoskodik a fogvatartottak anyagi ellatasarol, biztositja a tisztalkodasukhoz, a
korletek tisztantartasahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, biztositja a fogvatartottak
részére a vasarlasi lehetoséget.

Gondoskodik a személyi allomany és a fogvatartottak ruhdzati és felszerelési
cikkekkel valo ellatasarol.

Gazdalkodik a termékek beszerzésére fordithatdo koltségvetési eliranyzattal,
lebonyolitja a beszerzési eljarasokat.

Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

10. Gépjarmi-iizemeltetési feladatok:

Szabalyozza, irdnyitja és ellendrzi az intézet gépjarmii lizemeltetési tevékenységét.
Gondoskodik az intézet tulajdondban és haszndlataban 1évé gépjarmivek
kozlekedésében valo részvételi feltételeinek meglétérél, a  gépjarmivek
karbantartasarol, javitasarol.

Gépjarmii szemle végrehajtasa.

Feladata a havi hajtdanyag vételezés ellendrzése, valamennyi iizemeltetett gépjarmu
hajtéanyag felhasznalasanak negyedéves iddszakonkénti elszamolasa.

Meghatarozza a havi lizemanyag megtakaritas, vagy tilfogyasztas pénzbeli értékét.

11. Egyéb tevékenységek:

Elkésziti, aktualizalja az intézet szamviteli politikajat, szamlarendjét és szamlatiikrét.
Elkésziti és aktualizdlja az osztdly feladatkorébe tartozo gazdalkodasi, pénziigyi és
szamviteli, letéti, ellatasi, miiszaki szabalyzatokat.

Intézi a szakmai hataskorbe tartozo fogvatartotti kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja
az ilyen irdnyu bejelentéseket.

Szabalyozza a fogvatartottak ellatasara vonatkozo eléirasokat.

Szabalyozza az 6nkoltség kialakitasara vonatkozo6 folyamatokat.

Az intézet vezetésének €s az irdnyité szervnek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és a dontések megalapozasahoz.

A gazdasagi osztaly szakteriileti megosztasa:

Pénziigyi, szamviteli és letéti csoport, irdnyitja a pénziigyi-szamviteli és letétkezelési
féeldado.
Feladatai:

Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kotelezettség.
Kotelezettségvallalasok kezelése, nyilvantartasa.

Munkaer$-gazdalkodas

Pénzkezelés, pénzellatas, pénzgazdalkodas

Letétkezelés



Szamviteli nyilvantartasok, kényvvezetés, adatszolgaltatas
Egyéb tevékenységek

Miiszaki-elldtasi csoport iranyitja a gazdasagi osztalyvezet6 helyettes.
Feladatai:

Vagyongazdalkodas, targyi eszk6z és készletgazdalkodas
Uzemeltetés, fenntartas, miitkddtetés, beruhazas, felujitas
Ellatasi feladatok

Gépjarmi-lizemeltetési feladatok

Egyéb tevékenységek

Helyettesitési rend:

Az intézet gazdasagi vezet6jének helyettesitése a gazdasagi osztalyvezet6 helyettes feladata.
A gazdasagi vezetdt pénziigyi ellenjegyzési tevékenységében a pénziigyi-szamviteli és
letétkezelési f6el6ado helyettesiti, irdsos megbizas alapjan.

vk
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D. Személyiigyi és szocialis osztaly

Iranyitja az intézet személyligyi és szocialis tevékenységét, gondoskodik az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Tervezi az intézet elott all6 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot tesz
az emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak maodjara.

Elokésziti, és dontésre eldterjeszti a személyzeti targyu javaslatokat.

Vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.
Elokésziti az alloméanyszervezési tablazat tervezetét, a jovahagyott és érvényes tablazat
egy példanyat tarolja, munkajahoz hasznositja.

Osszedllitja a szakteriiletek javaslatai alapjan az intézet éves oktatasi tervét, szervezi a
személyzet szakmai oktatasat, képzését. Az oktatasi terv alapjan figyelemmel kiséri a
személyzet tovabbképzését, sziikség szerint abban kézremiikodik.

Intézi a szolgalati igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a személyi alloméannyal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti gondoskodasbol adodo
feladatokat, intézi a szocialis és temetési segély folydsitasaval kapcsolatos iigyeket.

Végzi a csalddalapitasi tdmogatassal, a munkaltatéi kolcsén kérelmekkel, valamint a
hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok
szakszer(i Osszedllitasarol, dontésre torténd elokészitésérol, felterjesztésérol.

Szervezi a személyzet szervezeti keretek kozotti tidiilését.

Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott korre kiterjedéen a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség hataridore torténo teljesitésérol.

Szervezi a hivatasos allomany fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai allapot
végrehajtdsahoz a vizsgadlandé személyek vonatkozasaban adatot szolgaltat az
egészségiigyi, valamint a pszichologus felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a soron
kovetkezd vizsgalatok id6pontjat, illetve a mindsitéseket.

Ellatja a nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat, vezeti
az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

El6késziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozo belsé rendelkezéseket.
Kozremiikodik a helyi tinnepségek, valamint a személyi allomany részére tartando
programok, rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban.
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Nyilvantartja a lakasigénylési kérelmeket, végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. Vezeti a
szolgalati lakasok, valamint a nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérletére vonatkozo
nyilvantartasokat. A gazdasagi osztallyal egyiittmiikodve végzi a lakds kiutalassal,
atvétellel kapcsolatos feladatokat, €s a bérleti, albérleti dij folyositasaval kapcsolatos
ligyintézést.

Figyelemmel kiséri a mentori és gyakornoki rendszer miikodését, gondoskodik az abbol

adodo feladatok végrehajtasarol.

Elékésziti a jutalmazasokra, elismerésekre vonatkozé javaslatot. Gondoskodik az iinnepi

parancsok  Osszedllitasarol, kozremik6édik a kapcsolédé iinnepi rendezvény

megszervezésében.

Figyelemmel kiséri és végzi a megbizasi szerzodéssel torténd foglalkoztatasbol adodo

feladatokat.

Elkésziti az osztaly személyi alloméanyanak szolgalatszervezését, tervezi, nyilvantartja

szabadsagukat.

Ugykezelési feladatai korében:

- dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormanyzati iigyiratkezelé rendszeren
keresztiil érkez6 kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

- végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd kiildemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat,

- végzi a bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

- végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

- elokésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzat
aktualizalasarol,

- végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

- egylittm{kdodik az illetékes levéltarakkal, a postaval €s a tarsszervekkel,

- ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél,
szervezi ¢és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaloival kapcsolatos oktatési
tevékenységet a bv. intézet vonatkozasaban,

- szervezi az ligykezel6k helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

- feladata — amennyiben sziikséges — papir alapi hitelesitd kiadmany kiallitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozo kiilonboz6 adatszolgaltatdsi és jelentési

kotelezettségének.

Ellatja a kifogéstalan életvitel ellenérzéséhez kapcsolodo intézeti feladatokat.

Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos timogatoi és koordinacids feladatokat.

Gondoskodik a nyugallomanyuakkal val6 kapcsolattartasrol.

Elokésziti a tanulmanyi szerz6déseket, azokrol nyilvantartast vezet.

Szolgalati panasz esetén annak elbiralasat elokésziti, elutasitds esetén tovabbitja a

orszagos parancsnoksagra.

Az egyéb keres6foglalkozasokrdl nyilvantartast vezet, azok engedélyezésére javaslatot

tesz.

E. Informatikai osztaly
Az lizemeltetésre atadott rendszerekhez kapcsoloddan eldirt informdcids szolgaltatas

lehet6ségének biztositasa, a problémamentes munkavégzés elGsegitése, a rendszerek
feltigyelete.
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Az lizemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolodd intézeti munkaszervezési feladatok
ellatasa, egylittmiikodve az adott szakteriiletek vezetdivel.

Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézet lokalis halézatanak rendszerleirasat
(rendszerdokumentécid), annak mellékleteit.

Megtervezi és megszervezi a hataskorébe utalt teriileteken az informatikai feladatok
végrehajtasat, gazdalkodik a rendelkezésre all6 erokkel, eszk6zokkel.

Az informatikéval kapcsolatos tigyek naprakész ismerete, kézben tartisa, az intézet
vezetésének miikddésével kapcsolatos informaciokkal vald ellatasa. Kapcsolattartds a
BVOP Informatikai Fosztalyaval.

A Dbiintetés-végrehajtds egységes informacios rendszerének figyelembevételével
javaslat(ok) eldterjesztése a rendszer korszertisitésére.

Gondoskodik a rendszerbe Aallitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi,
titokvédelmi, vagyonvédelmi, munkabiztonsagi és tlzvédelmi szempontok
figyelembevételérol.

Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai eréforrasait, eszk6zkészletét.

Az informatikai eszkozokkel és kellékanyagokkal kapcsolatos gazdalkodési feladatok
(festéktonerek, alkatrészek) igénylése, bevételezése, szakteriileteknek kiadasa,
nyilvantartésa, selejtezése.

A szakteriilettel kapcsolatos anyagi-pénziigyi igények megfogalmazdsa, az éves
munkatervbe €s koltségvetési tervbe t6rténé bedolgozasa (javaslat, déntés el6készités).

A bv.hu tartomanyi rendszerbe bevezetett programrendszerek ismerete, a felmeriild
problémak kezelése.

Gondoskodik az intézet informatikai rendszer {izembiztonsidganak folyamatos
fenntartasarol.

Szervezi a szervizekkel, partnercégekkel valé kapcsolattartast, képvisel6ik, dolgozoik
intézet teriiletén valé mozgasat.

Az intézet személyi alloméanyaba felvett uj munkatarsak szamitastechnikai ismereteinek
felmérése, és felkésziti a rendszer hasznélatara.

. Gondoskodik az aldrendeltségébe tartozok szakiranyu felkészitésérol.
16.

Javaslatot tesz beosztottai jutalmazasara, fegyelmi eljardas elrendelésére, az
intézetparancsnok felé.

A kozpontilag és helyileg szervezett informatikai oktatasokon, tanfolyamokon résztvevo
személyekre javaslatot tesz.

Helyi szamitastechnikai tanfolyam szervezése és lebonyolitasa, szakteriileti vezet6k
igénye szerint.

A szamitastechnikai eszkozok kezeléséhez sziikséges ismeretek felmérése utin az
eszkozok kezelésének engedélyezése.

Biztositja, hogy a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalata egészségiigyi, biintetés-
végrehajtasi és informatikai vonatkozasban egyarant szakszerl legyen.

Az informatikai szakteriilet vonatkozasdban 1j rendszerek kidolgozasara, a meglévo
rendszerek atdolgozéséra, fejlesztésére, eszkdz6k beszerzésére, belizemelésére javaslatot
tehet.

Végzi az intézet szamitastechnikai eszk6zeir6l vezetett nyilvantartas folyamatos
aktualizalasat, tobbek kozott az eszk6z gyari szama, helye és hasznaloja szerint.

Vezeti a telepitésre keriilt programokat, az inditasukhoz sziikséges jelszavakat, egyéb
alapinformaciokat.

Karbantartja, a hatalyos eldirasoknak megfeleloen kezeli (nyilvantartja, tarolja, torli) a
polgari személyekrdl, a személyi és fogvatartotti allomanyr6l készitett digitalis
arcképfelvételeket.
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A tarolt digitalis felvételek segitségével folyamatosan késziti az intézet teriiletén kiviil,
ellendrzéssel munkaltatott fogvatartottak munkavégzési engedélyét. Az elkészitett
engedélyekrdl nyilvantartast vezet az engedély sorszama, a fogvatartott neve és
nyilvantartdsi szama, tovabba a kiallitds datuma megjelolésével.

Az allandod belépésre jogosult személyekrol (pl.: lelkészek, szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezd bv. alkalmazottak, stb.) digitdlis felvételt, majd pedig igazolvanyt készit a
személyligyi osztalyvezetd rendelkezése szerint. Az igazolvany elkészitésének tényérol
nyilvantartast vezet az igazolvany sorszama, a tulajdonos neve és lakcime, tovabba a
kiallitas datuma megjeldlésével.

Folyamatosan gondoskodik a biztonsagi osztalyvezetd rendelkezése szerint az intézet
allomanyaba felvett 0j munkatarsak riadokartydinak elkészitésérdl, illetve azok
aktualizalasarol.

A bv.hu tartoméanyi rendszerbe bevezetett programrendszerek ismerete, a felmeriilo
problémak kezelése.

A reintegraciods Orizettel kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa.

Egylittmkodés a helyi és mas intézetek partfogoival a reintegracios Orizetet megel6zo
technikai felmérések elvégzésében.

A technikai feliigyeletet ellaté biztonsagi fofelligyelok képzése és segitése a rendszer
hasznalatdhoz.

Biztositja és gazdalkodik az intézet hir— €s biztonsagtechnikai er6forrasaival, karbantartja
dokumentaciokat, biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre allasat, sziikség esetén
gondoskodik azok javitasarol, javittatasarol.

A nyomkovet6k és tartozékainak nyilvantartasa a BVOP Informatikai Féosztalyaval
egylittmikodve.

A technikai eszk6z6k meghibasodasa esetén a javittatassal és elszallitassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Biztositja a veszélyhelyzeti kommunikacids eszk6zok rendelkezésre allasat, végrehajtja
kiilondsen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi igazgatasi célu
infokommunikacids alkalmazassal 6sszefiiggd lizemeltetési feladatokat.

F. Egészségiigyi Osztaly

Biztositja, szakmailag ellen6rzi a bv intézet fogvatartottjainak altalanos egészségiigyi és a
személyi allomany akut egészségligyi ellatasat, szakmai feliigyeletet gyakorol az
egészségbiztositasi szolgaltatasok igénybevétele felett.

Biztositja a személyi allomany foglalkozas-egészségiigyi alapellatasat. Végzi a dolgozo
fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi szakvizsgalatat, véleményezését.

Koordindlja, szervezi €s irdnyitja a személyi allomény felvétel eldtti és idészakos orvosi,
alkalmassagi vizsgalatait.

Figyelemmel kiséri az éllomany egészségiigyi allapotat, a felmentések szamanak
alakulasat, sziirévizsgalatot szervez, sziikséges esetben gondozasba veszi a kronikus
betegségben szenvedoket, szakvizsgéalatokra beutalast ad.

Koordinélja, szervezi a fogvatartottak és a személyi allomany elsésegélynyujtasanak
oktatasat.

Nyilvantartja a betegszabadsidgos dolgozokat, vezeti az ezzel kapcsolatos iratokat.
Elokésziti és beutalja a 30 napos, 6 honapos és a FUV feliilvizsgilatra a betegeket,
valamint orvosi irataikat.

Végzi a személyi allomany részére biztositott rehabilitaciés programok végrehajtasat
(beutalas gyogyiidiilésre)

Kozremiikodik az egészségligyi targyu szolgalati panaszok kivizsgalasaban.
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Tervezi a szakteriilet mikodéséhez sziikséges eszk6zoket, feliigyeli a gydgyito-megel6z6
ellatasokhoz sziikséges anyagok, eszk6zok megrendelését, felhasznalasat.

Megszervezi a fogvatartottak gyogyité-megel6z6 egészségligyi ellatasat.

Biztositja a koltséghatékony gyogyszerfelhasznalast szoros egyiittmiikodésben a
gazdasagi osztallyal.

Véleményezi a fogvatartottak egészségiigyi okbdl torténd biintetés-félbeszakitasi,
atszallitasi és kegyelmi kérelmeit, kivizsgalja a fogvatartottak egészségiigyi targyu
panaszait.

Ellendrzi az intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, javaslatokat tesz a
hidnyossagok megsziintetésére. Egyiittmiikdik az ANTSZ teriileti szervezeteivel.
Folyamatosan ellendrzi a konyha higiénés rendjét, feliigyeli az elrendelt étkeztetéseket,
kiilonods figyelemmel a diétas étkeztetésre. Végzi a kiétkeztetés kozegészségiigyi
ellendrzését.

Az osztalyvezetd orvos javaslatot tesz a jarvanyiigyi megel6zo intézkedések megtételére,
a sziikséges egészségiigyi elkiilonitéseket elrendeli. Biztositja a maganelzaras megkezdése
elotti és alatti dpoldi és orvosi vizsgalatot, az elkiilonitett, diihongd, 6n- vagy
kozveszélyes, fert6zé beteg fogvatartottak egészségiigyi ellenérzését. Eleget tesz a
fert6zo betegségekkel kapcsolatos jelentési kitelezettségeknek.

Ellendrzi a zarkak higiénés rendjét.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken, ellendrzi a munkahelyeken a munkaegészségiigyi
szabalyok betartasat.

Végzi a fogvatartottak befogadasat, szlirdvizsgalatat, egészségiigyi ellatasat. Gydgyito-
megeléz6 tevékenységet végez a fogvatartottak korében. Megszervezi, egyezteti az
egészségiigyi célszéllitast. Gondoskodik a fogvatartottak gyogyszerrel és gydgyaszati
segédeszkozzel torténd ellatasarol, elsdsegélyt nyujt siirgds sziikség (rosszullét, baleset)
esetén. Végzi a beteg fogvatartottak gondozédsat, egészségiigyi feliigyeletét. Sziikség
esetén rendelkezik a betegszobai elhelyezésiikrol. Higiénés, életvezetési, pszichés
tanacsadast tart. Beutalast ad sziikség esetén szakrendelésre, fekvibeteg gyogyintézetbe.
Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg tilésein. A munkaba 4llitasra tervezett
fogvatartottak esetében gondoskodik a munkéba allitdshoz sziikséges alkalmassagi
vizsgalat elvégzésér6l. Munkakor, munkahely véltozasa esetén elvégzi az 4j munkakérre,
munkahelyre a foglalkozas egészségligyi szakorvosi alkalmassagi vizsgélatot.
Meghatarozza a rendkiviili korilmények (jarvany, természeti csapas és egyéb
katasztrofak) elofordulasa esetén varhatd egészségiigyi feladatokat, gondoskodik az
egészséget veszélyeztetd koriilmények megel6zésérdl, a kovetkezmények felszamolasarol.
Kozremikodik  egészségligyi  targyl  jogszabalytervezetek  véleményezésében,
normaszdvegének kidolgozasaban, helyi intézkedések megalkotasaban.

Tamogatja, szervezi az egészségiigyi dolgozok szak- és tovabbképzését, vezeti az eldirt
személyi nyilvantartasokat.

Vezeti az osztdly tevékenységi korébe tartozo nyilvantartasokat és elszamolasokat,
meghatarozott esetben kezdeményezi az indokolatlan egészségiigyi koltségek megtéritési
eljarasat.

Egyiittmiikodik az ANTSZ, az egészségbiztositas kozponti és teriileti szerveivel, valamint
a feladatkoréhez kacsolodd tevékenységet végzé allamigazgatisi és szakmai
szervezetekkel.

Egyiittm{ikodik a Magyar Honvédség és a rendvédelmi szervek, valamint az
onkorményzatok €s az egyéb fenntartok altal miksdtetett egészségiigyi intézményekkel,
szolgaltatokkal, tarsadalmi szervezetekkel, személyekkel.

Teljesiti az adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket.
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Folyamatosan téjékoztatja a tarsosztalyokat a beteg, fokozott figyelmet, ellendrzést
igénylo fogvatartottakrol.

Megszervezi, koordinalja az anya és a fogva tartdsa soran sziiletett gyermek egyiittes
elhelyezésébdl adodoé egészségiigyi, kiilonosen a gyermekorvosi, védén6i és
csecsemdgondozoi feladatokat.

Az anya €s gyermeke egylittes elhelyezését az erre a célra kijel6lt részlegen biztositja.

Az anya-gyermek részlegen elhelyezett fogvatartottakra a fogvatartott jogaira és
kotelezettségeire vonatkozo szabalyokat, a gyermekekre a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény rendelkezéseit alkalmazza.

A részleg hazirendjében rendelkezik a gyermek és hozzatartozoi kapcsolattartasardl - a
gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rend. 28. § (1) bekezdésére hivatkozassal.

Megszervezi az anya-gyermek részlegen elhelyezett csecsemOk gyogyito-megel6zo
ellatasat.

Az anya-gyermek részlegen biztositja:

- aziddszakos feliigyeletet

- afolyamatos csecsem64apoloi szolgalatot

- arendszeres gyermekorvosi €s védondi ellatast

- apszicholdgus kozremitkodését

Az egyiittes elhelyezés megsziintetése esetén az intézet a gyermek {igyében a Gyvt.
rendelkezései szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkezé gydmhatosag intézkedései
alapjan jéar el.

G. Jogtanacsos

Tevékenységét az intézet parancsnokanak kdzvetlen alarendeltségében végzi.

Részt vesz az intézet szerzodéseinek elokészitésében €s feliilvizsgalataban.

Ellenjegyzi az intézet altal kotott szerzodéseket, képviseli az intézetet a szerzédésekbol
ered0 jogvitas tigyekben.

Ellatja az intézet jogi képviseletét a birosdgok, kozigazgatasi €s egyéb hatosagok elott,
tovabba mas személyekkel szemben.

Képviseli az intézet a személyi allomany tagjainak intézettel szemben inditott polgari és
munkaiigyi pereiben.

Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres tigyekben.

A szabalyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a sziikséges
mddositasokat.

Részt vesz a személyi allomany kartéritési iigyeinek kivizsgalasaban és a dontés
elokészitésében.

Intézi a hataskorébe utalt kérelmi €s panasziigyeket, kivizsgalja a bejelentéseket.

Ellatja a fizetési meghagyasok €s végrehajtasi eljarasok soran az intézet képviseletét,
valamint jogosult az elektronikus aldiras hasznalatara az intézet tigyeivel 6sszefiiggésben.
Hataskorét, feladatait €s felelosségét a munkakori leirasa tartalmazza.

H. Belso ellenér

Belso ellen6r jogallasa:

1.

Tevékenységét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rend. eldirasai szerint végzi.
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Tevékenységét az intézetparancsnoknak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kézvetlentil neki kiildi meg.

Munkdjat a nemzetkozi valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellendérzési standardok, utmutatok figyelembevételével valamint az altala - az
allamhdaztartasért felelés miniszter altalkzzétett Belsé ellenérzési kézikdnyv minta
megfelelé alkalmazasaval - kidolgozott és az intézetparancsnok &ltal jovahagyott Belso
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Tevékenységét az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.

Az intézetparancsnok biztositja a funkcionalis fiiggetlenségét.

Munkdja sordn nem vehet részt az intézet operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Feladatai:

1.

A belsé ellendérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
intézet céljainak elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az intézet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
Tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsanak és elszdmoldsdnak valamint az
eszkozokkel €s forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandd feladatai:

1.

Elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitk6désének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemezni, vizsgédlni a rendelkezésre &ll6 er6forrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése illetve feltarasa
érdekében valamint az intézet mik6édése eredményességének novelése é€s a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani €s nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsadoé tevékenysége keretében ellathatd feladatok:

1.

2.
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Vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humadneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

A vezetfség szakértd tamogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, valtozasmenedzsment teriiletén.
Konzulticio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.



6. Javaslatok megfogalmazasa az intézet eredményességének novelése és a belsod
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

I. Tiizvédelmi vezeto

Tlizvédelmi szakteriiletre vonatkozo feladatai

1. A tlizvédelmi bizottsag tagjaként a tlizvédelem szakmai hattér biztositasaért felelos.

2. A szabélyozas terén:

a tizvédelmi szabalyzat elkészitése, naprakészen tartasa;

a tlizriado terv elkészitése, naprakészen tartsa;

a helyiségek tlizvédelmi hasznalati szabalyainak meghatarozasa;
a tlizveszélyességi osztalyba sorolas elkészitése, modositasa.

3. Az elemzés, stratégia terén:

a létesitmény tlizvédelmi helyzetének értékelése (személyi, targyi, szervezési
feltételek), a tlizbiztonsagi koncepcio kidolgozasa;

a teriiletileg illetékes katasztrofavédelmi szervezettel kétendd egyiittmiikodési
megallapodas szakmai kidolgozasa;

a sziikséges kilirités szamitas elvégzése, a mértékado tlizszakasz meghatarozasa,
szlikség esetén a tlizterhelés szamitas elvégzése.

4. A létesités, kivitelezés terén:

a beruhazasok (épités, bovités, feldjitas, stb.) soran a tlizvédelmi szempontok
érvényesitése, tervegyeztetés, kivitelezés ellendrzése, a kivitelezés soran betartandd
tlizvédelmi szabalyok meghatdrozasa, az atadas-atvételhez sziikséges tiizvédelmi
dokumentécidk beszerzése, beszereztetése a kivitelezovel;

a jogszabalyok altal megkovetelt tlizvédelmi tervfejezetek, a késdbbi tlizvédelmi
munkéhoz sziikséges dokumentaciok attekintése, beszereztetése;

a blintetés-végrehajtasi szervezet beruhazasi €s épitési szabalyzatardl szolo hatélyos
OP intézkedésben foglaltak szerinti kozremiik6dés a kivitelezésben.

5. Az oktatas, tovabbképzés, gyakorlat soran:

a bv. szerv személyi allomanyanak, valamint a fogvatartottak oktatasanak, rendszeres
tovabbképzésének megszervezése, végrehajtasa, dokumentalasa;

a bv. szerv teriilletén 1évo tlizvédelmi szakvizsgdra kotelezett munkakorok
nyilvantartasa;

a tlizvédelmi szakvizsga sziikségességének bejelentése a feliigyeleti szerv felé;

a tiizvédelmi szakvizsga bizonyitvanyok nyilvéantartasa;

a nem altala végzett tlizvédelmi oktatasok tananyaganak oOsszeéllitdsa, az oktatdsok
ellen6rzése;

a befogadott fogvatartottak szdmara megtartott oktatashoz oktatasi anyag osszeéllitasa;
gondoskodik az érintettek rendszeres tovabbképzésérol;

a tlizriadd tervben foglaltak évenkénti gyakorlasanak megszervezése, végrehajtasa, a
riadé dokumentalasa.

6. Az ellenOrzés, intézkedés terén:
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10.

11

13.

- a bv. szerv objektumaban folyamatosan ellenérzi a tlizvédelmi jogszabalyokban,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak érvényesiilését, igy kiilondsen a
hasznalati, a tarolasi, valamint a kitiritési szabalyok érvényesiilését;

- hidnyossag észlelése esetén intézkedést kezdeményez azok megsziintetésére (szoban
azonnal: kozvetlen tliz- vagy robbanasveszély észlelése esetén; a kisebb, helyben
javithato hidnyossagok esetén), vagy irdsban a bv. szerv vezetdje irdnyaba;

- a hataskorét meghalado tlizvédelmi szabélytalansagok észlelése esetén jelzéssel €l a
bv. szerv vezetdje felé.

J. Szakpszicholégus

Pszicholégiai vizsgéalatokat végez.

Egyéni és csoportos pszicholdgiai foglalkozasokat tart.

Szuicid prevenciot végez, melynek része a szuicid veszély szlirése, szuicid lista kezelése,
jelzérendszer miikodtetése, heti team megbeszélésen aktiv részvétel, oktatasi napon az
allomany képzése ongyilkossag megel6zés témajaban.

Pszichologiai véleményét és javaslatait rogziti a szamitogépes alrendszer megfeleld
helyein.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

Egyiittmiikodik a reintegracios feladatokat ellatdo kollégakkal, az intézet orvosaval, az
egészségiigyi osztaly dolgozoival, a korleten szolgélatot teljesito fofeliigyelovel.

A BVOP éltal szervezett kozponti tovabbképzéseken, konzultaciokon részt vesz.

Jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

Ellatja a kabitoszer eltereléssel kapcsolatos feladatokat (allapotfelmérés, foglalkozasok
megtartasa).

Elvégzi a hivatasos allomany pszichikai alkalmassagi vizsgélatait.

. Mentalhigiénés szolgaltatast nyujt az allomanyi tagok szamara.
12.

A pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos helyi intézkedéseket, munkaterveket,
munkakori leirdsokat elkésziti.

Katasztrofahelyzetben, illetve kiilénleges jogrend idején részt vesz a krizisintervencios
tevékenységben.

K. Lelkész

A vallasi tevékenységet végz0 szervezetek az intézetben torténd tevékenységének és a
bortonmissziok munkajanak koordinalasa.

Egyéni és kozosségi lelki gondozas.

A hit- és kegyességi élet, vallasgyakorlds biztositasa, mise, istentisztelet, biblia- és
imaorak tartasa.

Eletismereti, vallaserkolcsi oktatas.

Fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgalatok elvégzése (pl.: keresztelés, esketés).

L. Partfogo feliigyel6

Illetékességi teriiletén a bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feltigyelet ala helyezett terheltek partfogo
feliigyeletét.

A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsag elbiralasahoz partfogd feltigyel6i
véleményt készit.

Ellatja gondozas keretében a reintegracios tevékenységét.



4. Ellatja az utégondozas keretében a végzett reintegracios tevékenységet.

5. Kornyezettanulmanyt készit:

- afeltételes szabadsag keretébdl lehet6ségébol kizart életfogytig tarto
szabadsagvesztésre itélt kegyelmi eljarasahoz,

- aszabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsaganak ellenorzése
céljabal,

- azelitélt reintegracos Orizetbe helyezését megel6zoen,

- atarsadalmi k6t6dés programba bevolt elitéltrél.

6. Kozremiikodik a birosag altal eldirt magatartasi szabalyok végrehajtasaban €s
ellendrzésében.

7. A részére megallapitott ligyfélfogadasi idoben fogadja a partfogoltat és az utégondozast
kérelmez6 szabadul¢ elitélteket.

8. Munkavégzésének megszervezése érdekében heti tervet készit, a tényleges teljesitést
rogziti.

9. A partfogo feltigyelet ellatasahoz egyéni partfogo feliigyeleti tervet készit.

10. Az altala ellatando tigyekro! partfogoi feltigyeldi konyvet vezet, a partfogoltrol
nyilvéantarto lapot allit ki.

11. Az adott ligyhoz igazodo gyakorisaggal és modon kapcsolatot tart a partfogoltjaval, az
elitélttel, az utogondozottal, és az elvégzett tevékenységérol az tigyviteli szabalyoknak
megfelelé dokumentumot készit.

12. Statisztikai nyilvantartast vezet, amelyet féosztalya szdmara az el6 irtidében felterjeszt.

13. Ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

14. Kapcsolatot tart a birésaggal, ligyészséggel, rendorséggel, tovabba a partfogolt lakohelye
szerinti gyermekvédelmi és szocialis intézményekkel, hatosagokkal, tovabba az egyedi
tigyekben eljarva egyiittmiikdést alakit ki az onkormanyzatokkal, munkaltatokkal,
egyhazakkal, karitativ és tarsadalmi szervezetekkel.

15. A reintegracids orizetbe helyezett elitéltek ellendrzését végzi.

16. A tarsadalmi koétédés programba bevont elitélttel rendszeresen foglalkozik, a program
elemek megvalosulasarol tdjékoztatja az értékelést végzot.

M. Kapcsolt munkakérok

Sajtoreferens

- abv. intézet parancsnokanak kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatat,

- ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikdacids és PR- tevékenységét,

- dontésre el6késziti €s szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a

- fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

- elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a

- nyilatkozokat,

- elokeésziti a forgatasi €s riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését,

- figyelemmel kiséri a helyi €s regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,

- kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el,

- koteles részt venni a heti koordinacios vezetoi értekezleteken.

Fegyelmi tiszt

- a fegyelmi vizsgélatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitdsai szerint jér el,



a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgdlja és dontésre elokésziti a parancsnok
hataskorébe tartozé fegyelmi tigyeket.

a parancsnok altal fegyelmi tigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbirdlasra torténé
felterjesztését,

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

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik: a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Koézponti Nyomozo Foiigyészség Regionalis
Osztélyaival.

Nyomozétiszt

a nyomozati feladatok ellatasa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van alarendelve,
€s annak utasitdsai alapjan jar el,

dontésre elOkésziti és eloterjeszti a parancsnok kizardlagos hatdskérébe tartozo
biintetoeljarasi hatarozatok tervezetét,

a parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran végzi
azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos
dontési korébe,

a blinteteljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai tigyész a parancsnokot megbizta,

a szamitogépes rendszerben eloirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérél és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarol,

kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga
fegyelmi szakteriiletével, a Kézponti Nyomozo Foligyészség Regionalis Osztalyaival,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival,

a parancsnok nyomozasi hataskérébe nem tartozé bilincselekmények esetén intézi a
feljelentés megtételét.

A fegyelmi- és nyomozotiszt tavollétében torténd helyettesitésére az intézetparancsnok jeloli
ki az adott tigyben eljaro vizsgalot, illetve bizza meg a feladatok elvégzésére kijelslt személyt.

Mozgositasi megbizott

Allandé készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre és Kkatasztrofa helyzetekre
vonatkoz6 elrendelé okmanyokat.

Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre vonatkoz6
felkésziilési, illetve katasztrofa elharitasi terveket.

Gondoskodik az M- és katasztrofa-védelmi céli anyagok szakszerd tarolasarol,
karbantartasarol, megtervezi a kiilonleges jogrendi miikodéséhez sziikséges
anyagi-technikai, pénziigyi igényeket. = Kezdeményezi poétlasukat, intézi
kiegészitésiiket.

Intézi a személyligyi €s szocialis osztallyal egyiittmiik6désben a kiilénleges jogrendi
¢s id@szakokra a személyzet polgari meghagyésat.

Felligyeli az M-okmanyok tigyiratkezelését.

Felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositasara, ugy
kiilonleges jogrend, mint katasztréfahelyzet esetén.

Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtando feladatokat.



Munkavédelmi feltigyel6 (63/2014 BM rendelet alapjan)

Munkabiztonsagi feladatai:

1.

Elsédleges feladata a munkabiztonsagi szaktevékenységnek minésiilé feladatok ellatasa,

amelyeket csak munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy végezhet:

- az idOszakos biztonsagtechnikai fellilvizsgalat — kivéve a veszélyes technologia esetét
—elvégzése, amennyiben a megfelel6 szakirdnyu alapképzettséggel rendelkezik

- kozremiikodés a munkahely, egyéni véd6eszkdz, munkaeszkéz, technoldgia soron
kiviilli ellenérzése, ha az a rendeltetésszerli alkalmazds soran kozvetleniil
veszélyeztette a munkavallald egészségét és biztonsdgat, vagy ezzel dsszefliggésben
munkabaleset kovetkezett be. Az ellendrzés elvégzéséig annak lizemeltetését, illetve
hasznalatat meg kell tiltani.

- a munkavédelmi lizem behelyezést megel6z0 munkavédelmi szempontu vizsgalat
elvégzése

- kozremiikddés a mentési terv készitésében

- kozremiikodés a munkahelyekre, munkaeszk6zokre, munkavallalokra vonatkozo
kockazatértékelés elvégzésében

- a munkafolyamatokra, a technologiara, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a
szocialis kapcsolatokra és a munkakornyezeti tényezok hatasaira vonatkozo egységes
¢s atfogd megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kialakitasa

- azegyéni védbeszkoz juttatas belso rendjének irasbeli meghatarozasa

- a silyos munkabaleset, valamint az olyan munkabaleset kivizsgalasa, amely ketténél
tobb személy egyszerre (egy iddben), azonos helyen torténd sériilését, vagy mas
egészségkarosodasat okozta

Altalanos feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkakdoriilmények,

munkavégzés teriiletén a jogszabalyok, szabvanyok, belsé el6irdsok teljesitésének

tényleges megszervezése, ellenérzése, kezdeményezése a munkavédelmi és tlizvédelmi

megbizottak utjan.

Ko6zremlikodik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés targyi

feltételeinek biztositasaban, nevezetesen gondoskodik:

- a munkavédelmi iizembe helyezési és az uUjrainditasi eljardsok lefolytatisarol (az
irasbeli elrendelés el6készitése),

- az egyszerUsitett lizembe helyezési eljarasok lefolytatdsanak ellen6rzésérol,
feliigyeletérol;

- az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatok eldirt id6ben torténd elvégeztetésének
ellenérzésérdl;

- asoron kiviili megfeleldségi vizsgalatok elvégzésének ellenbrzésérol;

- a szilkséges érintésvédelmi mérések, a szabvanyossdgi feliilvizsgalatok
elvégeztetésének, €s azok dokumentalasanak ellen6rzésérol;

- amunkavégzéssel kapcsolatos kockazatok folyamatos értékelésér6l.

Elokésziti a negyedéves munka- és tiizvédelmi szemlét, ennek sordn az intézeten kiviili

fogvatartotti munkahelyek negyedévenkénti ellendrzését is végrehajtja. JegyzOkonyvet

készit arrol, figyelemmel kiséri az abban foglalt feladatok végrehajtasat, beszamol az

intézetparancsnoknak a teljesitésrol.

Féléves ellendrzési tervet készit, amelyet az Intézetparancsnok hagy jéva. Gondoskodik az

ellendrzések végrehajtasardl, tajékoztatja az érintett vezetoket a feladatokrol, figyelemmel

kiséri a teljesitést. Félévente beszamol a terv teljesitésérdl az Intézetparancsnoknak.

Gondoskodik a munkavédelmi vizsgara kotelezettek felkészitésér6l és vizsgaztatasuk

lebonyolitasardl.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Az intézetnél munkavédelmi oktatast végzok részére minden évben minimum 1 Ords

id6tartamu felkészitot tart.

Teljesiti a munkabalesetek bejelentésére, kivizsgalasara é€s nyilvantartdsara vonatkozo

jogszabalyi kotelezettségeket, tigy mint:

- abalesetek jellegér6l torténd Intézetparancsnoki allasfoglalast elkésziti;

- ellendrzi a munkahelyeken rendszeresitett baleseti naplok vezetését;

- részt vesz a munkabalesetek kivizsgaldsaban;

- felveszi a munkabaleseti jegyzokonyvet, és gondoskodik a jegyzokonyv eljuttatasarol
a vonatkoz6 OP Intézkedésben meghatarozott szervek és személyek részére;

- teljesiti a sulyos munkabalesetek esetén a hatdsiag részére torténd jelentési
kotelezettséget;

- meghatdrozza a munkaltatoi intézkedéseket a munkahely vezet6jével egyetértésben
(véleményeltérés esetén az Intézetparancsnok dont);

- megszervezi az intézkedések végrehajtasanak ellendrzését.

Folyamatosan ellendrzi az adott munkahely vezet6jének bevonéséval:

- amunkavallalok rendelkeznek-e eldzetes, iddszakos orvosi alkalmassagi eredménnyel;

- amunkavallalok munkavédelmi felkészitése megfelel6-e;

- azegyéni véddeszkoz hasznalatot, védbitallal torténd ellatast;

- amunkahelyi rendet, tisztasagot, a kozlekedési utakat;

- amunkaeszk6zok allapotat szemrevételezéssel;

- atilizgynujtasi és dohanyzasi tilalom megtartasat;

- az alkoholos éllapotban végzett munka megakadalyozasat;

- abiztonsagi és figyelmezteto jelzések alkalmazasat.

Sziikség esetén miiszeres vizsgédlatokat végeztet a veszélyforrasok mértékének

meghatarozasara. Gondoskodik a mérési eredmények megbrzésérol.

A munkavédelmi szempontok érvényesitése érdekében részt vesz a beruhdzasi

targyalasokon, javaslatait, észrevételeit eljuttatja az intézetparancsnokhoz.

Megszervezi a mentési tervben, baleset megel6zési és elhdritasi tervben foglaltak szerinti

menekiilés gyakorldsat.

Kapcsolatot tart az BVOP munkavédelmi fofeliigyel6jével, figyelemmel kiséri a hatosagi

ellenérzések eredményeképpen hozott intézkedések, hatdrozatok végrehajtasat,

tajékoztatja az 1. foku hatdsagot a teljesitésekrol, sziikség esetén adatot szolgaltat.

Karbantartjia az MVSZ-t, a sziikkséges moddositasokra javaslatot tesz az intézet

parancsnokanak.

Munkavédelmi szempontbél kozremiikodik az intézet Gsszehangolasi, egyiittmiikodési

szerzddéseinek megkoStésében (mas munkaltatokkal torténd kozés munkavégzés

Osszehangolasa) a Mvt. 40.§ (2) bekezdésére figyelemmel.

Figyelemmel kiséri az intézet teriiletén, munkahelyein tartézkodé nem munkavallalok

(latogatok) biztonsagara vonatkozo szabalyok megtartasat.

Megvizsgélja a munkavallalok munkavédelemmel kapcsolatos panaszait, egyedi

kérelmeit, és az intézkedésre javaslatot tesz a munkateriilet munkavédelmi megbizottja,

vagy az Intézetparancsnok felé.

Az MVSZ X. fejezetében foglaltak szerint (a megvalasztasuk esetén) kapcsolatot tart a

munkavédelmi képviselovel (bizottsaggal), feladatkorében a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Rendszeres kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatist  ellatoval a

foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa érdekében.

Részt vesz az esetlegesen felhasznalasra keriild veszélyes anyagok kivalasztasaban,

gondoskodik az erre vonatkozé elézetes kockazatbecslés elvégzésérol.



21. Elkésziti az éves munkavédelmi beszamolojelentést az intézet munkavédelmi
tevékenységérol.

Kornyezetvédelmi megbizott

Koteles elézetesen felhivni az Intézet minden szakteriilete és tisztségviseldje figyelmét
arra, ha valamely tervezett intézkedés kérnyezetvédelmi jogszabalyt, eloirast sért.
Ellatja az intézet kdrnyezetvédelmi feladataival kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a kormyezetvédelmi vonatkozasu jogszabéalyok és egyéb szabalyok,
szabvanyok eldirdsainak az intézet teriiletén folytatott tevékenységek soran torténd
betartasarodl, betartatasardl.

Kidolgozza ¢és az Intézetparancsnok elé terjeszti az intézet Kornyezetvédelmi
Szabalyzatat.

A belso szakteriileti intézkedések tervezeteit kidolgozza €s az Intézetparancsnokkal
jovahagyatja.

Felkutatja azokat a szervezeteket, amelyek az intézet teriiletén a biintetés-végrehajtasi
gazdalkodasi egységek altal folytatott tevékenységek soran keletkezett veszélyes
hulladékok atvételére, elszallitdsara, tovabbi kezelésére érvényes engedéllyel
rendelkeznek, veliik folyamatos kapcsolatot tart.

Elkésziti a kornyezetvédelmi, ezen beliil a hulladékgazdalkodasi, levegétisztasag-
védelmi tevékenységet érint6 jelentéseket, beszamoldkat. Gondoskodik a feliigyeleti
szervhez, kornyezetvédelmi feliigyel6ségekhez, hatdsdgokhoz hataridére torténd
tovabbitasukrol.

Kérnyezetvédelmi szempontbdl részt vesz az intézeti beruhazasok el6készitésében,
elézetesen véleményezi a beruhazasok, létesitések terveit.

Nyilvantartja az intézet teriiletén keletkezett, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
jogszabalyok hatdlya ala es6é hulladékok fajtajat és mennyiségét. Gondoskodik azok
eloiras  szerinti  gylijtésének  megszervezésér6l,  tarolasardl,  kezelésérol,
artalmatlanitasarol, valamint elszéllitasuk lebonyolitasardl.

Az intézetbe beérkezd veszélyes anyagok mennyiségét €s mindségét — az ide
vonatkoz6 jogszabélyok betartasaval — figyelemmel kiséri.

El6késziti az Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerve felé a felhasznalasra keriilo veszélyes anyagok kimutatasait, bejelentésiiket.
Gondoskodik a veszélyes anyagokkal kapcsolatba keriild személyek oktatasanak
megszervezésérol, ennek lebonyolitasat ellenorzi.

Rendszeresen kapcsolatot tart a BVOP Kornyezetvédelmi Vezet6jével, valamint az
illetékes kérnyezetvédelmi hatdsag szakteriileti feleléseivel.

Energetikus

Szervezi és ellendrzi az intézet energiagazdalkodasat, biztositja a feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételeket.

Hatarid6re elkésziti, illetve ellendrzi a felhasznalt bels6- és kiils6 energiakkal
kapcsolatos adatszolgaltatasokat, a sziikséges engedélyeket beszerzi.

Ervényesiti az energiagazdalkodéssal kapcsolatos hatosagi eldirasokat.

Tevékenységét a gazdasagi vezet6 feliigyeli.

Biztonsagi vezetd

A helyi biztonsagi vezetd feladata a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa, és koordinalasa.

A biztonsagi vezetd a minositett adatot kezel6 szerv vezetdjének hataskorében eljarva,
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat



védelmére vonatkozo jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.
Kozremiikodik, illetéleg segitséget nyidjt a mindsitett adat védelmében Osszefiiggd
dontések meghozatalaban.

Iranyitja és felligyeli a titkos tligykezelok, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellen6érzi a papir alapi és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

Személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsaban és a biztonsag
helyreéllitasaban.

Felligyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos lizemeltetését.

Feladatkorében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli a bv. intézet parancsnokat.
Biztonsagi szabalyzat elkészitése, majd annak kiadmanyozasa valamint naprakész
allapotban tartasa €s betartatasa.

A reagal6 er6 szamara a biztonsagi teriilettel €s az adminisztrativ zénaval kapcsolatos
feladatainak meghatarozasa.

Intézkedik a hatdlyos szabdlyozokban elGirt mindsitett adat védelmére vonatkozo
biztonsagi rendelkezések megtartasinak, a kezel6 szervhez érkezett, vagy ott készitett
mindsitett adatok iratforgalmi statisztika elkészitésének végrehajtasardl, azok
megkiildésérdl az adott hataridon beliil a meghatarozott szervekhez.

Személyi biztonsagi tantsitvany kiadasa a kozremiik6do részére.

Személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasa, azt kovetden a selejtezése.

Intézkedik a személyi biztonsagi tantsitvanyok kezelésérdl és tarolasarol.
Gondoskodik arrél, hogy a titkos ligykezeld naprakész és pontos informacidval
rendelkezzen a mindsitett adatot kezelé szervnél érvényes személyi biztonsagi
tanudsitvannyal rendelkez6 személyekrol.

Intézkedik a felhasznaldi engedély és a titoktartasi nyilatkozat kezelésér6l, valamint
tarolasarol.

A biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszk6z6k és rendszerek legalabb
évente torténd karbantartasardl intézkedik.

Engedélyezheti, hogy a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé latogatd
azonosité kartya viselése mellett 6nallo, kiséret nélkiili mozgast végezhessen a
biztonsagi teriileten, amennyiben az érkez6 latogatd biztonsagi vezetdje irasban
igazolja, hogy a latogatd rendelkezik személyi biztonsagi tantsitvannyal.

Szakmai aldrendeltségébe tartozd Nyilvantarto és Kezel6 pont szakmai feliigyelete.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsadganak megsértése kapcsan felmeriilé kar felmérésér6l és enyhitésérol,
valamint - ha az lehetséges - a jogszert( allapot helyreallitasarol.

Adatvédelmi felelds

Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
a megtartasat.

A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

Jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.



- Gondoskodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat aktualis elkészitésérol.
- Gondoskodik a belso adatvédelmi nyilvantartas vezetésérol.
- Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Sugarvédelmi megbizott
A sugarvédelmi megbizott az atomenergiardl szolé 1996. évi CXVI. toérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 16/2000. (VI. 8.) EiiM rendelet 11. § (4) bekezdése

alapjan latja el feladatait.




VIL. AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

A. A belsé kontrollrendszer

1. Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatok, intézeti
sajatossagok figyelembe vételével a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
miukdodtetéséért az intézet parancsnoka felelos.

2. A

belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a)

b)

Y
d)

az intézet valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézet
mukddésével kapcsolatosan, és

a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd
jogszabédlyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani utmutatok
figyelembevételével.

3. Az intézetparancsnok, e felelosségi korébe tartozoan a kovetkez feladatokat hajtja végre:

a)

b)

d)

g

Gondoskodik olyan kontrollkdrnyezet kialakitasarol, melyben vildgos a szervezeti
struktira, a folyamatok atlathatéak, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori
viszonyok ¢és feladatok, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai
elvarasok az intézet minden szintjén, atlathaté a humaneréforras-kezelés, tovabba
biztositott a szervezeti, intézeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és elosegitése.

Ennek keretében szabalyzatokat ad ki, folyamatokat alakit ki és miikddtet,
mindezekkel pedig biztositia a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszeru,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Rendszerezi az intézet folyamatait, kijel6li a folyamatok mitk6désében részt vevo
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viselé vezetod
beosztasu személyt (folyamatgazdat).

Koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellenérzési nyomvonalakat,
melyek tablazatos formaban megjelené folyamatleirasok és tartalmazzak a
felelosségi és informacios szinteket é€s kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon koévetését és utdlagos ellenérzését.
Koteles szabalyozni a szervezeti integritist sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;ét.

Koételes az intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat.

Olyan rendszereket koteles kialakitani és miukoédtetni, amelyek biztositjak a
megfeleld informacidk, megfelelé idoben torténd illetékes szervezeti egységhez,
személyhez val6 eljutasat.

Koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében



megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetlentil miik6dd belso ellendrzésbél all.

4. A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

5. Az ellenérzések lefolytatdsa soran alkalmazando részletes eljarasi szabalyokat Belso
Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza, mely intézetparancsnoki intézkedésként Kkeriilt
kiadasra. A bels6 ellendr szabalyszerliségi, pénzligyi, rendszer, teljesitmény, informatikai
tipusu és utodellenorzés lefolytatasara jogosult.

6. A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja:
a) hogy az ellenérzott intézet mitkdését fejlessze €s eredményességét novelje,
b) az ellendrzott intézet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti iranyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

B. Az intézet szakmai ellendrzési rendszere

1. A szakmai ellenérzés célja, hogy eldsegitse a biintetés-végrehajtas jogszabalyokban,
kozjogi  szervezetszabalyozo eszkdzokben és egyéb bels6  szabalyozokban
meghatérozottak szerinti miikodését. Az ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a
tevékenység szabalyossagardl és hatékonysagarol, mutasson ra a munkavégzés kedvez6
jegyeire, tarja fel a végrehajtas hidnyossdgait, a végrehajtast akadalyozd tényezoket,
tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére az
ellendrzés céljanak megvaldsitsa érdekében.

2. A végrehajtas részletes szabalyairdl intézetparancsnoki intézkedés rendelkezik. Minden
vezetd felelds az altala irdnyitott szervezeti egység ellendrzéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért, az ellenérzések megszervezéséért, az ellendrzési tapasztalatok
hasznositasaért, a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, szabalytalansag, szervezeti
integritast sértd esemény, kockazati tényezd feltarasa, megallapitdsa esetén sziikség
szerint a feleldsségre vonas kezdeményezéséért.

3. A szakmai ellenérzés magéban foglalja:
a) az intézetparancsnok ellendrzési tevékenységét,
b) az osztalyvezetok, felels vezetok és helyetteseik ellendrzési tevékenységét,
c) biztonsagi tiszt, korlet-fofeliigyeld, vezetd reintegracios tiszt, csatolt munkakort
ellatok ellendrzési tevékenységét,
d) valamint a bizottsagi ellendrzés tevékenységét.

4. Ellen6rzés fajtai:
a) napi ellenérzés: folyamatosan ismétlodo folyamatoknal (engedélyezési, jovahagyasi
jogkorok),
b) célellendrzés: céliranyos, egyedi témaju vizsgalat, egy adott szolgalati feladat
végrehajtasanak ellenérzése,



c) utdellendrzés: valamely korabban végrehajtott ellenérzés megallapitasai és javaslatai
alapjan a feltart hibak és hianyossagok megsziintetésére tett intézkedések
teljesitésének €s azok hatdsainak vizsgalata.

d) témaellendrzés: adott szakmai feladat vizsgalatira iranyul, és amelynek célja
altalanosithat6 kovetkeztetések levonasa és ennek megfeleld intézkedések megtétele.

5. Az ellendérzések végrehajtdsat, megallapitasait, a megtett intézkedéseket, a felelos
személyek altali megismerés tényét ellendrzési naploban (a, c), ill. Ellenérzési Jelentésben
(b, d) kell dokumentalni.

VIIL. ZARO RENDELKEZES
A Bécs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

2017. januér 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 30504/3186/2016.4lt. szamon kiadott
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

A belsé ellendr részletes feladatai

A belsd ellendr belso ellendrzési vezetdként ellatandd feladata:

[\ I

(9]

6.

7.

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a
parancsnok jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak
nyomon kdvetése;

a belst ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija mertil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyito szerv vezet6jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart ellen6rzési jelentés, ilfetve annak kivonatanak a parancsnok szamara torténd
megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa.

A belso ellendrzési vezetd koteles:

gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos
tarolasarol;

a parancsnok altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni. €s gondoskodni annak
megvalositasarol,

a parancsnokot az éves ellenérzési terv megvalositasarol, €s az attol valo eltérésekrol
tajékoztatni;

kialakitani és mikodtetni az ellendrzések nyilvantartast;

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett  adatok  védelmére  vonatkozo  eldirasokat, tevékenységét ezek
figyelembevételével végezze;

a belsd ellenérzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a
parancsnoknak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.



2. szamu melléklet
A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek és a vagyonnyilatkozat-tétel szabalyai

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére:

a) Evente koteles, aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult a kbzbeszerzési eljaras soran, igy kiilondsen

- a parancsnok,

- a gazdasagi vezeto,

- a gazdasagi osztalyvezetO-helyettes,

- a jogtanacsos.

b) Kétévente koteles, aki a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok
felett, tovabba az allami vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami pénzalapok,
fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult, igy kiil6ndsen:

- a parancsnok-helyettes,

- féeldado (letétkezeld),

- a belsd ellendr.

c) Otévente koteles: a fegyveres szerv hivatasos allomanyu tagjainak szolgélati viszonyarol
sz0l6 torvény hatalya ald tartozd osztalyvezetéi, illetve azzal azonos vagy magasabb
beosztasu vezetdi beosztast betdltd személy, illetve aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi
ellendrzés ala esd személyek, igy kiilonosen:

- osztalyvezetok,

- biztonsagi tisztek,

- M-tiszt,

- M-iigykezelok,

- biztonsagi vezetd

- informatikai segédel6ado.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az azt megalapozo kinevezés vagy megbizas
1étesitését kovetd 30 napon beliil, tovabba az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.



3. szamu melléklet
A feladatellatas koltségvetési keretek kozott tartasanak szabalyai

1. Az intézet kiadasait és bevételeit befolyasolo, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kdzott
tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszer: a feladat ellatasa az alapitd okiratban és
a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozo jogszabalyban foglalt keretek kozott a
koltségvetési alapokmanyban rogzitett feltételek mellett torténik.

2. Folyamat- €s kapcsolatrendszer: az éves koltségvetés keretosszegeinek meghatarozésa a
Blintetés-végrehajtdas Orszagos Parancsnoksaga, mint kozépiranyitd szerv altal évente
jovahagyott elemi koltségvetésben foglaltak szerint térténik. Az elére megjelolt célra, a
jovahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe véve
torténik a felhasznalds. Az idéaranyostol eltérd kifizetési igényt a gazdasagi vezet6vel
el6zetesen egyeztetni sziikséges.

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo6 eljaras:

a) Javaslat elkészitése:

- acél (feladat) meghatarozasa, indokolésa,

- a megvalédsitashoz sziikséges feltételek Dbiztositdsara vonatkozd igény
benyujtasa,

- az igény megalapozottsaganak alatamasztisa (szamitasok, megvalosithatosag
leirasa, varhat6 eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag bizonyitasa),

- acél megvaldsitdsadnak kozvetlen €s kézvetett hatasa.

b) A javaslat fellilvizsgalatanak elvégzése, 6sszevetése:

- akoltségvetési eldiranyzatokkal,

- akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,

- amdr jévahagyott tervekkel és feladatokkal,

- ameglévo eszkozokkel.

¢) Az eljarasi rend dokumentumai:

- a jovahagyasra jogosult vezetd altal alairt elOterjesztés, szolgalati jegy,
program, stb.

- a kotelezettségvallalas dokumentuma (megéllapodas, szerzddés, megbizas,
megrendelés, stb.), amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra jogosult,
valamint ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét.

4. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

- Az intézet feladatainak ellatdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallalni a parancsnok vagy az éltala irdsban megbizott személy jogosult az intézet
alapitdo okiratdban, koltségvetési alapokménydban meghatarozott feladatok
hatékony és célszerii ellatasanak figyelembe vételével.

- A Kkotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd vagy az altal kijelolt személy
ellenjegyzése utan, kizarolag irasban torténhet.
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