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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézet jogillasa, a szervezetre vonatkozo adatok, és kapcsolatrendszere

A Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtdsi Intézet (a tovébbiakban: intézet)
kéltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.
Alapitd: Magyarorszag Belligyminisztériumanak képviseletében — a pénziigyminiszterrel
egyetériésben — a beliigyminiszter.
Az intézet megnevezése: Kiskunhalasi Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett neve: KOBVI
Idegen nyelvii megnevezése: Kiskunhalas National Prison
Székhely: 6400 Kiskunhalas, Szegedi Gt 75.
Létesités éve: 2019.
Torzskdnyvi azonositod: 839923
Alapité ckirat kelte, szdma: 2019. februar 01., A-227/1/2019.
modositotta: A-227/2/2019.
Alapitas datuma: 2019. februar 01,
Adészam: 15839929-2-51
Bankszamlaszam: 10025004-00357429-00000000
Allami feladatként ellatandd alaptevékenysége, rendeltetése:
a) a letartoztatissal,
b} elzarassal,
c) a felnbtt kord férfi elitéliek, bortén és foghdz fokozath szabadsigvesztésével,
tovabba
d) a feindtt kort nodi elitéltek, bortén és foghaz fokozati szabadsdgvesztésével
Osszefiiggd biintetés-végrehajtdsi feladatok ellatasa.
Az intézet tevékenységi kore:
a) A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
- 842340 blintetés-végrehajtasi tevékenység
b} akéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti
megjelolése:
- 034020 Bintetés-végrehajtisi tevékenység
- 072111 Haéziorvosi ellatas
- 072311 Fogorvosi alapellatas
- 074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
- {74012 Foglalkozds-egészségiigyi szakellatds
- 074013 Pélya és munka alkalmassdgi vizsgalatok
- {74052 Kabitdszer-megeldzés programjai, tevékenységei
Iranyité szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorclja: Beliigyminisztérium, 1051
Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.
Kozépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga; 1054 Budapest V.
Steindl Imre u. 8.
Besoroldsa: gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv
Koliségvetdsi szerv illetékessége, miitkddési kore: orszagos
Az intézet:
a) azintézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
b) az intézet a részére jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felett rendelkezd
koltségvetési szerv,
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c) az intézet a jogszabalyok, a belsé rendelkezések alapjdn szervezi és végzi a
fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, kezelését (nevelését, oktatdsat,
képzését, foglalkoztatasat) valamint anyagi, pénziigyi és egészségiigyi ellatasat,

d) elvégzi a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga (a tovabbiakban: BYOP)
altal meghatarozott egyéb feladatokat,

e) milkédése érdekében szervezési, személyiigyi és szocidlis feladatokat 1t el,

£) a Lkoltségvetés tervezésével, az elbiranyzatok felhaszndldsdval kapcsolatos
kiilénleges eldirdsokat — az intézet sajatossigainak figyelembevételével — 6nalld
parancsnoki intézkedések tartalmazzik,

Az intézet vezetdjét a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek
hivatdsos dlloményanak szolgilati jogviszonyardl szolé 2015, évi XLIL tdrvény (a
tovdbbiakban: Hszt.) alapjdn 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi
jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellitd szervek hivatdsos dlloménydnak szolgdlati
jogviszonyardl szdl6 2015. évi XLIL térvény végrehajtasardl sz616 154/2015. (V1. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. melléklete alapjan — az orszigos
parancsnok gyakorolja a vezet felett.

Az intézet a Hszt. alapjan hivatdsos és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti szolgélati
jogviszonyban, a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény alapjén
munkaviszonyban, tovdbbé a Polgdri Térvénykdényvr6l sz616 2013, évi V. térvény alapjén
egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatja a személyi dllomény tagjait.
A fegyveres biztonsagi Orségrdl szolé 1/2020. (11 21.) BVOP utasitds alapjan a fegyveres
biztonsdgi &r a blintetés-végrehajtdsi szerv Munka Térvénykényv hatdlya ald tartozo
munkavallaldja.

2. Az intézet feladatai

A rendelkezési jogkor gyakorléja rendelkezése szerint végrehajtja az intézetben
elhelyezett fogvatartottak letartdztatisdt, szabadsigvesztés biintetését, az elzdrast,
pénzbiintetést helyettesité szabadsigvesztést, kozérdekli munka atvaltoztatdsabol
szarmazo szabadsdgvesztést.

Biztositja a fogvatartottak reintegraciojahoz a jogszabalyokban eldirt feltételeket.
Fenntartja az intézet biztonsagit, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellenérzési, szallitdsi és
eldallitasi feladatokat.

Nyilvantartja a fogvatartottak biinGigyi, biintetés-végrehajidsi és egészségiligyi adatait,
biztositja az eloirt adatszolgaltatast,

Ervényesiti a fogvatartottak trvényes jogait, és megkdveteli kdtelezettségeik teljesitését.
Szervezi és végzi a fogvatartottak befogaddsat, foglalkoztatdsat, reintegricios
felkészitését, szabaditdsat, a specidlis csoportok (rezsimek) tevékenységét.

Gondoskodik a fogvatartotiak elhelyezésérdl és eltdtdsardl.

Ellatja az intézet iizemeltetésével kapesolatos gazdalkodasi és milszaki feladatokat.
Biztositja az alloménytablazatban meghatarozott 1étszamot, a személyzet rendszeres
oktatasat, képzését, anyagi, pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja a honvédelmi, polgari- és katasztrofavédelmi feladatokat, végrehajija a
személyi dllomany ez irdnyn képzését.

Ellatja az energetikai, a kdmyezetvédelmi, a tizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.
A munkavédelmi felelés koteles kockdzatbecslést, kockazatértékelést késziteni
munkakdorékre lebontva.

Az intézet eredmeényes tevékenysége érdekében egyiittmiikodik a rendvédelmi szervekkel,
nyomozd szervekkel, igazsdgszolgaltatasi szervekkel, az ©nkormdnyzatokkal, egyéb
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kozigazgatasi szervekkel és az egyesiilési jog alapjan létrehozott szervezetekkel,
egyhdzakkal, valamint a fogvatartottak képzésében, foglalkoztatdsdban kézremiikodd
gazdalkodd vagy non-profit szervezetekkel, valamint a fogvatartottak — intézet altal
nyilvantartott — kapcsolattartoival,

Magyarorszdg Alaptorvényében meghatarozott kiilonleges jogrend id6szakaiban az intézet
az ezekre vonatkozé kiilén jogszabdlyok szerint mikdsdik.

Teljesiti jelentési és adatszolgaltatasi kitelezettségeit.

Szervezi és Dbiztositja a személyi Allomény egészség-pszichikai alkalmassagi
vizsgalatanak, pszicho-szocidlis kockdzatériékelésének, a megeldzd szlirGvizsgalat
elvégzésének feltételeit, valamint a hivatasos dllomany gydgyitd-megeldz6 egészségligyi
ellatasat.

II. AZINTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézet szervezeti felépitését a Beliigyminisztérium 4ltal jévadhagyott dllomanytablazat
tartalmazza, mely a jelen Szervezeti és Muikédési Szabalyzat 1. mellékletét képezi.

3. Az intézet szervezeti felépitése

A parancsnok kdzvetlen aldrendeltségébe tartozo szakteritletek
a) Fegyelmi- és nyomozo tiszt
b) Szakpszichologus
¢} Kiemelt féeléadd (belsd ellendr)
d) Kiemelt féel6add (értékeld-elemzo)
e) Kiemelt foeldadé (jogtandcsos)
f) Kiemelt foeléado (kdzbeszerzési)
g) Személyligyi és Szocialis Osztaly
h) Gazdasigi Osztily

A parancsnok kdzvetlen alarendeltségébe tartozé csatolt munkakdérck
a) Mozgositasi megbizott
b) Kornyezetvédelni megbizott
¢) Energetikus
d) Biztonsagi vezetd
e) Adatvédelmi felelds
f) Sugarvédelmi megbizott

A parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartozo szakterliletek
a) Biztonsagi Osztaly
b) Biintetés-végrehajtasi Osztaly
ba) Biintetés-végrehajtasi szaktertilet
bb) Nyilvantartasi csoport
¢) Informatikai Osztaly
d) Egészségiigyi Osztaly

A gazdasagi vezetd kbzvetlen aldrendeltségébe tartozé szakteriiletek
a) Foglalkoztatasi szaktertilet
b) Gazdasagi szakteriilet




1. AZINTEZET IRANYITASA

42. Az irdnyitds altalanos szabdlyai:
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a) az irdnyitds a torzskari vezetési elv alapjén ald- és folérendeliségi viszonyban
torténik,

b) a parancsnok egyes jogkdreit megoszthatja helyettesével és az osztalyvezetdkkel, ez
azonban nem érinti személyes felelGsségét,

c) a vezetbk ¢és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakdri feladataik
ellatasdval el6segitsék az intézet feladatainak megvalositasat,

d) a szervezeti elemek tevékenysége sordn alapvetd kovetelmény, hogy a
szakfeladatokat szervezeti Onallésaguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolédva
végezzék, és tevékenységikkel egyiittesen szolgaljdk az intézeti feladatok
teljesitését,

IV. AZINTEZET VEZETESE, HATASKOROK

4. Parancsnok

A parancsnok egyszemélyi felelds vezetdként vezeti, iranyitja, képviseli és ellendrzi az
intézetet, gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Jogalldsat a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl
52016 1995. évi CVIIL. torvény, tovabba az ezt kiegészith jogszabalyok hatdrozzik meg,

A hatdlyos jogszabalyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések
végrehajtdsardl, valamint az intézet anyagi é€s személyl eréforrisainak hatékony
felhaszndlasarol.

Az intézet hivatdsos dlloményu tagjai ellen kiilon jogszabalyban meghatarozott kérben
nyomozé hatdsagi jogkort 14t el, melyet személyesen vagy nyomozdtiszt Gtjan gyakorol.

. A parancsnok egyes jogkreit személyesen, helyettese, a gazdasigi vezeté és az

osztalyvezetok 1itjan gyakorolja.
A parancsnok az intézet barmely mds vezettjének és alkalmazoftjdnak déntését hatdlyon
kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve jogszabalyi keretek kozétt magahoz
vonhatja.
Egyiittmikédési megallapodast két az események felszdmoldsara, a fogvatartottak
gondozésa, a szabadidds tevékenység szervezése, a szabaduldsra felkészités érdekében.
A parancsnok hataskorét, feladatait, felel6sségét részletesen a munkakéri leirdsa
tartalmazza.
A parancsnok felelds:
a} az intézet feladatainak térvényes végrehajtasaért, folyamatos mitkédéséért, rendjéért
és az intézet biztonsagaért,
b) az intézet személyzetének magasabb készenlétbe helyezéséért, szakmai
felkészliltségéert, erkolesi és fegyelmi helyzetéért,
¢) az intézet milkddtetéséért, a rendelkezésre All6 anyagi és pénziigyi eszkszok ésszerii
felhasznalasaért, a mérlegbeszamold valddisagaért, a 1étszam- és bérgazdalkodasért,
d) az intézet ellenOrzési rendszerénck kialakitasaért, mulkodtetéséért, a belsd
kontrollrendszer keretében a konfrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécids és kommunikacids rendszer és a




g)

h)

nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért,

az intézet készenlétbe helyezési, a kiilonleges jogrend ideje alatti feladatainak a
tervezéséért, szervezéséért és végrehajtasacrt,

az intézetre vonatkozo munkavédelmi, tizvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanylgyi €s
foglalkozas-egészségiigyi valamint kornyezetvédelmi eldirdsok  betartdsaért,
betartatasaért,

a mindsitett adat védelmérdl szdlo 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.), valamint az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben lefrt feltételekkel
és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezelé szerv vezetjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket,

a Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan ,, Titkos!” minésitési szintii adatta
torténd mindsitésre jogosult azzal, hogy a mindsitéi jogosultsag tovabbi atruhdzésa
tilos,

a Mavtv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan, a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetbjekent a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitdsdért. Ennek érdekében

a mindsitett adat védelmével kapesolatos feladatok végrehajtdsat és koordindlasat az
éltala kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

51. Jovahagyja;

a)
b}

c)

d)
€)
B

g)
h)
i)
)]

az intézet biztonsagi rendszerének leirasat,

az alarendelt dllomanyra vonatkozd havi szolgalati terveket, valamint a tlszolgalat
elrendelését, annak elszamolasat,

a szervezeti elemek iigyrendjét, valamint a tevékenységi (funkcionélis)
szabalyzatokat,

az intézet belsd kéltségvetési eldiranyzatanak tervezetét,

az intézet Hazirendjét és a napirendeket,

a koltségvetésben foglalkoztatott elitéliek  dlloménytablajit, valamint a
munkarendeket,

az intézet belsd differencialasi elveit, szempontjait, valamint a fogvatartotti belso
rezsimek kialakitasat,

az intézet védelmi és riadd terveit,

gL or

munkakdri lefrasokat.

52. Engedélyezi:

a)

b)
c)

d)

g)

a nagy értékil beszerzéseket, targyi-eszkéz vasarlasokat, melyek nem az orszdgos
parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének engedélyéhez kotottek,

a személyi allomény tagjanak belfoldi kikiildetését,

a tanulmanyi szerzOdések megkotését és a kedvezmények korét, mely nem tartezik a
BVOP hataskorébe és illetékességébe,

kiilon utasitasban meghatarezott esetekben és feltételekkel az intézeti gépjarmiivek
magéancélra torténd igénybevételét, valamint a magantulajdonu gépkocsi szolgalati
cély, illetve munkaba jardsra térténd hasznalatat,

a kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozd
felmentést,

a belsé rendelkezések szerinti a fogvatartottak biztonsagi csoportba sorolasétél vald
eltérést, valamint a fogvatartotti munkahelyek biztonsagi csoportba sorolasénak
megvaltoztatasat,

a jovahagyott intézeti belsd kbliségvetési eliranyzatok — meghatarozott kdrben
t6rténd - modositasat,




h) a targyi eszk6zok szervezeti elemek kozotti elosztdsdt, valamint esetleges
tcsoportositasat,

i) a fogvatartottak jogszabalyban rogzitett esetekben tortén6é  kiadasat
nyomozdhatosagnak,

1) afogvatartottak jogszeri(i eltdvozasit,

k) az intézeten kiviili, valamint a munkarendtdl eltéré munkdltatast.

53. Gyakorolja:

a) a személyi dllomannyal kapcsolatos — kiilon jogszabalyokban meghatirozottak
szerinti — fegyelmi &s kartéritési, méltatlansagi és parancsnoki nyomozati, valamint
az elismerési jogkort,

b) az elsdfoki lakasiigyi szerv részére meghatarozott jogkordket,

c) az utalvinyozési és kotelezettségvallalasi jogkort,

d) kiilon jogszabély szerint a fogvatartoitakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazasi,
fegyelmezeési €s a parancsnoki hataskdrbe tartozd  bimntetés-félbeszakitas
engedélyezési jogkort,

e) a fogvatartottak intézeti hatdskSrt meghaladd, kéreimeivel és bv. ligyeivel
kapcsolatos véleményezési jogkort.

54. Eldzetes engedély alapjan gyakorld riadét rendel el az orszdgos parancsnok dontése
alapjan.
55. Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint;

a) rendkiviili esetben tilszolgalatot rendelhet el,

b) korlatozhatja és atmenetileg felfiiggesztheti a fogvatariottak egyes jogainak
gyakorlasét.

56. A parancsnok kizarélagos ddntési jogot tart fenn az alabbi iigyekben:

a) a fogvatartottak bv. szerven kivilli foglalkoztatisdnak engedélyezése, a
foglalkoztatisra vonatkozé szerzddés (megallapodas) megkdtésekor,

b} a kozbeszerzési torvény rendelkezései szerint lefolytatott eljards sordn a
kotelezettségvallalas, szerzbdés megkdtése esetében,

¢) az intézet egészét érintd jognyilatkozat tételkor,

d) a személyi éllomanyra vonatkozd személyzeti és szocidlis iigyek (segélyek,
tanulményi  szerzédések, munkajtatéi  kéleséndk, sth.)  engedélyezése,
véleményezése és tovabbitdsa kapcsan,

e) a személyi allomanyra vonatkozé kartéritési, fegyelmi, méltatlansdgi és nyomozati
iigyekben valé dontésekkor,

f) aszolgalati lakdsok kiutalasa, és a lakasbérleti szerz6dés megkétése kapcsan,

g) az osztalyvezetdk, valamint a kézvetlen feliigyeleti korébe tartozd személyek
munkaltatéi iigyeiben,

h) az aléirasi és képviseleti jogkérokkel, valamint az utalvanyozdsi és érvényesitési
feladatokkal rendelkezd személyek kijeldlésével és megbizasdval dsszefliggésben,

1) az itézeti szintii elismerések jévéhagydsa, valamint a kdzponti elismerések
felterjesztése esetében,

J) a kozvetlen feliigyeleti korébe tartozé személyek eldirt idészakonkénti mindsitése,
tevékenységlik értekelése soran,

k) az intézet SZMSZ-ének Osszeallitdsakor, modositdsakor, illetve jovahagyasra
elbterjesztésekor,

I) az intézet allomanyszervezési tablazatanak kialakitasa, médositésa, ill. a hatdskorét
meghaladd esetekben jovahagyasra vald felterjesziése esctében,

m) az intézet munkatervének elkészitése, valamint a feliigyelete ald tartozok munka- és
ellendrzesi tervének jovahagydsa kapcesan,




n)

0)
j2)

)
s)
t)

u)

az intézet biztonsdgi rendszerénck leirdsa, valamint védelmi és riaddtervénck
jovahagyasa soran,

az intézet belsd koltségvetési elbiranyzatainak jovahagyasakor,

a nagy értékli targyl eszkoztk korébe tartozd beszerzések engedélyezésekor,
valamint a killin szabalyozasban meghatdrozott értéken felilli eseti vasdrlasok és
szolgaltatdsok igénybevételének jovahagyasakor, amennyiben az nem tartozik az
orszdgos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettesének hataskorébe,

az intézet beruhdzasi, feljitdsi tervének Osszedllitasa, illetve jovéhagydsra
felterjesztése sordn,

az intézet mérlegének és beszamoldjanak jévahagyasakor,

az intézeti szintl selejtezések jévahagyasakor,

a vezetés munkajat segitd bizottsagok vezetdinek és tagjainak kijel6lésekor,

a készenlétbe helyezési €s a kiilonleges jogrend ideje alatti feladatok ellatdsard] valo
gondoskodas esetében,

a bv. feladatok ellatasban kzrem{ikdd6é més szervezetekkel egyiittmiikddési viszony
kialakitasa, illetve megsziintetése kapcsan.

5. Parancsnokhelyettes

57. Gyakorolja a parancsnok altal dtruhdzott jogkoriket, a parancsnokot tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén teljes jogkérrel és feleldsséggel helyettesiti, kivéve a miikddéssel
dsszefiiggd pénziigyi és gazdasagi feladatokat, amellyel kapcsolatban a munkakori
lefrasidban meghatarozott kiadmanyozasi jogkort, valamint kitelezettségvallalasi jogkdrt
gyakorol.

58. A parancsnok-helyettes kézvetlen feliigyeletet gyakorol a Biztonsagi Osztily, a Blintetés-
végrehajtasi Osztdly, az Informatikai Osztily €s az Egészségiigyi Osztily tevékenysége

felett.

59. A parancsnokon kiviil eloljardja az intézet teljes személyi allomanyanak,
60. Feladat- és hataskdre kiterjed:

2)

b}

c)

a feliigyelt szakterlileteket érinté belsd rendelkezések mddositdsara vonatkozd
kezdeményezések megtételére, feladatainak elldtdsa soran kapcsolattartisra maés
szervezeti elemek vezet8ivel,

a kozvetlen feliigyelete ala tartozok vonatkozasdban a személyzeti jellegii javaslatok
— fegyelmi feleldsségre vonds, athelyezés, étsorolas, elismeréds, kértérités,
szakképzés, minOsités stb. — megtételére,

a feliigyelete alz tartozé szakteriileteken a vagyon védelmének és megévasanak
biztositasara.

61. A parancsnok-helyettes hatdskorét, feladatait, feleldsségét részletesen a munkakéri lefrdsa
tartalmazza.
62. A parancsnok-helyettes felelds:

2)
b)

c)
d)
€)
1)

2

az intézet biztonsagi tevékenységéért,

a felligyelete ald tartozo szakterilletek munkéjdnak megszervezéséért, iranyitasaért,
ellenOrzéséért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért,

a fogvatartottak neveléséért és fegyelméért,

az elitéltek személyiségfejlodését biztosito feltételek kialakitasaért,

a befogadas, a fogvatartas és a szabaditds torvényességeért,

a személyi allomdny és az elitéltek rendszeres egészségligyi és pszicholdgial
ellatdsdnak megszervezéséért,

a parancsnok altal esetileg meghatirozott feladatok végrehajtisaért,




63.
64.
05.
66.

67.
68.

69.

70.

71

72.

73,

74.

75.

6. Gazdasagi vezetd

Gyakorolja a parancsnok altal atruhézott jogkdrdket.

A feladatait a parancsnok kdzvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdélkedasi feladatok tekintetében az intézet parancsnokanak helyettese.

A gazdasigi vezet$ szakteriiletén képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatarozott
kiadmdnyozasi és kotelezettségvallalasi jogkdrt gyakoral.

Eléljaréja a gazdasagi osztaly dllomanyanak.

Kozvetleniil iranyitja €s ellendrzi a gazdasdgi szervezetet, gazdasiagi munkdjukhoz
irdnymutatdst ad, gazdasdgi intézkedéseket hoz.

A gazdaségi vezet6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgl vezet6i feladatokat
a foglalkoztatasi szakteriiletet ¢s a foglalkoztatdsi, a pénziigyi és szdmviteli szakteriiletet
érintben a letétkezel helyettes latja el. A vezetdi értekezleten vald részvételt, az
iratanyagok kezelését, szignaldsat 4ltalinos helyettesként a gazdasdgi vezetd
foglalkoztatasi helyettese litja el.

A gazdasagi vezetd felelGssége nem érinti az intézet parancsnokdnak vagy az egyes
figyekért felelos alkalmazottak felelGsségét.

A gazdasigi vezeté vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kételezettségvallalisra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté eld.

A gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén az intézet parancsnoka
haladéktalanul kételes gondoskedni helyetiesitésérél, a gazdasigi vezetSi 4lldshely
megliresedése esetén annak betdltésérol. Az allashely betdliéséig tarté dtmeneti idészakra
a parancsnok, irdsban megfeleld végzettségil alkalmazottat koteles kijel6lni a gazdasdgi
vezetdi feladatok ellatisdra az orszédgos parancsnok egyetértésével.

A gazdasagi vezetd kétévente koiteles a bels6 kontrollrendszerek témakorben az
allamhaztartdsért felelos miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni,

A gazdasagi vezet6 feladata:

a) a feliigyelete ald tartozd szakteriiletek munkdjanak kozvetlen iranyitasa és
ellenorzése,

b) a fogvatartottak eldirdsokban meghatdrozott sziikségleteinek szakteriiletet érinté
biztositasa,

¢) a szemeélyzet munkakoriilményeinek és jaranddsdgainak a szakteriiletet érints
biztositasa,

d) a szamviteli politika kialakitdsa, a szdmviteli rend irdnyitésa, a bizonylati és
gazdalkodési fegyelem fenntartdsa,

e) az intézet biztonsagi rendszerének megfelelden a kiltségvetési foglalkoztatds
biztonsagi feliigyeletének biztositssa,

f) szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a fogvatartottak koltségvetési munkaltatdasanak
lebonyolitdsanak szerevezése, iranyitdsa, ellendrzése, az események megel6zéséhez
sziikséges intézkedések megtétele,

g) afogvatartottakkal kapcsolatos [étszdm- és bérgazdalkodas elvégzése,

h) az intézet részére jovahagvott elirAnyzatok jogszabalyokban elbirtak szerinti
felhasznalasa,

i) a belsd kontrollrendszer mikddtetése és mitkddésének ellendrzése a hozzd tartozd
tevékenységekre, folyamatokra,

A gazdasagi vezetd felelds:
a) A gazdalkodassal 8sszefliggésben:
aa) a gazdalkodasért, a szamviteli rendért és az el6irdsok megtartisaért,




ab) a mérlegbeszamoldban szolgdltatott adatok valdodisagaért a parancsnokkal
egyiittesen felelos,
ac) a koltségvetési munkaltatis biztonsdgéért, az események megel6zését célzod
intézkedésck megtételéért,
ad) ellendrzési terve alapjan a gazdalkodasi tevékenység ellendrzéséért.

b) A Gazdasdgi Osztaly mikodésével Gsszefiiggésben:
ba) az iranyitasa ald tartozo szakteriilet tevékenységeert, annak ecllendrzéséért, az
osztaly hatdskorébe tartozd feladatok végrehajtasdért,
bb) a parancsnok, illetve a parancsnok-helyettes altal meghatdrozott feladatok
végrehajtasadrt,
bc) az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi helyzetéért,
bd) az irdnyitasa alatt all6 szakteriilet kezelésében 1évd anyagi javak rendeltetésszeri:
hasznalataért, a vagyon védelméért,
be} dllomanyégba tartozd személyek ismétlod6 tiz- és munkavédelmi oktatasanak
megtartasaért,
bf) a tarsosztalyok vezetGivel valdé jo szintll egyiittmilkodés kialakitisaért és
fenntartasaért,
bg) a belso eliendrrel jo szinvonald, a Belsé Ellenbrzési Kézikényvben régzitettek
szerintl egytittmiikodés kialakitasaert.

76. A gazdasagi vezetd hatdskorét, feladatait, felelésségét részletesen a munkakéri leirdsa

77.

78.
79.
80.

81.
82.

tartalmazza.

7. Osztalyvezeto(k)

Az oszialyvezet6 a parancsnok vagy a parancsnok-helyettes kozvetlen iranyitisa mellett
végzi tevékenységét, eldljardja az adott osztaly személyi allomanyanak. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatirozott kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol.
Az osztalyvezetOt tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese, ennek hidnyaban a
kijelslt személy helyettesiti.
Koteles egytittmiikédni a szakteriileti feladatok kozos végrehajtasa esetén.
A szaktertiletét érintd kérben szakmai iranyitést gyakorol. A szakfeladatok végrehajtaséra
médszertani utmutatokat ad ki, valamint elkésziti jovdhagyasra az irdnyitasa ald tartozd
osztily munka- €s tigyrendjét.
Feladatait, hatdskorét részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Az osztalyvezetd felelds:
a) az irdnyitdsa ald tartozo szaktertilet tevékenységéért, annak ellenbrzéséeért, az osztily
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasadrt,
b) a parancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatdrozott feladatok végrehajtasacrt,
¢) az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkélesi és fegyelmi helyzetéert,
d) amunka ¢s ellenérzési tervekben meghatirozottak végrehajtasacrt,
¢) az osztily magasabb késziiltségbe helyezése esetén az intézkedési terv elkészitéséért
meghatérozott feladatok végrehajtasara, valamint annak aktualizaldséért,
T} ahataskorébe tarfozd mindsitések elkészitéséért,
g) az iranyitdsa alatt all6 szakterillet kezelésében 1évd anyagi javak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a vagyon védelméért,
h) az allomanydba tartozd személyek ismétlodd tliz- és munkavédelmi oktatdsanak
megtartasaért,
1} ahataskorébe tartozo eréforrasolkkal vald hatckony gazdalkodasért,
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83,

84,
85.

36.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

9s.

jy a tars osztalyok vezetdivel vald j¢ szintll egylittmilkodés kialakitasaért és
fenntartdsaért,

k) a belsd ellendrrel vald egytittmitkdés kialakitdsdért, a belsd ellendr tandcsadési és
ellendrzési tevékenységéhez a kért tdjékoztatds, felviligositas, nyilatkozatok
biztositdsaért, a dokumentacidkba a betekintés lehetvé tételéért, kérés esetén az
eredeti dokumentumoknak a megadott hataridére torténd ataddsdért, az ellendrzés, a
tanacsadasi fevékenység végrehajtasanak ellsegitéséért.

8. Osztilyvezeto-helyettes, vezetd reintegricios tiszt, csoportvezetd, biztonsagi tiszt,
féapolod

Felelos:

a) az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elem, illetve a kozvetlen aldrendeltségében
tevékenykeddk tevékenységéért, annak ellendrzéséért, a szervezeti elem, illetve a
kozvetlen aldrendeltségében tevékenykedd személyek feladatkérébe tartozod
feladatok végrehajtasaért,

b} a szolgalati eldijard dltal meghatdrozott feladat végrehajtasaért,

c) abeosztottainak szakmai felkészitéséért, és fegyelmi helyzetéért,

d) az ellendrzési tervben meghatarozottak végrehajtaséért.

Tavolléte esetén helyettesitése esetileg keriil meghatarozasra.
Az osztalyvezetd-helyettes, a vezetd reintegricios tiszt, a csoportvezetd, biztonsagi tiszt,
féapold hataskorét, feladatait, felelosségét részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

9. A beosztotti dllomany

A beosztotti dllomany a szolgalati eldljardja irdnyitasaval végzi tevékenységét, az
eskiijében és a munkakdri lefrasdban foglaltaknak megfelelGen.

A beosztott felelds feladatai szakszerdl, torvényes és hatdridében torténé végrehajtdsaért.
A beosztott feladatait a jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkatervek, munkakori
lefrdsok, szakmai eldirdsok, illetve utasitdsok tartalmazzdk. Egyes munkakdrékben a
beosztott eldljaroi jogositvanyokkal és el6ljaroi kotelezettségekkel is rendelkezhet.

A beosztottnak a kiadott parancsokat, utasitdsokat — a Hszt. 102. és 103.§-dban foglaltak
megtartasaval - ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszerfien, kellé idGben és pontosan kell
végrehajtani. A parancs teljesitését a parancsot ado eléljaronak jelenteni kell.

A rendvédelmi alkalmazottaknak a kiadott utasitdsokat szakszerlien, kell6 idSben és
pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését az utasitist add szolgdlati elsljarénak
jelenteni kell.

A beosztotti dllomany tivolléte esetére helyettesitésiik esetileg keriil meghatdrozasra.

V. AZINTEZET MUKODESI RENDJE

Az intézetet a parancsnok képviseli, aki — a jogszabdlyokban meghatdrozott kivételtsl
eltekintve — képviseleti jogat munkatdrsaira atruhazhatja.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabilyzatban meghatérozott déntési jog egyben
kiadmanyozasi jogot is jelent.

Az intézet tevékenységét a BVOP munkatervével &sszhangban kialakitott munka- és
ellenérzési terv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysdganak és a milkddés szabalyszerliségének biztositisira a
parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasagi vezetd, a szakteriiletek vezet6i, valamint
az ellendrzésre kotelezettek havi, illetve fél éves idBszakra ellendrzési tervet készitenek, A
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belsd ellendr éves ellendrzési terv alapfan végzi tevékenységét. A féléves ellendrzési
tervek az intézeti munka- és ellen6rzési terv részét képezik.

96. A munka- és az ellenérzési tervek végrehajtasdért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a
gazdasag: vezet, az osztalyvezetdk és az ellendrzésre kotelezettek a felelosek.

97. Az intézet szakmai ellendrzési rendszerét parancsnoki intézkedés szabélyozza.

V1. SZAKTERULETI FELADATOK, HATASKOROK

VI/1. A PARANCSNOK KOZVETLEN FELUGYELETE ALA TARTOZO
SZAKTERULETEK FELADATAL HATASKOREI

10. Személyiigyi és Szocialis Osztily

98. Irdnyitja az intézet személyiigyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol.

99. Tervezi az intézet eldtt 4116 feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot tesz
az emberi eréforrasok hatékony felhasznalasénak médjara.

100. Eldkésziti, és dintésre eléterjeszti a személyzeti targyu javaslatokat,

101. Vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat.

102. Elkésziti az alloménytablizat tervezetét, a jévihagyott dllomanytablizat egy példanyat
taroha.

103. Osszeallitja a szakteriiletek javaslatai alapjan az intézet éves oktatdsi tervét, szervezi a
személyzet szakmai oktatdsat, képzését. Az oktatasi terv alapjan figyelemmel kiséri a
személyzet tovéabbképzését, szitkség szerint abban kézremiikddik,

104. Ellatja a személyi allomannyal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti gondoskodésbol adédd
feladatokat. Végzi a csaladalapitdsi tdmogatissal, a munkaltatéi kolesén kérelmekkel,
valamint a hitelengedmény jovairdssal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
iratanyagok szakszerll dsszedllitdsarol, doéntésre torténd eldkészitésérdl, felterjesztésérol.

105. Szervezi a személyi dllomany szervezeti keretek kozotti tidiilését.

106. Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott korre kiterjedéen a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség hatdridore torténd teljesitésérdl.

107. Szervezi a hivatdsos allomédny fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai
dllapotfelmérés végrehajtasdhoz a vizsgdlandé személyek vonatkozdsdban adatot
szolgéltat az Egészségiigyi, valamint a Pszichologiai Osztaly felé. Nyilvéntartja az
elvégzett, valamint a soron kdvetkez6 vizsgalatok id6pontjat, illetve a mindsitéseket.

108. Ellatja a nemzetbiztonsigi ellenérzés kezdeményezésével kapcesolatos feladatokat, vezeti
az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

109. Gondoskodik a Vélaszthatd Béren Kiviili Juttatas rendszer miikddtetésével kapcsolatban
a szakterillet részére meghatirozott faladatok ellatdsardl, nyilvdntartja a késziilt
nyilatkozatokat.

110. Elkésziti az allandd és ideiglenes belépési engedélyeket, végzi az ehhez kapcsolods
feladatokat.

111. Relevans adatot szolgaltat a biztonsdgi szakteriiletnek, hogy az értesitési kartydk
elkésziilhessenek, illetve folyamatosan biztositja az adatok naprakész allapotat.

112, Elkésziti, és jévahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozé belsd rendelkezéseket,

113. Kozremikodik a helyi tinnepségek, valamint a személyi dllomany részére tartandd
programok, rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

114. Nyilvantartja a lakdsigénylési kérelmeket, végzi az ezzel kapesolatos feladatokat. Vezeti
a szolgalati lakdsok, valamint a nem lakés céljara szolgald helyiségek bérletére vonatkozd
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nyilvéntartisokat. A Gazdasdgi Osztillyal egylittmilkédve végzi a lakds kiutaldssal,
atvétellel kapcsolates feladatokat.

115. Figyelemmel kiséri a menfori rendszer miikédését, gondoskodik az abbdl addds
feladatok végrehajtasarol.

116. El6késziti a jutalmazdsokra, elismerésekre vonatkozd javaslatot. Gondoskodik az finnepi
parancsok  Osszedllitdsarél, kozremikodik a  kapesolddd Ummepi  rendezvény
megszervezésében.

117. Figyelemmel kiséri és végzi a megbizdsi szerzbdéssel torténd foglalkoztatisbol adédo
feladatokat a gazdasagi szakteriilette] kézésen.

118. Elkésziti az osztdly személyi allomanyénak szolgdlatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat,

119, Kezeli a mindsitett és nyilt iratokat, adathordozdkat, Végzi az iratok atvételét,
bemutatésdt, iktatasat, tovabbitdsat, irattirazasdt, a hatariddk nyilvantartasat,

120. Vezeti az iratkezelési okmanyokat, végzi a napldk, kdnyvek, fiizetek hitelesitését, a
kulesdobozok, bélyegzik, negativ pecsétnyomdk naprakész nyilvantartasat.

121. Megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak t5rténd ataddsat.

122. Végrehajtja a titok- és adatvédelmi ellendrzéseket.

123, Adatot szolgaltat és segiti az intézet bér- és létszam gazdalkodasi feladatait.

124. FEleget tesz a szakteriiletre vonatkozo kiilonbdzé adatszolgaltatasi és jelentési
kotelezettségeknek.

125. Végzi az esélyegyenldséggel kapcsolatos tevékenységeket, aktualizdlja az intézet
esélyegyenlBségi tervét.

126. Ellatja a kifogastalan életvitel ellenéirzéséhez kapcsolodo intézeti feladatokat.

127. Ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos tdmogatdi és koordinacids feladatokat.

128. Gondoskodik az uj felvételes dllomanytagok esetében a személyi anyag ellendrzésérdl,
az dlloméanyparancs, ill. a kinevezés elkészitésér6l, a szamitégépes nyilvantartasban az
adatrdgzités végrehajtasardl.

129. Figyelemmel kiséri és naprakészen vezeti a személyligyi nyilvantartast, A
hianyossagokat, rendellenességeket jelenti, intézkedik azok felszdmolésédra. Folyamatosan
végzl a szdmitdgépes programrendszer meniipontiainak feltéltését. Feliigyeli a szervezeti
elemének kiadott meniipontok vonatkozdsdban a nyilvantartdsok folyamatos vezetését,
hianyossag esetén azokrol jelentést tesz.

130. Felelds a szolgalati id6 jogszabalyoknak megfeleld megallapitdsiért,

131. Folyamatosan nyomon koveti a fluktudciot, javasiatot tesz az allomanymegtarto
képesség novelésével, a felvételek Utemezésével kapesolatban. Minden hénap elsd
munkanapjdig elkésziti a nevesitett élloménytablazatot, és tovibbitja a parancsnok felé.

132, Folyamatosan vezeti a névedék-fogyaték nyilvantartdst, a varhatd felszerelések és
leszerelések nyilvantartsat,

133. Felelds a személyiigyi nyilvantarto rendszer felt6ltéséért, naprakész vezetéséért.

134. Intézi a szocidlis bizottsdg miikddésével kapesolatos feladatokat.

135, Ellatja a nyugallomanyu tagok vonatkozdsaban felmeriilé feladatokat, intézi a szocidlis
iigyeket.

136. Elékésziti, nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket, figyelemmel kiséri a
szerzbdésekben foglaltak teljesitését.

137. Gondoskodik a szolgalati igazolvanyok kiadasardl, cseréjér6l, visszavondsardl.

138. Eldkésziti a megbizhatosagi vizsgalattal kapcsolatos jogszabdlyokban meghatarozott
feladatokat.

139. Elvégzi a rekredcidval, rehabilitacidval kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

140. Elékésziti és tovabbitja az L és I1. foki feliilvizsgilati bizotisdg munkdjdhoz sziikséges
iratokat.
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141. Lebonyolitja a rendfokozati vizsgaztatast.

142, A papir alapon beérkez6 dokumentumokat hiteles elektronikus anyagga alakitja.

143. Az elektronikus készitésli dokumentumokhoz papir alapn hitelesité kiadmanyt allit ki.

144. Egyittmitkédik a mozgositasi megbizottal a tartalékos hadkételezett meghagyasaval
kapcsolatosan,

145. Nyilvéntartist vezetést a személyl allomany tagjainak mas keresOtevékenységével
kapcsolatosan,

146. Tervezi és szervezi a szakpszichologussal kdzdsen az allomény kételezd pszicholdgiai
szlirését, az alkalmasségi adatokrol naprakész nyilvantartast vezet.

147. Az tigykezelés iranyitdsara vonatkozd tevékenysége keretében:

2)
b)
)

d)

)
f)

£)
h)
1)
i)
k)

)

m)

n)

dontésre elokésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket,

végzi €s szervezi az intézetnél a kdzponti tigyirat-kezelési feladatokat,

végzi ¢sszervezi az intézetné] az egységes kormanyzati {igyiratkezeld rendszeren
keresztiil érkezd kiilldemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat,

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

végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi az intézetnél a negativ pecsétnyomdk nyilvantartasival, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat,

clokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabdlyzat
aktualizalasardl,

végzi és szervezi a bv. intézetnél a kdzpontl iratselejtezéseket,

egyiittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

ellatia. az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az
intézetnél,

szervezi és ellitja az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos oktatdsi
tevékenységet az intézet vonatkozasaban,

szervezi az ligykezelGk helyi tovabbkeépzését és vizsgaztatasat,

az intézethez papir alapon beérkezett kiildeményeket hiteles elektronikus iratta
alakitja,

feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitd kiadmdny kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alafrdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

11. Fegyelmi és nyomozdtiszt

148. Fegyelmi feladatok:

a)

b)
c)

d)
€)

a fegyelmi vizsgdlatok soran a fegyelmi tiszt az intézet parancsnokanak van
alarendelve, és annak uiasitdsai szerint jar el. Az intézet parancsnoka személyesen
ellendrzi az eljardst, és {igyel annak térvényességére.

A hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgélja és dontésre elkésziti a parancsnok
hataskérébe tartozo fegyelmi iigyeket,

az intézet parancsnoka altal fegyelmi iigyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsdn elOkésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére
elbirdldsra torténd felterjesztéseét,

kapcsolatot tart a BVOP fegyelmi szakteriiletével,

folyamatos kimutatist vezet az intézet fegyelmi és biniigyi helyzetének
alakulasarol, arrdl éves statisztikat, elemzést készit,

149. Nyomozdi feladatok:
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a} anyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozdtiszt az intézet parancsnokanak van
aldrendelve, és annak utasitdsai szerint jar el. Az intézet parancsnoka személyesen
ellendrzi az eljarast, és iigyel annak térvényességére.

b) A nyomozotiszt eljdrasa sordn elvégzi a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4llé
rendvédelmi feladatokat elldté szervek parancsnoki nyomozdsdnak kiilonods
szabdlyairol szold 11/2018. (V. 30.) BM rendeletben a nyomozotiszt szaméira
meghatarozott feladatokat,

c) a biintetdeljdrasi szabalyok alapjin elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész az intézet parancsnokat megbizta,

d) kapcsolatot tart a kdzponti nyomozé foligyészségek regiondlis osztalyaival,

e} a nyomozoétiszt kimutatdst vezet az intézeti biintetbeljardsok helyzetének
alakulasarol, arrol statisztikat készit,

150. Méltatlansagi eljéras elrendelése esetén ellatja a vizsgaldi feladatokat, lefolytatja az
eljarast a szabalyok szerint, elkésziti a hatdrozatok tervezetét, és kiadmdnyozast kévetéen
az Ugyfélkapun intézkedik azok kozlésére.

151. Hataskorét, feladatat, felelésségét részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

152. Eleget tesz a szakterilletére vonatkozd kiilénbszd adatszolgéltatdsi és jelentési
kételezettségeknek.

12. Kiemelt féel6ado (belsé ellendr)

153. Az intézetben 1 6 fiiggetlenitett bels® ellendr latja el a belsd ellendri, valamint a belsd
ellenorzési vezetSi feladatokat a belsd ellendrdkre vonatkozd A4ltaldnos és szakmai
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel.

154, Munkéjat kozvetleniil az intézetparancsnok aldrendeltségében végzi, jelentéseit
kézvetleniil neki kiildi meg.

155. Adminisztrativ személyzettel nem rendelkezik az intézeti belsé ellendrzés.

156. A belsd cllendrzési tevékenység a kobltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérol €s
belsd ellendrzésérdl szoid 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovadbbiakban: Bkr.), a
vonatkozd mdédszertani Gtmutatok, nemzetkézi, valamint az 4llamhdztartdsért felelds
miniszter 4ltal kozzétett bels¢ ellendrzési standardok, tovabba a hatdlyos Belsd
Ellendrzési Kézikonyv alapjan torténik,

157. Biztositani kell a belsé ellendr funkciondlis fiiggetlenségét, killondsen az aldbbiak
tekintetében:

a} az éves ellendrzési ferv kidolgozdsa sordn, a kockizatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitésekor és végrehajtésakor,
c¢) az cllenérzési mddszerek kivélasztisa sordn,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasakor, az ellentrzési jelentés elkészitésekor,
¢) a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkszi, valamint az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsé ellenGrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba
nem vonhato be,
f) A belsd ellenér nem vehet részt az intézet operativ milkddésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, kiiléndsen az aldbbiakban:
fa) a koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatalanal, ide nem
értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat,
fb) az intézet barmely végrehajtisi vagy iranyitasi tevékenységében valé részvétel,
fc)y a pénziigyl tranzakciok kezdeményezésében, vagy jovahagydsédban, vagy
kételezettség véllalasakor, a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil,
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fd) az intézet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatérsa
teveékenységének irdnyitdsdban, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértdként segitik a
belst ellendrt,

fe) a bels6 szabalyzatok elkészitésében, a belso ellendrzésre vonatkozékon kiviil,

ff) az intézkedési terv elkészitésében, a belso ellenérzésre vonatkozdkon kiviil.

158. A belsd ellendmek tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

159. A belsd ellendr tevékenységének tervezése soran Onélldan jar el, ellenbrzeési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
Ossze.

160. A belsdé ellendr onalléan dllitja Ossze a megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmaz6 ellenbrzési jelentést.

13. Osztalyvezetd (Lelkész)

161. Feladatait kdzvetlenlil az intézet parancsnokanak feliigyelete mellett végzi.

162. Feladata a fogvatartottak vallasgyakorlasanak szervezése, lelki problémainak kezelése.

163. Lelkipasztori munkajat egyhdza trvényei szerint végzi az intézettel egyiittmikodo
egyhdzakkal, karitativ szervezetekkel, misszids szervezetekkel kapcsolatot épit, és azt
apolja.

164. Koordindlja valamennyi egyhdz tevékenységét az intézetben. Az ezzel kapcsolatos
nyilvantartisokat vezeti.

165. Kapcsolatot épit mas biintetés-végrehajtasi intézetben szolgalo lelkészekkel, misszios
szervezetekkel, egyhézi referensekkel.

166, Felelds a szolgalata sordn szerzett informacidk titkossdgaért, kiilonos tekintettel a papi
titoktartasra,

167. Koteles betartani az intézet miikadési rendjére vonatkoz6 szabalyokat.

168. Az intézet parancsnoka kérésére felvilagositassal szolgal hitgyakorlati kérdések tigyében.

169. Hataskorét, feladatait, feleldsséget részietesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

170, Egyhazi linnepségekre felkésziti a fogvatartottakat és levezeti a megemlékezéseket,
miséket.

14. Kiemelt féeléadsé (Ertékelé-elemz6)

171. Az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

172. Az intézet blintetés-végrehajtdsi osztalyvezetbjével kozdsen kidolgozza ¢s koordindlja az
egyes kozdsségi, szabadidds programokat.

173. Az intézet éves rendezvényterve alapjan eldkésziti, levezeti az abban meghatarozott
rendezvényeket, azokrol fényképfelvételeket készit, illetve készittet.

174. Helyi szintil sajtd-nyilvanos események esetén elkésziti a sajtdmeghivdt, a sajtéanyagot,
Osszeallitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat, elokésziti az esemény
helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat és a kdzremiikodd személyi dlloményt,
beszerzi a szitkséges szandéknyilatkozatokat.

175. Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi szintli esemény esetén a kommunikdcios
feladatekat a BVOP Kommunikacios Foosztalyaval kézosen végzi.

176. Karbantartja és frissiti az intézet al-oldalat.

177. Koveti a sajtdnyilvanossagot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikaciés kockazatokat, ezekrdl
tajékoztatja a BYOP Kommunikacios Foosztalydt.
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178. Felméri a kommunikaciés kockazatokat, kommunikicios szempontbdl figyelemmel
kiséri az intézet tevékenységét, észlelt kommunikicidés kockdzat esetén haladéktalanul
értesiti a parancsnokot €s a BVOP Kommunikacids Féosztalyat.

179. Gondoskodik az intézet eseményeinek dokumentaldsardl (fotd, sajtémegjelenés, jelentési
kotelezettség, nyilvantartas).

180. Kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviseldivel, adatbankban rdgziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatdrsaik nevét ¢s
elérhetBségét.

181. Kapcsolatot tart és egyiittmilkédik a BVOP Kommunikdcids Fdosztilyaval, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, az ligyészség kommunikaciéért felelés személyeivel.

182.Nyilvantartast vezet az intézet kommunikacids tevékenységérdl.

183. A BVOP Kommunikacios Foosztaly szakmai irdnymutatisaval ellatja és koordinélja az
intézet kommunikécios és PR-tevékenységét.

184. Dontésre elbkésziti és szervezi az intézettel, a személyi alloménnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtékérelmeket, azokrél nyilvantartast vezet,

185. Eldkésziti a fogvatartotti, valamint személyi alloményi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat.

186. Eldkésziti & forgatdsi és riport helyszineket, koordinilja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését.

187. Figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az intézetet illetve a bv.
szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovébbitja,

188. Kijelélés alapjan sajtoszovivoil tevékenységet it el.

189. Koteles részt venni a heti koordinacios vezetdi értekezleteken.

160. Feliigyeli és segiti az allomany szakmai-kutatdsi, valamint publikdldsi munkéjat és
tevékenységét,

191. Figyelemmel kiséri €s kezdeményezi az intézet milkédésének barmely teriiletével
kapcsolatos kiilsé forrdsck bevonasanak lehetdségét, mas szakteriiletekkel egyiittmikédve
sziikség esetén Osszedllitja a palyazatokat, ellitja az intézet palyazati tevékenységével
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat az erre vonatkezd killsn intézetparancsnoki
intézkedésben részére eléirt feladatok alapjan.

192. Szervezi és koordindlja az intézetben a ,torténet-kutatdsi és gylijtési” munkdkat, a helyi
targyi és irasos emlékek rendszerezését, taroldasat és megbrzését,

193. Havi jelentéseket készit a BVOP Koordinacios Foosztalya felé, heti jelentéseket készit az
elore lathat6 szervezeti eseményekrol.

194, Szervezi és koordindlja az intézet nemzetkdzi kapesolataival Gsszefliggd ligyeket, részt
vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozéasaban.

195. Részt vesz a kiilf6ldi vendégek, delegiciok fogadésdban, szakmai programjaik
lebonyolitdsdban, koordindlja azok végrehajtdsit, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédé
koltségterveket.

196. Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

197. Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek, pilyazatok lebonyolitdsaban.

198. Kozremilk6dik az intézetben megvaldsuld rendezvények megszervezésében.

199. Koordinalja a kilfoldi dllampolgdrok intézetbe t8rténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérl.

200. Elkésziti az intézet munkatervét a részére megkiildott szakteriileti adatok alapjan.

201 .El8kesziti, s koordinélasa az éves dllomanyértekezletet.

202. Ellétja a kibovitett vezetdi értekezletek megszervezésével kapesolatos feladatokat.

203. Osszedllitja az intézet éves jelentését a szakteriiletek adatszolgaltatasai alapjan.
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204, Megvalaszolja a bv. ligyészi észrevételeket, jelzéseket az adott szakteriilet kivizsgalasa
alapjdn, elkésziti az ezzel kapcsolatos statisztikai kimutatdst.

205. Megteszi a fogvatartottakkal kapcsolatos bintetdjogi feljelentéseket az adott szakterillet
Osszefoglalé jelentése alapjan, a parancsnok (parancsnok-helyettesek) szignalasat
k&vetden.

206. Elkésziti az alapvetd jogok biztosanak kiildendd negyedéves jelentést.

207. Rendezi a helyi honlapon a rendezvények képeit az Informatikai Osztillyal
egylittmiikodve.

208. Elvégzi az intézet szervezeti teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az egyes
szakteritletek adatszolgaltatdsa alapjan, feltolti a Robotzsaru Nova rendszerbe.

209. Szerkeszti, karbantartja a bv.gov.hu elektronikus intézeti honlapot.

210. Figyelemmel kiséri a parancsnok altal kiadott vagy jovéhagyott intézkedési tervek
végrehajtdsat.

211. Figyelemmel kiséri és koordindlja a vezetdk, beosztott vezetdk ellendrzéseit és referaljon
a parancsnok felé az esetleges elmaradasokrol.

212. Ertékeli a parancsnok 4ltal meghatérozott iddszakonként az intézet ellendrzési
tevékenységét.

15. Kiemelt fdeldadé (Jogtanacsos)

213. A szerzodéseket — jogszabalyi rendelkezés alapjan — jogtanacsosi ellenjegyzéssel latja el,
parancsnoki dontés alapjan szerzddéseket, megallapodasokat készit, ellenjegyez.

214. Ellatja az intézet jogi képviseletét, jogi képviseletre, szerzodés elOkészitésére,
megkétésére, szakértdi tevekenységre megbizast kezdeményez.

215. Kozremiikodik az intézet belsd rendelkezései elékészitésében.

216. Segiti az intézeten beliili egységes jogértelmezést és gyakorlatot.

217. Figyelemmel kiséri a szervezeti elemekkel egylittmikodve a belsd rendelkezések
hatalyosulasat, kezdeményezi a sziikséges modositasukat,

218, Déntésre elokésziti az intézetparancsnok hataskorébe tartozd kartéritési tigyeket, a
fellebbezett igyekben elbterjesztést készit.

219. A parancsnok megbizasa alapjan egyes jogi szakismeretet igényld feladatokat végez.

220. Az intézet szerzOdéseirol, megallapodasairdl nyilvantartast vezet, az illetékes
szakteriiletekkel egyiittmitkddve figyelemmel kiséri a szerzddésben foglalt hataridok
betartésat,

16. Szakpszichologus

221. A hatélyos jogszabdlyck szerint pszichologusi szaktevékenységet veégez az elhelyezeit
fogvatartottak kirében. Az intézetparancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi feladatat.
A fogvatartassal, fogvatartottakkal kapcsolatos szakmai tevékenységével Ssszefiiggésben
a biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd (vagy az Ot helyettesitd) iranyitdsa szerint jar el,
vonatkozasdban a fogvatartottakkal Osszefiiggésben, indokolt meértékl, tartalmd
beszdmolasi kotelezettség terheli. Egyiittmifikédési, indokolt mértékli egyeztetési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli a reintegracios tisztekkel, az egészségligyi szaktertlettel,
a szolgdlatot teljesitd biztonsagi tiszttel. Egyiittmikddési kotelezettség terheli
tovabbiakban a bortonlelkésszel, a korlet-fofeliigyelovel és a fogvatartotti részlegen
szolgilatot teljesité korletfeligyeldvel, biztonsagi feliigyeldvel kapesolatban. Veliik
mellérendeltségi viszonyban van.
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222. A fogvatartott megismerése céljabél, hivatalbdl elvégzi a befogadasi sziirbvizsgalatot,
véleményében feltérja a fogvatartott személyiségének altaldnos jellemzbit (intellektus,
érzelmi-akarati jellemz6k, agresszidkezelés, szorongdsoldas, stb.).

223. Vezeti a fogvatartottakrél az el6irt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életvitelitket,
személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekcios hatast,

224. A fogvatartott aktualis pszichés allapotard] — kérésre — tijékoztatist ad az aldbbi
esetekben:

a) a fogvatartott viselkedési zavara,

b) fokozatvaltasra elbterjesziés,

c) ideiglenes intézet clhagyis engedélyezése esetén,

d) beiskolazas elbkészitése esetén,

e) afegyelmi eljaras soran,

f) szuicidium elézményi adatok, egyéb veszélyeztetettség esetén,
g) szuicidium bekovetkezése és mds rendkiviili esemény kapesan.

225. A szakpszicholégus vizsgalatot a fogvatartott, illetve a vele kapcsolatban 1év6 személy
kérésére is végezhet, véleményében a vizsgalatot kér§ ltal feltett kérdésre vélaszol.

226. Az elkésziilt véleményben a szakpszichologus megjeldli a vizsgalatkéré személyét, a
vizsgalat céljat, a fogvatartott egyiittmlikodési hajlanddsdgat és a vizsgilat soran nyert
eredményeket, kovetkeztetéseket.

227. A szakpszichologus a véleményalkotishoz sziikséges vizsgalatok sordn jogtiszta,
standardizalt teszteket haszndl, az eljirdsok alkalmazdsa sorin torekszik a specialis
borténmutatok értelmezésére, illetve kialakitésara.

228. Javaslatot tehet:

a) orvosi, szakorvosi vizsgalatra,

b) az IMEI-be utaldsra,

¢) akabitdszer-prevencios részlegre be-, illetve kihelyezésre,

d) amunkdba allitasra,

¢) afogvatartottal kapesolatos bandsmddra vonatkozdan,

f) azegyes biintetés-végrehajtasi intézkedésekkel kapcsolatosan.

229. Az onkarositd cselekmények elkbvetdinél segitséget nylijt a motivacios hattér
megallapitasdra.

230. Pszichoterdpids moédszerek alkalmazésdval foglalkozik azokkal a fogvatartottakkal,
akiknek pszichés allapota ezt indokolja, szitkség esetén kezdeményezheti csalddterapids
foglalkozis megtartasét.

231. A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovdbbiakban: BFB) iilésein részt vesz.
Kezdeményezheti, hogy fogvatartott készségének, képességének, érdeklddési korének
figyelembevételével olyan munkakérbe keriiljén, amely elésegiti a reszocializicidjat.

232, A reintegricids tisztekkel aktualitis szerint konzultdcidt tart a problémés esetek
megbeszélésére.

233. A fogvatartottak részére az egyéniesitett fogvatartdsi programterv megvaldsitisa
érdekében egyéni foglalkozdsokat tart.

234, Végzi a fogvatartottak — befogadast kovetd — megfigyelését, megismerését, segitséget
nyujt a reintegracios tiszteknek az egyéni és csoportos foglalkozdsok tervezéséhez,
szervezéséhez, lebonyolitdsahoz,

235. Jelentési kotelezettsége van, ha a foglalkozasok sordn az intézet biztonsdgét silyosan
veszélyeztetd kortilmény, térvényellenes bénasmaod, bantalmazds jut tudomésara.

236. Végzi a személyi allomany pszichés gondozasit.

237. Feladatait a munkakdri leirdsa alapjan latja el.
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VI/2. PARANCSNOK-HELYETTES KOZVETLEN FELUGYELETE ALA TARTOZO0
SZAKTERULETEK FELADATAL HATASKOREI

17. Biztonsagi Osztaly

238. Elokésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirdsat, azok mellékleteit, az intézet
objektum védelmi terveit, riaddtervet és az események felszdmolasi terveit. Oktatja és
gyakoroltatja az események megelbzésének, felszdmoldsdnak moédozatait. Javasolja
torzsfoglalkozasok szervezését a rendkiviili események felszamoldsaban résztvevo
vezetOk részére, illetve elokésziti azokat.

239. A fogvatartds biztonsagat sérté vagy veszélyeztetd cselekmények és torténések esetén
(pl. rendkivilli esemény, rossz latdsi viszonyok, biztonsagi vildgitds kimaradasa,
biztonsdgtechnikai rendszer meghibasodésa, stb.) jarér szolgédlatot szervez, elosztja €s
kikiildi a jar6réket.

240. Ellenorzi az intézet Hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat, a részlegek
rendjének, fegyelmének és biztonsdganak fenntartasat.

241. Megszervezi a Biztonsagi Osztily allomanydnak szolgalatellatasat, ennek megfeleléen
megszervezi a valtasokat, a beosztasokat, tervezi és nyilvantartja a szabadsagokat.

242. Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi tevékenység ellatasat.

243 A fegyveres biztonsdgi Orség (a tovébbiakban: FBC")), Orségparancsnok-helyettesi
feladatait elldtia az FBO tevékenységének koordindlasival, szakmai irAnyitisaval és
ellenbrzésével kapesolatosan.

244, Tervezi, szervezi, irdnyitja, végrehajtja és ellendrzi a Biztonsdgi Szabdlyzatban részére

meghatarozott feladatokat.

245. Sziikség szerint kezdeményezi szolgdlati és drhelyek felallitdsét, szlinetelietését illetve
megszintetését.

246. Igényli az 6rzési és védelmi feladatok ellatésihoz szitkséges fegyvereket, 10szereket €s
egyéb fegyverzeti anyagokat, kényszeritd eszk6ziket, gondoskodik azok szabalyszerfi
tarclasarol.

247. Végrehajija a fegyverszobaba kiadott fegyverek taroldsat, kezelését. Figyelemmel kiséri
a fegyverek, l6szerek és egyéb fegyverzeti szakanyagok, kényszeritd és mozgaskorlitozd
eszkozok 4llapotat, hasznalhatosagat, kezdeményezi javitasukat, végzi karbantartdsukat,
illetve potlasukat.

248, Végrehajtja a fogvatartottak elBallitdsdval, szallitdsdval kapcsolatos, a Biztonsagi
Szabdlyzatban meghatarozott feladatokat.

249, Megszervezi és végzi az egészségligyl intézménybe kihelyezett fogvatartottak
ellendrzését és Orzését.

250. Végrehajtja és ellendrzi a fogvatartottak intézeten beliili ¢s kiviili foglalkoztatas kdzbem
Orzését, felligyeletét, ellendrzését.

251. Ellenérzi a biztonsagra fokozottan veszélyes eszkozok, anyagok taroldsat, kezelését.

252. Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez és a személyi éallomany biztonsagahoz
szitkséges technikai eszkodzok és egyéb biztonsigi berendezések rendszeresitésére,
fejlesztésére, valamint 0 Grzési, feliigyeleti és ellen6rzési modszerek bevezetésére. Hidny
esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

253. Megszervezi €s végrehajtja az objektumok Grzését, védelmét, javaslatot tesz az brzés és
védelem mddozataira, az intézet biztonsagi rendszerére.

254, Kezeli a hir- és biztonsdgtechnikai berendezéseket, azok megdvasird! gondoskoedik,
igényli a karbantartdsi munkak elvégzését. Javaslatot tesz a biztonségtechnikai eszkdzok
fejlesztésére.

255. Kezeli és vezeti az osztaly feladatellatasaval kapcsolatos szolgéalati okmanyokat.
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256. A részleg belsé biztonsdginak fenntartdsa érdekében egyiittmitkodik a Biintetés-
Végrehajtasi Osztallyal. Hatiskdrének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellendrzi az
intézet Hazirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

257. Szervezi, végrehajtja és ellendrzi az intézet Hazirendjében meghatarozoit feladatok
végrehajtisat, a részlegek rendjének, fegyelmének és biztonsdganak fenmtartasat.

258. Kozremiikddik a szakteriiletet érint6 belsé rendelkezések elkészitésében.

259. Eleget tesz a belsd rendelkezésekben meghatirozott ellendrzési és jelentési
kotelezettségeknek, kilonds tekintettel a tulszolgalat elszdmoldsénak rendje és
szakszerlisége vonatkozdsdban.

260. Részt vesz a BFB munkajaban,

261. Végzi a szolgilati kutydk képzésével, élelmezésével, époldsdval, sziikséges orvosi
vizsgalat szervezésével, az elhelyezési részlegiik tiszténtartisival, a képzettségiik szinten
tartdsaval, az id6kozonkénti mindsitd vizsgdra torténd szakszeril felkészitéssel kaposolatos
feladatokat, a kozegészségiigyi és dllat-egészségiigyi szabalyok betartaséval.

262. Megszervezi és vezeti a hivatdsos allomény 16kiképzését.

263. Az intézet egész teriiletére kiterjedben ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtdsat, a
biztonséggal kapcsolatos eléirdsok betartdsat. Mitkodteti az intézet jelentési rendszerét.

264. Egyiittmukddik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel,

265. Vizsgilja a kényszeritd eszkozok alkalmazdsdnak szabalyossagit, és javaslatot tesz a
jogszerliség megéllapitasara.

2606. Végzi a fogvatartottak szabaditdsat, hivatali munkaidén tili befogadésat.

267. Megszervezi €s végrehajtja a biztonsdgi vizsgalatokat, biztonsigi szemléket, atfogd
biztonsagi vizsgalatokat.

268. Felméri az el6allitasi helyek biztonsagat. Az érzés biztonsdginak fenntartisa érdekében,
amennyiben valteztatds valik sziikségessé, javaslatot tesz.

269. Intézi a szakmai hataskorébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgdlja az ez irnyt
bejelentéseket.

270. Végrehajtja az intézet teriiletére érkezbk be-, illetve kiléptetését.

271. Nyilvéntartja név szerint a teljes személyi allomany rendelkezésre allasat.

272, Megszervezi és végrehajtja az intézet védelmét, meghatirozza a védelem médozatait.

273. Elkésziti, és jovdhagydsra elSterjeszti a szakteriiletét érintd helyi szabalyozokat, azok
médositasat.

274. Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztdly feladat-ellitdsdval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat.

275.8zervezi, irdnyitja és ellenbrzi a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, a
fogvatartottak elhelyezésére és egyéb célbdl valé tartézkoddsra szolgalé részlegek,
helyiségek, részlegbejaratok és zarkdk feliigyeletét, biztonsiganak fenntartdsat.

276. A kutyavezet6t és a szolglati kutydkat az intézet parancsnoka altal jovahagyott
dllomanytabla alapjdn alkalmazza.

277. Adatot szolgéltat, és segit az intézet bér- és létszam-gazdalkodasi feladatait.

278. Tervezi az intézet miiveleti csoportjdnak képzését, szolgdlat ellatisat, valamint vezeti az
ezzel kapcsolatos dokumentumokat.

279. Szervezi és végrehajtja az intézet fogvatartotti allomdnyat érinté korszallitési feladatokat.

280. Végrehajtia a biintetések, az intézkedésck, egyes kényszerintézkedések és a
szabilysértési elzdrds végrehajtasardl szél6 2013. évi CCXL. térvényben (a tovabbiakban:
Byv. torvény), a szabadsdgvesztés, az elzdrds, az eldzetes letartéztatds és a rendbirsag
helyébe 1épd elzards végrehajtasanak részletes szabdlyairdl szolé 16/2014. (XIL 19.) IM
rendeletben, az elektronikus tavfelligyeleti eszkoz milkodését biztosité rendszer
létesitésének és iizemeltetésének, az elektronikus tavfeliigyeleti eszkoz alkalmazésénak,
tovabbd a biintetés-végrehajtdsi szervezet, valamint a rendéri szerv ezzel kapcsolatos
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feladatanak részletes szabalyairdl sz6lé 10/2015. (RI1 30.) BM rendeletben, valamint a
biintetés-végrehajtasi szervezet elektronikus tavfeligyeleti rendszer mikodtetésével
kapcsolatos feladatainak végrehajtasarol szold 4/2020. (IIT 6.) BVOP utasitisban foglalt,
az elektronikus tavfeliigyeleti rendszer milkodtetésével Osszefliggd €s a biztonsagi
szakteriiletet érintd feladatokat.

281. Eikésziti az értesitési kartyakat és folyamatosan biztositja azok naprakész allapotat.

282. A fogvatartotti részlegen nyilvantartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

18. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

felvilagositd, fejlesztd programokat, ligyeik intézését, felel a fogvatartas tdrvényességéért,
Gsszehangolja az ezze! kapesolatos munkat.

284. Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
életvitelitket, személyiség-vondsaikat, reintegricids fejlodésiket, szabaduldsra teit
intézkedéseket. A jogszabaly Altal meghatirozott esetekben megfeleléen értékeld
véleményt készit.

285. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasit, az ezzel Osszefiiggd teenddket
elvégzi.

286. Vezeti a BFB munkajat, dént a fogvatartottak munkdba allitasardl, rezsimbe sorolasarol,
reintegracids programba torténd bevonasrdl, oktatisban, szakképzésben vald részvételérél,

287. Szervezi a fegyelmi eljarasok lefolytatdsat és végrehajtja a feladatkorébe utalt fegyelmi
fenyitések végrehajtasat, valamint a fenyitések nyilvantartasat.

288. A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hatdskorben jutalmazasi,
fegyelmi jogkrt gyakorol.

289. Szervezi és vezeti a kdzosségi és egyéni foglalkozasokat.

290. Szervezi s iranyitja a fogvatartotti onképzés kiilonbsz6 formait, a kreativ tevékenységet,
sport, kulturalis, szakkéri és egyéb foglalkozdsokat, tréningeket tart, valamint a
meghatarozott fogvatartotti dllomany vonatkozasédban felveszi a Predektiv Mérdeszkdz
(PME) kérdéssorait, valamint szervezi és tartja a Koézponti Kivizsgalé és Modszertani
Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi kockazatok csdkkentésére iranyuld
csoportfoglalkozasokat.

291. Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
elbterjesziési lehetbségeivel, azokat az illetékes szervhez tovabbitja.

292, Felelds az intézet Hazirendjének elokészitéséért, annak érvényesiiléséért, kezdeményezi
a kériilmények kivanta valtoztatasokat.

293. Elkésziti, és jévahagyasra ellterjeszti a fogvatartottakra vonatkozd intézeti belséd
rendelkezéseket.

294, Elvégzi az osztilyhoz tartozd személyi allemdny szolgalat-szervezését, tervezi €s
nyilvantartja szabadsdgukat.

295. Tervezi az osztaly munkajahoz szitkséges anyagi és targyi eszkizoket, gondoskodik azok
rendeltetésszerll felhasznaldsardl,

296.Véleményezi a feltételes szabadsagra bocsatasra, az EVSZ ald helyezésre, az atmeneti
csoportba  helyezés  feliilvizsgAlatira, szabadsdgvesztés fokozatdnak  utolagos
megvaltoztatisara, reintegracios Orizet elrendelésére iranyuld kérelmeket, majd a birésag
rendelkezései szerint jar el.

297. A fogvatartottak, azok jogi képviseldi, valamint a hozzatartozdk altal benyijtott
kérelmekrdl, panaszokrol, és a személyi dllomany altal eléterjesztett javaslatokrdl — a
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hatéskérében tartozék esetében — dont, illetve véleményének feltimtetésével elbirdldsra
azokat a dantéshozd elé terjeszti.

298. Végzi az utdgondozassal kapcsolatos feladatokat, ennek érdekében kapesolatot tart a
segitd szervezetekkel (karitativ szervezetek, biintetés-végrehajtasi pdrtfogd feliigyeld,
munkatigyi kdzpontok, gyermekvédelmi szakszolgélatok).

299. Adatot szolgaltat, és segiti az intézet bér- és 1étszam-gazdélkodasi feladatait,

300. Ellatia az intézetbe érkezd latogatdcsoportokkal, a bilinmegelézési céli
intézetldtogatisokkal, valamint a  sajtdtevékenységgel kapcsolatos — szervezési,
koordinacios feladatokat.

301. Nyilvéantartast vezet a szuicid veszélyeztetett fogvatartottakrél.

302, Megszervezi az osztaly dllomanyanak szolgalatellatasat, ennek megfelelden megszervezi
a valtasokat, a beosztasokat, tervezi és nyilvantartja a szabadsdgokat.

303.A részlegeken nyilvantartja a magas szintll biztonsagi kockazati csoportba sorolt és az
egyedi utasitéssal rendelkezé fogvatartottakat.

304. Megszervezi és végrehajtja a napi biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi vizsgalatokat.

305. Ellendrzi a biztonsdgra fokozottan veszélyes eszkdzok, anyagok taroldsat, kezelését.

306. A részleg belsé biztonsdgdnak fenntartisa érdekében egyiittmiikédik a biztonsdgi
osztallyal. Hatdskérének megfelelden szervezi, végrehajtja és ellenérzi az intézet
Hézirendjében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

307. Ellenorzi a fogvatartottak fegyelmi elkiilonitését, maganelzaras fenyitését és biztonsagi
elkiildnitését.

308. Kozremitkddik a fogvatartottak kozvetlen anyagi ellatasdban, felszerelésében. Rongalas
szemben, valamint gondoskodik a megrongalt berendezési és felszerelési targyak
cseréjérol, javittatdsardl. Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési tdrgyak cseréjérdl,
kézremiikddik a nem dolgozo fogvatartottak tisztasagi felszereléssel valo ellatasban.

309. Kézremiikédik a szakteriiletet érintd belsd rendelkezések elkészitésében.

310. Eleget tesz a belsd rendelkezésekben meghatirozott ellenérzési és jelentési
kotelezettségeknek, kiilonos tekintettel a tilszolgdlat elszdmoldsanak rendje és
szakszerlisége vonatkozdsaban.

311.Elkésziti, és jévahagyasra elbterjeszti a szakteriiletét érinté helyl szabdlyozdk
modositasat.

312, Kozremiikddik az elitélt egyéniesitéséhez igazodd rezsimbe soroldsban és annak
megvaltoztatdsaban, valamint a magas szintli biztonsdgi keckézatba besoroldsardl.

313. A biintetés-végrehajtasi partfogd feliigyelén (a tovabbiakban: bv. partfogéd felligyeld)
keresztiil, illetékességi tertiletén a bv. birdi hatdrozat alapjan elldtja a feltételes szabadsag
tartamdra torvény alapjan fenndlld vagy elrendelt bv. partfogd feliigyelet ald helyezett
terheltek bv. partfogo feliigyeletét. A bv. biré megkeresésére a feltéicles szabadsagra
bocsdtds elbiralasdhoz bv. partfogd felligyeli véleményt készit. Ellitia a gondozas
keretében végzett reintegracios tevékenységet. Elltja az utdgondozéas keretében végzett
reintegracids tevékenységet. Kornyezettanulmanyt készit a feltételes szabadsagra bocsitds
lehetdségébdl kizért életfogytig tarté szabadsigvesztésre itélt kegyelmi -eljardsa
elbirdldsdhoz, a szabadsigvesztés félbeszakitdsdra irdnyulé kérelem indokoltsdginak
ellendrzése céljabol, az elitélt reintegracids Orizetbe helyezését megel6zben.
Ko6zremiikédik a birdsag dltal eldirt magatartisi szabalyok végrehajtisaban és
ellen6rzésében.

314. Folyamatosan vizsgdlja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsdgra
bocsétdsra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes
birdsdgot megkeresi az itélet helyesbitése céijabdl.

315. Ellatja a fogvatartottak befogaddassal 6sszefliggh szakterilletet érint6 feladatokat.
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316, A nem magyar allampelgarsagh fogvatartottak {igyeinek rendezése eérdekében
kapcsolatot tart nagykdvetségekkel ¢s konzulatusokkal.

18/A. Nyilvantartasi Csoport

317. A fogvatartotti nyilvantartdsi rendszerben és mads dokumentumokban vezeti a
fogvatartottakrol eldirt nyilvantartasokat.

318, Naprakészen vezeti a létszém-nyilvantartisokat, naponta egyezteti a zdrdsi és nyitasi
létszamot a biztonsdgi osztdllyal, megadja az élelmezési létszamot a Gazdasdgi
Osztalynak.

319. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozé jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

320. Kapcsolatot tart nagykdvetségekkel €s konzulatusokkal.

321. Hataridézi és megszervezi a fogvatartottak eloallitasat, szallitasat, a célszallitdsokrdl
tajékoztatia a biztonsdgi osztdlyt, végzi a kiadassal, kihallgatassal, szabaditissal, az
ideiglenes intézetelhagyéssal, kiadatasi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

322. Szervezi a birdi és az Ugyészi meghallgatisokat, gondoskodik a fogvatartottak
eld4llitasarol.

323.Végzi a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos feladatokat.

324. Az intézet iranydba ttba inditott, a BVOP altal felhivott fogvatartottakrél téjékoztatja a
bintetés-végrehajtasi és a biztonsagi osztalyt, amennyiben a fogvatartott a megjeldlt
hataridre nem jelenik meg értesiti a jogszabalyban meghatarozott hatosagokat.

325. Intézkedik az engedélyezett ideiglenes intézetelhagyasrdl vissza nem térd, valamint az
intézetb6l megszokott fogvatartottak elGvezetésére, az elfogatoparancs kibocsatdsara,
illetve annak visszavondséra, szitkség esetén feljelentést tesz.

326. Folyamatosan egyiittm{ikddik a birdi, igyészi, rendvédelmi szervekkel, mds
kozigazgatasi szervekkel.

327. Elkésziti a feltételes szabadsigra bocséatasra, az EVSZ ald helyezésre, a reintegracios
Grizetbe helyezésre, az dtmeneti csoportba helyezés felilvizsgélatara, szabadsagvesztés
fokozatanak utclagos megvaltoztatdsara, valamint a bv. partfogo feliigyelet elrendelésére
vonatkozo javaslatokat, majd a birdsag rendelkezései szerint jar el.

328. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozé jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

329, Kézbesiti a fogvatartottaknak a hivatalos szervek altal megkiildétt iratokat, fellebbezési
lehetGségekrol tajékoztatast ad, nyilatkoztat.

330. Elvégzi az itéletek foganatha vételét, megallapitja a szabadsdgvesztés kezdd- és utolsd
napjat, a feltételes szabadsigra bocsatds esedékességének napjat, a letartoztatds lejarati
napjat, ezeket hatdrid6zi, errfl a bv. intézet szervezeti elemeit, a jogszabadlyban
meghatirozott szerveket és a fogvatartottakat értesiti, folyamatosan vizsgélja és régziti a
kapcsolodd rendelkezéseket, intézkedéseket. Amennyiben torvénysértést észlel, az
illetékes birdsagot, bv. birdt, bv. ligyészt megkeresi annak felszdmoldsa érdekében.

331. Elvégzi az ujj- és tenyérlenyomat vételével, valamint a szdjnyédlkahartya torlet
levételével kapcsolatos feladatokat.

332. Elvégzi a kébitdszer fligabséget gydgyitd elldtissal kapcsolatosan az osztalyt érinté
feladatokat.

333. Végzi a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi aktudlis és archiv iratai Gsszevondsdval
kapcsolatos feladatokat.

334. Részt vesz a BFB tilésén, a bizoitsdg részére a fogvatartottrd! a szaktertiletére vonatkozd
tajékoztatast megadja.

335. Végzi a szabaditdssal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, értesitéseket.
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336. Kezeli és gondozza a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi iratainak aktiv- és archiv
irattdrat, az irattdri anyagot rendszerezi, gondoskodik a szervesen &sszetartozé bv. iratok
egységének, illetve eredeti rendjének megbrzésérdl, allaginak meg6vasardl, betartja a
kéziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérsl szold 1995. évi
LXVI. térvény vonatkozo rendelkezéseit.

337. A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyels feladatai:

a) a biintetés-végrehajtdsi bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsétissal
bsszefiiggésben, valamint a kilon magatartdsi szabdly el6irdsdra  vagy
megvaltoztatasdra bv. partfogd felligyeldi véleményt készit,

b) komyezettanulményt készit:

ba) a feltételes szabadsdgra bocsitds lehetbségébdl kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itéltek kotelezé kegyelmi eljarasa elbiralaséhoz,

bb) a szabadsagvesztés félbeszakitasara irényuld kérelem indokoltsiganak ellendrzése
céljabdl,

be) a reintegrécios orizetbe helyezést megeldzben,

bd) az elzdrést, illetve szabadsagvesztést tHlt§ elitéltnek az adott figyben eléterjesztett
kegyelmi kérelme esetében,

be) a tarsadalmi kotoédés programba tdrténd behelyezést megelbzben, a kdtelezben
alkalmazandd eset kivételével,

bf) az enyhébb végrehajtasi szabalyck alkalmazasanak elbiralasahoz.

c) agondozis és az utégondozis keretében reintegracios tevékenységet végez,

d) elldtja a feltételes szabadsdg tartamdra térvény alapjan fennalld vagy elrendelt bv.
partfogd feliigyelet végrehajtasat, megallapitott ligyfélfogadéasi idében fogadja a
partfogoltakat és az utégondozast kérelmezé szabadult elitélteket,

e) a reintegriciés orizet elbirdlasénak el6készitése érdekében felméri az elitélt altal
megjellt ingatlan  alkalmasségat, valamint a  tavfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatésagat,

f) ellendrzi a reintegracids drizetbe helyezett elitélteket.

19. Informatikai Osztaly

338. Biztositja az intézet informatikai rendszerének iizemeltetését, feliigyeletét.

339. Javaslatot készit az informatikai rendszerek tovabbfejlesztésére, bdvitésére.

340. Gazdalkodik az intézet informatikai erGforrdsaival, feliigveli a szdmitdstechnikai, a
vezetékes, és vezeték nélkili tavkozlési, az Egységes Digitdlis Rédidrendszerhez {(EDR)
tartozé, a helyi héldzati, valamint a biztonsigtechnikai eszkdzok haszndlatit, kezelését
(hardver, szoftver, halozat).

341. Tervezi és elokésziti az informatikai segédanyagok beszerzését,

342. Felkésziti a személyi dllomanyt az informatikai eszkdzok, alkalmazasok haszndlatara,
kezelésére.

343. Biztositja a bv.hu tartomanyi hozzaférést, az informatikai hdldzaton keresztiili
adatforgalom, adatszolgaltatds megvaldsuldsat.

344. Betartja ¢s ellentrzi a hatdlyos Informatikai Biztonsigi Szabalyzat elbirasait, feliigyeli az
informatikai biztonsagot.

345. Biztositja a bv.hu tartomdnyban iizemel$ alkalmazéasok, feldolgozasok milkédtetéséhez
szlikséges tAmogatast.

346. Biztositja az intézet hir- biztonsdgtechnikai rendszerének tizemeltetését, karbantartasat.

347. Javaslatot tesz az intézet hir- biztonsdgtechnikai rendszerének, eszkdzeinek fejlesztésére.

348. Tervezi és el6késziti a hir- biztonségtechnikai rendszerrel kapcsolatos beszerzéseket.
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349. Biztesitja az elektronikus tavfelligyeleti rendszerben a biintetés-végrehajtasi bird altal
meghatdrozott szabdlyok beallitdsat, felméri az elektronikus tavfelligyeleti eszkoz
alkalmazhatésdgat a bv. partfogd feliigyelével egyiittmilkddve, elokésziti az eszkozt
hasznalatra.

350. Biztosftja az osztaly folyamatos mitkd6képességét.

351. Elkésziti, és jovahagyasra eloterjeszti a szakteriletet érintd helyi szabdlyozasokat, azok
modositasait.

352. A szakfeladatok ellatdsdban egyiittmikédik méds bv. szervek informatikai
szakteriileteivel.

353. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd kiildnbozé adatszolgaltatdsi ¢és jelentési
kotelezettségeknek.

354. Elkésziti az osztaly személyi allomanyanak szolgalafszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.

20. Egészségiigyi Osztaly

355. Szervezi és végzi a személyi dllomdny és a fogvatartottak egészségiigyi alap- és
szakellatasat, és az ebbe a kérbe tartozé mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy
bels6 rendelkezés részére meghataroz.

356. Rendszeresen ellenbrzi és értékeli az intézet kozegészségiigyi-jarvanyligyi helyzetét,
sziikség esetén intézkedik, illetve javaslatol tesz az intézkedésre.

357. Elvégzi a fogvatartottak egészségligyi befogadasat, vizsgdlatit, szervezi a
munkakérokhdz sziikséges eldirt véddoltasok beaddsat, megszervezi és végzi az eldirt
sziirbvizsgalatokat.

358. Intézkedik az éldsdivel fertézdttek ellatasirdl, és a fertdzd betegek elkiilonitésérdl.

359. Részt vesz a fogvatartottak tiidosziirésének megszervezésében és lebonyolitasdban.

360. Részt vesz a BFB munkajdban.

361. Végzi a fogvatartottak elGzetes és idOszakos, soron kivili és zaré munkakori
alkalmassédgi vizsgalatat, ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek
betartasat.

362. Segiti a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

363, Kozremikodik a kabitoszer-prevencids csoportban a mentességi sziirGvizsgélatok
elvégzésében.

364. Kapcsolatot tart az elterelést szolgaltatd kiilsé partmer képvisel6jével.

365. Ellatja a foglalkozds-egészségligyi feladatokat a személyi allomany tekintetében,
munkakdri alkalmassag vizsgélatokat végez.

366. Kézremikddik a hivatasos allomanyq testiileti tagok fizikai alkalmassagl vizsgalatanak
végrehajtasaban.

367. Gondoskodik a megvaltozott egészségi allapoth és beteg személyi édllomanyi tagok
megfeleld szakellato helyre iranyitasarol, figyelemmel kiséri a gondozasra, rehabilitaciora
szorulok allapotat.

368. Betegség esetén véleményezi a hivatdsos alloményt tagok szolgdlatképességét,
felmentési javaslatot ad, gondoskodik a kitelezb feliilvizsgélatra utalasrol.

369. Megszervezi €s végrehajtja a személyi allomany éves szlirbvizsgalatat.

370. Feladata a prevencid, a személyl allomany egészségénck megovasa, egészséges
¢életmodra nevelése.

371. Szervezi a szaktertletek képzési tervéhez kapesolddd oktatasokat.

372. Naponta késtolassal érzékszervi vizsgalatot végez a fogvatatottak és a személyi 4llomany
részére készitett ételbdl, higiénés ellendrzést végez a konyhan.
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373. Ellatja a magdnelzardsra fenyitettek, elkiildnitettek jogszabalyban, belsd rendelkezésben
el6irt idékozonkeénti egészségiigyi ellendrzését, vizsgalatat,

374. A bintetés-végrehajtdsi feladatok ecllatdsaval Osszefiiggésben orvosi véleményeket,
latleleteket készit, kérelmeket véleményez.

375. Részt vesz az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel, ill. az 4j munkahelyekkel kapcsolatos
létesitési €s haszndlatba vételi eljarasokban,

376. Végzi az egészseégligyl anyagellatassal kapcsolatos szakmai feladatokat és az ezzel jard
adminisziraciot.

377. Gondoskodik a fogvatartottak gyogyszer- és gyOgydszati segédeszk6z clltdsardl, és
végzi az ezzel kapesolatos adminisztraciot.

378. Elkésziti az egészségligyi ellatassal kapcsolatos intézeti statisztikdkat €s beszdmoldkat.
Eleget tesz az egészségligyi ellatis teriiletére vonatkozd jelentési és adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

379. Kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtds Egészségiigyi Kozpont szakorvosaival a
szakvizsgalatok megszervezése, végrehajtisa, az tigyelet], sirgOsségi valamint fekvd
betegellatassal kapcsolatos feladatok tekintetében.

380. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes és mas kdzremikddé egészségiigyi szolgaltatdkkal,
szakorvosokkal, megszervezi az intézetben szolgaltatdst nyijté szakorvosok rendelését,

381. Részt vesz a betegszobdk biztonsidgi ellendrzésének végrehajtasaban,

382. Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds teriiletén jogszabily,
a BVOP, az intézet vezetése vagy az egészségiigyl hatdsigok elrendelnek.

383. Segiti az intézet bér- és 1étszdm gazdélkodasi feladatait.

384. Elkésziti, és jovahagyasra elbterjeszti a szakteriiletet érintd helyl szabalyozokat,
gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatardl, sziikség esetén modositasardl.

385. Jarvany vagy jarvényveszély esetén megallapitja annak fennalldsat, végrehajtja a
sziikséges intézkedéseket, eleget tesz az elbirt jelentési kitelezettségnek

386. A fogvatartottak részére csomagkiildeményben érkezd gybgyszerek és vitamin
készitmények engedélyezését megelézen a dontés elbkészitd folyamat részeként
szakteriileti véleményt készit annak engedélyezése targyaban.

387. Az osztilyon dolgozo teljes munkaidos orvosok részére heti egy szakmai tovabbképzési
napot biztosit, a munkarendet ennck megfeleléen szervezi meg.

388, Végzi a fogvatartottak vonatkozasaban felmeriilé pszicholdgusi feladatokat, valamint

kézremiikddik a személyi dllomany pszichikai allapotinak felmérésében, szinten tartdsiban,

fejlesztésében, ennek sordn:

a) végzi a fogvatartottak pszicholdgiai vizsgalatédt, beleértve a befogaddsi eljardst és a

b) gondozast is,

c) kozremiikodik a prediktiv mérdeszkdz  kitGltésével a  fogvatartottak
kockazatértékelésében,

d) részt vesz a csoportos pszichoterapids programok kidolgozasiban,

¢} végzi a fogvatartottak kérében a kiilon meghatirozott csoportos foglalkozasokat,
krizishelyzetben 1év6 fogvatartottakkal vald egyéni foglalkozasokat,

f) egyéni és csoporifoglalkozasokat tart a fogvatartottak részére, mentalis allapotuk
fejlesztése és javitasa érdekében,

g) javaslatot tesz a fogvatartottak szuicid listdn valé rogzitésére, az arrdl vald
levezetésre, valamint részt vesz az erre a célra alakult bizottsag iilésein,

h) kabitoszer-prevencids, gyogyitd-terapids vagy pszicho-szocialis részlegre térténd
elhelyezés esetén pszichologusi véleményt készit és tovabbitja a BFB részére,

i) vizsgdlatai alapjan szempontokat ad az egyes egyéneknél felmeriild problémak
kezelésére,
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j) végzi a drogprevencids zarkdban elhelyezett fogvatartottakkal kapcsolatos
feladatokat, foglalkozasokat,

k) elvégzi a személyi alloméany kételezd, idbészakos és soron kiviili alkalmassagi
szlirését, ellatja a gondozasi tevékenységet,

I) végzi a személyi allomdny idoszakos, véglegesités elotti, a miiveleti csoportba
kertiléshez sziikséges pszichikai alkalmassagi vizsgalatot, milveleti csoport tagjaira
vonatkozd évenkénti pszichikai alkalmassagi vizsgalatot, tovdbbd a més fegyveres
szervtdl athelyezésre keriilok, soren kiviili pszichikai alkalmassdgi vizsgélatat, a
beosztasvaltozast megeldz0 pszichikai alkalmassagi vizsgélatot, az eldirt
idépontokban.

389. Egyiittmitk6dik a Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezet6jével és a reintegricids tisztekkel
a fogvatartottak kezelése érdekében wvégzett tevékenységben. Orvosi (pszichiateri)
kérésre célzott vizsgllatot végez ¢és egyiittmiikddik diagnosztikai €s terdpias
munkékban.

VI/3. A GAZDASAGI OSZTALY FELADATAI

390. Tervet készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasdra. Ennek keretében a tervezésre
vonatkozd Gtmutaték alapjin az elkévetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi az intézet
mitkédési és felhalmozdsi kiaddsait, elkésziti az elemi koltségvelést.

391. Tervjavaslatot készit a nagy értékli targyi eszkdzok beszerzésére, beruhazasokra,
felujitasokra, beszerzésekre.

392. Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének pénzigyi feltételeit, a rendelkezésre
allo erbforrasok optimalis felhasznalasit, az er&forrasok jogszabalyoknak megfeleld
bivitését.

393. Fenntartja, illetve biztositja az intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges épitményeket,
éptileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az 6rzéshez és védelemhez sziikséges
létesitmenyeket, vegyvédelmi, fegyverzeti ¢€s egyéb eszkozoket. Kezeli a
raktarkészleteket.

394. Biztositja az intézet energiaellatisét.

395. Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak széllitasardl, az eszkdzdk, gépjarmivek
iizemben tartasardl, a szabad kapacitas hasznositasardl.

396. Végzi az dlloméanyaban 1évd gépjarmiivek karbantartasdt, biztositja miiszaki, esztétikai
allapotukat. Gondoskodik a gépjarmiivek hatdsdgi vizsgdinak id6ben megujitasardl,
menetokmanyainak és hatosagi jelzéseinek meglétérdl, poilasarol.

397. Az intézeti konyhat iizemelteti, koordindlja, illetve végzi a személyi allomany és a
fogvatartottak  élelmezésével kapcsclatos feladatokat, a HACCP eldirdsainak
figyelembevételével.

398. Biztositja a személyi dllomany egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak
formaruha, munka- és védoruha, dgynemli és egyéni felszereléssel torténd ellatasat,
potlasat, és az indokolt ruhasegélyt. Gondoskodik a ruhdzat és az agyfelszerelési anyagok
tisztitasardl.

399. Jévahagyott tervek, beruhazasi ¢s felujitdsi eldiranyzatok felhasznaldsaval szervezi,
végzi, irdnyitja a Iétesitmények kivitelezését, felljitasat, igényli a munkaerdt, biztositja az
anyagokat. Meghatarozott id6ben a felhalmozasi eliranyzatokkal a felligyeleti szerv fele
elszamol.

400. Biztosftja az intézet fenntartdsdhoz ¢és a fogvatartottak ellatasdhoz sziikséges tisztasdgi és
tisztitoszereket.

401. Végzi a belsd ellatashoz kapcsolédd tervezési, beszerzési, adminisztracids és elosztasi
feladatokat.
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402. A kozbeszerzési torvény, a végrehajtasra kiadott kormanyrendelet és a kézbeszerzési
értékhatarok alatti értékil beszerzések megvaldsitésdval és ellendrzésével kapesolatos
szabalyokrdl 459/2016. (X11.23.) Korm. rendelet alapjdn szervezi az anyagok, eszkozok,
szolgaltatasok beszerzését, megrendelését, bevételezését, tdrolisat, nyilvantartasat,
karbantartisdt, elosztdsat, haszndlatra torténd kiaddsat, selejtezését, hasznositdsat.
Figyelemmel kiséri a felhasznalast és a készletek alakulasat, a tdrgyi eszkodzok miiszaki
allapotét, lefolytatja, irdnyitja a beszerzési eljarisokat.

403. Gondoskodik a honvédelmi, fegyverzeti, polgari- és katasztréfavédelmi rendeltetésti
anyagok, felszerelések igénylésér6l, szakszerll taroldsarol, karbantartisardl, valamint a
vegyvédelmi miiszerek, targyi eszkozok idSszakos bevizsgaldsardl, fenntartdsarol.

404. Végrehajtja a helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a feliigyeleti szerv hataskoérébe tartozd
selejtezésekre, lefolytatja az elfekvd készletek, eszkézék hasznositdsdra iranyuld eljarast.

405. Irdnyitja a leltdrozast.

406.Nyilvantartja a bérleti, albérleti difj hozzdjdrulds folyOsitdsdra vonatkozd kérelmeket,
végzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

407. Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét, értékletétjét, és okmanyletétjét. Végrehajtja a befogaddssal és szabaditdssal
jar6 anyagi-pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast, vasérlast,
pénzkiildést. Vezeti a letéti kényvelést, a f6kényv felé feladast teljesit.

408. Szervezi és végzi a koltségvetési munkdltatist az intézet biztonsdgi rendszerének
megfelelben, kiilonds tekintettel a biztonsdgi szabalyok betartésdra.

409. Ellendrzi a koltségvetési munkaltatdsban résztvevik feladat ellatdsét a biztonsigos
munkaltatas végrehajtasat az e témaban kiadott intézkedések betartdsat.

410. Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszdm- és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
hatiskorébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez irdnyd bejelentéseket.
411. A szdmvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény és a gazdilkoddsra vonatkozd egyéb
jogszabdlyok, el6irasok alapjan kialakitja az intézet szamviteli politikdjat. Folyamatosan

kényveli az intézet eszkzeiben és forrdsaiban bekdvetkezett valtozasokat.

412. A szintetikus és analitikus kényvelés adataibol éves koltségvetési beszdmoldt, havonta
idokozi koltségvetési jelentést, negyedévente idékézi merlegjelentést s vagyonkimutatast
készit.

413. A rendelkezésre bocsatott eléirdnyzatokbol teljesiti az intézet pénziigyi kitelezettségeit.
A beszerzésekbdl, szolgaltatasokbdl eredd kitelezettségvallalasokat nyilvantartja. Kezeli a
hazi pénztarat, végzi a pénzszallitast.

414. Végzi a fogvatartottakkal szemben meginditott kértéritési eljarasok, valamint a
fogvatartottak 4ltal kezdeményezett kartéritési eljardsok lefolytatisat, gondoskodik a
kovetelések behajtasarol.

415. Elkésziti az intézet addbevallasat, teljesiti az adoalanyisaggal jar6 feladatokat.

416.Végzi az intézet bér- és létszam gazdalkodési feladatait.

417. Elkésziti, és jovahagydsra elbterjeszti a szakteriiletét érintd helyi szabilyzokat, azok
modositasait.

418. Jelentést készit a kiilonleges jogrend idején torténd igénybejelentések pontositasardl és
intézkedik a modositott tervek felterjesztésérdl.

419. Intézkedési tervet készit az intézet gazdasigi osztilya részére magasabb készenlétbe
helyezés esetén meghatdrozott feladatok végrehajtasara. Ezen intézkedési terv alapjan
vegrehajtasi tervet készit a személyi allomédny és a fogvatartottak élelmezési ellatisdra
vonatkozdan a magasabb készenlétbe helyezés esetére.

420. Eleget tesz a szaktertiletre vonatkozé jelentési adatszolgaltatasi kitelezettségeknek.

421. Elkésziti az osztdly személyi dllomanya szolgélatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.
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422. Részt vesz a BFB munkéjaban.

423. Végzi a hivatali mobiltelefonok igénybevételével, haszndlatival kapcsolatos feladatokat.

424, Végrehajtja a kotelez8 és pénzforgalmi egyezdségek vizsgalatdt havonta, tovabbd a
beszamolo elkészitése eldtti egyeztetési, rendezési feladatokat.

425. Analitikus nyilvantartast vezet az intézet befektetett eszkozeirdl és készleteirdl.

426. Gondoskodik a kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetésérl.

427. Gondoskodik a Valaszthaté Béren Kiviili Juttatds rendszer miikadtetésével kapcesolatban
a szakterlilet részére meghatarozott faladatok -ellatisardl, nyilvéntartja a késziilt
nyilatkozatokat,

428. Figyelemmel kiséri ¢s végzi a megbizasi szerzédéssel térténd foglalkoztatasbdl adodo
feladatokat a Személyligyi szakteriilettel kizdsen.

429. A Gazdasagi Osztaly tevékenységeivel kapcsolatosan a belsé kontrollrendszer
miikddtetésével, fejlesztésével kapesolatos feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

a Gazdaségi Osztély az intézet gazdalkodasanak folyamatira (tervezés, végrehajtas,
beszédmolds) és sajatossdgaira tekintettel alakitja ki, mitkodteti és fejleszti a belsd
kontrollrendszereét,

az osztalyvezetG-helyettesek €s csoportvezetok utjan folyamatosan aktualizalja a
belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan az intézet érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalé elbirdnyzatokkal, létszdmmal és a wvagyonnal wvald szabdlyszerd,
gazdasagos, hatekony és eredményes gazdilkodas kovetelményeit, figyelembe véve
az dllamhéztartdsi kiilsd pénziigyi ellendrzést és belsd ellenbrzést végzd szervek,
szemeélyek dltal megfogalmazott ajanlasokat ¢s javaslatokat,

a gazdalkodas és az intézet miikddésének egyéb terlileteire a szakteriileti vezetok,
mint folyamatgazdak altal készitett kockazat nyilvantartd lapokon rogzitetteket és a
szakterileteken ¢év  koézben feltart kockazatokat félévente a  vezetdk
(kockazatkezelésért feleldsok) atjan feliilvizsgalja, értékeli, és a kockazat kezeld
lapokat, valamint a gazdasdgi és egyéb tevékenységek kockdzati térképét
aktualizalja,

a kockdzatkezel€s sordn tapasztaltakat a vezet6i ellen6rzési rendszer miikddése
sordn hasznositja. A szabdlyszeri miikédés érdekében a tapasztalatok
hasznositisakeént a vezetdi ellenérzés minden formajaval biztositja a szabalyszerl
miikddést, a tevékenységek soran el6forduld kockazatok csdkkentése érdekében,

a szabdlyszer(, és ellenérzott gazdalkodas érdekében az intézet parancsnoka mellett
a gazdasagi vezetd hatalmazza meg a pénziigyi folyamatokat érintd aldfrasi joggal
rendelkez0 személyeket, melyrdl a Gazdasagi Osztaly nyilvantartast vezet.

VI/4. KAPCSOLT MUNKAKORI FELADATOK

21. Mozgésitisi megbizott

430. Tevékenységét az intézet parancsnokinak kzvetlen alarendeltségében végzi.

431. A mozgositasi és polgari védelmi tevékenység az intézet honvédelmi, polgari védelmi és
katasztrofa elhdritdsi felkészitését biztositja. Ennek érdekében az intézet kijelolt
dllomanya a parancsnok irnyitdsaval, a mozgésitasi megbizott koordinalasaval:

a)

b)

<)

alkalmazasi készenlétben tartja a kiildnleges jogrend idejére és katasztrofa
helyzetekre vonatkozé elrendeld okményokat,

elkésziti, és alkalmazasi készenlétben tartja a kiilénleges jogrend idejére vonatkozo
felkésziilési, illetve katasztrdfa elharitdsi terveket,

gondoskodik a mozgodsitasi és polgéri védelmi céli anyagok szakszert taroldsarol,
karbantartasar6l. A gazdasigi osztillyal kozdsen megtervezi a kiilénleges jogrend
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d)

e)

£}

ideje alatti mitkodéshez sziikséges anyagi, technikai, pénziigyi igényeket,
kezdemeényezi potlasukat, intézi kiegészitésiiket,

a Személylgyi és Szocialis Osztéllyal kézbsen intézi a kiilénleges jogrend idejére a
személyi dllomany rendelkezésre 4llasat,

felkészil a személyzet és a fogvatartottak életvédelménck biztositasara, gy a
kiildnleges jogrend idején, mint katasztréfahelyzet esetén,

gondoskodik a személyi dllomany (és szitkség esetén a fogvatartottak)
felkeészitésérol, gyakoroltatja a végrehajtandé feladatokat,

432. Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozo jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

433. Feladatait a mozgdsitasi megbizottak kijeldlésérdl és feladataik meghatdrozasardl szold
22/2020. (VL 11.) BVOP utasitds figvelembevételével végzi.

434, Hataskdrét, feladatét, felelésségét munkakéri leirdsa tartalmazza.

4335, A mozgdsitasi megbizott feladatai:

2)
b)

¢)
d)

)

m)

n)
0)

p)

kételes ismerni a védelmi igazgatasi feladatokhoz kapcsclddd jogszabélyokban,
kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben meghatdrozottakat,

felelds az intézet védelmi igazgatasi tevékenységéhez kotodo terveinek — kiildndsen
a veszély-elharitdsi feladatterv, valamint Gsszesitett készenlétbe helyezési terv —
kidolgozasaért, feliilvizsgalataért,

egylittmiikodik az értesitésre, készenlétbe helyezésre vonatkozod intézkedési- és
végrehajtasi tervek eikészitésében,

tdmogatja a gazdasdgi szakterillet védelemgazdasigi felkésziiléssel, illetve a
személyligyi szakteriilet meghagydassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

az egészségiigyl szakteriilettel — kilondsen egészségiigyi valsaghelyzetben, illetve
katasztrofaveszélyben és veszélyhelyzetben — egyiitimiikodik,

kezdeményezi a védelmi igazgatési targya beszerzéseket,

egylttmiikédik a tiizvédelmi vezetSvel és a munkavédelmi feliigyeldvel a
kapcsolodo feladatok és adatszolgaltatésok teljesitésében,

felligyeli a védelmi igazgatisi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkozok
elkiilénitett tarolasat, rendszeres karbantartasat, szavatossagi idejét,

koordinalja az egyéni- és kollektiv védelem végrehajtisat,

felméri a befogaddé nemzeti timogatashoz felajdnlhatd képességeket,

kezdeményezi, szervezi, elokésziti az intézet védelmi igazgatési feladatai érdekében
szervezett torzsfoglalkozdsok, oktatdsok, tovabbképzések végrehajtasat, részt vesz
az e targyban tervezett egyiittmiikddési gyakorlatok elékészitésében,

a védelmi igazgatdsi gyakorlatokat, illetve a valds helyzetl feladat-végrehajtasokat
kivetben a vonatkozd terveket feliilvizsgélja, indokolt esetben javaslatot tesz azok
mddositasara, a sziikségszeril pontositisokat elvégzi,

végrehajtja a nemzeigazdasdgi ingatlanok, szolgaltatdsck, valamint technikai
eszk6zOk igénybevételi céli kijeldlésével és az igénybevétel elrendelésének
megtervezésével dsszefiiggh adminisztrativ és ellendrzési feladatokat,

részt vesz a tdrs- és egylittmitkddé szervekkel torténd kapesolattartdsban, kijelélés
esetén a megyei/helyi védelmi bizottsig tevékenységébe bekapesolodik,
tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatdsi céli kommunikacids
alkalmazasckat,

az intézet — konkrét intézkedések bevezetését sziikségessé tevd — védelmi igazgatisi
feladatok végrehajtasdba trténd bevondsa sordn a parancsnok utasitasa szerint:

pa) kapcsolatot tart az egytittmiikddo szervekkel, indokolt esetben a BVOP Operativ
Csoportjaval, a BVOP foiigyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési
Kdzpontban szolgalatot teljesité dgazati szakértdvel,

pb) elkésziti a sziikséges dokumentumokat,
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pc) javaslataival tiimogatja a dontés-eldkeészito tevékenységet,

pd) ellendrzi a kiadott utasitasok teljesitését,

pe) a meghatarozott jelentéseket, adatszolgaltatasokat hatdriddre teljesiti,

pf) kiilén kijelslés alapjan részt vesz a BVOP Biztonsagi Szolgélata altal teljesitend6,
folyamatos szolgélatellatassal jard védelmi igazgatast feladatok végrehajtasaban.

22. Kérnyezetvédelmi meghizott

436. Feladatat az intézet parancsnokanak kdzvetlen alarendeltségében végzi.

437. Feladata az intézetben a kérnyezetvédelmi elbirasok betartdsanak folyamatos ellendrzése
a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelOen.

438. Eleget tesz a vonatkozo adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségeknek.

439. Megteszi a szilkséges intézkedéseket a tapasztalt kdrnyezetvédelmi hidnyossdgok és
veszélyek megsziintetése érdekében.

440. Felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért, betartatasaért és a szikséges intézkedések
megtételéért.

441, Kapcsolatot tart a kérnyezetvédelmi hatésagokkal és feliigyeleti szervekkel.

23. Energetikus

442. Tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetlen alarendeltségében végzi.

443. Elokésziti az éves kdzlizemi szerzddéseket, figyeli a teljesitménydijas fogyasztds
értékeit, ha sziikséges kdzbeavatkozik a szolgaltato iranyaban.

444. Folyamatosan ellenérzi az energetikai héaldzatok éllapotat, javaslatokat tesz a
fogyasztasok lehetéség szerinti csékkentésére.

445. Az elektromos fogyasztok teljesitményeit nyilvantartja.

446. Kozremiikodik a taviitd rendszerek és a hasznélati melegviz rendszerek filtési idoszak
utan tdrténd feliilvizsgalataban, és karbantartasiban.

447. Figyelemmel kiséri a jogszabalyokban el6irt idészakos feliilvizsgalatok végrehajtasat és
dokumentalasat.

448. Elkésziti az id8szakos energia felhasznilisrdl sz6lé jelentéseket, és tervet készit a
gazkorlatozas idotartamara.

449, A koziizemi szolgaltatok altal elkészitett szdmlakat, valamint a mérdora alldsokat
folyamatosan ellendrzi.

450. Veszteségméréssel a kiziizemi rendszerekben ellenbrzi a fogyasziast, az eredmények
alapjan takarékossagi tervet készit.

451. BElvégzi a méromiiszerek hitelesitését, idoszakos feliilvizsgalatat.

452. Eleget tesz a vonatkozd adatszolgaltatasi, jelentési kitelezettségeknek.

24, Palyazati referens

453, Tevékenységét az intézet parancsnokanak kozvetlen aldrendeltségében végzi,
454. Feladatai:
a) figyeli az intézet altal benyijthatd eurdpai unios és hazai palyazatokat az interneten,
¢s a palyazati kiadvanyokban,
b) tdjékoztatja az intézet vezetését a palydzati lehetOségekrol,
c) koordindlja az intézet palyazati tigyeit,
d} begy(jti a palydzati anyagokhoz sziikséges adatokat,
e) részt vesz a palyazatok Gsszeallitdsdban,
f) jovahagyis utan a palyazatot hataridében benyijtja,
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g} kozremiikddik a palydzatok helyszini ellendrzésében,
h) részt vesz a nyertes palydzatok megvaldsitisaban,
i) folyamatosan archivalja a pélyazati anyagokat,
J) beszdmolot készit az elnyert palyazatokrél,
k) az elnyert palydzatok végrehajtdsa sordn teljesiti a felettes szerveknek sziikséges
adatszolgaltatast,
455. Hatdskorét, feladatait, felel6sségét részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

25. Biztonsagi vezetd

456. A biztonsagi vezetd feladatkorébe tartozik:

a) a mindsitett adatot kezeld szerv vezetSjének hatdskorében eljérva utasitasi joggal
gyakorolja az &t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozé jogositvdnyait, melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és
adminiszirativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazésanak helyi feliigyeletét,

b) kozremiiksdik, illetdleg segitséget nylijt a mindsitett adat védelmével Gsszefliggd
déntések meghozatalaban,

c) iranyitja és felligyeli a titkos tigykezelok tevékenységét, valamint ellenbrzi a papir
alaptl €s az elektronikus biztonsigi eldirdsok betartdsat,

d) elkésziti és folyamatosan karbantartja a bv. intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat,

e) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgdlisiban és a
biztonsag helyredllitisaban,

Feligyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsdgos lizemeltetését,
457. Feladatkérében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a bv. intézet parancsnokat.
458. Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

26. Adatvédelmi felelds

459, Feladatait kozvetlenill az intézet parancsnokanak aldrendeltségében végzi.

460. Kozremitksdik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztosttasaban.

461. Ellendrzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozé mds jogszabalyok,
valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabilyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

462, Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelt vagy az adatfeldolgozot.

463. Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot.

464. Vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartdst.

465.Goendoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

27. Sugarvédelmi megbizott

466. A sugarvédelmi megbizott a biztonsagi osztalyvezetd alarendeltségében latja el feladatit.

467. Részt vesz a csomagvizsgaloval kapesolatos sugdrvédelmi elbirdsok kidolgozédséban.

468. Folyamatosan ellendrzi tertiletén a sugéarvédelmi elBirasok betartdsat,

469. Javaslatot tesz a sugdrveszélyes helyen dolgozok oktatdsara, személyi sugarterhelésiik
cllendrzésére.

470. Felligyeli a sugarvédelmi szabélyok betartasat.




471. Gondoskodik a sugirvédelmi célokat szolgdléd készulékek, eszk6zdk folyamatos
karbantartasardl.

472. Rendkiviili esemény bekévetkezésekor az intézet veszély-elharitdsi feladattervében
foglaltak szerint jar el.

473. Részt vesz a sugdrveszélyes munkahelyek szemléjén, hatdsagi ellendrzésén.

474. Kapcsolatot tart a hatdésagokkal, részitkre adatokat szolgaltat.

VII. AZINTEZET MUKODESI ES DONTES-ELOKESZITESI RENDJE
28. Az intézet képviseleti rendje

475. Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkdrét — a jogszabdlyokban meghatarozott
kivételtdl eltekintve — atruhazhatja.
476. Az intézet képviseletében eljaré személy kételes:
a) a biintetés-végrehajtasi szervezet és az intézet érdekeit képviselni,
b) a mindsitett adatot megdrizni, targyaldsai tartalmdrdl, az elért vagy vérhatd
eredmeényrdl elsljardjdnak haladcktalanul jelentést tenni,
¢) a képviseleti jogokkal felruhdzott személy — akar allandd, akar eseti jelleggel
felmuhdzott — a képviseleti kdrben okozott erkdlesi, anyagi kérokért fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozik.
471. Fegyelmi vétséget kivet el az a dolgozd, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazést
meghaladd kérben képviseli az intézetet.

29. Képviseleti és kiadmanyozasi jogosultsigok

478. A parancsnok képviseleti és kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a) Az intézet tevékenységével dsszefliggs ligyekben egyszemélyi képviseleti és aldirdsi
jog illeti meg, kivétel a bankszamlak feletti rendelkezési jog esetén.

b} Egy személyben képviseli az intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
allastt dolgozoival, orszigos hatiskdrli szervek &s cgyéb gazdasagi szervek
vezetdivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érinté targyaldsokon. Minden
ilyen szinten kotott megéllapodast, illetve Ilevelet, jelentést, eldterjesztést a
parancsnok ir ala.

¢) Szerz6dések kotése soran egy személyben képviseli az intézetet. Alairasat az ligyek
meghatarozott kérében a gazdasdgi vezetd pénzilgyileg, a jogtanacsos jogilag
ellenjegyzi.

d) A rendérkapitinysagok azon kérelmeinek engedélyezése tdrgydban, amelyek a
fogvatartott legfeljebb egy napos kiaddsira irdnyulnak nyomozati cselekmények
végrehajtasa céljabdl.

¢) A személyi dlloméanyt érintd fegyelmi ligyekben a dontések elbkészitéséig, az dllami
¢s tarsszervek, a birdsag, ligyészség, rendorség, rendvédelmi szervek megkeresése
soran.

479. A parancsnok-helyettes képviseleti és kiadmdanyozasi joggal rendelkezik az aldbbi
esetekben:
a) az intézet Szervezeti és Milkodési Szabalyzata altal a hatédskdrébe utalt figyekben,
b) a fogvatartottak {igyében a diplomaciai, konzuli és mas kiilképviseleti szervek felé,
c) a fogvatartottak biintetdeljarasi jogai érvényesiilésével kapcsolatban az ligyvédek €s
figyvédi kamarék felé,




d) a parancsnok altal megkétdtt megallapodasok alapjan a bortdnmisszidk, tarsadalmi
szervezetek, egyhazak, alapitvdnyok, maganszemélyek feié,

e) kotelezettségvallalasi  jogosultsiggal  rendelkezik  kulon  intézkedésben
meghatarozottak szerint a munkakori leirdsaban régzitett mértékig,

f) az intézetet érint§ feladatok ellatdsdval kapcsolatban az illetékes birdsagok,
ligyészségek, rendvédelmi szervek, szakértdi intézetek felg,

g) altaldban a parancsnok tavollétében vagy akadédlyoztatisa esetén az intézet
tevékenységével Osszefliggd iligyekben, azon iigyek kivételével, amelyeket
jogszabély, parancsnoki intézkedés, parancs (irdsbeli vagy szobeli) a parancsnok
kizarélagos jogkdrében tart fenn.

480. Gazdasagi vezetd:

a) egyszemélyi képviseleti, alairasi joggal rendelkezik az aldbbi iigyekben:

aa) leszereldk, 0 felszerelék, dthelyezettek nyomtatvanyainak, okmanyainak, ruhdzati
anyagainak, elszdmolasaiknak megkiildése, aldirasa, érvényesitése,
ab) vasuti igazolvanyok igénylése, vasiti igazolvany hosszabbitdsa,
ac) csaladi potlék igénybejelentése, folydsitds megszintetése,
ad) iskolalatogatasi igazolasok érvényesitése,
ac) munkaltatéi igazoldsok alairdsa (kivéve 14j telefon el6fizetéséhez kidllitott
igazolas),
af) nyugdijpénztari (Gnkéntes, magdn, kilcsénds) belépési nyilatkozatok aldirasa,
ag) személyi allomény betegszabadsdganak jelentése,
ah) fogvatartotti bérek letétszamlara torténd utaldsardl nyilatkozat igazoldsa,
ai) a bv. szervek felé a kiilonbozo tizemeltetéssel, az intézet mitkddésével kapcsolatos
lgyekben, kilondsen az iizemeltetési, letéti és kartéritési, anyaggazdalkodasi
szakterlileti kérdésekben,
aj) az intézeti adobevalldsok, valamint beszamoldk aléirdsa,
ak) a fogvatartottakkal szembeni kéartéritési eljardsok meginditisa, a kartérités
megallapitdsdt kovetéen a kdrtéritési hatdrozatok aldirdsa, hatdrozatok jogerdre
emelése, kartéritési eljardsok meghosszabbitdsa és megsziintetése,
al) kotelezettségvéllalas aldirdsa a parancsnok d4ltal a munkakéri leirasban
meghatirozott mértékig,
am) szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairdl sz6lé téjékoztatd alafrisa,
pénziigyi tajékoztatdk, fizetési felszolitdsok aldirdsa,
any személyi 4llomanyi tagok tikéitség téritésének engedélyezése, kivéve
osztalyvezetd, és a parancsnok-helyettes esetében,
ao) fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhédzat kiaddsénak engedélyezése,
fogvatartottnak megel6legezes,
ap) kotelezettségvallalds (meghatarozott keretdsszegig), ellenjegyzés, utalvany
ellenjegyzése, utalvanyozas, érvényesités, pénztarcllendrzés, bankszamldk feletti
rendelkezés (nem egy személyben),
aq) szakmai teljesités igazoldsa a parancsnok irisbeli megbizisa alapjan. az
dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasival,
ar) a fogvatartotti munkakéri lefrasok jovahagydsa sordn.

b) az 0 felszerelok utikoltség téritése, az cldléptetések soran vall lapok igénylése
{igyében,

¢) képviseleti-aldirasi joggal rendelkezik a kiilsé gazddlkodd szervekkel kapesolatos
egyéb ligyekben, kiilondsen:

ca) szdmla kifogdsolasa, késedelmi kamat, a napi miikddéshez szitkséges druk,
szolgaltatdsok megrendelése.
481. A lelkész képviseleti joggal rendelkezik az alabbi esetekben:
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a) vallasgyakorlassal, lelki gondozdssal kapcsolatosan a bortonmissziok, tarsadalmi

szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek felé torténd egyeztetés sorén.
482. A jogtanacsos képviseli az intézefet teljes jogkorrel eljarva az alabbi esetekben:

a) az intézet &ltal — a kdéltségvetést érintben — kotdtt szerzédésekbdl eredd jogvitas
iigyekben,

b) a birosagok, az allamigazgatdsi és egyéb hatosagok elott, tovabba harmadik
szemelyekkel szemben,

c) az intézet alkalmazasdban 1évd személyi alloméanynak az intézettel szembeni —
polgari vagy munkaiigyi birésdg hatidskérébe tartozd — peres ligyeiben,

d)y a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres lgyeiben,

e) minden olyan figyben ahol kiils6 szerv el6tt jogtanacsosi képviselet sziikséges.

483. Személyligyi és szocialis osztalyvezetd:

a) a parancsnok nevében eljir képesitési clbirds hatarozatokon az el6irt iskolai
végzettség megszerzésének igazoldsa Gigyében,

b) képviseli az intézetet az allashirdetések, a palyazatok ligyében,

¢) a parancsnok helyett eljar menteri értesitések iigyében,

d) sajat nevében eljar felvételi tigyek teljes korl levelezése tirgydban, az dthelyezési
igyek levelezése targyaban (kivéve a fogadd nyilatkozatok kiaddsét),

e) aldirasi joggal rendelkezik a munkaidd kedvezmény megallapitasa targyaban,

f) aldirdsi joggal rendelkezik a hozzatartozok részére AEK szolgaltatasok
igénybevételére jogositd igazolas tirgydban,

g) a parancsnok nevében eljar a vagyonnyilatkozat atvételét igazolé dokumentum
targyaban,

h) a parancsnok nevében eljar Valaszthaté Béren Kiviili Juitatasok nyilatkozatainak
atvételét igazold dokumentum targyaban,

1) képviseli az intézetet az oktatasi és képzési ligyekben folytatott levelezés targyaban
a kiilsd oktatési intézmeényekkel kapcsolatosan,

J) a parancsnok nevében eljar szocidlis iigyekben folytatott levelezés targyaban az
Snkorményzatokkal, egyeéni kérelmekkel, panaszok ligyintézésével kapcsolatban,

k) alairdssal rendelkezik szakmai teljesités igazolasédval Gsszefliggésben a parancsnok
irasbeli megbizasa, illetve kiilén intézkedés szerint.

484. A biztonsagi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a) a biztonsagi, biztonsagtechnikai, védelmi, katasztrofavédelmi figyekben a dontések
elokészitésében,

b) abirosagok, ligyeszségek €s szakértdi irodak elétt az eldallitdsok ligyében,

¢) a Biztonsdgi Osztaly hatiskorébe tartozd jelentések kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,

d) kepviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztilyhoz intézett, a biztonsdgi
szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

e) a szakmai teljesitésigazolasival dsszefiiggésben a parancsnok irdsbeli megbizasa,
illetve kiilon intézkedés szerint.

485. A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd képviseli az intézetet:

a) a bilintetés-végrehajtasi reintegracids tevékenységekkel dsszefliggd ligyekben,

b} a fogvatartds koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulas utin a
tarsadalomba beilleszkedés eldsegitésére karitativ tevékenység végzésére s egyéb
biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult borténmisszidkkal, tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal,

cy a fegyelmi jogkér gyakorlgjaként a fogvatartottak fegyelmi iigyében, els6foka
hatarozathozoként,




d) a szakmai teljesités igazoldsdval dsszefiiggésben a parancsnok irasbeli megbizasa,
illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint,

e) az Ugyészségek, birdésdgok, renddérkapiténysagok, tarsadalmi és &llami szervek,
egyeb jogi és maganszemélyek, (kiilképviseletek, gyamhatdsagok, polgarmesteri
hivatalok, gazdasagi hivatalok, menhelyek, tirsadalmi pértfogdk, térvényes
képviselék stb.) megkeresése, illetve azok megkeresései alapjan a fogvatartottak
biintetés-végrehajtdsi adataival kapcsolatos szolgaltatdsok teljesitésére és azok
megkérése ligyében,

) a fogvatartottak beadvényait birésdghoz, tigyészséghez, renddrséghez stb. tovabbitd
kisér§ atiratok megszerkesztése és alairdsa targydban,

g) a fogvatartottak intézetben vald kihallgatdsdra illetve meghallgatisdra irdnyuld
(rendérkapitnysdgi, ligyészi, nyomozd hivatali, polgarmesteri hivatali stb.)
megkeresések teljesitése, engedélyezése iigyében.

486. A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyels kiadmanyozza:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatissal §sszefiiggésben, valamint a kiilon magatartasi
szabdly elbfrdsira vagy megvaltoztatdsdra iranyuld bv. partfogd feliigyeldi
véleményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

b) akémyezettanulményt,

¢) a gondozds és az utogondozas keretében végzett reintegrciés tevékenység
iigyintézéséhez kapesolddo iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartamdra trvény alapjan fennallé vagy elrendelt bv. partfogd
feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéshez kapesolddd iratokat,

487. Az egészségiigyi osztilyvezetd képviseli az intézetet:

a) az egeszségligyi, kozegészségiigyi-, jarvanyligyi illetve egészségiigyi gazdasigi
szervezetek elott,

b) a személyi dllomény tagjainak alapszintii ellitdsdval kapcsolatban a dolgozék
egeészségligyl intézményei, kezel6 orvosai elbtt,

c) a fogvatartotti dllomdny gydgyito-megeldzé ellatdséval dsszefiiggésben az illetékes
biintetés-végrehajtasi egészségiigyi intézet vagy intézmény, illetve az egészségiigyi
ellatést nyujté dllami, dnkormdanyzati vagy egyéb tulajdonu intézet vagy intézmény
és annak orvosa elitt,

d) kozegészségiigyi-jarvanyiigyi kérdésekben az illetékes szervek elétt,

e) részjogkorrel (a gazdasagi vezetdvel kdzosen) a gydgyszerek, egészségligyi anyagok
beszerzési ligyeiben,

f) a szakmai teljesités igazoldsdval Osszefilggésben a parancsnok irasbeli megbizasa,
illetve Liilon intézkedésben foglaltak szerint.

488. A tliz- €s munkavédelmi felelds képviseli az intézetet:

a) a katasztrofavédelmi kirendeltséggel kapcsolatos ligyintézés targyaban,

b) a munkavédelmi, munkabiztonségi tigyekben,

c) a szakmai teljesités igazolasaval dsszefiiggdsben a parancsnok irdsbeli megbizdsa,
illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

489. A nyilvantartdsi csoportvezet(, biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd — kiadményozasi
Jjoggal — képviseli az intézetet:

a) az Ugyeészségek, birdsagok, rendbrkapitinysdgok, tarsadalmi és allami szervek,
egyeb jogi és maganszemélyek, (killképviseletek, korményhivatal, gydmhatésagok,
polgdrmesteri hivatalok, gazdasagi hivatalok, nevel§ intézetek, menhelyek,
tarsadalmi és hivatdsos bv. pértfogé feliigyeldk, torvényes képviseldk stb.)
megkeresése, illetve azok megkeresései alapjan a fogvatartottak biintetés-
végrehajtsi adataival kapcsolatos szolgéltatisok teljesitésére és azok megkérése,
tajékoztatdsa ligyében, kivéve az intézet nevében tett elterjesztéseket,
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b) a fogvatartottak beadvdnyait birdsaghoz, ligyészséghez, renddrséghez tovabbitd
ba) fogvatartasi jogviszony igazolasa,
bb} foganatbavételi értesitd kidllitasa,
be) befogadasi értesités kiallitasa,
bd) szabadulasrol értesités kiallitasa
targyaban.

490. A 2004/2020. Kormaény hatarozat 6. pontjdban foglaltak alapjin a kormanyzati irat nem
korményzati e-mail cimre torténd tovabbitdsdnak engedélyezésére az intézetparancsnok
jogosult.

30. Az intézet vezetbinek pénziigyi feladatai, hatiskore, felelossége

491. Az intézet parancsnokanak pénzligyi, gazdalkodési hataskére:
a) felelbs az intézet koltségvetése tervezéséért és a beszamold elkészitéséért,
b) feleldés az intézet feladatainak ellatasat szolgdld elbirdnyzatokkal, létszammal és
vagyonnal vald szabdlyszerli és hatékony gazdalkodasért,
¢} figyelemmel kiséri a jovahagyott eldiranyzatok teljesitését, az ellatando feladatok
veszélyeztetése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi a BVOP felé.
492. Az intézet gazdasigi vezetdje pénziigyi, gazdalkodési hataskore:
a) szakmailag irdnyitja, elkésziti az intézet koltségvetésének tervezését, illetve
beszamolojat,
b) kialakitja az intézet szamviteli politikajat,
c) a jovdhagyott koltségvetési elbirdnyzatok, illetve az ellitandé feladatok
veszélyeztetése esetén a sajat hataskorbe tartozo intézkedéseket megteszi, illetve az
intézet parancsnokanal intézkedést kezdeményez.

31. Az intézet kotelezettségvallalisi, utalvanyozisi és érvényesitési rendje

493, Kotelezettségvallalas:

a) Az intézet nevében az intézet feladatainak ellatasa (végrehajtds) soran fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettségre a parancsnok, tévolléte esetén az dltala {rdsban
meghatalmazott személy jogosult a mindenkor érvényes parancsnoki intézkedés
alapjén.

by Nem sziikséges elbzetes, irdsbeli koételezettségvallaldas a gazdasigi eseményenként
200.000,~ Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében. Ennek rendjét és nyilvantartasi
formajat bels6é szabélyzatban kell rogziteni. A koételezettségvallalasnak eldiranyzat
felhasznalési terven kell alapulnia.

c) Kotelezettségvallalas a gazdasdgi vezetd vagy az altala irasban felhatalmazott
szemeély ellenjegyzése utdn, és csak irdsban torténhet.

494, Ellenjegyzés:

a) Ellenjegyzésre jogosult a gazdasigi vezetd vagy az dltala irdsban meghatalmazott
szemely.

k) Az ellenjegyzének az ellenjegyzést megeldzden meg kell gybézodnie arrdl, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasgnalt, illetve le nem Lotétt, a
kotelezettségvallalas targyaval dsszefiiggd kiadasi eldirdnyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatdéan befolyd bevétel biztositja a
fedezetet, ha:

ba) a kifizetés id6pontjdban a fedezet rendelkezésre 4ll,




bb) a kitelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat,

be) az ellenjegyzd a feladata ellatdsdhoz — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik —
szilkség szerint szakért6t vehet igénybe,

bd) amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az el6irtaknak, az
ellenjegyzdének err6l irdsban tdjékoztatnia kell a kételezettségvallaldt, a parancsnokot
¢s a gazdasagi vezetot.

c) Ha a kotelezettségvallald irdsban utasitdst ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz6
kételes az utasitisnak eleget tenni és e tényr6l a biintetés-végrehajtis orszagos
parancsnokat haladéktalanul {rasban értesiteni.

d) A kotelezettségvillald és az ellenjegyz6 azonos személy nem lehet.

495.Utalvanyozas:

a) Utalvanyozasra jogosult 8sszegkorlatozas nélkiil:

aa) intézetparancsok
ab) intézetparancsnok altal irdsban megbizott személy

b} Tovabbi utalvanyozdk kérét parancsnoki intézkedés tartalmazza.

¢) Utalvényozni kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalviny) lehet.

d) A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetve utalvanyozé és az ellenjegyzd
ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozdan azonos személy nem lehet,

496, Ervényesités

a) Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasén alapulhat.

b) Az érvényesitonek ellenériznie kell:
ba) az Gsszegszerliséget,
bb) a fedezet meglétés,
bc) azt, hogy a megelézb tgymenetben az Aht, valamint az allambéztartis
szamvitelérél szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, valamint az dllamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet ¢ldirdsait, tovébbd a
bels6 szabdlyzatokban foglaltakat megtartottik-e,
bd) az el6irt alaki kivetelmények meglétét.

c) Az érvényesité személy nem lehet azonos a kételezettségvéllalasra, utalvanyozasra
Jjogosult személlyel.

d) Az érvényesitést végz6 és a szakmali teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

e) Az érvényesitdk korét kiilon intézkedés szabdlyozza.

f) Ervényesitést a gazdasagi vezetd altal frdsban felhatalmazott, legalabb kézépfoka
iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésli személy végezhet.

32. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges elirasok,
feltételek

497. Az intézet koltségvetésének tervezése és végrehajtasa a hatdlyos jogszabalyokban és a
kozépirdnyito szerv altal meghatarozott tartalommal térténik.

498. A tervezés és a végrehajtas soran kiemelt figyelmet kell forditani a kotelezettségvallalasi
nyilvantartdsban foglaltakra, a rendszer sajitossdgaibdl adddo6 intézeti specifikumokra. A
meghatdrozottakon tilmenden az eseti igényck vonatkozasaban a gazdasagi vezetd és az
parancsnokhelyettes a szdmukra meghatirozott kételezettségvallalasi keretGsszegig
déntenek a beszerzésekr6l, illetve teljesitésekr6l. Minden mds esetben az intézet
parancsnoka jogosultsagi korébe tartozik a kitelezettségvallalas.

33. Az intézet értekezleti é&s munkarendje
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499._Heti koordindcids értekezlet: A parancsnok az intézet tevékenységének értékelésére, a
végrehajtandd feladatok meghatdrozasara, javaslatok megvitatasdra hetente minden hét
els6 munkanapjan értekezletet tart.

a) Idépontja: minden hétfé — amennyiben munkasziineti nap a kévetkezd napon —
08:00 6ra

b) Vezetdje: intézetparancsnok

c) Résztvevik: parancsnok-helyettes, gazdasagi vezetd, személyligyl és szocialis
osztalyvezetd, biztonsagi osztalyvezetd, biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
egészségiigyi osztilyvezetS, informatikai osztilyvezetd, Bv. Holding kiskunhalasi
fidktelepének megbizott képviseldje, osztalyvezetd (lelkész), kiemelt fbelbado
{bels¢ ellendr), kiemelt foeldado (értékeld elemzd), kiemelt f6el6add (jogtanacsos),
fegyelmi és nyomozdtiszt, sajtoreferens, illetve az intézetparancsnck 4ltal
meghatarozott kér

d) Emlékeztetdt késziti: El6add (Gyors és gépird)

500, Napi nyitéértekezlet: a napi feladatok tervezése €s koordinalasa
a) Id6pontja: munkanapokon 8 orakor
b) VezetGje: intézetparancsnok
c) Résztvevbk: parancsnok-helyettes, gazdasigi vezet®, biztonsdgi osztilyvezet6,
bintetés-végrehajtisi osztdlyvezetd, egészségiigyi osztilyvezetd, sajtéreferens,
illetve az intézetparancsnok altal meghatarozott kér.

501. Torzsfoglalkozds: A tOrzsfoglalkozéds feladata a honvédelmi és katasztréfavédelmi
tevékenység, a rendkiviili események megelbzéséhez &s felszamolésdhoz sziikséges
intézkedések megtételének elsajatitdsa és gyakoroltatasa.

a) Idépontja: félévente, illetve sziikség szerint.

b) Részivevok: a parancsnoki tdrzs tagjai, az intézet tiszti allomanya, biztonsagi
fofeliigyelok, az intézetparancsnok és a Bv. Holding kiskunhalasi fioktelepének
vezetbje altal berendeltek.

502.__Osztilyértekezletek: Célja az osztaly tevékenységének értékelése, feladatok
meghatarozasa, szakmai-mddszertani kérdések és javaslatok megvitatésa.
a) ldGpontja: legalabb félévente egy alkalommal, illetve sziikség szerint.
b) Résztvevik: az érintett osztilyok személyi dllomanya
c) A biztonsdgi osztily esetében tekintettel a nagy létszamra szakaszértekezletek
keretében keriilnek feldolgozasra az emlitett témak.
503. Az osztalyértekezleteket az értékelés mellett fel kell haszndlni aktudlis szakkérdések
oktatasdra, akiualis témakkal kapcsolatos tdjékoztatasra, figyelemfelhivasra is.
504._Munkarend: Az intézet hivatali munkaidbben szolgalatot teljesitd allomany tagjainak
munkarendje az alébbiak szerint szervezddik:
Heétfotol - esiitortékig 07.30 oratdl 16.00 oraig
Pénteken 07.30 6ratdl 13.30 oraig
505. Az intézetben a hivatali munkaid6tol eltérden szolgilatot teljesitd allomény tagjainak
munkarendjét az adott osztélyok tigyrendje szabélyozza.

VIII. AZ INTEZETBEN MUKODO BIZOTTSAGOK

506. Befogadasi &s Fogvatartasi Bizottsag
a) Feladata: a Bv. térvény 96. § (1) bekezdésében szabalyozottak szerint
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b) Vezetbje: Intézetparancsnok-helyettese, akadalyoztatdsa esetén a biintetés-
végrehajtasi osztalyvezet6
ey Tagjai:
ca) a biztonsagi osztély vezetSije, vagy az altala kijeldlt személy,
cb) az egészségligyi osztaly vezetdje, vagy az dltala kijelolt személy,
cc) a nyilvantartd csoport képviselje,
cd) a munkaltatok képviseldi,
ce) a felkészitd részleg reintegrdcids tisztje,
cf) a biztonséagi osztalyvezetd-helyettes (munkaltatds-biztonsagi feliigyelet),
cg) a szakpszichologus,
ch) a bv. partfogé feliigyeld (szolgalati feladatai fiiggvényében).

507.Szocialis Bizottsag
a) Feladata: a parancsnok tandcsad6 testiilete, a személyi allomédnnyal, valamint a
kozeli hozzatartozdikkal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti feladatok koriltekintd
végrehajtasanak eldsegitése
b) Vezetdje: a bizottsag tagjai 4ltal megvalasztott személy
c¢) Tagjai: A bizottsag Osszetételét és a mitkidés rendjét az iigyrend szabalyozza.

508. Biztonsagi szemlét végrehajtd bizottsag
a} Feladata: az intézet valamennyi helyiségére kiterjedd biztonségi szemle
végrehajtdsa, az intézet munkaterve alapjan. A biztonsagi szemle célja a biztonsagra
veszélyes koriilmények felderitése, valamint a fogvatartottak birtokdban 1évé
anyagok egyidejii és atfogo ellenbrzése.
b) Vezetdje: Intézet parancsncka vagy az éltala kijelolt személy
¢) Tagjai: a végrehatasba bevont személyi allomany

509. Atfogé biztonsagi vizsgélatot végrehajté bizottsdg
a) Feladata: Az intézetparancsnok vezetésével a vizsgdlat célja a biztonsdgi rendszer
elemeinek bizottsdg 4ltali elemzése, milk6dOképességének ellendrzése, a
szabdlyozds, a miikddtetés és a biztonsagi feladatok végrehajtdsi tapasztalatainak
értckelése. Az atfogd biztonsdgi vizsgdlatra évente egy alkalommal, az
intézetparancsnok éltal meghatdrozott idSpontban keriil sor. A vizsgilat
megallapitasairdl jegyz8konyv késziil. A feltdrt hidnyossigok megsziintetésére
intézkedési tervben kell rendelkezni, felel6sék és hataridék meghatdrozasival. A
biztonsdgi vizsgalat végrehajtasdnak részletes szabalyait killén intézkedds
tartalmazza.
b) Tagjai:
ba) gazdasagi vezetd,
bb) biztonsagi osztalyvezetf,
be) Bv. osztalyvezetd,
bd) biztonsagi vezetd,
be) munka- és tiizvédelmi eldadg,
bf) a Bv. Holding iigyvezetdje a vagy az altala megbizott személy.

510. Munkavédelmi szemlebizottsag
a) Feladata: az intézet valamennyi helyiségére és létesitményére kiterjedd szemle
végrehajtisa negyedévente, ahol az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeit, meglétét ellendrzi.
b) Vezetdje: A bizottsag vezetdjét és tagjait a parancsnok jelsli ki.
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511. Egyéb bizotisagok: A parancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsara, meghatarozott
célfeladatok elvégzésére, ellendrzési vizsgalatokra, elbterjesztések, javaslatok készitésére
munkabizottsagot hozhat 1étre a személyzet szakembereibdl.

IX. MUNKATERVEK, ELLENORZESI TERVEK

512, Az intézet tevékenységét a BVOP munkatervével Gsszhangban kialakitott féléves
munkaterv alapjan veégzi.

513. Munkatervvel kell rendelkeznie az intézet parancsnokéanak, parancsnokhelyettesének, €s
az osztilycknak, valamint a munkatervben meghatarozott személyeknek. Ellendrzési
tervvel kell rendelkeznie valamennyi vezetonek. A munka és ellendrzési terveket be kell
épiteni az intézet féléves munka- és ellendrzési terveibe.

514. Havi ellendrzési tervvel kell rendelkezniiik:

a) Intézetparancsnok

b) Intézetparancsnok-helyettes

¢) Gazdasigi vezetd

d} Biztonsdgi Osztalyvezetd

e) Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezeto

f) Személyligyi és szocidlis Osztalyvezetd
g) Informatikai Osztalyvezetd

h) Egészségligyi Osztalyvezetd

1) Letétkezeld osztalyvezetl-helyettes

j) Foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes.

X. AZINTEZET ELLENORZESI RENDSZERE
34. A belso kontrollrendszer

515.A bels§ kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy az intézet
megvaldsitsa a kdvetkezo 6 célokat:

a) az intézet a mikodése és gazdilkodasa soran a tevékenységeket (miiveleteket)
szabalyszerfien, valamint az alabbi kivetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) a milkddés és gazdalkodas sordn az adott piaci és jogszabalyi koriilmények kozott
leheté legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell annak, hogy az eréforrdsok
felhasznalasihoz kapesolédd kiadds vagy raforditds az elérheté legkisebb legyen, a
jogszabalyban meghatarozott vagy 4ltalanosan elvarhaté mindség mellett
(gazdasagossag),

¢) az eldallitott termékek, nyGijtott szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének
értéke, vagy az azokbél szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja
meg a felhasznalt erbforrasokhoz kapcsolodd kiaddsokat vagy rédforditdsokat
(hatékonysag),

d) a kitlizott célok — az elfogadott mddositisokat, valtozd koriilményeket figyelembe
véve — megvalésuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti
killonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatds legyen
kedvezObb a tervezettnél {eredményesség),

¢) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és megvédje az intézet ertforrasait a
veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszer(t hasznalattdl.
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516. Az intézet feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat — térvényben vagy
korményrendeletben meghatdrozott médon és tartalommal — a jelen Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat dllapitja meg. A szervezeti elemekre vonatkozo részletszabélyok a
szervezeti elemek Gigyrendjében keriilnek meghatdrozasra. A gazdalkodas részletes rendjét
— korményrendeletben meghatérozottak szerint — az intézet a szabalyzataiban rogziti.

517. A belsd kontrollrendszerért az intézet parancsnoka a felelds, aki kiteles — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfelels

a) kontrollkémyezetet,

b) integralt kockdzatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informécids és kommunikacids rendszert, és

¢) monitoring rendszert kialakitani, miikodtetni és azok megfelel miikodését
folyamatosan nyomeon kévetni, vizsgalni.

518. A parancsnok a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a kéltségvetési beszédmoldk
részeként nyilatkozatban értékeli az intézet belsd kontrollrendszerénck mindségét.

519. A belsé kontrollrendszer létrehozdsaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az intézet
parancsnoka felelés az &llamhdztartdsért felelds miniszter altal kozzétett médszertani
atmutatok figyelembevételével.

520. A parancsnok olyan szabalyzatokat ad ki, olyan folyamatokat alakit ki és miikédtet a
szervezeten belill, amelyek biztositidk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabélyszert,
szabalyozott, gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznéldsat.

521. A belsd kontrollrendszer biztositja, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal és a meghatarozott kévetelményekkel
(gazdasigossag, hatékonysdg és eredményesség),

b) az eszkézokkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informédcidk alljanak rendelkezésre az intézet
miikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizdciéjdra és Osszehangoldsira vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a madszertani utmutatok
figyelembevételével.

522. Az intézet belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositott a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezeti ellendrzés:

a) a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitése soran (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kitelezettségvéllalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdimogatasokkal
vald elszdmolds, a szabdlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsti dontések célszeriségi, gazdasdgossagi, hatékonysdgi és
eredményességi szemponti megalapozasa sordn,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabélyszer(iségi és szabélyozottsdg szempontjabdl torténd
Jévahagyasa, illetve ellenjegyzésével,

d) a gazdasigi események elszdmoldsdval (a hatilyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszdmolds) kontrollja.

523 Kontrollkdryezet: Az intézet parancsnoka olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktiira,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humanerdforras-kezelés.
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524. Az intézet parancsnoka a gazdasdgi vezet és az osztdlyvezetdk utjan elkésziti &s
rendszeresen aktualizdlja az intézet ellenbrzési nyomvonalaif, amely a miikddési
folyamatok tablazatba foglalt, és folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informdcios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenbrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

525. Az intézet parancsnoka szabdlyozza az infegritdst sértd események kezeléseének
eljardsrendjét.

526. Kockazatkezelés: az intézet parancsnoka a kockazati tényez6k figyelembevételével

a) kockdzatelemzést végez, és integralt kockézatkezelési rendszert miikbdtet. A
kockdzatelemzés soran belsé szabilyzatban rogzitett modon a folyamatgazdak tjan
felméri és megallapitja az intézet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo
kockazatokat.

b) belsé szabalyzatban meghatdrozott médon hatirozza meg az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételilk modjat, az intézet milkddésében rejlé
kockazatos  teriiletek  kivalasztdsdra  objektiv  kockdzatelemzési moédszer
alkalmazasaval az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott modszertani
utmutatok alapjan,

527. Kontrolltevékenységek: A parancsnck az intézeten beliil olyan kontrolltevékenységeket
alakit ki, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a célok eléréséhez, Az
intézetben, belst szabalyzatokban keriilnek szabalyozasra

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyai,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszksz6khiz),

d) beszamolasi eljarasok.

528. Informécié és kommunikdcid: Az intézetben olyan rendszerck keriilnek kialakitdsra,
milkddtetésre, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informdcidk a megfeleld id6ben
eljutnak az illetékes szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek
keretében a beszdmoldsi rendszerek milkodtetése lehetévé teszi a  szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetéset.

529. Monitoring: A parancsnok olyan monitoring rendszert miikodtet, mely lehetévé teszi az
intézet tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak nyomon kovetését. Az intézet
monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és
eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miksdd
bels6 ellenbrzésbol all.

35. Az intézet szakmai ellenérzési rendszere

530. A szakmai ellendrzés részletes szabélyait a BVOP e témaban kiadott utasitdsa, valamint
helyi intézkedés tartalmazza.

531. Minden vezetd felelds szakterillete ellendrzésének megszervezéséért ¢s a vezetdi
ellendrzések, a folyamatba épitett, illetve az utdellendrzések végrehajtasért.

532. Az ellenbrzés soran a vezetbk a végrehajtast akaddlyozd okok, koriilmények,
hidnyossdgok feltardsiaval, és redlis javaslatokkal, intézkedésekkel teremtik meg a
szabdlyszerli munkavégzés optimélis feltételeit. Az ellendrzésekkel eldsegitik a vezetés
szinvonaldnak emelését, valamint folyamatos informaciét nyQjtanak az intézet
feladatainak teljesitésérol.

533, Szabdlytalansag, mulasztds esetén minden vezetd sajat hataskdrben megteszi az
intézkedéseket, a feleldsség megdllapitasit kezdeményezi, illetve hataskdrét meghalado
esetekben az eloljardt tajékoztatja. Az ellendrzés tapaszialatait a napi munkavégzes soran
minden vezetd hasznositja.
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XI. ZARO RENDELKEZES

534. A Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzata 2021. mércius 15. napjén 1ép hatilyba, ezzel egyidejlileg hatdlyit veszti a
30548/617/2019. szdmon kiadott Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat.

Dr. Tanacs Eszter Timea bv. ezredes,
bv. fétanacsos
intézetparancsnok
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2. melléklet

Az intézet alirendeltségi és feliigyeleti rendje

A KISKUNHALASI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET SZERVEZETI

ELEMEINEK

IRANYITASI £S FELUGYELETI RENDJE, VALAMINT A SZERVEZETI ET. EMEK

ENGEDELYEZETT LETSZAMA

1. Az intézetparancsnok irinyitdsa ald tartozé szervezeti elemek, beosztasck, vezetsi
kozvetlen llomény:

a)
b)
)
d)
e)
B
g)
h)
i)

Gazdasdgi osztaly (72 £5)

Személyligyi és Szocidlis osztaly (10 £5)

Kiemelt féeléadd (Belss ellendr) (vezetsi kozvetlen) (1 18)
Fegyelmi- és nyomozétiszt (vezetdi kézvetlen) (1 £6)

Lelkész (vezet6i kdzvetlen) (1 £5)

Szakpszicholdgus (vezetdi kozvetlen) (4 £6)

Kiemelt foelbado (Ertékelc’i—elemzé) (vezetdi kizvetlen) (1 1)
Kiemelt f8eldad6 (Jogtanacsos) (vezetdi kzvetlen) (1 £6)
Gyors- és gépird eléadd (vezetdi kozvetlen) (1 £5)

2. Az intézetparancsnok irdnyitdsa ala tartozé kapcsolt munkakdrok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Adatvédelmi felel6s (GDPR)
Biztonsagi vezet§
Mozgésitasi (,,M”) tiszt
Energetikus
Kémyezetvédelmi megbizott
Sugérvédelmi felelds
Mindsitett adatvédelmi felelés

3. A parancsnok-helyettes irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti elemek:

a)
b)
c)
d)

Biztonsagi osztaly (149 & +45 £ FBO)
Biintetés-végrehajtdsi osztaly (38 £6)
Egészségligyi osztaly {18 f&)
Informatikai osztdly (7 £6)




3. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szdld 2007. evi CLIL 6rvény 3. §-a
értelmében a Kiskunhalasi Orszdgos Biintetés-végrehajtdsi  Intézet  személyi
alloményénak egyes tagjai vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

Evente kételezettek vagyonnyilatkozat tételre a kozbeszerzési eljarasban kozremiikodd
személyi dllomanyi tagok.

Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat téielre a feladataik ellitdsa soran
koliségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az éllami vagyonnal vald
gazddlkodas, valamint elkiilnitett pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok
tekintetében, illetve az allami timogatisok felhasznaldsanak vizsgdlata, vagy a
felhasznilassal vald elszdmoltatds sordn javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosultak:

a) intézetparancsnok,

b) intézetparancsnck-helyeties,

¢) gazdasagi vezet0,

d) letétkezeld osztalyvezet§-helyettes,

¢) belsd ellendr,

f) foglalkoztatasi osztalyvezetd-helyettes,
g) jogtanacsos.

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a)a 2. és 3. pontokba nem tartozd osztilyvezetOk, azzal azonos, vagy anndl magasabb
vezetd beosztasn személyi dlloményi tagaok,

b) akik jogszabdly alapjdn nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esd koztisztviseldi vagy
korménytisztviseldi munkakért toltenck be.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovdbba mindazon személyi alloméanyi tagok,
akikre venatkozdan fenndllnak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLIL térvény 3. §-anak (1)-(3) bekezdéseiben elbirt egyéb feltételek.

Nem koteles vagyonnyilatkozatot fenni az, aki killdn jogszabily alapjn
vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett. A killon jogszabdly alapjan tett
vagyonnyilatkozat-tételt a kotelezett a vagyonnyilatkozat dtvételét igazold okirat
mésolatdval, vagy nyilatkozatival igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo részletes szabalyokat onallo
mtézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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