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ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A/
A HEVES MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZETRE VONATKOZO
ADATOK

A koltségvetési szerv neve: Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet.

Székhelye: 3300 Eger, Torvényhaz utca 2.
Létesités éve: 1908.
Alapitja: a Magyar Koztarsasdg Igazsagiigyi Minisztériuménak képviselettben — a

pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagiigy-miniszter. Az intézet alapitisa a biintetés-
végrehajtasi szervek alapito okiratainak kiadésarol, moédositasarol szolo 20/1997. (VIL 8.) IM
rendelet mellékletében tortént.

Alapit6 okirat szama: A-116/1/2010;
Alapito okirat kelte: 2010. augusztus 31.
Toérzskényvi azonositd szam: 752161

Allamhaztartasi egyedi azonosit6: 050687

A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet koltségvetési szerv, a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksag, mint kzépiranyit6 szerv irdnyitasa ala tartozo jogi személy.

Az Intézet Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszdmla:

— elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10035003-01393400
Ado6szam: 15752167-2-51.
KSH statisztikai szamjel: 15752167-8423-312-10

Alaptevékenység allamhzatartasi szakagazata: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8423 Igazsagiigy, birésag
Iranyito/feliigyelet: 311607 Beliigyminisztérium (1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4)

Ko6zépiranyito: 752028 Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksiga (1054 Budapest,
Steindl Imre utca 8.)



Alapitoi jog gyakorl6ja: 311607 Beliigyminisztérium (1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4)
Az intézet az 4ltalanos forgalmi ad6 alanya.
Az Intézet engedélyezett 1étszama: 103 f6 + 1 f6 részmunkaidés kozalkalmazotti stitusz
Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl
sz6l6 1995. évi CVIL torvény 1. §-anak (1) bekezdése szerint. Illetékessége a Heves Megyei
Biintetés-végrehajtasi Intézet teriiletére terjed ki.
Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

Kiilon kijel6lés 4ltal meghatarozott kérben

a) az elGzetes letartoztatassal,

b) a felndtt kort ndi elitéltek bortén fokozatu szabadsagvesztésével,

c¢) biztonsagi és egyéb fontos okbol elhelyezett elitéltek szabadsagvesztésével, tovabba

d) az elzarassal
oOsszefliggo biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore

a) az allamhaztartasi szakagazat alapjan:

842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) Az alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:
034020 blintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 héziorvosi alapellatas
072311 fogorvosi alapellatas
074011 foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 kabitdszer-megel6zés programjai, tevékenységei

A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka 4ltal
kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok felett a munkaltatoi jogokat — torvény
eltérd rendelkezése hidnyéban — az orszagos parancsnok gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol
52016 2015. évi XLII torvény

b) akozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény

¢) a kdzalkalmazottak jogillasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény alapjan kozalkalmazotti

jogviszony,



d) az egyéb foglalkoztatdsra (pl. megbizas) iranyulé jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény szerint.

Az intézet a feladatai ellatasahoz sziikséges kiadasok forrasat a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetési timogatas és az intézet mitkodési bevételei biztositjak.

Az Intézet vezetbje felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelesébe, haszndlataba adott, és a
tulajdondban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaert.

Intézményi dokumentumok nyilvanossagéval, hozzaférésével kapcsolatos rendelkezések: az Intézet
dokumentumai az Intézetparancsnok engedélyével megtekinthetsk (TUK). A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat nyilvanossigra hozatala (kbzzététele) tekintetében az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. evi CXIL. torvényben foglaltak
alkalmazandodk.

Az alaptevékenységet meghatérozé legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

a Biinteté Torvénykonyvrél sz616 2012. évi C. torveny,

a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény,

2012. évi CCXXIIL torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény
hatalybalépéséhez kapcsolédé —atmeneti rendelkezésekrél és egyes tdrvények
modositasarol

e 1998. évi XIX. torvény a biintetSeljarasrol

2013. évi CCXL. torvény a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések €s a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol

a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL torvény,

a mindenkor hatalyos Magyarorszag koltségvetésérdl sz016 torvény,

a Munka Térvénykonyveér6l szolé 2012. évi 1. térvény,

az dllamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény,

az allamhéztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban Avr.),

az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Kormany rendelet,

a biintetés-végrehajtasi szervezet részérdl a kozponti 4allamigazgatisi szervek es a
rendvédelmi szervek iranyaban fennallo egyes ellatéasi kotelezettségekrdl, a termékek és
szolgaltatasok atadas-atvételének és azok ellentételezésének rendjérdl szolo 44/2011.
(111. 23.) Korm. rendeletet,

e a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a biintetés-végrehajtasért felelds miniszter
vezetése, irdnyitisa vagy feliigyelete ald tartozd szervek iranyaban fennallé ellatasi
kotelezettségrol, a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasa keretében elSallitott
termékekrél és szolgaltatisokrol, azok atadds-dtvételérdl €s az ellentételezés rendjérdl
sz616 9/2011. (111. 23.) BM rendelet,

a szamvitelrl sz616 2000. évi C. torvény,

a személyi jovedelemadérol szol6 1995. évi CXVIL torvény,

az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL térvény,

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL térvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény,



2015. évi CXLIL térvény a kdzbeszerzésekrol,

a 12/2014.(XI. 16.) IM rendelet a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott
elitéltekkel és egyéb jogcimen fogvatartottakkal kapcsolatos  kartéritési eljaras
szabalyairdl,

kdzalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény és a bv. szervezetre
vonatkoz6 végrehajtasi rendelete,

a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomanyanak szolgalati viszonyarél
52016 2015. évi XLIL torvény és végrehajtasi rendeletei,

370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérdl,

44/2011. (II1.23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti
allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek irAnyaban fennallo egyes ellatasi
kotelezettségekr6l, a termékek és szolgaltatasok 4tadds-atvételének és  azok
ellentételezésének rendjérol,

9/2011. (III. 23.) BM rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a biintetés-
vegrehajtisért felelés miniszter vezetése, irdnyitasa vagy feliigyelete ala tartoz6 szervek
irinydban fenndllé ellatisi kotelezettségrol, és szolgaltatasokrdl, a fogvatartottak
kotelez6 foglalkoztatdsa keretében elballitott termékekrdl és szolgaltatdsokrol, azok
atadas-atvételérdl és az ellentételezés rend;jérsl,

16/2014. (XII. 19.) IM rendelet a szabadsagvesztés, az elzéras, az el6zetes letartdztatas
¢s a rendbirsag helyébe 16p elzaras végrehajtisanak részletes szabalyairdl,

57/2014. (XI. 5.) BM rendelet a szabalysértési elzaras végrehajtdsanak részletes
szabalyair6l

a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgilati Szabélyzatarél sz6lé 21/1997. (VIL. 8) IM
rendelet,

a biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténd be- és kilépés, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervek teriiletén tartézkodas részletes szabdlyairol sz6l6 44/2007. (IX. 19.)
IRM rendelet,

a biinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasa részére torténé adatkozlés,
valamint az ujj- és tenyérnyomatvétel és a szajnyarkahartya-torlet levételének részletes
technikai szabalyairdl sz616 21/2009. (VI. 19.) IRM rendelet.



Az Intézet szervezeti abrajat az allomanyszervezeti diagram tartalmazza:

E————
Gerusicelly
Psenen 137
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B/
AZ INTEZET JOGALLASA
1. A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Magyarorszdg Beliigyminisztériumanak
képviseletében a beliigyminiszter, mint alapitd, tovabba feliigyelete alatt a Biintetés-végrehajtas
Orszagos Parancsnoksadga, mint kozépiranyitd szerv szakmai irdnyitisdval és feliigyeletével
miik6do 6nalld jogi személy.
2. A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi az alapité okiratban meghatarozott kézfeladat ellatisara
létrehozott koltségvetési szerv.

4. Az intézet a jogszabalyok, a belsé intézkedések alapjan szervezi és végzi el a fogvatartottak
Orzését, nevelését, munkaltatdsat, pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatasit, gondoskodik
eléallitasukrol, szallitasukrol.

5. A Heves Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet a jogszabadlyokban és a kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben, valamint jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltak
alapjan latja el biintetés-végrehajtasi feladatait.

C/
A HEVES MEGYEI BV. INTEZET SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDJE

1. A Heves Megyei Bv. Intézet (tovabbiakban intézet) szervezeti és feliigyeleti rendjét az 1.
fiiggelék tartalmazza.

2. Az intézet 6nall6 szervezeti egységei: az osztalyok.
3. Az intézet szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

4. Az intézetben vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek korét a 3. fiiggelék tartalmazza.

D/
AZ INTEZET FELADATAI
1. A jogszabalyokban, a biintetés-végrehajtds orszagos parancsnokdnak valamint az intézet
parancsnokdnak intézkedéseiben meghatirozott moédon végrehajtja a szabadsigvesztést, az

elzarast, az el6zetes letartoztatast, a rendbirsag helyébe 1ép6 elzarast és a szabalysértési elzarast
toltok fogva tartdsat.
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2. Fenntartja az intézet rendjét és biztonsagat, ellatja az érzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi
és eléallitasi feladatokat. Gondoskodik a személy- és vagyonbiztonsag fenntartasar6l.

3. Nyilvantartja a fogvatartottak személyes, biiniigyi €s biintetés-végrehajtasi adatait, biztositja az
eldirt adatszolgaltatast és adatvédelmet.

4. Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarol.

5. Biztositja a fogvatartottak, egészségiigyi, gyogyit6-megel6zd ellatasat.

6. Ervényesiti a fogvatartottak tdrvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.
Biztositja a fogvatartottak nevelését, foglalkoztatdsat, oktatishoz, képzésiikhdz sziikséges
feltételeket.

7. A rendelkezésre 4ll6 feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak munkaltatasat.

8. Ellatja az intézet iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat.

9. Biztositja az allomanyszervezési tiblazatban meghatarozott létszdmot, a szemeélyzet rendszeres
oktatasat, képzését, anyagi, pénziigyi ellatasat. Onallo munkaerd és személyi juttatasra vonatkozd
gazdalkodast folytat.

10. Végrehajtja az intézetre harulé szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget nyujt mas bv.
szerveknek, fegyveres testiileteknek, rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjan a megyei védelmi
bizottsagnak, tovabba végzi a személyi dllomany felkészitéset.

11. Intézi a személyzet és a fogvatartottak fegyelmi ligyeit.

12. Szervezi a személyzet egészségiigyi, gyogyito-megel6zo ellatasat.

13. Ellatja az energetikai, a kdmyezetvédelmi, a tlizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.

14. Miikodteti az intézet telefon-, valamint szamitogépes rendszerét, iizemelteti a
szamitastechnikai eszkdzoket.

15. Az intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik az ligyészséggel birosaggal,
renddrséggel, az allamigazgatasi szervekkel, valamint a rendvédelmi szervekkel.

16. Az intézet a jogszabalyok keretei kozott egyiittmiikddik a fogvatartds koriilményeinek a
figyelemmel kisérésére, a szabadulas utdn a tarsadalomba valé beilleszkedés eldsegitesere, a
karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult bortonmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd egyhazakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel.

17. Az Alaptdérvényben meghatirozott kiilonleges jogrendi esetekben az intézet az ezekre
vonatkozd kiilén jogszabalyok szerint miik6dik.
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MASODIK RESZ
A HEVES MEGYEI BV. INTEZET VEZETESE
A/
AZ INTEZET PARANCSNOKA

1. A Heves Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézetet a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoka
altal kinevezett intézetparancsnok irdnyitja.

2. Az intézet parancsnoka jogszabédlyok, az orszagos parancsnok intézkedései és parancsai, az
altala kiadott munkakdri leiras, az intézet Szervezeti Miikodési Szabélyzata, valamint a kézjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok keretei k6zott vezeti, iranyitja az intézetet.

3. Az intézetparancsnok, az intézet személyi dlloméanyéanak és az Ipoly Cipdgyar Kft. telephelyén
dolgoz6 hivatisos allomanynak szolgilati eloljardja, illetve felettese. Jogkorét személyesen,

megbizott helyettese, a gazdasagi vezetd és az osztilyvezetSk utjan gyakorolja.

4. Az intézetparancsnok felelds az intézet feladatainak torvényes végrehajtisaért, annak rendjéért
és biztonsagéaért.
5. Gyakorolja a biintetések és az intézkedések végrehajtasarol szolé jogszabalyokban

meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

6. Kapcsolatot tart az egyiittmiik6dé szervezetekkel, eldsegiti tevékenységiiket és biztositja az
intézet részérél ehhez sziikséges feltételeket.

7. Felels az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a szamviteli
rend betartdsaért. Felels a koltségvetési beszamol6 elkészitéséért, annak valédisagaért. FelelSs a
jovahagyott és rendelkezésre allo koltségvetés takarékos és raciondlis felhasznalasaért a likviditas
biztositasaért.

8. Ellitja a hivatdsos 4llomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabalyban
meghatirozottak szerint munkaltatdi jogokat gyakorol a személyi allomany tagjai felett.

9. Az intézet személyi dllomanyanak vonatkozasdban a fegyelmi jogkor gyakorldja, ellatja az
ebbdl a jogkorébdl adodo feladatait a fegyelmi eljarasok soran.

10. Felel6s az intézet személyzetének harckésziiltségéért, szakmai felkésziiltségéért, erkolcsi és
fegyelmi helyzetéért.

11. Képviseli az intézetet, az intézet nevében szerz8déseket kothet, kotelezettségeket vallalhat és
jognyilatkozatot tehet.

12. Az intézet személyi alloményédra és a fogvatartottakra vonatkozé rendelkezést (parancsot,
intézkedést) ad ki.
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13. Felelds az intézet 6nallé munkaers- és személyi juttatisok gazdalkoddsaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségéért. A  jovahagyott  alloményszervezési tablazatnak megfeleléen az
engedélyezettek szerint gondoskodik, hogy a rendelkezésre allo munkaer6t a szakmai feladatok
ellataséara a legjobban megfeleld modon hasznaljak fel.

14. Meghatarozza az intézet sajatossagainak megfelel6 biztonsagi rendszert. Jovahagyja az intézet
készenlétbe-helyezési-, veszélyelharitasi-, értesitési- és rendkiviili esemény felszamolasi terveit,
valamint az 6r- és szolgalati utasitasokat, munkakéri leirdsokat.

15. Tavollétében vagy kiadményoztatdsa esetén a biztonsdgi osztalyvezetd helyettesiti. A
biztonsagi vezetd helyettesitéskor képviseli az intézetet, azonban e jogkore a hivatdsos szolgalati
jogviszony, kozalkalmoztti, korménytisztvisel6i jogviszonyt érintd dontésekre nem terjed ki.

Az allamhéztartasrél sz016 torvény végrehajtasarél sz616 Kormany rendelet eldirasai alapjan ez alol
kivételt képeznek a gazdasagi vezetd altal ellatott feladatok, ezen feladatok tekintetében az
intézetparancsnok helyettese a gazdaséagi vezeto.

16. A parancsnok kiadmanyozza:

a) Az miniszter, az allamtitkdr, a helyettes allamtitkar, az orszaggylilési biztosok, az
orszaggyllési tisztviselék, az orszaggylilési képviseldk, a Legfobb Ugyészség Biintetés-
végrehajtasi Toérvényességi feliigyeleti és Jogvédelmi Onallé Osztaly, fegyveres és rendvédelmi
szervek, valamint a kozponti allamigazgatasi szervek vezetdi felé irdnyul6 iigyiratokat,

b) Intézetparancsnoki intézkedéseket, parancsnokat,

¢) Az Orszagos Parancsnoksag felé tett jelentéseket, azokat az egyéb ligyiratokat és normaékat,
amelyeket hataskorébe von.

17. OsztalyvezetSk kiadméanyozzak:

a) Az iigyrend alapjan vagy egyedi rendelkezés szerint hataskdriikbe valamint a munkakori
leirasukban a szolgalati el6ljaré altal meghatérozott ligyiratokat.

18. Az intézet parancsnoka az intézet gazdalkodasanak folyamatéra (tervezés, végrehajtas,
beszamolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni vezetdi
ellendérzés rendszerét. Koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jet.

19. Koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkodtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat. A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban
foglaljak:

a) a gazdasagi események elszamolasat (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés
és beszamolas)
b) a pénziigyi tranzakciok, ellenérzések, elszamolasok feladatkdri elkiilonitését.

17. A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,
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d) informéacids és kommunikacios rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikkodtetéséért és fejlesztéséért.

18. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérzés miikdéséhez sziikséges
forrasokat. Az intézet parancsnoka a belsé ellenérzés kialakitasardl, és megfelel6 miikodtetésérodl
koteles gondoskodni. Az intézetparancsnok felelds a belsé ellenér funkciondlis (feladatkéri és
szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért, és ezt a felel6sségét masra nem ruhézhatja at.

19. A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtdsara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezel6 szerv vezetOjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket.

20. A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. toérvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a

feladat- és hataskorébe tartozo adatokat nemezeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsithetik.

21. A min0sitett adatot kezeld szerv vezetjeként felelds a minGsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat €s koordinalasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

22. Szervezi és koordinalja a bv. intézet nemzetk6zi kapcsolataival 6sszefiiggé ligyeket, részt vesz
a nemzetkdzi  tevékenységgel kapcsolatos anyagok  véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban.

23. Részt vesz a kilfoldi vendégek, delegaciok fogadasdban, szakmai programjaik
lebonyolitasdban, koordindlja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédd
koltségterveket.

24. Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon val6 részvételt,
elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

25. Részt vesz az eurdpai unios és a nemzetkdzi projektek, palyazatok lebonyolitdsaban.
26. Kozremiikddik a bv. intézetben megvalosulé rendezvények megszervezésében.

2

27. Koordindlja a kiilfoldi 4llampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.
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B/

FUGGETLENITETT BELSO ELLENOR

1. Intézetiinkben egy 5 belsd ellendr latja el a belsd ellendri, valamint a belsd ellenérzési vezetdi
feladatokat a belsd ellendrokre vonatkozé altaldnos és szakmai kovetelményeknek megfeleld
végzettséggel.

2. Munkajat koézvetleniil az Intézetparancsnok aldrendeltségében végzi, jelentéseit kozvetleniil
neki kiildi meg.

3. Adminisztrativ személyzettel nem rendelkezik az intézeti bels6 ellenérzés.

4. A belsd ellendrzési tevékenység a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.), a vonatkozo
médszertani Gitmutatok, nemzetkozi, valamint az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kozzetett
belsé ellendrzési standardok, tovabba a hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikonyv alapjan torténik.

5. Biztositani kell a bels§ ellenr funkcionalis fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak
tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellenbrzések figyelembevételével;
az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa;
az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;
a bels§ ellenér bizonyossigot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett bels6 ellendrzési standardokkal
osszhangban 1év3 tanicsadési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.
e A bels§ ellenér nem vehet részt az Intézet operativ miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiillonosen az alabbiakban:
> a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide
nem értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;
> az Intézet barmely végrehajtdsi vagy irdnyitdsi tevékenységében valo
részvétel,
> pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kitelezettség
>

véllalasa, a belsé ellenbrzési egységre vonatkozokon kiviil;
az Intézet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakért6ként segitik a bels6 ellenort;

> belsd szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

> intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

e A belsd ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

e A bels ellendr tevékenységének tervezése soran onalloan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével
allitja ossze.
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® A belsd ellen6r 6nalldan illitja Gssze a megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmaz6 ellenbrzési jelentést.

C/

GAZDASAGI VEZETO

l. A gazdasigi vezeté az Intézetparancsnok kézvetlen aldrendeltségébe tartozik, feladatat
kizarélag az intézetparancsnok alarendeltségében latja el. Jogviszonyéra, kinevezésére az Aht-ban
foglaltak az iranyadok.

2. Munkakorében a gazdasagi osztalyvezetd helyettes, mindkettdjiik egyiittes tavollétében a
csoport vezetd helyettesiti.

3. A gazdasagi vezetd 4ltala ellatott feladatok tekintetében az intézet parancsnokédnak helyettese
(Avr. 11.§ (6) bekezdés), igy a gazdalkodast, lizemeltetést, a Gazdasagi Osztaly feladatkérének
ellatsat érint6en az intézetparancsnok tavolléte esetén teljeskorii aldirasi jogkorrel rendelkezik.

4. Az intézet képviseletében eljarva az intézetparancsnokkal kézosen gyakorolja alairasi jogkorét,
munkaltat6i, cégszeril aliras és a bankszamlak feletti jogosultsag tekintetében. A gazdasigi vezetd
az intézetparancsnok alairdsa utdn masodik személyként ir ala.

5. Az intézetparancsnok tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozé iratokon aldirdsi jog,
kiadményozas illeti meg a gazdasagi vezetét.

6. A gazdasigi vezetd irdnyitja és feliigyeli a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozd
eszk6zdkben meghatirozottak szerint a koltségvetési, ellatdsi, technikai, informatikai gazdalkodasi
rendszert, vezeti az intézet gazdasigi szervezetét, feliigyeli és ellen6rzi az intézet szakmai
szervezeti egységei gazdalkodasi tevékenységét

7. Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi szervezet
vezetGje szamara meghataroz, illetve gyakorolja a parancsnok altal leadott hatiskéroket.

8. Feliigyeli, ellen6rzi és szakmailag iranyitja a hatarkorébe utalt gazdalkodasi feladatok
végrehajtasat, igy kiilonGsen: az intézet gazdalkodédsaval, annak pénziigyi-szamviteli
elszimolasaval, az ellatissal, az lizemeltetéssel, a koltségvetési foglalkoztatdssal kapcsolatos
tevékenységet.

9. Gondoskodik az intézet koltségvetésének elSiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatdsdrdl; az intézet
milkodtetésével, iizemeltetésével, vagyon hasznalatival, védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl.

10. Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a szakmai feladatok ellatdsahoz szitkséges pénziigyi forrasok
tervezését és felhasznalasat.
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11. A parancsnok megbizasa alapjan - a kotelezettségvallalasi nyilvantartasban meghatarozottak
ellenjegyzésével - a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgalo fizetési vagy
teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést eldir.

12. Ellenjegyzi a parancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat)
szolgalé fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat vagy ilyen kovetelés elGirasat és az
utalvanyoz4sat. Véleményezi, kiadas el8tt lattamozza a feladatbéviiléssel és az anyagi kihatassal
jaro6 bels6 rendelkezések tervezeteit.

13. Iranyitja az Intézet vagyongazdalkodasat és a szakmai szervezeti elemek gazdasagi munkadjat,
gazdasagi intézkedéseket hoz.

14. Feliigyeli a kozbeszerzési eljarasokat.

15. A belsé kontrollrendszeren kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi folyamatokat,
gazdasagi intézkedéseket tesz, irinymutatisokat ad az intézet gazdasagi munkéjahoz.

16. Gondoskodik a szdmviteli politika és a szamlarend Osszedllitisardl, folyamatos
karbantartisarol, a naprakész konyvvezetés helyességérdl.

17. Képviseleti jogkorét, feleldsségét, pénziigyi gazdalkodasi hataskorét, részletes feladatait,
helyettesitésének rendjét, a gazdasagi osztily ligyrendje valamint a munkakori leiras tartalmazza.

18. Az intézet gazdasagi szervezete a gazdasagi osztaly. A gazdasagi osztaly szervezeti felépitését
a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatisaért felelds személyek altal ellatand6 feladatokat, a
vezeték és mas dolgozok feladat-, hatds- és jogkorét az osztaly ligyrendje tartalmazza.

19. A gazdasagi vezetd kiadmanyozasi jogkort lat el a szakteriiletéhez tartozé iigyiratok esetében
az intézetparancsnok tivolléte, vagy akadilyoztatisa esetén, illetve a kozépiranyitd szervtol
kdzvetleniil szamara érkezd adatszolgéltatasok esetén.

20. A gazdasagi vezetd a fogvatartottak kérelmei eseteben dontési jogkorrel rendelkezik a letéti
pénzek mozgatasival, a tobbletszolgaltatdsok igénybevételével, a kiilonféle vésarlasok
engedélyezésével, rabsegélyek kiadasaval, pénziigyi ligyintézek targyaban.

21. A gazdasagi vezetd a bankszamlak felett aldirasi jogkorrel rendelkezik. Atutalas teljesitését,
vagy készpénzfelvételt a gazdasagi vezetd, vagy a csoportvezetd (vagy egyiittes) aldirasaval lehet
végrehajtani.

18



D/

OSZTALYVEZETOK
l. Az intézet osztilyvezetSje (a tovabbiakban: osztilyvezetd) a jogszabalyok, egyéb
rendelkezések és a parancsnoktdl kapott utasitisok, illetve iranymutatisok alapjan vezeti és
szakmailag irdnyitja a felligyelete alatt 4ll6 szervezeti egységet.
2. Az osztilyvezetd az osztilya személyi dlloméanyanak szolgélati eldljaroja, illetve felettese.
3. Az osztalyvezetd dont a hataskérébe utalt iigyekben.
4. Az osztilyvezetdt a szervezetszeril helyettese, vagy ennek hidnyaban més beosztasii munkatérs
helyettesiti. A biztonsagi osztalyvezetét - tartds tavollét esetén - az azzal megbizott biztonségi tiszt
helyettesiti. R&videbb tdvollét - 1 nap - esetén jogkorét az alloményilletékes parancsnok

gyakorolja.

5. Az osztilyvezetd felel6s a vezetése ala tartozé osztaly tevékenységéért, az osztaly iigykorébe
tartozo6 feladatok végrehajtasaért.

6. Az osztilyvezet$ a vezet6i ellen6rzések keretében figyelemmel kiséri szakteriiletén a miik6dés
folyamatait, intézkedéseket tesz, irinymutatasokat ad az adott szakteriilet munkéjéhoz.

7. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje: napi vezetdi értekezlet.
8. Az intézményi vagyon és dllaganak meg6vasara tett intézkedéseket betartja, betartatja.

9. Betartja és betartatja a véd6-6voé elbirasokat (az erre vonatkozo eljarasrendnek a munkavédelmi
szabélyzatban kell/kellene lenni).

E/
OSZTALYVEZETO HELYETTES
1. Az osztilyvezetS-helyettesek a gazdasagi vezetd, az osztlyvezetd kozvetlen iranyitasaval
végzi tevékenységét.
2. Gyakorolja az osztalyvezet6 altal atruhazott jogokat.
3. Az osztalyvezetdt tavollétében, vagy tartos akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

4. Feladatat a hatdlyos jogszabilyok, vezetdi szobeli vagy irdsos intézkedése, eligazitasa,
valamint a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint végzi.
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HARMADIK RESZ
A/
FOELOADO, SEGEDELOADO
1. Az intézet féeldaddja és segédeldaddja a munkatervben, valamint a munkakori leirasban
részére megallapitott, illetve a vezetdje éltal ra osztott feladatokat - a kapott utasitas és hatdridék
figyelembevételével - a jogszabalyok, szakmai eldirasok, egyéb rendelkezések, valamint az

iigyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval végzi.

2. A foeléado és segédeléado a részére meghatarozott korben feladatat onalléan latja el. Felel6s
az intézet jogszabalyokban, belsd rendelkezésekben eldirt feladatainak teljesitéséért.

B/
BIZTONSAGI TISZT
1. Kozvetleniil a biztonsagi osztalyvezetSnek van alarendelve.
2. Szolgalatban eldljardja:

a) Az alarendeltségébe tartozo biztonsagi fofeliigyelének, biztonsagi feliigyeléknek, a
biztonségi, elééllitasi feladatok ellatasara vezényelt egyeb intézeti végrehajt6 alloméanynak.

b) Hivatali idén kiviil az intézetben szolgalatot teljesitd teljes végrehajté allomanynak,
amennyiben az intézetben tartézkod6 vezetd az intézkedést it nem veszi.

¢) Rendkiviili eseménnyel dsszefiiggésben, az igénybe vett személyi allomanynak, amig
el6ljarja az intézkedést at nem veszi.

d) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezet vagy a fogvatartotti korletért felel6s helyettesének
tavollétében a belsd feliigyeletet ellaté allomanynak (kdzvetlen korletfeliigyelet
alloménya).

e) Haladéktalanul intézkedik a biztonsdgot veszélyeztetd koriilmény megsziintetésére, arrol

eloljarojanak jelentést tesz. A biztonsagot kozvetleniil és sulyosan veszélyezteté koérilmény
megsziintetésére iranyuld utasitasait mindenki koteles végrehajtani.
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C/

SZOLGALATI BEOSZTOTTAK, K(")ZAL!(ALMAZOTTAK,
KORMANYTISZTVISELOK

l. A hivatasos szolgdlati jogviszonyban 4ll6 (a tovébbiakban hivatdsos) a kozszolgalati
jogviszonyban 4llok, (tovébbiakban: kormanytisztviselék) és kozalkalmazott allomanyt beosztott
(tovabbiakban: kozalkalmazott) eldljaroja, illetve felettese iranyitasaval tevékenykedik. Felel6s
feladatai hataridére t6rténd szakszerti és torvényes végrehajtasaért.

2. A hivatdsos allomany feladatit jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkakéri leirasok,
szolgalati- és Grutasitasok alapjan latja el.

3. A kormaénytisztvisel6kre, és a kozalkalmazottra a rendvédelmi szerv mitkodését meghataroz6
kotelmeken til a Munka Térvénykényvér8l szélé 2012. évi 1. térvény, a kozszolgalati
tisztviselOkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
XXXIII. Torvény rendelkezései értelemszeriien iranyadok.
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NEGYEDIK RESZ
AZ INTEZET MUKODESE, DONTESELOKESZITO RENDSZERE
A/
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK.
1. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét - a jogszabalyban meghatarozott kivételtol
eltekintve - az intézet munkatarsaira atruhazhatja.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott déntési jog egyben kiadményozasi
jogot is jelent.

3. Az intézet valamennyi munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasaban egylittmitkodni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitasaért és miik6déséért az adott  szervezeti
egységek vezetdi feleldsek.

4. Az intézetparancsnok - az Orszagos Parancsnok altal jovahagyott - féléves Munka- és
Ellendrzési Tervet készit, melynek alapjén az osztalyvezettk elkészitik az osztalyra vonatkozo
részletes feladatokat.

5. A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalds ellenjegyzése, az utalvanyozas és ellenjegyzés,
az érvényesités rendjét és a kapcsolodd hatdskoroket az Intézet e targyban késziilt belso
intézkedése, és a Gazdasagi Osztaly iigyrendje tartalmazza.
B/

AZ INTEZET DONTESELOKESZITESI RENDSZERE
A feliigyeleti, ellendrzési, szakmai iranyit6 munkaval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati
kérdések megtargyalasa, koncepcidk kialakitisa, dontesek elokészitése és ismertetése, tajékoztatas,
koordinacid, értékelés érdekében az intézetben értekezleti rendszer milkodik.
Az értekezleten hozott dontéseket az osztalyvezetdk az értekezletet kovetben kotelesek ismertetni
allomanyukkal, meghatarozva a végrehajtashoz sziikséges feladatokat.

Az intézet értekezletei:

1. Napi vezetéi értekezlet:

Vezetbje: - a parancsnok

Résztvevdi: - gazdasagi vezeto,
- osztalyvezetok,
- Ipoly Cip8gyar egri fidktelep lizemvezetd,
- f6apolo, pszichologus.
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Feladata: az érintett osztalyok napi tevékenységének egyeztetése.
Id6pontja:  munkanapokon 08.00 éra.

e z

2. Heti koordinacios vezetdi értekezlet:

Vezetdje: - a parancsnok
Résztvevoi: - a biztonsagi osztalyvezeto,
- a biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
- a gazdasagi vezeto,
- a személyligyi €s szocialis osztalyvezeto,
- informatikai osztalyvezetd,
- a f6apolo, pszicholdgus,
- Ipoly CipOgyar egri fidktelep lizemvezetd,
- a belsd ellendr,
- bv.partfogo6 feliigyeld.

Feladata: az intézet el6z06 heti tevékenységének értékelése, a hét feladatainak meghatarozasa, a
hosszabb tavi feladatok kijelolése, az osztalyvezetok tevékenységének egyeztetése.
Id6épontja:  hetente hétfé 08.00 ora.

3. Parancsnoki (osztalyvezetdi) értekezlet:

Vezetdje: - a parancsnok
Résztvevok: - gazdasagi vezetd
- az osztalyvezetok,
- a belso ellendr,
- pszichologus,
- a meghivottak.

Feladata: a parancsnoki dontések megalapozasa érdekében az intézet egészét, illetve fontosabb

teriileteit érinté elGterjesztések, értékelések megvitatisa, tdjékoztatds, koordinacid, feladat-
meghatarozas.

4. Osztalyértekezlet:

Vezetdje: - gazdasdgi vezetd, az illetékes osztalyvezetd

Résztvevoi: - az érintett osztalyok személyi dllomanya

Feladata: az osztalyok féléves tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, szakmai,
modszertani kérdések €s javaslatok megvitatasa.

Id6pontja: a munkaterv szerint félévente egy alkalommal, illetve sziikség szerint.
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5. Csoportértekezlet:

Vezetdje: - gazdasagi vezetd, az illetékes osztilyvezetd illetve utasitdsa alapjan osztalyvezetd-
helyettes

Résztvevdi: - az osztaly meghatarozott szakcsoportjanak munkatérsai

Feladata: az osztily szakcsoportja tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa,
szakmai, modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.

Idopontja: az intézetparancsnok illetve az osztalyvezet6 dltal meghatarozott idépontban.

6. Intézeti (Allomany) értekezlet:

Vezetdje: - az Orszagos Parancsnok kijel6lése szerint
Résztvevii: - a parancsnok,
- az intézet személyi adlloménya,
- a meghivottak.
Feladata: az intézet éves tevékenységének értékelése, a kovetkez6 év feladatainak
meghatarozasa.
Id6pontja: az Orszagos Parancsnok meghatarozasa szerint.

7. Egyéb értekezletek:
Torzsfoglalkozas:

Vezetdje: - a parancsnok
Résztvevoi: - gazdasagi vezeto,
- az osztalyvezetok,
- helyettesek,
- a biztonsagi tisztek,
- a biztonsagi és korlet-fofeliigyelok,
- pszichologus,
- a berendeltek.

Feladata: rendkiviili események megelézéséhez és felszamolasahoz sziikséges intézkedések
megtételének elsajatitisa és gyakoroltatdsa. A foglalkoztatasok elOkészitése, szervezése a
biztonsagi osztalyvezetd, vezetése az intézetparancsnok feladata.

Id6pontja: intézetparancsnoki munkatervben meghatarozottak szerint félévente.
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C/
BIZOTTSAGOK

A parancsnoki dontések szakmai megalapozasa, az osztdlyvezetOk munkajanak segitése, illetve a
kiilén rendelkezésekben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az intézetben bizottsagok mii-
kddnek dllando6 vagy ideiglenes jelleggel.

1) ALLANDO BIZOTTSAGOK:
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

Vezetdje: - a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Tagjai: - a gazdasagi vezeto altal megbizott személy,
- a biztonsagi osztalyvezetd vagy az altala kijeldlt biztonsagi tiszt,
- az Ipoly CipOgyar egri fidktelep lizemvezetdje vagy az éltala kijelolt személy,
- a f6apold vagy a szakapolo,
- korlet-fofeliigyelo,
- reintegracios tiszt vagy szocidlis segédel6ado,
- bv. osztalyvezet6-helyettes (nyilvantartasi) vagy biiniigyi nyilvantartasi segédeléado,
- pszicholégus.

Feladata: A Bv.tv. 96.§ (1) bekezdése tartalmazza a Bizottsig feladatait.
Id6pontja: hetente kedden

b) Szocialis bizottsag

Vezetdje: személyiigyi és szocialis osztalyvezetd

Tagjai: egyes szakteriiletek képvisel6i

Feladata: a parancsnok tanicsadd testiilete a személyzet tagjainak segélyezésére, idiiltetésére,
lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések meghozataldban. A
Szocialis Bizottsag kiilon tligyrend szerint tevékenykedik.

Id6pontja: a bizottsag sziikség szerint iilésezik, amit a vezetdje hiv dssze.

c) Kozbeszerzési eljaras soran a

A Bontasi Bizottsag tagjai:
- A Bontasi Bizottsag legalabb 2 6.
- a kozbeszerzési megbizott, vagy az Alapokmanyban meghatarozott helyettese,
- ajanlottan: a kdzbeszerzés targya szerint illetékes szervezeti egység képviseldje, ill. a
Biralé Bizottsag elnoke,
- lehetdség szerint a szerz8déses ligyvédi iroda képviseldje.

A Birél6 Bizottsag alland6 tagjai:
- a Biral6 Bizottsag elndke (lehet6ség szerint a gazdasagi vezetd),
- a kdzbeszerzési megbizott/referens
- a kdzbeszerzés targya szerint illetékes szervezeti egység szakmai képviseldje,
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- lehetéség szerint a szerzédéses iigyvédi iroda képviseldje.

A Biral6 Bizottsag eseti tagja(i):

- A parancsnok indokolt esetben megfelel6 szakmai ismerettel bir6 szemely/ek Biralo
Bizottsagba torténd kijelolésérél vagy kiils6 szakember/ek felkérésérdl donthet.

- Amennyiben kozosségi értékhatart elérd vagy meghaladé értékii kozbeszerzésrél van
526, a kozbeszerzési eljarashoz - igy kiilondsen az eljarast megindit6 hirdetmeny ¢és a
dokumentécié elkészitéséhez, valamint a Biralé Bizottsig munkijdhoz - hivatalos
kozbeszerzési tanacsadot kell igénybe venni. Ilyen esetben - amennyiben a tandcsado
tevékenységére kotott szerzédésben igy rendelkeztek - a Biralé Bizottsdg munkajaban
is részt vesz a tanacsado.

Feladata: a vonatkozo jogszabalyokban meghatérozott értékhatérok figyelembe vételével a
beszerzési eljarasok lebonyolitdsa, javaslattétel a beszerzésre. A beérkezett ajanlatokat minimum 3
fOs bizottsag értékelheti.

Iddpontja:  a bizottsag vezetdje a bizottsagot sziikség szerint hivja ssze.

2) EGYEB BIZOTTSAGOK

A parancsnok
- kiemelt szakfeladatok ellatasra,
- meghatarozott célfeladatok elvégzésére,
- beszerzési eljaras lebonyolitasara,
- ellendrzési vizsgalatokra,
- elSterjesztések, javaslatok készitésére munkabizottsdgot hoz létre a személyi allomany
szakembereibol.
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OTODIK RESZ

AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

1. Az Intézetparancsnok felel6s a belsé kontrollrendszer keretében — az Intézet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld
- kontrollkdrnyezet,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
informécids és kommunikacids rendszer, és
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.

2. Az Intézet belsé kontrollrendszerét az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mikddtetni.

3. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

- az Intézet valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsdggal, ~valamint a gazdasigossdg, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézet mitkodésével
kapcsolatosan, és

- a belsd kontrollrendszer harmonizicidjara és 6sszehangolisira vonatkozo jogszabalyok
vegrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

4. Olyan kontrollkdrnyezetet sziikséges kialakitani, amelyben

- vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

- egyeértelmiiek a felel6sségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- 4tlathaté a humdaneréforras-kezelés,

- biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban val6 elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

Olyan szabdlyzatokat kell kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkodtetni az Intézeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony
és eredményes felhasznalasat.

Szakteriiletenként el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni sziikséges az Intézet ellenSrzési
nyomvonalit, amely az Intézet miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelosségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

27



Az Intzézetparancsnok koteles szabédlyozni az Intézet integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés elj arasrendjét.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanit,

b) a bejelentés kivizsgalasdhoz szitkséges informacidk osszegylijtésének modjat,

¢) az érintettek meghallgatisnak eljérdsi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket,

/) az alkalmazhat6 jogk6vetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérol
valé tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h)a szervezeti integritast sértdé események bekdvetkezéseének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

Az Intézetparancsnok feleléssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

Ennek soran fel kell mémi és meg kell dllapitani az Intézet tevékenységében rejlé és szervezeti
célokkal Osszefiiggd kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

Az integralt kockéazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban el6irt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek milkddtetése sorén figyelembe kell venni az dgazati itmutatokat is.

Az Intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felel6st jelol
ki. Bels6 ellenér szervezeti feleldsnek nem jel6lhetd ki.

A folyamatgazdéknak egyiitt kell miikddniiik az integralt kockézatkezelési rendszer koordinalasara
kijelolt szervezeti feleléssel.

Az Intézetparancsnok koteles az Intézeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az Intézet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére irdnyul6 kontrollok kiépitését, kiiléndsen az
alabbiak vonatkozasiban:
a)a dontések dokumentumainak elkészitése (ideertve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszdmolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b)a dontések célszerliségi, gazdasigossdgi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,
¢) a dontések szabélyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése, valamint
d) a gazdasagi események elszamol4sa (a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és
beszamolas).
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Az a), ¢) és d) pontjéban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

Az Intézetparancsnok koteles az Intézet bels§ szabalyzataiban a felelosségi  korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabélyozni:

o engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

¢ adokumentumokhoz és informéciékhoz valé hozzaférés,

e beszamolasi eljardsok.

5. Az Intézetben olyan rendszereket kialakitani és milkodtetni, melyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informéciok a megfeleld idSben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informéci6s rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikdtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolisi szintek, hataridék és modok
vildgosan meg legyenek hatarozva.

6. Ki kell alakitani az Intézet tevékenységének, a célok megvalésitdsanak nyomon kévetését
biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosul6é folyamatos és eseti
nyomon kvetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodé belsd ellenérzésbél
all.

SZAKMAI ELLENORZES

1. A szakmai ellenérzés célja a biintetés-végrehajtis jogszabalyok és belsé elbirasok szerinti
mitk6désének, valamint a tevékenység fejlesztésének elSsegitése.

2. A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagarol és
hatékonysagéardl, gazdasigossigar6l, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a
végrehajtis hidnyossagait, a végrehajtast akaddlyozé tényezéket, tegyen javaslatot a hidnyossagok
felszdmolaséra, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

3. Az intézet szakmai ellen6rzési rendszerének fajtai:

- Az Orszagos Parancsnokség 4ltal az intézet tevékenységére iranyul6 szakmai ellendrzések,
- Az intézetben folyé szakmai ellen6rzések, vezetéi ellendrzések.

4. A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek az adott munkafolyamat valamennyi szakaszara ki
kell terjednie. A végrehajtas részletes szabalyairdl az intézetparancsnok helyi intézkedésben
rendelkezik. A miikodtetésért az adott szakteriilet vezetdje személyesen felelés. A szakmai
ellendrzés végrehajtasanak részletes szabalyait helyi intézetparancsnoki intézkedés és a munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

5. A szakmai ellendrzés magéban foglalja:

- az intézetparancsnok ellen6rzd tevékenységét,
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- az osztalyvezetdk, felelds vezetdk ellenérzd tevékenyseget,
- valamint a kontrolltevékenységek részeként miikodtetett folyamatba epitett, elézetes,
ut6lagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

ZARO RENDELKEZES

Az intézet Szervezeti Mitkodési Szabalyzata 2017. januar 1-jén napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a 30517-239/2016. szamon kiadott SZMSZ-¢.

A jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Biintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnokanak intézkedései €s parancsai az iranyadok.

Az intézményi SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

A dokumentumot - a vonatkozé torvényi eléirasok valtozasa, valamint az alapit6 okirat médositasa
esetén, illetve- évente egy alkalommal (minden év szeptember 30-ig) feliil kell vizsgéalni. A
feliilvizsgalatért az intézet vezetdje felelds.

Eger, 2016. december 23. B 3 w(
Ju._h__“ sz Attila bv. ezredes
/ Intézetparancsnok
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1. fiiggelék
A)

FELUGYELETI REND

A feliigyeleti rend megegyezik az A./ pontban meghatirozott szervezeti felépitéssel.

A gazdasagi vezetot €s az osztalyvezetoket kozvetleniil az intézetparancsnok feliigyeli, irdnyitja. Az
osztalyvezet6k osztalyuk személyi allomanyat feliigyelik és iranyitjak.

Az egyedi megbizottak, a korzeti rendszerben tevékenykedék - kivéve a fegyvermestert - valamint

a szerz6déses illetve részmunkaidés munkakért betolt6k kozvetleniil az intézetparancsnok
feliigyelete ala tartoznak. A fegyvermester munkajat a biztonsagi osztalyvezet6 feliigyeli.

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE ES FELUGYELETI RENDJE
B)
SZERVEZETI FELEPITES
INTEZETPARANCSNOK

GAZDASAGI VEZETO
VEZETOI KOZVETLEN

=Eh

[y
.

eléado (1)
2. belso ellendr (1)
pszicholdogus (1)

(8]

SZEMELYUGYI ES SZOCIALIS OSZTALY

=

osztalyvezet6 (1)
eléado (1)
iigykezeld (1)

el e

BIZTONSAGI OSZTALY

<

biztonsagi osztalyvezetd (1)
biztonsagi segédeléado (1)
biztonsagi tisztek (5)
biztonsagi fofeliigyelok (5)
miiveleti féfeliigyel (1)
miiveleti segédel6adok (5)
kutyavezetdk (2)

biztonsagi feliigyelSk (13)

XNADN R WD =
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VIIL

)

VIII.

OO N YR W

10.

11.

12.
IX.

1.

BUNTETES-VEGREHAJTASI OSZTALY

osztalyvezetd (1)

osztalyvezeté-helyettes (fogvatartasi) (1)
osztalyvezetd-helyettes (biiniigyi - nyilvantartasi) (1)
reintegracios tisztek (3)

segédel6ado (szocialis) (1)

segédel6add (nyilvantartasi) (3)

korlet-fofeliigyelok (5)

segédeléado (korletellatd) (1)

korletfeliigyelok (14)

. partfogo feliigyeld (2)

EGESZSEGUGYI OSZTALY

féapolo (1)
szakapolo (2)

GAZDASAGI OSZTALY

osztalyvezet6-helyettes (1)
csoportvezetd (1)

féeldado (1)

raktarvezet6 (1)
élelmezésvezetd (1)
konyhavezetd (3)
segédel6ado (foglalkoztatasi) (3)
segédel6ado (letétkezelési) (2)
raktaros (1)

gépjarmiivezetd (1)

eléado (2)

kazankezeld (1)

INFORMATIKAI OSZTALY

osztalyvezeto (1)

2. segédel6ado (1)

w

HLObb =

. biztonsagtechnikus (1)

KAPCSOLT MUNKAKORI FELADATOK

Mozgositasi (,,M”") Megbizott
Munkavédelmi el6ado

Tiizvédelmi eldadd

Energetikai- és kérnyezetvédelmi el6ad6
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2. fiiggelék

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK UGYBEOSZTASA

BIZTONSAGI OSZTALY

1. Iranyitja és ellendrzi az intézetben folyé biztonsagi tevékenységet. Folyamatosan értékeli €s
elemzi az intézet biztonsagi helyzetét, intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a fogvatartas
rendjének és biztonsadganak fenntartdsa érdekében.

2. Folyamatosan biztositja az intézet készenlétét az Alaptdrvényben meghatirozott kiilénleges
jogrendi rendkiviili feladatok ellatisa érdekében, tovabba a készenlét szinten tartdsa érdekében
intézkedik vagy intézkedéseket kezdeményez.

3. Szervezi és végrehajtja az intézet személyi allomanyénak a biztonsagi feladatok teljesitésével
kapcsolatos képzését, oktatasat, az alaki és 16 kiképzését, ellendrzi a felkésziiltségi szintet.

4. Megszervezi és foganatositja az intézetben fogvatartott személyek Orzését, feliigyeletét,
ellendrzését. Kialakitja az intézet biztonsigi rendszerét, a valtozisok figyelembevételével
aktualizalja azt.

5. Kezdeményezi 6r- és szolgalati helyek felallitdsat, illetve - szilkség szerint, id6szakosan-
biztonsagi feliigyeloket allit fel mindazokon a helyeken, ahol a fogvatartottak szokésének
megakadalyozasa, az intézet vagy valamely fontosabb berendezéseinek, felszereléseinek védelme
céljabol indokolt.

6. Az intézet biztonsagi igényeinek megfelelden (nagy kod, biztonsagi vildgitas kimaradas, egyéb

biztonsagra veszélyes helyzet stb.) eseti jar6r szolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a jaréroket az
intézet védelmi terve szerint.

7. Megszervezi és végrehajtja a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitasaval, intézeten kiviili
elhelyezésével, mozgatasaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat. Felmeéri az eléallitasi helyek
biztonsagat. Rendszeresen ellendrzi az intézeten kiviili eléallitisok végrehajtasat.

8. Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyinak szolgalatellatasat, ennek
megfeleléen megtervezi és megszervezi a szolgalati beosztdsokat, a véltdsokat és az Grhelyre
torténd felvezetést. Rendszeresen ellendérzi a szolgalat ellatist. Az osztaly illetékesei
folyamatosan ellendrzik az intézet biztonsagi helyzetét, a kapcsolodd szolgélati feladatok
teljesitését.

9. Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéséhez és az egyéni biztonsagihoz sziikséges technikai
berendezések, biztonsagi 1étesitmények telepitésére felallitasara, felszerelésére, valamint uj érzési,
feliigyeleti és ellen6rzési modszerek bevezetésére.

10. Igényli a biztonsagi osztily személyi dllomanya és a teljes intézeti hivatdsos dllomany részére

az Orzési, védelmi és kiképzési sziikségletnek megfeleléen, a fegyvereket, 16szert és egyéb
fegyverzeti szakanyagokat.

34



11. Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott fegyverek taroldsat, 6rzését és kezelését.
Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok allapotat és
hasznéalhatdsagat. Kezdeményezi javitasukat és potldsukat,

12. Oktatja és alkalmazza a fogvatartottakra vonatkozd altalanos és sajatos biztonsagi szabalyokat,
a kényszeritd eszk6zok és a fegyverhasznalat torvényi rendelkezéseit.

13. Megszervezi az intézet Orzését, védelmét, meghatirozza a védelem mddozatait, elkésziti az
intézet objektumvédelmi tervét.

14. Elkésziti az intézet értesitési- és rendkiviili esemény felszdmolasi terveit. Oktatja és
gyakoroltatja a rendkiviili események lekiizdésének modozatait. Szervezi, az intézeti gyakorlatok és
torzsfoglalkozasok végrehajtasat.

15. Jogszabalyokon alapulé Egyiittmiikédési Tervek alapjan szervezi a tarsszervekkel valo
egylittmiikddést, a rendkiviili események megel6zésében és felszamolasaban.

16. Feliigyeli és ellenérzi a biztonsagtechnikai és kezelésére bizott informatikai eszk6zok
miikdd6képességét. Az intézet teriiletén kiépitteti és folyamatosan ellen6rzi a biztonsagi
létesitményeket, berendezéseket és technikai eszk6zoket.

17. Megszervezi és végzi az egészségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak 6rzését, vagy
ellenérzését.

18. Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig munkajaban, kezdeményezi a fogvatartottak,
foglalkoztatasi helyek és részlegek biztonsagi kockéazati szintjének megallapitiasit, a besorolas
jogszabalyban meghatarozott id6nkénti feliilvizsgalatat.

19. Eleget tesz a jogszabalyokban meghatdrozott jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

20. Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatellatdsaval kapcsolatos szolgalati okmdnyokat,
intézeti a hataskorébe tartozé kérelmeket, panaszokat.

21. Szervezi és koordinalja a védelmi feladatok ellatdsat.
22. Jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi a személyek és gépjarmiivek intézetbe vald be-
és kiléptetését. A szabalyozdsnak megfeleléen ellen6rzi a személyek taskait és csomagjait, a

gépjarmiivek rakomanyait és egyéb rejt6zésre alkalmas helyeit.

23. Szervezi, és végrehajtja a jogszabalyban meghatarozott biztonsagi vizsgalatokat, biztonsagi
szemléket és az éves atfogd biztonsagi vizsgalatot.

24. Koordindlja az intézeti szolgédlati kutyds szakirdny tevékenységét. Szervezi és végzi a
kutyavezetok felkészitését, a szolgalati kutyak ellatasat, kiképzését és szolgalati igénybe vételét.

25. Uzemelteti a rabszallitd gépjarmiiveket, gondoskodik azok Orzés- és iizembiztonsagi

allapotinak fenntartasarél, az EDR radidk és a megkiilonboztetd jelzések szabalyos alkalmazaisi
rendjének betartasarol.
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26. A jogszabalyi keretek kozott intézkedik az intézet rendjét, biztonsagat sertd vagy veszélyeztetd
magatartast, vagy cselekményt tanisité személy vagy személyek tdmadasanak, rendbontd
viselkedésének megfékezésére. Indokolt esetben biztonsagi intézkedéseket, kényszeritd eszkoz
alkalmazast foganatosit.

27. Ellat minden biztonsaggal kapcsolatos feladatot, melyet jogszabély kézvetleniil, vagy kozvetett
modon feladatkorébe utal.

28. Koordindlja az intézeti miiveleti szaktevékenységet. Biztositja az intézeti miiveleti csoport
alloméanyanak felkészitését, kiképzését és a miiveleti szakfeladatokra torténé szolgalati
alkalmazasat.

29. Végrehajtia a reintegraciés Orizetbe helyezett elitélt tavfeliigyeletét az elektronikus
tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazisa biztonsagi intézkedéssel. Biztositja a reintegracios Orizet
végrehajtasaval kapcsolatos szakfeladatokat, szorosan egylittmiikédik a kapcsolodé feladatot ellatd
intézeti szakteriiletekkel. Az elektronikus tavfeliigyeleti rendszer kezelése sordn végzi annak
folyamatos kontrolalasat, sziikség esetén meghatdrozott intézkedéseket foganatosit.

30. Szorosan egyiittmiikddik az intézet informatikai szakteriiletével a hir- és biztonsag-technikai
berendezések, eszkdzok miikodoképességének fenntartdsa sordn, jelzi és igényli a szikseges
javitasokat, karbantartasokat, 0j eszk6zok telepitésének igényét.

31. A biztonsagi rendszer folyamatos fejlesztése, hatékony miikddésének fenntartasa és az aktualis
feladatok figyelembe vételével elSterjesztést, javaslatot tesz az intézetparancsnok iranyaba,
kapcsolatot tart a BVOP Biztonsagi Szolgalataval.

32. Részt vesz a munka- és tiizvédelmi, kérnyezetvédelmi és energetikai feladatok ellatasaban.

BUNTETES-VEGREHAJTASI OSZTALY

A)
ALTALANOS ES REINTEGRACIOS FELADATOK
1. Az intézet fogvatartasi és a biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeldi tevékenységeének ellatasa.

2. A torvények és egyéb jogi szabalyoz6 eszkozok betartdsaval az intézet elhelyezési korletein a
belsd élet szervezése, a rend és a biztonsag fenntartasa.

3. Az elitéltek és az egyéb jogcimen fogvatartottak alapveté jogainak védelme, kiemelten emberi
méltosaguk a tiszteletben tartisa, a kinzas, kegyetlen, embertelen vagy megaldz6 banasmod
tilalmanak betartisa és az egyenld banasmod kovetelményének érvényesitése, Magyarorszag
nemzetkdzi jogi és eur6pai unios kotelezettségeinek figyelembevétele.
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4. A szabadségvesztés végrehajtdsa sordn az itéletben meghatirozott joghatrany érvényesitése,
valamint a végrehajtds alatti, az elitélt személyéhez igazodd szakmai moédszerekkel végzett
reintegracios tevékenység eredményeként annak elésegitése, hogy az elitélt szabaduldsa utan a
tarsadalomba sikeresen visszailleszkedjen és a tarsadalom jogkévetd tagjava véljon.

5. A fogvatartottak oktatdsanak és szakképzésének megszervezése, lebonyolitasa.

6. A fogvatartottak reintegriciét el6segitd programok kidolgozasa és végrehajtisa. A
fogvatartottak reintegracidjaban és utdgondozasaban valé tirsadalmi kdzremiikodés érdekében a
civil, egyhazi, misszi6s és karitativ szervezetekkel valé egyiittmiikodés szervezése, az
egyittmiikddési megallapodasok el6készitése.

7. A torvényben meghatarozott feladatok teljesitése céljabol a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések és a szabalysértési elzards végrehajtisara vonatkozd adatok, tovabba a
végrehajtassal Osszefliggésben az elitéltre vagy az egyéb jogcimen fogvatartottra vonatkozd
személyes adatokat kezelése.

8. Az elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak jogai gyakorldsanak biztositasa,
kotelezettségeik teljesitésének megkdvetelése.

9. A fogvatartotti kérelmek, panaszok ligyintézése, a fogvatartottak jogorvoslatanak biztositasa.
Az intézetparancsnoki, az orszdgos parancsnoki a miniszteri hatdskorébe tartozé kérelmek,
panaszok, biintetés-félbeszakitasi iigyek szakteriileti véleményezése, kivizsgalasa és dontésre
elokészitése.

10. A tarsadalomba val6 beilleszkedés érdekében annak eldsegitése, hogy az elitélt fenntarthassa
es fejleszthesse hozzitartozéival, més személyekkel, valamint a reintegriciés célkitiizéseket
elésegito kiils6 szervezetekkel valé kapcsolatat.

11. A Befogadasi €s Fogvatartasi Bizottsig milkodtetése, az iilések lebonyolitasa, a dontésekkel (pl.
rezsimbe helyezés, munkaba 4llitds, beiskolazas) kapcsolatos, osztalyon beliili feladatok
végrehajtasa.

12. A fogvatartottakkal Osszefiiggé fegyelmi eljarasok lefolytatasa, a fegyelmi fenyitések
vegrehajtasa, az ezzel 6sszefliggd adatszolgaltatasok végrehajtasa.

13. Az elitéltekkel kapcsolatos értékeld vélemények eldkészitése, véleményezése. (feltételes
szabadsagra bocsatds, enyhébb és sulyosabb fokozatba helyezés, enyhébb végrehajtasi szabalyok
alkalmazasa, biintetés-félbeszakitas, tarsadalmi két6dés programba helyezése, rendkiviili eltavozas,
jutalom eltdvozds, partfogo feliigyelet elrendelésére vonatkozo eldterjesztések).

14. Javaslattétel a szakteriiletet érint8 szabalyozasi, normaalkotasi feladatokra. Részvétel a helyi
szintli szabalyozasok, az intézet hazirend feliilvizsgalataban, ill. sziikség szerinti modositasaban.

15. A biintetés-végrehajtasi partfogdi feliigyeldi tevékenység keretében:
- elokesziti a feltételes szabadsagra bocsatasra, szikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy siilyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre vonatkozé

elSterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatlya ald tartozo fogvatartottakra, reintegracios
rizetbe helyezésre, tirsadalmi k6t6dés programba bevonasra,
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- illetékességi teriilletén bv. bir6i hatarozat alapjan ellitia a felteteles szabadsag tartamara
térvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogé feliigyelet ala helyezett terheltek partfogd
feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az utdgondozast
kérelmez6 szabadult elitélteket,

- a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsatas elbiralasahoz partfogd
feliigyel6i véleményt készit,

- ellatja a gondozas és utbgondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet,

- kémyezettanulmanyt készit a Bv. tv. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében, 187/B. § (1)
bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységérél szol6 8/2013. (VL 29) KIM
rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy esetében a biintetSeljaras
lefolytatdsa sordn, tovabbd a biintetSiigyekben hozott hatdrozatok végrehajtdsa sorén a
birdsagokra és egyéb szervekre harul6 feladatokrol szolo 11/2014. (XII. 13.) IM rendelet
123. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

- a reintegrciés orizet elbirdlasdnak elkészitése érdekében felmeri az elitélt altal megjelolt
ingatlan alkalmassagat, valamint a tavfeliigyeleti eszkz alkalmazhat6sagat.

- ellendrzi a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyelé kiadmanyozza:

- a feltételes szabadsdgra bocsatdssal dsszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyel6i véleményt
a bv. osztalyvezetSvel egyiitt,

- akomyezettanulményt,

- a gondozas és az utégondozis keretében végzett reintegracios tevékenység iigyintézéséhez
kapcsolédo iratokat,

- a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet
végrehajtasanak iigyintézéshez kapcsolodo iratokat.

16. Kapcsolattartis a fogvatartottakkal, az utégondozas kereteben végzett bortonpartfogolasi
tevékenységben részt vevokkel, a szabadsagvesztésbol szabadult utégondozottakkal és a feltételes
szabadsag tartamara torvény alapjan fennallo vagy elrendelt partfogo feliigyelet végrehajtasa alatt
allokkal foglalkozé tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal és személyekkel.

17. Egyiittmiikodés a palyazati forrasokbol megvalositott  reintegraciés  programok
megvalositasdban.

18. A szakteriiletet érintd tovabbképzések, oktatasok tervezése, szervezése €s végrehajtasa.

19. A biztonsagi -, munka-, tliz-, komyezetvédelmi és energetikai elBirdsok betartisa és
betartatasa.

20. A biztonsagtechnikai és informatikai eszkozok eldirasszerii hasznélata, az informatikai
programok szakszerii, a biztonsagi szabalyok betartasaval térténd alkalmazasa.

21. Az elektronikus iktatasi program alkalmazasa az iktatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
soran.

22. Az egyéb moédon meghatirozott fogvatartotti kor kockazatelemzésében kozremiikddes:
informAacidgylijtés és javaslattétel.

23. A fogvatartottak részére tobbletszolgéltatdsok biztositasa az engedélyezéseknek megfeleléen.
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B/

NYILVANTARTASI SZAKTERULET FELADATA

l. A fogvatartottak nyilvantartdsival kapcsolatos feladatok ellatisa. A fogvatartas
torvényességének biztositdsa.

2. A szabadsagvesztés letoltésére onként jelentkezok vagy atszallitott elitéltek, elévezetett
személyek valamint az elzardsra beutaltak befogadasa, letéti targyainak atvétele, a befogadassal
Osszefliggd tdjékoztatasok megtétele, az elSirt nyilvantartasok elkészitése.

3. A fogvatartottak el6allitdsanak és atszallitdsanak hatiridézése és megszervezése, a kiadassal,
kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatatok ell4tasa.

4. A létszdmnyilvantartisok naprakész vezetése, a fogvatartotti 1étszammal kapcsolatos
adatszolgaltatdsok végrehajtdsa, a 1étszammal kapcsolatos egyeztetések elvégzése.

5. A szabadsagvesztés biintetések, az elzarasok foganatba vétele. A szabadsagvesztés kezdd
napjanak, a kitdltve szabadulds és a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességi napjanak
megéllapitasa, az el6irt tajékoztatdsok megtétele.

6. Az itéletek végrehajtasi fokozatra és feltételes szabadsigra vonatkozé rendelkezéseinek, a
torvényességet befolyasol6 adatok vizsgilata. Torvénysértést észlelése esetén az illetékes bir6sagot
megkeresése az itélet helyesbitése céljabél.

8. Az elOzetes letartoztatist elrendeld és meghosszabbitd értesitdket tartalmi és formai
szempontbol t6rténd vizsgdlata, a lejarati napok hatdridézése, sziikség esetén intézkedések
kezdeményezése a rendelkezési jogkér gyakorldjanal.

9. Az értékeld vélemények nyilvantartasi szempontbl torténd véleményezése, az elSterjesztések
tovabbitasra térténd el6készitése.

10. A reintegracids Orizet végrehajtisa. Az el8készitd munka sordn a torvényi feltételes
fennallasanak vizsgilata, a fogvatartott tajékoztatdsa a reintegracids érizetbe helyezés feltételeirél,
szabalyair6l. A reintegricios orizetbe helyezéshez sziikséges - lakas alkalmassaganak felmérésérdl
késziilt — jegyz6konyv és a bv. parfogo feliigyeldi kérnyezettanulmany elkészittetése, az
eléterjesztés megtétele a bv. bird felé. A fogvatartott szabadon bocsatisanak elokészitése, a
kapcsolodo értesitések megtétele. A reintegracids érizet megsziintetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

11. Az intézethez érkezd, fogvatartotti elhelyezési és fogvatartési nyilvantartdsi adatok targyaban
érkez6 adatkérések, a tarsszervektél, volt fogvatartottaktol érkezé megkeresések megvalaszolasa, a
térvényben meghatérozott, kételezd adatszolgaltatasok, értesitések végrehajtasa.

12. Kapcsolattartas kiils szervekkel, els6sorban bir6sagokkal, ligyészségekkel, renddri szervekkel
és a biiniigyi nyilvantarté hatésagokkal.

13. A szamit6gépes és papir alapti nyilvantartasok naprakész vezetése.

13. Az intézet fogvatartotti irattiranak kezelése, rendszerezése, karbantartasa.
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14. Az egyéb modon meghatarozott fogvatartotti kor kockazatelemzesében val6 kozremikddés:
informacidgyijtés és javaslattétel.

O
BIZTONSAGI FELADATOK
1. A fogvatartottak belsé &érzésének, feliigyeletének, ellenérzésének végrehajtasa a hazirendben
meghatarozottak érvényre juttatisira, annak megakadélyozasara, hogy a fogvatartottak a részikre
kijelolt korletrészt engedély nélkiil elhagyjak, illetve ott rendkiviili eseményt kovessenek el.
2. A belsd feliigyelettel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a reintegracios feladatok
teljesitésének elSsegitése, ennek érdekében szoros egyiittmiikodés a reintegracidval Gsszefliggd

feladatokat ellat6 alloméannyal.

3. A bv. intézet biztonsagit sértd vagy veszélyezteté cselekmények megakadalyozasa, a rend
fenntartasahoz, illetve helyreallitisahoz sziikséges intézkedések megtétele.

4. A korleten elhelyezett fogvatartottakrol a nyilvantartisok vezetése, a fogvatartott kiadasa és
visszavétele a korletrdl és annak dokumentaldsa.

5. A szolgalat atadas-atvétel, a 1étszdmellendrzés, az ébresztd és a takarod6 végrehajtasa.

6. A korleten tartézkodo fogvatartottak magatartasanak, viselkedésének, a jogszabalyok, a napirend
és a hazirend betartasanak ellendrzése. A motozasok, valamint a fogvatartottak tartézkodasara
szolgal6 helyiségek biztonsagi ellendrzésének végrehajtasa.

7. A fogvatartottak zarkara helyezésének, athelyezésének végrehajtasa.

8. A fogvatartottak szabad levegdn tartézkodasanak napirend szerinti szervezése, lebonyolitasa.

9. A fogvatartottak el8allitasanak, szallitasanak elékészitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

10. A fegyelmi elkiilénités, maganelzards €s a biztonsagi elkiilonités végrehajtisa €s
dokumentalasa.

11. Kézremiikodés a sziikségleti cikkek vasarlasanak végrehajtasaban.
12. Kozremiikodés biztonsagi-, korlet-, illetve tisztasagi szemle megtartasaban.
13. Kzremiikodés a fogvatartottak anyagi és egészségiigyi ellatasanak végrehajtasaban.

14. A szolgalatteljesités ideje alatti eseményekkel osszefliggd jelentések megtétele.
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15. A szolgalat tervezése, szervezése soran az elektronikus szolgalatszervezési program
alkalmazésa.

EGESZSEGUGYI OSZTALY

1. Végzi a — szerz6déses orvosok kozremiikodésével — a fogvatatottak gyogyit6-megel6z6
alapellatasanak korébe tartoz6 feladatokat, melyeket allami, vagy belsé jogszabaly résziikre
meghatéroz.

2. Ellenérzi az intézet kozegészségiigyi, jarvanyligyi helyzetét, az elGirdsok betartisit a Bv.
orszagos parancsnoka és az Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerv Tiszti
Féorvosanak megallapodasa alapjan.

3. Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl el6irt sziir6vizsgélatokat, a fert6z6
betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasokat, alkalmazza az el6irt védGoltasokat,

intézkedik az éldsdivel fert6zottek ellatisara és a fert6z6 betegek korhazba szallitasara, a kormyezet,
ruhézat fertGtlenitésére.

4. Végzi a fogvatartottak elGzetes, és idGszakos és soron kiviili munkakori foglalkozas -
egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalatait. Ellen6rzi a munkahelyek munkaegészségiigyi
kévetelményeinek és szabalyainak betartasat. Ellendrzi, véleményezi az elkiilonitett, maganelzarast
toltd fogvatartott egészségiigy allapotat.

5. Ellenérzi, véleményezi az elkiilonitett, maganelzarast tolté fogvatartott egészségiigy allapotat.
6. Ellendrzi a sziikséges jarvanyiigyi szlirvizsgalatok oktatdsit, megtorténtét a személyzet
tagjaindl. Megszervezi a személyi allomany szilir6vizsgalatat, kozremiikddik a fizikai er6nlét
felmeérésében.

7. Ellatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatokat, szakteriiletét képviseli az intézeti
szemléken, vizsgalatokon.

8. Veégzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat, ehhez oktatokat,
tajékoztatokat, programokat szervez.

9. Kozremiikodik a személyi allomany egészséges életmodra nevelésében, javaslatot tesz
egészségligyi-rehabiliticios szabadsagra, kezelésre, kapcsolatot tart az alapellatast végzd orvossal,
figyelemmel kiséri a felmentési javaslatokat, egészségiigyi szabadsagokat.

10. Reészt vesz - milkddési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 11j munkahelyekkel
kapcsolatos 1étesitési és hasznalatba vételi eljarasokban.

11. Végzi az egészségiigyi anyagellatdssal kapcsolatos tevékenységet /a szerz6déses orvosok
javaslatai alapjan/ €s az egyiitt jaré gazdalkodasi és adminisztrativ feladatokat, nyilvantartasokat.
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12. Eleget tesz az egészségiigyl ellatds terilletén elrendelt jelentési €s adatszolgaltatési
kotelezettségeknek. Vezeti az informatikai rendszerben elbirtakat, betartja €s betartatja az eloirt
informatikai, adat- és titokvédelmi elOirasokat. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az
egészségligyi ellatds terilletén jogszabdly, vagy a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksag
elrendel. Elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyi dokumentacié naprakész
vezetését.

13. Szakteriileti véleményt, adatszolgaltatist biztosit az arra jogosult kérésére, valamint az
eloallitasok, célszallitasok, korszallitds el6készitésekor. Indokolt esetben egészségiigyi Orzési -
feliigyeleti feladatot 14t el.

14. Gondoskodik az egészségiligyl osztily részére atadott eszko6zOk, anyagok alloméanyanak
megOrzésérol, a tulajdon védelmérol.

15. Részt vesz a munka- és tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi és energetikai feladatok ellatdsaban.

16. Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkajaban és a fogvatartottak kockazat
kezelési értékelésében.

17. Felkésziil a katasztrofa egészségligyi ellatassal 6sszefiiggd feladatokra.

GAZDASAGI OSZTALY
A)

ALTALANOS GAZDASAGI FELADATOK

1. Koltségvetési tervezés, eldiranyzatok kezelése, beszamolasi kotelezettség, gazdalkodas:

- A kozépiranyité szerv Gtmutatdsa és a jogszabalyi el6irasok alapjan Osszeallitja az intézet
éves koltségvetési javaslatat, elemi koltségvetését.

- A megallapitott keretlétszdmok és a targyévi gazdilkodashoz rendelkezésre 4llo
informacidk - a koltségvetési engedélyezett és a tényleges létszam varhat6é alakulasa, a
tervezési iranyelvek, a feladatvaltozasokhoz kapcsol6dd finanszirozasi kérdések - alapjan
elkésziti az intézet elemi koltségveteését.

- Végzi a személyi juttatasi eldiranyzataival torténd gazdalkodasbol szarmaz6 feladatokat.

- Javaslatot tesz és elkésziti az elGterjesztést az  elOirdnyzat-modositasokra,
atcsoportositasokra, végrehajtja a jovahagyott eliranyzat-modositasokat.

- El6terjeszti az el6z6 évi el6iranyzat maradvanyok jovahagyasara, felhasznalasara vonatkozo
javaslatokat.

- Folyamatosan elemzi az intézet likviditasi helyzetét, gondoskodik a fizetési hatarid6k
betartasarol, a kdvetelések behajtasarol.

- Hatérid6re elkésziti és tovabbitja az éves koltségvetési beszamolot, gondoskodik a valos
adatok biztositasarol.

- Gondoskodik a személyi allomany jarandésdgainak (munkabér, koltségtéritések)
hataridében torténé atutalasaroél, biztositasarol.
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Gondoskodik a kotelezettségvallalas-nyilvantartds naprakész vezetésérol.

Szervezi, koordindlja, szakmailag irdnyitja az intézet személyi juttatdsi és dologi kiadasi
céljara biztositott koltségvetési elGiranyzatok szabalyszeril és raciondlis felhasznalasat.
Végzi a gazdasagi események rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon alapuld
informaciokat szolgaltat.

A koltségvetési elOirdanyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasrél a jogszabalyokban
elbirtak alapjan, valamint az iranyit6 szerv iranymutatdsanak megfelelGen elkésziti az éves
koltségvetési beszamolot, az idokdzi mérlegjelentéseket, valamint az idokozi koltségvetési
jelentéseket.

A sziikséges ellenorzéseket - igy kiilonosen a szamszaki egyezoséget és a fokonyvi kivonattal
valo egyezOséget - és Osszesitéseket kdvetden azt jovahagyas és tovabbi feldolgozas céljabol
megkiildi az iranyito szerv részére.

Elokésziti €s végrehajtja az €ves leltarozasi tevékenységet, a selejtezési feladatokat.
Végrehajtja a kotelezd és pénzforgalmi egyezOségek vizsgalatdt havonta, tovabba a
beszamolo elkészitése el6tti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszamolja az
értékvesztést, értékcsokkenést.

Analitikus nyilvantartast vezet az Intézet befektetett eszkozeirdl és készleteirdl.

Ellatja az Intézet altalanos forgalmi addval és a gépjarmiladoval kapcsolatos adoézasi
feladatait.

Elkésziti és aktualizalja az osztaly feladatkorébe tartozéd gazdalkodasi és szamviteli
szabalyzatokat.

Vagyongazdalkodas targyi eszkoz és készletgazdalkodas:

Ellatja az intézet vagyonkezelésében 1évo, kincstari vagyonnal kapcsolatos feladatokat.
Végrehajtja a beszamolo elkészitése el6tti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszamolja
az értékvesztést, értékcsokkenést.

A piaci és arviszonyoknak megfelel6en a kézbeszerzési és az egyéb beszerzésre vonatkozo
jogszabélyok, belsd szabalyozok betartisaval szervezi a targyi eszkozok és készletek
beszerzését, megrendelését, bevételezését, taroldsit, nyilvantartisit, karbantartisat,
elosztasat és hasznalatba torténé kiadasat.

Uzemeltetés, fenntartas, mitkodtetés, beruhdzas, felujitas:

Osszeillitja az intézet éves beruhazasi, feljitasi tervjavaslatat.

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

El6késziti és jovahagyasra elOterjeszti a kézponti beruhazasi alapokmanyokat az anyagi és
milszaki tartalom meghatdrozasaval, intézkedik a sziikséges pénzforrasok megnyitasara.
Elkésziti a negyedéves és éves beruhdzasi statisztikakat.

Elkésziti az intézet beruhdzdsainak és felujitdsainak bonyolitdsara vonatkozd
szabalyzatokat.

Lefolytatja a kotelezd/vallalt uto-feliilvizsgalati eljarasokat, ellen6rzi a szavatossag, jotallas
€s egyeb garancidlis feltételek teljesitését.

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

Gondoskodik az intézetben iizemel6 miiszaki-technikai eszkozok karbantartisarol,
javitasarol, érintésvédelmi feliilvizsgalatarol.

Az igénylések alapjan Osszesiti, beszerzi és elosztja a munkavégzéshez sziikséges
anyagokat, berendezéseket.
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Szakmailag ellenérzi és igazolja a bevétel beszedése, kiadas teljesitése elott az lizemeltetés
kapcsan beérkezd szamldk alapjan azok jogosultsigat, Osszegszerliségét, a szerzdes,
megallapodas teljesitését.

Gondoskodik az intézet energiaellatasarol, a koOziizemi szolgéltatdsokrol, az intézet
tisztantartasarol, rovarirtasrol.

Gondoskodik a pénztar pénzellatasarol.

Munkaer6-gazdalkodas:

Intézeti szinten koordinalja a béren kiviili juttatdsok folyositasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellitja az intézet személyi alloméanyanak béren kiviili juttatdsaihoz kapcsolodo
adminisztracios és pénziigyi feladatokat.

Gondoskodik az intézet személyi &llomany részére a jogszabdlyban nevesitett
koltségtéritések, hozzijarulasok, segélyek, egyéb nem rendszeres személyi juttatdsok
kifizetésérol.

Ellitia a kozpontositott illetményszamfejtés nem rendszeres és véltoz6 bérekhez
kapcsolodé, valamint a tavollét-nyilvéantartds meghatarozott feladatait, a bér- és munkatigyi
adatszolgaltatast, a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Hivatéasos, korméanytisztvisel6i és kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, megsziinésekor
keletkezett okiratokat, egyéb jogviszonnyal kapcsolatos papiralapi dokumentumokat a
Magyar Allamkincstar (Illetményszamfejtd hely) felé tovabbitja szamfejtés céljabol.

Pénzkezelés, pénzellatas, pénzgazdalkodas:

Gondoskodik a kintlévéségek behajtasarol, a szallitéi szamldk hataridoben torténd
kifizetésérol.

Nyilvéntartja a vevé tartozasokat és elvégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézet pénziigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések elSirdsszeri és id6ben
t6rténd lebonyolitasarol.

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

Fogvatartottak ellatasa, letétek kezelése:

Az eldirt hataridében konyveli a fogvatartotti letéti pénzmozgasokat.

Gondoskodik a fogvatartottak jarandosagainak, pénziigyi letéteinek biztositasarol,
megorzésérol, kezelésérol.

Nyilvantartja, konyveli és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét a rendszeresitett szamitogépes
program hasznélataval.

Kezeli, nyilvantartja és meg0rzi a fogvatartottak érték-, okmany-, és targyi letéteit.

Kezeli, nyilvantartja a fogvatartotti mobil telefon késziilékeket az eléirasoknak megfelelden.
Végzi a fogvatartotti munkadij szamfejtését, a munkaeré és létszamgazdalkodasi
feladatokat, iranyitja a koltségvetési munkaltatas keretében foglalkoztatott fogvatartottak
szakmai munkavégzését. Vezeti a fogvatartottak munkaiigyi nyilvantartasait, a
koltségvetési-, valamint szabad kapacitas terhére végzett munkaltatasrol a feliigyeleti
szerveknek adatot szolgaltat.

Szervezi és ellen6rzi a kéltségvetési foglalkoztatast. Iranyitja és szervezi a szabad kapacitas
kihasznalasat.

Gondoskodik a fogvatartotti  tObbletszolgaltatisok  biztositdsarél, a kérelmek
engedélyezésérol.

Végzi a fogvatartotti kérelmek szakteriiletet érint6 véleményezését, javaslatok, kimutatasok
elkészitését, tovabbitasat, engedélyezését, elutasitasat.
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10.

Szamviteli nyilvantartasok, konyvvezetés, adatszolgaltatas:

Szervezi, koordindlja az intézet szamviteli tevékenységét, irdnyitja a miik6dési és
felhalmozasi kiadasi céljara biztositott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat, a bevételi
eléiranyzatok teljesitését.

Végzi az intézet gazdasagi eseményeinek rogzitését, elemzését, szimviteli adatokon alapuld
informacidkat szolgaltat.

Ellatja a kdzépiranyito szervtdl vagy egyéb szervtdl érkez6 adatszolgaltatiasokat az intézetre
vonatkozoan.

Ellatja az intézet ad6-, és jarulékfizetési kotelezettségével kapcsolatos feladatait.

Ellatasi feladatok:

Gondoskodik az ellatdssal, mikodéssel kapcsolatos szerzGdések —el6készitésérol,
aktualizalasarol, a szerz6dések nyilvantartisarol, a teljesitések nyomon kovetésérol.

Végzi a fogvatartottak és a személyi allomany élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

A szakmai, higiéniai, HACCP szabalyok betartasaval lizemelteti a f6z6konyhat, elkésziti az
étlapot, ellatja az élelmiszer készletek anyagmozgatasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
ehhez kapcsol6dé nyilvantartasokat. Gondoskodik az étlapnak megfelel6 napi élelmezés
végrehajtasarol, az ételek kiosztasarol és a konyhai folyamatok zavartalan ellatasarol.
Gondoskodik a fogvatartottak anyagi ellatisarol, biztositja a tisztadlkodasukhoz, az irodai
épiilet, a munkahelyek, szocidlis blokkok és a korletek tisztintartasdhoz sziikséges
anyagokat, eszkozoket.

Biztositja a fogvatartottak részére a sziikségleti cikkek vasarlasi lehet6ségét.

Gondoskodik a személyi allomany és a fogvatartottak ruhazati, fektetési és egyéni
felszerelési cikkekkel val6 ellatasarol.

Gazdélkodik a termékek beszerzésére fordithatd koltségvetési elGiranyzattal, lebonyolitja a
beszerzési eljarasokat.

Uzemelteti a raktarakat. gondoskodik a raktari készletek szakszerii és gondos tarolasardl,
figyelemmel kiséri a szavatossagi id6ket, a tarolasi el6irasokat.

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

Végzi az intézet karbantartési feladatait a hazimiihely bevonasaval.

Gondoskodik a mosodai miik6dés biztositasarol a kapacitas kihasznalasrol.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos kértéritési eljarasok nyilvantartasat és lebonyolitasat,
Felkésziil a rendkiviili koriilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.

Gépjarmii-iizemeltetési feladatok:

Szabdlyozza, iranyitja és ellendrzi az intézet gépjarmil lizemeltetési tevékenységét.
Gondoskodik az intézet tulajdondban és hasznalataban 1év6 gépjarmiivek kozlekedésében
val6 részvételi feltételeinek meglétér6l, a gépjarmiivek karbantartasardl, javitasarol.
Feladata a havi hajtéanyag vételezés, a menetokmanyok vezetésének ellendrzése,
valamennyi lizemeltetett gépjarmii hajtéanyag felhasznalasdnak negyedéves id6szakonkénti
elszamolasa.

Végzi és koordinalja az id6szakos miiszaki vizsgaztatasokat.

Egyéb tevékenységek:

Elkésziti, aktualizalja az intézet szamviteli politikajat, szamlarendjét és szamlatiikrét.
Elkésziti és aktualizdlja az osztily feladatkorébe tartozé gazdilkodasi és szamviteli
szabalyzatokat.

Intézi a szakmai hatdskorbe tartozo fogvatartotti kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélja az
ilyen iranyu bejelentéseket.

Szabalyozza az 6nkoltség kialakitasara vonatkozé folyamatokat.
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B)
BIZTONSAGI FELADATOK

1. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és eszkozok széllitdsahoz szitkseges gépjarmiivek
lizemben tartasarol.

2. Ellatja a koltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatds ideje alatti
feliigyeletét és ellendrzését, az ezt szabalyozo belsd intézkedések alapjan. Gondoskodik a veszélyes
eszkdzok és anyagok szakszerti, szabalyszerti taroldsarol, nyilvantartasarol.

3. Biztositja az 4llomany 16 kiképzéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket.

4. Az eldirasoknak megfelelden kezeli a fegyverraktart, és az abban tarolt fegyvereket, 16szereket,
fegyverzeti anyagokat, a biztonsagi osztalyvezetovel egyiittmiikodve végrehajtja az id6szakos
karbantartasokat.

5. Az elbirasoknak megfeleléen kezeli az ,M” anyagraktart, az abban tarolt ,M” készleteket,
eszkdzoket és anyagokat, végrehajtja az idészakos karbantartasokat.

INFORMATIKAI OSZTALY

1. A vonatkoz6 torvényi és egyéb jogszabalyi eldirasok alapjén szervezi, iranyitja €s ellen6rzi az
intézet informatikai tevékenységét, eldsegiti a folyamatos munkavégzést, ellatja a rendszer-
feliigyeletet.

2. Ellatja az intézet szervereinek, illetve hélozatinak fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az informatikai kiszolgéalasarol.

3. Gondoskodik a kozponti biztositast, hardver és szoftver elemek szabélyos kezelésérol,
taroldsardl és iizemeltetésérdl. Igényli a miikodés, a karbantartds és fejlesztés, kdzponti €s helyi
beszerzésii eszkozeit.

4. Felméri az intézet alloméanyaba felvett 1j munkatérsak szamitastechnikai jartassagat, javaslatot
tesz a szilkséges oktatasok elvégzésére, a munkakor betbltéséhez sziikséges szamitastechnikai
ismeretek megszerzésére. Segitséget nyljt a szamitdstechnikai eszkozok szakszerii hasznélatéra.
Kezeli, frissiti a rendszer jelszavakat, feliigyeli, ellenérzi a jogosultsag szerinti igénybevételt.

5. Az Adatvédelmi Térvény betartdsaval gondoskodik a tarolt adatok védelmérdl.

6. Feliigyeli az Informatikai Biztonsigi Szabilyzatban foglaltak alapjan az informatikai
szakteriilet adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasat.

7. Betartja és betartatia a képerny6 el6tt dolgozokra vonatkozd ltaldnos és egészségiigyi
eloirasokat.

8. Az informatikai eszk6zok folyamatos lizemképességének biztositasa.
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9. Naprakészen tartja az informatikdval kapcsolatos iigyeket, az intézet vezetését ellatja a
miikddéshez sziikséges informécidkkal, kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai irdnyit6
egységével.

10. Kezeli és folyamatosan biztositja a hir- és biztonsagtechnikai eszkézok miik6doképességét.
Ennek érdekében napi, valamint tervszerii idészakos karbantart4si munkak elvégzése.

11. A biintetés-végrehajtis egységes informéciés rendszerének figyelembe vételével javaslatot
készit a rendszer korszeriisitésére.

12. Gondoskodik az adatvédelmi, minGsitett adatvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok
figyelembe vételérdl, az elirt mentésekrdl, a programok Jjogtisztasagarol.
5. Gondoskodik az adatvédelmi, mindsitett adatvédelmi, valamint vagyonvédelmi szempontok
figyelembe vételérdl, az eldirt mentésekrdl, a programok jogtisztasagarol.

6. Nyilvantartja a szamitastechnikai felszerelések és anyagok felhasznaldsat.

7. A tervezés id8szakaban felméri a szakteriiletét érinté anyagi, pénziigyi igényeket és tovabbitja
a gazdasagi osztaly felé. Részt vesz a leltarozasi munkékban.

8. Feliigyeli és ellendérzi az internet haszndlatira kiadott helyi és koézponti intézkedések
végrehajtasat.

9. Gondoskodik az informatikai osztily részére atadott eszkozok, anyagok &llomanyanak
megorzésérdl, a tulajdon védelmérol.

10. Jogszabélyok és kozponti rendelkezések betartasaval, eleget tesz Jelentési és adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

11. A reintegricids Orizet elrendelését kovetben a blintetés-végrehajtasi biré hatarozatiban
meghatdrozott kezdénap el6tt a bv. intézet informatikai osztalyvezetbje elbkésziti a tavfeliigyeleti
eszk6zt a hasznélatba vételre.

12. A bv. intézet személyi dlloméanyanak kijel5lt, oktatdsban részesiilt tagja rogziti a tavfeliigyeleti
eszkdzt az elitéltre, bedllitja az elektronikus tavfeliigyeleti rendszerben a biintetés-végrehajtasi bird
altal meghatérozott magatartasi szabéalyokat, valamint — a magatartasi szabalyokat el8ir6 biintetés-
végrehajtdsi biréi hatarozat valtozasa esetén — elvégzi a sziikséges modositasokat.

13. A tavfeliigyeleti eszkdz kijeldlt teriileten torténd tesztelését minden esetben legkésébb a
felhelyezés elétti munkanapon meg kell tenni. A tesztet azzal az eszkdzzel kell végrehajtani,
amellyel a kés6bbiekben ellatjak az elitéltet.

14. A tavfeliigyeleti eszk6z miikodésérsl, annak mitkddtetésérdl az elitélt szamara oktatést tart az
informatikai szakteriilet.

15. A reintegraciés Grizet megsziinése esetén, amennyiben a fogvatartott jelentkezik a bv.

intézetben, a tévfeliigyeleti eszkézt az arra kijelolt személy eltdvolitja a elitéltrél és elvégzi a
tavfeliigyleti rendszerben az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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16. A tavfeliigyeleti eszkoz elvételérdl, annak allapotardl jegyzGkonyvet kell felvenni, valamint az
esetleges sériilésekrdl fénykép felvételt kell késziteni.

17. A reintegracioés orizetben 16v8 elitélt szabaditdsakor a leszerelt tavfeliigyeleti eszkdzoket az
informatikai osztaly alkalmassa teszi az ismételt alkalmazasra.

18. A bv. intézet részére rendelkezésre bocsatott, de még hasznalatba nem vett tivfeliigyeleti
eszkézok karbantartasat rendszeresen el kell végezni. Az informatikai osztilyvezetonek torekedni
kell a felhasznalassal aranyos eszkozigénylésre, illetve a javitasi tartalék biztositasara. Az eszkdzok
tarolasat az informatikai szakteriilet végzi.

19. Biztositja a veszélyhelyzeti kommunikicids eszkdzok rendelkezésre allasat, végrehajtja

kiilonosen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi igazgatasi celu
infokommunikaci6s alkalmazéssal dsszefliggd tizemeltetési feladatokat.

SZEMELYUGYI ES SZOCIALIS OSZTALY

1. Irényitja az intézet személyiigyi és szocidlis tevékenységet, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol.

9 Tervezi az intézet elétt 4ll6 feladatok végrehajtdsinak személyi feltételeit, javaslatot tesz az
emberi er6forrasok hatékony felhasznalasanak modjara.

3. ElSkésziti és elGterjeszti a személyi javaslatokat, szolgélati viszony létesitésére, véglegesitésre,
kinevezésre, megsziintetésre, jutalmazasra, nyugéllomanyra, athelyezésre, vezénylésre,
atrendelésre.

4. Vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.

5. FEl6késziti az 4llomanyszervezési tablazat tervezetét, a jovahagyott és érvényes tablazat egy
példanyat tarolja, munkéjahoz hasznositja.

6. Intézi a szolgilati igazolvanyok, jelvények, és szolgalati viszonyra vonatkoz6 igazolasok
kiadasat.

7. Elldtja a személyi alloménnyal kapcsolatos szocialis és kegyeleti gondoskodasbol adodo
feladatokat, intézi a szocialis és temetési segely folyésitasaval kapcsolatos ligyeket.

8. Végzi a csaladalapitasi tdmogatassal, a munkaltatéi kolcson kérelmekkel, valamint a
hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok szakszeril
osszeallitasarol, dontésre torténd eldkészitésérol, felterjesztésérol.

9. A személyi allomany részére biztositott iidiiltetéseket, programokat ismerteti a jogosultakkal,
igényld szdmara koordinélja, szervezi az igénybevételt.
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10. Gondoskodik a jogszabalyokban meghatirozott kérre kiterjed6en a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség hatdridSre torténd teljesitésérsl.

11. Szervezi a hivatisos allomany fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai allapot
végrehajtisdhoz a vizsgilandé személyek vonatkozasiban adatot szolgiltat az egészségiigyi,
valamint a pszichologus felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a soron kdvetkezé vizsgalatok
iddpontjat, illetve a minGsitéseket.

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

13. El6késziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozé belsé rendelkezéseket.

14. Kézremiik6dik a helyi iinnepségek, valamint a személyi llomany részére tartand6 programok,
rendezvények szervezésében és lebonyolitiséban.

15. Figyelemmel kiséri a mentori és gyakornoki rendszer miik6dését, gondoskodik az abbél adédéd
feladatok végrehajtisarol.

16. El6késziti a jutalmazdsokra, elismerésekre vonatkoz6 javaslatot. Gondoskodik az {innepi
parancsok Osszeallitasarol, kozremiikddik a kapcsol6dé linnepi rendezvény megszervezésében.

17. Elkésziti az osztily személyi allomanyénak szolgalatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.

18. Kezeli a mindsitett és nyilt iratokat, adathordozékat. Végzi az iratok 4tvételét, bemutatésat,
iktatasat, tovabbitasat, irattarazasat, a hataridék nyilvéantartasat.

19. Vezeti az iratkezelési okmanyokat, végzi a naplok, kényvek, fiizetek hitelesitését, a
kulcsdobozok, bélyegzdk, negativ pecsétnyomék naprakész nyilvantartasat.

20. Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.

21. Eleget tesz a szakterilletre vonatkozé kiilonbdzé adatszolgéltatdsi és jelentési
kotelezettségének.

22. Ellatja a kifogastalan életvitel ellen6rzéséhez kapcsol6do intézeti feladatokat.

23. Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos tdmogatdi és koordinicids feladatokat.
24. Gondoskodik a nyugilloméanyvakkal vald kapcsolattartasrl.

25. Képviseli az intézetet az allashirdetések, palyéazatok iigyében.

26. Eljar a mentori értesitések {igyében.

27. A parancsnok nevében eljar a képesitési el6irds hatarozatokon az eléirt végzettség
megszerzésének igazolasa ligyében.

28. A sajit nevében eljir a felvételi iigyek és athelyezési tigyek teljes korii levelezése soran
(kivéve a fogado nyilatkozatok kiadasat).
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29. Alairasi joggal rendelkezik a munkaidé kedvezmény megéllapitasa targyaban.

30. Alairasi joggal rendelkezik a vasuti igazolvdnyok igénylése, meghosszabbitasa, a csaladi
adokedvezmények igénybejelentése, moddositdsa, a ko6zalkalmazottak betegszabadsagainak
jelentése, a munkaltatoi igazolasok kiallitasa (kiveve telefon-elSfizetéssel kapcsolatos munkaltatoi
igazolas), nyugdijpénztéri belépési nyilatkozatok targyaban.

31. Alairasi joggal rendelkezik az AEK szolgéltatasok hozzétartozok éltal torténd igénybe vetelére
jogosito igazolas tekintetében.

32. A parancsnok nevében eljar a vagyonnyilatkozat atvételet igazol6 dokumentum tirgyéban.

33. Képviseli az intézetet az oktatdsi és képzési iigyekben folytatott levelezés soran a kiilsd
oktatasi intézményekkel szemben.

34. A parancsnok nevében eljar a szocialis iigyekkel folytatott levelezés soran, az egyéni kérelmek,
panaszok ligyintézésével kapcsolatban.

35. Alairasi joggal rendelkezik szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatban, kiilon intézkedésben
foglaltak szerint.

36. Szervezi a beiskolazasokat, kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és az ott tanuld intézeti
dolgozdkkal.

37. A vonatkozé szabalyok figyelembe vételével el6késziti a tanulméanyi szerz8déseket, aldirast
kovetden kezeli és figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

38. Koordinalja, iranyitja a kivalasztasi-, és palyazati eljarasokat, javaslatot tesz — az érintett
szakteriileti vezetS(k) egyetértésével- a kinevezésre alkalmas személy(ek)re.

39. Ellendrzi az alloméanyszervezési tablazat érvényesiléset, felel6s annak betartasaért, sziikség
esetén javaslatot tesz az alloményszervezési tablazat modositasara.

40. Jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével kezeli és térolja a személyi anyagokat és
adatokat.

41. Helyi személyi nyilvantartast vezet, jogszabalyi el8iras alapjan, adatokat szolgaltat a kdzponti
nyilvéantartashoz.

42. Tervezi és ellatja az intézet munkaer6-gazdalkodasat.

43. A jovahagyott alloméanytablanak megfelelden az engedélyezett dllashelyek, szakteriiletek,
munkakordk szerinti felosztasat, az abban bekdvetkezett valtozasokat a személyiigyi nyilvantartas
rendszerében naprakészen vezeti. A személyi juttatasok 6nallo gazdalkodasdhoz a gazdasagi
osztaly és az Orszagos Parancsnoksag részére adatokat szolgaltat.

A gazdasagi osztallyal kozosen végrehajtja az intézet Onallé létszdm- s bérgazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a személyi alloméany cafetéria nyilatkoztatasat, a nyilatkozatok
alapjan adatot szolgaltat a gazdasigi osztaly részére a szitkseges utalvinyok megrendelésének
érdekében.
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44. Szervezi az intézet Szocidlis Bizottsiga munkajat. Dontésre elokésziti a parancsnoki
hataskorbe tartozé segélykérelmeket.

45. A személyi dllomény részére biztositott iidiiltetéseket, programokat ismerteti a jogosultakkal,
igényld szamara koordinalja, szervezi az igénybevételt.

46. ElOkésziti a személyi dllomany elismerésével kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja azokat.
47. Nyilvantartja a nyugélloményl tagokat, szervezi a nyugdijas talilkozokat. A jogszabalyban
meghatarozottak szerint elltja a nyugdlloméanyi tagok vonatkozisiban felmeriils feladatokat,

intézi a szocialis ligyeket.

48. Eldkésziti, nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket. Folyamatosan ellenrzi az abban fo glaltak
érvényesiilését.
49. Rendszeresen nyilatkoztatja a személyi 4llomény tagjait az egyéb keresd foglalkozassal

kapcsolatban. Vizsgédlja a jogszabalyi megfelelést, javaslatot tesz az intézetparancsnok felé az
engedélyezésrol.

cpey

50. Szolgalati panaszok dokumentacidjat el6késziti és a parancsnok elé terjeszti dontésre. Sziikség
esetén tovabbitja a BvOP Human Szolgilata részére.

51. Koordinélja, ellendrzi a mentorok tevékenységét. Javaslatot tesz a mentorok megbizasara
illetve a mentori rendszer fejlesztésére.

52. Végrehajtja az érintettek meghagyasaval 6sszefliggé feladatokat, adatszolgaltatast teljesit.

UGYKEZELES

1. Dontésre el6késziti az iratkutatis engedélyezése iranti kérelmeket.
2. Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti {igyirat-kezelési feladatokat.

3. Végzi és szervezi a bv. intézetné] az egységes korményzati tigyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkez0 kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

4. Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemények tekintetében az
ligyirat-kezelési feladatokat.

5. Végzia bv. intézet bélyegzdinek nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat.

6. Vegzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

7. [El6késziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozo hely1 szabalyzat
aktualizalasarol.
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8. Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket.

9. Feliigyeli az irattér, valamint az abban 1év6 iratok allapotat, épségét, szilkség esetén intézkedest
kezdeményez az allagmegovas, és helyreallitas érdekében.

10. Bgyiittmiikodik az illetékes levéltrakkal, a postaval és a tarsszervekkel.
11. Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.

12. Szervezi és ellatia az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozaséban.

13. Iktatja az intézetparancsnoki intézkedéseket, valamint vezeti azok nyilvantartasat.

14. Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapi hitelesité kiadmany kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus al4irassal hitelesitett dokumentumokhoz.

15. Végzi a titkos iigykezeldi tevékenységet, részt vesz a titkos iigykezeléshez kapcsolodo
képzéseken, oktatdsokon, koveti a jogszabalyi valtozasokat. Kezeli a mindsitett- és egyéb iratokat,
gondoskodik a mindsitett iratok elkillonitett kezeléserdl, tarolasarél. Munkéaja soran biztositja a
mindsitett adatok védelmét, ellenérzi azok betartasat.

16. Elvégzi az "M" anyagokra vonatkozo iratkezelést.

BELSO ELLENOR

A belsé ellenbrzés feladatai:

e elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, A belsd ellendrzés
tevékenysége kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési beveételek
és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és
forrasokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

o A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

» milkodésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valéo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget;

> elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meg6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloséget, a beszamolok
valodisagat;

» a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok

» megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megelozése,
illetve feltirasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  miikddése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbifejlesztése
érdekében,;

> nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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A tanicsad6 tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonésen:

> vezeték tdamogatisa az egyes megolddsi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

> pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforrds-kapacitisokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanicsadas;

> avezetSség szakért6i tdmogatdsa az integralt kockazatkezelési és a szervezeti inegritast
sertd esemény rendszerek é€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében;

> tandcsadés a szervezeti strukturak racionalizal4sa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

» konzulticio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

> javaslatok megfogalmazisa az Intézet miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az Intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

A bels6 ellenér — mint belsd ellenérzési vezetd — jogosult:

Ideiglenes kapacitds kiegészités, vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd
szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni az Intézetparancsnoknak.

A bels6 ellendr — mint belsé ellendrzési vezeté — feladata:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitdsa, az
Intézetparancsnoknak jovahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak irdnyitésa;

az ellendrzések 6sszehangolasa;

amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hiinyossig gyanija meril fel, az
Intézetparancsnoknak, illetve az Intézetparancsnok érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
a lezart ellenGrzési jelentés, illetve annak kivonatinak az Intézetparancsnok szdmara torténd
megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelSen;

az eves ellenGrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellen6rzési jelentés a Bkr. 48. §-ban
foglaltak szerinti dsszeallitasa.

A belso ellen6r — mint belsd ellendrzési vezetd — koteles:

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani itmutatok;

gondoskodni a bels6 ellenérzések nyilvantartasarol, az Intézetparancsnok dontésétél fiiggéen
a kiils§ ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérél,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

biztositani a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében — az Intézetparancsnok altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol;

az Intézetparancsnokot az éves ellen6rzési terv megvalésitasarol, és az attél vald eltérésekrsl
tajékoztatni;

kialakitani és miikddtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
minGsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
tevékenységét ezek figyelembevételével végezze.
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A belsd ellenér jogosult:

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjere;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés tirgyihoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, izleti és gazdasagi ftitkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartisba és més dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozéd eldirdsok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve
tantisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyz6konyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet8jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy szoban informéciot kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodédsdval dsszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektél a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval;

a vizsgalatba szakért$ bevonasit kezdeményezni.

A belsé ellenér koteles:

ellendrzési tevékenysége sorn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasihoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal alatimasztani;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossidg gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetének;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egyseg vezetdjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzesi jelentes alairasat kovetOen a lezart
ellen6rzési jelentést a belsd ellenérzési vezetének atadni;

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenseégi ok
tudomaésara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele

érdekében a belsd ellenGrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonségi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott minGsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megorizni;

az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatdrozott médon megfelelden dokumentélni, az ellenérzés sordn készitett iratokat €s
iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok
betartasaval — az ellendrzés dokumentéacidjahoz csatolni.
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PSZICHOLOGUS

1. Pszicholdgiai vizsgalatokat végez.

2. Egyéni és csoportos pszichologiai foglalkozasokat tart.

3. Szuicid prevenciét végez, melynek része a szuicid veszély sziirése, szuicid lista kezelése,
jelzérendszer miikddtetése, heti team megbeszélésen aktiv részvétel, oktatdsi napon az allomany
képzése Ongyilkossadg megeldzés témajaban.

4. Pszicholdgiai véleményét és javaslatait rogziti a szamitdgépes alrendszer megfeleld helyein.

5. Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

6. Egyiittmiikddik a reintegracids feladatokat ellatdé kollégakkal, az intézet orvosaval, az
egeészségiigyi osztaly dolgozoival, a korleten szolgalatot teljesit6 fofeliigyeldvel.

7. A meghatarozott fogvatartotti kor kockazatelemzéséhez véleményt készit, illetve
kockazatcsokkentd tréninget vezet a fogvatartottak szamara.

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

9. Koordindlja a hivatasos allomany pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.
10. Mentalhigiénés szolgaltatast nytjt az allomanyi tagok szamara.

11. A pszichologiai tevékenységgel kapcsolatos helyi intézkedéseket, munkakori leirasokat
elokésziti, illetve a munkaterveket elkésziti.

12. Katasztrofahelyzetben, illetve kiilonleges jogrendben részt vesz a krizisintervencids
tevékenységben.

EGYEDI MEGBIZOTTAK FELADATAI

Mozgésitasi (,,M”) Megbizott
l. Az ,M” és védelmi tevékenység az intézet honvédelmi, polgiri védelmi és katasztrofa
elhdritasi felkésziilését biztositja. Ennek érdekében az intézeti feladatokat a parancsnok

iranyitdsdval az ,,M” megbizott (biztonsagi osztalyvezet$) szervezi és koordinalja.

2. Elkésziti, és alkalmazisi készenlétben tartja a kiilénleges jogrendi id6szakokra vonatkozo
készenlétbe-helyezési (intézkedési és végrehajtasi) terveket.
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3. Elkésziti és sziikség szerint aktualizalja az intézet Veszélyelharitasi Feladattervet.

4. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a szaktevékenységben résztvevd tarsszervekkel (Heves
Megyei Védelmi Bizottsig, Heves Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésag, 2. Katonai Igazgatasi
Ko6zpont, Heves Megyei Rend6r-fokapitanysag).

5. Gondoskodik az "M" és védelmi célii szakanyagok, felszerelések szakszerli tarolasardl,
karbantartésarol, megtervezi az ,M” id8szaki miikddéshez sziikséges anyagi-technikai és egyeb
eré-eszkdz igényeket. Kezdeményezi pétlasukat, intézi kiegészitésiiket.

6. Felkésziil a személyi allomény és a fogvatartottak életvédelmének biztositdsira, ugy
kiilonleges jogrend esetén, mint katasztrofahelyzetben.

7. Gondoskodik a személyi allomény és sziikség esetén a fogvatartottak felkészitésérdl,
gyakoroltatja a végrehajtand6 szakfeladatokat.

Munkavédelmi el6adé

1. Ellatja a munka- és balesetvédelmi feladatokat, gondoskodik a munkavédelmi eldirasok
érvényesiilésérol.

2. TFigyelemmel kiséri az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek és a termel6eszkozok allapotat, rendeltetésszerli hasznalatat, a hatalyos jogszabalyok
érvényesiilését. Oktatasokat, ellenérzéseket tart.

3. A munkavédelmi torvény alapjan elkésziti a helyi Munkavédelmi Szabalyzatot, valamint a
munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, ellenbrzi és betartdsukat képviseli a

szakteriiletet az intézeti szemléket, vizsgalatokon.

4. Kivizsgilja a munka és a nem munka baleseteket, végzi a foglalkoztatdsi megbetegedésekkel
kapcsolatos feladatokat, jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesit.

5. Sziikség szerint intézkedik a kdzvetlen veszélyt jelentd tevékenység azonnali besziintetésére, a

parancsnok értesitése mellett intézkedéseket foganatosit. Ellenérzi a vonatkoz6 jogszabalyok es
belsd rendelkezések betartasat, betartatasat.

Tiizvédelmi el6adé
1. Ellatja az intézet tlizvédelmi feladatait, teljesiti jelentési és adatszolgaltatasi kdtelezettségét.

2. Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a tiizvédelmi elSirdsok érvényesiilését és végrehajtasat,
intézkedéseket kezdeményez a hidnyossadgok megsziintetésére. .
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3. A hatalyos jogszabalyok alapjan jévahagyasra elkésziti az intézet Tiizvédelmi Szabélyzatit,
valamint az egyes teriiletekre vonatkozo belsd szabalyzatokat, azokb6l oktatdst és vizsgaztatast tart.

4. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hat6sdggal, szakteriiletét képviseli az intézeti
szemléken, vizsgalatokon.

5. Tizvédelmi riadotervet készit, meghatirozza a menekiilési titvonalakat.

6. Kivizsgalja a tiizeseteket (sziikség szering a tiizvédelmi hatosagok bevonasaval) megelézé
intézkedésekre javaslatokat tesz, indokolt esetben felelsségre vonast kezdeményez.

Kérnyezetvédelmi megbizott

1. Kételes feliilvizsgélni minden intézkedés-tervezetet és felhivni az illetékes szakteriileti vezetd
figyelmét, amennyiben az abban foglaltak koryezetvédelmi jogszabalyt vagy elbirast sértenek.

2. Ellatja az intézet kdrnyezetvédelmi feladataival kapcsolatos tevékenységet.

3. Gondoskodik a kérnyezetvédelmi vonatkozasi Jjogszabélyok és egyéb szabalyok, szabvanyok
eldirdsainak az intézet teriiletén folytatott tevékenységek soran térténd betartasarol, betartatasarol.

4. Az Intézetparancsnok elé terjeszti az intézet feliilvizsgalt és atdolgozott Kornyezetvédelmi
Szabalyzatat.

5. Felkutatja azokat a szervezeteket, amelyek az intézet teriiletén a biintetés-végrehajtasi
gazdilkoddsi egységek 4ltal folytatott tevékenységek soran keletkezett veszélyes hulladékok
atvételére, elszallitdsara, tovabbi kezelésére érvényes engedéllyel rendelkeznek, veliik folyamatos
kapcsolatot tart.

6. Elkésziti a kornyezetvédelmi, ezen beliil a hulladékgazdalkodasi, levegétisztasag-védelmi
tevékenységet érintd jelentéseket, beszamoldkat. Gondoskodik a feliigyeleti szervhez,
kémnyezetvédelmi feliigyel6ségekhez, hatésagokhoz hataridére térténd tovabbitasukrol.

7. Kormyezetvédelmi szempontbél részt vesz az intézeti beruhédzasok elékészitésében, eldzetesen
véleményezi a beruhazasok, létesitések terveit.

8. Nyilvantartja az intézet teriiletén keletkezett, a hulladékgazdalkod4ssal kapcsolatos
jogszabélyok hatalya al4 esé hulladékok fajtajat és mennyiségét. Gondoskodik azok eléirds szerinti
gyljtésének megszervezésérsl, tarolasardl, kezelésérsl, artalmatlanitdsarél, valamint elszallitasuk
lebonyolitasarol.

9. Az intézetbe beérkezé veszélyes anyagok mennyiségét és mindségét — az ide vonatkozd
jogszabalyok betartisaval — figyelemmel kiséri.

57



10. Gondoskodik a veszélyes anyagokkal kapcsolatba keriild személyek oktatasanak
megszervezésérdl, ennek lebonyolitasat ellendrzi.

11. Rendszeresen kapcsolatot tart a BVOP Kornyezetvédelmi Vezetjével, valamint az illetékes
koérnyezetvédelmi hatosag feleléseivel.

Energetikus

1. Szervezi és ellenérzi az intézet energiagazdalkoddsat, biztositja a feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételeket.

2. Hataridére elkésziti, illetve ellenSrzi a felhasznalt belsd- és kiilsé energiakkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat, a sziikséges engedélyeket beszerzi.

3. Ervényesiti az energiagazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi eldirasokat.

4. Tevékenységét a gazdasagi vezetd feliigyeli.

Fegyelmi tiszt

1. A fegyelmi vizsgéalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és annak
utasitasai szerint jar el.

2. A hatilyos jogszabalyok alapjan vizsgélja és dontésre el6késziti a parancsnok hataskorébe

tartoz6 fegyelmi iigyeket. Ehhez elkésziti az eljarss dokumentdciojat, végzi az eljérasi
cselekményeket, osszegzé véleményeket ad, adatokat szolgaltat.

3. Végzi az iigyekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, kapcsolatot tart az eljarasban
érintettekkel, jogosultakkal, tarsszervekkel. A szamitogépes rendszerben elirt nyilvantartasi
kotelezettségeinek eleget tesz.

4. Konkrét iigyekben az intézetparancsnok irasos rendelkezése alapjan jar el, az tigyekben-
érdemben nem dont, a 2015. évi XLIL térvény XV. fejezetében meghatarozott intézkedéseket hajtja
végre, 6sszefoglalé jelentésében javaslatot tesz a fegyelmi felelésségre vonas mértékere.

5 Részletes feladatait a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyardl sz616 2015. évi XLIL torvény XV. fejezete és a kapcsolodd egyeb szabalyzok

szerint latja el.

6. A parancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatarozatok ellen bejelentett panaszok kapcsan
elékésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiralasra torténd felterjesztését.
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7. Folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemzést készit.

8. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik: a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksédga fegyelmi
szakteriiletével, valamint a Kozponti Nyomoz6 Foiigyészség Regionalis Osztalyaival.

9. Tévollétében helyettesitését a személyiigyi és szocialis osztalyvezetd latja el.

Nyomozé tiszt

1. A nyomozati feladatok ellatisa sorin a nyomozo6tiszt a parancsnoknak van aldrendelve és
annak utasitdsai alapjan jar el.

2. Dontésre elBkésziti  és eldterjeszti a parancsnok kizarolagos hataskorébe tartozod
biintetSeljarasi hatdrozatok tervezetét.

3. A parancsnok hatdskérébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozés soran végzi azokat
a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos déntési korébe.

4. A biintetSeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész, a parancsnokot megbizta.

5. A szadmitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kételezettségeinek eleget tesz.

6. Folyamatos kimutatist vezet, valamin statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérsl és a parancsnoki nyomozasok alakulasarol.

7. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga fegyelmi
szakteriiletével, a K6zponti Nyomoz6 Féiigyészség Regionalis Osztilyaival, valamint az illetékes
torvényszékek katonai tanacsaival.

8. El6késziti a biintetd vagy katonai eljaras al4 tartozé ligyek anyagait, feljelentés megtételéhez az
eljar6 hatésag kérésének megfelel adatszolgdltatast nydjt. Annak lezarulasa esetén jelzi azt,
javaslatot tesz a parancsnok felé a fegyelmi {igy lezardséra vagy folytatdséra.

9. Vezeti a biintet ligyekkel kapcsolatos nyilvantartisokat, adatokat szolgaltat. Vezeti a személyi
allomény biiniigyi nyilvantartasat.
10. Részletes feladatait:

* aBiintet6 Térvénykonyvrél sz616 2012. évi C. térvény,

* abiintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény,

* a biniigyi nyilvantartdsi rendszerr8l, az EU tagillamainak bir6sagai 4ltal magyar

allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasarél, valamint a biiniigyi és rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartisarél sz616 2009. évi XLVIL térvény és
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e a biintetés-végrehajtasi szervezet katonai nyomozo hatdsagairél és a bilincselekmények
parancsnoki nyomozasarél sz616 16/2003 (VL 20.) IM rendelet
tartalmazza.

11. Tavollétében helyettesitését az intézetparancsnok latja el.

Sajtoreferens

1. A bv. intézet parancsnokéanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.
2. Ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikécids és PR- tevékenységét.

3. Dontésre eldkésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvéntartast vezet.

4. Elbkésziti a fogvatartotti, valamint személyi 4lloméanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.

5. Elékésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a riportok
elkészitését.

6. Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, a bv. intézetet, illetve a bv.
szervezetet érint hireket, ezeket a BVOP szdméra tovébbitja.

7. Kijelolés alapjan sajtoszovivdi tevékenységet lat el.

8. Koteles részt venni a heti koordinacids vezetdi értekezleteken.

9. Helyi szintli sajtényilvanos események esetén elkésziti a sajtomeghivot, a sajtbanyagot,
dsszeallitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat, elokésziti az esemény
helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a kdzremiikodd személyi allomanyt,
beszerzi a szikséges szandéknyilatkozatokat. Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi szintii
esemény esetén a kommunikécios feladatokat a Kommunikacioés Féosztallyal kozosen végzi.

10. Karbantartja és frissiti az bv. intézet aloldalat.

11. Koveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakr6l megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikacios kockéazatokat, ezekrdl tajékoztatja a
BVOP Kommunikaci6s Féosztalyt.

12. Felméri a kommunikéciés kockazatokat, kommunikaciés szempontbél figyelemmel kiséri a
bv. intézet tevékenységét, észlelt kommunikaciés kockadzat esetén haladéktalanul értesiti a

parancsnokot és a BVOP Kommunikacios Féosztalyt.

13. Gondoskodik a bv. intézet eseményeinek dokumentalasarol (foté, sajtomegjelenés,
jelentési kotelezettseg, nyilvantartas).
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14. Kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviseldivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgéltatok, illetve munkatirsaik nevét és elérhet6ségét.

15. Kapcsolatot tart és egyiittmiikdik a BVOP Kommunikiciés Féosztalyaval, a tarsszervek,
tovabba a birésag, iigyészség kommunikécidért felelds személyeivel.

16. Nyilvantartast vezet a bv. intézet kommunikacios tevékenységérél.
17. Koteles naprakész, pontos és hiteles informaci6t nytijtani, adatot szolgéltatni.

18. Koteles részt venni a szamara eldirt tovabbképzéseken.

Palyazati referens

1. Hozzajarul az elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak foglalkoztatasi kereteinek és

lehetdségeinek bévitéséhez (pl.: kiilsé forrdsok elérésével, palyazatokon valé részvétellel).

2. Hangsulyt fektet a kiils6 forrasok elérésére, a palyazatokon vald részvételre, a hazai és EU-s
palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése.

3. Kiemelt hangsulyt fektet a palyazati adatszolgaltatasra, mind a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksdga, mind a Beliigyminisztérium irdnyaba.

4. A hatélyos jogszabélyok illetve az orszagos parancsnoki intézkedésnek megfeleléen eleget tesz
az intézet jelentési kotelezettségeinek jovahagyasra torténd elékészitéséért.

5. Segiti és koordinalja a nemzetko6zi kapcsolatok fejlesztését, a mar kialakult egyiittmiikodések
folytatasat.

6. Kapcsolatot tart a palyazatkezel szervezetekkel.

7. Részt vesz a Biintetés-végrehajtds Orszigos Parancsnoksaga, illetve az Intézet altal szervezett
palyazati tevékenységek megszervezésében, hattéranyaganak biztositasaban.

8. Rendszeresen beszdmol a parancsnoknak tevékenységérdl és a szakteriiletét érintd jelentdsebb
eseményekrol. A hatdskorét meghaladé ligyeket eldkésziti parancsnoki déntésre. Jovéahagyas és
alairas c€ljabol a parancsok elé terjeszti az el6készitett iratokat, eléterjesztéseket.

Biztonsagi vezetd

1. A mindsitett adatot kezel6 szerv vezetSjének hataskérében eljarva utasitisi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozod
jogositvanyait, melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra
vonatkozo szabalyok alkalmazésanak helyi feliigyeletét.
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2. Kozremiikodik, illetSleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével Osszefliggd
dontések meghozataldban.

3. Irdnyitja és feliigyeli a titkos iigykezeldk, rendszerbiztonsagi feliigyeld6 ¢és a

rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az elektronikus
biztonsagi eldirasok betartasat.

" _r

4. Elkésziti és folyamatosan karbantartja az bv. intézet minGsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

5. A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények  kivizsgalasiban és a  biztonsag
helyreallitasaban.

6. Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos iizemeltetését.

7. Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az bv. intézet parancsnokat.

8. Az intézetnél, a - nemzeti mindsitett adatot felhasznald, valamint ilyen adatot felhasznalé
kozremiikodd részére kiadja a nemzeti minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt.

9. Gondoskodik arrél, hogy a titkos iigykezeld naprakész és pontos informécidkkal rendelkezzen,
a feladatai ellatasa érdekében.

Adatvédelmi felelés
1. Kozremikodik, illetbleg segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggh dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.
2 Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels§ adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsigi kovetelményeknek a
megtartasat.

3. A hozza érkezett bejelentéseket kivizsgalja.

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

5 Gondoskodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat aktualis elkészitésérdl.
6. Gondoskodik a belsé adatvédelmi nyilvéantartas vezetésérol.

7. Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
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Sugarvédelmi megbizott
1.  Tartja a kapcsolatot és egyiittmdkddik a teriiletileg illetékes sugar-egészségiigyi
hat6sagokkal.
2. Negyedévente ellenirzi a sugarveszélyes berendezések 4allapotit, a kezelési és
karbantartasi utasitdsok, valamint a magyar nyelvégépkonyvek meglétét. Részt vesz a

munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érintiteriileteken.

3. Sziikség esetén intézkedik a hibds, vagy lejart engedélyd berendezések feliilvizsgalatinak
megrendelésére.

4. Kezdeményezi a hibas berendezések lizemen kiviil helyezését.

5. Baleset esetén kozremO6kodik a kivizsgildsban, valamint az eredeti helyzet
visszaallitdsaban.

6. Részt vesz az idiszakos tovabbképzéseken.

7. Baleset bekovetkezésekor értesiti az illetékes hatésagokat, intézkedik az OSSKI altal kiadott
modszertani tmutatd betartasardl.

KORZETI RENDSZERBEN TEVEKENYKEDOK FELADATAI
Fegyvermester

1. Végzi az intézet meghibéasodott fegyvereinek, illetve vegyvédelmi felszereléseinek javitasat, a
miiszerek bevizsgalasat, hitelesitését.

2. Felelds az A4ltala javitott fegyverzeti eszkézok alkalmazhatosagaért, biztonsagos
hasznilhatosdgaért, az intézet Aaltal esetlegesen szdmara biztositott fegyverzeti anyagok,
miihelyfelszerelések meglétéért, elbiras szerinti felhasznalasaért.

3. Részt vesz az intézeti 16vészeteken, vezeti a kapcsolod6 dokumentacidt, végzi a fegyvereknél

elofordulé hibak, akadalyok elharitsat, a nem rendeltetésszeriien elmiikodott 16szerek és
pirotechnikai anyagok megsemmisitését.

4. Kozremiikodik a hasznalatra kiadott fegyverzeti anyagok és vegyvédelmi eszk6zok meglétére,
karbantartasara iranyuld ellenérzésekben.

5. Vezeti a részére el6irt miihely-nyilvantartisokat /miihelynaplét/ elszamol a javitashoz
felhasznalt alkatrészekkel, anyagokkal.

6. Végzi az intézeti fegyverzeti szakanyag készlet id6szakos szemléjét, vezeti a fegyveranyag
dokumentacidkat, sorszamozott fegyver kartonokat.
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SZERZODESES ES RESZMUNKAIDOS MUNKAKORT BETOLTOK

Bortonlelkész

1. Koordinalja az intézetben folyé egyhdzi szocialis €s karitativ tevékenységet. Az okumené
szellemében végzi a fogvatartottak vallasgyakorlatanak szervezését. Felekezetre vald tekintet
nélkiil foglalkozik a hozzéa fordulok egyéni és kozosségi lelki gondozésaval.

2. Rendszeres istentiszteletet, bibliadrat, hit, életismereti, valamint vallaserkolcsi oktatast tart
illetve szervez az altalanos emberi értékek, a nemes emberi magatartas, a hazafisag, a testvéri
szeretet ereje alapjan. A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketést, kereszteles,
stb.) végez. Igény esetén gondoskodik a személyi allomany lelki gondozaséarol.

3. Kapcsolatot épit és tart az intézet székhelyén milkodé egyhédzakkal, karitativ, szocialis €s
tarsadalmi szervezetekkel, az intézetben megjelend egyhdzak, misszios szervezetek képviseldivel,
figyelemmel kiséri miikodésiiket, latogatja foglalkozasaikat. Gondoskodik e kapcsolatok
apolasarol, végzi a kapcsolattartassal osszefliggd adminisztrativ tevékenységet.

4. A személyes titkok megdrzésével jelentést tesz a lelkipasztori tevékenysége soran tudomasara
jutott és az intézet biztonsagat érintd informaciérol, tényrdl, adatrol.

5. Részletes feladatait a vonatkozé jogszabalyok, belsé rendelkezések es a munkakori leirasa
tartalmazza.

Szakorvos, fogorvos

1. Feladataikat a vonatkozé jogszabalyok, szakutasitasok, intézkedések, szerzdések és a résziikre
kiadott munkakori leirasok alapjan latjak el.

Szerzédéses ligyvédi iroda

1. Ellatja az intézet jogi képviseletét a birsagok, hatésdgok és més szervek eldtt, jogi
képviseloként jar el a szerz6désekbdl szarmazo6 iigyekben, a fogvatartottak altal a bv. intézetnek,
vagy a bv. intézet altal a fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres
iigyekben.

7 Kozremikodik a szerz6dések, megéllapodasok eldkészitéseben, ellenjegyzi a koltségvetést
érintd, kotelezettség-vallalassal jaro szerz6déseket, egyéb jogi szakismeretet igényld feladatokat 1at
el.
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3. Kivizsgalja a hataskorébe adott panaszokat és kozérdekii bejelentéseket.

4 Dontésre eldkésziti az intézet hatdskorébe tartozo kartéritési iigyeket, biztositdsi esemény
kapcsan képviseli az intézetet.

5. Jogi segitséget nyijt a személyi allomany részére.

6. Eljar minden olyan iigyben, ahol a bv. intézetet kiils6 szerv el6tt jogi képviselének kell
képviselnie.

7. Eljéar a fogvatartotti kartéritési eljarasok peresitésében.
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VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETTEK KORE

Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

- kozbeszerzési eljarasban kozremiikodok, vagyis:
e Gazdasagi vezetd
¢ mindenki mas, aki részt vesz tirgyévben kozbeszerzési eljarasban

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

e Intézetparancsnok
e Belsd ellenér

Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

Személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd
Informatikai osztilyvezetd
Biztonsagi osztilyvezet
Biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd
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