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L.
FEJEZET

Altalanos rendelkezések

Az intézet jogallasa és alapadatai

A Balassagyarmati Fegyhdz és Borton kozhatalmi jellegli, gazdasagi szervezettel rendelkez0
koltségvetési szerv, jogi személy. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv,
a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l szol6 1995. évi CVIL. torvény 1.§-anak (1) bekezdése
szerint. [lletékessége a Balassagyarmati Fegyhaz és Borton teriiletére terjed ki.

1./ A szervezetre vonatkozé adatok:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

Név: Balassagyarmati Fegyhaz és Borton
Székhelye: 2660 Balassagyarmat, Madach u. 2
Létesités éve: 1845.
Alapitas datuma: 1997. julius 16.
Az intézet alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiadésarol,
médositasarol sz616 20/1997.(VIL8.) IM rendelet 3. sz. mellékletében tortént.
Hatalyos alapit6 okirat kelte, szama: 2010. augusztus 31., A-105/1/2010.
Térzskonyvi szdma: 752040
Tevékenységi kore:
a) az allamhaztartasi szakagazat alapjéan:
- 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti
besoroléasa alapjan:
034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
072450  Fizikoterapias szolgéltatas
074011 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas
074052  Kabitoszer- megel6z€s programjai, tevékenységei
034030 Partfogé feliigyeli tevékenység
Irényit6 szerve, alapitéi jogok gyakorléja:

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2-4.

K 6zépiranyito szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
1054 Budapest, V. Steindl Imre u. 8.

Az intézet adészdma: 15752040-2-51.

KSH statisztikai szamjele: 15752040-8423-312-12.
Allamhéztartési egyedi azonositoja: 50632.
Altalanos forgalmi adé alany.

Az intézet a Magyar Allamkincstér tigyfele, pénzforgalmi szamlait a Kincstar
salgétarjani fidkja vezeti.

Szamla szama: 10037005-01393424-00000000.
Szamla neve : eldiranyzat felhasznalasi keretszamla,

Az intézet egyéb szamlait a Pénzforgalmi Szabalyzat tartalmazza.
Alapfeladatok ellatdsanak forrasa:
- arészére jovahagyott elemi koltségvetes eldiranyzatai,



1.14.

1.15.

intézményi miitkodési bevétel,

Villalkozési tevékenységet nem folytat, telephellyel nem rendelkezik.

Allami feladatként ell4tand6 alaptevékenysége, rendeltetése:

a)

kiilon kijelolés altal meghatarozott kérben az elézetes letartdztatassal, a felnott
koru férfi elitéltek fegyhaz és borton fokozath szabadsagvesztésével, tovabb az
elzarassal Osszefliggod biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa,

b) az Intézet torvényességi felligyeletét - kiilon jogszabalyban meghatarozottak

c)

szerint - a Nograd Megyei Foiigyészség latja el,

az intézet koltségvetésének keretei kozott a feladat ellatdsdhoz sziikséges
feltételek biztositasa.

Az alaptevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabélyok:

Magyarorszag Alaptorvénye,

a Blintetd Torvénykonyvrol sz616 2012. évi C. torvény,

a Polgéri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,

a biintet6eljarasrdl sz6l6 1998. évi XIX. térvény,

a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l sz616 1995. évi CVIL. térvény,

a biintetések és intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzaras végrehajtasardl szo16 2013. évi CCXL. tv. és végrehajtasi rendeletei,

a mindenkori kéltségvetési térvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. térvény,

az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

2015. évi CXLIIL torvény a kézbeszerzésekrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérol

a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. térvény,

kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. t6rvény és a bv.
szervezetre vonatkozd végrehajtasi rendelete,

a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarél sz6l6 2015. évi XLII. térvény és végrehajtasi rendeletei,

a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgélati Szabélyzatardl sz616 21/1997.(VIL
8.) IM rendelet.

a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére tortén6 be- és kilépés, valamint a
biintetés-végrehajtasi szervek teriiletén tartdzkodas részletes szabalyairdl sz616
44/2007. (IX. 19.) IRM rendelet,

44/2011. (1II. 23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehaijtasi szervezet részérdl a
kozponti allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek irdnydban fennall6
egyes ellatasi kotelezettségekrél, a termékek és szolgéltatisok atadas-
atvételének €s azok ellentételezésének rendjérol

9/2011. (III. 23.) BM rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a
biintetés-végrehajtasért felelos miniszter vezetése, iranyitasa vagy feliigyelete
ala tartoz6 szervek iranyaban fennall¢ ellatasi kotelezettségrol, a fogvatartottak
kotelez6 foglalkoztatasa keretében eléallitott termékekrol és szolgaltatasokrol,



1.16.

1.17.

1.18.

3

azok atadas-atvételérdl és az ellentételezés rendjérdl

- A biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomoz6 hatdsdgairdl és a
blincselekmények parancsnoki nyomozasarél szolé 16/2003. (VI. 20.) IM
rendelet

- A beliigyminiszter iranyitasa alatt 4ll6 fegyveres szervek hivatasos allomanyu
tagjai Fegyelmi Szabalyzatar6l sz616 11/2006. (I11. 14.) BM rendelet

- A biniigyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasa részére torténd
adatkozlés, valamint az ujj- és tenyérnyomatvétel és a szajnyalkahartya-torlet
levételének részletes technikai szabalyairél sz6l6 21/2009. (VI. 19.) IRM
rendelet

Gazdalkodasi jogkor:

a) a részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkez6 gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv,

b) a Bv. Orszigos Parancsnoksaga szakfeliigyelete és kozépiranyitisa alatt allo
kézponti koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

A jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, a Bv. Orszagos
Parancsnokénak utasitésai, szakutasitasai, intézkedései, valamint jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a belsd rendelkezések alapjan ellitja a biintetések és
intézkedések végrehajtasaval jar6 feladatokat. Szervezi s végzi a fogvatartottak
brzését, feliigyeletét, ellenbrzését, kezeléseét (reintegracios felkészités, oktatas,
képzés) koltségvetési keretek kozotti foglalkoztatdsat, egészségligyi, anyagi ¢s
pénziigyi ellatasat.

Munkaltat6i jogkor:

Az intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett, vagy megbizott parancsnok vezeti
és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat - torvény eltérd
rendelkezése hianyaban - az orszagos parancsnok gyakorolja. A parancsnok az
4ltalanos munkaéltatéi jogkort gyakorlo eldljars, jogosult a szolgalati jogviszony,
kozalkalmazotti-, kormanytisztviseldi jogviszony, egy€b foglalkoztatasi jogviszony
létesitésére, megsziintetésére, tartalménak torvény szerinti érvényesitésére, a
fegyelmi és kartéritési feleldsség megallapitaséra, valamint mindazon jogok
gyakorlasdra és kotelezettségek teljesitésére, amelyeket jogszabdly a munkaltatd
részére meghatdroz. A kozalkalmazottak tekintetében torténé fegyelmi és
kartéritési jogkor gyakorlasat a helyi szabalyozast is alapul véve gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarél sz016 2015. évi XLIL. tdrvény €s végrehajtasi rendeletei,

b) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony,

¢) a kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény alapjan
kormanytisztvisel6i és kormanyzati ligykezel6i jogviszony,

d) a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. térvény alapjan egyéb
foglalkoztatasra (pl. megbizas)

iranyul6 jogviszonyok



2./ Az intézet feladatai:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Jogszabalyokban meghatirozott rezsimben végrehajtia a szabadsigvesztés
biintetéseket €s -a rd vonatkozé korben- a rendelkezési jogkér gyakorldja
rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben elhelyezett fogvatartottak elézetes
letartoztatasat, az elzarédst, pénzbiintetést helyettesitd szabadsagvesztést, kozérdek
munka atvéaltoztatasabol szarmazé szabadsagvesztést.

Biztositja a fogvatartottak reintegracidjdhoz a jogszabalyokban elirt feltételeket.
Biintetés-végrehajtasi partfogd bevonasaval végzi az elitéltek szabadulasra
felkészitését.

Fenntartja az intézet biztonsigat, elldtja az Orzési, feliigyeleti és ellendrzési,
szallitasi és eloallitasi feladatokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak blniigyi, biintetés-végrehajtasi és egészségiigyi
adatait, biztositja az eldirt adatszolgaltatast.

Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, kezelését, szabaditdsat, a specialis
csoportok (rezsimek) tevékenységét. Gondoskodik a fogvatartottak differencialt
elhelyezésérdl és a jogszabalyban elbirt ellatasardl.

Megszervezi a fogvatartottak gyodgyito-megel6z6 és foglalkozas-egészségiigyi
ellatasat, elvégzi a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatokat.

Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

A rendelkezésre 4ll6 feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak kéltségvetési
keretek kozotti foglalkoztatasat.

A rendelkezésre 4116 feltételek alapjén ellatja az intézet iizemeltetésével kapcsolatos
pénziigyi — gazddlkodési €s anyagi — mUszaki feladatokat. Ennek kapcsan végzi a
beruhdzasi, feltjitasi, tevékenységet valamint a védelmi felkésziiléssel kapcsolatos
munkékat.

Végzi az 6nall6 1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Biztositja az dlloményszervezési tablazatban meghatarozott létszamot, a személyzet
rendszeres oktatdsét, fizikai, pszichikai allapot felmérését, sporttevékenységét,
anyagi, pénziigyi ellatasat.

Végrehajtia a vagyon-nyilatkozat tétellel, valamint a nemzetbiztonsigi
ellenérzéssel kapcsolatos el6készité feladatokat. A vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek korét az 4.sz. melléklet tartalmazza.

Végrehajtja a honvédelemmel, a polgari és katasztréfavédelmi tevékenységgel, a
munkavédelemmel és a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a személyzet fegyelmi iigyeit, valamint katonai biincselekmények esetén a
nyomozati jogkort gyakorolja a biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomozd
hat6sagair6l és a biincselekmények parancsnoki nyomozisardl szélé 16/2003.
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2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

(V1.20.) IM rendelet alapjén.

Szervezi a személyzet gyogyito-megeldzd ellatasat, valamint a kozalkalmazott
munkavallalok megel6z6 sziirévizsgalatat.

Ellitja a jogi, adatvédelmi, az energetikai, kornyezetvédelmi, tliz- ¢és
munkavédelmi, valamint informatikai feladatokat.

Elvégzi a Bv. Orszagos Parancsnokséga altal meghatarozott egyéb feladatokat.
Miikodése érdekében szervezési, személyligyi és szocialis feladatokat lat el.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében ,JEgyiittm{ikddési Megallapodas”-
ban rogzitett keretek kozott egyittmitkodik a fogvatartottak kotelezd
foglalkoztatdsara létrehozott Ipoly Cipdgyar Kft. gazdalkod6 szervezettel,
egyiittmiitkddik a rendvédelmi szervekkel, nyomozo szervekkel,
igazsdgszolgaltatdsi szervekkel, az onkorményzatokkal, egyéb kozigazgatasi
szervekkel és az egyesiilési jog alapjan létrehozott szervezetekkel, egyhazakkal, a
bortoniigyet segitd bortonmissziokkal, valamint a fogvatartottak képzésében,
foglalkoztatisaban kozremiikodo gazdalkodé vagy non-profit szervezetekkel,
valamint a fogvatartottak — intézet altal nyilvantartott — kapcsolattartoival.

Az Alaptorvényben meghatérozott killdnleges jogrend id8szakéban az Intézet az
ezekre vonatkoz6 kiilén jogszabalyok szerint miikddik.

Teljesiti jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeit.

IL.
FEJEZET

Szervezeti felépités

Az intézet szervezeti és iranyitasi rendje:

1.1.1. Az intézet irdnyitasi rendjét és szervezeti felépitését a Beliigyminisztérium 4ltal

1.2.

jovahagyott BMSzii/1437-3/2015. szamu alloményszervezési tablézat tartalmazza,
melyet kiegészit a 30500-1/515/2016. iktatészamu parancs. Az intézet szervezeti
4brajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A parancsnok kozvetlentil feliigyeli:

a) parancsnokhelyettest,

b) gazdasagi vezeton keresztill a gazdasagi osztalyt,
¢) személyiigyi és szocidlis osztalyt,

d) informatikai osztalyt,

e) nyomozé-fegyelmi tisztet,

f) belso ellenort,

g) pszicholégusokat,

h) kiemelt féeléadok (biztonsagi €s jogtanécsos)
i) lelkészt,

j) jogtanacsost /véllalkozoi szerzbdéses/,



2./

1.3.

1.4.

6

k) kornyezetvédelem (vallalkozéi szerz6dés alapjan),
) el6adot /gyors- és gépirot/,
m) a kapcsolt munkakéri feladatokat ellatokat, ezek a teriiletek a kdvetkezok:
- védelmi megbizott,
- adatvédelemi felel6s,
- biztonsagi vezeto,
- energetika,
- munka- és tlizvédelem.
A parancsnok helyettesének felligyelete al4 tartozik:
a) biztonsagi osztaly,
b) biintetés-végrehajtasi osztaly,
c) egészségligyi osztaly.
d) bilintetés-végrehajtasi partfogd feliigyelok,

A gazdasagi vezetd kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi osztalyt.

Miikodési szabalyok, vezet6i hataskordk, az iranyitas altalinos szabdlyai:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4

2.5

2.6

Az irényitds a tOrzskari vezetési elv alapjan al - € s folérendeltségi viszonyban
torténik. A parancsnok a hatdskorét megoszthatja helyettesével, a gazdaséagi
vezetdvel, az osztélyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes felel6sségét.

A vezetdk é€s beosztottak alapveté kotelessége, hogy munkakori feladataik
ellatasaval eldsegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapveté koévetelmény, hogy a
szakfeladatokat, szervezeti 6nallésdguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva
végezzék €s tevékenységlikkel egyiittesen szolgaljdk az intézeti feladatok
teljesitését.

A szervezeti egységek kozotti kapesolatrendszer kialakitasaért €s miikodtetéséért az
adott szervezeti egységek vezetdi felelosek. A szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjére vonatkozo részletes szabalyokat az ligyrend hatdrozza meg.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolat, egyiittmikodés kialakitasat ugy kell
meghatdrozni, hogy az lehetdvé tegye az informaci6é gyors aramlasat, valamint a
kozos feladatmegoldds hatékonysigat. A kiilsé egylittmikodés tekintetében az
intézet és egylittmiikodd partnerei kozott 1étrejott megéllapodasokat kell alapul
venni. Megéllapodas hidnyaban az intézet parancsnoka altal kijelolt személy illetve
szakteriilet felelds a kapcsolat kialakitasaért illetve fenntartaséért.

Az intézet képviseletét az orszagos parancsnok altal kinevezett intézetparancsnok
latja el. Tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a parancsnokhelyettes teljes
jogkorrel, a gazdasagi vezetd az intézetparancsnok déntése alapjan képviseli az
intézetet.

Az osztalyvezetdk az illetékes vezetd dontése alapjan, egyedileg meghatarozott
esetekben képviselhetik az intézetet.

A vezetbk altalanos feladat-, hatéds-, €s jogkore: (azoknak az informécids, dontési,
utasitési, ellenérzési tevékenységeknek az 6sszessége, amelyeket minden vezetének
el kell végeznie):
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« az irdnyitasa alé tartozé szervezeti egység tevékenységi korebe tartozé feladatok
végrehajtasanak szervezése, irdnyitdsa és vezetcse,

« a szakmai munka fejl8dését (fejlesztését) szolgald iranyok, tervek, célok
kimunkalasaban valo részvétel,

« a feladatok végrehajtast segitd szabalyzatok, rendelkezések elkészitésének
kezdeményezése, ill. 6sszeallitdsaban valé kézremiikédes,

« a stratégiai-, a koncepciondlis feladattervek, valamint a féléves munkatervek
elkészitése,

. a rajuk bizott emberi-, targyi- és pénziigyi forrasok hatékony felhasznalésa,
mikodtetése,

. a kiilsé- és belsé informaciés (tajékozédasi) rendszerének és kapcsolatainak
kiépitése,

. a feladat végrehajtisahoz szitkséges személyi- és targyi feltételekrdl valod
gondoskodas,

« a szervezeti egység iigyrendjének, munkarendjének, nyilvéntartasi rendszerének
kidolgozasa,

«a szervezeti egység munkatdrsainak (beosztottainak) feladat-, hatds- &s
jogkorének meghatérozasa,

« a vezetbi ellendrzési rendszer kialakitasa és miikodtetése,

« a szervezeti egység (és beosztottak) munkéjanak rendszeres értékelése,

« gondoskodik a szervezeti egység részére eldirt nyilvantartasi, okmanyolasi,
beszamolasi, adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségek szinvonalas
teljesitésérol,

« az tigyviteli és bizonylati rend érvényesiilésének biztositasa,

« az egyiittmiikodési kotelezettségek biztositisa szervezeti egységek kozott és beliil,

. a tliz, munka-, kdrnyezetvédelmi és vagyonvédelmi elSirdsok betartasa ¢s
betartatasa,

« gondoskodik az adat- és titokvédelmi eléirasok betartésarol,

» folyamatosan bdviti a sajat és beosztottjainak szakmai ismereteit,
« Biintetés-végrehajtas Etikai kddexében foglaltak betartasa, ismerete.

Parancsnok kiadmanyozza

a) Az Orszagos Parancsnoksag, a miniszter, az dllamtitkar, a helyettes allamtitkar,
az orszaggylilési biztosok, az orszaggylilési tisztviselok, az orszaggylilési
képviselok, a Legfobb Ugyészség Biintetés-végrehajtasi  Torvényességi
Feliigyeleti és Jogvédelmi Ondllé Osztaly, igazsigligyi- és a fegyveres és
rendvédelmi szervek, valamint a kézponti &llamigazgatési szervek vezetdi felé
iranyul¢ tigyiratokat,

b) Intézetparancsnoki intézkedéseket, parancsokat,

c) Azokat az egyéb iigyiratokat és normakat, amelyeket hataskdrébe von.

A helyettes kiadmanyozza
a) A parancsnok kizarélagos kiadményozési jogkérébe nem tartozo iigyiratokat,
b) Az iigyrend alapjan hataskorébe utalt iigyiratokat.

e ———



Az osztalyvezet6k kiadmanyozzak:
a) Az ligyrend alapjan, vagy egyedi rendelkezés szerint hatiskoriikbe, valamint a
munkakdri lefrasukban a szolgalati el6ljar6 altal meghatarozott iigyiratokat.

Az elektronikus aléafrdsok tekintetében az intézet vonatkozdsiban az intézet
parancsnoka, parancsnok-helyettese, gazdasdgi vezetdje, a letétkezelési
csoportvezetdje és belsd ellendre rendelkezik jogosultsiggal.

A biintetés-végrehajtasi partfogd kiadmanyozza:

a) A feltételes szabadsdgra bocsatassal oOsszefiiggésben elrendelt partfogo
feltigyel6i véleményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) A kornyezettanulményt, a gondozas és az utégondozis keretében végzett
reintegracios tevékenység ligyintézéséhez kapcsolddo iratokat.

c) A feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt
partfogo feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéshez kapcsolddo iratokat.

3./ Parancsnok:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati elsljardja, illetve
felettese az intézet egész személyzetének, allomanyilletékes parancsnoka az intézet
és a KFT hivatasos alloméanyanak (szervezetszer(i helyettese, valamint az iigyvezetd
igazgato, illetve helyettesei kivételével).

Gyakorolja a biintetések €s intézkedések végrehajtasardl szold jogszabédlyokba
meghatéarozott jogait, ellatja az ebbdl ered6 kotelezettségeit.

Intézkedésben szabalyozza az egyes rendszeresen ismétléd6 tevékenységek
végrehajtisanak szakmai, technikai, eljarasi szabalyait. Meghatarozott tevékenység
vagy feladat végrehajtdsara, illetve a hivatasos allomany tagjaira vonatkozdéan —
egyedi dontésként — parancsot ad.

Elldtjia a hivatdsos jogviszonyban 4ll6 alloménnyal kapcsolatos parancsnoki
feladatokat, jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaltatéi jogokat gyakorol a
személyi allomany tagjai felett.

A vonatkozé jogszabalyok szerinti fegyelmi és nyomozati jogkért gyakorol,
tavollétében az intézet parancsnok-helyettese jar el. A fegyelmi jogkor gyakorldsa
mas személyre nem ruhdzhato.

Kapcsolatot tart az 1995. évi CVIL. toérvény 13.§.(1) bekezdésében megnevezett
szervezetekkel, elOsegiti tevékenységiiket és biztositja az intézet részérél ehhez
sziikséges feltételeket.

Hataskorét személyesen, helyettese, a biztonsagi osztalyvezetd, a gazdasagi vezeté
és az osztilyvezetdk Utjdn gyakorolja. Az Ipoly Cipégyar Kft. iigyvezetd
igazgat6javal mellérendelt jogkdrben biztositja a két szerv hatékony és zavartalan
egylittmiikodését.

Az intézet barmely més vezetdjének és alkalmazottjanak déntését a jogszabélyok



3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.
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keretén beliil hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve magéhoz
vonhatja.

Koltségvetési szerv vezetbjeként kialakitja €s miikodteti az intézet szakmai és belsd
ellendrzési rendszerét, biztositja a rendszerek miikodtetéséhez sziikséges szervezeti,
targyi és személyi feltételeket.

Kételes olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikdodtetni,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szakszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

Az allamhéztartasi belsd pénziigyi ellendrzés részeként a parancsnok felel6s:

«  abelsd ellendrzési kontrollrendszer tevékenységért,

«  abelsd ellendrzési tevékenység kialakitdsaért és mikddtetéseert,

« & e két tevékenységet is magaba foglalo bels6 kontrollrendszer
miik6dtetéséért.

A mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. torvényben é€s a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozdsokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket. A mindsitett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV.
térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjén a feladat- és hataskorébe tartozo adatokat
nemzeti ,, Titkos” min&sitési szintig mindsithetik. A mindsitett adatot kezel6 szerv
vezetdjeként feleldés a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek
érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat €és
koordinalasat az 4ltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

Kiadja az intézet miikodését biztositd belso intézkedéseket, parancsokat, jovahagyja
az intézet biztonsdgi rendszerét és riadotervét, a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet,
kidolgozza a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, illetve az intézet részletes
Ugyrendjét, Munka- és Ellendrzési Tervet készit, illetve jovahagyja helyettese,
valamint az osztalyok terveit.

A parancsnokot akadélyoztatésa esetén a parancsnokhelyettes helyettesiti.

A parancsnok felelds:

a) az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, folyamatos miikddeéséeért,
rendjéért és biztonsagaert,

b) az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasacrt, a
szamviteli rend betartasaért, valamint a nyilvéantartasok, az adatszolgaltatasok
és koltségvetési beszamoldk valodisagacrt,

¢) a kozzétett irdnyelvek figyelembevételével pénziigyi irdnyitési €s ellendrzési
rendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséert,

d) a belsé ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért és ezt a feleldsséget méasra nem ruhdzhatja at,

e) kockazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzest végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert miikgdtetni,

f) az intézet munkaer és személyi juttatasokkal torténd gazdalkodas
szabalyszer(i és maradéktalan betartasacrt,

g) az intézet rendkiviili koriilmények kozotti mikodésének megszervezéséért, a
honvédelemmel-, a polgari- és katasztréfavédelemmel kapcsolatos tevékenység
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végzéséért,

az intézet személyzetének harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra vald
felkésziilés biztositdsaért €s irdnyitdsaért, a beosztott alloméany szakmai
felkésziiltségéért, erkolcsi és fegyelmi helyzetéért,

a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, az orszagos
parancsnok intézkedéseinek, normativ utasitdsainak, parancsainak, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak intézeti végrehajtdsaért,

az intézetre vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi, kozegészségiigyi és
Jjarvanylgyi, valamint kdrnyezetvédelmi el6irasok betartisaért.

4./ Parancsnokhelyettes:

5./

4.1.

4.2.

4.3.

44.
a)
b)
©)
d)
€)
f)
g)

45.

A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett vezeti az alarendeltségébe tartozo
osztalyokat, szakteriileteit érintd korben szakmai iranyitast gyakorol a
biztonsagi €s a biintetés-végrehajtasi osztaly felett, valamint ellendrzi azok
tevékenységét, miitkddését. A parancsnokhelyettest akaddlyoztatasa, tavolléte
esetén a biztonsagi osztalyvezetd helyettesiti.

Gyakorolja a parancsnok Aaltal &truhdzott hatdsk6roket, a parancsnok
tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes hataskorrel és feleldsséggel
helyettesiti.

Szakmai el8ljar6ja a biztonsagi, a biintetés-végrehajtisi és az egészségiigyi
osztaly személyzetének, a biintetés-végrehajtasi partfogoknak, valamint a 4.2.
pontban meghatarozott esetben eléljardja az intézet teljes személyzetének, a ht.
allomanynak.

A parancsnokhelyettes felelds:

feliigyeli, ellen6rzi és szakmailag irdnyitja a hatiskdrébe utalt szakteriiletek
munk4jat, felelds a szakteriiletek erkélcsi- és fegyelmi helyzetéért,

az intézet biztonsdganak fenntartisaért,

az intézet hir- és biztonsagtechnikai rendszereinek miikddéséért,

a fogvatartottak reintegracidjaval, kockéazatelemzési és kezelési rendszer
alkalmazasaval, egészségligyi ellatisaval, szallitdsaval és nyilvantartasdval, a
biintetés-végrehajtasi partfogo felligyeldi tevékenység ellatdsaval osszefiiggd
feladatokért,

a befogadds, a fogva tartds és szabaditas torvényességéért,

a személyi allomany és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyi
ellatdsdnak megszervezéséért,

a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gazdasagi vezeté:

5.1.

5.2.
a)

b)

Szakmai eloljaréja a gazdasagi osztaly dlloméanyénak.

A gazdasagi vezetd feladata:

a feliigyelete ald tartozd szakterilletek munkajanak kdzvetlen irdnyitdsa és
ellenorzése,

a feliigyelete ald nem tartozé més szakmai terilletek gazdasidgi munkajéhoz
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irinymutatast ad, ellendrzi azt,

intézkedik a gazdalkodéas részletes rendjének meghatdrozasira, gazdasagi
intézkedéseket hoz,

tervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai és egyéb intézet fenntartasi feladatok
ellatasahoz sziikséges el6iranyzatokkal valo gazdalkodast,

tervezi és ellendrzi a személyi juttatdsokkal valo gazdalkodast,

érvényesiti a feladatok ellatasara szolgalé eldiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valé szabélyszerli, gazdasigos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit,

a gazdasigi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése
nélkiil kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhatd
eld,

szakmailag irdnyitja a koltségvetés fogvatartotti foglalkoztatdssal kapcsolatos
tevékenységet,

elokésziti a szabalytalansagok kezelésére vonatkozé belsé szabalyozast,
eldkésziti az intézet koltségvetés ellendrzési nyomvonalat,

biztositja a fogvatartottakat jogszabélyilag megilletd természetbeli és pénzbeli
juttatasok kiadasat,

a szamviteli torvény elbirdsainak, a bizonylati rend és okmanyfegyelem
betartdsaval is koteles eleget tenni. Az éves beszdmoloban és a
mérlegjelentésben szolgaltatott adatok valédisigéaért a parancsnokkal egyiitt
felelOs,

Védelmi feladatok terén a tervezést6l a végrehajtasig szakmai segitséget nyujt
a védelmi megbizottnak és az aldrendelt teriileteken gondoskodik a
maradéktalan végrehajtasrol.

Felelds:

a tervezéssel, eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elSiranyzat-
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositidsaval, az illetmény-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a beszdmolasi, valamint a belsd
ellenérzési kontrollrendszerbdl eredé kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

a mérlegbeszamoldban szolgaltatott adatok valédisagdért az intézet
parancsnokaval egyiittesen felelds,

a gazdasagi szervezet igyrendjének elkészitéséért,

a koltségvetési munkaltatds biztonsagéért, az események megeldzését célzo
intézkedések megtételéért.

Akadalyoztatdsa esetén pénziigyi-szamviteli teriileten a letétkezelési
csoportvezetd, ellatdsi, lizemeltetetési, beszerzési, szolgaltatdsi, beruhazisi,
feljitasi és karbantartasi teriileten az osztalyvezetd helyettes helyettesiti.

Hataskorét, feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

5.6. Feladatait a parancsnok kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el,
gazdalkodasi feladatok tekintetében a parancsnok helyettese.

=,
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Osztalyvezeto:

Az osztilyvezetd a parancsnok vagy a parancsnokhelyettes kozvetlen
irAnyitasa mellett végzi tevékenységét, eloljaréja az adott osztily személyi
allomanyénak.

Parancsnok éltal meghatérozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol. Szakmailag
irdnyitja, vezeti az osztalyt. Feliigyeli €s ellenérzi az illetékességi korébe
tartozd szervezeti egység miikodését, biztositja az ligyintézés szakszerliségét és
az Ugyintézési hataridék betartasat.

Meghatdrozza az osztdly munkatervi feladatait, elkésziti a munkakéri
leirdsokat, az osztdly {ligyrendjét, szervezi és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat. Javaslatot tesz a szakterillet miikodéséhez sziikséges
pénzeszkozok tervezésére, gazdalkodik a tulszolgalatra jévahagyott
keretdsszeggel.

Gyakorolja a vezetése alatt 4ll6 osztadly feladatkéréhez kapcsolodd
hataskdroket és dontési jogkoroket. Hataskorének gyakorlasat (kiadmanyozasi
jogkorét) a parancsnok vagy az érintett szervezeti egységet feliigyeld
parancsnok-helyettes jovahagyasédval beosztottaira atruhdzhatja, az atruhazas
azonban nem érinti az osztaly munkajaért valo felel6sségét.

Szakmailag el6késziti a feladatkorébe tartozé intézkedések koncepcidit.

Szakteriilete vonatkozdsiban a belsd ellenérzési kontrollrendszert koteles
kialakitani, mikddtetni és fejleszteni.

Felelés a parancsnok, illetve szakmai el6ljaréja 4ltal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

FelelOs az iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért,
az osztaly hatdskorébe tartozd feladatok végrehajtaséért, a parancsnok
(parancsnok-helyettes) 4ltal meghatdrozott feladatok végrehajtasaért, az
osztdly = beosztottainak  szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi
allapotéért.

A szakteriilete vonatkozaséban felelds az integralt kockazatkezelési rendszer
miikddtetéséert.

Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
feltardsaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a
jogszabdlyokkal Osszhangban a feleloésségre vonassal és hidnyossigok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések  kezdeményezéséért  és
megvalositasuk ellendrzéséért.

A honvédelmi, polgari ¢és katasztrofavédelmi feladatok -ellatasaért az
osztalyvezetd sajat illetékességi teriiletén felelés. Az "M"-megbizott altal
szakmai irdnymutatés alapjan elkészitett "M"-tervekben foglaltakat feldolgozza
és az "M"-megbizottal egyiitt gondoskodik rdla, hogy a teriiletén dolgozok a
feladatokat maradéktalanul végre tudjak hajtani.



7./

8./

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

13

Ellatja mindazon iigyeket, amelyeket felettes vezetbje éallandé vagy eseti
jelleggel feladat és hataskorébe utal.

Koteles egyiittmiikddni més szakteriiletek vezetdivel az intézetre harulo
feladatok kozos végrehajtasa esetén.

Az osztalyvezetdt akadélyoztatasa esetén az osztalyvezetd helyettes, vagy az
osztalyvezetd altal kijelslt személy helyettesiti.

Hataskorét, feladatait részletesen munkakori leiras szabalyozza.

Osztilyvezeto-helyettes:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4

a)

b)

Az osztalyvezetd-helyettes, a gazdasagi vezetd, illetve az adott szakteriletet
iranyitd osztalyvezetd iranyitdsaval végzi tevékenységét, szakmai eldljardja a
szakteriiletén dolgozoknak. Hatdskorében onalloan szervezi a munkakorebdl ra
harulé feladatok végrehajtisat, dont a feladatkorébe tartozé tligyekben,
fegyelmezd, jutalmazd, engedélyezd, javaslattevd jogkdrt gyakorol. A
gazdasagi vezetd, illetve az osztalyvezetd szervezetszer(i helyettese, annak
tavolléte esetén az osztalyvezetd hataskorében jar el és vezeti az osztalyt,
valamint ellatja a feladatkdrébe tartozé feladatokat.

Felelds:

a szakteriiletének iranyitasaért, ellendrzéséért, feladatok elvégzéséert,

a szakteriilet beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkélesi és fegyelmi
allapotaért.

Tavollétében feladatat a gazdasagi vezetd, illetve az illetékes osztalyvezetd
latja el.

Hataskorét, feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Csoportvezetd:

8.1.

8.2.

8.3

8.4.

a)

b)
c)

Csoportvezetd a gazdasagi vezetd, illetve az osztilyvezetd vagy annak
helyettese irdnyitdsaval végzi tevékenységet.

Felelos:

az iranyitisa ald tartozé csoport tevékenységéért, annak ellendrzeséért, a
csoport feladatkdrébe tartozo feladatok elvégzéséért,

a szakmai eléljardja altal meghatérozott feladatok végrehajtasaért,

a csoport beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi
helyzetéért.

A csoportvezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az el6ljardja altal kijelolt

személy helyettesiti.

Hataskorét részletesen munkakori leiras tartalmazza.

——
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9./ Vezetd reintegriciés tiszt

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

A vezetd reintegraciés tiszt kozvetlenil a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezetdnek, tavolléte esetén az intézet parancsnok-helyettesének
iranyitasaval végzi munkajat.

Szakmai eldljaréja a reintegraciés tiszti Allomanynak, korlet ellatd

fofeltigyelonek.

Felelés a fogvatartottak reintegracidjaval kapcsolatos tevékenység
elvégzéséért, személyiségi jogainak betartatisaért, biztositisaért, a banasmod
torvényességéért, kezelési elvek, moddszerek érvényesitéséért, a
kockazatelemzési €s kezelési rendszer mikodtetéséért.

Tartés tavolléte esetén biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd altal kijelolt
személy helyettesiti.

Hataskorét, feladatat részletesen a munkak®éri leirds tartalmazza.

10./ Alkalmazott:

10.1.

10.2.

10.3.

Az alkalmazott szolgalati, szakmai el6ljardja iranyitasaval végzi
tevékenységét. Felelds a feladatai szakszeril, torvényes €s hataridében torténd
végrehajtasaért.

A kozalkalmazottaknak a kiadott utasitasokat - a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. tv. 39 §. (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan -
szakszertien, kell6 iddben és pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését
az utasitist adé6 munkahelyi vezetnek jelenteni kell. Feladatait részletesen a
jogszabalyok, bels6é rendelkezések, munkakori leirdsok, illetve biztonsagi
mellékletek, szolgalati utasitasok tartalmazzak.

A Blintetés-végrehajtas Etikai kddexében foglaltak betartasa, ismerete.

11./ Szolgélati beosztott:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

A szolgélati beosztott felelos feladatai szakszerli, térvényes és hataridében
torténd végrehajtasaért, eloljardi utasitasainak végrehajtasaért.

A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasitasokat - a rendvédelmi feladatokat
ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyar6l sz6l6 2015.
évi XLII tv. 102. és 103.§-dban foglaltak megtartisival ellentmondas és
feltétel nélkiil, szakszerlien, kell6 idében és pontosan kell végrehajtani. A
parancs teljesitését a parancsot ad6 el6ljardnak jelenteni kell.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkakori
leirasok, illetve 6rutasitasok, szolgélati utasitasok tartalmazzak.

A szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztése, a szakmai munkaval
kapcsolatos jogszabalyi és egyéb rendelkezések ismerete €s ezek érvényre
juttatasa.
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Jogszabalyba 1itk6z0 vagy a személyek jogos érdekeit sértd tevékenység
észlelése esetén annak jelentése az illetékes eldljarojanak illetve munkahelyi
vezetdjének.

A Biintetés-végrehajtas Etikai kodexében foglaltak betartasa, ismerete.

III.
FEJEZET

Miikodési-dontési tevékenység

1./ Az Intézet miikodése és dontés-elokészitd rendszere:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Az intézet, tevékenységét a Parancsnoksag munkatervével dsszhangban kialakitott,
a Bv. Orszagos Parancsnoka éltal jovahagyott féléves munkaterv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysdganak és a mitkddés szabélyszerliségének biztositasara az
intézeti vezetdk és osztalyvezetdk féléves ellendrzési tervet készitenek. A Kft.
biztonsagi vezetdjének havi ellendrzési tervet kell késziteni. Havi ellendrzési terv
Kkészitésére kotelezettek tovabba a biztonsagi tisztek, az elhelyezési korlet teriiletén
szolgalatot teljesitd biztonsagi fofeliigyelok.

A munkatervek és az ellendrzési tervek végrehajtésaért az egyes szakteriileteket
feliigyel6 magasabb vezetok és az osztalyvezetdk a felelosek.

Osztalyvezetdi értekezlet:

A parancsnok a munkatervben foglaltak, illetve kiilon napirend szerinti, az
ellen6rzési, szakmai iranyité munkéval kapcsolatos elvi és gyakorlati kérdések
megtérgyaldsa, dontések elbkészitése €s ismertetése, beszamoltatas, tajékoztatas,
koordinacié érdekében értekezletet tart. Az osztalyvezeti értekezlet feladata az
intézet egyes tevékenységeinek értékelcse, javaslatok megvitatdsa, az
osztalyvezetdk beszdmoldja a végzett és a kovetkezd idészakban végrehajtandd
feladatokrol.
Résztvevbi: a) parancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

c) gazdasagi vezeto,

d) osztalyvezetok,

e) nyomozo-fegyelmi tiszt,

f) biztonsagi vezetd,

g) belsé ellendr,

h) kiemelt foeldaddk (biztonsagi, jogtanacsos)

i) lelkész,

j) pszichologus,

k) bv. partfogd,

1) esetenként meghivottak.

Operativ tajékoztato:
A parancsnok és a Kft. tigyvezetd igazgatéja szitkség szerint, de legalabb
kéthetente tajékoztatja egymast az intézet és a tarsasag miikodését lényegesen

ey
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1.8.

1.9.

1.10.
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befolyésolé kérdésekrdl, s elvégzik a szilkséges egyeztetéseket.

Résztvevdi: a) parancsnok,
b) ligyvezetd igazgatd,
c) esetenként meghivottak.

Operativ napi megbeszélés:

A parancsnokhelyettes a kozvetlen feliigyelete ala tartozé biztonsagi és biintetés-
végrehajtasi osztdlyok vezetdi részére, majd azt kovetben a parancsnok a
parancsnokhelyettes, a gazdasagi vezetd, a Kft. biztonsagi vezet6je részére naponta
operativ megbeszélést tart, melyen tdjékoztatast kér és tdjékoztatast ad, feladatot
hataroz meg.

A személyligyi és szocidlis, az informatikai, az egészségiigyi osztalyvezetdkkel,
tovabbéd a fegyelmi és nyomozo tiszttel, a bels6 ellendrrel, valamint a kiemelt
f6el6addval (biztonsagi) az elvégzendd feladatok egyeztetése kapesén tart operativ
megbeszélést.

Koordinacids értekezlet:

A parancsnok minden hét elsé munkanapjin a parancsnokhelyettes, gazdasigi
vezetd, belsd ellendr, fegyelmi €s nyomozdtiszt, intézeti osztdlyvezetdk, kiemelt
f6eldadok (biztonsagi, jogtandcsos), vezetd reintegracios tiszt, Kft. biztonsagi
vezetd, pszicholégusok, lelkész részvételével értekezletet tart. Ezen az el6z6 héten
érkezett intézkedések, utasitdsok keriilnek ismertetésre, az el6z8 hétre kiadott
feladatok végrehajtasar6l kell jelentést tenni, tovabbid az adott hét feladatai
keriilnek meghatéarozasra.

Intézeti értekezlet /allomanyértekezlet/:
Az évente egy alkalommal vagy sziikség szerint megtartott értekezlet feladata a
személyzet munkéjanak értékelése, feladat meghatarozas, tajékoztatss.

Torzsfoglalkozas:

A tdrzsfoglalkozas célja és feladata, hogy az intézet intézkedésre jogosult vezetdi
korének a feladatmegoldd, dontéshozé, valsigkezeld képessége és szakmai
felkésziiltsége j6 szinvonalat érjen el, a vezetdi tdrzstevékenysége kellden
Osszehangolt és begyakorlott legyen a fogvatartds rendjét, biztonsagat sulyosan
veszélyeztetd események, cselekmények megelézése, a bekdvetkezettek
felszimoldsa, megszakitasa terén, tovabba a védelmi helyzetekben is szakszeriien
tudjon intézkedni.

A torzsfoglalkozast a parancsnok vezeti. A térzsfoglalkozdst a vonatkoz6
kozépiranyitd szerv altal kiadott szabalyozas szerint id6szakonként és forméban
kell megtartani. A torzsfoglalkozas konkrét id6pontjait az intézet munka- és
ellen6rzési terve tartalmazza. Résztvevdi korét a vonatkozd belsd intézkedés
szabalyozza.

Osztalyértekezlet:

Feladata az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai-
modszertani  kérdések €s javaslatok megvitatdsa. Osztélyértekezletet az
osztalyvezetdnek sziikség esetén kell §sszehivnia, de legalabb:

a) félévente a biztonsagi osztalynal,

b) ¢évente a gazdasagi és egészségiigyi osztilynal és a biintetés-végrehajtasi
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osztalyanal kell tartani.

Reintegracios tiszti értekezlet:

Az intézetben folyé reintegracids tevékenység koordindlésa, irdnyitasa érdekében
kéthavonta keriil megszervezésre a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeté szakmai
iranymutatésa alapjan a vezetd reintegracios tiszt altal és iranyitdsa mellett.

2./ Bizottsagok:

1./

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag fogvatartottakkal kapcsolatos feladatait a Bv.
torvény 96.§ (1) bekezdése alapjan latja el.

Hataskore minden olyan fogvatartottat érintd valtozds engedélyezése, egyes
esetekben parancsnoki dontésre valo el6készitése, mely dontési korébe utalt.
Vezetbje: biintetés-végrehajtasi osztély osztalyvezetdje.

Tagja: kiilsn parancsnoki intézkedésben meghatérozott beosztast betdltok.

Szociéalis Bizottsag

A parancsnok dontést eldkészit tanécsado testiilete a személyi dllomany aktiv és
nyugallomanyt tagjainak segélyezésére, lidiiltetésére, lakédskérelmeire, egyéb
szocialis juttatdsaira vonatkozé dontések meghozatalaban.

Vezetdje: a tagok koziil megvalasztott személy.

Tagjai:  kiilon parancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztést betdltok.

Etkeztetési Bizottsag

Feladata a fogvatartotti konyha irdnyitdsa és ellendrzése, az étlaptervezet
osszedllitasa, az étkeztetéssel kapcsolatos ellendrzések, észrevételek €s javaslatok
megtétele.

Vezetbje: gazdasagi vezetd

Tagjai:  kiilon parancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztast betdltok.

Eseti bizottsagok

A parancsnok munkabizottsagot hozhat létre a személyzet szakembereibodl:
a) kiemelt szakfeladatok ellatasara,

b) meghatérozott célfeladatok elvégzésére,

¢) ellen6rzési vizsgalatokra,

d) elbterjesztések, javaslatok készitésére,

e) palyazatok elbiralasara.

IV.
FEJEZET

Az intézet kontrollrendszere

Az intézet belsé kontrollrendszere: az integralt kockézatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely el6segiti az intézet

- tevékenységének szabalyszer(i (gazdaségos, hatékony és eredményes) végrehajtasat,

- elszamolasi kotelezettségek teljesitését,
- azintézet erdforrasainak védelmét a veszteségektdl, a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
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Az intézet belsé kontrollrendszeréért az intézetparancsnok felelds, aki valamennyi
szakteriilet szintjén érvényesiilo:

- kontrollk6rnyezetet,

- integrélt kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységet,

- informéacids és kommunikacids rendszert,

- monitoring rendszert miikdtet.

Az intézet parancsnoka koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a
szervezeti struktira, egyértelmlek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a huméneréforras-
kezelés. Az intézet parancsnoka koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikdodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6
forrasok szabélyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézet parancsnoka elkésziti €s rendszeresen aktualizdlja az intézet ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézet miikodési folyamatainak szoveges vagy téblazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szeml€ltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilon6sen a feleldsségi és
informacids szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Az intézetparancsnok a kockazati tényez6k figyelembevételével kockéazatelemzést végez és
integralt kockazatkezelési rendszert miikidtet, tovabbéa szabdlyozza a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét.

Az intézetparancsnok koteles az intézeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjék a kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és
er0sitik a szervezet integritdsat. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozoéan biztositani kell a belsé ellen6rzési kontrollrendszert.

Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informaciok a megfeleldé idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informécids rendszerek
keretében a beszdmoldsi rendszereket gy kell mukédtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak €s pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hatdridék és médok vilagosan
meg legyenek hatdrozva.

Az iratkezelés és iktatds az intézetben rendszeresitett integralt tigyviteli-, ligyfeldolgozé és
elektronikus  iratkezeld rendszerben (RobotZsaru-Neo) torténik. A  megfelelé
kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatési rendszerben 1évé dokumentumokhoz
valé hozziférési jogosultsigok meghatirozasardl, a bizalmas informdcidk é€s személyes
adatok védelmérdl.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalésulé folyamatos €s eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységekt6l fuggetleniil m(ikodd belso ellenbrzésbél all.

Az intézet kontrollrendszere magéba foglalja:
1.1 Bels6 pénziigyi ellenbrzést
a) a belsé ellendrzési kontrollrendszer



19

b) fliggetlenitett belsd ellendrzes
1.2 Szakmai ellendrzest
a) vezetdi ellendrzés
b) folyamatba épitett belsé szakmai ellendrzes
1.3 Feliigyeleti-, kozépiranyito- és mas szervek ellenérzéseit

2./ Belsé pénziigyi ellendrzés

a) A belsé ellendrzési kontrollrendszer

A belsé kontrolltevékenység részeként, magaban foglalja a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését, az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését, valamint a gazdasagi események elszamol4sanak kontrolljat.

Célja a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhaszndlasénak biztositasa.

A belsé ellenérzési kontrollrendszer létrehozaséaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért — az
illamhaztartasért  felelés miniszter 4ltal  kozzétett — modszertani Gtmutatok
figyelembevételével — az intézetparancsnok felelds.

A belsé ellenérzési kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melynek alapjan az intézet érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazddlkodés kovetelményeit.

Az intézet parancsnoka koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

Az intézet parancsnoka biztositja az integralt kockézatkezelési rendszer miikodtetését,
mely soran meg kell allapitani az intézet tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlo
kockdzatokat. Az integralt kockézatkezelési rendszer részletes eljarasi szabalyait
parancsnoki intézkedés tartalmazza.

Az intézet parancsnoka koteles elkésziteni az intezet ellendrzési nyomvonalét, amely az
intézet tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szOveges, vagy
tablazatban foglalt, vagy folyamatabrikkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilonosen a felelésségi és informéciods szinteket és kapcsolatokat, tovabbd irdnyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabélytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

- az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi
és szabalyozottsgi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

- a gazdasigi események elszdmolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A pénziigyi iranyitasi és ellentrzési rendszernek biztositania kell, hogy:

- az intézet valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsdg és megbizhato gazdalkodas
elveivel,

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

—
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megfeleld, pontos és naprakész informacidk &lljanak rendelkezésre az intézet
gazdalkodéasaval kapcsolatosan,

a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetéi ellenérzés harmonizacidjdra és
Osszehangolédsdra vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek,

a rendelkezésre all6 eszkozok és forrdsok a szabalyszeriiség, szabélyozottsig és
megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélasra.

b) Fiiggetlenitett belso ellendrzés

A belsb ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadé tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott teriilet miksdését fejlessze, eredményességét novelje.
A belsé ellenérzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet integralt

rrrrr

A belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasardl az
intézet parancsnoka gondoskodik és ezt a felel§sségét mésra nem ruhazhatja 4t.

A bels6 ellen6rzés:

elemzi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

elemzi, vizsgilja ¢és értékeli a bels6 kontrollrendszerek mikddésének
gazdasagossagét, hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamoléasok, beszdmolok megbizhatdsagit,
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az intézet miikodése eredményességének novelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek (ideértve a belsé ellendrzési kontrollrendszert is)
javitasa és tovabbfejlesztése érdekében,

ajénlasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hidnyossigok
megsziintetése, Kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansdgok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kdveti az ellenérzések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégzi a belso ellendrzési tevékenység minGségértékelését,

az intézeten beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhéztartasi bels6 ellenérzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikényvben rogzitettek szerint tanacsaddsi
tevékenységet lat el.

A belsé ellendr jogallasa, feladata

A pénzligyi ellendrzési rendszer részét képez$ belsd ellendrzést az intézet
parancsnoka 1 5 fliggetlenitett belsd ellendr teljes munkaid6ben, hivatali szolgélati
jogviszonyban térténd foglalkoztatdsaval biztositja.

A belsd ellendr - aki a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfelelden ellatja a
belsd ellendrzési vezetd, vizsgalatvezet feladatait is - tevékenységét az intézet
parancsnokdnak kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
parancsnoknak kiildi meg.

A belsd ellendr az ellendérzési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasdba
nem vonhatd be.

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd
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ellenérzési standardok, a kozzétett modszertani utmutaték és kézikényv minta
alapjan kidolgozott és a parancsnok altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv
szerint végzi. A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres, de legalabb
évenkénti feliilvizsgélata, sziikséges modositdsa, parancsnoki jovahagyasra torténd
eldterjesztése a belso ellendr feladata.

- A belsé ellenér tevékenyégének tervezése soran onalléan jar el, stratégiai és éves
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva dllitjia ossze, melyet az intézet
parancsnoka hagy jovd. Az eéves ellendrzési tervet a belsdé ellendr az
intézetparancsnok egyetértésével modosithatja.

- Az éves ellenbrzési tervet ugy kell 8sszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem
szerepl® soron kiviili ellen6rzési feladatok is végrehajthatdak legyenek.

- Soron kiviili ellenérzést az intézet parancsnokénak javaslatara, illetve a belsd ellentr
kezdeményezésére lehet végezni.

- Az intézet belsé ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenbrzési tervét
megkiildi a Bv. OP. Koltségvetési Ellendrzési Fdosztaly vezetdje részére, a Féosztaly
4ltal meghatérozott hatariddre, de legkésdbb targyev november 15-ig.

- A belsd ellenér az ellendrzési program végrehajtisdban befolyastél mentesen, a
vizsgalati modszerek és eljarasok kivélasztasa soran onalldan jar el.

- A belsd ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ellenbrzési
nyomvonalt, ellendrzéseihez azt irdnymutataskent hasznélja.

- A belsd ellendr befolyastdl mentesen dllitja Ossze a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazé ellenGrzési jelentést, amelynek
tartalmaért feleldsséggel tartozik.

- Az intézet parancsnoka felelés az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves
ellendrzési jelentést a parancsnok megkildi a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnokénak a mindenkor hatlyos szabalyzéban meghatrozott hatdridoben.
/Bkr. 49.§ (2)/

- Az intézet belsé ellendre kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérol.

A belsd ellenér jogait és kotelezettségeit az intézet Belsd Ellenoérzési Kézikonyve
tartalmazza.

Szakmai ellenérzés

A fogvatartottak 8rzésének, feliigyeletének, ellenérzésének, valamint a biintetés-végrehajtasi
intézet zavartalan mikodésének, a biintetés-végrehajtds jogszabélyban meghatarozott
feladatainak biztonsdgos koriilmények kozotti ellatdsinak ellenbrzése.

A biintetés-végrehajtasi intézet és a személyi allomany a jogszabalyok, a Bv. Orszagos
Parancsnokanak szakutasitisa, utasitdsai és parancsai, az intézetparancsnok intézkedései €s
parancsai, valamint a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi
tevékenységet.

a. A vezetoéi ellenérzés:
- az intézet minden vezetdje koteles a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egyseg munkdjat
ellendrizni,
- a vezetdk féléves ellendrzési tervet kotelesek késziteni, melyek az intézeti munkaterv
részét képezik,
- a szakteriiletet iranyito vezet8k kotelesek figyelemmel kisérni és havonta szamon
kérni az irdnyitasuk al4 tartozé vezetdk ellendrzési terveinek realizéalasat.
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A vezetdi ellenbrzés célja kiilonosen:

- afolyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

- a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszdmoltatisa, a feladatok
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl,

- aszolgélati feladatok ellatdsanak rendszeres ellendrzése, az eléirasok és az elvarasok
végrehajtasaval vald 6sszevetése,

- a jogszabélyok, a korményzati, feltigyeleti szervi és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasigi és mds informéaciok, a rendszeres vagy eseti
statisztikai €s egy€b adatok elemzése, értékelése,

- a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairdsi jog gyakorldsa soran a
szakmai és gazdasagi kihatasa intézkedések megalapozottsdganak,
szabdlyszerlségének ellenérzése,

- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini
ellenérzés,

- indokolt esetben munkaterven kiviili ellenérzések, vizsgalatok elrendelése.

Hatéskorrel rendelkez6 vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossig
megsziintetése €s a szabalytalansagot elkdvetdk feleldsségre vonasa irant.

A vezetdk - jogszabdlyban rogzitettek szerint - az eléviilési hataridén beliil biinteté-,
végrehajtasaért, ennek elmulasztasaért, ide értve az ellendrzési feladatokat is. A biintet -
€s munkajogi feleldsség korét és mértékét a vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsd
rendelkezések szabalyozzak.

b. Folyamatba épitett belsé szakmai ellenérzés

A folyamatba épitett belsé szakmai ellendrzés célja, hogy elésegitse a biintetés-
végrehajtds jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben és egyéb belsd
szabéalyozokban meghatdrozottak szerinti miikddését. Az ellenérzés feladata, hogy
értékelést adjon a tevékenység szabalyossagarol é€s hatékonysagar6l, mutasson rd a
munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtds hidnyossagait, a végrehajtast
akaddlyozd tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossigok felszdmoldsara, a szakmai
tevékenység fejlesztésére az ellenérzés céljanak megvaldsitsa érdekében. Az adott
tevékenységek vonatkozdsiban elvégzendd ellendrzési feladatok a tevékenységre
vonatkozé szabalyozésban, valamint az ellendrzésre kotelezettek munkakori leirdsaban
keriilnek meghatirozasra.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzésnek a munkafolyamatok minden szakaszara ki kell
terjednie.

4./ Feliigyeleti-, kozépiranyit6- és mas szervek ellenérzései
Az intézet mlkoédését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtdsat az erre jogosult
felligyeleti-, koz€piranyitd- és mas szervek is ellendrizhetik.

S./ Az ellendrzitt szervezeti egység jogai és kitelezettségei

5.1. Az ellendrzitt szervezeti egység vezettje és alkalmazottai jogosultak:
a) jelezni mindazokat az informdciokat, amelyek az ellen6rzés targyilagos
lefolytatdsdhoz sziikségesek, illetve mindazon kériilményeket, amelyek
véleménye szerint az objektiv megitélést befolyasolhatjak,
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b) az ellendrzéssel kapcsolatban észrevételt tenni, ennek dokumentéldsat kémi,
illetve kérdéseire valaszt kapni,

¢) az ellendrzésnek a tevékenységere vonatkoz6 megallapitdsait megismerni,

d) amennyiben Osszeférhetetlenseg fennallasat észleli, annak megéllapitasat és az
ellen6r kizarasat kezdeményezni.

5.2. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellenér személyazonossagarol, ellendrzési jogosultsagardl meggydz6dni, a -
vezetdi ellendrzés esetét kivéve - szolgélati igazolvany és ellen6rzési program,
nyilt parancs, illetve megbizolevél felmutatasat kérni, ennek hidnyaban az
egylittm{kodést megtagadni,

b) az ellenbrzés végrehajtasat elésegiteni, az ellendrnek az ellenbrzés célhoz
kototten adott parancsanak, utasitasanak eleget tenni,

¢) lehet6vé tenni az ellenbrzést végzoének a bv. szerv teriiletén torténd szabad
mozgasat, az ellen6rzés céljaval dsszefiiggésben barmely helyiségbe torténd
belépését,

d) az ellenr részére - széban vagy irasban - a kért tajékoztatast megadni, a kért
adatgyijtést, feldolgozast végrehajtani, az iratokba val6 betekintést biztositani,
dokumentumot, egyéb bizonyitast szolgalo dolgot atvételi elismervény ellenében
atadni,

e) az ellendr kérésére az ellendrzés targyahoz szolgiltatott adatok ¢és a

rendelkezésre bocsatott dokumentécio teljességérdl nyilatkozni,

/) amennyiben az ellenérzés jellege azt indokolja, halaszthatatlan szolgélati

kotelezettség esetét kivéve az ellenérzés befejezéséig a helyszinen tartézkodni.

6./ A kiilsé ellendrzés

6.1. Az intézet ellendrzésére jogosult kiilsé szervezet képviseldje megbizolevelét az
intézet parancsnokanak koteles bemutatni.

6.2. Az intézet minden munkatdrsénak kotelessége az ellendrzést végzd szervezet,
illetdleg a képviseletében eljaro személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni,

jogosultsag esetén a dokumentécios anyagokba torténd betekintést engedélyezni €s
az ellendrzés végzéséhez megfeleld feltételeket biztositani.

6.3. Az intézet a naptéri negyedévet kovetd honap 15. napjaig koteles adatot szolgaltatni
az EFUF részére a kiils6 ellendrzésnek mindstild esetekrdl.

6.4. A bv. szerv megitélése, szakmai tevékenysége szempontjabol jelentés kiilsd
ellendrzéseket, illetve azok eredményét az ellen6rzésrdl vald értesiilés, illetve
annak befejezését kovetd napon - az alapul szolgalé dokumentumokat mellékelve -
az orszagos parancsnoknak cimzett jelentes formajaban fel kell terjeszteni.
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V.
FEJEZET

Az intézet vezetéinek pénziigyi és gazdalkodasi hataskore,
a kotelezettségvillalis, utalvanyozds, érvényesités rendje

1./ Az intézet parancsnokanak pénziigyi és gazdalkod4si hataskore

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.12.

Kincstéari szamlék feletti rendelkezésre jogosult, egyik helyen al4iré. Nem irhat ald
egyszerre a parancsnok és a parancsnok-helyettes. Megallapitja a kincstari kdrtya
haszndlati limitet, gondoskodik az alkalmazasra jogosult dolgozé kijel51ésérsl.

Az intézet nevében a szervezet feladatainak elldtdsa sordn fizetési vagy maés
teljesitési kotelezettséget villal, kovetelést ir eld.

Felelés az intézet koltségvetése tervezéséért és beszdmolé valodisagéért,
hitelességéért.

Figyelemmel kiséri a jovahagyott intézeti kiltségvetési eldiranyzatok teljestilését.

Feladata az intézeti eldirdnyzatokkal, létszimmal €s vagyonnal valé szabalyszerti és
hatékony gazdélkodas érvényesitése.

Az ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket, illetve a hatdskorét meghaladé ligyekben a kozépiranyitd szerv
intézkedését kezdeményezi.

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

Felel6s a bels6 ellendrzési kontrollrendszer miikodtetéséért és fejlesztéséért.
Jovahagyja a targyévi leltarozasi és selejtezési szabalyzatot, valamint utasitast.

Gondoskodik a leltdrozds €s a selejtezés jogszabdlyi elbirdsainak megfeleld
lefolytatasar6l, a leltarkiilonbozeteket kivizsgéltatia. A kivizsgdlds eredménye
alapjan — sziikség esetén — intézkedik a felel6sségre vonasra.

Gondoskodik az elkészitett beszdmold valds, megbizhaté 8sszképérdl, aldirasaval
hitelesiti.

Az intézet nevében a feladatok ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség vallaldsara a jovdhagyott kiadési el8irdnyzatok mértékéig jogosult.
Targyéven tuli fizetési kotelezettség csak az dllamhéztartasrd]l sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 36.§-dban foglaltakra figyelemmel vallalhat6. Kotelezettség
vallalasi €s utalvanyozisi feladatot nem végezhet kozeli hozzatartozéja vagy a
maga javara.
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2./ Gazdasagi vezetd pénziigyi és gazdilkodasi hataskore

3./

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Szakmailag irdnyitja a gazdaségi folyamatok koziil:
a) targyi eszkozokkel valé gazdalkodast,

b) készletekkel valo gazddlkodast,

¢) pénzgazdalkodast.

Osszehangolja az anyagi, miszaki, pénziigyi tervezés folyamatait.

Felelés az intézeti beszamol6é jelentések elkészitéséért, év végén az intezet
vagyonéanak kimutatasaira szolgalé mérleg valddisagaert.

Meghatérozza a gazdasagi szervezet {igyrendjében a szervezet feladatait, a vezetdk
és mas beosztottak feladat, hatés- és jogkorét.

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

A szamlik feletti rendelkezési, kitelezettségvallalasi, utalvinyozdsi és érvényesitési

rend.
3.1.

3.2.

Az intézet vezetbinek pénziigyi hatiskorét, a szamldk feletti rendelkezési,
kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi és egyéb érvényesitési rendet a mindenkor
érvényben 1évé - az allamhaztartds miikddési rendjét szabalyozo korméanyrendelet
alapjan - Orszdgos Parancsnoki utasitds a biintetés-végrehajtas koltségvetési
szerveinek pénzforgalmardl és pénztari pénzkezelésérbl ¢€s az e targyt
intézetparancsnoki intézkedések hatirozzék meg.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités:

a) kotelezettségvallalasnak, eldirdnyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia,
melynek elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelds,

b) az intézet nevében az intézet feladatainak ellatdsa soran fizetési, vagy mas
teljesitési kotelezettséget véllalni a parancsnok, €s a parancsnok irdsos
megbizasa alapjin a parancsnok helyettes és a gazdasagi vezetd jogosult. A
kotelezettséget vallalé a kiadsokra kotelezettséget a jovahagyott eldiranyzat
mértékéig véllalhat, a gazdasagi vezetd, vagy az dltala megbizott ellenjegyzd
ellenjegyzése mellett.

A kotelezettségvallalds kinevezés, megbizas, parancs, szerzbdés, vagy
visszaigazolt megrendelés formdjaban kotelezettség vallalsarol sz6lo,
szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

¢) Minden 100.000,-Ft-ot meghalad6 esetben kotelezettségvallalas csak irasban,
ellenjegyzés utan torténhet. Szdbeli kotelezettségvallalas tehetd azoknal a
beszerzéseknél és szolgiltatasoknal, amelyek Osszege nem haladja meg az
100.000,-Ft-ot. Szobeli kotelezettségvallalasra a gazdasagi osztalyvezetd
helyettes, az lizemeltetési csoportvezetd és a raktarvezetd tehet javaslatot a
gazdasagi vezetd felé. Szobeli kotelezettségvallalasra az intézet parancsnoka €s
a gazdasagi vezetd jogosult,

d) Kiilon irdsbeli kételezettségvallalds nélkiil teljesithetbek a jogszabaly, jogerds
birsagi, hatésdgi dontés altal teljeskorlien meghatarozott jogosultsagi
feltételekkel rogzitett kbtelezettségek.

e) az évenkénti kotelezettségvéllalas Osszegének megallapitisa érdekében a
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3.4.

3.5.

3.6.
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kotelezettségvallalasokrél  analitikus  nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartdst a pénziigyi csoport vezeti, melynek havonkénti ellen6rzése a
pénziigyi csoportvezetd feladata.

Az ellenjegyzés az az eljards, amelynek sordn az ellenjegyzéssel megbizott

pénziigyi szdmviteli szakképesitésli dolgozé meggy6zédik minden olyan

korlilményrdl, amely a kotelezettségvallalassal kapcsolatos

- a jovahagyott koltségvetés a kotelezettség targyaval 6sszefiiggd kiadasi
eldiranyzat biztositja-e a fedezetet,

- az el8irdnyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés id6pontjaban rendelkezésre
all-e a fedezet,

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat,
biztositva annak jogszeriiségét és teljesithetdségét.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az elézbekben elbirtaknak, az

ellenérzésre jogosultnak errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a

parancsnokot €s a gazdasagi vezet6t.

Ha a koltségvetési szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre

utasitja az ellenjegyz6t, az koteles az utasitasnak eleget tenni, azonban ezt kételes

harom munkanapon beliil irdsban jelenteni a BVOP Koézgazdasagi Féosztaly

vezetdjének.

Kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
szerz8dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.
A szakmai teljesités igazoldsara a 2. szdm( mellékletben felsorolt személyek
jogosultak a parancsnok irasos megbizasa alapjan.

A szakmai teljesités igazolasnak tartalmaznia kell:
a) azigazolas datumat,

b) ,teljesitve” megjegyzést,

c) azigazolo alairasat.

A szakmai teljesités igazolds alapjan az érvényesitdnek ellenbriznie kell az
Osszegszerlséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az
allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 38.§. és a 368/2011. Korm.rend.
(Avr) 57.§. rendelkezéseit, valamint a belsd szabalyzatok altal el6irt
kovetelményeket betartottak-e. Ervényesitést a gazdasgi szervezet vezetsje 4ltal
irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitésti dolgozd végezhet. A z érvényesitésre valé jogosultsagot a
munkakori leirasban kell régziteni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

a) az "érvényesitve" megjelolést,

b) amegallapitott Gsszeget,

c) azérvényesités datumat,

d) érvényesitd alairasat.

Kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének vagy elszdmoldsinak elrendelésére
csak érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozas) koltségvetési szerv vezetbje és az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesitett
okmdnyra ravezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet. A kiilén irasbeli
rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
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a) az utalvinyoz6 és az utalvanyozis ellenjegyz6jének keltezéssel ellatott
alairasat,

b) az "utalvany" szot,

c) akoltségvetési évet,

d) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

e) fizetés idépontjat, modjat és Osszegét, devizanemét

f) amegterhelend6 és a jovairandé pénzforgalmi szdmla szdméat €s megnevezéset,

h) akotelezettségvallalas nyilvantartasi sorszimat.

Amennyiben érvényesitett okmanyon (réviditett utalvdny) torténik az utalvanyozas,
akkor a felsoroltak koziil elhagyhatok azok a tételek, amelyeket az okmany mar
tartalmaz.

Nem kell kiilon utalvidnyozni a termék értékesitésébol, szolgaltatds nyujtasabol
szarmaz6 bevételek beszedését, amennyiben a szdmla, egyszerUsitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany, kozigazgatési hatdrozat alapjan
torténik, valamint a pénziigyi szolgéltatasok kiadasait és bevételeit.
Nem sziikséges utalvanyozni az eurdpai unids forrdsokbol nyujtott tdmogatasok
kiilén jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamléarél torténd kifizetéset.

Az utalvanyozisra jogosultak névsorat és aldirds mintdjat intézetparancsnoki
intézkedés tartalmazza.

Az utalvany ellenjegyzésére jogosultak jegyzékét intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza.

Az utalvdny ellenjegyzése sordn alkalmazni kell a 3.3. pontban foglaltakat,
valamint meg kell gy8zbdni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolds, valamint az
érvényesités megtortént-e.

Ha az ellenjegyzésre jogosult az utalvannyal nem ért egyet, koteles ezt jelezni az
utalvanyozdnak.

Amennyiben az utalvanyozé a tdjékoztatds ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja
az ellenjegyz6t, az koteles az utasitisnak eleget tenni, azonban ezt koteles harom
munkanapon beliil irdsban jelenteni a BVOP Kozgazdasagi Féosztaly vezetGjének.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6, a szakmai teljesités igazold és az
érvényesitd, valamint az érvényesit$ és az utalvanyozé nem lehet azonos személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatokat nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzéitartozoja, vagy a maga
javara latn4 el.

A kotelezettség vallaldsra és ellenjegyzésre jogosultak korét az 3.sz. melléklet
tartalmazza.

]
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VI
FEJEZET

Az intézet szervezeti egységeinek feladatai

1./ Biztonsagi osztaly

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

A biztonsigi feladatok differencialt végrehajtisa sordn a vonatkozd magasabb
szintli és helyi rendelkezések betartisa mellett feliigyeli és szakmailag irdnyitja a
fogva tartds rendjének kialakitdsidra, fenntartdsira, az intézet =zavartalan
miikodésének biztositasara, védelmére iranyulé feladatok (a tovabbiakban:
biztonsagi tevékenység) végrehajtasat. Kialakitja a fogvatartottak &rzését,
feliigyeletét, ellenérzését, az intézet védelmét, a biintetés-végrehajtas
jogszabalyokban meghatérozott feladatainak biztonsdgos koriilmények kozotti
folyamatos ellatasat biztositd biztonsagi rendszert.

Kezdeményezi az Orhelyek és szolgalatteljesitési helyek Iétesitését, illetve
megsziintetését, ideiglenes 6r- és szolgalati helyek létesitését mindazon helyeken,
ahol a fogvatartott/ak/ sz6késének megakadélyozisa €s az intézet vagy valamely
fontosabb vagyontargyai, illetve berendezéseinek védelme érdekében sziikséges.
Rossz latasi viszonyok (stirin hullé hé, nagy kod, stb.), biztonsagi vilagitas
kimaraddsa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, vagy azt veszélyeztetd koriilmény
fennallasa esetén jar6rszolgélatot szervez az intézet védelmi terve szerint.

Az intézet biztonsagi igényeinek megfeleléen megtervezi és megszervezi a
biztonsagi feladatok végrehajtasat, alkalmazza az el8irt szolgalat-szervezési
elveket, gazdalkodik a rendelkezésre allé erbkkel és eszkdzokkel. Sziikség szerint
intézkedik a biztonsagot kbzvetleniil fenyeget6 koriilmény megsziintetésére.

Meghatdrozza a biztonsagi- és korletfeliigyel6i allomény €s a biztonsagi osztalyon
szolgalatot teljesitd egyéb szolgalati személyek szolgdlati beosztasat, és a
feladatokhoz igazitottan tervezi és szervezi a végrehajtdé allomany szolgdlatat,
annak megfeleléen szervezi a valtasokat, a szolgélati id6beosztasokat €s 6rhelyekre
torténd felvezetést. Megszervezi és ellatja a korleteken elhelyezett fogvatartottak
feliigyeletét és ellenbrzését, illetve biztonsdgos mozgatdsat és kisérését.
Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi feliigyel6k szolgalat ellatasat.

Ellatja a fogvatartottak eléallitasaval, szallitaséaval, egyéb mozgatasaval kapcsolatos
biztonsagi feladatokat, végrehajtja a kiilkorhazi 6rzést. Biztositja a fogvatartottak
intézeten bellili és kiviili foglalkoztatas kézbeni 6rzését, feliigyeletét, ellendrzését.

Végzi a fogvatartottak szabaditasiaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a
hivatali idén kiviil, illetve heti pihen6 és munkasziineti napokon a fogvatartottak
jogszer(i befogadasardl, visszafogadasardl, zarkan torténd elhelyezésérdl.

Javaslatot tesz a biztonsagi feladatok ellatdsahoz sziikséges hir-, biztonsagtechnikai
eszkdzOk rendszeresitésére, fejlesztésére, kezdeményezi azok karbantartasat,
javitasat, potlasat. Véleményezi a biztonsaggal 6sszefliggd beruhdzasokat és
beszerzéseket, kozremiikodik a beszerzések elOkészitésében, intézkedik az
elosztasra.
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Szervezi és végrehajtja az intézet hivatisos 4llomanyanak éves alaki- é€s
16kiképzését.

Gondoskodik a kényszeritd eszkozok, l6fegyverek biztonsagos tarolasarol,
Kiadasuk és visszavételiik eldirasszeri végrehajtasardl, szabalyszer(i kezelésérdl.
Figyelemmel kiséri azok allagat, allapotat. Intézkedik karbantartasukra,
javitasukra, potlasukra. Javaslatot tesz az j tipust kényszeritd eszkozok,
fegyverek, fegyverzeti anyagok, védofelszerelések rendszerbe 4llitasara, az elavult,
elhasznalédott, selejtessé valt eszkdzok rendszerbél torténd kivonasara.

El6késziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit, az intézet
védelmi és értesitési tervét. Megszervezi a védelemmel kapcsolatos feladatokat,
meghatérozza a védelem modozatait. Torzsfoglalkozasokat szervez, oktatja €s
gyakoroltatja a rendkiviili és egyéb események megelézésének, bekovetkezése
esetén megsziintetésének, felszdmoldsinak moédozatait, kivizsgalja a kényszerit0
eszkozok alkalmazasat. A Kft. munkaltatas-biztonsagi vezetdjével egylittmikddik a
relevans intézkedések elkészitésében, véleményezésében.

Szervezi és végrehajtja a szolgélati kutya mindsitésével, selejtezésével, képzésével,
tartasaval és igénybevételével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz szolgdlati
kutyak beszerzésére.

Részt vesz a helyi intézkedés-tervezetek véleményezéseben, elkésziti a
szakteriilettel osszefiiggd intézkedés tervezeteket.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottség munkdjaban, az atfogod
biztonsagi vizsgéalatokon, a rendkiviili események kivizsgalasaban, megszervezi €s
végrehajtia a biztonsagi szemléket. Végrehajtja a biztonsigra fokozott veszélyt
jelent6  szerszamok, eszkozok, anyagok  raktdrozéasanak, kiadasénak,
visszavételének, felhasznalasanak ellendrzését.

Meghatérozott rendszerességgel értékeli a biztonsagi tevékenység végrehajtasat, az
alloméany fegyelmét és meghatirozza a kovetkezd idészak feladatait. Kezeli és
vezeti a biztonsagi osztaly feladat ellatdséval kapcsolatos szolgalati okmanyokat.
Eleget tesz a jogszabélyokban meghatdrozott jelentési kételezettségeinek.

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

Végzi a kiilsnb6zd informatikai alrendszerekbdl ra harul¢ feladatokat.

Végrehajtja az elektronikus tavfeliigyeleti eszkdz miikodtetésével, ellendrzésével,
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az egyiittmiik6d6 tars fegyveres- ¢és rendvédelmi szervekkel,
valamint azok tigyeleteivel.

Iranyitja, felii gyeli és ellen6rzi a miveleti csoport tevékenységét, melynek
miikodését kiilon intézetparancsnoki intézkedés szabélyoz.
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Biztositja a Hézirendben és a Napirendben foglaltak hatdlyosuldsét, végrehajtasat
folyamatosan ellenbrzi.

A rendkiviili kdriilmények kozotti élelmezés vonatkozasaban az intézet Elelmezési
Szabélyzata tartalmaz részletszabalyokat.

A Kkatasztréfa-egészségiigyi ellatissal Osszefiiggd feladatok, valamint a
krizisintervenciés tevékenységgel Osszefliggésben az egészségiigyi osztallyal
egyittmiikddve koordindlja a tartalék készletek kialakitasat (egészségiigyi anyagok,
eszkdzok, gyogyszerek kotszerek, stb.).

Veszélyhelyzeti kommunikacié  biztositdsa: az intézet veszélyhelyzeti
kommunikacidja EDR rendszeren - biztonsagi osztily iigyeletén telepitett, a,
szolgélati gépjarmiivekben elhelyezett, valamint a biztonsagi osztaly kezelésében
1évé mobil radidkésziilékeken - keresztiil, egyiittm{ik6dd csatornakon biztositott.

A veszélyhelyzet kezelésében érintett, illetve egyéb egyiittmikodd szervekkel
torténd tovabbi kapcsolattartasra a biztonsdgi osztilyon hozzaférheté a Marathon
Terra kommunikaciés rendszer

A meghagyassal Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet a személyligyi
szakteriilet végzi, mellyel kapcsolatban folyamatosan t4jékozédik a szakteriiletnél.

Biintetés-végrehajtasi osztaly

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

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

Intézkedik a létszdmnyilvantartdsok naprakész, pontos vezetésére, azok
egyeztetésére a tars osztalyokkal. Intézkedik az élelmezési 1étszam elkészitésére és
tovabbitdsara, valamint az 4lloményi létszim megaddsara az Ipoly Cipdgyar Kft.
illetékes osztalya felé.

Vezeti a fogvatartottakr6l az eldirt nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
€letviteliiket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekci6s hatast. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfelel6en értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, végzi az ezzel 6sszefiiggd
teenddket.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfelelden jutalmazési, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hatasksrében
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, anyagi ellatdsat, a gazdasagi
osztallyal és biztonsagi osztéllyal kézosen az intézkedéseket megteszi, sziikség

esetén a parancsnoknak jelentést tesz.

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

Feladatkdrében elokésziti az egytittmikddési megallapodasokat, kapcsolatot tart az
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egylittmiikodd  tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal,
személyekkel.

Szervezi és iranyitja az 6nképzés kiilonbozé formait, a kreativ tevékenységet, a
sport-, a kultir-, szakkori és egyeb foglalkozasokat. A KKMI éltal kidolgozott
tematika  szerint a fogvatartotti  kockdzatok  cstkkentésére irdnyulo
csoportfoglalkozasokat tart és szervez.

A fogvatartottak készségei, képességei, érdeklédése figyelembe vételével a
Befogadédsi és Fogvatartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a
fogvatartottak olyan munkakdrbe keriiljenek, amely elésegiti szellemi képességeik,
egészségi allapotuk és munkaképességiik fenntartasat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eldterjesztési lehet6ségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald
tovabbitasaval.

Feleldss a fogvatartottak napirendjének, életrendjének, illetve hazirendjének
elkészitéséért, annak jovahagydsa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a
koriilmények kivanta véltoztatdsokat.

Elvégzi és ellendrzi a biztonsagi intézkedések, fegyelmi elkiilonitések és a
maganelzéaras végrehajtasat.

Egész tevékenységével felel a tOrvényes rend és fegyelem maradéktalan
érvényesiiléseért.

Megszervezi és végzi a szabadsigvesztés végrehajtasara onként jelentkezok vagy
atszallitott fogvatartottak, eldzetesen letartoztatottak, valamint az elzarasra
beutaltak befogadéasat, letéti targyainak atvételét, elkésziti a szikséges
nyilvantartasokat. Végzi a fogvatartottak fényképes nyilvéantartasabol ra haruld
feladatokat.

Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd és utolso napjat, hatarid6zi a szabadulas, a
feltételes szabadsdgra bocsatds, illetve az 4tmeneti csoportba helyezés
esedékességének napjat, ezekrél a tarsosztalyokat és az érdekelt szerveket értesiti.

Hatéridézi és a biztonsdgi osztily bevonasédval megszervezi a fogvatartottak
eléallitasat és atszallitasat, végzi a kiadassal, kihallgatéssal kapcsolatos feladatokat,

a szabaditas elokészitését.

T4jékoztatja a parancsnokot /parancsnokhelyettest/ a fogvatartottak személyi, itéleti
adataiban bekovetkezett valtozasokrdl, 4tszallitasrol és a szabaditasrol.

Ismételt befogadas esetén beszerzi a korbbi fogvatartas(ok)hoz kapcsolodo
iratokat, adatokat.

Felkészité részleg mitkodtetése soran elvégzi a fogvatartottak tajékoztatasat, illetve
a jogszabalyban meghatarozott sziikséges vizsgalatokat.

Naprakészen vezeti a létszam nyilvantartisokat, azt egyezteti az illetékes

—————
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tarsosztalyokkal, megadja az élelmezési létszamot a gazdasdgi osztilynak.

Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a fogvatartottak itéletére vonatkozé adatokat
és figyelemmel kiséri a szabadsagvesztésiik, elozetes letartdztatasuk végrehajtisara
vonatkozé rendelkezéseket, iratokat. Amennyiben jogszabalysértést észlel,
megkeresi az illetékes birdsagot az itélet vagy egyéb irat helyesbitése céljabol.

Eléterjesztést készit a partfogéi feliigyelet elrendelése, feltételes szabadsagra
bocsatas engedélyezése, enyhébb vagy stlyosabb végrehajtasi szabalyok hatalya ala
helyezés, reintegracids Orizetbe helyezés, dtmeneti csoportba sorolas, biintetés-
végrehajtasi fokozat megvaltoztatdsanak elbiralasdhoz, valamint ezen hatarozatok
hatdlyon kivill helyezéséhez. Javaslatot tesz az EVSZ hatdlya ald tartozo
fogvatartottakra, a tirsadalmi kétoédés programba valé bevondsra. Sziikség szerint
javaslatokat készit az egyéni kegyelemre, pertjitasra, feliilvizsgalatra vonatkoz6
eldterjesztésekhez, ezeket értékelé véleménnyel latja el. A dontést kévetben a
birdsag vagy a parancsnok rendelkezése szerint jar el.

A fogvatartottakat felvildgositja a biintetd €s szabalysértési {igyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehetoségeikrdl. Ilyen iranyt panaszaikat, kérelmiiket intézi.

Intézi a fogvatartottak vagy hozzatartoz6ik altal benyijtott biintetés-félbeszakités
iranti, tovabba a fogvatartottak vagy hozzatartozoéik altal kezdeményezett siilyos
beteg hozzétartozd meglatogatasa vagy hozzatartozé temetésén vald részvétel iranti
kérelmeket. Javaslat, illetve érdemi elbirdlas végett a parancsnoknak értékeld
véleménnyel ellatva el6terjeszti.

Végzi a kiilonb6z6 informatikai alrendszerekbdl ra harul6 feladatokat. Naprakészen
kezeli a fogvatartotti alrendszer adatait.

A befogadasi eljards sordn végzi a tenyér- és ujjnyomatok vételét, egyiittmiikodik a
kdzponti nyilvantartoval.

A partfog¢ felligyel6k vonatkozasaban:

- Illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsig
tartamara torvény alapjan fennallo vagy elrendelt partfogé feliigyelet ald helyezett
terheltek pértfogd feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a
partfogoltakat és az utégondozast kérelmez6 szabadult elitélteket.

- A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz partfogd
feliigyel6i véleményt készit.

- Ellatja a gondozas és utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet.
- Kérnyezettanulméanyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5)
bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Felligyel6i Szolgalat
tevékenységérol szo16 8/2013. (VI. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetéeljards lefolytatdsa sordn, tovabba a
bilintetdligyekben hozott hatarozatok végrehajtdsa soran a birdsagokra és egyéb
szervekre harulé feladatokrdl szélo 11/2014. (XII. 13.) IM rendelet 123. § (3)
bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

- A reintegracids Orizet elbirdlasanak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal
megjeldlt ingatlan alkalmassdgdt, valamint a tavfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat.
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- Ellendrzi a reintegracids orizetbe helyezett elitélteket.

3./ Gazdasagi osztaly

Fo6 feladata:

-az éves elbiranyzatokkal valé gazdalkodas(tervezes, eldirdnyzat modositds,

atcsoportositas, felhasznalas végrehajtasa),

- finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend

betartasa,
- az intézet miikddtetése, a haszndlatdban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével
Osszefliggd, kényvvezetés és adatszolgaltatés,

Ezeken beliil a tovabbiak:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

3.9.

Tervet készit az intézet kovetkez6 évi gazdalkodéasara, ennek keretében az
Utmutatdk alapjan a kovetkez6 év feladataihoz igazoddan tervezi a targyi eszkdzok,
készletek Osszetételét €s mennyiségét, valamint a pénzeszkozoket és azok
felhasznalasat.

Tervezi a munkaerbvel és a személyi juttatdssal vald gazdalkodasbdl adédé
személyi juttatds elbirdnyzatot a jogszabalyok és a feliigyeleti szerv eldirasai
alapjan.

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

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre 4ll6 er6forrasok optimalis felhasznalasat és a szabalyoknak megfeleld
miitkddését (vagyongazdalkodas, eldirdnyzat-felhasznalas).

Koordinalja a gazdasagi kapcsolatokat az Ipoly Cipdgyar Kft. illetékes osztélyaival,
kozrem(ikodik a reélfolyamatok /szolgéltatdsok/ lebonyolitasiban, elvégzi az
ezekkel 6sszefliggod pénziigyi, szamviteli és egyéb adminisztracids feladatokat.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges épitményeket, €plileteket,
ezek berendezési, felszerelési targyait, fegyverzeti €s egyéb anyagokat, valamint az
intézet kzmiiellatasat.

Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkozok szallitdsadhoz sziikséges
gépjarmiivek {izembiztonsagardl és karbantartasarol.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a személyzet egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és véd6ruha, elhelyezési anyagokkal valé agynemi ellatasét,
valamint az indokolt ruhasegélyt.

Jovéhagyott tervek, beruhazasi és felujitasi keretek felhasznalasaval szervezi és
végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerdt, biztositja az anyagok
megrendelését és beszerzését. Meghatdrozott idében a beruhdzasi keretekkel a
feliigyeleti szervek felé elszamol.

A koOzbeszerzési térvénynek, a beszerzéseket szabalyozdé Korm.rendelet és BM
rendeleteknek, valamint a piaci- és arviszonyoknak megfelelden elvégzi a targyi
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eszk6zok és készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat,
nyilvantartasat, karbantartasat, elosztasat, hasznélatra torténé kiaddsat. Végrehajtja
a téritésmentes 4tadéas-dtvételeket és az adomanyok elfogadasat. Figyelemmel kiséri
a felhasznalast és a készletek alakuldsat, a befektetett eszkdzok miiszaki allapotat.
Végzi a vagyonhasznositast.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a miihelyek (hazi miihely,
elitélt konyha, mosoda) és raktarak miikodési, elszamoldsi rendjét.

Gondoskodik az "M" és a fegyverzeti rendeltetésli anyagok szakszerti tarolasarol,
karbantartdsarél, valamint a vegyvédelmi miiszerek, eszkoézok idészakos
bevizsgélasarol, fenntartasarol.

Végrehajtja a Selejtezési Szabélyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz
a felligyeleti szerv hataskorébe tartozd selejtezésekre, és sziikség esetén
kezdeményezi a szakfelligyeleti szervnél a rendkiviili selejtezéseket.

A Leltarozasi Szabélyzat szerint végrehajtja a leltdrozast, kompenzalhaté tételek
figyelembevételével megdllapitja az eltéréseket, sziikség esetén lefolytatja a
kareljarast. Evente rovancsoléssal gy6z6dik meg a fogvatartottak egyéni felszerelési
targyainak meglétérol.

Intézi az intézet ingatlan és lakdsgazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyeit. A
lakasallomanyt nyilvantartja, végzi a lakdsgazdalkodasi feladatokat. Az éves
valtozés jelentés alapjéan jelentést tesz az orszagos parancsnoksignak.

Gondoskodik a fogvatartottak letétezésérél, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét és érték- és egyéb letétjét. Végrehajtja a befogaddssal és szabaditassal
Jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat. ElSjegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast,
vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fékonyvi feladast
készit.

Szervezi és iranyitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatisat. Végrehajtja a
kéltségvetési munkateriiletek biztonsagi jellegli feladatait. A vonatkozé eldirasok
szerint megszervezi és végrehajtja a biztonsigra fokozott veszélyt jelentd
szerszamok, eszkdzok, anyagok raktarozasat, kiadasat, visszavételét, felhasznalasat
és ellendrzését. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm- és bérgazdalkodast.
Intézi a szakmai hatdskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgdlja az ez
iranyu bejelentéseket.

A BV OP Kozgazdasagi F6osztaly eldirdsai alapjan végzi az intézet szamviteli
feladatait.

Folyamatosan konyveli €s elemzi az intézet vagyoni 4llapotara, az eszkozokre és a
forrasokra, valamint ezek valtozdsara vonatkozo adatokat.

Az intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat,
a gazdasagi tevékenység ellen6rzéséhez és a dontések megalapozasahoz.

Elvégzi az intézeti Onkoltség-szamitasi feladatokat. A konyvelés adataibdl
koltségvetési beszdmoldt, és leltarral alatdmasztott mérleget és vagyonkimutatast
készit.
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Gondoskodik az intézet zavartalan miikodéséhez sziikséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbél teljesiti az intézet
pénziigyi  kotelezettségeit. Végzi a pénzszallitast. A beszerzésekkel,
szolgaltatasokkal kapcsolatos kotelezettségvéllaldsokat elokésziti, végrehajtja és
nyilvantartja.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévOségek behajtasarél. Az intézetet ért
karok esetén megéllapitja a kirokoz6 személyt és lefolytatja a kareljarast.

Szorosan egyiittm{ikodik a Bv. Orszagos Parancsnoksdga Illetményszamfejtési
Osztalyaval, valamint a  Magyar Allamkincstarral a  kozpontositott
illetményszamfejtés végrehajtisa soran. Figyelemmel kiséri a szamfejtések
helyességét, gondoskodik azok kifizetésérél, konyvelésérol. A tények alapjan végzi
a kért adatszolgéltatasokat.

A gazdasagi eseményekrdl a koltségvetési és a pénziigyi szamvitel rendszerében
koteles nyilvantartdst vezetni. A gazdasdgi miiveleteket a kett6s konyvvitel
rendszerében idésoros és szamlasoros elszdmolasban is feljegyzi. A konyvelés
adataibé] koltségvetési beszdmoldt és leltarral alatdmasztott mérleget és
vagyonkimutatast készit. A beszamol¢ jelentést és a kapcsolédo adatszolgaltatast
felterjeszti.

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

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak ellatdséhoz sziikséges pénz- és egyéb
eszkozigények felmérésérél, ezek gazdalkodasi koriilményeinek megfeleld
kielégitésérol.

Személyzeti kérdésekben térténé dontés elétt felkérésre pénziigyi tajékoztatast
biztosit.

Egyiittm{ikodik a munka- és tizvédelmi vezetdvel, a kornyezetvédelmi eléadoval,
energetikussal.

A ra vonatkozé mértékben szervezi és irdnyitja az intézet irodaépliletének tisztin
tartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi a kiilonb6z6 informatikai alrendszerekbél ra harulé feladatokat.

Végzi az intézet 6nallosdgénak megfeleld szintli bér-és 1étszdmgazdalkodasbol
ad6do feladatokat (tervezés, elemzés, dokumentalds, adatszolgaltatas, egyeztetés).
A hatékony végrehajtds érdekében szorosan egylittmiikddik a személyiigyi és
szocialis osztallyal.

A BV OP Kozgazdasagi Foosztily altal rendelkezésre bocsatott adatéllomany
ellendrzését kovetben végzi az illetményekhez és személyi juttatisokhoz kotodo
ad6- és jarulékbevallasokat, elkésziti és kiildi a havi 4fa bevallasokat, hataridore
teljesiti.

ey
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4./ Egészségiigyi osztily

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Végzi a személyzet és a fogvatartottak gydgyitd-megel6z6 altalanos és fogaszati
alapellatdsanak korébe tartozd szilirési, gondozasi, rehabiliticios feladatokat,
melyeket jogszabaly vagy belsé szabélyozas részére meghataroz. Megszervezi a
szakorvosi vizsgalatokat, kezeléseket.

Ellendrzi az intézet kozegészségiigyi, jarvanyligyi helyzetét, az elSirdsok betartasat.

Ellenérzi az elhelyezéssel és ellatassal, munkaltatdssal kapcsolatos
kozegészségligyi eldirasok betartasét, intézkedik a hidnyossigok megsziintetésére.
Ellenérzi a konyha és élelmiszerraktarak az ételkészités kozegészségiigyi
koriilményeit, kezdeményezi a rendellenességek megsziintetését.

Jogszabalyi rendelkezés szerint végzi a személyi allomény elbzetes, idészakos €s
sziirovizsgalatat, az orvosi ellatasat, kezelését, szilkség esetén fekvd beteg
gyogyintézetbe utalasat. Szervezi és végzi a gondoz6 munkat, a védboltasokat.
Koézremiikodik az €ves fizikai allapotfelmérés elékészitésében.

A szakteriilet a jogszabalyoknak megfeleldé mértékben részt vesz a személyi
dllomany munkakori alkalmassaganak elbirdlasaban. Végzi a gépjarmi
alkalmasségi orvosi vizsgalatokat. A FUV eljarast sziikség esetén kezdeményezheti,
illetve az arra jogosult személyek altal kezdeményezett eljarashoz sziikséges
egészségligyi dokumentacidkat elkésziti.

Feladata a prevencid, a személyi alloméany egészségének megdvasa, egészséges
¢letmddra nevelése, intézi a gyogy tidiiltetési €s orvosi rehabilitacids programokat.
Egészségvédo €s prevenciods tevékenységet végez.

Végzi a fogvatartottak betegellatasat, sziikség szerinti szlirfvizsgélatat, a fert6zd
betegekkel €s azok kdrnyezetével kapcsolatos eljarasokat, az el6irt véd6oltasokat,
intézkedik az élésdivel fertdzottek elkiilonitésére, ellatisara, a fert6z6 €s mas
egészségkarosodast elkerlilend6 akut ellatast igénylé betegek korhazba szallitasara.
Elvégzi a gydgyitd terapias részlegen jelentkez6 orvosi feladatokat.

A foglalkozés egészségligyi szolgélat ellatja az intézeti munkahelyekre munkéba
allitandé és munkdba allitott fogvatartottak el6zetes €s id6szakos munkakori
alkalmasségi vizsgalatait, ellendrzi az intézeti munkahelyek munka-egészségiigyi
kovetelményeinek betartasat. Szervezi a munkahelyi els6segélynytjtok képzését.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot tesz
egészségligyi okbol torténd biintetés-félbeszakitasukra, a szakteriiletre vonatkozdan
véleményezi a panaszokat, kérelmeket. Ellatja a fogvatartottak befogaddsahoz,
elkiilonitéséhez, fegyelmi eljarashoz kapcsolodd egészségiigyi feladatokat. Részt
vesz a kockazatelemzési és kezelési rendszer miikodtetésében a prediktiv
mérdeszkoz kitoltésével.

Biztositia a fogvatartottak gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdzzel torténd
ellatasat. Teljesiti a fogvatartott altal téritett gydgyszerekkel kapcsolatos
szakteriiletet érint6 {igyintézést.
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Végzi az egészségiigyi anyagelldtasi tevékenyscget, az anyagkészletekkel vald
gazdalkodast és az adminisztrativ feladatokat. Igényli a gyogyité megel6z
ellatashoz szitkséges gyogyszereket, kotszereket, egészségiigyi anyagokat €s
eszkozoket, ezeket nyilvéantartja, felhasznalasukrol elszamol.

Részt vesz az intézeti épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és Uj munkahelyekkel
kapcsolatos létesitési és hasznalatbavételi eljarasokban. Részt vesz tiiz és
munkavédelmi szemlén.

Eleget tesz az egészségligyi ellatés tertiletén elrendelt jelentési kotelezettségének.
Vezeti a szolgélati okmanyokat, adatnyilvantartast végez és szolgaltat.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a gyégyité-megel6z6 ellatas,

kozegészségligyi, jarvanyligyi éartalmak, illetve egészségromlas megeldzése €s
lekiizdése érdekében jogszabaly vagy a feliigyeleti szerv elrendel.

Egyiittm{ikodik a Kormanyhivatal Jérasi Népegészségiigyi Intézetének jéardsi
szerveivel, a varos egészségiigyi intézményeivel, az Ipoly Cipdgyar Kft. munka- €s
foglalkozas-egészségligyi szolgalataval.

Végzi a kiilonb6z6 informatikai rendszerekbél ra harulo feladatokat.

Végrehajtja az intézetre harul6é honvédelmi €s katasztrofavédelmi feladatoknak az
osztilyra vonatkozé részét, egyben egylittmikodik ezen a terlileten mas
osztalyokkal. Rendkiviili koriilmények: jarvany, elemi csapas és egyéb katasztrofak
eléfordulasa idején a szakteriiletét érint6 intézkedéseket megteszi.

Szolgalatszervezéssel biztositja, hogy a szakfeladatok ellatdsara a személyzet
folyamatosan rendelkezésre alljon. A belsé intézkedéseket dontesre el6késziti,

parancsnoki jévahagyést kovet6en az abban foglaltakat végrehajtja.

Egyiittm{ik6dik mas osztdlyokkal, objektumokkal és egészségiigyi szervekkel.

Személyiigyi és szocidlis osztaly

5.1.

5.2.

5.3.

5.4

Ellatja az intézet személyzeti, munkaiigyi, oktatdsi és szocialis tevékenységével
kapcsolatos feladatokat.

Segiti a humanpolitikara és az ehhez kapcsol6do tevékenységre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok, belsd rendelkezések érvényestiléset.

Egyiittmiikédik a gazdaségi osztallyal a munkaer és személyi juttatasok
gazdalkodasiban. Egyeztet a személyi juttatdsokkal kapcsolatos feladatok
elékészitése soran a Gazdasagi Osztallyal.

Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovabbképzését. Az egészségligyi
osztallyal kozosen végzi a hivatdsos dllomény éves fizikai-pszichologiai
allapotfelmérését, kezeli az ezzel kapcsolatos anyagokat. Vezeti az j felvételre
keriild, arra kotelezett kozalkalmazotti allomény helyi bv. szakmai vizsgéztatdsanak
vizsgabizottsagat.
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Tervezi az intézet el6tt allo feladatok végrehajtdsdnak személyi feltételeit, az
emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak madjat.

Elékésziti €s elbterjeszti a parancsnok hataskérébe tartozd személyzeti és
munkaltatdi dontésekre vonatkozd javaslatokat, gondoskodik azok végrehajtasardl.

Tervezi az intézet elott allo feladatok végrehajtadsdnak személyi feltételeit, az
emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak modjat.

Elkésziti a  humanpolitikai  tevékenységgel  kapcsolatos  parancsnoki
rendelkezéseket.

Tervezi az intézet munkaerd-gazdalkodédsét, és részt vesz a személyi allomény
utanpotlas kivalasztasaban.

Végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

Ellatja a hivatdsos szolgalati jogviszony (Ipoly Cipégyar Kft-nél is) és a
kozalkalmazotti  jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
személyligyi és munkatigyi feladatokat.

Vezeti az intézet Aallomanyszervezési tablazatat, elOkésziti és végrehajtja a
szervezeti felépitést modosité dontéseket.

Vezeti a parancsnok munkaltatéi jogkorébe tartozd személyzeti alapnyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat, biztositja az adatok
kezelésének torvényességét. Kezeli a szamitégépes személyligyi programrendszer
adatallomanyat.

Elékésziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket,
eldterjesztéseket. Szervezi a személyzet oktatasat, képzését, tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri a hivatasos allomanyi tagok teljesitmény értékelésének,
mindsitésének végrehajtasat.

Megszervezi a hivatadsos 4allomanya tagok idGszakos pszichikai és fizikai
alkalmassagi vizsgalatat, allapotfelmérését.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyban
meghatérozott feladatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét, koordinélja
a személyi alloméany (dilését, rekredciés programban részvételét. Szervezi a
Szocialis Bizottsdg munkajat, elokésziti a parancsnok szocidlis és kegyeleti
dontéseit, gondoskodik azok kéltségtéritésének végrehajtasarol.

Elékésziti, felterjeszti €s nyilvantartja a munkéltatéi kolcsonigényeket,
csaladalapitdsi tdmogatast, valamint intézi az ezzel kapcsolatos egyéb ligyeket.

Nyilvantartja a lak4sigényeket.

Elokésziti a tanulmanyi szerzédések megkotését, ellendrzi az abban foglaltak
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végrehajtasat.

Koordinalja az instruktori rendszer miik6dését, a szakteriileti vezetkkel egyeztetve
kialakitja, illetve miikddteti az instruktori rendszert, végrehajtia az ezzel
kapcsolatos ellen6rzési, nyilvéntartasi feladatokat.

Végrehajtja az esélyegyenl6séggel kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri
annak megvalosulasat

Intézi az elhunyt aktiv illetve nyugdijas személyi allomany kegyeleti gondoskodas
keretébe tartozd tigyeket.

Ugykezelés tekintetében:

- Ellitia a kozponti Ugyiratkezelési feladatokat, végzi az iratok atvételét,
bemutatasat, iktatdsat, tovabbitasat, irattdrazdsat. Gondoskodik a hataskorébe
tartozé sokszorositas ellendrzésér6l, a sokszorositott iratok nyilvantartasarol,
szétosztasarol.

- dontésre eldkésziti az iratkutatis engedélyezése iranti kérelmeket,

- végzi és szervezi az intézetnél az egységes korményzati ligyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat,

- végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé killdemények
tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

- elékésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi
szabalyzat aktualizal4sarol,

- végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

- egylittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postéval és a tarsszervekkel,

- ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél
Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznéal6ival kapcsolatos oktatdsi
tevékenységet az intézet vonatkozasaban,

- szervezi az ligykezel6k helyi tovabbkeépzését €s vizsgaztatasat,

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

Végzi a mindsitett iratok atvételét, bemutatésat, iktatasat, tovabbitésat, irattarazasat,
a hataridék nyilvantartasat.

Végzi az intézet alapdokumentumainak nyilvéntartasat és biztonsagos tarolasat.

Nyilvantartist vezet a bélyegzokrdl, negativ pecsétnyomdkrodl, valamint a
nyilvantart6 konyvekrol.

Megszervezi és végrehajtja az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.
Végrehajtja az ,,éberségi” ellenérzéseket.

Végzi a kiilonbodz6 informatikai alrendszerekbdl rd harulé feladatokat.
Nyilvantartja az egyéb keres6foglalkozéssal kapesolatos adatokat, valamint végzi a

szolgalati panaszok ligyében az intézet parancsnoka 4ltal meghatarozott
kivizsgalasokat és el6késziti az iratokat a parancsnoki dontés meghozatalahoz.

——

e ]
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6./ Informatikai osztaly

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

Részt vesz a szakteriiletét érint6 kzbeszerzési eljarasok el6készitésében, a miiszaki
kovetelmények sszeéllitdsaban.

Véleményezi az informatikai rendszert érintd beruhézasi és rekonstrukcids ligyeket,
kidolgozza a szakmai alapkdvetelményeket, figyelemmel kiséri a megvaldsulast.

Tervezi az intézet informatikai rendszerének szakanyagellatasat, figyelemmel kiséri
a segédanyagok felhasznalasanak alakulasat.

Biztositja a szakterlilet informatikai igényeinek érvényesiilését, amely sordn tervezi
az eszkdzok és szolgaltatasok fejlesztésével, bovitésével, lizemeltetésével vagy
fenntartasaval kapcsolatos kdltségeket.

Végzi a hasznélatb6l torténé kivonasokkal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatait.

Ellatja az intézet informatikai infrastruktirajaval és a kdzponti szolgéltatdsok
mukddtetésével, kapcsolatos feladatait.

Végzi az intézet szerveinek felhaszndld tdmogatési feladatait, miikodteti a helyi
hélézatot €s az abban miikédd informatikai infrastruktiraszolgaltatasokat, a helyi
halozatot igénybe vevd végberendezéseket (halozati aktiv eszkdzoket, szervereket,
munkadllomasokat, multifunkcids eszk6zoket stb., ezek perifériait).

Részt vesz az Informatikai Fosztaly altal meghatdrozott informatikai beruhédzasi
projektek intézeti szintii lebonyolitasban.

Biztositja az informatikai rendszer mukodtetésével kapcsolatos eseménykezeld
rendszerek miikddtetését, a gylijtott informacidkat feldolgozza, kiértékeli, sziikség
esetén a mikodoképesség €s/vagy informacidbiztonsdg érdekében azonnali
intézkedéseket tesz vagy foganatosit.

Uj alrendszerek bevezetése esetén gondoskodik annak biztonsagos lizemeltetésérol,
az Informatikai Foosztaly 4ltal meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
beallitasokrol.

Szervezi €s tervezi a javitd, karbantartd feladatokat, egyiittmiikédik a garancidlis
javitasok, illetve a biztositasi események soran végrehajtott javitdsokban.

Biztositja a belsd intézkedések szamitégépes rendszeren vald hozzaférését,
folyamatos aktualizalasat.

Elvégzi a felhasznalok egyes alrendszerekhez valé hozzaférési jogosultsigainak
beallitasat.

Biztositja a helyi hélézat IBSZ szerinti miikddtetését, amely érdekében az
osztalyvezetd ellendrzéseket hajt végre.

A kiadott felsébb szintli szabalyozasokkal $sszhangban javaslatot tesz a helyi
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sajatossagokat is figyelembe vevd intézetparancsnoki intézkedések elkészitésére,
vagy sziikség szerint médositasara.

6.16 Ellatja az informatikai rendszer miikddésével kapcsolatos miikddésadminisztracios
feladatokat, kiillonosen a rendszer funkciondlis muUkddéséhez tartozd
nyilvantartasok naprakész vezetését, sziikség esetén adatot szolgaltat.

6.17 Végzi a fogvatartottak fényképezését, amelynek keretében elkésziti a vonalkéddal
ellatott kartyakat, valamint rogziti a fényképeket a FANY biometria moduljaban.

6.18 A Személyligyi Osztaly jelzése alapjan elkésziti a személyi allomany tagjanak a
szolgalati igazolvanyhoz sziikséges fényképét, aldiras mintajat.

6.18 A személyi dllomany részére visszatéro rendszerességgel IBSZ oktatast tart.

6.19 Felel az intézet hir- €s biztonsagtechnikai rendszerének és berendezéseinek, a Tv és
video-audio halozatanak és eszkdzeinek, valamint a sziikséges dramforrasoknak a
mikodoképességéért. Végzi az elhelyezési korletszintek bejarati és zarkai
(lakdhelyiségei) zarrendszerének kezel€sét, a korletek biztonsdgos fenntartasat.

6.20 Végrehajtja a reintegracios Orizethez kapcsolddo informatikai feladatokat.
Belsé ellenér
7.1. Elkésziti €s rendszeresen aktualizélja a belso ellen6rzési kézikonyvet.

7.2. Osszeallitja a kockazatelemzéssel al4tdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
terveket, az intézetparancsnok jovahagyasat kovetden végrehajtja azokat, nyomon
koveti megvaldsulasukat.

7.3. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az intézetparancsnoknak.

7.4. Amennyiben ellenérzése soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljarads meginditdsara okot ad6 cselekményt, mulasztast vagy hidnyossagot észlel,
az intézetparancsnokot, annak €rintettsége esetén a Biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnokat haladéktalanul tdjékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok
meginditasara.

7.5. Az ellendrzés lezérasat kovetden az ellendrzési jelentést a 370/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 43.§ (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen megkiildi az
intézetparancsnoknak, illetve az ellenérzétt szervezeti egység vezetdjének.

7.6. A 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet. 48.§-aban foglaltak szerint &sszedllitja az
éves ellendrzési jelentést.

7.7 Gondoskodik arr6l, hogy a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
eljarasok a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre, belsé ellendrzési
tevékenysége sordn alkalmazasra kerliljenek, érvényesiiljenek a kozzétett
mddszertani Gtmutatok.
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7.8 Gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok tarolasarol.

7.9 Az éves ellenOrzési jelentés elkészitésekor 6nértékelés keretében értékeli a belsd
ellenérzés min6ségét, személyi, targyi feltételeit, és az intézetparancsnok felé
javaslatot tesz a feltételeknek az éves tervvel torténé dsszehangoldséra.

7.10  Tajékoztatja az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megval6sitasarol,
illetve az attol vald eltérésekrol.

7.11 A kozzétett médszertani Utmutatd figyelembe vételével egy olyan nyilvantartasi
rendszert alakit ki, illetve miikodtet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésben tett
megallapitisok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kévetheti.

7.12 A bels6 ellendr jogosult — a Vezet6i Szignalas informatikai program segitségével —,
a munkavégzése soran elektronikus formédban keletkezett dokumenticidk
elektronikus alairassal tortén6 ellatdsara, hitelesitésére.

Pszicholégus:
8.1. A pszichologus kozvetlentil az intézetparancsnok iranyitasdval végzi munkajat.
8.2. Hatélyos jogszabélyok €s a szakma szabalyai szerint pszicholdgiai vizsgalatokat

végez a fogvatartott egyéni kockézat értékeléséhez, javaslatot tesz a kockazat
csokkentés, a reintegracids foglalkozdshoz sziiksége programok kialakitdsanak
elésegitése érdekében.

8.3. Elvégzi a befogadasi szlirfvizsgalatot, véleményében feltirja a fogvatartott
személyiségének altalanos jellemzdit, tandcsot ad a reintegracids tisztnek az
egyéniesitett  fogvatartdsi programterv  elkészitéséhez, sziikség esetén
pszichoterapias jellegli foglalkozast tart az arra raszorulok részére. Szuicid
sziiréseket végez a fogvatartottak koérében a veszélyeztetett személyekrél
tajékoztatja a blintetés-végrehajtasi osztalyt.

8.4 A rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, vizsgalati eredmények alapjén javasolhatja a
fogvatartott specidlis kezelését, elhelyezését, valamint az alkalmazott kezelési
modszerek, eszk6z6k modositasat.

8.5. Igény esetén bekapcsolodik a fogvatartottak egészségnevelésébe, oktatas keretében
részt vesz a belsd tovabbképzések, illetve mentalhigiénés foglalkozasok
lebonyolitasaban.

8.6. Felkérésre, kérelemre, illetve sajat elhatarozasbol pszicholégiai vizsgalatot végez, a

ddntéshozot pszicholdgiai véleményben tajékoztatja a fogvatartott aktuélis pszichés
allapotardl, javaslatot tesz a tovabbiakban sziikséges intézkedésekre.

8.7. Munkéjat a szakma szabalyainak, a pszicholégus szakmai-etikai kdédex
eléirdsainak, az alapelvek, €s a kompetencia hatarainak figyelembevételével végzi.
Az elvégzett munk4jat dokumentélja, a személyes, egészségiigyi adatok védelmére
vonatkoz6 szabélyok figyelembevételével véleményét a FANY alren dszerben is
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rogziti.

Végzi, illetve kdzremiikddik a hivatdsos allomany idészakos pszicholdgiai
alkalmassagi vizsgéalataban.

Koteles a vizsgilatokat, foglalkozasokat programozni, és errél a kezdeményez6t
tajékoztatni.

Hataskorét, feladatat részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

9./ Biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

10./ Lelkész

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Feltételes szabadsagra bocsatassal osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
vélemény készitese;

K&rnyezettanulmanyok készitése:

a) a feltételes szabadsigra bocsatds lehetdségébdl kizart életfogytig tarto
szabadsdgvesztésre  itéltek  kotelezd  kegyelmi  eljarasa elbiralasahoz;
b) a szabadsigvesztés félbeszakitdsdra irdnyuld kérelem indokoltsaganak
ellendrzése céljabol;

¢) a reintegracios Grizetbe helyezést megelézoen;

d) a fiatalkort befogad¢ részlegbe helyezését megeldzden

Gondozas keretében végzett reintegracios tevékenység;

Utégondozas keretében végzett reintegracios tevékenyseg;

Feltételes szabadsig tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo
feliigyelet végrehajtasa.

Elektronikus  tavfeliigyeleti rendszer —mikddtetésével kapcsolatos — OP
szakutasitasbol harul6 feladatok elvégzése.

Végzi a jogszabalyban és az egyhaz éltal meghatérozott egyéni és csoportos lelki
gondozéssal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a hagyoményos egyhazi iinnepségek intézeten beliili lebonyolitasat, részt
vesz annak végrehajtaséban.

Koordinalja a torténelmi egyhazak és hitoktatdssal foglalkoz6 egy€b szervezetek
tevékenységét.

A bortonlelkészi szolgalat a biintetés-végrehajtasi intézet tevékenységeének szerves
részét képezi, annak ellatasakor a tobbi szolgalati teriilettel egylittmikodik.
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11./ Nyomozé-fegyelmi tiszt

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Nyomozé tisztként:

- a nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitdsai alapjan jar el,

- dontésre elékésziti és elbterjeszti a parancsnok kizarélagos hatdskorébe tartozd
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét.

- a parancsnok hatdskorébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos dontési korébe,

- a blintet6eljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
melyekkel a katonai {igyész a parancsnokot megbizta és nem tartozik a parancsnok
hataskorébe.

- szdmitégépes rendszerben el6irt adatszolgaltatdsi €s  nyilvantartasi
kotelezettségeinek eleget tesz,

- folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet,
biintetdeljarasi helyzetérol és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

- kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti Nyomozé Foéiigyészség
Regionalis Osztélyaival, valamint az illetékes térvényszékek katonai tanacsaival.

Fegyelmi tisztként:

- a fegyelmi vizsgélatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alérendelve, és
annak utasitasai szerint jér el.

- a hatdlyos jogszabdlyok alapjan vizsgalja és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi ligyeket.

- a parancsnok 4&ltal fegyelmi Ugyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsdn eldkésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbirdlasra torténd

felterjesztését.

- a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

- folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarél, éves
statisztikat, elemzést készit.

- szadmitdgépes rendszerben el6irt adatszolgaltatdsi €s  nyilvantartasi
kotelezettségeinek eleget tesz,

- kapcsolatot  tart és egylittmlkodik: a  Biintetés-végrehajtds  Orszagos
Parancsnoksédga fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kézponti Nyomozd
Foligyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek katonai
tanacsaival.

Az Intézetre vonatkozéan adatot szolgiltat a SZTER sszeallitisahoz, végzi
adatvédelmi feladatait.

R4 vonatkozd mértékben végzi a fogvatartottakkal és a személyi 4llomannyal
kapcsolatos kartéritési eljarasok lebonyolitasat.

A méltatlansagi eljards soran végrehajtja azokat a vizsgalatokat, amellyel a
parancsnok megbizza.
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Helyettesitése a parancsnok altal kijelolt személlyel torténik.

12./ Kiemelt féel6adé (biztonsagi)

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

A kiemelt féeldadé az intézetparancsnok kozvetlen aldrendeltségében, a

munkatervben, a munkakéri leirdsban részére rogzitett, illetve a parancsnok éltal
meghatérozott feladatokat — a kapott itmutatés és hatariddk figyelembevételével —
a jogszabalyok, belsd intézkedések ismeretében €s megtartasaval végzi.

A BvOP Munkatervébél az intézetre haruld feladatok, valamint a Balassagyarmati
Fegyhdz és Borton Munka- és Ellendrzési Tervébdl adédé feladatok
végrehajtasanak koordinalasa.

Az intézetben folyé biintetés-végrehajtasi tevékenységet ~meghatarozo
jogszabélyok, parancsok, utasitdsok el8irasszerli alkalmazasanak elosegitése, a
bennilk meghatérozottak helyi intézkedésekbe torténd beépitése, a gyakorlati
megvaldsulas elemzése és értékelése.

Az intézetparancsnok éltal meghatérozott célellendrzések végrehajtasa, az azok
soran tapasztalt hidnyossagok, tapasztalatok, illetve javaslatok irdsos jelentés
formajaban torténd tovabbitasa.

Az intézet szakmai feliigyeleti ellendrzésein és egyéb, az intézetparancsnok altal
kiilén meghatarozott ellenérzéseken vald részvétel.

Az intézet killsd egyiittmiikodéseinek figyelemmel kisérése, feliilvizsgalatuk
iitemezése €s a feliilvizsgalatban vald részvétel, Uj egylittmikodeési
megéallapodasok elokészitése.

A kontroll-rendszer hatékonysaganak folyamatos szinten tartdsa, javitasa
érdekében ajanlasokat tesz az intézet vezetése felé. Szabalytalansag észlelése
esetén a vonatkozd belsd intézkedés eldirasai alapjan jar el, sziikség esetén
végrehajtja a kiilsd ellendrzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatast.

Csatolt munkakérként az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében
sajtéreferensi feladatok ellatasa, ezen beliil ellatja az intézet kommunikacids és
PR tevékenységét, dontésre eldkésziti és szervezi az intézet, a személyi allomany
vagy a fogvatartottak sajtokérelmét, melyekrdl nyilvantartast vezet. El6késziti a
fogvatartotti, valamint a személyi 4llomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat, eldkésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli
a forgatasokat, a riportok elkészitését, sajtofigyelést végez, kijel6lés alapjan
sz6vivéi tevékenységet 14t el, részt vesz a heti koordinaciokon. Karbantartja €és
frissiti az intézet aloldalat, gondoskodik az intézet eseményeinek
dokumentalasardl, kapcsolatot tart és egyiittmitkddik a BVOP Kommunikécios
Fdosztalyanak munkatérsaival, a helyi és regionalis média képvisel6ivel, valamint
a tars és egyiittm(ikddd szervek kommunikécios szakembereivel.

Eloljaréi rendelkezés esetén biinmegeldzési céld, illetve szakmai céla
intézetlatogatasok el6készitésében és végrehajtasaban valo részvétel.
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A Robotzsaru rendszer ligyintéz6i szintli ismerete, valamint az egyéb nyilvéantart6
programok felhasznaldi szintli ismerete, naprakész, pontos vezetése, kiilonds
tekintettel a NEXON program szolgélattervezésre vonatkozé nyilvantartiséra a
hozz4 csoportositott hivatdsos allomanytiak vonatkozasiban.

Adatszolgaltatds az eurdpai uniés és nemzetkdzi forrasbol megvaldsitott
projektekre vonatkozoan a Belligyminisztérium felé, a biztositott adatszolgaltatasi
feliiletre, a mindenkor meghatarozott tartalommal és idében. Ezen feliil végzi az
orszagos parancsnoksag éltal eldirt, palyazatokkal osszefiiggd adatszolgaltatast.

Szervezi €s koordindlja az intézet nemzetk$zi kapcsolataival dsszefliggd tigyeket,
részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogaddsdban, szakmai programjaik
lebonyolitasdban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolddé  koltségterveket, szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos
rendezvényeken, tanulmanyutakon valé részvételt, elvégzi a kiutazasok
engedélyeztetését. Részt vesz az eurdpai uniés és a nemzetkdzi projektek,
palydzatok lebonyolitdsdban, koézremiksodik a bv. intézetben megvaldsuld
rendezvények megszervezésében, koordindlja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe
torténd beléptetését, gondoskodik a belépés engedélyeztetésérol.

13./ Kiemelt féel6adé (jogtanacsos)

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

Eldsegiti az intézet mitkodésének eredményességét, kozremiikodik a torvényesség
érvényre juttatdsdban, segitséget nyudjt a jogok érvényesitésében, valamint a
kotelezettségek teljesitéséhez.

Kozremiikodik az intézet szerz6déseinek el6készitésében, a szerzddésekben
foglaltak érvényesitésében, valamint az intézet jogaira és kotelezettségeire kihatd
egy¢€b megallapodasok elokészitésében.

Kozremlkddik az intézet szerzddéseinek elOkészitésében, a szerz8désekben
foglaltak érvényesitésében, valamint az intézet jogaira és kételezettségeire kihato
egyéb megallapodasok elokészitésében.

Végzi az intézet egylittm{ikodési megallapodésainak feliilvizsgalatat, részt vesz az
Uj megallapodasok el6készitésében és ellenjegyzésében.

Részt vesz az intézet belsd szabdlyzoéinak kidolgozasaban, végrehajtja az intézet
parancsnoka éltal meghatérozott ellenérzéseket, észrevételt €s javaslatot tesz az
ellendrzott teriilet vonatkozasaban.

Nyomon koveti a bv. szervezetet érintd jogszabaly-véltozasokat és a szakteriiletek
részére tovabbitja azokat. Elvégzi a kartéritési ligyekben részére meghatirozott
feladatokat, kivizsgdl és el6késziti az intézet parancsnokénak hatéskoérébe utalt
dontéseket. A szabaduldsig meg nem tériilt fogvatartotti tartozasok végrehajtdsa
érdekében eljar.
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Végrehajt minden olyan feladatot, melyet munkakérével kapesolatban az intézet
parancsnoka részére meghatéroz.

Jogosultsaganak megfeleléen kezeli az intézetnél rendszeresitett programokat,
valamint értesités alkalméval végrehajtja a részére meghatarozott feladatokat.

14./ Kapcsolt munkakori feladatok

14.1.

14.2.

14.3.

Ugyvéd/jogtanicsos:
Jogszabaly 4ltal meghatarozott kereteken beliil véllalkozasi szerzodés alapjan
ellatja az intézet jogi képviseletét, igy kiilondsen:

a)
b)
c)

d)

€)

szerzbdésekbdl szarmazd jogvitas ligyekben,

kozalkalmazottak munkaiigyi jogvitas ligyeiben,

hivatasos allomanyu dolgozék intézettel szemben fennallé polgari vagy
munkaiigyi bir6sag hataskérébe tartozé peres ligyeiben,

fogvatartottak 4ltal /vagy nekik az intézet ltal/ okozott karok megtéritéseével
kapcsolatos polgéri peres ligyekben,

ellenjegyzi a koltségvetést érintd szerzbdéseket.

Munka- és a tiizvédelmi vezeto:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)

az intézeti munkavédelmi tevékenység ellatdsa, a munkavédelmi eldirdsok
érvényesiilésének biztositasa,

az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek és
termeléeszkozok biztonsagos 4llapotdnak, rendeltetésszer(i hasznalatinak
figyelemmel kisérése,

a munkavédelemmel kapcsolatos bels§ szabélyzatok elkészitése, betartasuk
ellendrzése,

{izemi és nem iizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait,

figyelemmel kiséri és ellenérzi a tiizvédelmi, a veszélyes anyagok tarolasaval
és kezelésével kapcsolatos eldirasok érvényesiilését €s végrehajtasat,
kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatésdggal, a KFT munka és
tlizvédelmi vezetdjével.

"M'" és polgari védelem:

"M" és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrofa elharitasi
felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijelolt dlloménya a parancsnok
iranyitasaval, az "M" tiszt koordinalasaval:

a)
b)

c)

d)

allandé készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre és katasztrofa helyzetekre
vonatkozé elrendelé okmanyokat,

elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilonleges jogrendre vonatkozo
felkésziilési, illetve katasztrofa elhéritasi terveket,

gondoskodik az "M" és polgari védelmi célil anyagok szakszerli térolasarol,
karbantartasarol, megtervezi a killonleges jogrend mikodéshez sziikséges
anyagi-technikai, pénziigyi igényeket. Kezdeményezi poétlasukat, intézi
kiegészitéstiket,

intézi a kiilénleges jogrendben a személyi dllomdny kiegészitését /polgri
meghagyas a személyiigyi szakteriilettel/,

végzi az "M" ligyirat kezelést,

felkésziil a személyzet és a fogvatartottak életvédelmének biztositédsara, ugy
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kiilénleges jogrend, mint katasztr6fa helyzet esetén,
g) gondoskodik a személyzet /és sziikség esetén a fogvatartottak/ felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtd feladatokat.

Adatvédelem:
a) kozremlkodik, illetdleg segitséget nyijt az adatkezeléssel osszefliggd dontések
meghozatalaban,

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabilyok és belsé intézkedések
betartdsat,

c) kivizsgélja a hozz4 érkezett bejelentéseket,

d) elkésziti a belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot,

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl.

Biztonsagi vezetd:

a) A mindsitett adatok védelmére vonatkozo feladatok végrehajtis
koordinaldsaval ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsigra
vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

b) Elvégzi az iratforgalmi statisztikdval 6sszefiigg6 feladatokat.

¢) A min0sitett adatot kezelé szerv vezet6jének hatdskorében eljarva utasitasi
joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd6 mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi,
fizikai és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd szabalyok alkalmazdsanak
helyi felligyeletét.

d) Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével
Osszefliggd dontések meghozatalaban.

e) Iranyitja és feliigyeli a titkos ligykezeldk, rendszerbiztonsagi feliigyel6 és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenérzi a papir alapu és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

f) Elkésziti €s folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak
Biztonsagi Szabalyzatat.

g) A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasdban és a
biztonsag helyreéllitasaban.

h) Feliigyeli a mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagos lizemeltetését.

i) Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézet parancsnokat.

Energetikusi megbizott:

a) az intézetre haruld energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasanak
koordinéldsa, a kézponti iranyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas
ellenérzése,

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

c) energiagazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok
teljesitése,

d) avillamos- és biztonsagtechnikai feladatok ellatasa.

Kérnyezetvédelmi megbizott:

a) vallalkozéi szerzd6dés alapjan ellitja az intézet kornyezetvédelmi
tevékenységének iranyitasat a hatalyos jogszabélyok alapjan,

b) elkésziti a kotelezéen el6irt dokumentéciokat, intézkedéseket, gondoskodik az
engedélyek beszerzésérol,
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kapcsolatot tart az illetékes kornyezetvédelmi és viziigyi hatosagokkal,
valamint a Bv. Orszagos Parancsnoksag illetékes szakemberével,

folyamatosan nyilvantartja az intézetnél felhasznélt és keletkezett veszélyes
anyagok korét, majd elvégzi a kémiai biztonsdgrol sz6l6 torvény alapjan ezek
rendszerezését,

gondoskodik a kotelez6 jelentések és mérések idoben torténd elkészitésérdl és
a hatésagokhoz torténé megkiildésérol.

Sugarvédelmi megbizott:

a)

b)
c)

d)

naprakészen nyilvantartja az intézet csomagvizsgalé berendezésének, rontgen-
munkahelyének hatdsigi engedélyeit, megujitasukra vagy visszavondsukra
vonatkozo6an javaslatot tesz,

ellendrzéseivel érvényt szerez az MSSz-ben foglaltaknak,

Osszegzi az oktatasok, az egészségiigyi vizsgalatok tapasztalatait és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Alapfokt sugarvédelmi ismereteket nytjté tanfolyamon és 5 évenként
tovabbképzésen kell részt venniiik mindazoknak, akik sugarveszélyes
tevékenységhez kapcsol6dé munkakort toltenek be.

Bovitett sugarvédelmi ismereteket nyuwjté tanfolyamon és 5 évenként
tovabbképzésen kell részt venni a sugarvédelmi megbizottnak és helyettesének.

VIIL.
FEJEZET

Zaro rendelkezés

1./ Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. janudr 02-én lép hatlyba, a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoka aldirdséval valik érvényessé, ezzel egyidejiileg 30505-
3/135-2/2015. int. iktatdszdmu Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot visszavonom. A
Szabalyzatot évente, illetve a szabalyozott teriiletek valtozasanak fliggvényében kell
feltilvizsgalni.

Balassagyarmat, 2016. december 22.

Késziilt:

Kapjak:

) f
—Bordo: N
Dr. Budai Istvan bv. dandartabornok
bv. fotandcsos
intézetparancsnok

2 pld-b%n 3

1 pld .=

: lap +-....... lap melléklet

l.sz. pld Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga
2.sz. pld Balassagyarmati Fegyhaz és Borton
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1. sz. melléklet
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Bizlonsagi oszlalyvezeto 1

Biztonsagi oszlalyvezelo-

helyeltes
Bizlonsagi liszt 4 Biztunsagi segedeifado 14
|
1 1
Falelugyeld (kdriel) 4 Fololugyes (izlonsagiy 5 Falelugyeld (miveleti) 1
]
[ [ |
Felligyeld (koriet, gyogy. ter.}) & Blztonsagi feligyeld 19 Felligystd {kdrlet) 31
2
Blnleles vegrehglasi
osztaly
oszlalyvezetdie |
Parlingd felugydo  ({2))
Buntelos-vegruhajlasi
vaztaly
osztiyvezeld helyelles 1
Ei6ad0 {gyors-6s gepiroy 3 Vezetd r acos tisal 1t Fécloadn 4
Nyévanis lisii detBesd,
Kortet (Faigyeld 1 Rentegricids tiszt 6 Segedeldado (seockiiisy 1 Oktalasszorvezd (1}

Kardel lelugyeld
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b)

g)

2. sz. melléklet

Teljesités igazoldsara jogosult személyek

Parancsnoki torzs:

Gazdasagi szakteriilet:

Egészségligyi szakteriilet:

Informatikai szakteriilet:

Biintetés-végrehajtasi szakteriilet:

Biztonsagi szakteriilet:

Személyzeti, szocidlis szakteriilet:

intézetparancsnok
parancsnok helyettes

osztalyvezetd helyettes
foglalkoztatasi csoportvezetd
kézponti raktarvezetd
élelmezésvezetd
konyhavezeto

ruhézati segédeldado
pénziigyi el6adok

pénziigyi segédeldadok

osztalyvezetd
vezetd 4polod

osztalyvezet6
informatikai el6ado

osztalyvezetd
osztalyvezetd helyettes

programszervezd

osztalyvezetd
osztalyvezetd helyettes

osztalyvezetd

Teljesités igazoldsdra az intézet parancsnoka rendkiviili helyzetben irdsban mésnak is adhat
megbizast.

o



1)

2)

Kotelezettség villalasra és kitelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kore

Kotelezettség vallalisra jogosult :

a) intézetparancsnok,
b) parancsnokhelyettes,
c) gazdasagi vezetd.

Ellenjegyzésre jogosultak:

a) gazdasagi vezeto,

b) letétkezelési csoportvezetd.

3. sz. melléklet



4.s5z. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. toérvény,
valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek (XKjt)a
biintetés-végrehajtas szerveinél torténd végrehajtasardl sz6l6 37/2011.(X.28.) BM
rendelet értelmében, az intézet allomanyabol:

Evente kiteles:

- kozbeszerzési referens (gazdasagi osztaly osztélyvezetd-helyettese)

Kétévente koteles:

- intézetparancsnok,

- ligyvezet6 igazgato,

- parancsnok-helyettes,

- {igyvezetd igazgato-helyettes,

- gazdasagi vezeto,

- bels ellendr

- pénzeszkozok felhasznaldséra, valamint a gazdalkodas ellenbrzésére jogosult
pénziigyi csoportvezetd,

Otévente koteles:

- osztalyvezetd (intézet, Kft),
- szabélysértési ligyben javaslattételre jogosult fegyelmi-és nyomoz0 tiszt



