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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton jogallasa

A Budapesti Fegyhaz és Borton jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv
a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. térvény 1.§-anak (1) bekezdése
szerint.

A Budapesti Fegyhaz és Borton a feladatellatashoz kapcesoldédé funkcid alapjan 6nallo jogi
személyiséggel és gazdalkodo szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Budapesti Fegyhdz és Borton a biintetés-végrehajtasi szervezet része, miikodése felett a
Beliigyminisztérium irdnyitdsi jogkort gyakorol a Biintetés-végrehajtas Orszagos
Parancsnoksaga ttjan.

A Budapesti Fegyhaz és Borton illetékessége, miikodési teriilete: orszagos.

A Budapesti Fegyhédz és Bortonhoz rendelt mas koltségvetési szerv: Igazsagiigyi Megfigyeld
és Elmegyogyitd Intézet, melynek egyes pénziigyi-gazdasagi feladatait, tovabba belsd
ellenérzési feladatait a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga éltal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan Budapesti Fegyhaz és Borton latja el.

A Budapesti Fegyhdz és Borton - mint koltségvetési szerv - miikodése soran minden rabizott
eszkoOzt és forrast az Alapité Okiratban rogzitett alaptevékenység, és azok elérését szolgéld
feladatok szabédlyos, gazdasigos, eredményes és hatékony teljesitésére hasznal fel,
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Budapesti Fegyhaz és Borton nem gyakorol gazdalkodd szervezetek feletti alapitoi, illetve
tulajdonosi jogokat.

2. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Bortonre vonatkozoé alapadatok

Név: Budapesti Fegyhaz és Borton
Roviditett név: BFB
Angol megnevezés: Budapest Strict and Medium Regime Prison

Székhely: 1108 Budapest X. keriilet, Kozma u. 13.

Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok:

a) Az alapitd okirat szama, kelte, alapitas idépontja: 752051, 1997. jalius 16.

b) Az intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitdé okiratainak kiaddsérdl,
modositasardl sz616 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet mellékletében tortént.

c) Hatalyos alapito okirat szama, kelte: A-110/1/2017.,2017. marcius 27.

d) Létesités éve: 1896

Torzskényvi azonosité szam (PIR): 752051
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Iranyit6 szerv: Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

Ko6zépiranyito szerv:
a) Név: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (1054 Budapest, Steindl I. u. 8.).
b) Atruhazott iranyitasi hataskorok: az allamhéztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény
(Aht.) 9. § b),d),g),h),i) és j) pontjai szerint.
c) A kozépiranyitd szervet kijelolé torvény: a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolé 1995.
évi CVILI. térvény.

Az intézet vezetdjének megbizéasi rendje, a képviselet: A Budapesti Fegyhaz és Borton
vezet6jét a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLIL torvény (Hszt.) alapjan 5 évre —
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLII. térvény
végrehajtasarol szolo 154/2015. (V1.19.) Korm.rendelet (Korm.rendelet) 4. melléklete alapjan
— az orszagos parancsnok gyakorolja a vezeto felett. Az intézetet a vezetd képviseli.

Az intézetnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

rendvédelmi szervek hivatasos adllomanya | Hszt. és Korm.rendelet
tagjainak szolgalati jogviszonya

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIIIL térvény (Kjt.)

kormanyzati szolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.
évi CXCIX. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvrol szolé 2013. évi
V. térvény (Ptk.)

16.

17.

18.

19.

20.

Addszém: 15752057-2-51
AFA alanyisag: AFA alany
A Magyar Allamkincstdrnal vezetett eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10023002-01393156-00000000
3.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységi kore

Alaptevékenység:

a) az eldzetes letartdztatassal,

b) a feln6tt koru férfi elitéltek fegyhaz és borton fokozati szabadsagvesztésével,

c) az elzarassal osszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Alaptevékenység ellatdsanak forrasa: Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésének
Beliigyminisztérium Fejezete, Biintetés-végrehajtas Cimen jovahagyott eldirdnyzat.
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Szakfeladat szerinti tevékenységi korok:

a) Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata:
842340  Biintetés-végrehajtési tevékenység

b) Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

034020  Buintetés-végrehajtasi tevékenységek

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072450  Fizikoterapias szolgaltatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074052  Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei

4.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységét meghatarozé jogszabalyok

A Budapesti Fegyhdz és Borton feladatait a hatilyos jogszabélyok, koézjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, orszagos parancsnoki utasitasok, szakutasitisok és
intézkedések, tovabba egyéb, a Biintetés-végrehajtasi Szervezete vonatkozo szabalyozok,
valamint intézetparancsnoki intézkedések alapjan latja el.

Intézetparancsnoki intézkedésben kerill szabédlyozasra valamely ismétlédéen, vagy
folyamatosan jelentkezo feladat végrehajtasanak rendje, a helyi sajatossagoknak megfeleléen,
a Budapesti Fegyhaz és Borton személyi allomanyara és az ott elhelyezett fogvatartottakra
kiterjed6 hatallyal.

Az intézetparancsnoki intézkedés nem mindsiil kozjogi szervezetszabalyozo eszkdznek,
normativ tartalommal nem rendelkezik, annak kiadmanyozasa intézetparancsnoki hataskdrbe
tartozik. Az elékészités, a kiadmanyozds és a kozzététel részletes szabalyait o6nalld
intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

5. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezete

A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezeti egységei az osztalyok.

Az osztalyok tevékenysége soran alapvet6 kévetelmény, hogy a szakfeladatokat és a kapcsolt
szakfeladatokat szervezeti 6nallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolddva végezzék,
és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését. A feladat-
végrehajtas rendjét a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, valamint az intézeti és a szakteriileti
tigyrendek tartalmazzak.

A személyi allomanyi tagok feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a
jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok és az egyéb bels6 szabalyozok alapjan
elkészitett ligyrendek, munkakoéri leirasok, érutasitasok és szolgalati utasitisok tartalmazzak.
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény szerint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

A feliigyeleti rendet, az osztalyok, valamint a kozvetlen vezetdi aldrendeltségbe tartozo
beosztasok feladatait €s a kapcsolt munka- és feladatkoroket a 2. melléklet tartalmazza.

A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
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IL FEJEZET ,
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON VEZETESE

1.Cim
Az iranyitas altalanos szabalyai

A Budapesti Fegyhdz és Borton iranyitdsa a torzskari vezetési elv alapjan, ald- és
folérendeltségi viszonyban torténik.

A vezetbk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
elosegitsék az intézet feladatainak megvalGsitasat.

A beosztott személyi allomanyi tagok a szolgalati el6ljarok iranyitdsaval és utasitdsai alapjan
végzik tevékenységiiket. Szolgélati beosztidsuknak megfelelé feladataikat képzettségiiknek
megfelelden, a jogszabalyok, a koOzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok és az egyéb
szabalyozok alapjan, elvarhat6é gondosséggal és szakmai szinvonalon kételesek végrehajtani.

2.Cim
Az intézetparancsnok jogallasa, feladat- és hataskore

Az intézetparancsnok egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli a Budapesti Fegyhaz és
Bortont. Harmadik személyekkel szemben képviseleti jogkorét az intézet személyi allomanyi
tagjaira atruhazhatja.

Az intézetparancsnok felelés a Budapesti Fegyhdz és Borton feladatainak torvényes
végrehajtasaért, a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, az eldirt kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézet
rendjéért és biztonsagaért.

Az intézetparancsnok iranyitja és ellen6rzi a Budapesti Fegyhiz és Bértén szervezeti
egységeinek és személyi allomanyanak tevékenységét. Személyesen, helyettesei, a gazdasagi
vezet6, valamint az osztdlyvezetok utjan gyakorolja a biintetés-végrehajtasi tevékenységre
vonatkozé jogszabélyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozokben, OP utasitasokban, OP
szakutasitdsokban, OP intézkedésekben, illetve egyéb szabalyozdkban meghatirozott jogait,
valamint ellatja az ezekbdl ered6 kotelezettségeit.

Az intézetparancsnok jogkoéreit, ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz nem
zarja ki — feladat- és hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belsd rendelkezésekkel
Osszhangban, egyes ligycsoportokban vagy egyedi ligyekben, allandé vagy eseti jelleggel
irasban atruhazhatja a parancsnokhelyettesekre, a gazdasagi vezetére, az osztalyvezetdkre,
vagy a beosztott allomany tagjaira.

Az intézetparancsnok barmely aldrendeltségébe tartozo személyi allomanyi tag dontését
hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve hataskoriiket magéhoz vonhatja.

Az intézetparancsnok a BUFA Kft. ligyvezet6 igazgatojaval mellérendelt jogkdrben biztositja
a két bv. szerv hatékony és zavartalan egyiittmiik5dését.
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Jovahagyasra el6terjeszti az allomanyszervezési tablazatot, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzatot, ezek alapjan jovahagyja az az iigyrendeket.

Kizarélagos hataskorben kiadmanyozza az intézetparancsnoki intézkedéseket az egyes,
rendszeresen ismétlédo tevékenységek végrehajtdsanak szabalyozaséra.

Gyakorolja az intézetparancsnokot megilletd személyzeti jogkoroket. Szolgélati eldljardja az
intézet teljes személyi allomanyanak, illetve az intézettdl a BUFA Kft-hez vezényelt,
beosztott hivatdsos allomanynak. Az intézet kozalkalmazotti és kozszolgalati tisztvisel6i
allomanya vonatkozésaban a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

Allomanyilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol, dont a
személyi allomany jutalmazasarol. Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a fegyelmi- és
nyomozotisztek személyi alloményt érinté fegyelmi- és biintetdeljarasokkal kapcsolatos
tevékenységét.

Meghatéarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara, illetve a hivatdsos dllomany tagjaira
vonatkozoan — egyedi dontésként — parancsot ad. A személyi allomany jogi helyzetének, a
feladatok egységes végrehajtasanak, a dontések dokumentalasanak biztositasa céljabol sajat
hataskorében utasitast ad ki, illetve hatarozatot hoz.

Felelos az intézet gazdalkodéasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a mérleg
valddisagaért.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetOje részére ir eld.

Felelés a mikodés és a gazdilkodas soran a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a
kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért.

Jogszabalyi, valamint a kételezettségvallalas rendjét szabalyozd szabalyzatban eloirt keretek
kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, szabalyozza e jogkordk
gyakorlasanak rendjét.

Felelés a Budapesti Fegyhaz és Borton vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, valamint a
tulajdonaban 1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerii gyakorldsaért.

Felelés a bels6é kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztésért az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
Koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitdsardl, megfeleld mikodtetésérol és
figgetlenségének biztositasarol. A szervezet minden szintjén érvényesiild és megfeleld
kontrollkbrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket,
informacids és kommunikacids rendszert valamint monitoring rendszert alakit ki és miikgdtet.

Felel6s a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért, amely azt a célt szolgalja,
hogy a miik6dés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgosan,

8
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hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre, az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Felel6s a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatisdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéert,
tovabbé a szamviteli rendért.

Felel6s az intézet létszdm- és bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellendrzéséért.

Felelés a személyi allomany harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra valé felkésziilés
biztositasaért és irdnyitdsaért, a beosztott alloméany szakmai felkésziiltségéért és fegyelmi
helyzetéért.

A hatalyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan meghatérozza a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korét.

Megkoveteli és megszervezi a hivatasos 4lloméany részvételét az idészakos egészségiigyi
szlirbvizsgalatokon, a pszichikai és a fizikai allapotfelméréseken, valamint a megel6z6
jellegi, illetve regenerald egészségiigyi kezeléseken.

Jovahagyja az intézet biztonsagi rendszerét és riaddtervét.
Munka-é€s ellendrzési tervet készit, tovabba jovahagyja a munka- és ellendrzési terveket.
Felelds a fogvatartottak foglalkoztatasanak biztositasaért.

Gondoskodik az intézet tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, kornyezetvédelmi,
energetikai szaktevékenységének jogszabalyok szerinti végrehajtisarél, tovabba az
adatvédelmi és ligykezelési szabalyok maradéktalan érvényesiilésérol.

Kapcsolatot tart az intézet illetékességi teriiletén 1évé allami és onkorményzati szervekkel,
tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmiikodési megallapodast
kotott. Kapcsolatot tart és egytittmiikodést kezdeményez a fogvatartds koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabadulok tarsadalomba térténé beilleszkedésének eldsegitésére,
karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult civil, illetve tarsadalmi szervezetekkel, bortonmissziokkal, tovabba az ilyen
tevékenységet ellaté egyhazakkal, alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.

A mindsitett adatok védelmével §sszefiiggésben:

a) A minGsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara
kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
minGsitett adatkezel6 szerv vezetSjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.

b) A minésitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan
a feladat- és hataskorébe tartozo adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig minGsitheti.

¢c) A minGsitett adatot kezelé szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.



62.

63.

64.

65.

66.

67.

Az intézet biztonsagi tevékenységének vonatkozaséaban:

a) Kozvetleniil ellatja az intézet biztonsagi tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését.

b) Jogkorét helyettesein, illetve a Biztonsagi Osztaly vezet6jén keresztiil kozvetetten is
gyakorolja.

c) Az intézet szervezeti felépitésének megfeleloen biztonsagi feladatokat mas szakteriiletek
vezetOi szamdra is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonséagi jogkorét kdzvetetten
gyakorolhatja.

d) A biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részletes feladatait a Biztonsagi Szabélyzat
tartalmazza

Végrehajtja a blintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka altal jovahagyott munkakori
leirasban foglalt feladatait, az eloljaro altal meghatarozott eseti, illetve a teljesitmény-
koévetelményekben meghatarozott feladatokat.

Helyettesitését tavollét vagy akadalyoztatds esetén az altala kijeldlt parancsnokhelyettes —
szervezetszeriien az ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes - latja el. A kijelolt
parancsnokhelyettes a helyettesités soran parancsnoki jogkorben jogosult és koteles eljami,
mely kiterjed a kiadmanyozasra is.

3.Cim
Az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriiletek

Az intézetparancsnok kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi az alabbi szakteriiletek tevékenységét:

a) Személyiigyi és Szocialis Osztaly
b) Titkéarsagi és Jogi Osztaly

Az intézetparancsnok kdzvetlen irdnyitasa ala rendelt beosztasok:

a) ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes

b) ,,B” objektumért felelos parancsnokhelyettes

c) Gazdasagi vezeto

d) Belso ellenoérok (2 £6)

e) Lelkész (osztalyvezet6i besorolas)

f) Foéeldado (tiszt, C besorolési kategoria)

g) Eldadé (parancsnoki titkarsagi gyors- és gépird)

4.Cim
A parancsnokhelyettesek jogallasa, feladat- és hataskore

A Budapesti Fegyhaz és Bortonben két parancsnokhelyettes jar el, akik az intézetparancsnok
utasitasai alapjan, az ,,A” és a ,,B” objektum teriileti illetékességét, tovabba a Szervezeti €s
Miukddési Szabélyzatban rogzitett feliigyeleti rendet figyelembe véve latjak el szakmai
feladataikat.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

A parancsnokhelyettesek a feliigyeleti rend alapjan illetékességi teriiletiikbe utalt
szakteriileteket, szervezeti egységeket, tevékenységeket kozvetleniil feliigyelik és iranyitjak, a
feliigyeleti rendben meghatérozott szakteriiletek személyi alloményanak szakmai el51jaréi.

Illetékességi teriiletiikon kiviili objektum, vagy tevékenység vonatkozdsiban egymassal
egylittmiikbdve, a szervezetileg illetékes parancsnokhelyettes jogkorét nem sértve
gyakoroljak.

Személyiiket illetéen a munkaltatoi jogkoroket — az intézetparancsnok javaslata alapjan — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

Tavollét, vagy akadilyoztatds esetén a parancsnokhelyettesek egymast kolcséndsen
helyettesitik.

Az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a parancsnoki jogkért a
parancsnokhelyettesek a munkakdri leirdsaikban rogzitettek szerint kotelesek, illetve
jogosultak ellatni, a szervezetszerti helyettesitést f6szabaly szerint az ,,A” objektumért felelds
parancsnokhelyettes végzi.

A személyi allomany vonatkozasiban a fegyelmi és nyomozati jogkér atruhazasardl az
intézetparancsnok eseti irdsos megbizas utjan dont.

Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét szabalyozo szabalyzatban eldirt keretek
kozott kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolnak.

A kiilonleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetden egyiittmiikddnek az intézet
kijelolt vezetdjével, a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és véleményezési
kételezettségiik van.

Felelések a belso kontrollrendszer rajuk vonatkozo részének miikodtetéséért.

Részletes feladataikat az intézetparancsnok altal készitett, a biintetés-végrehajtds orszagos
parancsnoka altal jovahagyott munkakéri leirdsok tartalmazzak. Végrehajtjak tovabba az
eloljardk altal meghatarozott egyéb feladatokat.

5.Cim
A parancsnokhelyettesek kozvetlen feliigyelete ala tartozé szakteriiletek

Az ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyeli és iranyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:

a) Buntetés-végrehajtasi Osztaly ,,A” objektum
b) Biztonsagi Osztaly

c) Egészségiigyi Osztaly

d) Nyilvantartasi Osztaly

Az el8zd pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan az ,,A” objektumért felelds
parancsnokhelyettes felel6s:
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

a) a szakmai feliigyelete ala tartozo szaktertiletek munkajanak szervezéséért, irdnyitasaért,

b) az ,,A” objektum vonatkozasdban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok
kialakitasaért, érvényesitéséért,

c) azintézet teljes terilletének (,,A”, ,,.B”, ,,C” objektum) 6rzésbiztonsagaért,

d) abefogadas, a fogvatartas és a szabadités torvényességéért,

e) akorszallitasok szabalyos lebonyolitasaért.

A ,B” objektumért feleloés parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyeli és iranyitja az alabbi

szakteriiletek tevekenységét:

a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly ,,B” objektum

b) Informatikai Osztaly

¢) Pszicholdgiai Osztaly

Az el6z6 pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan a ,B” objektumért felelds

parancsnokhelyettes felelos:

a) aszakmai felligyelete ala tartozé szakteriiletek munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért,

b) a ,B” objektum vonatkozasaban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok
kialakitasaért, érvényesitéséért,

c) a fogvatartottak egészségiigyi ellatisanak megszervezéséért, a végrehajtasi szabalyok
kidolgozaséért,

d) a fogvatartottak foglalkoztatasanak (oktatas, képzés, egyéb programok) — ide nem értve a
munkaltatast - szervezéséért, iranyitasaért.

6. Cim
A gazdasagi vezet6 jogallasa, feladat- és hataskore, a kozvetlen feliigyelete ala tartozé
szakteriiletek

A gazdasagi vezet6 szakmai feladatait az intézetparancsnok utasitdsai alapjan, a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatban rogzitett feliigyeleti rendet figyelembe véve latja el.

Gazdasagi és koltségvetési ligyekben — eltéré parancsnoki utasitds hidnyaban — a gazdasagi

vezetd latja el az intézet képviseletét.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabédly a gazdasagi vezetd

szamara meghataroz.

Felelos az intézet torvényes gazdalkodéaséaért, az erre vonatkozd jogszabalyok, magasabb

szintl rendelkezések betartatasaért, a mérlegbeszamoldban szolgaltatott adatok valddisagéért,

a munkaerdvel és a személyi juttatasokkal torténd gazdalkodasért.

Kialakitja és iranyitja az intézet szamviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati és gazdalkodasi

fegyelem fenntartasarol.

Az intézetparancsnok megbizasa alapjan a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat

(végrehajtasat) szolgalo fizetési, vagy teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést
eloir. Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalds rendjét szabalyozo szabalyzatban elGirt
keretek kozott kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol.
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88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgalo fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat, vagy ilyen kovetelés
eldirasat €s az utalvanyozasat, tovabba véleményezi, kiadds el6tt lattamozza a
feladatbdviiléssel és az anyagi kihatassal jaro belsd rendelkezések tervezeteit.

Felelés a kozbeszerzések, valamint a palyazatok elokészitésének és lebonyolitasanak
szabalyossagaért és szakmai felligyeletéért.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatarozott ellatisanak, sziikségleteinek,
elhelyezésének - gazdasagi szakteriiletet érintd — feltételeit, kialakitja a személyi 4llomany
munkakoriilményeinek feltételeit, valamint biztositja az anyagi jarandosagok kifizetését.

Felel6s a belsé kontrollrendszer ra vonatkozd részének miikodtetéséért.

A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nyljt a mozgositasi
megbizottnak, az alarendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan végrehajtasrol.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a gazdasagi szakteriilet tevékenységét:

a) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly,
b) Miszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly.

A gazdasagi vezetd felelos az el6z6 pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan ala tartozé
szakteriiletek munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

A gazdasagi vezetd helyettesitését tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a pénziigyi,
szamviteli és bérgazdalkodasi osztilyvezetd, kettejiik egyiittes tavolléte esetén a miiszaki,
ellatasi és lizemeltetési osztalyvezet6 latja el.

A gazdasagi vezetd végrehajtja tovabba az eldljardk altal meghatarozott egyéb feladatokat.
Részletes feladatait az intézetparancsnok altal készitett munkakori leiras tartalmazza.

7.Cim
Az osztilyvezetdk és az osztalyvezeté-helyettesek jogallasa, feladat- és hataskore

Az osztalyvezetdk ellatjdk a hataskor és illetékesség szempontjabol alarendelt szakteriiletek
vezetését, az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, vagy a gazdasagi vezetd szakmai
feliigyelete és ellen6rzése mellett. Eloljardi a vezetésiik alatt allo osztilyok személyi
allomanyanak.

Az osztalyvezetok elkészitik és jovahagyasra elbterjesztik az osztaly ligyrendjét, munka- és
ellendrzési terveiket, a beosztott dllomany munkakori leirdsait, valamint szervezik és

ellendrzik a szaktertileti feladatok végrehajtasat, valamint a szolgalatszervezést.

Az osztalyvezet6k biztositjak alarendelt szakteriiletek feladatellatdsanak feltételeit, az
ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat.
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100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

Az osztalyvezeték gyakoroljak a vezetésiik alatt all6 osztily feladatkéréhez kapcsolodo
hataskoroket és dontési jogkoroket minden olyan ligyben, amely nem tartozik magasabb
vezet6 hataskorébe.

Az osztalyvezet6k gondoskodnak a szakteriileti tevékenyseégek folyamatossagardl, valamint
az osztalyok ligykorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasardl. Figyelemmel kisérik,
ellenérzik és megkovetelik a szakteriilet tevékenységére vonatkozd jogszabélyi eldirasok
megvaldsulasat.

Az osztalyvezetok sajat szakteriiletilket érintéen ellendrzik a biztonsagi feladatok
végrehajtasat és intézkednek a hidnyossdgok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a
biztonsagi osztalyvezeto felé.

Részt vesznek az alarendeltjeik személyzeti lgyeinek intézésben, javaslatot tesznek a
jutalmazasra és felel6sségre vondsra.

Felel6sek a belsé kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rajuk vonatkozo
részének mikodtetéséért.

A védelmi feladatok ellatasaért az osztalyvezetdk sajat illetékességi teriiletiikon eltérd
hataskoérrel felelések. A védelmi tervben foglaltakat feldolgozzék és a mozgositasi
megbizottal egyiitt gondoskodnak réla, hogy a teriiletiikon dolgozok a feladatokat
maradéktalanul végrehajtsak.

Az osztalyvezetOk feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a feliigyeleti rend
alapjan feliigyeletet gyakorlé parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd altal készitett,
intézetparancsnok altal jovahagyott munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az osztalyvezetGket tavollét, vagy akadalyoztatds esetén szervezetszerli helyetteseik
(osztalyvezet6-helyettesek), vagy ennek hidnydban a munkakdri leirdsban nevesitett,
helyettesitéssel megbizott személyek helyettesitik. Azokon a szakteriileteken, ahol nincs
szervezetszerli helyettes, a munkakori leirasokban meghatarozott modon kell végrehajtani a
helyettesitést.

Az osztilyvezeto-helyettesek kozvetleniil az osztilyvezetoknek vannak aldrendelve, az
osztalyvezetoket tavollét, vagy akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesitik, eloljaroi az alarendelt személyi &allomanynak, tovabba eleget tesznek a
feladataikhoz kapcsolddo ellendrzési kotelezettségeknek.

Feladat- és hataskoriiket, valamint a helyettesités rendjét az osztalyvezetok éltal készitett, az
intézetparancsnok altal jovahagyott munkakéri leirasuk tartalmazza.
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111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

III. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

1.Cim
A kiadmanyozas altalanos feltételei

Kiadméanyozdsnak minésiil a mar feliilvizsgdlt dokumentum (irat) jovahagyisa a
kiadmanyozésra jogosult részérél torténd aldirds utjdn, mely kimend irat esetén az
elkiildhetdség engedélyezését is jelenti.

A kiadmany a kiadmanyozasra jogosult részérdl tortént hiteles alairassal ellatott dokumentum
(irat).

A kiadmaény aldirdsanak hitelességét a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban eldirtak
szerint kell biztositani.

Amennyiben a dokumentum (irat) kiadményozdsa sordn a jogosultat helyettesitd, erre
felhatalmazott személy jar el, ugy a helyettesités tényét a hatalyos iratkezelési szabalyzatban
eldirtak szerint kell a kiadméanyon megjeleniteni.

A Budapesti Fegyhaz és Borton képviseletében az intézetparancsnok altalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik az intézet valamennyi tevékenysége, illetve dokumentuma (irata)
vonatkozaséban.

A Budapesti Fegyhaz és Borténon kiviil allo szervezet/személy részére cimzett, az intézet
képviseletében készitett iratok tekintetében az intézetparancsnok mellett az altala
kiadményozasi jogkorrel felruhazott személyek jogosultak a kiadmanyozasra. Az atruhéazott
kiadmdnyozisi jogkéroket a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, illetve az annak alapjan
készitett ligyrendek és munkakori leirasok tartalmazzak.

2.Cim
Az intézetparancsnok kiadmanyozasi joga

Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhaz és Borton képviseletében barmely dokumentum
kiadméanyozasdra jogosul. A kiadmanyozasi jogkor kijelolt parancsnokhelyettes részére
torténd 4truhazasarél (az intézetparancsnok akadalyoztatdsa esetén, helyette és nevében
torténd kiadmanyoz4s) az intézetparancsnok eseti megbizas utjan dént.

Az intézetparancsnok kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak az intézetparancsnoki
intézkedések, tovabbd mindazon dokumentumok, melyeket jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, egyéb belsé szabélyozd, vagy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat kizar6lagos hataskorébe utal.

Az intézetparancsnok jévahagyasihoz kotott dokumentumok kiilondsen: Biztonsagi Rendszer
Leiras (mellékletekkel), szakteriileti iigyrendek, munka- és ellendrzési tervek, munkakéri
leirasok, szolgalatszervezési okmanyok, intézkedési tervek, végrehajtasi utasitasok,
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6z, egyéb bels6 szabalyozé 4ltal
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120.

121.

122.

123.

124.

125.

intézetparancsnoki jovahagyashoz kotott iratok, tovabba amelyeket egyedi dontéssel sajat
hatéskorébe von.

3.Cim
A parancsnokhelyettesek kiadmanyozasi joga

A parancsnokhelyettesek az intézetparancsnok akadalyoztatdsa esetén helyette és nevében
jogosultak az intézet nevében készitett iratok kiadmanyozasara.

A parancsnokhelyettesek az altaluk feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki jévahagyast nem
igényld, vagy az eloljaroként felettes hataskoriikbe vont iratok vonatkozasaban sajat neviikben
jogosultak a kiadmanyozasra.

A parancsnokhelyettesek a résziikkre jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, az
intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vagy ligyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal
jogkoriikbe utalt tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek az intézet képviseletében torténd
kiadmanyozasra.

4.Cim
A gazdasagi vezeté kiadmanyozasi joga

A gazdasagi vezet6 az intézet képviseletében, sajat nevében jogosult az aldbbi iratok
kiadményozasara:

a) fogvatartotti munkaltatasrol sz616 keresetigazolas,

b) fogvatartotti kartérités esetében masik bv. intézet értesitése szabadulasrol,

c) kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatarozat, meghallgatasi jegyzdkonyv kisérolevele,
d) fizetési felszolitas,

€) mas bv. intézet gazdasagi vezetdjének irott megkereso levél,

f) negyedéves beruhézasi statisztikai adatszolgaltatas,

g) kincstéri vagyonkezeldi adatszolgaltatas,

h) fizetési felszolitasok személyi allomanyi tagok esetében (szallodij, lakbér),

1) fér6helyen lakok szamara irt tdjékoztatd levelek.

A gazdasagi vezetd jogosult tovabba az Aaltala feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki
jovahagyast nem igényl6, vagy az eloljaroként felettes hatdskoérébe vont iratok sajat nevében
torténd kiadmanyozasra.

A gazdasagi vezetd a részére jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkodz, az intézet
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata vagy ligyrendje alapjan, illetve a parancsnok 4&ltal
atruhazott hataskorben jogkorébe utalt tovabbi esetekben is jogosult lehet az intézet
képviseletében torténd kiadmanyozasra.

5.Cim
Az osztilyvezeték kiadmanyozasi joga

Valamennyi osztalyvezetd sajat nevében jogosult az altala vezetett osztaly képviseletében
torténd, intézeten beliili kiadmanyozasra, valamint illetékességi teriiletén alairasi
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127.

128.

129.

130.

131.

132.

jogosultsaggal rendelkezik a szolgalati, szolgélatszervezési és ellendrzési naplokba tett
bejegyzésekhez.

Az osztalyvezeték — hataskoriikbe tartozé iigyk6rokben - jogosultak sajat alarendelt
allomanyuk részére feladat-meghatdrozo, ellendrzési célu, vagy tijékoztatd jellegli iratok
kiadmanyozésara.

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezet6i:

a) Jovahagyjak az osztalyvezetd-helyettesek, a korlet-fofeliigyelok, vezetd reintegracids
tisztek, biintetés-végrehajtasi csoportvezetok ellendrzési tervét.

b) Hataskoriikben engedélyezik a fogvatartottak kérelmeit, vizsgaljak panaszaikat,
jutalmazzak, fenyitik a fogvatartottakat.

c) Jovahagyjdk a szabad levegén tartozkodas rendjét, a zart rendi séta listijat, a
kondicionalétermi, konyvtari és egyéb szakkori foglalkozasok rendjét, a fiirdés, a
latogatofogadas, a kiétkezés, a takaritas és a fogvatartotti fodraszat iitemtervét.

d) Ugyvéd jelenlétével lebonyolitandé fegyelmi targyalds el6tt 3 munkanappal
kiadmanyozzak a targyalas idépontjardl szol6 kiértesitoket.

e) A szolgalati, szolgalatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairasi jogosultsaggal
rendelkeznek.

A Biztonsagi Osztaly osztadlyvezetGje - amennyiben az intézetparancsnok, illetve
parancsnokhelyettesek is akadalyoztatva vannak, az intézetparancsnok, vagy a
parancsnokhelyettesek egyidejii értesitése mellett - jogosult a szabadulé igazolasok alairdsara
¢és kiadmanyozasara.

Az Egészségligyt Osztaly osztalyvezetéje kiadmanyozza az intézetparancsnok altal
hataskorébe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, ligyrend, munkakéri leirds 1tjan),
egészségiigyi szaktevékenységgel kapcsolatos iratokat, igazolasokat.

A Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje:

a) Kiadmanyozza a letéti raktarbol a fogvatartottak targyletéteinek kiadasat igazold
okmanyokat.

b) Kiadményozza az intézet teriiletén végzendd, helyi javitdsi és karbantartisi munkak
elvégzését engedélyezé okmanyokat.

¢) Kiadmanyozza az intézeti raktarbol szarmazd készletkiaddsokat engedélyezé
okmanyokat.

d) Kiadmanyozza a tarolohelyek kozotti készlet- illetve eszkoz atadas-atvételt engedélyezd
okmanyokat.

e) Kiadmanyozza az intézet tulajdondban, iizemeltetése alatt allé gépjarmiivek belfoldi
magancélu igénybevételét engedélyezé okmanyokat.

A Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezetéje kiadmanyozza az intézetparancsnok altal hataskorbe
utalt (intézetparancsnoki intézkedés, igyrend, munkakéri leirds 1tjan), fogvatartotti
nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazolasokat, értesitéseket.

A Személyligyi és Szocialis Osztaly osztalyvezet6je kiadmanyozza az intézetparancsnok altal
hataskdrbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, tiigyrend, munkakori leirds utjan),
személyligyi nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazolasokat, értesitéseket.
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133.

134.

135.

136.

137.

138.
intézet Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata vagy iligyrendje alapjan kivételesen tovabbi

Titkarsagi és Jogi Osztaly osztalyvezetGje jogtanacsosi igazolvany, illetve meghatalmazas
alapjan kiadmanyozza a polgari peres és peren kiviili eljarasokban benyujtandd beadvanyokat
(kereseti kérelem, ellenkérelem, el6készit6 irat, nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, fizetési
meghagyas iranti kérelem, ellentmondas, végrehajtasi kérelem, kifogas stb.).

Az osztilyvezetdk a résziikre jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkéz, az intézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vagy tligyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal
jogkoriikbe utalt tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek a kiadméanyozasra

6.Cim
Kiadmanyozasra jogosult egyéb beosztasok

A biztonsagi tisztek kiadmanyozasi jogkore illetékességi teriiletiikon az alabbiakra terjed ki:

a) amennyiben hivatali munkaidén kiviil a fogvatartott egészségi allapota azt igényli, a
szolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt - a biztonsagi osztalyvezetd egyidejii értesitése mellett —
kiadmanyozza a fogvatartott polgari egészségiigyi intézménybe torténd kiszallitdsarol,
illetve kihelyezésérol szolé engedélyt,

b) aszolgalatban 1év6 biztonsagi tiszt fogvatartott szallitasa, vagy el6éllitasa esetén szallitasi
terv, illetve eldallitasi utasitds kiadményozasara jogosult - a biztonsagi osztalyvezetd
egyidejli értesitése mellett -, amennyiben az esemény hivatali munkaidén kiviil, az
intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek, tovabbd a biztonsagi osztilyvezetd €s
helyettese tavollétében torténik.

A jogtanacsos kiadmanyozza a polgari peres és peren kiviili eljarasokban benyujtando
beadvanyokat.

A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyelok kiadményozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) a feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyeloi
véleményt bv. osztalyvezetovel egyiitt,

b) akornyezettanulmanyt,

c) a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegracidos tevékenység
ligyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld, vagy elrendelt partfogd
felligyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsolodo iratokat.

A beosztott allomény tagjai a résziikre jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozé eszkodz, az

esetekben is jogosultak lehetnek a kiadmanyozasra.
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140.

141.

142.

143.

144.

145.

.. JV.FRJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON MUKODESE, DONTES-ELOKESZITES

1.Cim
A miikddéssel kapcsolatos altalinos rendelkezések

A Budapesti Fegyhaz és Bortont az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban
meghatarozott kivételektl eltekintve - helyetteseire és az intézet egyes szervezeti
egységeinek vezetdire, vagy munkatérsaira - els6sorban feladatkoriikbe tartozé iigyekben —
atruhazhatja.

A Budapesti Fegyhaz és Bortont szervezeti egységei az tigyrendek, munka- és ellen6rzési
tervek szerint végzik tevékenységiiket. A végrehajtas hatékonysdganak és a miikodés
szabalyszerliségének biztositisara az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi
vezetd €s az osztalyvezetdk ellendrzési tervet készitenek, melyek végrehajtasaért felelosek

Az intézet egyes szakteriileteit érinté kérdésekben déntéshozatal el6tt ki kell kémi az adott
szakteriiletek allasfoglalasat.

A személyi allomany valamennyi tagja koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmitkddni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és miikodéséért az adott
szervezeti egységek vezetoi felelések.

A jogszabalyokban meghatarozott keretek ko6zott a Budapesti Fegyhdz és Borton
egylittmiikodik a birésagokkal, iigyészségekkel, nyomozdohatésidgokkal, a hon,- és
rendvédelmi szervekkel, az Igazsagiigyi Szolgalattal, a szakfeliigyeletet ellaté szervekkel és
mas szakmai szervezetekkel, illetve hatdsagokkal.

A Budapesti Fegyhadz és Borton egyiittmilkodik tovabba a tarsadalomba reintegralodast
eldsegitd, illetve egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult Karitativ tarsadalmi
szervezettekkel, bortonmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal, személyekkel.

2.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton dontés-elokészito rendszere

Az ellen6rzési, szakmai irdnyité6 munkaval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitasa, dontések elokészitése és ismertetése, a beszamoltatis,
a tajékoztatds, a koordinicid, az értékelés, tovabba az egyes szakteriiletek kozotti
kapcsolattartds érdekében az intézetben értekezleti rendszer miik6dik, melynek elemei
kiilondsen az alabbiak:

a) heti koordinacids vezet6i értekezlet,
b) operativ vezetdi értekezlet,

c) allomanyértekezlet,

d) kovetd értekezletek.
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3.Cim
Heti koordinacios vezetoi értekezlet

Heti koordinacios vezetoi értekezlet célja a dontéshozatalhoz, illetve a feladat-végrehajtashoz
sziilkséges informécidk biztositasa, az intézetparancsnoki tajékoztatds a vezetdi allomany
részére, a parancsnoki elvarasok, feladat-meghatarozéas kozlése, az elmult hét eseményeinek
értékelése, az aktualitisok ismertetése, a szakteriileteket érintd kérdések megvitatisa, a
szakteriileti tevékenységek értékelése, illetve beszamoltatas irasos eldterjesztés, vagy szobeli
jelentés, tajékoztatas formajaban, tovabba a szakteriiletek k6zotti informaciocsere.

A heti koordinacids vezet6i értekezletet az intézetparancsnok — tavollétében az ezzel
megbizott parancsnokhelyettes — vezeti. Az értekezlet f6szabaly szerint heti rendszerességgel,
hét elsé munkanapjan keriil megtartasra. Heti koordinacios vezetoi értekezletet — amennyiben
a napirendi téma jellege, vagy egyéb koriilmény indokolja — az intézetparancsnok barmikor
Osszehivhat.

A heti koordinacids vezetdi értekezlet éallandd résztvevoi a parancsnokhelyettesek, a
gazdasagi vezetd €s az osztilyvezetok. Az értekezleten az intézetparancsnok eseti dontése
alapjan a személyi allomany barmely tagja, tovabba meghivottak is részt vehetnek.

4.Cim
Operativ vezetoi értekezlet

Az operativ vezet6i értekezlet célja az intézetparancsnok éltal meghatarozott vezetéi kor
részére az aktudlis, vagy vezetdi dontést igényld kérdések megvitatdsa, a dontéshozatalhoz,
illetve a feladat-végrehajtashoz sziikséges informéciok biztositasa, a beszamoltatas, tovabba a
résztvevd szakteriiletek kozotti informéciocsere. Az intézetparancsnok altal tartott operativ
vezetOi értekezlet a parancsnoki irodaban sziikség szerint, f0szabaly szerint heti harom
alkalommal keriill megtartasra, résztvevoi a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd,
valamint az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ala tartozo szakteriiletek vezet6i.

A parancsnokhelyettesek a sajat szakteriileti iranyitasuk ala tartoz6 vezetdk részére ugyancsak
operativ vezet0i értekezlet keretében hatarozzak meg az aktualis feladatokat.

) 5.Cim
Allomanyértekezlet

Az alloményértekezlet célja a személyi allomany egészét érintd tevékenységek, események
értékelése, valamint az ezzel kapcsolatos feladat-meghatarozas. Az allomanyértekezleten a
szolgalatban 1év0 személyi allomanyi tagok vesznek részt — ide nem értve az intézet
folyamatos miikddéséhez sziikséges, alapvetd szolgalati feladatokat ellatokat.

Az el6zo év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatdrozasa minden évben — lehetdség
szerint az els6 negyedévben - a BVOP altal kijelolt idépontban megtartasra keriilo évértékeld
és feladat-meghatarozé allomanyértekezleten torténik, melyen az intézet és a BUFA Kft.
berendelt személyi alloménya és vezetdi, tovabba az intézetparancsnok, vagy az ligyvezetd
igazgaté éltal meghivott vendégek vesznek részt. Alloményértekezletet egyéb esetben —
amennyiben a napirendi téma jellege indokolja — az intézetparancsnok barmikor dsszehivhat.

20



153.

154.

155.

156.

157.

6.Cim
Koveto értekezletek

Az kovetd értekezletek (osztalyértekezlet, szakaszértekezlet, reintegracids tiszti értekezlet)
célja az érintett szakteriilet/szervezeti egység tevékenységének értékelése, feladatok
meghatdrozdsa, szakmai, modszertani kérdések és javaslatok megvitatisa, tovabba a beosztott
dllomany felé tovabbitando, a végrehajtadshoz sziikséges felsébb szintli informdaciok
biztositisa. Kovetd értekezlet Gsszehivasa a szakteriileti iigyrendben, illetéleg munkatervben
foglaltak szerint torténik, annak el6készitéséért és végrehajtasaért az osztalyvezetd felelés.

7.Cim
Bizottsagok

A Budapesti Fegyhaz és Bortonben allandé vagy eseti jelleggel miik6dé bizottsagok vezetbit
es tagjait — jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz, vagy egyéb belsd szabalyozd
eltéré rendelkezésének hidnyaban — az intézetparancsnok jeldli ki.

Allandé bizottsagok:

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,
b) Szocialis Bizottsag
c) Munkavédelmi Szemlebizottsag.

A Befogadasi Foglakoztatasi Bizottsag feladat- és hataskore kiilondsen:

a)  azelitélt befogadast kovet6 elhelyezése,

b)  arezsimbe sorolds és a besorolds megvaltoztatasa, a rezsimbe helyezés feliilvizsgalata,

c)  a reintegracids programba torténd bevonds, ilyen programba térténd helyezés vagy
annak megsziintetése, a programon valo részvétel eredményességének értékelése,

d)  abiztonsagi kockazati besorolas és a besorolas megvaltoztatasa,

e) nem dolgozé és ujonnan befogadott elitélt munkaba allitdsa, a munkahely és a
munkakor kijel6lése,

f)  dolgozo elitélt mas munkahelyre torténd athelyezése, levaltasa,

g)  orvosi javaslat alapjan dontés a munkaterapias foglalkoztatasrél, annak munkaidejérsl
€s munkarendjérol,

h)  dontés oktatasra, szakképzésre és tovabbképzésre jelentkezOk beiskolazasardl,

i)  hossziidds speciélis részlegen torténé elhelyezés vagy annak megsziintetése,

J)  gyogyito-terapias részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

k)  pszichoszocidlis részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

)  drogprevencids részlegen tortén6 elhelyezés vagy annak megsziintetése,

m) alacsony biztonsagi kockdzat részlegen torténd elhelyezés vagy annak megsziintetése,

n) javaslattétel reintegracios orizet elrendelésére.

A Szocidlis Bizottsdg az intézet személyi allomanyanak segélyezésére, idiiltetésére,
lakaskérelmeire, kegyeleti gondoskodasara, valamint egyéb szocialis timogatésaira (pl.
csaladalapitasi timogatas, munkaltatéi koleson) vonatkozé dontések meghozataldban mikodik
kozre.
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Az allando bizottsagok részletes feladat- és hatdskorét, Osszetételét, mitkodési rendjét — a
hatalyos jogszabalyokkal és a bels6 szabalyozokkal 6sszhangban kiadott - intézetparancsnoki
intézkedések szabalyozzak.

Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok ellatasara, meghatarozott célfeladatok
elvégzésére, ellenérzési vizsgélatokra, elGterjesztések, javaslatok, szabalyozdsok készitésére
eseti (munka) bizottsagokat hozhat 1étre a személyi dllomany tagjainak részvételével. Az eseti
bizottsadg tevékenységének befejezését kovetden megsziinik, dsszetételét, miikodési rendjét, a
résztvevok feladatait az intézetparancsnok esetileg hatarozza meg.

(]
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. V.FEJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON KONTROLLRENDSZERE

160. Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhdz és Borton mikodésének folyamataira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a szervezet minden
szintjén érvényesiild belsd kontrollrendszerét, megfeleld kontrollkérnyezetet, az integralt
kockéazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacios
rendszert és nyomon kovetési rendszert (monitoring).

161. A bels6é kontrollok kialakitasa soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. Térvényben (Aht.), valamint a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (Bkr.) meghatarozott
eléirdsokat, az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhdaztartasi belsd
kontroll és az allamhaztartasi belsé ellenérzési standardokra vonatkozd iranyelveket és a
milkodtetés soran az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati ellenérzéseket és a belsd ellenérzést végzé
szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasa soran figyelembe kell venni az dgazati utmutatokat is.

162. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat é€s belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége €s célja osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség
kdvetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok 4alljanak rendelkezésre az intézet
mitk6désével kapcsolatosan,

d) a belso kontrollrendszer harmonizéacidjara és osszehangoldsara vonatkoz6 jogszabéalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutatdk figyelembe vételével.

163. Az intézetparancsnok:

a) koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatdrozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathato a humaneréforras-kezelés,

b) koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkdtetni a szervezeten
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

c) koteles rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijel6lni a folyamatok
miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viselo vezetd beosztasu személyt (folyamatgazda),

d) koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet ellen6rzési nyomvonalat, amely
az intézet miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informacids szinteket
és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését,
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e) koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

f) felel6ssége érvényre juttatni az intézet miikodésében a szakmai felkésziiltség,
partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a
kozérdek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovabba felelossége olyan
bels6 kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara,

g) koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni, melynek sordn fel kell mérni és
meg kell allapitani az intézet tevékenységében rejlé kockazatokat, meg kell hatarozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének maddjat,

h) az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelost jelol ki. A
folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelossel.

i) koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozéasaban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) valamint a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A jogszabalyokban meghatarozott feladatkori elkiilonitést biztositani kell.

Az intézetparancsnok koteles az intézet bels6 szabdlyzataiban a felelosségi korék
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférés,
c¢) beszamolasi eljarasok.

Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani €s miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informacidk a megfeleld idoben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek keretében
a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak,
pontosak és Osszehasonlithatok legyenek, a beszamolasi szintek, hatariddk és moédok
keriiljenek meghatarozasra.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani az intézet tevékenységének, a célok
megvalositdsinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
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keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektd] fiiggetleniil miikd6 belsé ellendrzésbél allhat.

169. Az intézetparancsnok kételes értékelni az intézet belsd kontroll rendszerének minSségét a
Bkr. 1. szami melléklete szerinti nyilatkozatban.



VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

170. A Budapesti Fegyhdz és Borton tevékenységére, mikodésére, személyi allomanyara
vonatkozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok rendelkezéseit, valamint az
iranyito €s a kozépiranyitd szerv altal kiadott intézkedések, utasitdsok, szakutasitasok,
szabalyzatok, korlevelek, tovabba az ezek végrehajtasira kiadott helyi intézkedések,
utasitasok el6irasait, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet személyi
allomanyanak tagjai a feladatkoriik ellatasahoz sziikséges mértékben kotelesek megismerni és
alkalmazni.

171. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint az intézetparancsnoki intézkedéseket
sziikség szerint, de legalabb kétévente feliil kell vizsgalni és pontositasukat, modositasukat
sziikség szerint el kell végezni.

172. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat 2017. november 15-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg
a 30509/129/2017.alt. iktatoszamu Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.
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, . 1. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. §-a
ertelmeében a Budapesti Fegyhdz és Bortdn személyi allomanyinak egyes tagjai
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

Evente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre a kozbeszerzési eljarasban koézremiikédd
személyi allomanyi tagok.

Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre a feladataik ellatasa sorén koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az Aallami vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésii elSirdnyzatok tekintetében, illetve az &llami
tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valé elszamoltatds soran
javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosultak:

a) intézetparancsnok

b) intézetparancsnok-helyettes

c) gazdasagi vezetd,

d) Miiszaki, Ellatéasi és Uzemeltetési Osztaly vezetdje,

e) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje,

f) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd-helyettes,
g) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly csoportvezetdije

h) bels6 ellenérok,

i) jogtanacsos.

Otévente kételezettek vagyonnyilatkozat tételre:

a) a 2. és 3. pontokba nem tartozo osztalyvezetdk, azzal azonos, vagy annil magasabb
vezetd beosztasi allomanyi tagok,

b) szabalysértési iigyben javaslattételre jogosult allomanyi tagok: fegyelmi- és
nyomozdtisztek,

c) akik jogszabaly alapjan nemzetbiztonsigi ellendrzés ala esé koztisztviseli vagy
kormanytisztvisel6i munkakoért téltenek be.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabba mindazon személyi allomanyi tagok, akikre
vonatkozoan fennallnak a 2007. évi CLIL térvény 3. §-anak (1)-(3) bekezdéseiben eldirt
egyéb feltételek.

Nem koteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat
tetelére egyebként kotelezett. A killon jogszabaly alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a
kotelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolataval, vagy nyilatkozataval
igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozé részletes szabélyokat Onall6
intézetparancsnoki intézkedés szabélyozza.

27



2. melléklet
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
I. A szervezeti egységek feliigyeleti rendje, kozos feladataik

A Budapesti Fegyhaz és Borton allomanyszervezési tablazatat a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoka hagyja jova. Az egyes osztalyok allomanyaba tartozo beosztasokat, azok 1étszamat,
valamint a BUFA Kft-hez vezényelhetd személyi allomany létszamat az alloméanyszervezési
tablazat rogziti.

Az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ala tartozoé szakteriiletek és vezetése alatt allo
beosztasok:

a) ,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes

b) ,,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes

c) Gazdasagi vezetd

d) Belso ellen6rok

e) Lelkész (osztalyvezetdi besorolds)

f) Foeloado (tiszt, C besorolasi kategoria)

g) El6ado (parancsnoki titkarsagi gyors- és gépird)
h) Személyiigyi és Szocialis Osztaly

i) Titkarsagi és Jogi Osztaly

Az ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes kozvetlen feliigyelete ala tartozé
szakteriiletek:

a) Biztonsagi Osztaly

b) Nyilvantartasi Osztaly

c) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "A" Objektum
d) Egészségiigyi Osztaly

A ,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes kozvetlen feliigyelete ala tartozé
szakteriiletek:

a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "B" Objektum
b) Pszicholdgiai Osztaly
¢) Informatikai Osztaly

A gazdasagi vezeté kozvetlen feliigyelete ala tartozé Gazdasagi Szakteriilet:

a) Miiszaki, Ellatasi és Uzemetetési Osztaly
b) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly

A szervezeti egységek kozos feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik a Biintetés-végrehajtasi Szervezet munkajat meghatarozé
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, belsé rendelkezések végrehajtdsat,
javaslatot készitenek, illetve kozremiikodnek a szakteriiletilket érintd jogszabalyok, belso
rendelkezések véleményezésében.
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b) Figyelemmel kisérik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényesiilését, indokoltsag esetén
javaslatot tesznek annak modositasara.

¢) Szakteriiletik vonatkozasban végzik, illetve kozremiikodnek a panaszok, kérelmek
kivizsgalasaban.

d) Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatérozott feladatok
veégrehajtasat.

e) El6készitik az intézetparancsnok éves értékeld jelentésének és munkatervének osszeallitisahoz
sziikséges szakmai anyagokat.

f) Az ilgyirat-kezelési szabalyok megtartasdval végzik a szakteriiletek tevékenységi korével
Osszefliggd belsd levelezést.

g) Végrehajtjak az iratkezelési szabalyzat altal eldirt ligyirat-kezelési feladatokat.

h) Jogszabalyon, orszagos parancsnoki utasitdson, belsd rendelkezésen, valamint vezetdi utasitason
alapul6é adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakérben, amelyben a
szitkséges adatdllomanyt a szakteriilet kezel.

1) Szervezik a szakteriiletiikre vonatkozo6 szakmai tovabbképzéseket.

j) Tevékenységiik sordn egyiittmiikddnek az intézet mas szervezeti egységeivel.

k) Végrehajtjék az intézet tevékenységét meghatérozo jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszk6zOk, egyéb belsé rendelkezések és intézetparancsnoki intézkedések &ltal eldirt,
hataskdriikbe tartozo feladatokat.

1) A kiillonleges jogrenddel, illetve a katasztrofavédelmi feladatokat illetben egyiittmiikodnek az
intézet kijelolt vezetdjével, a védelmi feladatok megoldésaban a tervezéstdl a végrehajtasig
megadjdk a teriiletiiket érinté szakmai segitséget a mozgositasi megbizottnak, felkésziilnek a
védelmi feladatok maradéktalan végrehajtasara.

m) Végrehajtjak mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a feliigyeleti rend
alapjan illetékes parancsnokhelyettes/gazdasagi vezeto a résziikre meghataroz.
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I1. Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitasa ala tartozé szakteriiletek

I1.1. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az alloményfegyelem betartdsat, az 4llomanytablaban
engedélyezett 1étszamhelyzet alakuléasat.

Intézkedik a létszdmhiany feltoltésére. Elvégzi a szolgalati, a kozalkalmazotti, a
korméanytisztvisel6i jogviszony létesitésével Gsszefiiggd feladatokat. Végrehajtja a munkaltatoi
jogosultsagbdl adodo feladatokat, elokésziti az erre iranyuld vezet6i dontéseket.

Ellatja a létszam-gazdalkodéasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomany bels6
atcsoportositasara.

Egylittmikodik a Pénziigyi, Szadmviteli és Bérgazdalkodasi Osztallyal az intézet 0©nalld
bérgazdalkodasabol adodo feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri az illetmények alakulasat. Javaslatot tesz az jonnan kinevezett kdzalkalmazott
beosztasi illetményének megallapitasara.

Elkésziti a személyzetre vonatkozé alloményparancsokat és elbterjeszti azokat jovahagyasra.
Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

Elvégzi a jutalmazasokkal 6sszefliggd szervezeési és végrehajtasi feladatokat. Bonyolitja a soros €s
soron kiviili eloléptetések végrehajtasat, elvégzi az allomany soroltatasat.

Kezeli és nyilvantartja a személyi allomany személyzeti iratait. Gondoskodik azok naprakész
vezetésérdl €s a vonatkozo eldirdsok szem el6tt tartasaval adatszolgaltatast teljesit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi adllomany hangulatat. Javaslatot tesz €s véleményt
nyilvanit az allomany egészét érintdé kérdésekben, tartja a kapcsolatot az intézetben miikodo
érdekképviseleti szervezetekkel.

Elokésziti a szervezett udiiltetéseket €s a lakasiigyi dontéseket. Elvégzi az ezzel Gsszefiiggd
adminisztraciés munkat és vezeti a nyilvantartédsokat.

Elvégzi a segélyezésekkel kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a segélyezésre fordithato
pénzeszkozoket és vizsgalja az igényjogosultsagokat.

Elvégzi a Szocidlis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztracids
feladatokat.

Havonta kimutatast készit és adatszolgaltatast teljesit az dllomany aktudlis 1étszamhelyzetérol.
Megszervezi az allomanyt érint6 felsd szinti személyzeti rendelkezések kihirdetését, hataridére
torténd végrehajtasat.

Megszervezi a személyi allomanyt érinté helyi tovabbképzéseket, oktatasokat €s képzéseket. Az
osztalyvezetok utjan intézkedik a hallgatok berendelésére. Vezeti az oktatassal kapcsolatos
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tart a biintetés-veégrehajtas oktatasi intézményeivel.

Szervezi és intézi a vagyonnyilatkozat-tétellel és a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos
intézeti feladatok végrehajtasat.

Elékésziti €s a tobbi osztallyal egyiittmiikodve szervezi a hivatasos allomanyuiak kételez6 fizikai
allapotfelmérését, a lebonyolitast kovetden Gsszefoglald jelentést készit a BVOP Human Szolgalata
és az intézetparancsnok részére.

A Pszichologiai Osztallyal egylittmiikodve szervezi (elrendeli) a hivatasos alloménytiak el6irt
pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Elvégzi az instruktori rendszer miikodésének koordinalasét, a kapcsolddo szakteriileti feladatok
végrehajtasanak ellendrzését, és a modositasokra vonatkozo javaslattételt.

Szervezi és koordindlja a személyi adlloméany szamaéra szervezett sportversenyeken és egyéb
sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

A felvételi eljaras sordn kezdeményezi a hivatasos szolgdlati viszonyba kinevezés feltételéiil eldirt
kifogastalan életvitel ellendrzést, valamint végrehajtja a szolgalati viszonyban &ll6 személyi
allomany vonatkozasaban a kifogastalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
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22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepeket, el6késziti és bonyolitja a helyi innepségeket.
Elékésziti és szakmai szempontbol véleményezi a személyi allomany altal benyujtott kérelmeket.
Tervezetet készit a személyzeti targyi kérelmek, panaszok, eldterjesztések illetve szolgalati
panaszokra vonatkozo dontések tekintetében.

A hivatdsos allomany és a koézalkalmazotti/kormanytisztviseldi munkakdrbe kinevezést
megel6zéen gondoskodik a megbizhatosagi ellendrzés elvégzéséhez sziikséges nyilatkozat
beszerzésérol.

Koordinalja, illetve a rendszeresitett informatikai feliileten karbantartja a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos személyzeti feladatokat, ide értve a TER Centrum informatikai jellegti kezelését.
Elkésziti az intézet személyi allomanyéra vonatkoz6 Esélyegyenl6ségi Terv tervezetét, biztositja az
esélyegyenléségi referensként eljard személy tevékenységének feltételeit, az esélyegyenléségi
ligyek intézését.

Koordindlja, valamint az egyéni tovabbképzési terveket, elvégzi ezek informatikai jellegii
karbantartasat.

Koordinélja és végrehajtja a tanulmanyi szerz6désekkel, valamint az egyéb keres6foglalkozasokkal
kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja és végrehajtja a nyugallomanyu tagokkal kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a FUV eljarasokkal kapcsolatos iratokat.

Végzi a nyugillomanyba helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kapcsolatot tart az ONYF
Kézponti Nyugdijnyilvantart6 és Informatikai Igazgatdsag Fegyveres Nyugellatasi Osztalyaval.
Vezeti €s kezeli a szamitogépes NexON HR programrendszert, a személyzeti nyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat. Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiadésat,
az uj szolgalati igazolvanyok igénylését, valamint a NexON HR-ben torténd rogzitését.
Tevékenysége soran egyiittmiikddik az intézet mas szervezeti elemeivel.

I1.2. Titkarsagi és Jogi Osztaly

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

Figyelemmel kiséri az intézet miikédési rendjére vonatkozod jogszabalyok, BVOP utasitasok,
OP intézkedések, OP szakutasitdsok és egyéb rendelkezések érvényesiilését, javaslattal él az
intézetparancsnok felé ezek maradéktalan betartasa érdekében.

Az intézeti munkatervek, célkitiizések meghatdrozasanal kezdeményezi a feliigyeleti és
kdzépiranyité szerv feladataibol, illetve a hatalyos jogszabalyokbol eredé kovetelmények
érvényesitését.

Elékésziti az intézeti munkaterv, illetve a vezet6i ellendrzési tervek anyagait, vezetdi dontésnek
megfeleléen elkésziti a végleges terveket. El6segiti az intézeti szakteriiletek munka- és
ellendrzési terveinek elkészitését, Gsszhangjat.

Az intézet dontés-elokészitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinalo-elokészitd
tevekenységet folytat a parancsnoki torzs aktualis programjainak végrehajtasa érdekében.
Gondoskodik az intézet értekezleti rendszerének miikodtetésérdl, az egyes férumok
el6készitésérdl, a végrehajtas és a vezetdi dontések dokumentalasarol, a feladatok hataridejének
ellendrzésérol.

Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasa, bovitése, apolasa keretében koordinacids és
szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket, elékészitd
anyagokat.

Koordinalja az intézetlatogatésokat.

Ko6zremikodik az intézetben megvalosuld rendezvények megszervezésében. Szervezi és
koordinalja az intézetben sorra keriilé bels6 rendezvényeket, tarsadalmi-kézosségi jellegii
dsszejoveteleket. Kiilsd szervezetek ilyen iranyd igényei esetén koordinalja ezek
engedélyeztetését, a helyszinek el6készitését.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Kezdeményezi a személyi allomanyt érintd szakmai, illetve tarsadalmi-k6z6sségi informaciok
nyilvanos kozzétételét, illetve a beosztott dllomany korében tapasztalhatd vélemények, igények
tovabbitasat az intézeti vezetés iranyaba.

Koordindlja a személyi allomany koreében fellelhetdé szakmai tudomdanyos igények
megvalositasi lehetOségeit, a megszerezhetdé szakanyagok gytijtését, valamint koordinalja a
kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

Kapcsolatot tart a diplomaciai képviseletekkel, koordinalja a nagykovetségek megkeresésével
kapcsolatos feladatokat, szervezi €s koordindlja a bv. intézet nemzetkdzi kapcsolataival
Osszefiiggd ligyeket, részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik bonyolitasaban,
koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédé koltségterveket.

Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valé részvételt,
elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését, részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek,
palyazatok lebonyolitasaban.

Jogszerliségi szempontbdl véleményezi €s ellenjegyzi a szerzodéseket (jogi ellenjegyzés).

A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében
és lefolytatasaban, valamint a kdzbeszerzési birald bizottsag munkajaban.

Lefolytatja a személyi éalloményi tagok vonatkozasidban inditott kartéritési eljarasokkal
kapcsolatos vizsgélatokat, kartéritési eljardsokat, javaslatot tesz az eljarast lezaré dontés
meghozataléra.

A jogtanacsos utjan ellatja az intézet jogi képviseletét a birosagok és mas hatésagok elétt,
valamint - az erre vonatkozé egyedi meghatalmazas alapjan - mas esetekben.

A két fegyelmi- €s nyomozoétiszt utjan ellatja a személyi allomany fegyelmi és biintetdjogi
feleldsségre vonasaval, valamint a meginditott fegyelmi- és biintetéeljarasokkal, parancsnoki
nyomozasokkal 6sszefiiggd feladatokat:

a) A fegyelmi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak
utasitdsai szerint jar el.

b) A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgélja és dontésre elokésziti a parancsnok hataskorébe
tartozo fegyelmi tigyeket.

c) A parancsnok altal fegyelmi iigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszadgos parancsnok részére elbirdlasra torténd
felterjesztését.

d) A szamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

e) Folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves statisztikat,
elemzést készit.

f) Kapcsolatot tart és egyiittmikodik: a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, valamint a Kozponti Nyomozd Foéligyészség Regionalis
Osztéalyaival.

Az ligykezelési csoport utjan:

a) Végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.

b) Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes kormdényzati ligyiratkezelé rendszeren
keresztiil érkezo kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

c) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

d) Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Veégzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
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54.

i)
k)
D

m)

Elokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozé helyi szabélyzat
aktualizalasarol.

Végzi és szervezi az intézetnél a kézponti iratselejtezéseket.

Egytittmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.

Ellatja a Robotzsaru Neo (RZS NEO) rendszer alkalmazés-rendszergazdai feladatait,
kiilénosen: a RZS NEO rendszer hasznalataval kapcsolatos tevékenység koordinalasa, az
intézeti tevékenység ellendrzésének, a felhasznalok és a partnerek adatinak karbantartasa,
helyi képzési rend kialakitasa, az oktatasok végrehajtdsa a munkakori leirasban részletezett
feladatokkal. :
Szervezi és ellatja a RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos oktatasi tevékenységet
az intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezel6k helyi tovabbképzését €s vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben sziikséges — papiralapu hitelesitd kiadmany kiallitisa
elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasa.

A Titkarséagi és Jogi Osztély szakteriileti illetékességébe tartozo kapcsolt munkakéri feladatok:

a)

b)

Sajtoreferens:
- abv. intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat, utasitasara

részt vesz a vezeto6i értekezleteken,

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

- dontésre elokésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi éalloméannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

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

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

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

- kijel6lés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.

Nyomozdtiszt:
- anyomozati feladatok ellatdsa soran a nyomozétiszt a parancsnoknak van aldrendelve,

és annak utasitasai alapjan jar el,

- dontésre elokésziti és elGterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskérébe tartozo
biintet6eljarasi hatarozatok tervezetét,

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

- a biintetéeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

- aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz,

-  folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet
biinteteljarasi helyzetérol és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol,

- kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga
fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti Nyomoz6 Féiigyészség Regionalis Osztalyaival,
valamint az illetékes torvényszékek katonai tanacsaival.
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c) Intézeti biztonsagi vezeto:

- a minositett adatot kezeloé szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitasi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez6 vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozé

- jogositvanyait, melynek keretében elladtja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkozé szabalyok alkalmazéasanak helyi feliigyeletét,

- kozremikédik, illetbleg segitséget nydjt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd
dontések meghozatalaban,

- iranyitja és felligyeli a titkos {ligykezelok, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papiralapt és az
elektronikus biztonsagi el6irdsok betartasat,

- elkésziti és folyamatosan karbantartja az bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,

- a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korlilmények kivizsgalasdban és a biztonsag
helyreallitasaban,

- felugyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését, feladatkdrében
eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az bv. intézet parancsnokat.

d) Titkos iigykezel6k (a Nyilvantarté szabalyos miikodéséhez eldirt 1étszamban): a biztonsagi

vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi
CLV. torvényben a titkos ligykezeléssel kapcsolatosan el6irt mindsitett adatvédelmi
feladatokat. A részletes feladat- és hataskor munkakori leirasban keriil régzitésre.

e) Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjéért felelds személy:

végrehatja a szervezeti integritdst sérté események kezelésének rendjérél sz6lo
intézetparancsnoki intézkedésben eldirtakat, a részletes feladat- és hataskoér munkakori
leirdsban keriil rogzitésre.

Intézeti adatvédelmi felelés: végrehajtja az informdacids oOnrendelkezési jogrédl és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvényben eloirt bels6 adatvédelmi
feladatokat, a részletes feladat- és hataskér munkakori leirasban keriil rogzitésre.

11.3. Belso ellenorik

55.

56.

57.

58.

A bels6 ellenorzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsado tevékenység. A
belso ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott szervezeti egység belsod
kontrollrendszerének szabalyszerliségét, gazdasagossagat, hatékonysagat €s
eredményességét, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Budapesti Fegyhdz és Bortén belsé ellenérzését, az intézetparancsnok kozvetlen
alarendeltségébe tartozé két fo regisztralt és az &llamhéztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd, k6zalkalmazott bels6 ellendr végzi, jelentéseiket kdzvetleniil az
intézetparancsnoknak kiildik meg. Az intézet parancsnokanak dontése alapjan belso
ellendrzési vezetd keriilt megbizasra.

A bels6 ellendrzési vezetd, valamint a bels6 ellenér funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségének biztositdsarol az intézetparancsnok gondoskodik.

A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak alapjan a belsd ellendrzés végzi az IMEI
belso ellendrzési feladatait is.
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59.

60.

61.

62.

63.

A belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsd ellendr nem vehet részt az intézet operativ

miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen:

a) miikodéssel kapcsolatos dontések,

b) az intézet végrehajtasi, vagy iranyitéasi tevékenységében,

c) a belsd ellendrzési egységre vonatkozon kiviil pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésében,
vagy jovahagyasa, vagy kotelezettségvallalasa,

d) az intézet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitdsaban, kivéve, ha a munkatarsak szakértéként segitik a belsd
ellen6roket,

e) belsd szabalyzatok elkészitése, kivéve a belsé ellendrzésre vonatkozot,

f) intézkedési terv elkészitése, kivéve a belsd ellendrzésre vonatkozot.

A koltségvetési szervek belsé ellendrzését - a tevékenység és az ellendrzések

veégrehajtasanak részletes szabalyozasat — a kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl

és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi és
magyarorszagi belsd ellen6rzési standardok, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani Utmutatdk tartalmazzak.

A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilénosen a

koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldséanak és elszémolasanak,

valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodés vizsgalatara.

Bizonyosséagot ado tevékenység korében elvégzendé feladatok:

a) Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabélyoknak ¢€s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.

b) Elemezni, vizsgélni a rendelkezésére 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, beszamolok
valddisagat.

c) A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez8k, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszébolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

d) Nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

e) A bizonyossagot adé tevékenységeket szabalyszeriiségi ellenérzés, pénziigyi ellendrzés,
rendszerellendrzés, teljesitmény-ellendrzés és informatikai ellendrzés tipusok szerint kell
ellatni.

A tanacsadoi tevékenység keretében ellathato feladatok:

a) A vezetok tamogatisa egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével.

b) Pénziigyi, targyi, informatikai és humaéneréforras — kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas.

c) A vezetdség szakértéi tdmogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

d) A szervezeti struktirak racionalizélasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.

e) Konzultécid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

f) Javaslatok megfogalmazasa az intézet miikdése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.
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64. A belso ellenbrzési vezetd feladatai:

a) A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai
és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utdn a
tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése.

b) A bels6é ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa, az ellenérzések 6sszehangolasa.

c) Ha az ellendrzés soran felmeriild biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanitja meriil
fel, akkor az intézet parancsnokanak, illetve az intézet parancsnokénak érintettsége esetén
a BVOP vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara.

d) A lezart ellendrzési jelentés az intézet parancsnoka szamara torténé megkiildése.

e) Az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa,

f) Koteles gondoskodni az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaték érvényesiilésér6l, a belsé ellendrzések nyilvantartdsarél, valamint az
ellenérzési dokumentumok megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl,

g) Koteles biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az
intézet parancsnoka altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvaldsitasarol.

h) Az intézet parancsnokat az éves ellenOrzési terv megvalositasardl, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatja.

i) Koteles kialakitani és miikodtetni az elvégzett belso ellendrzések nyilvantartasat.

j) Koteles a bels6é ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiliket ezek figyelembevételével
végezzék.

k) Koteles a megbizatasaval kapcsolatban, vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak. Ennek
elmulasztasaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

I1.4. Lelkész (osztalyvezetd)

68.

69.

70.

71.
72.

73.

74.

75.

Koordinalja a fogvatartottak vallasi tevékenységét, a csoportos és egyéni vallasgyakorlas,
valamint a lelki gondozas biztositasat.
Feladatait a Bortonlelkészi Szolgalatrol szoldé 13/2000. (VIL.14.) IM rendelet, valamint az
ennek végrehajtasara kiadott OP intézkedés alapjan latja el.
Tevékenységével hozzajarul a fogvatartottak lelkiismereti és vallasszabadsidganak
érvényesiiléséhez.
Munkajat 6kumenikus szellemben, a felekezeti 6nallésag tiszteletben tartasaval végzi.
Lelkipésztori szolgalatat az egyhazi torvények és elGirasok alapjan végzi. Lelkészi
tevékenysége kizarolag egyhazi iranyitas, feliigyelet alatt all.
A bortonlelkészi szolgélat az intézet tevékenységének részét képezi, annak ellatasakor a tobbi
szakteriilettel egyiittmiikodik, valamint betartja az intézet rendjére, biztonsagara vonatkozé
eléirasokat.
Tevékenysége soran kapcsolatot tart a Bortonlelkészi Szolgdlat munkatérsaival, illetve az
intézetbe bejaro missziok képviseloivel.
Feladatai kiilondsen az alabbiak:

a) istentiszteletek, bibliadrak és hitoktatas tartasa,

b) egyéni és kdzosségi lelki gondozas, rendszeres fogadoorak tartasa,
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c) életismereti, vallaserkélcsi oktatés, tandcsadas,

d) mas valldsok képviseli intézetben torténé tevékenységének és a bortonmisszidk
munkajanak koordinalasa,

e) a fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgalatok elvégzése (keresztelés, esketés, stb.).

IL5. Egyéb vezetdi kozvetlen beosztasok

76. Az egyéb vezetdi kozvetlenbe tartozo beosztasok (foeldado és eldadd) feladatait munkakori
leirdsukban kell részletezni.
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III. A parancsnokhelyettesek kiozvetlen iranyitasa ala tartozé szakteriiletek

III.1. Biztonsagi Osztaly

71.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

(Feliigyelet: ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes)

Biztositja az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt 6rzését, belsé feliigyeletét, az
elhelyezésre szolgdlé korletek, korletbejaratok, zarkdk, valamint a fogvatartottak
tartézkodasara szolgalo egyéb helyiségek feliigyeletét és ellendrzését.

Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit. A jovahagyott biztonsagi
rendszerleiras alapjan megszervezi €s végzi az objektumok, az ahhoz tartozé épitmények és
teriiletek 6rzését €s védelmét, valamint a fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét és ellendrzését.

A Dbiztonsagi rendszerleirasban meghatarozottak szerint végrehajtja a sziikséges ero- és
eszkozelosztast. Koordindlja a szolgalatszervezést, tervezést, az aranyos szolgalatellatas
biztositasat, nyilvantartja a szolgalatteljesitési idoket, a tavolléteket, illetve a tulszolgalatot,
melyekrol adatot is szolgéltat.

A biztonsagi feladatokkal ideiglenesen megbizott mas bv. dolgozok részére meghatarozza a
feladatokat, intézkedik az eligazitasukra.

Javaslatot tesz Orhely, vagy szolgalati hely létesitésére, megsziintetésére, athelyezésére.
Halaszthatatlan esetekben intézkedik ideiglenes érhely 1étesitésére és az 6rzés megkezdésére.
Az intézetparancsnok rendelkezésének megfeleléen rendkiviili esemény bekovetkezésekor
megszervezi és kidolgozza a szolgalatellatas rendjét. Meghatarozott feladatok végrehajtasara
vagy kiilon utasitasra készenléti szolgalatot szervez.

Az elore nem tervezhetd feladatok végrehajtasara és a sziikséges intézkedések megtételére
mindkét objektumban megfelel6 1étszamu készenléti er6t szervez.

Végrehajtja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitasaval €s kisérésével kapcsolatos szervezési,
valamint biztositasi feladatokat. Megszervezi és végrehajtja az egészségiigyi szakrendelésekre
torténd eldallitasokat, a polgari egészségiigyi gydgyitd intézményekben a fogvatartottak orzését,
valamint ellen6rzését, tovabba az engedélyezett temetésre torténd eldallitast (szallitast), illetve a
sulyosan beteg hozzatartozé meglatogatasat.

Igényli az Orzéshez és a védelemhez sziikséges eszkozoket, hir- és biztonsagtechnikai
berendezéseket, gondoskodik azok megfeleld tarolasardl, szakszert kezelésérdl €s a megfeleld
karbantartasrol.

Kialakitja a fegyverszobarendet. Gondoskodik a fegyverszoba biztonsagos Orzésérdl, a
fegyverzeti anyagok szabalyszer(i kiadasardl és visszavételezésérol. Intézkedik a fegyverzeti
anyagok karbantartasara, javitdsara és potlasara.

A biztonsagi osztilyvezeté6 vagy az 6t helyettesitd személy részt vesz a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsag munkéjaban. Javaslatot tesz a fogvatartott biztonsagi kockazati szint
megallapitasara, illetve annak mddositdsara. Véleményt nyilvanit a fogvatartottak
munkaltatasara vonatkozo szabalyok alkalmazésarol.

Kidolgozza és jovahagyasra elOterjeszti az intézet riaddtervét és annak mellékleteit.
Meghatarozza a védelmi ovezeteket és megszervezi az objektumvédelmet.

Javaslatot tesz a kiilonb6z6 munkahelyek biztonsagi kockazati szintjének besorolasara.
Figyelemmel kiséri a munkaltatds biztonsdgaval Osszefiiggd szabalyok érvényesiilését. A
biztonsagot veszélyeztetd koriilmény észlelésekor intézkedik annak megsziintetésére, illetve
javaslatot tesz vezet6i intézkedésre.

Szervezi a hivatdsos allomany 18- és alaki kiképzését, az értesitési és készenlétbe helyezési
feladatok gyakoroltatasat.

Javaslatot tesz a torzsfoglalkozasok tematikajara és részt vesz a rendvédelmi tarsszervekkel
elékészitett egyiittmiik6dési gyakorlat végrehajtasaban.
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92. A fteriiletet érint6en elkésziti a rendkiviili események jelentésére vonatkozé okmanyokat és
figyelemmel kiséri a jelentési kotelezettség teljesitését.

93. A kényszeritd, €és a mozgaskorlatozé eszkozok hasznalata esetén részt vesz az alkalmazas
jogszeriségének kivizsgalasaban.

94. Vezeti a kezelésében 1év6 szolgalati okmanyokat.

95. Javaslatot tesz a biztonsagi tevékenységgel Osszefiiggd belsé rendelkezés kidolgozasara,
moédositdsara vagy hatalyon kiviil helyezésére. Elkésziti a hataskorébe utalt intézetparancsnoki
rendelkezések tervezetét €s elterjeszti jovahagyasra. Kidolgozza az Srutasitdsokat és az intézet
biztonsdgos, zavartalan miikddéséhez sziikséges, a biztonsagi osztdlyt érintd szolgalati
utasitdsokat, valamint segitséget nyujt mas szolgalati teriiletek munkakori leirds biztonsagi
mellékleteinek elkészitéséhez.

96. A napi biztonsagi ellenérzéseken tilmenden jogszabalyban meghatirozottak szerint biztonsagi
szemlét, biztonsagi vizsgalatot és atfogo biztonsagi vizsgalatot szervez.

97. Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor, vagy gyakorlas céljabdl elrendelt értesités soran a
Biztonsagi Osztaly hataskorrel rendelkezé eloljardja vezeti a feladat-végrehajtast mindaddig,
amig az iranyitast a nala magasabb beosztasu vezetd at nem veszi.

98. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a teriiletileg illetékes tars rendvédelmi szervekkel.

99. Az orszagos korszallitasok alkalméval kozremiikddik annak biztonsédgos végrehajtasaban.

100. Kozremiikodik az intézet teriiletén taldlhatd, de nem az intézet szervezetének részeként
miik6d6 objektumokkal (IMEI, KAR, Bv.Holding, KSZNYFO) kapcsolatos biztonsagi
feladatok végrehajtasaban.

101. A szolgélati kutyavezet6k és a kutyatelep-vezetd itjan elvégzi az intézet alloméanyaba tartozé
szolgalati kutydkkal kapcsolatos gazdalkodasi, ellatasi, allategészségiigyi, képzési, szolgalat
ellatasi, és koordinacids feladatokat, valamint biztositja a kutyavezetdk szolgalatellatasaval,
képzésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat. Megszervezi a szolgalati kutyak
¢élelmezésének, elhelyezésének, egészségligyi ellatasanak biztositasat, a kutyavezetok és
kutydik képzéseivel kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgélati kutydk mindsitésével
kapcsolatos feladatok el6készitését, illetve a telep miikodésével kapcsolatos okmanyok
vezetését.

102. A magas kockazattal jaré biztonsagi feladatok végrehajtdsat a specialisan képzett személyi
allomany bevonasaval mitk6dé Miiveleti Csoport ttjan végzi. A csoport miikodésének rend;jét
6nallo intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

103. A Biztonsagi Osztaly szakteriileti illetékességébe tartozo kapcsolt munkakori feladatként
torténik a mozgositasi megbizotti tevékenység ellatasa:

a) Az intézetparancsnok iranyitasa mellett kozremiikodik az intézet honvédelmi és
katasztréfa-elharitasi feladatokra valo felkésziilésben, tervezi, szervezi, koordindlja azt.

b) Felelés az intézet készenlétbe helyezési tervének és a szervezeti egységekhez nem kéthetd
védelmi terveinek el6irt hatéridore torténd elkészitéséért, évenkénti pontositasaért.

c) Kezdeményezi €s eldsegiti az intézet védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasainak,
oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

d) Ellen6rzi a magasabb készenlétbe helyezés elrendelésének vételét, veszély-elharitasi
feladatterv meglétét, biztonsagos tarolasat, az ligyeleti szolgalat értesitési, berendelési
feladatismeretét.

e) Segitséget nyujt a gazdasagi vezetdnek a kiilonleges jogrend igénybejelentések, a
személyiigyi €s szocidlis osztalyvezetdnek a hadkoteles kozalkalmazotti allomany
meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositdsahoz, jogszabalyban
meghatarozott mas szervekhez torténé tovabbitasahoz.

f) Segitséget ad a szervezeti egységek vezetdinek és a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb készenlétbe helyezési és intézkedési terveik elkészitéséhez.

39



II1.2.

104.

105.

106.
107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

g) Elbsegiti az irasos anyagok készitésekor a szakmai és formai kovetelmények betartasat.

h) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmanyainak és mas
adathordozoinak meglétét, kezelését, drzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok
betartasat.

i) Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilon rendelkezésben meghatérozott védelmi szervek
vezetdivel, munkatarsaival.

j) A részletes feladat- és hataskor munkakori leirasban keriil rogzitésre.

Biintetés-végrehajtasi Osztalyok
(Feliigyelet: ,,A” Objektumi Bv. Osztaly ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes,
,B” objektumi Bv. Osztdly: ,,B” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

Az intézeten beliil kettd6 6ndllé Biintetés-végrehajtasi Osztaly - ,,A” és ,,B” objektum —
milkodik, melyek a fogvatartottak biztonsidgos Orzése, feliigyelete, ellenérzése mellett
tervezik, szervezik, iranyitjdk és végrehajtjak a fogvatartottak reszocializacids, reintegracios,
kezelési, képzési €s szabadid6s tevékenységét.

Feliigyelik az objektumokban foly6 reintegraciés munkat, biztositjak a fogvatartottak belsé
feliigyeletét, az elhelyezésre szolgalé korletek, korletbejaratok, zarkak, valamint a
fogvatartottak tartozkodasara szolgalé egyéb helyiségek felligyeletét s ellendrzését.
Szervezik a beosztott személyi dllomany szolgalatat.

Gondoskodnak az éallomany szakmai tovabbképzésérdl. Szakaszértekezletek, reintegracids
tiszti értekezletek és napi eligazitdsok soran ismertetik az aktualitdsokat, a megvaltozott
jogszabalyokat, orszagos parancsnoki €s intézetparancsnoki intézkedéseket.

Gondoskodnak a fogvatartottak napi- és hazirendjének végrehajtasarol. Sziikség esetén
javaslatot tesznek ezek megvaltoztatdsara a jogszabalyok és a gyakorlat Osszhangba
hozasaval.

Jogszabalyokban meghatirozott mdodon megkovetelik a fogvatartottak kotelezettségeinek
teljesitését, a térvényes feltételek fennallasa esetén alkalmazzak a kényszeritdeszkozoket.
Lehetove teszik, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal. Tovabbitjak a
kérelmeket, panaszokat, egyéb beadvanyokat, és a hataskoriikbe tartozo tligyekben dontést
hoznak. Kihirdetik a fogvatartottak ligyeiben hozott dontéseket, beleértve a szakteriileti
ligyintézés céljabol megkiildott ligyekben sziiletett dontéseket is.

Gondoskodnak a teriiletiikon 1évo specialis fogvatartotti részlegek — kiilonosen befogado
részleg, atmeneti részleg, fizikoterapids korlet, gyogyitd-terapids részleg, pszicho-szocialis
részleg, kabitdszer-prevencios részleg, enyhébb végrehajtdsi szabalyok ald helyezett
fogvatartottak, hosszidds specialis részleg, szexualis blinelkovetok részlege, egyéb specialis
reintegracids részlegek, csoportok — torvényes miikodésérol. Szervezik és iranyitjak a
specialis fogvatartotti részlegek tevékenységét, biztositjadk a feladat végrehajtisdhoz
sziikséges feltételeket, megszervezik a terapias célu és az egyéb specialis foglalkozasokat.

Az osztalyvezet6k dontést hoznak a hataskoriikbe tartozd, a reintegracios tisztek altal
eloterjesztett fogvatartotti kérelmek, panaszok €s egyéb beadvanyok targyaban. A magasabb
hatadskérbe tartozd fogvatartotti kérelmeket, panaszokat, beadvanyokat szakteriileti
véleményiikkel kiegészitve kiildik meg a dontési jogkor gyakorloja felé.

Az osztélyvezetdk - a reintegracids tisztek eldterjesztése alapjan - a fogvatartott viselkedése
€s magatartdsa szerint hataskoriikben jutalmaznak, vagy javaslatot tesznek a jutalmazas
formajara a dontési jogkor gyakorldja felé.

Az osztalyvezetok dontenek a fogvatartottak fegyelmi eljardsainak lefolytatdsardl. Az
elrendelt fegyelmi eljarasokat hataskoriikben, jogszertien lefolytatjak, vagy a reintegracios
tisztek hataskorébe utaljak.
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115.

116.

117.

118.
119.

120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.

127.

128.

Az osztalyvezetOk elkészitik és jovahagyasra felterjesztik a fogvatartotti munkakéri leirasokat
a gazdasagi vezets részére

Végrehajtjak a biztonsagi és fegyelmi elkiilonitéseket, illetve a kiszabott fegyelmi
fenyitéseket.

Szervezik a fogvatartottak szabadidejének hasznos eltoltését, igy kiilonosen az
Onképzokoroket, a szakkori tevékenységet, a sport- és kulturalis rendezvényeket, egyhézi és
karitativ programokat, valamint a KKMI altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi
kockazatok csokkentésére iranyul6 csoportfoglalkozasokat tartanak.

Egytittmiikddnek az egyhazi programokat koordinald intézeti lelkésszel.

Az osztalyvezetdk részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg munkdajanak
elokészitésében, valamint ellatjak a bizottsag elnoki feladatait.

A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdélkodasi Osztallyal egyiittmiikddve megszervezik és
végrehajtjak a fogvatartottak személyes sziikségletre torténéd vasarlasait.

Tartjak a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi bir6val és a biintetés-végrehajtas feliigyeletét
ellato ligyésszel.

A fogvatartast érintéen eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készitenek és tovabbitjak
azokat az intézetparancsnok, a BVOP, a birsag, vagy mas hatdsag felé.

Biztositjak a fogvatartottak és a megfelel engedéllyel rendelkezé sajtdszervek talalkozasat.
Megszervezik és lebonyolitjak a fogvatartotti forumokat.

Megszervezik €s végrehajtjak a fogvatartottak kapcsolattartasanak ellendrzésével, kapcsolatos
feladatokat.

A ,,B” objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztaly feliigyeli és ellenérzi a védelmi programban
résztvevo fogvatartottak elhelyezését, tevékenységét.

A ,,B” objektum Biintetés-végrehajtasi Osztaly szervezi a fogvatartottak iskolai oktatasat, a
szakmai tanfolyamokat, a szakképzéseket, szervezi és vezeti az ismeretterjesztd
foglalkozéasokat. E tevékenységek keretén beliil kapcsolatot tart a kulturalis, karitativ és a
bortoniigyet segité mas szervezetekkel.

A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyelok utjan ellatjak a biintetés-végrehajtasi partfogd

feltigyel6i tevékenységet, kiilondsen:

a) Elokészitik a feltételes szabadsagra bocsatasra, sziikség esetén partfogo feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozé
eléterjesztéseket, javaslatot tesznek az enyhébb végrehajtasi szabalyok (EVSZ) hatélya ala
tartozé fogvatartottakra, reintegracios érizetbe helyezésre, tarsadalmi kétédés programba
bevonasra.

b) Illetékességi teriiletiikon bv. birdi hatarozat alapjan ellatjak a feltételes szabadsagtartamara
torveny alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek partfogd
feliigyeletét.

c) Megallapitott iigyfélfogadasi idoben fogadjak a partfogoltakat és az utégondozast
kérelmezé szabadult elitélteket,

A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiralasahoz partfogo feliigyeléi
véleményt készitenek.

d) Ellatjak a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

e) Komyezettanulméanyt készitenek a 2013. évi CCXL. térvény (Bv. tv.) 46/C.§ c) pontjaban,
116. § (5) bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyeléi Szolgalat
tevékenységérdl szolo 8/2013.(VL29.) KIM rendelet 62/A.§ (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a
biintetétigyekben hozott hatarozatok végrehajtdsa soran a birdsidgokra és egyéb szervekre
harul6 feladatokrdl sz616 11/2014. (XII.13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjaban
foglalt esetekben.
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f) A reintegracids Orizet elbirdlasanak elokészitése érdekében felmérik az elitélt altal
megjeldlt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhatdsagat,

g) Ellenorzik a reintegracids orizetbe helyezett elitélteket.

h) Részt vesznek az Bv. Osztilyok osztalyértekezletein, valamint a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

II1.3. Egészségiigyi Osztaly

(Feliigyelet: ,,A” objektumért felels parancsnokhelyettes)

Altalanos feladatok:

129.

130.
131.
132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

A biintetés-végrehajtasi €s az egészségiigyi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok és egyéb belsd szabalyozdk alapjan végzi a személyi allomany és a fogvatartottak
gyogyité-megel6z0, kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi, valamint a foglalkozas-egészségiigyi
alapellatasat.

Mind a személyi allomény, mind a fogvatartottak vonatkozasaban szervezi és végrehajtja az
esedékes sziirdvizsgalatokat.

Ellen6rzi a kozegészségiigyi és jarvanyligyi szabalyok betartasat, valamint az altaldnos
higiéniat. Fert6zés vagy jarvanyos megbetegedések megel6zésére hataskorében megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Hataskorét meghaladd esetekben intézetparancsnoki intézkedést
kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot az ANTSZ megfeleld szerveivel.

Kapcsolatot tart az egészségligyi osztalyon mikddé diagnosztikai és terapids késziilékek,
eszkozok szervizelését és javitasat végzd szolgéltatokkal. Gondoskodik ezen eszkdzok
tizemképességérol.

Uzemelteti az egészségiigyi ellatashoz sziikséges helyiségeket (rendelék, gyoégyszertar,
egészségligyi fektetok, egészségiigyi elkiilonité zarkak, raktar, pihenok) és gondoskodik azok
megfeleld tisztantartasarol.

Gazdalkodik az egészségligyi anyagokkal, gondoskodik a miikddéshez sziikséges
fogyoanyagok és gyogyszerek beszerzésérol. Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, a vonatkozo
eléirasok betartasaval adatszolgaltatasokat teljesit. Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.
Kozremiikodik a személyi allomany €s a fogvatartottak egészségnevelésében €s a helyes
¢életmdd kialakitasaban.

Feladatai elladtdsa érdekében kiilon orvosi rendel6t miikodtet a személyi allomany és a
fogvatartottak részére.

Az osztély szakteriileti illetékességébe tartozo kapcsolt munkakori feladat:

Egészségiigyi adatvédelmi felelds: ellenérzi és biztositja az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL térvény,
illetve az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény egészségligyi adatokkal kapcsolatos rendelkezéseinek maradéktalan betartasat
mind a személyi dllomany, mind a fogvatartottak vonatkozasaban. A részletes feladat- és
hataskor munkakdri leirasban keriil rogzitésre.

A személyi dllomany egészségiigyi ellatasa:

139.

140.

A gyogyito-megel6z6 tevékenység keretében a személyi dllomany vonatkozasaban betegség
esetén kezdeményezi a szolgalatellatas aloli felmentést, szitkség esetén gyogyintézetbe, illetve
rehabilitacios célzattal gyogyiidiilobe torténé beutalast. Megfelelo feltételek esetén
kezdeményezi a megvaltozott munkaképességi hivatasos allomany FUV eljarast.

A foglalkozas-egészségligyi alapellatas keretében elvégzi az eldzetes, idészakos é€s soron
kiviili munkakori alkalmassagi, valamint a zard vizsgalatokat.
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141.

142.

Specialis feladatként orszdgos hataskoérrel fizikoterapias szakellatast lizemeltet. Feladatai
ellatasa érdekében kiilon orvosi rendelt milkodtet a személyi dlloméany és a fogvatartottak
részére.

Tevekenysége soran egylittmiikddik az illetékes polgari egészségiigyi gydgyintézetekkel.

A fogvatartottak egészségiigvi ellatasa:

143.

144.

145.

146.
147.

148.

I11.4.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.

157.

158.

159.

A gyogyito-megeldzd tevékenység keretében végzi a fogvatartottak rendvédelmi alapellatasat.
Sziikség esetén gondoskodik a szakellatds, illetve a korhazi fekvébeteg ellatas
megszervezeéserol.

Tevékenysége soran egyiittmiikodik az Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyité Intézettel és
a Biintetés-végrehajtas K6zponti Kérhazaval.

Betegszobakat és fert6z6 elkiilonité zarkat mikodtet a kronikus, illetve fertézé betegek
elhelyezése és kezelése céljabal.

Az osztaly kijelolt képviselje részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

A hataskorébe utalt panasziigyekben végrehajtja a kivizsgalast és meghozza az els§ foku
hatarozatot.

Specidlis feladatként orszagos hataskorrel fizikoterapias szakellatast iizemeltet. Feladatai
ellatdsa érdekében kiilon orvosi rendelét miikodtet a fogvatartottak részére. ElGjegyzés
alapjan elvégzi a fizikoterapias és gyogytorna-kezeléseket.

Informatikai Osztaly
(Feliigyelet: ,,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes)

Az informatikéval kapcsolatos ligyek naprakész ismeretében ellatja az intézet vezetését a
miikddéssel kapcsolatos informéciokkal, javaslatokat dolgoz ki a kiilonbdzd szakteriiletek
feladatainak korszerti, szdmitastechnikai timogataséra.

Ellatja az lzemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolédd intézeti munkaszervezési
feladatokat, egylittm{ikédve az adott szakteriiletek vezetdivel.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi
szempontok figyelembevételérol.

Nyilvéantartja az intézet szamitastechnikai eréforrasait. Irdnyitja és feliigyeli az intézet
szamitastechnikai tevékenységét.

Ellatja a szdmitistechnikai eszkozokkel, felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat (igénylés, nyilvantartas, selejtezés stb.)

Gondoskodik az intézeti informatikai eszk6zok tizembiztonsaganak fenntartasarol.
Kapcsolatot tart a szamitogépeket, nyomtatokat, fénymasolokat, haldzati eszkdzoket javitd
szervizekkel, a karbantartast és javitast végzo cégekkel, szervezi javitast végzok intézeten
beliili mozgasat.

Szervezi és végrehajtja a szamitastechnikai rendszerek felhasznaldinak helyi tanfolyami
képzését.

Elvégzi a szolgalati viszonyra tekintettel létesitett, kedvezményes mobiltelefon-
elofizetésekkel kapcsolatos adminisztrativ és iligyintézési feladatokat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a szolgaltaté ligyintézojével.

A hir- ¢és biztonsagtechnikai csoport utjan gondoskodik a hir- és biztonsagtechnikai
berendezések ellendrzésérdl, karbantartasrol, sziikség esetén javitasardl, valamint elvégzi az
ellendrzési és karbantartési iitemtervben meghatarozott feladatokat.

Az osztaly szakteriileti illetékességébe tartozoé kapcesolt munkakéri feladatok:
a) RZS Neo infrastruktura-rendszergazda: végrehajtja a RZS Neo program verzidvaltasaival
kapcsolatos helyi szintli feladatokat, lizemzavar, meghibisodas esetén a hibardl az

43




intézetparancsnok felé jelentést tesz, végrehajtja a mentési, frissitési, karbantartasi helyi
szintli informatikai szakfeladatokat. A részletes feladat- és hataskor munkakéri leirasban
keriil rogzitésre.

b) Fogvatartotti mobiltelefonos iigyfélszolgalat: a kijelolt ligyfélszolgalati munkatars elvégzi
a fogvatartotti mobiltelefonokkal kapcsolatos adminisztrativ és ligyintézési feladatokat. A
részletes feladat- és hataskor a szolgaltatoval kotott megbizasi szerzédésben kertil
rogzitésre.

c¢) NexonTIME intézeti rendszergazda: végrehajtjia a NexonTIME  program
rendszeradminisztracidjaval kapcsolatos helyi szint(i feladatokat. A részletes feladat- és
hataskor munkakori leirasban keriil régzitésre.

d) Integralt kockazatkezelési koordinator: végrehajtja a Kockazatkezelési Szabalyzatban
eloirt feladatokat, a részletes feladat- és hataskor munkakori leirasban keriil rogzitésre.

II1.5. Nyilvantartasi Osztaly

160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.
170.

171.

172.

(Feliigyelet: ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes)

Lefolytatja a befogadasi eljarast, foganatba veszi az itéletben meghatarozott biintetési idot,
meghatarozza a szabadsagvesztés kezd6- és befejezd napjat, figyelembe veszi a feltételes
szabadsagra bocsatas esedékességét, valamint a kiilonboz6 beszamitasokat.

Részt vesz a fogvatartottak el6irt id6ben torténd szabaditasi eljarasaban, illetve a
fogvatartottak ideiglenes intézet elhagyasa el6készitésében, gyakorlati végrehajtasaban.
Vezeti a fogvatartottak manudlis és szamitogépes nyilvantartasi adatait. Jogszabalyokban
eléirt modon adatszolgaltatast teljesit.

Intézi a nyomozohatésdgokhoz torténd kiadasokat, vizsgalja a kiadas engedélyezésének
feltételeit, az intézetben torténé meghallgatassal, illetve a DNS mintavétellel dsszefliggd
feladatokat.

Intézi a fogvatartottak kiilonb6z6 célbdl torténd atszallitasanak ligyeit. Intézkedik az engedély
nélkiil tavollevo elitélt elévezetésére, illetve az elfogatd parancs kibocsatasara.

Végzi a szabadsagelvonassal jard biintetések, intézkedések valamint az el6zetes letartoztatas
végrehajtasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, ennek keretében tartja a kapcsolatot az
illetékes bv. intézetekkel, birosagokkal, tigyészségekkel és nyomozdohatosagokkal.

A fogvatartast érint6en el6terjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit €s tovabbitja azokat
az intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag felé.

Teriiletét érintden véleményezi a fogvatartotti kérelmeket és panaszokat, illetve a dontéshozo
felé tovabbitja azokat.

Végzi a bv. ligyekkel (feltételes szabadsagra bocsatds, enyhébb végrehajtasi szabalyok
engedélyezése, enyhébb, illetve sulyosabb végrehajtasi fokozatba helyezés, reintegracios
Orizetbe helyezés) hivatalbol, vagy kérelemre torténd ligyintézést. Ennek soran kapcsolatot
tart a bv. biroval és bv. ligyésszel.

Kezeli a nyilvantartasi anyagok €16 és holt irattarat.

Jogszabalysért6  cselekmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
helyrehozatalara, felszamolasara, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

Napi létszamnyilvantartast vezet. A fogvatartottak naprakész létszamarol és Osszetételérol
naponta jelentést tesz az intézet parancsnokanak. Megadja az élelmezési létszamot, valamint a
reggeli és az esti létszamellendrzés adatait.

Biztositja — kiilon utasitas alapjan — a BVOP Kozponti Szallitasi és Nyilvantartasi Foosztaly
részére a feladataival Osszefliggd 4tszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a
megkeresésre torténo adatszolgaltatasok elokészitését.
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I11.6.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.
182.

183.
184.

185.

186.

Pszicholégiai Osztaly
(Feliigyelet: ,,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes)

Miikddteti a pszicholégia elméleti és gyakorlati rendszerét a személyi- és a fogvatartotti
allomany mentalis egyensulya, egyéni és kozosségi fejlédése, valamint a bv. szerv
biztonsagos és torvényes mikdésének szolgalataban.

Részt vesz a személyi allomany személyzeti kivalasztasanak folyamataban.

Elvégzi a személyi alloméany pszicholdgiai sziirését, pszichoszocialis kockazat-értékelését,
valamint sziikséges egészségiigyi ellatdsat a normativ szakmai szabélyozasok, valamint a
BVOP belsf utasitasai szerint.

Reészt vesz a magasabb beosztasokhoz kotott feladati tevékenységekkel megbizott dlloméanyi
tagok pszicholdgiai kivélasztasaban.

Felkérésre részt vesz a személyi allomany képzésében. Biztositja a szakmai konzulticié
lehet6ségét.

Biztositja a pszicholégus rendelkezésre allasat az személyi allomany egyéni megkeresései
szamara.

Elvégzi a fogvatartottak befogadéasi vizsgalatat, pszicholdgiai szlirését és kockazat-
értékelését. Dontés elokészitd véleményeket készit a fogvatartds és a fogvatartott biztonsaga
érdekében, valamint az egyes biintetés-végrehajtasi protokollok eléirasai szerint.

Részt vesz a reintegracios programok végrehajtasaban, a KEK-rendszer miikgdtetésében.
Véleményt alkot az egyes biintetés-végrehajtasi dontések eldkészitéseként.

Folyamatosan monitorozza a fogvatartotti &4lloményt a varhaté krizisek, mentalis
megbetegedések és alkalmazkodasi zavarok észlelése, elérejelzése, megelézése és kezelése
érdekében. Elvégzi az allapotfelméréseket, aktualizalja a véleményezéseket. Minderrdl -
intézkedési sziikséglet esetén - tajékoztatasokat ad, nyilvantartast vezet a szakteriiletek
szamara. Részt vesz a biintetés-végrehajtasi és egészségligyi szempontu intézkedések és
beavatkozasok elokészitésében.

Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és ongyilkossag-prevenciban jatszott szerepét.
Jelenlétével kozvetleniil képviseli a specidlis reintegracids részlegek teamjeiben a
pszichologus-szakmai szempontokat.

Végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott prevencios,
tamogato, korrektiv és rehabilitacios-reintegracios programokat:

a) aszexualis biinelk6vetok korrekeios terdpiait;
b) akaébitdszer-hasznalok elterelé és prevencios programjait;

¢) amentalis betegséggel vagy hatrannyal, sériilékenységgel élok ellatasat;
d) ahosszu ideig tart6 szabadsagvesztést toltok ellatasat;

e) artalomcsokkentd programokba jelentkez6k ellatasat;

f) afiatalabb- és id6skoruak ellatasat.

Kutatast vagy publikacids tevékenységet kiilon engedély vagy megbizas alapjan végez
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IV. A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé Gazdasagi Szakteriilet

IV.1. Miiszaki, Ellatisi és Uzemeltetési Osztaly:

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.
203.

Folyamatosan biztositja az intézet ellatasi tevékenységének targyi feltételeit, iranyitja a
kiilonboz6 beszerzéseket.

Elokésziti a szakteriilethez tartozo (élelmezés, karbantartas-javitas, gépjarmii-lizemeltetés,
készletbeszerzés, targyieszk6z-vasarlas) szerzodéseket, ennek keretében egyiittmiikodik a
jogtanacsossal.

A hatélyos jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6en elvégzi a belsé ellatassal 6sszefiiggd
feladatokat.

Anyag-gazdalkodasi tevékenysége kérében szervezi, biztositja, ellendérzi és nyilvantartja az
intézet rendelkezésére all6 anyagok és eszkozok felhasznalasat. A személyi allomény
részére biztositja a norma szerint jaré egyenruhdzati, munkaruhazati, és védoéruhdzati
anyagokat. Biztositja a fegyverzeti anyagokat, technikai berendezéseket és mindazokat az
eszkozoket, amelyek a szabalyszer(i szolgélat ellatashoz sziikségesek. Figyelemmel kiséri a
rendeltetésszerii hasznalatot és a rendszeres Kkarbantartidst, valamint a tarolas
szabalyszeriiségét.

A fogvatartottaknak biztositja a jogszabalyban meghatarozott anyagi ellatas feltételeit,
teljesiti az el6irt anyagi jellegili szolgaltatasokat. Gondoskodik a fogvatartottak egyéb letéti
targyainak kezelésérdl.

Gondoskodik a fogvatartottak 4ltal okozott kar esetén a kartéritési eljarasok lefolytatasarol,
nyilvéntartasba vételérol.

Kiilon intézkedésben meghatarozott idészakonként az aktudlis leltarozasi és selejtezési
utasitas szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltarozast sajat szakteriiltén, a rovancsolast,
valamint a készletek €és eszkozok selejtezését.

Folyamatosan biztositja az intézet {izemeltetési tevékenységének targyi feltételeit, irdnyitja a
teriiletét érintd kiillonboz6 beszerzéseket.

Kapcsolatot tart az intézetben munkat végzd kiils6 véllalkozokkal, koordindlja a kiils6 és
bels6 bonyolitasi beruhazisokat, feldjitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzodésszerti teljesitést, a miiszaki tartalom megvaldsulasat, érvényesiti a kivitelezkkel
szemben a felmeriil6 garancialis igényeket.

Fenntartja, iizemelteti az intézethez tartozd épitmények, épiiletek, ezek berendezési és
felszerelési targyait, az 6rzéshez €s az intézet védelméhez sziikséges létesitményeket.
Gépjarmuvet biztosit a személyzet, a fogvatartottak, valamint az anyagok széllitdsahoz.
Végrehajtjia a gépjarmli gazdalkodassal Osszefliggd engedélyezési, nyilvantartasi és
elszamolasi feladatokat.

A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkaltatas kzbeni 6rzését, feliigyeletét,
ellen6rzését, valamint vezeti az ehhez kapcsolédd nyilvantartasokat.

Osszedllitja az ellatas termékkorébe tartozo igényeket, felterjeszti az intézet éves beruhdzasi,
felujitasi tervjavaslatat.

Szervezi és végrehatja az intézetben és az IMEI-ben elhelyezett fogvatartottak, valamint a
személyi allomany élelmezésével 6sszefliggds ellatast és kapcsolodo feladatokat.

Ellatja az intézet Uzemeltetési hataskorébe tartozé szolgalati lakasokkal kapcsolatos
feladatokat, adatszolgaltatasokat.

Megrendelés alapjan elvégzi a gravirozassal 6sszefliggd feladatokat.

Bekapcsolodik a kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokba a Kozbeszerzési Szabalyzatban el6irtak szerint.
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IV.2. Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly:

204.

205.

206.

207.

208.

2009.

210.

211.

212.

213.

214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

Pénziigyi terveket készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasara. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozé utmutatok alapjan a kovetkezod év feladataihoz igazoddan tervezi a
személyi juttatisokat, dologi kiadasokat, ellatottak pénzbeli juttatasait, intézeti bevételeket.
Kozremilkodik az intézet szamviteli politikdjanak, a gazdalkodasra vonatkozé
intézetparancsnoki intézkedések GOsszedllitdsaban, folyamatosan karban tartja az intézet
szamlarendjét, szamlatiikrét.
Szervezi, koordindlja, iranyitja az intézet koltésvetésében joévahagyott eldiranyzatok
felhaszndlasat, ennek sordn jelentkezd problémakat hatdskorében megoldja, elemzi,
hataskorét meghaladd esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.
Elvégzi az intézet addzasi tevékenységét, elkésziti az iddszakos és éves addbevallasokat
fizetési kotelezettség esetén gondoskodik a hataridére torténd befizetésrél.
Elkésziti az intézet id6kozi koltségvetési jelentéseit, éves koltségvetési beszamolojat, az
elemi kéltségvetést és a negyedéves mérlegjelentéseket, valamint eleget tesz a hatalyos
jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségének.
Az intézet 6ndllo bérgazdalkodasdbdl adodo feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a
rendelkezésre allé eldiranyzatok jogcim szerinti, valamint idéaranyos felhasznaldsat, ennek
soran jelentkezd problémékat hataskorében megoldja, elemzi, hataskorét meghaladé
esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.
Egyiittmiikddik a személyiigyi és szocidlis osztallyal az intézet 6nallé bérgazdalkodasabol
ado6do feladatok ellatasaban.
Az intézet kezelésében 1évé kincstari szamlak felett jogkdrében rendelkezik, figyelemmel
kiséri a szamldk forgalmat, gondoskodik a kifizetések hataridore torténdé rendezésérél, a
beérkezé bevételek jogszabaly szerinti felhasznalasardl, valamint ezek a MAK szerint
meghatérozott nyilvantartasarol.
A penziigyi, szamviteli és bérgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatosan elvégzi a
meghatarozott adatszolgéltatasokat, gondoskodik a hataridék pontos betartasardl.
Miikodteti a hdzi pénztérakat, valamint a pénzkezeld helyisége(ke)t. A szamviteli politika
keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot és meghatdrozza az ezzel Gsszefliggd
biztonsagi szabalyokat. Megszervezi és végrehajtja a biztonsdgos pénzszallitasokat, igényli
és biztositja az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmaényletétjét, elvégzi a
szabaditassal jar6 pénziigyi feladatokat. ElSjegyzi és végrehajtja a letiltasokat, a
tartozasokat, a vésarlasokat, a gydgyszer hozzajarulds koltségeit, a tobbletszolgaltatasok
dijait, valamint a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.
Elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, vezeti az ehhez
kapcsol6dé nyilvantartasokat.
Folyamatosan vezeti, adminisztrdlja és nyilvantartia az ellenjegyzett kotelezettségeket,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre 4ll6 eléiranyzat aktualis egyenlegét és teljesiti a vallalt
kotelezettségek kifizetését.
Kiilon intézkedésben meghatirozott idészakonként az aktudlis leltdrozasi és selejtezési
utasitds szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, megszervezi és iranyitja a leltarozast.
Ev végi leltar befejezését kovetden elvégzi tarolohelyek leltaranak feldolgozasat, valamint
kiértékelést készit. A leltar értékelését kovetden a kartéritésre alapot adé dokumentumokat
megkiildi a jogtanacsos részére.
Biztositja az intézeti vagyon (eszkozok és forrasok) és a gazdasagi események kovetkeztében
az abban bekovetkezett véltozasoknak a szamviteli rogzitését, ellendrzését, elemzését.
Nyilvéntartja, rogziti €s ellendrzi, az intézetet érinté készletmozgasokat.
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221.

222.
223.

224.

IV.3.

225.

226.

227.

228.

Konyveli a Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly altal leadott munkalapok alapjan az
anyagfelhasznalast.

Megrendelés, vagy szerzodés alapjan elvégzett munkak ellenértékérdl szamlat allit ki.

Beszedi az intézet kezelésébe atadott szolgdlati lakdsok utan fizetett lakbéreket, illetve a
szolgélati fér6helyekért jard szallodijakat.

Elvégzi az intézet és az IMEI koltségvetési gazdalkodasi feladata ellatasdban kialakitott
munkamegosztasara késziilt megallapodasban az osztaly részére meghatarozott feladatokat.

A gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo6 kapcsolt munkakorok:
Kornyezetvédelmi referens:

a) Elokésziti az intézet Kornyezetvédelmi Szabalyzatat, valamint ellatja az abban a részére
eloirt feladatokat.

b) Elkésziti a kérnyezetvédelmi adatszolgéltatasokat.

c) Elvégzi a hulladékok nyilvantartasaval, tarolasaval, elszallitasaval kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

d) Kornyezetvédelmi szempontbdl véleményezi a szerzodéstervezeteket.

e) Megszervezi a kornyezetvédelmi szemléket.

f) Megszervezi a személyi dllomany szakiranyu oktatasat.

g) Elkésziti a munkakéri leirdsok kdrnyezetvédelmi mellékletét.

h) Részletes feladat- és hataskér munkakori leirasban keril rogzitésre.

Energetikus:

a) Ellatja az intézet energiagazdalkodasaval kapcsolatos nyilvéntartdsi, ellendrzési és
kapcsolattartasi feladatokat.

b) Ellatja a hatékonyabb energiafogyasztassal kapcsolatban a részére a gazdasagi vezetd
altal eloirt tevékenységeket.

c) Ellatja a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

d) Kozremlkodik az energetikai  tevékenységgel Osszefiiggd bels6 rendelkezések
elkészitésében.

e) A részletes feladat- és hataskor munkakori leirasban keriil rogzitésre.

Tiizvédelmi vezeto:

a) Ellatja a tlizvédelmi jogszabalyokban, egyéb kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben,
illetve a Tizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat.

b) Elokésziti a tizvédelmet érintd belso rendelkezéseket.

c) Iranyitja és ellen6rzi az intézet és az osztalyok tlizvédelmi munkdjat, a tlizvédelem
szervezeti, mikodési, anyagi ¢és miiszaki fejlesztését, a tlizvédelmi tovabbképzés
szervezését, a tlizvédelmi egységek tagjainak képzését, tovabbképzését, a tlizvédelmi
késziiltség ellatasat.

d) Vizsgalja a tiizvédelmi eldirasok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hianyossagok
megsziintetésere.

e) A részletes feladat- és hataskér munkakdri leirasban keriil régzitésre.

Munkavédelmi feliigyelé (70/2011. (XIL.30.) BM rendeletben eldirt képesitési feltételekkel
és 1étszamban):
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229.

230.

a) Ellatia a munkavédelmi jogszabalyokban, egyéb kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zokben, illetve a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irt feladatokat.

b) Elokésziti a munkavédelmet érintd belsé rendelkezéseket.

c) Gondoskodik a munkavédelmi el6irdsok érvényesiilésérdl, figyelemmel kiséri az
egeszséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termeld eszkdzok
allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat, a hatalyos jogszabalyok érvényesiilését.

d) Munkavédelmi oktatasokat, vizsgaztatasokat, ellendrzéseket tart.

e) Elkésziti a helyi munkavédelmi szabélyzatot, valamint a munkavédelemmel kapcsolatos
bels6 szabalyokat.

) Kivizsgilja a munka- és a nem munkabaleseteket, végzi a foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos eseteket.

g) Ellatja a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

h) A részletes feladat- és hataskor, illetve ezek megosztidsa a munkakori leirdsokban keriil
rogzitésre.

Kozbeszerzési referens:

a) A hatalyos kdzbeszerzési térvény (Kbt.), annak végrehajtasi rendeletei, valamint a hatéalyos
kozbeszerzési szabélyzat alapjan biztositja a Kbt-ben eldirt kozbeszerzési szakértelmet.

b) Az Osszesitett szakteriileti igények alapjan elkésziti a kozbeszerzési eljaras tervezéséhez és
meginditasdhoz  sziikséges engedélyezési dokumentumokat, kapcsolatot tart a
Miniszterelnokség kijelolt feliigyeldjével.

¢) A kozbeszerzési hirdetmények megjelentésével Osszefiiggésben kapcsolatot tart a
Kozbeszerzési Ertesitével, illetve adott esetben a Kozbeszerzési Hatosaggal,

d) A folyamatban lévé kozbeszerzési eljarasok soran elkésziti a Kbt-ben eldirt
dokumentumokat, gondoskodik azok tovabbitasardl, kozzétételérdl, kapcsolatot tart az
ajanlattevikkel.

€) Részt vesz a kdzbeszerzési biral6 bizottsdg munkajaban,

f) Elkésziti az intézet éves kozbeszerzési tervét, az éves statisztikai Osszegezést,
jogszabalyviéltozas esetén, vagy ilyen irany parancsnoki utasitis esetén gondoskodik a
helyi kbzbeszerzési szabalyzat feliilvizsgélatarol, médositasarol.

g) A szakterileti igények alapjan gondoskodik a kozpontositott kdzbeszerzési portalon
torténd rogzitésekrol.

h) A kozbeszerzési referensi feladatok teljesitéséhez sziikséges mértékben egyiittmiikodik a
gazdasagi vezetdvel, a szakterilleti vezet6kkel, illetve a palyazati referenssel a
kozbeszerzési eljardsok elokészitése, lefolytatdsa, illetve az eldirt dokumentumok
elkészitése érdekében.

Palyazati referens:

a) Folyamatos palyazatfigyel6 tevékenységet végez.

b) Elkésziti a péalyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentaciét, benyujtja a palyazati
anyagokat.

¢) Kapcsolatot tart a palyazatot elbiralo/feliigyeld szervezet kijelslt munkatarsaval.

d) Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos jelentési, adatszolgaltatisi és ellendrzési
kotelezettségeket.

€) Részletes feladat- és hataskor, illetve ezek megosztasa a munkakéri leirasokban keriil
rogzitésre.
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