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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Mérianosztrai Fegyhdz és Borton jogallasa, illetékessége, képviselete

A Mirianosztrai Fegyhdz és Borton (a tovébbiakban: intézet) a Biintetés-végrehajtas Orszdgos
Parancsnoksdga mint kézépirdnyit6 szerv irdnyitdsa alatt alls, jogi személyiséggel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz616 1995. évi CVIL térvény 1, § (1) bekezdése szerint.

A Marianoszirai Fegyhaz és Borton illetékessége, mitkodési terilete: orszagos.

A Mérianosztrai Fegyhaz és Bértént a beliigyminiszter dltal kinevezett parancsnok vezeti és
képviseli, A parancsnok felett a munkaéltat6i jogokat — térvény eltér§ rendelkezése hidnydban
— az orszagos parancsnok gyakorolja.

2, A szervezetre vonatkozo adatok

Név: Marianosztrai Fegyhdz és Bértén
Raéviditett név: Mérianosztra BV
Angol nyelvii megnevezése: Marianosztra Strict and Medium Regime Prison

Székhely: 2629 Mérianosztra, Pélosok tere 1.
Létesités éve: 1858.

Alapité okirat kelte, szama: alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak
kiaddsarél, médositasardl szl 2071997, (VIL. 8.) IM rendelet mellékletében tortént, hatalyos
alapité okirat kelte: 2017. februér 27., szama: A-120/1/2017.

Torzskonyvi azonosité szama: 752 073

Besoroldsa: a feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja alapjén gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: a Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtas cimén jévahagyott el8irdnyzat.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a) Kiilén kijelslés altal meghatdrozott kérben:
- az elfzetes letartéztatdssal, ‘
. a felndtt kord férfi elitéltek fegyhdz és borton fokozatd szabadsagvesztésével

psszefiigg biintetés-végrehajtasi feladatok elldtasa, tovabbd '

- jogszabélyban meghatérozott korben elzdras végrehajtasa.

b) A részére jovahagyott koltségvetés kerete kozott biztositja az intézet feladatainak
ellatasahoz sziikséges feltételeket.



c)

d)

Egyittmitkadik a biintetések és intézkedések végrehajtasiban kozremiikods, illetve a
végrehajtast segité dllami szervekkel és tirsadalmi szervezetekkel, egyhédzakkal,
alapitvdnyokkal és személyekkel.

Ellatja a Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatban meghatérozott egyéb feladatokat.

Az alaptevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabalyock:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

£
h)
1)
)
k)
1)

m)

n)

0)
)

qQ)

r)
s)

B

w)

Magyarorszdg Alaptérvénye ‘

a Biintetd Térvénykonyvrél sz6l6 2012. évi C, térvény,

a Biinteteljarasrol sz6ld 1998. évi XIX. trvény,

a hiintetés-végrehajtasi szervezetrd] sz616 1995, évi CVIL térvény,

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzdras
végrehajtsarol sz416 2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. tv.),

a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos llomdnyénak szolgalati jogviszonyarél
sz616 2015, évi XLIL térvény (a tovabbiakban: Hszt.),

a mindenkor hatdlyos koltségvetési torvény,

az Allamhéztartasrol szélé 2011, évi CXCV, térvény (a tovabbiakban: Aht)),

a szamvitelrd] sz616 2000. évi. C. torvény

a személyi jovedelemadorél sz6l6 1995. évi CXVIL torvény,

az dltalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVIL térvény,

az adbzas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL térvény,

a tirsadalombiztositis ellitisaira és a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatdsok fedezetérs] sz6l6 1997, évi LXXX. torvény,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.),

a kzbeszerzésekré] sz616 2015. évi CXLIIL torvény (a tovébbiakban: Kbt.),

a rendvédelmi feladatokat ell4té szervek hivatdsos dlloményénak szolgalati jogviszonyérol
52616 2015. évi XLIL térvény végrehajtésardl sz616 154/2015. (V1. 19.) Korm. rendelet,
az &llamhaztartdstél sz616 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XIL 31,) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet),

az Allamhdéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.} Konn. rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellentirzésérdl szolé 370/2011.
(X11. 31.) Korm, rendelet,

a szabadségvesztés, az elzdrds, a rendbirsdg helyébe 1ép8 elzdras, az elbzetes letartéztatas
és a szabdlysértési elzdrds végrehajtdst foganatositd biintetés-végrehajtasi intézetek
kijelolésének szabdlyairdl sz6lé 55/2014, (XIL 5.) BM rendelet, '

a szabadsdgvesztés, az elzdrds, az eldzetes letartéztatds és a rendbirsdg helyébe 1éps
elzars végrehajtisanak részletes szabalyairdl sz616 16/2014. (X11. 19.) IM rendelet,

a bintetés-végrehajtasi  intézetekben fogvatartott elitéitek és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségiigyi ellatdsérol sz616 8/2014. (XIL 12.) IM rendelet,

a bilntetés-végrehajtdsi szervezet Szolgalati Szabalyzatdrdl sz616 21/1997. (VIL 8.) IM
rendelet.

Tevékenységi kore:

a)
b)

az allamhaztartési szakdgazat alapjan

842340 Biintetés-végrehajtdsi tevékenység.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
034020 Biintetés-végrehajtdsi tevékenységek
072111 Hdziorvosi alapelldtds
072311 Fogorvosi alapelldtds
074011 Foglalkozds-egészségtigyi alapelldids
074052 Kdbitészer-megelézés programjai, tevékenységei



Allomanytablazat szerint engedélyezett létszdm: 296 f6.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a Hszt. alapjén szolgdlati jogviszony,

b) a kézalkalmazottak jogalldsarol 52616 1992, évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan kozalkalmazotti jogviszony, :

¢) a kozszolgdlati tisztviselSkrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan korményzati szolgélati jogviszony,

P

d) megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény szerint.

Magyar Allamkincstar eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10023002-01393929-00000000

Adészam: 15752071-2-51
Altaldnos forgalmi adéalany, targyi adémentes.

Gazdalkodasi jogkor: a részére jovihagyott koltségvetési elSirdnyzatok felett teljes jogkérrel
rendelkez8, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Vallalkozdsi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasdgban nem
vesz részt. Telephellyel nem rendelkezik.

Iréanyité szerve, amely az alapitéi jogokat is gyakorolja:
¢ megnevezése: Beliigymisztérium
e székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyito szerve:
o megnevezése: Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnokséga
o székhelye: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.

A Marianoszirai Fegyhdz és Borton vezetdjét a beliigyminiszter nevezi ki és menti fel, az
egyéb munkéltatéi jogokat az orszagos parancsnok gyakorolja felette.

3. Az intézet fo feladatai

a) A vonatkozé jogszabdlyoknak meglelelfen végrehajtja a szabadsdgvesziés hiintetéseket, a
biintetGeljarasi kényszerintézkedéseket.

b) Biztositja a fogvataitottak jogainak pgyakorldsdt és megkoveteli  kitelezettségeik
teljesitését.

c) A fogvatartottak reintegracigjdval  kapcsolatosan elfsegiti a fogvatartottak
felel§sségérzetének fejlesztését, lehetBséget biztosit megfelel§ foglalkoztatdsra, valamint
tdmogatja a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok fenntartasat.

d) Végzi a fogvatartottak dltal Kérelmezhet§ kértalanitassal kapesolatos, jogszabély altal
el6irt feladatokat. ‘

e) A fogva tartds rendjét és biztonsdgdt a fogvatartottak Grzésével, feliigyeletével biztositja,
tovabbi ellitja a bv. szerv védelmét és a biintetés-végrehajtasi feladatainak biztonsdgos
végrehajtasat,

f) Vezeti az intézetbe befogadott fogvatartottak helyi nyilvantartdsdt. A nyilvéntartas
adataibél csak az adatvédelmi szabélyok betartdsa mellett végez adatszolgaltatast.

g) Gondoskodik az intézetbe szallitott fogvatartottak elhelyezésérél és ellatasardl,

h) Biztositja a fogvatartottak fogdszati s egészségiigyi alapelldtdsat,



i) Végzi a foglalkozds-egészségiigyi alapellatast.

i) Megszervezi és elltja a Kkabitoszer-megeldzés intézeti programjait és tevékenységeit.

k) A lehetdségekhez mérten megszervezi a fogvatartottak munkéval vald foglalkoztatdsét, az
ezzel kapcsolatos képzést.

1) Elidtja az intézet {izemeltetésével kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat.

m) Onalléan végzi a személyi allomdny létszdm- és bérgazdalkodasat, valamint az ezzel
kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

n) Biztositja az allomanytdblazatban meghatarozott létszdmot, a személyl alloméany
rendszeres oktatdsat, anyagi-pénziigyi ellatasat.

0) Végzi az intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal vald gazdatkodasét.

p) Végrehajtja a védelmi feladatokat, a védelmi képzést.

q) Fegyelemsértés, illetve fegyelmi vétség elkdvetése esetén a személyi illomény tagjaval
szemben fegyelmi eljdrdst folytat le.

1} Gondoskodik a személyi dllomdany egészségiigyl alapellatasarol.

s} Elvégzi az intézet dllomanyanak patya- és munkaalkalmasségi vizsgdlatdt, feliigyeletét,
ellenérzését,

t) Ell4tja a komyezetvédelmi, a tizvédelmi és a munkavédelmi feladatokat.

1) Gondoskodik a személyzeti, a szervezési és szocidlis feladatok végrehajtasérol.

v) Az intézet teriiletén miikddik a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatdsdra létrehozott
NOSTRA Kft. Az intézet szakterilletei tevékenységiik végzése sordn a gazdasigi
tarsasaggal egyiittmitkddve 14tjak el a biintetés-végrehajtasi feladataikat.

w) Az intézet credményes tevékenysége érdekében egyiittmitkédik az {igyészségekkel,
birésagokkal, a rendSrséggel, a vam- és pénziigyGrséggel, a tlizoltésaggal, a
Kkatasziréfavédelmi szervvel, az énkorményzati szervekkel, valamint a borténiigyet segitd
szervezetekkel.

x) Az Alaptorvényben meghatdrozott kiilénleges jogrendben az intézet az ezekre vonatkozd
kiilon jogszabélyok szerint miikadik.

y) Elldga mindazon feladatokat, amelyeket jogszabély, vagy a kozjogl szervezetszabalyozo

" eszkovzel, utasitds, parancs, szabalyzat a bv. intézet részére meghatdroz.



a)
)
£
g
h)
i
)

k)

D

1I. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

1. Az intézetparancsnok

Az Intézetet mint jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési  szervet az
intézetparancsnok (a tovabbiakban: parancsnok) vezeti.

A parancsnok a jogszabdlyok, a kézjogi szervezetszabalyzé eszkozok, a belligyminiszter
torvényben meghatdrozott, jogkorében hozott dontéseinek, és a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka rendelkezéseinek keretei kazott irdnyitja az intézetet.

e

_Kinevezésére a Hszt. 58, § rendelkezései az irdnyadéak, igy az intézetparancsnok 6t évre

nevezhets ki, amely idétartam - azonos szolgdlati helyen - egy alkalommal 6t évvel
meghosszabbithats. Az intézetparancsnokot  a biintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokdnak javaslatdra a beliigyminiszter nevezi ki.

Biztositja az intézet torvényes és rendeltetésszerl miiksdését.

Irényitja a torvényben meghatérozott intézkedési kotelezettségek végrehajtdsat,
Koordindlja az intézet szervezeti egységei dsszehangolt mitkédését.

Intézkedik a fogva tartds rendjére és biztonsdgara veszélyt jelent§ cselekmények
megelGzésére, elhdritdsara.

Gondoskodik az intézet koltségvetésében foglaltak megtartdsardl, a kovetkezetes és
atgondolt koltségvetési gazdalkodds folytatasérgl, valamint az intézet likviditasi
egyenstilyanak fenntartasarol.

Eldterjesztést, javaslatot tesz a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka részére, '

Bels§ rendelkezést ad ki a jogszabdlyokban, magasabb szintli rendelkezésekben
meghatarozott intézeti feladatok végrehajtasara, illetve intézkedéssel allapitja meg az
egyes rendszeresen ismétlddd intézeti tevékenységek végrehajtasénak szakmai, technikali,
eljarasi szabdlyait.

Meghatérozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara utasitést, illetve a hivatdsos
alloményra vonatkozdan — egyedi dontésként — parancsot ad.

Jogszabélyban meghatédrozottak szerint munkaltatéi jogkort gyakorol.

m) A parancsnok az intézet személyi &llomanyénak szolgalati elljardja, illetve felettese.

n)

0)
p)
q)
)

s)
)

)

Koltségvetési szerv vezetfjeként kialakitja és miikodeeti az intézet szakmai és bels
ellendrzési rendszerét, biztositja a rendszerek miikddtetéséhez sziikséges szervezeti, targyi
és személyi feltételeket.

J6vdhagydsra elSterjeszti az intézet Szervezet és Miikodési Szabdlyzatat, valamint
4lioménytablazatét.

A parancsnok pénziigyi-gazdasagi hatdskorét, szakmai hataskorét a fiiggelékek
tartalmazzak.

Elésegiti a személyi dllomany szolgélat-ellatasi korilményeinek és feltételeinek javitdsat,
valamint az intézet 4lloménymegtarté képességének novelését.

Irnyitja a védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a személyi
&llomdny polgdri védelemre vald felkészitésérsl.

Megszervezi az intézet iratkezelését, ellendrzi a szabélyos végrehajtést,

Koordindlja az intézet tevékenységében kézremiikods szervekkel, szervezetekkel vald
egyiittm{ikadést, kapcsolatot tart ezen szervek vezetSivel.

A mindsitett adat védelmérdl szdld 2009. évi CLV. torvényben (a tovdbbiakban: Maviv.),
az annak végrehajtdsira kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és korldtozasokkal
gyakorolja a mingsitett adatkezel§ szerv vezetSjeként a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.

A Mavtv, 4.§ (2) bekezdésének b) pontja alapjén nemzeti ,Titkos!” mindsitési szintil

7 7

adatt4 t5rténd minSsitésre jogosult. A mindsitsi jogosultség tovabbi atruhazdsa tilos.



w) Felel6s

a)

b)

)
d)

B

o az intézet feladatainak t6rvényes végrehajtasaért, annak rendjéért és biztonsagaért,

e a szakmai és koltségvetési bels§ ellendrzés és a vezetdi ellendrzés, valamint az
ellendizési nyomvonal, a szervezeti integritdst sértd események kezelésének
mitkodtetéséért és fejlesztéséért, tovdbbd az integralt kockazatkezelési rendszer
miikadtetéséért,

o az intézet gazdilkoddsaért, a koliségvetés el6készitéséért és végrehajtisdért, a
szamviteli rend betartdséért, a mérleg valédisagaért,

e a hivatisos allomény harckésziiltségéért,

o aszemélyi dllomény szakmai felkésziiltségéért, erkdlesi és fegyelmi helyzetéért,

¢ az intézet 1étszam- és bérgazdalkodéasaért,

e 2 mindsitett adatok el6frds szerint torténd kezeldséért, nyilvantartisuk és tdroldsi
médjuk, valamint a titkos ligykezelSk feladatelltsénak ellendrzéséért, a mindsitett
adatok éves tételes ellenérzése végrehajtésaért,

o a Mavtv. 23.8 (1) és (2) bekezdései alapjdn a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdjeként a minGsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtdsat és koordinéldsat az
4ltala kinevezett biztonsdgi vezet§ végzi.

2. A parancsnok-helyettes

A parancsnokot a parancsnok-helyettes helyettesiti, Gyakorolja a parancsnok altal
4truhdzott jogkoroket, A parancsnok-helyettes akadalyoztatdsa esetén, vagy amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betsltve, helyettesitésére a parancsnok intézkedik.

A parancsnok-helyettes a parancsnok kozvetlen irdnyftasdval vezeti az aldrendeltségébe
tartozé szervezeti egységek vezetdit.

Szolgalati elolardja, illetve felettese az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységeknek.
A parancsnok-helyettes feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a hatdskorébe utalt
szolgdlati feladatok végrehajtasat, gy kiilondsen a fogva- tartds biztonsdgaval, a
fogvatartottak reintegraci6javal, egészségugyi ellatasaval, szallitdséval, nyilvantartdsaval
osszefiiggd tevékenységet,

FelelGs:

- o g felijgyelete ald tartozé szakteriiletek munkdjanak megszervezéséért, irdnyitdsaért,

® az intézet biztonsdgdnak fenntartdsaért,

+ afogvatartottak reintegrécidjaért és fegyelméért, .

o afogvatartottak személyiség-fejlédését biztosité feltételek kialakitdsaért,

o abefogadds, fogva tartés és szabaditds torvényességéért,

o az intézetl rezsim szabdlyainak kialakitdséért, érvényesitéséért,

e a személyi dllomany és a fogvatartottak rendszeres egészsépiigyl ellatasdnak

megszervezZéséért,

e a parancsnok aital esetileg meghatérozott feladatok végrehajtasért.
A parancsnok-helyettes hataskorét és feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.
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3. A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd a parancsnok kozvetlen irdnyitasdval vezetl az aldrendeltségébe
tartozd szervezeti egységek vezetdit, az osztalyvezetd-helyetteseket.

A gazdasagi vezetd a feladatait az intézet parancsokdnak kizvetlen vezetése és ellendrzése
mellett l4tja el. A gazdasdgi vezet8 az altala ellatott feladatok tekintetében az intézet
parancsnokédnak helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztdsa ezt
nem jeldli. '

A parancsnok és a parancsnok-helyettes egyidejli tdvollétében, illetve akadalyoztatdsa
esetén az atruhdzott hatasksrben helyettesiti Sket. :

Az illetékes vezetd dontése alapjén képviseli az intézetet, ‘
Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a gazdasagi
szervezet vezet8je szdmdara meghatdroz. ]

Vezeti az intézet gazdasdgi szervezetét.

Elkésziti a gazdasgi szervezet ligyrendjét.

Feliigyeli, cllendrzi és szakmatlag irdnyitja a hataskorébe utalt gazdélkoddsi feladatok
végrehajtisat, igy kilondsen az intézet gazdalkoddsaval, pénziigyi-szdmviteli
elszdmoldsaval, az ellétassal, a koltségvetési foglalkoztatdssal kapcsolatos tevékenységet.
Biztositja a személyi allomany megfeleld munkakoriilményeit, valamint a szakteriiletet
érint8 jaranddsagait. '

Fenntartja a gazdélkodasi és a bizonylati fegyelmet, jranyitja a szdmviteli rendet.
Biztositia a szakteriiletet érintd, a fogvatartottakra vonatkozo elhelyezési, ellatasi
feladatok elvégzését,

Az intézeti bels6 kontroll keretében figyelemmel kiséri a gazdasdgi-pénziigyi
folyamatokat, gazdasigi intézkedéseket tesz, iranymutatdsokat ad az intézet egyes
szervezeti egységel gazdasdgi munkdjahoz. '

) A jogszabilyl és belsd rendelkezések szerint az intézet gazdasigi szervezetével egyiitt

p)

Q

PN

végzi az intézeti belsd kontrollt, részt vesz annak kialakitdséban, mitkodtetésében és
fejlesztésében.

Felelés a szamviteli rendért és az el8irdsok megtartdsaért, az éves koltségvetdsi
beszémoldban, a mérlegjelentésekben szolgdltatott adatok valodisdgéért, a munkaerdvel és
a személyi juttatdsokkal torténd gazdalkoddsért.

A gazdaségi vezetfit tdvolléte esetén (ide nem értve az akadélyoztatdsét, illetve azt az
esetet, ha a gazdasdgi vezet§i tisztség nincs betiltve) &ltaldnos jogkoirel a foglalkoztatési
osztalyvezetG-helyettes helyettesit, kivéve a pénziigyi és szAmviteli szaktertileti
kérdéseket, amelyek vonatkozdsdban a letétkezelSi osztdlyvezetS-helyeties jogosult a
gazdasagl vezetd helyettesitésére.

Kapcsolatot tart és egylittmiikddik mas rendvédelmi szervekkel, birésdgokkal,
iigyészségelkkel, intézkedéseket kezdeményez az egyiittmiikodés fejlesztése érdekében.

Az &ltala vezetett szervezeti egység(ek) dllomdnya részére - a vonatkozé jogszabalyl
elirasok szerint és az intézet parancsnokdnak felhatalmazdsa alapjan - talszolgalatot, a
kormdnytisztvisel6i és kozalkalmazotti llomany részére tilmunkat rendelhet el.
Gondoskodik az intézet feladatainak ellataséhoz szitkséges ingatlanok, berendezési,
felszerelési targyak, - eszkdzék, fegyverzeti és egyéb anyagok nyilvantartasarél,
karbantartdsérsl, rendeltetésszer( hasznélatra alkalmas dllapotban tartdsardl, a tulajdon
védelmérdl.

Gondoskodik az éves mérlegbeszamolo elkészitésér6l, mérlegtételek értékelésérdl, az
intézet kovetkezd évi  koltségvetési tervjavaslaténak, elemi koltségvetésének
elkészitésérdl, a negyedéves mérlegjelentések, az id6kozi koltségvetési jelentések

Osszedllitasaral,



t) Intézkedik az elSirdnyzat médositasok elgterjesztésére, a jovahagyott intézeti,
korményzati, fejezeti elSiranyzat-modositdsok kényvelésére, a tshblet-bevétel és el6z évi
maradvany felhasznaldsi javaslaténak elkészitésérol.

u) Felelss a szakteriiletéhez tartoz6 adatszolgaltatasok elkészitéséért, megkiildéséért,

v) Elemzi a kockédzatkezelésrél készitett jelentést, hatdskdrében intézkedik, szitkség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabdlyozdsdra kiadott rendelkezések
modositasara.

w) Elkésziti az osztdlyvezet6-helyettesei munkakéri lefrdsat és teljesitmény-értékelését.

x) Ellenérzi a szakteriiletéhez tartozo szemeélyi dlomény munkavzégzését.

y) Szolgilati jegyen engedélyezi a készpénzes beszerzéseket.

z) Betartja és betartatja az okmdnyok, iratok kezelése sordn az iratkezelés szabdlyaira
vonatkozd rendeleteket, utasitasokat, intézkedéseket. )

aa) Elvégzi a munka- és ellendrzési tervében meghatarozott ellenérzési feladatokat, tovabba
az intézetparancsnok ltal meghatarozott célellendrzéseket.

4, Az osztalyvezetd

a) Az intézet osztdlyvezetlje jogszabélyok, magasabb és helyi szint{i rendelkezések, a
parancsnoktdl vagy a parancsnok-helyettest6l kapott utasitis és irdnymutatas alapjan
szakmailag irdnyitja, vezeti az osztalyt.

b) Feliigyeli és ellendizi a feliigyelete és illetékességi korébe tartozd szervezeti egységek
miikodését.

¢) Felelds az irdnyitdsa ald tartozé osztily tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hatdskérébe tartozé feladatok végrehajtdsaért, a parancsnok (parancsnok-helyettes) dltal
meghatarozott feladatok végrehajtésaért, az osztaly beosztottainak szakmai felkészitéséért,
erkélesi és fegyelmi allapotaért.

d) Biztositja terilletén az iigyintézés szakszerfiségét és az ligyintézési hatéridok betartasat.

e) ‘Meghatdrozza az osztaly munkatervi feladatait, elkésziti a munkakéri lefrésokat.

f) Szervezi és ellendrzi a szakteriilete feladatainak végrehajtasat.

g) Elkésziti szakteriilete tigyrendjét.

h) Gyakorolja a vezetése alatt 4116 osztaly feladatksréhez kapcsolédé hatdskéroket és dontési
jogkordket.

i) Elatja mindazon ligyeket, amelyeket felettes vezetSje dllandé vagy eseti jelleggel a
feladat- és hatiskorébe utal, Hatdskorének gyakorldsdt a parancsnok vagy az érintett
szervezeti egységet feliigyels parancsnok-helyettes jévéhagydsdval beosztottaira
4truhézhatja, az dtruhdzds azonban nem érinti az osztaly munkéjéért val6 feleldsséget.

j) Az osztilyvezet6t tavolléte vagy tart6és akaddlyoztatdsa esetén szervezetszerii helyettese,
illetve a munkakari lefrésdban megjelslt munkatérs helyettesiti.

5, Az osztalyvezetd-helyettes

a) Az osztdlyvezetS-helyettes kézvetleniil az adott szakterillet (osztily)vezetGje kozvetlen
iranyitasdval végzi tevékenységét. .

b) Felelss a kozvetlen irdnyitisa ald tartozé csoport/csoportok, illetve beosztottak
feladatellatdsaért, azok iigykorébe tartozd feladatok végreha tasdért.

¢) A munkakéri leirdsban meghatérozottak szerint helyettesiti az osztalyvezetdt, illetve
tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az osztaly munkatdrsai kozill
eseti jelleggel kijelslt személy latja el. :

d) Az osztilyvezetd-helyettes hatdskdrét és feladatait a munkakéri lefrisa tartalmazza,
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6. A csoportvezetd

a) A csoportvezetd a feliigyeleti rend szerint illetékes vezet§ kozvetlen irdnyitdsdval végzl -
tevékenységét.

b) Felelés a vezetése alatt 4ll6 csoport tevékenységéért, a csoport lgykorébe tartozd
feladatok végrehajtdsaért. _

¢) Helyettesitését a munkakéri lefrdsban meghatérozott, illetve az eseti jelleggel kijelolt
személy latja el. . '

d) A csoportvezet§ hataskorét és feladatait a szervezeti egység ligyrendje, illetve a
munkakéri leirds tartalmazza.

7. A biztonsagi tiszt

A biztonsdgi tiszt feladatait a biintetés-végrehajtdsi szervezet Biztonsdgi Szabalyzatdnak
Xiaddsard! sz6l6 26/2015. (1L 31.) OP szakutasitds szabilyozza, tovébba munkakori lefrdsa
tartalmazza.
Elsljarginak tavollétében a parancsnok altal meghatdrozott hatdskérrel és felel8sséggel
rendelkezik.
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a)
b)

b)

II1. FEJEZET
AVEZETOI KOZVETLEN ES AZ INTEZET
BEOSZTOTTI ALLOMANYA

1. A vezetdi kizvetlen

A vezetfi kdzvetlen a vezetdi torzs irdnyitaséval végzi tevékenységét.

Az intézeti munkatervben, és/vagy ellenSrzési tervben, valamint a munkakéri leirdsban
részére megallapitott, illetve a vezetSi torzs éltal meghatérozott feladatokat — a kapott
Gtmutatds és hataridék figyelembevételével — a jogszabdlyok, a szakmai el6irasok, egyéb
rendelkezések, valamint az tigyviteli szabalyok ismeretében és megtartasdval végzi.
Helyettesitését a parancsnok 4ltal esetileg kijelolt személy 1atja el.

2. A vezet( reintegrécids tiszt, a fofeliigyeld és a fapold

A vezeth reintegraciés tiszt a feliigyeleti rend szerint illetékes osztilyvezetd-helyettes
kézvetlen irdnyitdsaval végzi tevékenységét, Kozvetlenill irdnyitja a vezetése ald tartozd
részleget irdnyité reintegricids tisztek és szocidlis - segédeldaddk feladatellatdsat.
Helyettesitését a csoportjdba osztott reintegrdcids tisztek koziil eseti jelleggel kijeldlt
személy ldtja el. .
A biztonsagi- és a korlet-f6feliigyel6 a szolgalatos biztonsagi tiszt kézvetien irAnyitasaval
végzi tevékenységét, Szervezi, irdnyitja és allendrzi az alarendeltségébe tartozo feliigyelSk
napi szolgalati tevékenységét, feladat- ell4tdsat, Ha a biztonsdgi tiszt barmilyen okbdl
akadilyoztatva van, akkor a biztonsagi féfeliigyeld a biztonsdgl tisztet megilletd
hatéskorrel és felel@sséggel intézkedik.

A f6apolé a szakteriilet osztdlyvezetGje kozvetlen irdnyitdsaval végzl tevékenységét.
Szervezi, irdnyitja és ellendizi a szakdpoldok feladatellitdsat. Helyettesitését a szaképoldk
koziil eseti jelleggel kijellt személy latja el. ) :

3. A kiemelt féel8add, féeldadd

A kiemelt f8el6adé, illetve féeladé az adott szakteriilet irdnyitési rendje szerint illetékes
vezetd — osztilyvezetS-helyettes, csoportvezetd -~ kozvetlen irdnyitdsdval végzi
tevékenységét. :

A részére meghatarozott kirben feladatdt dnélldan latia el, felelds a sajat tevékenységéért,
valamint az intézet jogszabalyokban, magasabb és helyi szintfl rendelékezésekben eldirt
feladatainak teljesitéséért,

Helyettesitését az adott szakteriilet munkatérsai kziil eseti jelleggel kijelslt személy latja
el,

4. Az eléadé, a segédeldadd, a feliigyeld és egyéb beosztottak

Az elBad6 és a segédelSads és a feliigyeld részére megéllapitott feladatokat a munkakdri

e ”

leirasban, illetve az 61- és szolgdlati utasitdsban meghatarozottak, valamint vezet8jét6l kapott
utasitds szerint végzi. '
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5. A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld

A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeld (a tovabbiakban: bv. pértfogé feliigyeld) az aldbbi,
biintetés-végrehajtassal dsszefiiggd partfogd feliigyel6i tevékenységek végrehajtsara kételes:

a) a feltételes szabadsdgra bocsétdssal osszefiiggésben elrendelt bv. pértfogd feliigyeldi
vélemény készitése;
b) kornyezettanulmanyok készitése:
o a feltételes szabadsigra bocsétds lehet§ségébdl kizdrt életfogytig  tartd
szabadségvesztésre itéliek kotelezd kegyelmi eljérdsa elbirdldsahoz;
o a szabadsdgvesztés félbeszakitdsdra irdnyuld kérelem indokoltsdgdnak ellendrzése
céljahol;
e areintegriciés rizetbe helyezést megel6zden;
e afiatalkort befogadd részlegbe helyezését megel8zden;
¢) a gondozis keretében végzett reintegricids tevékenység; -
d) az utégondozés keretében végzett reintegracids tevékenység;
e) a feltételes szabadsdg tartaméra torvény alapjdn fenndllé vagy elrendelt bv. partfogé
feliigyelet végrehajtasa.
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IV.FEJEZET ) }
A7 INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO
RENDSZERE

1. Az intézet mitkddésével kapcsolatos altalanos rendelkezések

a) Az intézetet a parancsnok képviseli, e jogkorét — a jogszabdlyban meghatarozott
kivételektsl eltekintve — az intézet egyes szervezeti egységeinek vezetGire, vagy
munkatérsaira a feladatkoriikbe tartoz6 iigyekben dtruhdzhatja.

b) A fogvatartottak tekintetében a fegyelmi jogkor gyakorl6ja a parancsnok, aki e jogkorét a
Bv. Osztaly vezeldjére ruhazta at.

¢) Az intézet pénziigyei tekintetében a kistelezettségvallaldsra, utalvinyozésra, pénzilgyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsra és érvényesitéste vonatkozd parancsnoki hatdskor
4truhdzasdnak szabélyait és a jogosultak korét az Intézet kotelezettségvallaldst rendjének
szabalyozasérdl szé18, mindenkor hatélyos helyi intézkedés tartalmazza.

d) Kiadmdanyozésra az intézet parancsnoka a papiralapti és az elektronikus dokumentumok
tekintetében egyarént jogosult azzal, hogy a kiadményozasi jog gyakorldsa sordn is
érvényesiilnek a helyettesitésre vonatkozd szabalyok.

e) Az intézet szervezeti egységei a parancsnok 4ltal j6véhagyott tigyrend és munkaterv
szerint végzik tevékenységiiket.

f) Az intézet valamennyi munkatdrsa kételes a feladatok végrehajtasaban egytittmiikddni. A
szervezeti egységek kézotti kapcsolatrendszer kialakitdsaért és milkodtetéséért az adott
szervezeti egységek vezetSi feleldsek. A szervezeti egységek kozot kapcsolattartds
rendjére vonatkozé szabélyokat a szervezeti egységek iigyrendjei hatdrozzak meg.

g) Az intézet - a jogszabélyok keretei kiztt — egytittm{ikddik a biréséggal, az ligyészséggel,
a rendvédelmi szervekkel, valamint a fogva tartds kortilményeinek figyelemmel
kisérésére, a szabadulds utdn a térsadalomba vald beilleszkedés elSsegitésére, a karitativ
tevékenység végzésére, tovabbd az egyéb hiintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult bértsnmisszickkal és térsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellaté
egyhazakkal, alapftvinyokkal és személyekkel, illetve az Igazsdgligyl Minisztérium
igazsdgiigyi médszertani irdnyitasdért felelds helyettes 4llamtitkdrsdg Igazsagiigyl
Szakmai Irdnyitasi és Médszertani Féosztalydval.

2. Az intézet dontés-elGkészitd rendszere

A feliigyeleti, ellen6rzési, szakmal irdnyitd munkéval kapcsolatos jelentdsebb gyakorlati
kérdések megtargyaldsa, koncepcidk kialakitdsa, dontések elSkészitése és ismertetése,
beszamoltatds, tdjékoztatds, koordinacio, tovabbd az értékelés érdekében az intézetben
értekezleti rendszer mikddik.

2.1. Napi beszdmoltatésok

A parancsnok és a kdzvetlen aldrendeltségébe tartozo vezetdk az dltaluk meghatarozott napon
az el6z6 munkanap/napok torténéseirdl, a tervezett és elvégzett feladatokrdl, ellendrzésekrdl,
a megtett és szilkséges intézkedésekrSl, a napi tevékenység egyeztetése ¢érdekében
beszémoltatést tart: '

a) A parancsnok
Résztvevi: parancsnok,
parancsnok-helyettes,
gazdasagi vezetd.
Idépontja:  a parancsnok altal meghatdrozott.
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b) A parancsnok-helyetles

Résztvevdi: parancsnok-helyettes,
biztonsagi osztalyvezetd,
bv. osztalyvezetd,
nyilvéntartdsi csoportvezetS,
egészségligyi osztalyvezetd,
munkaltatds-biztonsagi vezetd.

IdSpontja:  a parancsnok-helyettes dltal meghatdrozott.

¢) A gazdasdgi vezetd
Résztvevsi: gazdasagi vezets,
osztalyvezet§-helyettesek,
csoportvezetok,
kiemelt fGelGadé.
Idépontja:  a gazdasigi vezetd dltal meghatdrozott.

d) Személyes napi, illetve sziikség szerinti taldlkozds sordn torténd beszdmoltatds:
Résztvevdi: parancsnok,
személytigyi és szocidlis osztdlyvezetS,
informatikai osztilyvezetd,
belsd ellendr,
titz- és munkavédelmi vezetd,
lelkész.
Idépontja:  esetileg meghatarozott.

2.2, Osztalyvezetk, vezetdi kozvetlenek és egyéb beosztottak operativ eligazitasa
A parancsnok a feladatok végrehajtdsarol és az ellendrzések tapasztalatairl torténd
beszamoltatas, valamint az aktudlis feladatok meghatdrozasa érdekében értekezletet tart.
Résztvevsi:  parancsnok .

parancsnok-helyettes

gazdasigi vezetd

letétkezeldi osztilyvzetd-helyettes

foglalkoztatési osztélyvezetG-helyettes

osztalyvezetSk

szolgdlatban 1év8 biztonsagi tiszt

foglalkoztatdsi I. csoportvezetd

foglalkoztatési II. csoportvezet§

élelmezési csoportvezets

letéti csoportvezetd

letéti kiemelt fGelGadd

belss ellendr

fegyelmi- és nyomozétiszt

jogtanacsos

tiiz- és munkavédelmi vezet§

lelkész

szakpszicholgus

nyilvantartdsi csoportvezet

munkéltatds-biztonsagi vezetd

bv. pértfogé feliigyeld

sajtéreferens

valamint a parancsnok éltal meghatarozott személyek
Idépontja: minden hét els8 munkanapjan 7 6ra 30 perckor, A kezdési id§pont esetileg eltérhet.

15



”e

2.3. Osztalyvezetdi értekezlet
A parancsnok a munkatervben foglaltak szerint, de legaldbb haromhavonta osztélyvezetdi
értekezletet tart, Az osztalyvezetdi értekezlet feladata az intézet, illetve az egyes szaktertiletek
tevékenységének, az egyes kiemelt feladatok végrehajtésénak értékelése, fejlesziési tervek,
javaslatok megtargyaldsa.
Résztvevli: parancsnok,

parancsnok-helyettes,

gazdasagi vezetd,

osztalyvezetdk,

vezetdi kozvetlenek,

eseti meghivottak.

2.4. Kozis vezetdi értekezlet
Az intézet és a Kft, kozos tevékenységébdl adédd feladatok aktudlis egyeztetése céljabol a
parancsnok €s az ligyvezetd igazgatd kozos vezetSi értekezletet tart az intézet és a Kft.
munkaterve szerint.
Résztvevdi: a parancsnok és az dltala meghivottak,

az ligyvezetd igazgats és az dltala meghivottak.

2.5, Allomany-értekezlet
Az évente egy alkalommal, illetve sziitkség szerint
e az intézet és a személyzet munkdjanak;
e az intézet és a Kft. biztonsaganak;
e az intézet belsd ellendrzésének atfogd értékelése, feladat-meghatérozasa, tdjékoztatds
céljabol.,
Vezetdje: a parancsnok.
Résztvevli: az intézet teljes személyi dlloménya.
Idépontja: szitkség szerint, de legalabb évente.

2.6. Torzsfoglalkozds
A torzsfoglalkozds feladata az intézet és a fogva tartds biztonsagira veszélyt jelentd
események, katasztréfa-helyzetek megel&zéséhez és felszamoldsdhoz szitkséges intézkedések
megiételének elsajtittatdsa és gyakoroltatdsa az intézkedésre jogosult vezetdi allomannyal.
Térzsfoglalkozdst szitkség szerint, de legaldbb félévente, illetve a BVOP 4ltal meghatérozott
gyakorisdggal kell tartani, idGpontjat a féléves munkatervben kell {itemezni.
Vezetdje: parancsnok, *
RésztvevGi: parancsnok-helyettes,

gazdasdgi vezetd,

osztalyvezetok,

biztonsagi tisztek,

biztonségi- és korlet-féfeliigyeldk,

munkaltatas-biztonsagi vezetd,

berendeltek,

indokolt esetben a felkért egytittmiikédd szervek képviseldi.

2.7. Osztalyértekezlet
Feladata az adott osztily tevékenységének értékelése, feladatok meghatirozdsa, szakmai-

modszertani kérdések és javaslatok megvitatdsa,
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Osztilyértekezletet a munkaterv szerint, illetve szilkség esetén kell dsszehivni.
3. Bizottsagok

Az intézetben &llandé vagy ideiglenes jelleggel hizottsigok miikédnek. A bizottsdgok vezetdit
_ az intézeti SZMSz eltérd rendelkezése hidnyaban — a parancsnok jeldli ki.

3.1. Allandé bizeitsagok

a) Befogadési és Fogvatartdsi Bizottsdg
Feladatait és dontési jogkorét a Bv. tv. 96.§ (1) bekezdése hatdrozza meg.

VezetSje és tagjai a 66/2015. (VIIL 18.,) OP szakutasitis 3. pontjdban meghatarozott
személyek.

b) Szocidlis Bizottsdg
A parancsnok dontést eldkészitd tandcsadd testillete a személyi dllomany aktiv és
nyugillomany tagjainak segélyezésére, fiditltetésére, lakdskérelmeire, egyéh szocidlis
juttatdsaira vonatkozd déntések meghozataldban.

A Szocidlis Bizottsdg 7 fével mitkodik, amelyb6l 1 6t a Magyar Rendvédelmi Kar, 1
f&t a helyi érdekképviseleti szerv jeldl ki, a tébbi 5 tagot 2 parancsnok jelsli ki névre
szGléan. A kijelslt tagok visszahivhatok. '

¢) Kozbeszerzési Bizottsdg
A Kbt. szabdlyai szerint a meghatdrozott szakértelmemmel rendelkez§ (kdtelezden a

kozbeszerzés tdrgya szerinti, szakmai, pénziigyi, jogl és kozbeszerzési) bizottsag
elkésziti és lefolytatja az intézetben végrehajtandd ktzbeszerzéseket.

A bizotisdg részletes feladatkorét és miikédési szabalyait killsn intézetparancsnoki
intézkedések, a kozbeszerzési eljdrdst megindité alapokmény és a megbizdlevelek
tartalmazzak.

d) Suicid Bizottsag
A suicid szempontbél magas kockazatd, tovdbbd a pszichés egyenstlyvesztés
szempontjabél veszélyeztetett fogvatartottak besoroldsit és nyilvantartdsdt végzi a
pszicholégus javaslata és vélyeménye alapjan. A hizottsag az aldbbi 4 f6vel miikddik:
Bv. Osztilyvezet§, Biztonsagl - Osztélyvezetd, Egészségiigyi  Osztélyvezetd,
pszicholégus. Az osztdlyvezettket — akaddlyoztatasuk esetén — az dltaluk kijeldlt
személyek helyettesitik.

3.2. Eseti bizottsagok

Kiemelt jelentdségii szakmai feladat elldtdsdra, meghatarozott feladatok elvégzésére, vizsgalat
lefolytatasara, eléterjesztések, javaslatok Kkészitésére a parancsnok munkabizottsigot hozhat
létre a személyzet szakemberei, és/vagy kiils§ szakértdk részvételével. A megalakitott eseti

e s

. bizottsdg sszetételét, vezetdjét, feladatdt, mitkodési szabalyait a parancsnok hatérozza meg.

17



V, FEJEZET
AZ INTEZET ELLENORZESI RENDSZERE

Az intézet ellendrzési rendszere magéban foglalja a szakmai ellenérzést és a bels6 pénziigyi
ellendrzést. A parancsnok gondoskodik az intézet ellenérzési rendszerének kialakitdsardl,
megfeleld mitkddtetésérdl, a mitkédtetéshez sziikséges forrasok biztositdsérdl, valamint a
rendszer fejlesztésérol.

1. Szakmai ellenfrzés

A szakmai ellenérzések az intézetben folyé szolgdlati feladatok: elldtasdnak rendszeres
ellentizésére terjednek ki, '
A szakmai ellendrzés célja az intézet jogszabdlyok, magasabb és helyi szintii rendelkezések

’, .

eléirdsa szerinti miikodésének, valamint a tevékenység fejlesziésének eldsegitése.

A szakmai ellendrzések feladata, hogy az elSirdsok és elvarasok végrehajtissal vald
sszevetésével értékelést adjon a feladatok végrehajtdsénak  szabilyossdgarol és
hatékonysagarél, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast
akadalyozé tényez8ket, a céloktdl val6 eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossigok
felszamoléséra, a tevékenység fejlesztésére.

Az intézet szakmai ellendrzési rendszerérél és részletes szabdlyairé! miniszteri utasitas,
orszdgos parancsnoki utasitds, szakutasftds és intézkedés, valamint intézetparancsnoki
intézkedés rendelkezik.

Az intézet miikodését, feladatainak végrehajtisdt a feliigyeleti és irényité szervek, tovdbba
egyéb, jogszabalyban meghatdrozott kiils§ szervek, szervezetek jogosultak ellendrizni.

A szakmai belsé ellenSrzési rendszer kialakitdsival, az ellendrzési tevékenység
végrehajtésanak szabalyozédsaval, megszervezésével, feliigyeletével, irdnyitdsdval kapcsolatos
feladatokat a parancsnok 1tja el. o

A szakmai ellendrzés vezetdi ellenérzés és munkafolyamatba épitett ellendrzés ttjan valésul
meg, amelynek az intézeti feladatellatds valamennyi részelemére ki kell terjednie.

Az intézet minden olyan vezetdje, aki eloljdrdja, felettese az aldrendeltségébe tartozd
beosztottjainak, koteles a beosztottjai munkajat rendszeresen ellendrizni, A vezetd felelds az
ellenérzési  rendszer kialakitdsaért, eredményes miikodtetésért és a tapasztalatok
hasznositdsaért.

a) Vezetii ellendrzés
A vezetdi ellenrzés a vezetési tevékenység elengedhetetlen eleme, amit minden érintett
vezetd foként:
¢ az informacié-dramlas biztositasa,
o az ellendrzési rendszer miikodtetése, igy
- arendszeres beszdmoltatds,
- az eligazitasok,
- az értekezletek,
- adatszolgéltatds bekérése,
- az adatok ellendrzése és értékelése,
- okményock, dokumentumok vizsgalata,
- az alalrasi jog gyakorldsa,
- - ahelyszini ellendrzés sorén nyert tapasztalatszerzés
fitjin végez, a napi vezetGi tevékenység folyamataba épitve.
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b)

A vezetdi ellendrzés kiegészitt médja az egyedi, illetve specidlis feladatok végrehajtasanak
ellenérzésére esetileg 1étrehozott bizottsdgi ellenbrzés. A bizottsigilag végrehajtandd
ellendrzések szempontjait egyedi utasitds, illetve az adott témaban kiadott magasabb és
helyi szintii rendelkezések hatdrozzdk meg.

Vezet8i ellentrzést végez:
e a parancsnok,
¢ a parancsnok-helyettes,
o a gazdasigi vezet6,
o az osztilyvezetdk,
o az osztalyvezetS-helyettesek és a

o csoportvezetdk.
A vezetSk részletes ellenrzési feladatait a munkakéri leirisuk tartalmazza.

A hataskéirel rendelkezd vezetd koteles intézkedni a feltdrt eseti vagy rendszerbeli
hisnyossagok megsziintetésére, a feleldsségre vonds kezdeményezésére.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés a szakmal feladat végrehajtisdra irdnyul,
folyamatosan végzett ellenbrzés, amelynek célja, hogy biztositsa a hibdk és mds nem
kivanatos jelenségek idSbeli felmérését és megakadalyozasit, az allomany személyi
felelésségének novelését a végrehajtds minden szakaszdban.

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszdra ki

kell terjednie.

2. Az intézetben miiksdo belsd kontrollrendszer

1.) Az intézet belsd kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag

b)
c)

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkezd célok:

a miikidés és gazdilkodds soran a tevékenységeket szabélyszerilen, gazdaségosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

az elszamolési kotelezettségeket teljesitsék, és

megvédjék az er8forrdsokat a veszteségektdl, kéroktol és mnem rendeltetésszerl

haszndlattol.

2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd

szablyzatokat, melyek biztositjak, hogy

az intézet valamennyi tevékenysége és célja ssszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabdlyozottséggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg és eredményesség
kiveteiményeivel,

az eszkizokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne kerilljon sor pazarlsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre az intézet
miikidésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizacidjéra és Osszehangolsara vonatkozd jogszabélyok
végrehajtdsra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.
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3.)

3.1

a)
b)

d)

3.2,

3.3.

a)

b)

<)
d

A belsd kontrollrendszer 6t eleme:

. Kontrollkdmyezet: vildgos szervezeti struktira, egyértelm{i feleldsségi, hatdskdri

viszonyok, meghatdrozott efikai elvédrdsok az intézet minden szintjén, Aatlathatd

humaner&forras-kezelés '
olyan szabélyzatok kiaddsa, amelyek biztositjidk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok
szahélyszertl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhaszndldsat
ellenfrzési nyomvonal kiadasa, amely tartalmazza a felelGsségi és informdcids szinteket
és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenSrzési folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését (helyi intézkedésként)
szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabédlyozdsa, amely tartalmazza a
bejelentett kockézatok és események elSzetes értékelésének modszertandt, a bejelentés
kivizsgdldsahoz sziikséges informacidk osszegylijtésének maodjat, az érintetrek
meghallgatdsanak eljérdsi szabdlyait,a vonatkozé dokumentumok &tvizsgdldsdnak
szabdlyait, a szervezeti integritdst sért§ események  elharftdsdhoz  sziikséges
intézkedéseket, az alkalmazhaté jogkovetkezményeket, a bejelentd szervezeten beliili
védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat eredményérgl vald tdjékoztatésara
vonatkozé szabélyokat és a szervezeti integritést sértd események bekovetkezésének
megelfzésére kialakitott eljardsi szabélyokat
az intézet miikodésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansdg és elfogulatlansag, az
erkélesi fedhetetlenség értékeinek érvényre juttatisa, a kozérdek elStérbe helyezése az
egyéni érdekekkel szemben

Integralt kockazatkezelési rendszer: az intézet tevékenységében, gazdilkodésdban rejlo
Kkockdzatok felmérése, az egyes kockézatokkal kapesolatban a sziikséges intézkedések
meghataroz4sa, a teljesités folyamatos nyomon kévetési médjanak meghatdrozésa (helyi
intézkedés alapjén)

Kontrolltevékenységek: biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajdrulnak a szervezet

_ céljainak eléréséhez, és erlsitik a szervezet integritisit. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockézatok csokkentésére irdnyulé kontrollok kiépitését, kiilldndsen az
aldbbiak vonatkozaséban:

a diontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kfjtelez‘ettségvéllalésok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald elszamolds, a
szablytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a dontések célszerliségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontd
megalapozottsaga,

a dontések szabilyszerliségi szempontbél torténd jovéhagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés
és beszdmolas).

Az a), c), d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilénitésének biztos{tasa, illetve az
intézet bels szabélyzataiban a felel§sségi kirdk meghatirozasdval az

a)
b)
c)

engedélyezési, jévahagyasi és kontrolleljarasok,
a dokumentumokhoz és informéaciékhoz valé hozzaférés,
beszdmolasi eljdrdsok

szabalyozasa.
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3.4. Informaci6s és kommunikéciés rendszer: olyan rendszerek kialakitdsa és miikadtetése,
melyek biztositjak, hogy a megfeleld informéciék a megfelel§ id6ben eljutnak az
illetékes szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint a beszamolasi rendszerek
olyan miikdietése, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
heszédmoldsi szintek, hataridSk és médok vildgosan meg legyenek hatarozva

3.5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring): a célok megvalésitisa érdekében biztositott
rendszer, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti
nyomon kévetésbsl, valamint a fiiggetlen belsd ellendrzésbd) all, melyek — az intézet

minden szintjén érvényesiils — kialakitdsdért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért az intézet
parancsnoka felelds.

4,) Az intézet belsé kontrollrendszerének minBségét az intézet parancsnoka a koltségvetési
beszamolé mellékleteként a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl  szélé  370/2011. (XIL 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korményrendelet) 1. sz. melléklete szerinti nytlatkozatban értékeli.

3, Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézet mitkodését fejlessze, eredményességét novelje. E cél elérése
érdekében rendszerszemléletfi megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belst ellendrzést végzd személy tevékenységét a parancsnok kiszvetlen aldrendeltségében
végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg,

A belss eliendr bizonyossdgot adé és tandcsadé tevékenysége keretében a jogszabélyoknak és
belsé szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodést, és a kozfeladatok ellatdsat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a parancsnok részére,

A belsé ellenér ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhatd be.

A belsé ellen&rzés bizonyossdgot adé tevékenysége kisrében elldtandd feladata:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének

jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysdgat és eredményességet;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo eréforrdsokkal val6é gazdilkoddst, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszdmolok
valodisdgat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéscket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezSk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszébdlése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltirasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének néveldse és a belsd kontrollrendszerek
javitésa, tovdbbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenérzési jelentések alapjdn megtett
intézkedéseket.

A bels§ ellendrzési tevékenység sorédn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer-  és
teljesitményellendtzéseket, informatikai ellendrzéseket kell végezni.
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A tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiildndsen:
a) vezet6k témogatisa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockdzatinak becslésével;

b) pénzilgyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasckkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdélkoddsra irdnyuld tandcsadds;

¢} a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitésiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

d) tandcsadés a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultdcié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének ndvelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsé
szab4lyzatainak tartalmdt, szerkezetét illetden. '

Az intézeti belsé ellenéizés kialakitdsarsl és megfeleld mitkddtetésér6l a parancsnok
gondoskodik.

- Az intézetben folyé bels§ ellendrzési tevékenységet, a bels§ ellendrzési vezetdi,
vizsgdlatvezetdi, valamint a bels§ ellenéri feladatokat a parancsnok  kézvetlen
alirendeltségébe tartozé, filggetlenitett fGallisi belsd ellendr egy személyben latja el, a
parancsnok ltal jévahagyott stratégiai- és éves ellendrzési terv, valamint az intézeti Belso
Ellenéizési Kézikonyv alapjan, illetve elldtja a parancsnok felkérésére végzett soron kivili
feladatokat is.

A belsé ellendr feladatkéri és szervezeti fiiggetlenségét a parancsnok kételes biztositani.

4. Feliigyeleti-, kézépiranyitd- és mis szervek ellendrzései
Az intézet miikodését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtdsét az erre jogosult

feligyeleti-, kozépiranyitd- és mds szervek is ellendrizhetik. Ezek az ellendrzések részei az
intézet ellenérzési rendszerének, de nem részei az intézet belsd kontrolljénak.
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VI FEJEZET
7ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézet miikodésére és a személyi dllomany tagjaira a kévetkez§ szabdlyzatok,
magasabb és helyi szint(i rendelkezések vonatkoznak, melyeket a feladatkoriik elldtdsdhoz
szilkséges mértékben kételesek a dolgozék megismerni és alkalmazni:

a) Magasabb szint(i rendelkezések
¢ A bv. szervezet Szolgalati Szabdlyzata,
o A bv. szervezet Biztonsagi Szabalyzata,
e Abv. szervezet Alaki Szabélyzata,
o A bv. szervezet Oltdzkidési Szabalyzata,
o A bv. szervezet egységes Iratkezelési Szabalyzata,
o A bv. szervezet Informatikai Biztonsdgi Szabalyzata
o A bv. szervezet Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata
e A bv. szervezet Munkavédelmi Szabélyzata

b) Helyi szintli rendelkezések
o Munkavédelmi Szabalyzat,
o Tiizvédelmi Szabalyzat,
e Ugyiratkezelési Szabalyzat
e Maésolatkészitési szabélyzat
o Az egyes szakterilletek {igyrendje,
o Gazdalkoddsi és szamviteli szabélyzatok, intézkedések, igy kiilondsen:
—  Belsd Ellendrzési Kézikényv,
—  Bels8 Kontroll Kézikényv,
 — A gardasigi szervezet Ugyrendje,
—  Intézeti Szdmviteli Politika,
—  Pénzkezelési Szabélyzat,
—  Bizonylati Szabalyzat,
—  Kincstéari Kértya Szabélyzat,
—  Kozbeszerzési Szabalyzat,
- Onksltség-szamitasi Szabélyzat,
—  Beruhézési és épitési Szabdlyzat,
— - Munkéltatasi Szabdlyzat,
—  Selejtezési Szabalyzat,
—  Leltérozasi és leltarkészitési Szabdlyzat,
- Fszkozok és forrasok értékelése,
- Kotelezettségvallalds rendje,
—  Intézeti Konyha Miikidési Szabalyzata,
—  Gépjarmiivek iizemben tartdsa,
— Az anyag és eszkozgazddlkodds rendjérfl valamint a készletgazdalkodasi
Szabalyzat,
— Az intézet szdmlarendje,
—  Letétezés, letétkezelés szabdlyozésa,
e Intézeti kulcsok kezelése,
e Intézeti munkarend, szolgélatok tervezése, szervezése
¢ Esélyegyenldségi terv,
e Bérleti, albérleti hozz4jdrulas folydsitdsdnak szabélyozdsa,
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Események jelentésének szabdlyozasa,

Az intézetbe torténd be- és kilépés szabdlyozasa,

A biztonsdgra veszélyes eszkozok kezelésének rendje

A munkaltatds biztonsaga

Motozas végrehajtasa

Fogvatartottak biztonségi elkiil6nitése

Szallitds, elallitas

Az eligazitas végrehajtsa

A biztonsagi szemle, vizsgdlat, ellenbrzés végrehajtisa

Intézeti Hazirend

A befogadési eljérds szabalyozdsa

A BFB miikadési szabalyai

Szabadlevegdn tartézkodés rendje

Fogvatartottak fegyelmi feleldsségre vonasanak rendje

Fogvatartottak kapcsolattartdsa, igy

~ A fogvatartotti levél hivatalos szervhez, jogl képviselShdz torténd tovabbitasarél
Csomagkiildés rendje

Latogat6 fogaddsa

_ A fogvatartottak telefonhaszndlata rendjének szabélyozasa

— A fogvatartottak maganszemélyekkel vald kapcsolattartasa

Fogvatartotti Férum végrehajtisdnak rendje

A gy6gyito-terdpids részlegen illetve az egyéb specidlis részlegeken (dtmeneti
részleg, enyhébb végrehajtdsi szabélyok ald tartozé részleg, befogadé részleg)
elhelyezett fogvatartottakkal kapcsolatos reintegraciés feladatok végrehajtasarol
Szabaditési eljaras és az intézet ideiglenes elhagyasanak szabdlyozdsa

Fogvatartottak egészségiigyl elldtdsa

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

A biintigyi nyilvéntartés feladatainak végrehajtésérdl

Biinmegel§zési céli csoportos intézetlatogatasok végrehajtdsa

A fogvatartés/iniézet rendjére és biztonségira veszélyt jelentd tiltott targyak,
eszkozék, anyagok felderitése, az intézetbe torténd bejutdsuknak megel&zése,
megakadalyozdsa, eldtaldlds esetén teendd intézkedések, valamint az intézet
biztonsagi helyzetének javitdsa

A gépjarmiivek lizemben taitdsa és forgalmazdsuk rendjérdl

A Mirianosztral Fegyhaz és Bsrton Szocidlis és Iakésiigyi Bizottsdga tigyrendjének
kiaddsa

A Mérianosztrai Fegyhdz és Borton toborzdsi (kivalasztdsi), valamint palyazati
rendszerének szabalyozdsa

A szakmai oktatds és képzési intézeti szabdlyozésa, a tovabbképzési és a mentori
rendszer mitkadése

A biintetés-végrehajtdsi  szervezet  elektronikus tavfeliigyeleti  rendszer
miikédtetésével kapesolatos feladatainak végrehajtasarol

A szitkségleti cikkek vasdridsanak szabdlyozdsarol

Nemi élet szabadséga és a nemi erkéles elleni biincselekményt elkévetdk kezelésével
kapcsolatos feladatok

A belfsldi és kiilfoldi kikilldetéssel kapcsolatos koltségekrol

A fogvatartottak dngyilkossdgi cselekményeinek valamint a fogvatartottak egymas
kazotti kényszerités cselekmények megel8zésével kapcsolatos feladatokrol
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A fegyverraktirban és a fegyver) avité mithelyben, valamint a fegyverszobaban
elhelyezett anyagok taroldsanak és Brzésének rendje
Az elallitasi koltséghez, valé hozzajarulds elszdmolasardl
Kormyezetvédelmi Szabalyzat kiadaséardl
A fogvatartottak altal okozott kérokkal kapcsolatos kartéritési eljdrds rendjérél
Fogvatartottak felszerelése, tisztalkodasi szerekkel torténd ellatasardl
A koltségvetési mithelyek nyilvantartasi rendjérdl
A gézkazani hibajelzés esetére
Az egyenruhazati, a munka- és védéruhézati alapellétasi normédk kiaddsérél, valamint
az egyenruha-elldtasra jogosult dllomany rubédzati és oltozkddési szabalyzatardl
A készenléti szolgalat elldtésédnak szabélyozdsarol
A fogvatartottak munkéra kivonuldsa és visszakisérése rendjének szabdlyozésarol
A helyi védekezési szervezet létrehozasarol
A radiéforgalmazds rendjérdl
A fogvatartottak altal igénybevett tsbbletszolgaltatésok szabalyozésarol
Szabadult fogvatartott bilntetés-végrehajtasi iratainak kezelésérdl
A biiniigyi nyilvantartasi csoport egyes feladatainak meghatarozasardl, a biiniigyi és
rendészeti  biometrikus adatok levételérl, kezelésérdl, valamint a biiniigyi
nyilvantartasi rendszer adatkozlés szabélyairol
A Tv-készitlékek kezelésének rendjérél .
A fogvatartottak kérelmei, panaszai és egyéb beadvdnyai intézésérdl
Az intézet szdmitdgépes rendszerének adatmentésérdl
Az intézet szakmai ellenSrzésének szabalyozasarol
A Miérianosztrai Fegyhaz és Bortdn és a Nostra Kft. biztonsagi rendszerének leirdsa
Az intézeti belfsldi reprezentdcié rendjének szabdlyozasa
A 2017. évi fogvatartotti alapmunkadij megéllapitdsarol
Az intézeti bels§ rendetkezések elkészitésének rendjérdl
Az intézetben alkalmazott rendszerekre, programokra vonatkozd jogosultsagok,
hozzaférések megallapitasarol, kiosztdsdrol és nyilvantartasarsl
A kérletszemlék végrehajtdsa 4
A Marianosztrai Fegyhaz és Borton veszélyelhdritdsi feladatterve
Az Elelmiszer Biztonsagi Kézikényv kiaddsa
Az intézet értesitési- és felszdmolasi tervei
A Mérianosztrai Fegyhaz és Bortdn terrorizmus elleni Intézkedési Tervének
kiadasarol
A Miarianosztrai Fegyhdz és Borton mindsitett adatokra vonatkozé Biztonsagl
Szabdlyzata kiadéséardl
Az elektronikus megfigyelési eszkéz alkalmazasarol
Az ionizalé sugdrzast 1étrehozd intraordlis fogaszati rontgenberendezésre vonatkozé
Munkahelyi Sugérvédelmi Szabalyzat (2) kiadasa
A nemdohényzdk védelme, a dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak
szabalyozdsa
A telefonhasznélat szabédlyozasa
Az intézet szémviteli politikdjanak modositasa
A szallitéi szamldk érkeztetésének, iktatdsdnak, igazoldsdnak és kifizetésének
iigyrendjérél '
Az intézet kezeléséhen 16v6 16tér Litérszabélyzaténak kiaddsa
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Az intézetben 16v6 helyiségek és berendezések hasznéltara vonatkozd el6irdsok

A személyi dllomany, az Intézet, illetve a Kit. kartéritési felelGsségérol

A kozérdeki adatok megismerésére irdnyulé kérelmek, intézésének, tovabbad a
Kkistelezden kézzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

A munkéba jaras koltségeinek elszdmolasa

A véltozd bérek nyilvantartdsa, elszdmolds

A szamviteli szolgéltatds rendje szabalyozasa

Az intézet gazdalkodasi szabdlyzatdnak kiadédsa

Az Intézeti Konyha Takaritdsi Utasitdsa

A Marianosztrai Fegyhéz és Bortsn Fénix Plus Rejtjelhdlozat _ BVOPO01-007 MARI
Uizemeltetési Biztonsdgi Szabalyzata

Munkaerével és személyi juttatésokkal kapcsolatos feladatok szabalyozdsa

Az intézeti miiveleti csoport Yétrehozdsanak és mitkddésének szabélyozésa

A fogvatartottakra vonatkoz6 tobbletinformacié” adatmez6 rogzitésének szabdlyal
Kabitdszer intézetben bejutdsanak és fogyasztasanak megeldzése

A haszonallattartas és kertgazdalkodas rendjének szabélyozdsa

A belfsldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritési rendje

Az illetményel6leg folydsitdsanak és visszafizetésének szabdlyozdsa

Intézeti feladatok hiségriadd id6szakaban

A szolgilati lakasok bérletével kapcsolatos feladatok

A beszerzések lebonyolftasaval kapcsolatos eljardsrend

Munkahelyi Sugérvédelmi Szabalyzat (1) kiaddsa

Az intézet szakmai ellendrzésének szabalyozdsa

A biztonsdgra fokozott veszélyt jelentd eszkdzok, szerszamok, anyagok korének
meghatérozésa, kezelésének rendje

A fogvatartotiak dijazds nélkili munkavégzés és annak nyilvéntartdsa

A magas biztonsagi kockazati csoportba sorolt fogvatartottakkal kapcsolatos sajatos
feladatok meghatérozasa

Fogvatartottak kiilkérhdzi Srzésével kapcsolatos kizos tevékenység szabalyozasa

‘Miiszaki akadalyok kialakitasa, telepitése, ellendrzése

A munkéltatist ellaték kényszeritd eszkozzel valo elltdsa

Beléptetd RFID kartyak, személyi riaszték hasznalatdnak rendje

Az intézet hivatisos &lloméanyfi tagjainak, kozalkalmazottainak és a hivatdsos
4llomanybdl  nyugdlloményba helyezettek  fogdszati elldtdssal, valamint
szemilvegkészitéssel kapcsolatos koltségeinek megtéritésérdl, illetve tdmogatdsban
részesitésérol '
Fogvatartottak munkaidén tili munkaltatdsa

A, Biintetés-végrehajtasért” Kitiintetd ~ Zaszlohasznélatinak,  téroldsdnak
megdrzésének rendje

A terrorizmus elleni kézdelem intézetet érintd feladatai

A biztonsdgot veszélyeztet§ meghibasoddsok elhdritdsa

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség végrehajtisanak rendje

5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint ezen fejezet 1/b. pontjéban felsorolt
helyi rendelkezéseket sziikség szerint, de legaldbb évente felil kell vizsgalni, és
pontositdsukat el kell végezni.
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3. A jogszabilyi eldirdsoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat tételére kéitelezett vezetGk és
beosztottak felsoroldsét az SzMSz 7. szdmil meliéklete tartalmazza.

4. Ajelen SzMSz a kiaddsa napjén lép hatélyba, egyidejfileg a 71/2016. szamii intézkedéssel
kiadott SzMSz visszavonasra keriil.

Maérianosztra, 2017. oktober 26.

Té6th Gabor bv. ezredes, bv. tandcsos
intézetparancsnok
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Az $zMSz 1. szami meliéklete

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK
IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE

1. Aparancsnok:

a) kozvetlen aldrendeltségébe tartozo vezetdk és vezetdi kizvetlenek:
¢ parancsnok-helyettes
o gazdaségi vezetd
o vezetSi kizvetlenek:
— fegyelmi- és nyomozotiszt
— jogtandcsos
- bels6 ellentr
tiiz- és munkavédelmi vezetd
lelkész (osztilyvezetS)

l

|

b) koizvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
o Személyiigyi és Szocialis Osztély

2. A parancsnok-helyettes:

a) kozvetlen aldrendeltségébe tartozé vezetdi kozvetlen:
o szakpszicholégus

b) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:
o Biztonsagi Osztaly _
e Biintetés-végrehajtasi Osztaly

Egészségiigyi Osztdly

Informatikai Osztaly

3. A gazdasigi vezetd:

a) kozvetlen irdnyitdsa alé tartoz6 szervezeti egység:
e Gazdasigi Osztaly

Onallé szervezeti egységek az osztalyok, valamint a belss ellendr, a tiiz- és munkavédelmi
vezetd, a fegyelmi- és nyomozdtiszt, a jogtanacsos, valamint a lelkész (osztdlyvezetd).
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Az SzMSz 2. szamid melléklete

AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézet vezetje: a parancsnok.

2. A parancsnok helyettese: a parancsnok-helyettes.
A vezet6i tirzsbe tartozik még: a gazdasigi vezetd.

3. Vezet6i kivzvetlenek, engedélyezett 1étszdm 7 £6:
fegyelmi- és nyomozdtiszt
jogtanacsos
szakpszicholdgus
belsé ellendr
tliz- és munkavédelmi vezetd
lelkész (osztélyvezetd)

4. Személyiigyi és Szociélis Osztaly, engedélyerett 1étszdm 9 {6:

osztdlyvezetd

féel6ado (oktatdsi)
féeladd

elBaddk (gyors- és gépird)
tigykezeldk

5. Informatikai Osztaly, engedélyezett 1étszdm 6 £6:
osztilyvezetd
vezetd biztonsdgtechnikus
biztonsagtechnikusok
eldaddk

6. Biztonsagi Osztély, engedélyezett 1étszdm 130 f0:
osztalyvezetd
osztalyvezetO-helyettes
biztonsagi tisztek
biztonsagi tiszt (mitveleti)
biztonsagi fofeliigyeldk
miiveleti féfelligyelk
kérlet ffeliigyeldk
kutyatelep-vezet
segédeladdk (foglalkoztatési)
fegyvermester
kutyavezet6k
biztonsagi feliigyelék
korletfeliigyelSk

7. Blintetés-végrehajtasi Osztaly, engedélyezett 1étszdm 27 6
osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi)
csoportvezet§ (nyilvantartasi)
féeladd (nyilvantartasi)
vezet$ reintegracios tiszt
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reintegricids tisztek
segédeladok (nyilvantartési)
szocidlis segédelfaddk

bv. partfogd feliigyeltk

8. Gazdasdgi Osztaly, engedélyezett 1étszdm 60 f6:
osztalyvezetd-helyettes (foglalkoztatdsi)
osztalyvezetS-helyettes (letétkezeld)
csoportvezetSk
fGeldadok
raktirvezetd
miihelyvezetok
konyhavezetdk
élelmezésvezetd
foglalkoztatdsi segédelGaddk
kérletellitd segédeldaddk
letétkezeldi segédelBadok
foglalkoztatasi feliigyel8k
eldaddk
szakmunkasok
gépjarmfivezetdk
takarito

9. Egészségiigyl Osztaly, engedélyezett 1étszdm 12 fé:
osztalyvezetd :
szakorvos
f6apold
szakdpoldk

10. Kapcsolt munkakdrok:
védelmi-szaktertileti megbizott
kornyezetvédelmi megbizott
kdzbeszerzési referens
esélyegyenléségi referens
biztonsagi vezetd (mindsitett iratok)
titkos tigykezeld
belsé adatvédelmi felelds
sugdrvédelmi megbizott
sajtéreferens

12, Korzeti feladat:
fegyvermester



PARANCSNOK

PARANCSNOK- GAZDASAGI N SZEMELYUGVYTES
HELYETTES VEZETO || SZOCIALIS
OSZTALY
OSZTALY Nl OVH.
| VEZETOI
L, FOGLALKOZTATASI KOZVETLENEK
BUNTETES- CSOPORT . fegyelmi- és
VEGREHAITASI nyomozotiszt
OSZTAY L] belsé ellendr
| ,| FOGLALKOZTATASI tiiz- és
CSOPORTIL munkavédelmi
vezetd
- PR jogtandcsos
g‘;’g%iEYGUGYI — || FLELMEZAST lelkesz .
CSOPORT (osztaly-vezeto)
INFORMATIKAT k= -
OSZTALY LETETKEZELO OVH. ]
PSZICHOLOGUS |,
PENZUGYI-
| $ZAMVIZELI
CSOPORT
—» [ETETKEZELOI
CSOQPORT
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Az SzMSz 3, szamil melléklete

b)

©)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

D

k)
1y

AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

1. A szervezeti egységek kozos feladatai

A szervezeti egységek tevékenysége sordn alapvetd kévetelmény, hogy a szakfeladatokat
s a kapesolt szakfeladatokat szervezeti &ndllGsaguk megtartisival, de egyméshoz
kapcsolddva végezzék, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgljak az intézeti feladatok
teljesitését, A szervezeti egységek kozdtd kapcsolattartés rendjére vonatkoz6 szabalyokat
az tigyrendek tartalmazzak.

Folyamatosan figyelemmel kisérik az intézet munkdjat meghatdrozé jogszabélyok,
magasabb és helyl szintli rendelkezések végrehajtsat, javaslatot készitenek, illetve
kézremiikddnek a szaktertiletiiket érint§ belss rendelkezések véleményezésében,
etkészitésében.

Kozremiikodnek az intézetben lefolytatott bels§ és kiilsd ellendrzések megéallapitasai és
javaslatai hasznositdsira vonatkoz6 intézkedési terv elkészitésében, jovdhagyds utdn
végrehajtjak azt.

Szakteriiletitk vonatkozasiban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgalasat.
Javaslatot készitenek a szakteriiletik miikodéséhez szitkséges pénzkeretek tervezésére,
gazddlkodnak a jévahagyott keretdsszeggel.

Az osztélyok elkészitik a teriiletiiket érint§ tnkoltségszamitast,

Figyelemmel kisérik az intézet féléves munkatervében szakteriiletilk részére
meghatérozott feladatok végrehajtast. :

El6készitik az intézet éves értékeld jelentése Gsszedllitisdhoz szilkséges szakmai anyagot.
Az iratkezelési szabalyok megtartisaval végzik a szakteriitetitk tevékenységi korével
tsszefiiggl ligyiratkezelést,

Jogszabdlyon, magasabb és helyi szintii rendelkezésen, valamint vezetSi utasitdson
alapulé adatszolgaltatdsi kitelezettséget teljesitenek minden olyan témakdrben, amelyben
a sziikséges adatdllomanyt a szakteriilet kezeli.

Elkészitik a szakteriileti tevékenységiikhoz kapcsolédo szerzidések tervezetét.
Szakmailag elékészitik a szaktertilet feladatkdréhez kapcsoléds kozbeszerzési eljardsokat,
a Kozbeszerzési . Szabdlyzatban meghatdrozott médon  részt vesznek azok
lebonyolitdsaban.

2. A szervezeti egységek feladatkore

”e

2.1. Vezetdi kizvetlen

2.1.1. Fegyelmi- és nyomozatiszt

a)
b)
0)

d)
e)

B
g)

A parancsnok kdzvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét.

Végzi a parancsnok, mint fegyelmi jogkdr gyakorlé hatdskérébe tartoz, a hivatdsos
dllomany tagja altal elkdvetett fegyelemsértések vizsgdlatdt, és a dontésre javaslatot
terjeszt el6, kijelslés esetén eljér kozalkalmazott fegyelmi {igyében.

Konkrét iigyekben a parancsnok frsos meghizésa alapjdn jar el, az tgy érdemében nem
dénthet, de a szitkséges eljarasi cselekményeket énalldan is elvégezheti.

Ell4tja az tigyekkel kapcsolatos nyilvéantartas vezetését és az el8irt adatszolgaltatst,

Azon katonai vétség megalapozott gyandja miatt inditott katonai biintet&eljarasban,
melyben a parancsnok katonai nyomozdhatdsdgként jar el, a nyomoz6 tiszt a parancsnok
kozvetlen aldrendeltségében nyomozati cselekményeket hajt végre.

A nyomozds befejezésekor jelentési kételezettségének eleget tesz,

Katonai iigyészi megkeresésre egyéb nyomozati cselekményeket foganatosit.
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2.1.2. Belsd ellenor

a)
b)

<)

d)

g
h)

)

k)

1)

A bels6 ellenérzési feladatokat kozvetleniil az parancsnok aldrendeltségében végzi,
jelentéseit kizvetleniil a parancsnoknak kiildi meg.

Elkésziti 6s kétévente felillvizsgdlja a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet, melyet
jévahagyésra a parancsnok elé terjeszt.

Kockazatelemzés alapjn dsszeallitja és a parancsnok elé j6vahagydsta terjeszti az intézet
stratégiai és az éves ellendrzési tervét, indokolt esetben kezdeményezi azok médositésat,
A jévahagyott terveket végrehajtja, valamint nyomon kéiveti azok megvaldsitasét.

Az egyes ellendrzéseket a parancsnok dltal alairt megbizélevél alapjén végzi, valamennyi
ellendrzés lefolytatésihoz ellendrzési programot készit.

Megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomdsira
jutasarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak, amelynek elinulasztasaért
vagy késedelmes teljesftéséért fegyelmi felelBsséggel tartozik.

Amennyiben az ellendizés sordn biintetd-, szabélysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljdrds meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyaniija meriil fel,
kiteles a parancsnokot haladéktalanul tdjékoztatni, illetve annak érintettsége esetén
haladéktalanul tajékoztatja a kdzépirdnyité szerv vezet§jét, és javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara.

A bels6 ellenfizési tevékenység megszervezése, az ellenfrzések végrehajtdsanak
iranyitasa,

A lezért ellenérzési jelentés, illetve annak kivonaténak a parancsnok szdmdra torténd
megkiildése a Kormdnyrendelet 43.§ (4) bekezdésének megfelelGen;

Szitkség esetén a parancsnoknal kezdeményezi soron kiviili ellenérzés végrehajtasét,
illetve ha soron kiviil hatdroz meg részére ellenGrzést az intézet parancsnoka, végrehajtja
azt,

Gondoskodik arrél, hogy az intézeti BelsG Ellendrzési Kéziksnyvben rogzitésre és a belsd
ellendizési tevékenység sordn alkalmazdsra keriiljenek a bels6 ellendrzési tevékenység
minGségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesitljenek az dllamhdaztartdsért felelds
miniszter ltal kézzétett médszertani Gtmutatéban foglalt ajdnlasok.

A bels§ ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazé ellendrzési jelentést vagy osszefoglalé jelentést készit, melynek tervezetét
egyeztetés céljabd] megkiild az ellenSrzétt szervezeti egység vezetSjének,

Elkésziti az éves ellenfrzési jelentést, amelyben onértékelés keretében értékeli a belsd
ellenérzési tevékenységet, valamint az ellendrzési tapasztalatok alapjan ériékeli az
intézetben miikods belss kontrollrendszert a Korményrendelet 48, §-aban meghatdrozott
szempontok szerint.

m) Az elvégzeit ellendrzésekrdl koteles nyilvantartést vezetni és gondoskodni az ellendrzési

n)

0)

p)

dokumentumok meg8rzésér6l és biztonsdgos taroldsarcl.

Az Allamhaztartisért felelds miniszter dltal kozzétett modszertan {itmutatd

figyelembevételével olyan nyilvéntartdsi rendszert alakit ki és miikadtet, amellyel a belsd

ellen6rzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan készilt intézkedési

tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti. '
Tajékoztatja a parancsnokot az éves ellendrzési terv megvalésitasirol, és az attdl valo

eltérésekrdl.

A Korményrendelet 21.§ (4) bekezdésében foglaltakra valé figyelemmel - igény esetén -

tandcsadéi tevékenységet végez.
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2.1.3. Tiiz- és munkavédelni vezetd

a)

Egytittmiikodik az intézet osztilyaival és a NOSTRA Kft-vel a szakteriiletet érinté
kérdésekben, A parancsriok kdzvetlen aldrendeltségében végzi tevékenységét.

b) Tlizvédelmi feladatok:

o

e Ellitja az intézet tiizvédelemmel és megel6zéssel kapcsolatos feladatait.

¢ Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi el6irdsok érvényestilését és
végrehajtasat, intézkedést kezdeményez a hidnyossdgok megsziintetésére.

» Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes t{izvédelmi hatésdgokkal.

o Elékésziti a tiizvédelmet érints bels§ rendelkezéseket, segédleteket, kezdeményezi
a szakteriiletet érint6 jogszabélyi véltozésok kovetkeztében sziikségessé valé
médositdsokat, azokat parancsnoki jovdhagydsra eloterjeszti.

e Jogszabalyok szerint el6késziti a tiizvédelmi szemlét.

o Gondoskodik a nem szervezetszer tiizolté alegység felszerelésérd] és kiképzésérol.
s Fleget tesz a szakteriilettel kapcsolatos adatkdzlési kételezettségének.

Munkavédelmi feladatok: :
e Ellitja az intézet munkavédelmi tevékenységét, biztositja a munkavédelmi
eldirdsok érvényesiilését,
e TFigyelemmel kiséri az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a
munkahelyek és termelfeszkézok — biztonsdgos allapotédt, rendeltetésszeril

haszndlatét.
o Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos bels§ szabalyzatokat, ellendrzi
betartasukat.

o Elltja a munkabalesetekkel, 1iti balesetekkel és az egyes nem munka balesetekkel
kapcsolatos kivizsgdlasi, bejelentési, valamint nyilvantartdsi feladatokat.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabdlyok véltozdsat,
cl8késziti a valtozésok szerint sziikséges helyl munkavédelmi szabalyok
médositisat, és elSterjeszti parancsnoki jévahagyésra. '

o A jogszabalyi eléfrisok szerinti munkavédelmi szemlét elSkésziti, és dsszefoglald
jelentést, valamint korrekei6s javaslatot készit. '

s Eleget tesz adatkéizlési kotelezettségeinek.

2.1.4. Jogtanacsos

a)
b)

)
d)

e)

f)

g)
h)

Tevékenységét a parancsnok kézvetlen alarendeltségében végzl.

Részt vesz az intézet szerzéidéseinek eldkészitésében és feliilvizsgalatdban, jogszerliségi
szempontbdl véleményezi a szerzddéseket.

Az intézet dltal kistendd szerzddéseket jogilag ellenjegyzi. _

A szabilyzatokat, intézkedéseket véleményezi, jogszabélyvéltozds esetén jelzi a sziikséges
mddositdsokat. '

Figyelemmel kiséri az intézet miikddési rendjére vonatkozé jogszabdlyok, BVOP
utasitésok, OP intézkedések, OP szakutasitdsok és egyéb rendelkezések érvényesiilését,
javaslattal ¢l a parancsnok felé ezek maradéktalan betartasa érdekében.

A jogi szakértelem biztositdsa érdekében részt vesz a kozbeszerzési birdld bizottsdg és a
beszerzési biralobizottsig munkajaban.

Hatdskorét, feladatait és felel6sségét a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Ellatja az intézet jogi képviseletét.
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2.1.5. Lelkész (osztalyvezett)

a)
b)

S

d)

e)

f)

A parancsnok kézvetlen aldrendeltségében végzi lelkészi tevékenységét. A lelkipdsztori
szolgdlatot az egyhdza torvényei szerint latja el.

Végzi a fogvatartottak valldsgyakorlasanak szervezését. Lelkészi eskiijéhez hiven, minden
hozz4 forduld egyéni és kozosségi lelki gondozasit - felekezetre tekintet nélkiil - véllalja.
Az intézetben megjelend egyhdzakkal, szerzetesrendekkel, karitativ, szocidlis, missziés és
tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot épit ki, és azt dpolja. Koordindlja az intézetben
folyé egyhdzi szocidlis és karitativ tevékenységet. Végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket.

Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliaérat és hit-,
&letismereti-, valamint valléserkdlesi oktatdst. Minden vasdrnap istentiszteletet tart az
intézet 6kumenikus kipolndjaban a fogvatartottak részére.

A fogvatartottak kérésére egyéb egyhdzi szolgdltatdst (esketés, keresztelés sth.) végez.
Kapcsolatot tart a hozzatartozékkal, lelki gondozésukat végzi, amely tevékenység helye a
Palos rend temploma, illetve kolostora.

Lelkipésztori feladatai mellett részt vesz az intézet kulturalis &letének szervezésében.

2.1.6. Szakpszicholégus

a)
b}

0)

d)

g)

h)
y

1)

A parancsnok-helyettes kézvetlen alarendeltségében végzi tevékenységét,

A parancsnok-helyettes biztositja a feladatelldtdsanak feltételeit, koordindlja munkéjat,
Hatdlyos jogszabalyok és a szakma szabdlyai szerint pszicholégiai vizsgdlatokat végez a
fogvatartott megismerésére, a vele vald foglalkozéshoz szitkséges vélemények
kialakitssénak el8segitése érdekében, illetve a terdpids munka megalapozésara.
Befogadaskor elvégzi a fogvatartott pszicholdgial szfir6vizsgalatat és kockazatértékelését,
tovabba véleményében feltdrja a fogvatartott személyiségének altaldnos jellemzdit.
Felkérésre, kérelemre, illetve sajdt elhatdrozasbél pszichologiai vizsgilatot végez, a
dontéshozét pszicholégiai véleményben tdjékoztatja a fogvatartott aktudlis pszichés
&llapotardl, javaslatot tesz a tovabbiakban szitkséges intézkedésekre,

Részt vesz az ongyilkossdgi cselekmények megel8zésével kapcsolatos  feladatokat
koordinlé bizottsag (Suicid Bizottsdg) munkajaban.

Kezeli és figyelemmel kiséri a suicid, illetve a pszichés egyensiilyvesztett
fogvatartottakat.

Szakvéleményével segfti a reintegracids tisztek munkajat.

Meghallgatést, konzultdcidt, tanicsaddst, terdpids jellegii foglalkozdst, kiizisintervencict,
pszichoterapiat végez egyeztetett idSpontban és gyakorisiggal, szilkség esetén soron-
kiviil.

Onként jelentkezés alapjdn pszicholGgiai esetvezetést tart.

Végzi, illetve kozremiikddik a hivatdsos &llomany id6szakos pszicholdgiai alkalmassdgi
vizsgalatéban, tovabbd végzi az dllomany pszichoszocialis kockazatértékelését.
Rendszeres munkakapcsolatot tart az egészségiigy’, a biintetés-végrehajtasi és a biztonsagi
szakteriiletek munkatérsaival.

2.2, Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

a)
b)
)
d)

Ellitja az intézet személyzeti, munkaiigyi, oktatisi és szocidlis tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

Segfti a humdnpolitikdra és az ehhez kapcsoléds tevékenységre vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok, bels6 rendelkezések érvényestilését,

Végzi az intézeti bér- és létszémgazdlkodds munkaiigyi feladatait, e feladatok ellatasa
sordn egyeztet a Gazdasdgi Osztallyal.

Tervezi az intézet elstt allé feladatok végrehajtdsdnak személyi feltételeit, az emberi
er6forrasok hatékony felhaszndldsdnak mddjat.
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g)
h)

)
k)

y

Elékésziti és elSterjesati a parancsnok hatdskérébe tartozé személyzeti és munkaltat6i
déntésekre vonatkozé javaslatokat, gondoskodik azok végrehajtasardl.

Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,
Tervezi az intézet munkaerd-gazdalkodisat, és részt vesz a személyi dllomédny utanpdtlas
kivélasztasdban.

Végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.

Ellatja a hivatdsos szolgdlati jogviszony (NOSTRA Kft-nél is) és a kizalkalmazotti
jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos személyligyi és munkatigyi
feladatokat.

Vezeti az intézet alloménytablazatat, elékésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést
médosité. déntéseket. ‘
Vezeti a parancsnok munkaltatéi jogkorébe tartozd személyzeti alapnyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességét. Kezell a szdmitogépes személyiigyi programrendszer adatdllomdnyat,
felel annak naprakészségéért. ‘ ‘

ElSkésziti a személyi dlloméany elismerésével kapcsolatos dintéseket, el6terjesztéseket.

m) Szervezi a személyzet oktatdsat, képzését, tovdbbképzését.

n)
0)
P

Q)

Figyelemmel kiséri a hivatdsos allomanyd tagok teljesitmény értékelésének,
mindsitésének végrehajtasat. :

Megszervezi a hivatdsos dllomdnyd tagok iddszakos pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgélatat, dllapotfelmérését.

Ellitia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel  kapcsolatos  jogszabdlyban
meghatdrozott feladatokat. '

Egyeztet a személyi juttatisokkal kapcsolatos feladatok el8készitése sordn a Gazdasagi
Osztallyal. '

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézet szocialpolitikai tevékenységét, koordindlja a
személyi dlloméany tdiilését, rekredciés programban részvételét,

Szervezi a Szocidlis Bizottség munk4jét, elkésziti a parancsnok szocidlis és kegyeleti
dontéseit, gondoskodik azok koltségtéritésének végrehajtsarol.

Nyilvéntartja a lakasigényeket és a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyokat.
Flékésziti, felterjeszti és nyilvdntartja a munkaltatoi kélcsonigényeket, csalddalapitasi
timogatést, valamint intézi az ezzel kapcsolatos egyéb iigyeket,

El6késziti a tanulmanyi szerz8dések megkotését, ellendrzi az abban foglaltak
végrehajtasat.

w) Koordinalja a mentori rendszer mitkodését, a szakteriileti vezetSkkel egyeztetve elkésziti a

X)

y)
7)

szitkséges értesitéseket, nyilvantartja az értékeld fiizetek kiad4sat, visszavételét,
Nyilvintartja a nyugdlloményba helyezettek adatait, kapcsolatot tart a nyugdijas
alloménnyal, megszervezi a nyugdijas talalkoz6t és intézi a nyugdijas 4llomény kérelmeit,
megkereséseit.

Intézi az elhunyt aktiv illetve nyugdfjas személyi dllomany kegyeleti gondoskodas
keretébe tartozd iigyeket.

Ellatja a kozponti tigykezelési feladatokat, végzi az iratok atvételét, bemutatdsdt, iktatasat,
tovabbitast, irattdrazdsit, a hatdridSk nyilvéntartdsit az elekironikus ligyirat-kezelési
rendszer segitségével.

aa) Gondoskodik a hatdskerébe tartozd sokszorositds ellendrzésérdl, a sokszorositott iratok

nyilvéntartdsardl, szétosztasarol.

bb) Végzi a mindsitett iratok atvételét, bemutatdsét, iktatdsat, tovabbitasdt, irattdrozdsat, a

hatdrid6k nyilvantartasat.

cc) Végzi az intézet alapdokumentumainak és jelképeinek nyilvantartdsit és biztonsagos

tarolasat.

dd) Nyilvantartdst vezet a bélyegz6krél, negativ pecsétnyomdkrél, iratgy(ijtkedl, valamint a

nyilvéntarté konyvekrél.
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ee) Megszervezi és végrehajtja az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.

ffy Ellitja az e-HR rendszerrel kapcsolatos feladatokat, végzi a munkéltatéi intézkedések
elektronikus kézbesitését,

ge) Végzi a szakteriilettel kapcsolatos adatkdzlési és adattovabbitdsi feladatokat, arrdl
nyilvantartast vezet.

hh) A gyors- és gépiré 1tjdn tdmoagtja és végzi a parancsnok és a parancsnok-helyettes

" tevékenysévégel dsszefiiggd adminisztrativ feladatokat, asszisztensi teenddket.

2.3. Biztonsagi Osztaly

a) Megszervezi az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencidlt 8rzését, feliigyeletét,
ellendrzését.

b) Kezdeményezi az &rhelyek és a szolgdlati helyek felallitasat, illetve iddszakos vagy
végleges megsziintetését, feldllitja a biztonsagi feliigyelSket mindazokon a helyeken, ahol
a fogvataitottak szokésénck megakadalyozdsa és az intézetnek, vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabdl szitkséges.

¢) Az éjszakai jarérszolgdlaton kiviil Srzésbiztonsig igényeinek megfelelden (szélsBséges
idéjarasi - kod, hévihar - viszonyok, villamosenergia-szolgéltatds szlinetelése, valamint
minden biztonsdgra veszélyes helyzet, koriilmény kialakuldsa esetén) az intézet védelmi
terve szerint jarérszolgalatot szervezhet. ,

d) Szolgilati kutya tevékenységének szervezésével biztositja az intézet kiilsg, illetve belsd
Grzését, védelmét, a fogvatartott csoportok mozgatisat, bizonyos napirend szerinti
tevékenységét. Végzi a szolgélati kutydk elldtasaval, képzésével kapcsolatos feladatokat.

e) Ellatja a fogvatartottak szallitdséval, el6éllitasaval kapcsolatos biztonsdgi feladatokat.

f) Végzi a fogvatatottak feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet a korléteken, feliigyeli a
kérletbejdratokat és a zdrkékat, ellétja az ezekkel kapcsolatos belsé biztonsagi feladatokat.

g) Végzi a fogvatartottak elhelyezésével, ellatasival kapcsolatos, a szakteriiletre harul6
feladatokat. : :

h) Biztositjia a fogvatartottak jogszabélyban biztositott jogai érvényesiilését, megkdveteli
kotelezettségeik teljositését. '

i) Ellatja a fogvatartottak kérleten beldli mozgatdsaval, foglalkoztatdsval jard feliigyeleti
feladatokat.

j) Felelss a fogvatartottak napirendjének, gletrendjének betartdsaért, maradéktalan
betartatdsaért.

k) Meghatirozza a Biztonsagi Osztily személyzetének szolgdlat elltdsét, ennek megfelelen
szervezi a véltasokat, a beosztésokat és az drhelyekre, szolgdlat helyekre torténd
felvezetést. Rendszeresen ellenétzi az 6r- és szolgélati helyeken felallitott biztonsagi- és
korletfeliigyelSket.

1) Az intézetben a hivatdsos dllomanyu tagokbol allg miiveleti csoportot mitkédtet.

m) Javaslatot tesz a fogvatartottak Orzéschez, feliigyelethez és az egyéni biztonsighoz
sziikséges technikai- és egyéb biztonsagi berendezésekre, valamint 0j 6rzési, feliigyeleti és
ellendrzési médszerek bevezetésére.

n) Igényli az Grzési és védelmi sziikségleteknek megfelelSen a. személyi és védelmi
fegyvereket, a szolgélati és karhatalini lgszert és egyéb fegyverzeti anyagokat.

0) Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 18szerek és
egyéb fegyverzeti anyagok &llapotdt és hasznilhat6sdgit. Kezdeményezi javitdsukat és
poétlasukat.

p) Megszervezi az intézet és a NOSTRA Kit. védelmét, meghatérozza a védelem médozatait,
kijeléli a védelmi titzelG4llasokat.

q) Elkésziti és naprakészen tartja az intézet riadé- és végrehajtdsi terveit, oktatja és
gyakoroltatja az intézet és a fogva tartds biztonsagat veszélyeztet§ események
lekiizdésének médozatait. Részt vesz a torzsfoglalkozdsokon, azok elSkészitésében és

o 2

lebonyolitasdban.
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1) Biztositja az egészségiigyl intézménybe kihelyezett fogvatartott rzését legfeljebb 4 dra
idétartamig, ezt kovetden intézkedik a fogvatartott Atadésarol.

s) Részt vesz a Befogaddsi és Fogvatartdsi Bizottsdg munkéjaban, javaslatot tesz a megfeleld
biztonsagi kockézati besoroldsra. Kezeli a FANY biztonsdgi és korlet-feliigyeleti
feladatokkal kapcsolatos mentipontjait.

f) Eleget tesz a jogszabalyokban és egyéb belsé rendelkezésekben meghatdrozott jelentési
kitelezettségeinek, részt vesz az intézeten beliili jelentési rendszer miikodtetésében.,

u) Kezeli és .vezeti a Biztonsdgi Osztdly feladatellitisaval kapcsolatos szolgélati
okmdnyokat, intézi a hatéskérébe tartozé kérelmeket, panaszokat.

v) Részt vesz a biztonsdgi szemlén, vizsglaton, ellendrzésen és az éves gtfogd biztonsigi
vizsgalaton.

w) Végzi az intézeti 16tér biztonsdgos lizemeltetésével, valamint a korzeti fegyvermesteri
tevékenységgel osszefiiggs feladatokat, megszervezi és végrehajtja az éllomany
l6gyakorlatait és alaki, valamint 6nvédelmi kiképzését.

x) Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat.

y) Szervezi és koordindlja a védelmi feladatok elldtdsat.

z) A feladatkérébe tartozé belsS rendelkezéseket dontéste elfkésziti, parancsnoki jévahagyéas
utan végrehajtja.

aa) Elvégzi és ellendrzi a fogvatartottak munkaltatdsaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.

bb) Végzi az osztdly beszdmoltatdsi, értékelési tevékenységét.

cc) A biztonsagi feladatok teljesitése sordn a szilkséges mértékben egytittmiikadik az illetékes
rendvédelmi szervekkel. '

2.4. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

2.4.1. Reintegracio

a) Irdnyitja és végzi a fogvatartottak reintegréldsat, biztositja a személyiségiik fejlesziéséhez
szitkséges feltételeket. '

b) Vezeti a fogvatartottakrdl az elSirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életviteliiket,
személyiség-vondsaikat, az elért személyiség-korrekcids hatst. Ennek alapjan a
jogszabalyoknak megfeleléen reintegraciés értékelést, véleményt készit.

¢) Vezeti a suicid, illetve a pszichés egyenstlyvesztett fogvatartottakat nyilvantartasat.

d) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, végzi az ezzel kapcsolatos
teenddket.

e} A fogvatartottak viselkedésének, magatartasinak megfelelGen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatélyos jogszabalyok keretében, sajat hatdskdrében jutalmazasi,
fenyitési jogkort gyakorol.

f) Szervezi és vezeti a kizosségi és egyéni foglalkozasokat, szervezi az oktatdst, szakmai
tanfolyamokat, szak- és betanitott-munkas képzést.

g) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak énképzéseinek kiildnbozd forméit, kreativ
tevékenységeket, sport-, kulturdlis-, szakkoii- és egyéb foglalkozasokat.

h) A fogvatartottak készsége, képessége, érdeklGdése figyelembe vételével a Befogaddsi és
Fogvatartisi Bizottsdgon keresztiil gondoskodik arrGl, hogy olyan munkakorbe
keriiljenek, amely elGsegiti reintegracijukat.

i} A fogvatartottak dltal eldterjesztett kérelmeket és panaszokat a hatdskorrel rendelkezd
szervhez tovabbitja.

j) Irényitja és szervezi a felkészits részlegben és az stmeneti részlegen folyd tevékenységet,
valamint a gydgyitd-terapids részleget.

k) Javaslatot tesz gy6gyité-reintegrald részlegbe utalasra,

1) Felelés a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elkészitéséért, annak jévahagydsa
utén érvényesiiléséért, kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatasokat.
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m) A fogvatartottak reintegraciéjdban kézremiikddd szervekkel, szervezetekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

n) Tevékenyen kozremiikiidik az informatikai rendszer miiksdtetésében, naprakészen kezeli
a FANY adatait.

0) Szervezi és segiti a szakmai és a tudomanyos munkéban résztvev8k ez iranyl
tevékenységét,

2.4.2. Nyilvantartas e

a) Megszervezi és végzi az intézetbe Onként bevonulé, vagy az dtszallitott elitéltek,
befogaddsat.

b) Elkésziti és vezeti a sziikséges nyilvéntartasokat.

¢) Megillapitja a szabadsdgvesztés kezd$ és utolso napjat, hatérid6zi a szabadulds, illetve a
feltételes szabadségra bocsétas esedékességének napjét, ezekrdl a tarsosztilyokat és az
érintett szerveket értesiti.

d) Megszervezi a fogvatartotiak cél- és korszallitasat, végzi a kiaddssal, kihallgatdssal,
szabaditdssal kapcsolatos feladatokat.

€) A napi beszdmoltatdsok soran tdjékoztatdst ad a fogvatartottak személyi, ftéleti adataiban
bekivetkezett valtozasokrdl, az dtszallitasrdl és a szabaditasrol.

f) Amennyiben észleli, hogy Gsszbiintetésbe foglaldsnak van helye, akkor errl értesiti az
illetékes birdsagot.

g) Esetlegesen eléforduld ismételt befogadds esetén beszerzi a korabbi iratokat.

h) Folyamatosan figyelemmel kiséri a birésigoknak az elitéltek végrehajtasi fokozatra és a
feltételes szabadségra bocsétdsra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben torvénysértés
gyantijat észleli, az illetékes birdsdgot megkeresi a sziikséges intézkedés megtétele végett.

i) Flékésziti javaslatiételre a feltételes szabadsagra vonatkozd elBterjesztéseket, majd a
birésag, illetve a parancsnok rendelkezései szerint jér el.

i) Eldterjesztést készit a bv. partfogé feliigyelet és az enyhébb végrehajtisi szabdlyok
elrendelésére, feltételes szabadsagra bocsitds engedélyezésére, szabadsagvesztés -
fokozatdnak megvéltoztatdsara, duneneti részlegre helyezésre, illetve véleményezi a drog
prevenci6s részlegen to1ténd elhelyezést.

k) Véleményezi az atszallitisra és egyéni kegyelemre vonatkozd eléterjesztéseket.

) A fogvatartottakat felviligositja a biintets- és szabdlysértési iigyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehet8ségeikrél. Ilyen irdnyd panaszaikat, kérelmeiket intézi, _

m) Az elitéltek vagy hozzatartozéik &ltal benyujtott biintetés-félbeszakitdsi és az intézet
ideiglenes elhagydsa irdnti kérelmeket javaslat, illetve érdemi elbirdlds végett a
parancsnoknak elfterjeszti.

n) Kezeli a beérkezd bv. iratokat, végzi postézési feladatokat,

o) Kapcsolatot tart a tarsszervekkel, az arra illetékeseknek felvildgositast, adatszolgaltatast
ad a nyilvéntartasi adatokbdl.

p) Kezeli, megérzi, irattdrban biztonségosan térolja a fogvatartottak bv. iratait.

2.5. Egészségiigyi Osztaly

a) Végzi a személyi dllomdny és a fogvatartottak egészségligyi alapelldtdsdt, fogdszati
elldtasit és gydgyité-megeldz tevékenységét. Ennek megfelelden sziirési, gondozési és
rehabilitdciés feladatokat is ellét.

b) Ellenéizi az intézet kozegészségligyl, jarvanyligyl helyzetét, az elSirdsok betartdsit,
érvényesiilését. :

¢) Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyigyi érdekbél elfirt suiirdvizsgélatokat,
végrehajtja a fert§z5 betegekkel és azok kérnyezetével kapesolatos intézkedéseket,

d) Biztositia és teljesiti az elSirt védoltasokat, intézkedik az élgsdivel fertGzottek

2w g

elkitlonitésére, ellatdsara és a fert6zd betegek kérhdzba szdllitasara,

39



e) Végzi a fogvatartottak elfzetes és id8szakos munkakéri alkalmassdgl vizsgalatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségiigyl kvetelményeinek betartdsat,

f) Ellatja és végzi az intézet foglalkozds-egészségiigyi feladatait, kozremiikddik a NOSTRA
Kft, foglalkozés-egdszségiigyi tevékenységének végrehajtaséban.

g) Részt vesz a személyzet munkakdri alkalmassiganak elbirdlasaban.

h) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat.

i) Indokolt esetben kezdeményezi a fogvatartottak pszicholégiai vizsgalatét és kezelését.

j) Szakvéleményével segiti a reintegrcids tisztek munkajat.

k) Részt vesz — milkodési terilletén — az épiletekkel, egyéb létesitményekkel és Uj
munkahelyekkel kapcsolatos étesitési és haszndlatba vételi eljardsokban.

) Végzi az egészségiligyl anyagellatdsi tevékenységet, az anyagkészletekkel vald
gazdalkodast és a vonatkoz6 adminisztrativ feladatokat.

m) Eleget tesz az egészségiigyl elldtds teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségeknek.

n) Végzi mindazokat a foladatokat, amelyeket a = gydgyité-megeldzd ellitds, a
kozegészségligyi, jarvanyligyi artalmak, illetve az egészségromlds megeldzése és
lekiizdése érdekében jogszabély, vagy a feliigyeleti szerv elrendel. '

0) Egyiittmiikédik a Korményhivatal Népegészségiigyl Intézeteivel,

p) A bels§ intézkedéseket dintésre eldkésziti, parancsnoki jévahagyést kovetGen az abban
foglaltakat végrehajtja.

2.6, Informatikai Osztaly

a) Uzemelteti az intézet szervereit, lokélis halézatdt, munkadllomdsait, nyomtatoit.

b) Szervezi, irdnyitja és biztositja az intézet szdmitégépes tevékenységének folyamatos
miikodését,

¢) Rendszeresen feliigyeli, ellendrzi az intézet szdmitégépes hardver konfiguricisit, és
gondoskodik azok karbantartésarol. _

d) Biztositja az intézetben alkalmazott szoftverek haszndlatat, betartja és betartatja az
alkalmazasra vonatkozé rendelkezéseket.

e) Ellenéizi a bv. szervezet Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban foglaltak végrehajtasat,
kivizsgdlja az informatikai biztonségot sért§ eseményeket. :

f) Kezeli az informatikai rendszer-adminisztraciét, végrehajtja az azzal kapcsolatos
feladatokat.

g) Flvégzi a szamitégépes hilézat és a felhasznaloi szdmitégépek bedllitdst, valamint végzi,
illetve a feladattdl fiiggden elvégezteti a rendszer-karbantartast.

h) Az intézet szémitégépeire, szervereire a kdzpont biztositasi virusvédelmi szoftvereket
telepiti, azok m{ikédGképességét rendszeresen ellendrzi.

{) Elvégzi {ij hardver és szoftver eszkézbk telepitését.

j) Folyamatosan végrehajtja a rendszer és adatbazis, valamint a felhasznéléi dokumentumok
mentését, elvégzi az archivélast.

k) Elvégzi minden (j, az intézeti szdmitégépekkel kapcsolatba kerill§ dolgozé sziikséges
mértékii szamitastechnikai alapismeretekre torténd oktatdsat, megszervezi, végzi a
folyamatos tovabbképzést.

1) Megkezdi, végzi a hibaelhdritast.

m) Gondoskodik a rendszerbe 4llftott szamitégépek elhelyezése sordn az adat-, titok- és
vagyonvédelmi elGirdsok betartdsarél.

n) Nyilvantartja az intézet informatikai rendszere rendszerelemeit.

0) Kezdeményezi karbantartdsi szerz8dések megkotését, a szitkséges szerzddések
megkotését elgkészitl, illetve ellendrzi azok teljesitését.

p) A Nemzeti Tavkdzlési Gerinchdldzaton keresztiil biztositja az intézet jogosult fethasznaléi
részére az Internet szolgdltatds elérését, az elektronikus adattovabbitast.

q) Javaslatot tesz informatikai eszkozok beszerzésére, tarolasira, elosztdséra, illetve az
elhasznalddott eszkdzok selejtezésére.
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Flékésziti a szakterillet mitkodésére vonatkozé bels rendelkezéseket, jévdhagydst
kovetben az abban foglaltakat végrehajtja, végrehajtatja.

Kezeli és karbantartja a hir- és biztonsdgtechnikai berendezéseket, és elvégzi az ezen
tevékenységgel sszefiiggd anyaggazdélkodasi feladatokat.

Az elektronikus tévfeliigyeleti rendszer miikidtetésével kapcsolatos feladatok
szabélyozasarol sz6l6 szabdlyozds alapjén feladatokat 1at el a tavlelitgyeleti rendszerben.
Ellendrzi, karbantartja, javitja, javittatja a biztonsdgtechnikai rendszert (elektronikai
jelzérendszereket és a videotechnikai eszkdzoket), a hiradastechnikai rendszereket és a
video- és hangtechnikai rendszereket, valamint ezen rendszerek elemeit.

2.7. Gazdasagi Osztaly

2.7.1. Pénziigyi, szamviteli, letéti feladatok

a)

b)

)

Koltségvetési tervet készit az intézet kdvetkezd évi gazddlkodasara. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozé dtmutaték alapjan az elkivetkezd év feladataihoz igazoddan tervezi
a személyi juttatdsokat, munkaaddt terheld jarulékok és szocilis hozzdjdrulasi addkat, a
dologi kiaddsokat, az ell4tottak pénzbeli juttatasait, az intézményi mitkiidési bevételeket.
Gondoskodik a NOSTRA Kft-hez vezényelt hivatasos dlloményd tagok létszdm- és
bérgazdalkodéséval kapcsolatban felmeriils tervezési, nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi és
beszamolési feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az intézet elemi koltségvetését.

Folyamatosan biztostja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre 416 eréforrdsok optimalis felhaszndldsst és a szabdlyoknak megfeleld
bovitését, _

Biztositja az el6irdsoknak megfeleiéen a személyzet rendszeres €s nem rendszeres
juttatasait, :

Nyilvantartdst vezet és adatot szolgdltat az adatvédelmi elSirdsok betartdsa mellett a
személyi juttatasokrol.

A szamviteli térvény és a gazdalkodasra vonatkozé egyéb jogszabdlyok, elirasok alapjan
kialakitja az intézet szamviteli politikdjat, érvényesiti az intézeti szamviteli rendet.
Folyamatosan vezeti és elemzi az intézet vagyoni allapotdra, az eszkdzokre é€s a
forrdsokra, valamint ezek véltozdséra venatkozd adatokat.

Az intézet vezetésének és a feligyeleti szervnek a gazdasagi tevékenység ellenérzéséhez
és déntések megalapozasdhoz adatokat, elemzéseket szolgaltat,

Szémszakilag ellendrzi a szakteriiletek dltal elkészitett énkoltségszamitas helyességét.

A f6koényvi kivonat alapjan, a FORRAS_Net program kezelésével és a leltdr adatainak
felhaszndldsival éves Kkoltségvetési beszdmol6t és vagyonkimutatdst, valamint
negyedévente az eszkizok és forrdsok alakuldsdrol id6kozi mérlegjelentést, havonta az
eléiranyzatokrdl és azok teljesitésérdl, a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mds fizetési
kotelezettségekrS] idékazi kaltségvetési jelentést készit.

Gondoskodik az intézet zavartalan miikédéséhez szilkséges pénzfedezetr6l és kezeli a
hazipénztir pénzkészletét.

s

m) Nyilvantartja és feliilvizsgdlja a beszerzésekbdl, szolgaltatasokbdl eredd pénziigyi

n)
0)
p)

q)
r)

kotelezettségeket. A rendelkezésre bocsétott keretbSl teljesiti az intézet pénziigyl
kotelezettségeit, az dllamkincstdri el6irdsok betartdsaval.

Végzi a pénzszallitist.

Gondoskodik az intézetet megillets kintlévéségek behajtdsérdl.

A leltarozési szabalyzat szerint végrehajtja a leltdrozast és a rovancsolast, megallapitja az
eltéréseket, értékcsokkenéseket szamol el.

Elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszdmol6 jelentést és az elbirt adatszolgéltatasokat.

Kapcsolatot tart az adéhat6saggal, elkésziti az intézet sz4madra el6irt adébevalldsokat,
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s) A BVOP Kozgazdasigi Foosztly Illetményszdmfejtési Osztilyon keresztill adatot
szolgaltat Kozponti illetmény szémfejtésre.

t) Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdrral. Folyamatosan egyezteti az intézeti és a
kincstari kényvelést.

u) Intézi a személyi dllomény adékedvezmény igénylésével kapcsolatos iigyeket, tovabbd a
tarsadalombiztositdsi igazolasok igénylésével kapcsolatos feladatokat.

v) Rendszeresen ellendrzi az intézet gazdilkodd tevékenységét, :

w) Gondoskodik az intézet feladatellatisinak koltségvetési keretek kozott tartasarol.

x) Gondoskodik a fogvatartottak letétjének kezelésérol.

y) Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak pénz-, érték- és egyéb letétjét.

z) Végrehajtja a befogadassal és szabaditdssal jaré anyagi és pénziigyi feladatokat.

aa) Eljegyzi és végrehajtja a letiltdst, tartozast, vasarldst, pénzkiildést.

bb) Vezeti a letéti kanyvelést, adatai alapjan f6konyvi feladdst készit.

cc) Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszém- és munkadij gazdalkod4st.

dd)Intézi a szakterilletét érint§ kérelmi és panasz Ggyeket, kivizsgélja az ez irdnyd
bejelentéseket.

ee) Elldtja a kotelezettségvéllaldsok, kotelezetiségek és kivetelések nyilvantartdsat, valamint
ezek keretében a szabad keret figyelését. '

ff) Folyamatosan vezeti és nyilvantartja a gazdasdgi eseményeket, és a fokonyvi adatok
alapjan elemzi az intézet vagyoni allapotat.

2.7.2. Uzemeltetési, foglalkoztatasi feladatok

a) Fenntartja és karbantartja az intézet feladatainak ellatdsahoz sziikséges épitményeket,
épiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Grzéshez és a védelemhez szilkséges
létesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az intézet energia
ell4tdsat, tovabbd gondoskodik a milkddtetés targyi feltételeirsl.

b) Gondoskodik a személyzet, a fogvatartottak és a targyt eszkozok széllitdsdhoz szilkséges
gépjarmiivek tizemben tartdsarol. '

¢) Végzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

d) Biztositja a személyzet egyen-, munka-, védéruhazattal és a fogvatartottak forma-, munka-
és védéruhdzattal valé ellatdsét, Gondoskodik a fogvatariottak részére dgynemii,
tisztalkoddsi és tisztitd szerek, valamint az indokolt ruhasegély biztositdsarol.

e) A j6vahagyott tervek, beruhdzési és feldjitdsi keretek felhasznaldsénak szervezi és végzi a
létesitmények kivitelezését, IgényHi a feladatokhoz szitkséges munkaerét, gondoskodik az
anyagok megrendelésérdl, bevételezésér§l, tdroldsardl, nyilvantartdsarél, elkésziti az
elszamoldsokat. :

f) A kozbeszerzésre vonatkozd elSirdsoknak megfelelden szervezi a targyi eszkdzok,
készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, taroldsdt, nyilvantartdsat,
karbantartdsét, elosztasét, haszndlatra torténd kiadasat.

g) Szerverzi a kilonféle anyagi szolgiltatdsokat, figyelemmel kiséri a karbantarté miihely
miikedését, elszdmolasi rendjét, nkoltség szdmitdsat.

h) Figyelemmel kiséri az anyagfelhasznaldst, a készletek alakuldsat és az eszkdzok miiszaki
dllapotat. :

i) Gondoskodik a védelmi rendeltetésti anyagok szakszerii taroldsardl, karbantartdsarol,
valamint a vegyvédelmi miiszerek id6szakos bevizsgaldsardl, fenntartasarél.

i) Elvégzi a selejtezési szabdlyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a
feliigyeleti szerv hatdskorébe tartozd selejtezésekre és engedély alapjan végrehajtja azt.

k) Az intézetet ért kérok esetén megdllapitja a kdrokozé személyét, és szitkség esetén
lefolytatja a krtéiitési eljarast.

1) Szervezi és iranyitja a fogvatartottak kéltségvetési munkéltatasat.

m) Intézi az intézet ingatlan- és lakdsgazdalkodédsdval kapcsolatos dgyei, vezeti az ezzel
gsszefiiggd nyilvantartdsokat. Karbantartja az intézet kezelésében lévé ingatlanokat.
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n)
0)

p)
q)

)
0

W

v)

A szakteriiletek elvégzik az intézet dnkoltségszamitasat.

Intézi a szakterilletét érint§ kérelmi és panasz tgyeket, kivizsgdlja az ez irdnyd
bejelentéseket.

Biztositja az intézeti konyha miikodéséhez sziikséges eszkdzoket.

Gondoskodik a tébbi szakteriilet feladatainak ellatésdhoz sziikséges pénz- és egyéb
eszkozigények felmérésérsl, ezek - gazddlkoddsi korilményeknek megfeleld —
kielégitésérol.

Az intézet folyamatos és zavartalan mitkddésének biztositdsahoz tervjavaslatot készit a
beruhdzasi, felijitdsi kiaddsokra, és jovdhagydsra felterjeszti a Biintetés-végrehajtds
Orszagos Parancsnoksdgéra.

Koordinélja és ellenérzi az intézetre haruld energiagazdatkodasi feladatok végrehajtasat,
Megallapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast és a
koltségeket, vezeti az energiagazddlkoddssal kapcsolatos nyilvntartdsokat, teljesiti az
adatszolgaltatdsokat.

Gazdasdgossdgi szdmitdst végez a villamos energia szolgdltatdsi szerzddésben lekdtott
teljesitmények és elszémolési tarifék alapjdn, sziikség szerint a szerzddésmaédositdsok
tervezetének elkészitése,

Energetikai szempontok alapjan véleményezi a beruhézasi terveket, energetikai
projekteket.

w) Tervezi, szervezi és koordinilja a fogvatartottak foglalkoztatasat. A fogvatartottak

x)

y)
7)

munkéba &llitisira a Bv. Osztdly vezetSje dltal koordindlt Befogaddsi és Fogvatartdsi
Bizottsdg déntése alapjan kerill sor, tovabba a fogvatartottak munkavégzését a Biztonsagi
Osztély feliigyell. '
Gondoskodik a fogvatartottak koltségvetési munkéltatdsarél, tovabba a foglalkoztatds
érdekében méas gazdalkods szervezetekkel megallapodést kot.

Biztositja a fogvatartottak foglalkoztatdsénak targyi feltételeit, eszkozett.

Ellenérzi a fogvatartés biztonsdgara vonatkozd szabalyok érvényesiilését.

aa) Végzi a fogvatartottakat megilletd bérezéssel kapcsolatos feladatokat, a hérket szdmfejti,

nyilvantartja.

3. Kapcsolt munkakérok

3.1, Védelmi-szakteriileti meghizott

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g

h)

A védelmi tevékenység az intézet honvédelmi és katasztrofa-elhdritdsi felkésziilését
biztositja. Ennek végrehajtésa érdekében az intézet kijelslt dllomanyat — a parancsnok
ellendrzése mellett — a védelmi-szakteriileti megbizott irdnyitja.

Alland6 készenlétben tartja a killénleges jogrendre és katasztrofa helyzetre vonatkozd
elrendeld okmdnyokat.

Elkésziti és alkalmazasi készenlétben tartja a killénleges jogrendre vonatkozd veszély
elharitasi feladattervet, felkésziilési, illetve katasztréfa-elharitasi tervet,

Gondoskodik a védelmi célii anyagok szakszerfi téroldsardl, karbantartdsérél, megtervezi a
kiilonleges jogrend mitkddéséhez szitkséges anyagi-technikai, pénziigyi igényeket,
kezdeményezi pétlsukat, intézi kiegészitésiiket,

Tntézi a kiildnleges jogrendre a személyi dllomény kiegészitését,

Végzi a védelmi ligyiratkezelést,

Felkésziil a személyzet &s a fogvatartottak életvédelmének biztositdsdra mind a kiildnleges
jogrend, mind katasztr6fahelyzet esetén,

Gondoskodik a személyzet (és sziikség esetén a fogvatartottak) felkészitésérol,
gyakoroltatja a végrehajtandé feladatokat.
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3.2. Kérnyezetvédelmi meghizott

a) A gazdasagi vezets kozvetlen aldrendeltségében végzi munkakéri feladatait.

b) Az eléirasoknak megfelelSen gondoskodik a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasarél.

¢) Végzi a veszélyes hulladéknak mindsiils anyagok szakszerli taroldsdt és
megsemmisfitetését, vezetl azok nyilvantartdsat.

'3.3. Kozbeszerzési referens

a) Felelds az intézeti kdzbeszerzési eljrasok lebonyolitasdért. Munkajat a kozbeszerzési
tigyintézd és az intézet jogtandcsosa segiti. :

b) Kézremiiksdik a kizbeszerzési eljérasok lebonyolitdséban.

¢) Ellendirzi, jévahagydsra elSterjeszti az éves Osszesftett kézbeszerzési tervet, j6vahagyés
wtdn endl értesiti az érintett szakterilleteket, valamint megkiildi a jogszabalyban
meghatdrozott szervezet részére.

d) Alladé tagja az intézet Kozbeszerzési Bizottsaganak.

3.4, Esélyegyenldségi referens

Az egyenld banasméd kovetelménye és az esélyegyenlfség biztositasa érdekében az intézet
esélyegyenl§ségi terve alapjan védi a személyi dllomany és a fogvatartottak alaptorvényben
rogzitett alapvets jogait. Személyi dllomdny vonatkozdsdban a személyiigyi és szocidlis
osztélyvezets, fogvatartottak vonatkozdsaban a biintetés-végrehajtdsi osztdlyvezetd l4tja el
ezen feladatokat.

3.5. Biztonsagi Vezetd

a) a mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenységét a BVOP biztonsdgi vezetdjének
szakirdnyitdsa mellett, a parancsnok irdnyitésa alatt kapcsolt munkakdrben létja el;

b) a minGsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinaldsat végzi.
Ennek keretében elldtja a személyi, fizikai és adminisztratfv biztonsagra vonatkozd
szabélyok alkalmazédsanak feliigyeletét;

¢) irdnyitja a rendszerbiztonsigi feliigyel6 és a rendszeradminisztritor tevékenységét,
valamint ellendrzi az elektronikus biztonsagi el6irdsok betartdsat; _

d) a parancsnok felhatalmazdsa alapjan jévdhagyja a mds szerviSl kapott, valamint a sajat
készitési mindsitett adatot tartalmazé adathordozé tigyviteli érdeket nem képviseld tobbes
példanysorszamti példényainak megsemmisitését, és az intézet dllomanyabdl kijeldli a
megsemmisitendd adathordozén szerepl§ mindsitett adatta érvényes felhasznaldi
engedéllyel és személyi biztonsdgi tandsitvinnyal rendelkezd, a megsemmisités sordn
jelen levd személyt;

e) intézkedik a minGsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsdgi rendelkezések megtartdsdnak jegyzbkényv felvétele mellett  torténd
ellenSrzésérd] és az elézé évben az intézethez érkezett vagy ott készitett minds{tett adatok
iratforgalmi statisztikdjénak mindsitési szintenkénti bontasban toriénd elkészitésérdl; az
ellenérzés kiterjed az intézetnél kezelt mindsitett adatok felhasznaldsara és tarolasara. Az
ellendizésisl készillt jegyzékonyvet, iratforgalmi statisztikdt hatdridore megkiildi a
Nemzeti Biztonségi Feliigyelet részére, mdsolatban a BVOP biztonségi vezetGje részére;

f) a nemzeti mindsitett adatot felhaszndlé, valamint ilyen adatot felhaszndlé kzremiikddd
részére egy példanyban kiadja a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonségi
tandsitvényt; a tamisitvany kezelését és tdroldsdt az dltala e feladatra irasban kijeldlt
személy végzi;

g) gondoskodik arrél, hogy a titkos tigykezeld naprakész és pontos informAcidval
rendelkezzen az intézemél érvényes személyi biztonsdgi tamisitvannyal rendelkezd

személyekrdl;
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h)

D

)

k)

D

n)
0)

p)

intézkedik a felhaszndléi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelésérdl, valamint
tarolasardl;

felelds azért, hogy az a felhaszndld, akinek a feladata ellitdsdhoz ez szitkséges,
felhasznalsi engedéllyel és altala alairt titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezzen, kivéve, ha
a vonatkoz4 térvény szerint ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs sziikség; ‘

a felhasznaléi engedély visszavondsa utdn a visszaélés szigordan titkos és titkos
mindsitésti adattal biincselekményre a Btk.-ban meghatdrozott biintetési tétel felsd
hatéranak megfeleld id6 elteltét kivetden intézkedik a felhasznaléi engedély és titoktartasi
nyilatkozat selejtezési jegyz6konyv felvétele mellett térténd megsemmisitésérdl;

ellatja vonatkozd jogszabdlyokban a biztonsdggal kapcsolatban részére meghatérozott
feladatokat;

szakmailag irdnyitja az intézetben miikddé Nyilvantartd tevékenységét;

a mindsitett adat biztonsigdnak megsériése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztons4génak megsértése kapcsan felmeriil§ kér felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint -
ha ez lehetséges - a jogszer(! dllapot helyredllitdsardl;

kézvetlen kapcsolatot tart a BVOP biztonségi vezet§jével;

ha a tudomdsdra jut, hogy a vonatkozd térvényt vagy a végrehajtasardl szdlé
rendelkezéseket olyan médon sértették meg, hogy a ,mindsitéssel védett adat illetéktelen
személy részére hozzéférhetvé valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a parancsnoknak
jelentést tesz;

a Mindsitett adat védelmérdl sz6l6 torvényben meghatérozott adatokat kezeli az el8irt
ideig. o

3.6. Titkos iigykezeld

A titkos iigykezeldnek titkos tigykezelsi vizsgdval kell rendelkeznie, kinevezése irdsban
torténik, feladatait a munkakéri lefrdsban kell régziteni.

Feladatait a Nyilvantartdban latja el.

A titkos tigykezel§ feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

D
)

k)
Y

m)

n)

a mindsitett adat dtvétele, mindsitett killdemény felbontdsa,

a mindsitett adat iktatdsa, tdrolasa,

a minGsitett adat iktatdsa, tdroldsa,

a mindsitett adat szerven beliil torténd dtaddsa és visszavétele,

a mingsitett adat szerven kiviili tovdbbitdsdnak clokészitése,

a felhaszn4l6i jogosultsdg megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

a mindsitett adat kezeléséhez szilkséges iratkezelési segédietek fényilvdntarté konyvben
torténd nyilvdntartdsba vétele €s megnyitésa,

a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténd tovébbitdsihoz sziikséges
iratkezelési feladatok végrehajtdsa,

a mindsitett adat birtokban tartdsa,

a mindsitett adatot tartalmazé adathordozdé megsemmisitésének elkészitése és az abban
valé részvétel, ‘

naprakész és pontos informdciéval rendelkezzen az intézetnél érvényes személyi
biztonsgi tandsitvénnyal rendelkezd személyekiGl,

gondoskodjon az intézet vonatkozdsdban a felhasznaléi engedélyek és titoktartsi
nyilatkozatok egy példdnyanak nyilvantartdsarol,

a titkos ilgykezeld évente rendszeres tovabbképzésen vesz részt.

Munkéjat a Biztonsagi Vezetd irdnyitja, feltigyeli.
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3.7. Belsti adatvédelmi felelds

a) elkésziti az intézet Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzatat és gondoskodik annak
szitkség szerinti médositdsarsl,

b) kozremikkddik az intézet adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézményrendszerének
kiépitésében, rendeltetésszer(i mitkddtetésében gs irdnyitasdban,

¢) felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi jogszabélyok €és magasabb szintfl belsé normak
tervezeteinek véleményezésében,

~d) a parancsnok részére jelzi a jogalkalmazas sordn tudomdsdra jutott, esetleges
normamodositést igényld problémakat,

e) segiti az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyak és belsd normdk érvényre juttatdsat, részt
vesz az intézet adatvédelmi targyt doéntéseinek elékészitésében,

f) kdzremitkidik az intézet személyi alloményanak adatvédelmi oktatdsdban és
tovabbképzésében,

g) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabélyvéltozdsokat és azokrol az
érintettek részére tajékoztatast ad,

h) kivizsgdlia az intézet adatkezelésével dsszefiiggésben érkez& panaszokat, kifogdsokat,
kozremiikodik, illetve segitséget nydijt az érintettek jogainak gyakorlasaban, '

i) a parancsnok megbizdsabdl ellenfrzi az adatkezeld szervnél az adatvédelmi
kovetelmények megtartdsat, az elfirdsok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszeril
4llapot haladéktalan helyredllitisira és a hidnyossdgokat jelzi a parancsnoknak, és
indokalt esetben a parancsnokndl kezdeményezi a felel8sség megdllapitdsdhoz szitkséges
eljards lefolytatésdt. A vizsgdlathoz a BvOP adatvédelmi feleldsétol segitséget kérhet,

j) koteles részt venni a kazponti oktatdson, gondoskodik az ott elhangzott ismereteknek az
adatkezel§ szerv személyi dllomanya részére torténd dokumentalt tovabboktatdsardl,

k) vezeti az adatkezel6 szerv adatvédelmi nyilvantartdsat, gondoskodik annak
aktualizalasardl,

1) A4llasfoglalés kialakitasdval, véleményezéssel segiti az intézet adatvédelmi munkéjat,

m) figyelemmel kiséri és elgkésziti a BVOP dltal eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitését,

n) a Gazdaségi Osztdllyal és a sajtéreferenssel egyiittmiikédve gondoskodik az intézet
Kkézzétételi listainak naprakészségéért, koordindlja a kozérdeki adatok kozzétételét.

3.8. Sugirvédelmi megbizott

a) Naprakészen nyilvantartja az intézet csomagvizsgdld és fogdszati rontgen berendezéseinek
tizemeltetéséhez sziikséges hatésdgi engedélyeket, megjitdsukra, vagy visszavondsukra
vonatkozdan javaslatot tesz,

b) Felelss meg6rzéssel tirolja a berendezések magyar nyelvli gépkonyveit, a vizsgdlati
jegyz6kényveket, szakvéleményeket, a munkavédelmi {izembe helyezési engedélyeket, a
karbantartd szakcégekkel kotitt szerzédéseket,

) Kapcsolatot tart a csomagvizsgdlé és a rénigen karbantartasat végzd szervekkel, a
javitésokrdl, karbantartdsokrél készitett munkalapokat lefiizi, sziikség esetén ismételt
réntgen-gamma sugdrzdsvizsgdlatot kezdeményez. '

d) Osszegzi az oktatdsok, az egészségiigyi vizsgdlatok, - amennyiben azt az ANTSZ el6irja, a
doziméterek kiértékelésének - tapasztalatait és megteszi a szitkséges intézkedéseket,

e) Uj gép, berendezés, mddszer bevezetésekor kidolgozza a sugdrvédelmi eldirasokat,
ismerteti azokat, a hasznalatba vétel engedélyezését eldkésziti.

f) Figyelemmel kiséri a kollektiv védBeszkazok meglétét, allapotdt és karbantartdsat.

g) Az észlelt sugdrvédelmi hidnyossdgokat megsziinteti, ill. megsziintetteti, a hatdskdrét
meghaladé esetekben jelzi a hidnyossdgot és a megoldas lehet6ségeit az intézmény
vezet§je felé.
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h)

)
k)

Kidolgozza a rendkivilli helyzetekre vonatkozd balesetelhdritdsi és intézkedési tervet
(BEIT), megszervezi gyakorlasat, Ilyen helyzetekben terv szerint jar el.

Részt vesz a sugdrveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén és a hatdsdgi
ellenfrzéseken. Szemlén kiviili ellendrzéseivel is érvényt szerez az Munkahelyi
Sugarvédelmi Szabdlyzatban foglaltaknak,

Eleget tesz jelentési kotelezettségének.

Elkésziti az oktatdsi tematikdkat.

3.9. Sajtéreferens

a)

b)
<)

d)
)
f

ellitja az intézet sajtéreferensi feladatkdrét a BVOP Kommunikdcids Foosztdly
irdnymutatésa alapjan '

karbantartja az intézeti honlapot

kizremiikodik az intézet kozzétételi listdinak naprakészen tartdsdban, szikség szerinti
frissitésében, illetve mddositiasaban

térekszik Uj hirek, informécidk kézlésére

kezeli és szervezi a fogvatartottakkal kapesolatos sajtotigyeket

kezeli és szervezi az intézettel és a személyi dllomdnnyal kapcsolatos sajtéreferensi
feladatokat

3.10. Egyéb kapcsolt munkakorsk

Az intézet zavartalan mitkodésének biztosftdsa érdekében a parancsnok egyéb kapcsolt
munkakéri feladatokat hatarozhat meg.

Az ilyen kapcsolt munkakéri feladatokat a kiadott frdsos megbizdsban meghatdrozottak,
illetve kiillén munkakori leirds tartalmazza,

4, Korzeil feladatok

4.1, Fegyvermester

a)
b)

)
a)

e)
)

g)

Végzi az intézet és az intézethez utalt egységek meghibdsodott fegyvereinek javitasat, a
miiszerek bevizsgélasét, hitelesitését.

FelelSs az altala javitott fegyverzeti és vegyvédelmi eszk$z6k hadi-hasznélhatésdgaért, a
fegyvermiihely részére biztositott fegyverzeti anyagok, mihelyfelszerelések meglétéért,
karbantartottsagaért.

Részt vesz a lovészeteken, végzi a fegyvereknél el6forduld hibdk javitdsédt, elharitasét, a
fel nem robbant hadianyagok megsemmisitését.

Kozremfikodik a kiadott fegyverzeti és vegyvédelmi anyagok meglétére,
karbantartottsdgéra, hadi-haszndlhat6sdgdra irdnyulé ellendrzésekben.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének,

Vezeti a részére elirt mithely-nyilvantartasokat, elszdmol a javitidsokra felhasznalt
alkatrészekkel, anyagokkal.

Flvégzi a fegyver- és vegyvédelmi mfimesteri feladatokat a kérzetéhez tartozé bv.

intézetekben.
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Az SzMSz 4. szamu melléklete.

AZ INTEZET VEZETOINEK PENZUGYI,
GAZDALKODASI HATASKORE

1. A parancsnok pénziigyi és gazdélkodasi hataskore

a)
b)

)

d)
e)

)
)

i)
)

k)

!

Felelfs az intézet részére jovéhagyott koltségvetési -elSirdnyzat tervezéséért és
zérszdmadasaért.
Ervényesiti az intézet tévékenységében az eldirdnyzattal, létszammal és vagyonnal valé
szabalyszeri és hatékony gazdalkodast. A
Figyelemmel kiséri a jévéhagyott intézeti koltségvetési eldirdnyzatok teljesitését, illetve
az azokbdl ellatandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a szitkséges
intézkedéseket.
Javaslatot tesz az intézet koltségvetésére.
Felel@s:
ea) az intézeti szdmviteli politika fGbb irdnyainak meghatdrozasaért, az elkészitéséért,
az elkésziilt szémviteli politika jévahagydséért, annak végrehajtasaért.
eb) Az intézet szémlarendje osszedllitésdért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész
kényvvezetés helyességéért. _
ec) a bels kontroll rendszer kialakitdséért, milkodtetésért és fejlesztéséért.
Kincstari szamlék feletti rendelkezésre jogosult, egyik helyen aldiré. Nem irhat ald
egyszerre a parancsnok és a parancsnok-helyettes, Megéllapitja a kincstdri kdrtya
hasznélati limitet, gondoskodik az alkalmazésra jogosult dolgozd kijel6lésérdl.
J6vahagyja a targyévi leltdrozési és selejtezési szabalyzatot, valamint utasitast.
Gondoskodik a leltirozds és selejtezés jogszabélyi elSirdsoknak —megfeleld
végrehajtasardl, kivizsgiltatja a leltarkiilonbozeteket. A kivizsgalds alapjan — szikség
esetén — intézkedik a felelsségre vonasra.
Alafrasaval hitelesiti az intézet éves koltségvetési beszdmoldjat.
Az intézet nevében a feladatok ellatdsa sorn fizetési vagy més teljesitési kotelezettség
véllalasra jogosult a tdrgyévi teljes koltségvetésre vonatkozéan. A kovetkez8 év(ek)
el6irdnyzata terhére az Aht. rendelkezéseiben foglaltakra figyelemmel véllalhat
kételezettséget. A kotelezettségvallalds az frasban kijelSlt személy pénziigyi ellenjegyzése
utan, és csak {rdsban térténhet. '
Utalvanyozasra jogosult. Kotelezettségvéllaldsi és utalvanyozési feladatot nem végezhet
koizeli hozzétartozGja vagy a maga javara.
Gondoskodik a mitkédési céld pénzeszkézok atvételérdl és azok felosztdsardl.

m} Az intézet bankszamlai felett alairasi joggal rendelkezik.

2. A gazdasagi vezetd pénziigyi és gazdalkodasi hataskdre

a)
b)
)
d)

e)
f)

Feltigyeli és szakmailag irdnyitja az intézet koltségvetésének tervezési, gazddlkoddsi és
zérszAdmadasi feladatait, '
Gyakorolja az elfirdnyzat médositdsi és 4tcsoportositdsi jogkoroket a Rendeletben
foglaltak szerint. -
Intézkedést kezdeményez a koliségvetési elSirdnyzatok, illetve az ellatand6 feladatok
veszélyeztetése esetén a parancsnoknal.
Elkésziti a gazdasdgi vonatkoz4s( intézetparancsnoki rendelkezések tervezetét,
Felels a szabalytalansagok nyilvantartasaert és nyomon kévetéséért.
Gondoskodik az intézet éves koltségvetési beszdmoldja, idSkézi mérlegjelentéseinek
valés, megbizhatd dsszképérdl.
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g) A tirgyévi intézeti koltségvetés terhére — frdsos megbizds alapjan — kitelezettségvallaldsra
jogosult,

h) Kotelezettségvallalds frdsheli pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az utalviny
ellenjegyzésére jogosult. A pénziigyl ellenjegyzést megelézben az Avr-ben foglalt
kivételekkel meg kell gy6zSdnie arrdl, hogy a terverett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, a kotelezettségvéllalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabdlyokat, és :

o az Aht. 36.8 (3) bekezdése szerinti kételezettségvéllalds Gsszege, a tobb év
kiadasi el§irdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén az Avr.-ben
foglaltak szerint a kotelezettségvallalds értékeként meghatédrozott 8sszegbdl
a koltségvetési évet terhel§ Gsszeg a szabad elSirdnyzatok tsszegét nem
haladja meg, vagy

¢ a tobb év vagy a koltségvetési éven till év kiaddsi eldiranyzatai terhére

villalt kotelezettség esetén az Avr-ben foglaltak szerint a
kételezettségvallalds értékeként meghatdrozott Gsszeghdl a koltségvetési
évet kivets éveket terhels dsszegek egyik évben sem haladjak meg az Aht.
36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti Gsszegeknek a korébban véllalt
kitelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével
cstkkentett dsszegét.

ha) Amennyiben a kotelezettségvéllalds nem felel meg a fentiekben foglaltaknak,

arrdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Ha a kotelezettségvallald a

pénzilgyi ellenjegyzésre frdsban utasitja, annak eleget kell tennie, azonban errdl

irasban haladéktalanul értesitenie kell az irdnyito szerv vezetGjét.

hb) Utalvanyozdasra jogosult.

hc) Kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzd, illetve utalvinyozé és pénziigyi

ellenjegyz — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — nem lehet.

hd) Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi feladatot nem

végezhet kiszeli hozzétartoz6ja, vagy a maga javara,

i) Jévahagyja az intézet vagyonkezelésébdl kikeriild vagyontargyakra vonatkozd
visszahagydsi kérelmeket.

i) Az intézet bakszamlai felett aldfrdsi joggal rendelkezik.

Az intézeti pénzforgalom lebonyolitdsdval, a bizonylati rend betartasdval, a

kotelezettségvallaldssal kapcsolatos pénzgazdédlkodas bizonylati rendjével kapcsolatos
hataskoroket intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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Az §zMSz 5. szamii melléklete.

APENZUGYI GAZDASAGI TEVEKENYSEGET ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORE, MUNKAKORE

1. Pénzforgalom lebonyolitasa

1.1. Kincstari szamlak feletti rendelkezésre jogosultsag:

Aléirasra csak két alafré egyiittesen jogosult, de az egyik helyen aldirénak
o aparancsnoknak
* a parancsnok-helyettesnek
o a gazdasdgi vezetének
» afoglalkoztatési osztdlyvezetd-helyettesnek
o a letétkezelS osztdlyvezetS-helyettesnek

kell lennie.

1.2. Mésodik helyen irhat ala:
¢ aletétkezel8i csoportvezetd
o aletétkezeldi kiemelt fGel6add

1.3. Nem frhat ala egyszerre:
o a parancsnok és a parancsnok-helyettes
e agazdasdgi vezet§ és a foglalkoztatési osztalyvezetS-helyettes

1.4. Rendelkezésre jogosultsig Osszegszerlisége:
o az intézetparancsnok, parancsnok-helyettes, gazdasdgi vezetd és a gazdasagl
osztalyvezetd-helyettesek dtutaldsonként korlatlanul,
o a letétkezelsi csoportvezetd és a kiemlet f6el6dd dtutaldsonként 5.000.000,- forint
erejéig, kivételt képez a személyi allomdny havi illetményének utalasa.

1.5. Az intézet pénzkezelését, a hézipénztar zavartalan és biztonsigos miikddését az alabbi
feladatkorok elldtdsa sordn kell biztositani:
¢ pénztiros
¢ pénztdros helyettes
o pénztirellendr
e érvényesitd (szdmfejtd)
¢ utalvinyozd
¢ teljesitést igazold
¢ pénziigyi ellenjegyz6

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvinyozé és a pénziigyi ellenjegyzd,
valamnint az érvényesitd (szdmfejts) és a pénztérellendr.
Az érvényesits és a pénztarellendr nem lehet ugyanazon személy.
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2. A Kincstarral vald kapcsolattartasra jogosult:
o agazdasdgi vezetd
o g letétkezeld osztilyvezetd-helyettes
¢ aletétkezel8i csoportvezetd
o aletétkezeldi kiemelt ffelGadd
o fikonyvi konyveld
 apénziigyi ligyintézd
o akotelezettségvallalds analitikus nyilvantarts
¢ aletéti kinyveld

+ o

3. Bizonylati rend betartasaért felelds személyek

3.1, Pénztarbizonylat kidllitdja:
¢ apénztiros
e a pénztiros-helyettes 1.
» a pénztaros-helyettes II.

3.2. Pénztéri- és bankbizonylat érvényesitésére jogosult:

a) Koltségvetési javadalom esetében
o agazdasagi vezetd
o aletétkezeld osztélyvezetS-helyettes
¢ aletétkezel8i csoportvezetd
o g pénziigyi igyintézd
¢ afékdnyvi kinyveld
o az anyag és targyi eszkoz konyveld
o kotelezettségvdllalds analitikus nyilvantartdja

b) Letét esetében
o gazdasigi vezetd
o letétkezel§ osztilyvezetS-helyettes
o letéti kdnyveld _
o afogvatartotti tartozds nyilvantarté

3.3. Utalvanyoz4sra jogosult pénz- és bankbizonylatok esetéin:
& aparancsnok
g parancsnok-helyettes
o a gazdasigi vezetd
o afoglalkoztatdsi osztilyvezetd-helyettes
o aletétkezeld osztilyvezetS-helyettes
¢ aletétkezeldi csoportvezetd
o aletétkezelSi kiemelt f6el6add

3.4. Utalvény pénziigyi ellenjegyzésére jogosult pénz- és bankbizonylatok esetén:
* a gazdasigi vezetd
o a letétkezeld osztalyvezetS-helyettes
* aletétkezeli csoportvzetd



4. Kotelezettségvallalas a pénzgazdalkedés bizonylati rendje szerint
4,1, Kotelezettségvallalas
Az intézet nevében kdtelezettségvéllaldsra jogosult:

Az Intézet éves koltségvetésében 1év8 eldirdnyzatok felhaszndldsdra vonatkozdan

kistelezettségvallaldsia az intézetparancsnok, illetve iltala a Kotelezettségvdllaldsi Szabélyzat

1. szamd mellékletben felsorolt, irdsban kijelslt személy(ek) az aldbbi korldtozasokkal

jogosultak:

a) az elemi koltségvetés erejéig a parancsnokhelyettes és a gazdasdgi vezetd,

b) 500 ezer forintig ltaldnos jelleggel a foglalkoztatdsi osztdlyvezetd-helyettes, illetve

¢) szakteriiletilk vonatkozdsdban az elemi koltsépvetési keretitk erejéig az egészségiigyi
osztélyvezet6, a f6apold és az élelmezési csoportvezetd.

4.2, Pénziigyi ellenjegyzés
Agz intézeti kitelezetiségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a pazdasdgi vezetd jogosult.

A gazdaségi vezet§ megbizdlevele alapjan kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére
jogosultak:

o aletétkezeld osztdlyvezetd-helyettes

¢ a letétkezel8i csoportvezetd

Kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemény vonatkozasiban
nem lehet azonos személy.

4.3. Szakmai teljesités igazoldsa

A kiadésok teljesitésének, a bevételek beszedésének szakmai teljesités igazoldja:
e g parancsnok.
s a parancsiok-helyettes és
¢ a gazdasagi vezetd

Szakteriiletiik vonatkozésiban, irisos megbizas alapjén az elemi kéltségvetésben jévdhagyott

eldirdnyzatuk erejéig az alabbiak jogosultak:

a) az intézetparancsnok és helyettese, valamint a gazdasigi vezet§ minden kiadas
tekintetében,

b) aszemélyiigyi és szocidlis osztilyvezets:

o személyi juttatisokon beliil: a segélyeket, a temetési koltségtéritést, tovdbbd az
ajandékként beszerzett utalvanyokat,

« a dologi kiaddsokon beliil: a szakmai anyag beszerzések (konyv, folydirat, egyéb
informaciéhordozé [személyi 4llomény]), egyéb szolgaltatési kiaddsok (széllitasi
szolgdltatés [tovabbképzés esetén komp koltség]), szakmai tevékenységet segitd
szolgaltatasok (vésdrolt tovabbképzés), kikiildetések, reklam- és propagandakiaddsok
(4l1ashirdetés) és az egyéb dologi kiadasok (Mikulas tinnep, koszord, fenybfa, Nénap,
oktatss, nyugdijas taldlkoz) igénybevétele soran;

) biztonsagi osztilyvezetd:

o a dologi kiaddsokon beliil: az tizemeltetési anyagok beszerzése (hajté- és kendanyag

beszerzés [16tér lizemeltetéshez], szolgdlati kutydval kapcsolatos beszerzések, szakmai

52



anyagok [16tér tizemeltetéshez]), az egyéb szolgdltatisok (szolgdlati kutyaval
kapcsolatos szolgdltatdsok) igénybevétele sordn;

d) biintetés-végrehajtdsi osztélyvezets:

o a dologi kiaddsokon beliil: a szakmai anyagok beszerzése (konyv, folydirat, egyéb
informaci6hordozé [fogvatartotti]), az egyéb szolgdltatdsok [fogvatartottakkal
kapcsolatos szolgdltatdsok]) igénybevétele soran;

o a kis értékii targyi eszkoz (kiképzési, nevelési, sport- és kultireszkozok) beszerzése
sordn; '

e) az egészségiigyi osztélyvezetd:

o a dologi kiaddsokon belill az egészségligyi teriiletet érinté  készletbeszerzések
(gybgyszerbeszerzés, — egészségiigyi fogybanyag  beszerzés, el veszélyes
hulladékgy(ijts), a szakmai tevékenységet segit szolgaltatdsok (egészségligyl
szolgdltatasok) igénybevétele sorén;

o kis értékii targyi eszkozdk (egészségiigyl eszkzok) igénybevétele sordn;

f) az informatikal osztdlyvezets:
¢ a dologi kiaddsokon belill: a szakmai anyagok beszerzése (informatikai eszkézok), az

informatikal teriiletet érintd iizemeltetési anyagok (irodaszer, nyomtatvany
[sokszorositasi anyagok], a hir- és biztonsag technikai anyagok, eszkozok beszerzése),
az informatikai szolgéltatésok (az informatikai eszkézok karbantartasi szolgaltatdsok
kiadasai, adatdtviteli céli tavkozlést dijak [internet], az egyéb kiilsnféle informatikai
szolgaltatédsok [szdmitdgép-javitas, patrontsltés]) és a karbantartasi, kisjavitasi
szolgdltatasok (a hir- és biztonsdg technikai rendszer karbantartdsédval kapcsolatos
kiaddsok) igénybevétele soran;

g) a szervezell egység vezetje: a maganszemély altal teljesitett szakmai tovabbképzést
(napidij, utazdsi koltségtérités), a kikiildetést (napidij, utazdsi koltségtérités), az éleslatast
biztosité szemiiveg készités hozzdjarulds koltségét;

h) gazdaségi vezetd:

o szimfejtett személyi juttatdsok (térvényszerinti illetmények, munkabérek, készenléti,
iigyeleti, helyettesitési dij, tiiléra, talszolgalat, végkielégités, jubileumi jutalom, béren
kiviili juttatdsok, ruhdzati kaltségtérités, kizlekedést koltségtérités, foglalkoztatottak
egyéb személyi juttatdsai) igénybevétele soran, '

¢ munkaaddkat terhel jarulékok és szocidlis hozzajéruldsi add igénybevétele sorn; .

i) foglalkoztatdsi osztdlyvezetd-helyettes a foglalkoztatdsi teriiletet érint§ minden kiadds
tekintetében; T

i) foglalkoztatdsi csoportvezetd L.:

o a dologi kiadésokon belill: az iizemeltetési anyagok Dbeszerzése (irodaszer-,
nyomtatvanybeszerzés, sokszorositashoz kapcsolédé  kiaddsok (irdszer, egyéb
irodaszer, nyomtatvény, irodai papir], hajté- és kendanyagok, tiizelSanyagok [pb. gdz],
munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha beszerzés [személyi &lomény
egyenruha, munka- és véddruhdzatal, egyéb {izemeltetési, fenntartdsi anyagbeszerzés
[karbantartdsi anyagok, eszkozdk, tisztit- és tisztdlkods szerek), a karbantartdsi,
kisjavitisi szolgdltatdsok (ingatlanok karbantartdsi, kisjavitdsi - szolgdltaidsa, a
jérmiivek karbantartdsi, Kkisjavitdst szolgltatdsa), az egyéb dologi kiadasok
(zoldkértya) igénybevétele soran;

e a milkodési bevételek koziil a szolgdltatdsok ellenértékét (fogvatartottak
foglalkoztatésa - kiszdmlazott mithelymunka);

k) a foglalkoztatdsi csoportvezets (1L):
¢ a dologi kiaddsokon beliil: a szakmai anyag beszerzése (vegyszerbeszerzés), az

iizemeltetési anyagok beszerzése (irodaszer-, nyomtatvanybeszerzés, sokszorositshoz
kapcsolddé kiadasok [nyomtatvanyok], munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha
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beszerzés [fogvatartottak munka-, védd- és formaruhazata], egyéb tizemeltetési,
fenntartisi anyagbeszerzés beszerzés [fogvatartottakkal kapcsolatos  egyéb
anyagbeszerzés, textilidk beszerzése, Tisztito- €s tisztdlkodd . szerek — WC papir,
kéztorls, egyéb anyagbeszerzés [kertészeti 6s llattartdsi anyagok, készletek
beszerzése]), az egyéb kommunikéciGs szolgaltatdsok  (nem  adatétviteli
kommunikaciés szolgaltatdsok), a bérleti és lizing dijak (telefon bérleti dija, egyéb
eszkozok bérled dfja), a karbantartdsi, kisjavitdsi szolgdltatdsok (ingatlanok
karbantartisa, kisjavitdsa, gépek, berendezések, felszerelések karbantartdsa,
kisjavitdsa), az egyéb szolgdliatdsok (szemétszallitds és kéményseprés, takarits,
rovarirtds, nyomdai szolgdltatés, egyéb szolgéltatds [allatok efl. szolgaltatdsa,
fénymasoldk tizemeltetése, mosatds]) igénybevétele sorén;

o a miikodési bevételek kozill a szolgdltatisok ellenértékét (fogvatartottak
foglalkoztatdsa — kiils6 munkéliatas);

1) foglalkoztatdsi f6el6ado:

o beruhdzés, felijitdis megvalésuldsa esetén, miiszaki dtadds dtvételi jegyzbkinyv

alapjan fizetend§ szamla érték;
m) az élelmezési csoportvezets:

e a dologi kiadisokon - beliil: az élelmezési teriiletet érinté lizemeltetési anyagok
beszerzése (élelmiszer beszerzés) és vésarolt élelmezési kiadasok (véd@ital beszerzés)
igénybevétele sorén;

n) referens:
e a dologi kiadasokon beliil: a koziizemi dijak (gdzenergia, villamos energia, viz-és
* csatornadijak)
0) kdrnyezetvédelmi megbizott:

¢ a dologi kiaddsokon belil: egyéb szolgdltatasok (szemétszéllitds, szakhatésagi
vizsgilatok-zsiitalanitd, széllitdst szolgdltatds [ételhulladék, veszélyes hulladék,
szennyviz}) igénybevétele sordn. :

p) Letétkezeld osztdlyvezetG-helyettes a letétkezelsi csoportot érint§ minden kiadds
tekintetében.
q) kiemelt foeldadd: 7

o aszemélyi juttatisokon belil a kiils8 személyi juttatasok (fogvatartottak munkadija);

e az ellatottak pénzbeli juttatdsén beliil a fogvatartottak készpénz segélye igénybevétele
soran.

r) letétkezelSi csoportvezetd:

e adologi kiadasokon beltil a pénziigyi szolgéltatdsok (MAK), kiszdmlézott termékek és
szolgaltatdsok ltaldnos forgalmi adé befizetése és a munkaltaté altal fizetett személyl
jévedelemads;

's) fentieken kiviil minden osztdlyvezet§, Gazdasagi Osztilyon beliil minden csoportvezetd,

Kiemelt f6eldadé, féeldads teriiletét érintfen az adott évre engedélyezett beszerzései

kiadasi jogeimein.

A teljesités igazoldsdra kijelslt személy tévolléte esetén jogosult a teljesités igazoldsdra:

a) kijelolt vezet§ kizvetlen eldljérdja,

b) kijelslt osztalyvezetd kozvetien eloljardja, munkahelyi vezetGje; illetve helyettese,

) kijelslt csoportvezet8, kiemelt féelSado, f5elgadé kozvetlen el6ljdrgja, munkahelyi
vezetOje

4.4. Kotelezettségvdllalds érvényesitése
Szakmai teljesités igazoldsa alapjén érvényesitd a gazdasagi vezetd.
{résos megbizas alapjan:
s 3 letétkezeld osztilyvezetd-helyettes,
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o aletétkezeli csoportvezetd,

o a pénziigyl ligyintézs,

o a fékdnyvi kinyveld,

o az anyag és targyi eszkoz kényveld,

o kitelezettségvéllalas analitikus nyilvéntartdja,
o fogvatartotii tartozds nyilvantartd,

o letéti kényveld.

Feladataikat a gazdasdgi vezetd 4altal kidllitott megbizdlevél alapjan hajtjdk végre,
rendelkeznek kozépfoku iskolai végzettséggel és pénziigyi-szémviteli képesitéssel.

Az érvényesits nem lehet azonos a kotelezettségvéllaldsra, szakmal teljesités igazoldséra,
utalvanyozasra jogosult személlyel, illetve aki nem rendelkezik a szitkséges képesitéssel,

4.5. Teljesités, beszedés, elszdmolds elrendelés utalvényozéja a parancsnok, {rdsos
felhatalmaz4s alapjan a parancsnok-helyettes és a gazdasdgi vezetG.

A gazdaségi vezet§ tavollétében vagy pénztarellendii tevékenysége idején:
o afoglalkoztatdsi osztilyvezetd-helyettes,
o aletétkezel§ osztalyvezetS-helyettes,
o aletétkezeldi csoportvezetd,
¢ aletétkezel8i kiemelt fGelGadd.

Utalvany pénziigyi ellenjegyzdje a gazdaségi vezetd, frisos megbizas alapjan:
o aletétkezel§ osztalyvezetS-helyettes,
o aletétkezeli csoportvezetS.

Utalvanyozé és pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozodan nem
lehet azonos személy.

4.6, Kistelezettségvallalasi, érvényeéitési, pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzdtartozdja vagy a maga javara latna el.

4.7. Kotelezettségvallaldst, pénziigyi ellenjegyzést, érvényesitést, igazoldst, utalvanyozdst,
valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzését kizdrdlag a jogszabdlyban meghatdrozott
dsszeférhetetlenségi szabalyok betartdséval hajtjdk végre a jogosultak.

5. Egyéb hataskorok, jogosultsagok

5.1. Készpénzfelvételi utalvény alapjén a pénz felvételére és széllitisdra jogosult: a
pénzszéllitassal meghizott gépjarmii vezetd, kivételes esetben
®  apénztros
o apénztaros-helyettes 1.

5.2. Pénz atvételére és a pénztéri befizetés igazoldsdra jogosult:
_ & apénztiros
*  apénztaros-helyettes L
o apénztiros-helyettes II.
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5.3. Kincstari kdrtya haszndlasdra jogosultak (kdrtyabirtokosok) ‘
¢  apénztaros
o apénztiros-helyettes I,

5.4, Az intézeti pénztar rendjének ellendrzésére jogosult:

a) Napi pénztarellen6r
o aletétkezel8i kiemelt féelBads,

b} Helyettesitése esetén

o agazdasdgi vezetf,

¢ aletétkezeld osztilyvezetd-helyettes,
o aletétkezel8i csoportvezetd,

c) VezetSi ellenér
e intézetparancsnok,
¢ parancsnok-helyettes.



Az SzMSz 8, szdmud melléklete

L.
a)

b)

)

e)
£)
Y

h)
)

)

k)
D

A PARANCSNOK SZAKMAI HATASKORI JEGYZEKE

Személyiigyi és szocialis teriilet

Munkéltatéi jogkort gyakorol a Hszt, a Kjt., a Kitv. és a belligyminiszter irdnyitisa ala
tartozé rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos dllomdnydt érintd személyiigyi
igazgatés rendjér8l sz616 31/2015. (V1. 16.) BM rendelet alapjan.

Alloményilletékességi korében meghatdrozza az elvirdsokat a hivatdsos dllomany éves
teljesitmény kovetelményei és értékelése vonatkozasdban, mindsiti a hivatasos személyi
allomanyt és dint a teljesitményjuttatisrol.

Az intézet személyi dllomanya kérében dont tanulmdanyi szerz§dés megkotésérdl.

Ellitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, valamint a vagyonnyilatkozatok
osszevetésével, szitkség esetén ellenfrzési eljdrds kezdeményezésével kapcsolatos
(jogszabdlyban meghatdrozott) feladatokat.

Elbfrélja a hatdskorébe tartozd kérelmeket és szolgdlati panaszokat.

Fegyelmi jogkét gyakorol, elrendeli a fegyelmi eljarast.

Katonai vétség elkdvetése esetén az intézet hivatdsos dlloményd tagja ellen inditott

biintetGeljarasban - ha a nyomozast nem a katonai ligyész, vagy a legfébb tigyész altal a
katonai biintetdeljdrdsra kijelslt iigyész végzi - katonai nyomozé hatéségként jar el és e
mindségében parancsnoki nyomozast folytat a BiintetGeljardsrél sz616 1998, évi XIX.
térvény és a 16/2003. (VL 20.) IM rendelet szerint. E jogkdrét a fegyelmi- és
nyomozotiszt dtjdn gyakorolja.

Engedélyezi a hatdsksrébe tartozdk szabadsdgat.

Engedélyezi a mds — a hivatdsos szolgdlattal, illetve szolgalati beosztdssal nem
dsszeférhetetlen — kerest foglalkozédssal kapcsolatos jogviszony létesitését vagy
maodositasat.

Dont kezelésében 16v5 szolgdlati lakdsok bérbe adasarol.

Biztonsagi szakteriilet

Jévahagyja az intézet és a NOSTRA Kft. biztonsagi rendszerét és annak mellékleteit.
Ellitja az intézet biztonsigi tevékenységének irdnyitdsdt és ellendrzését. Ellendrzi és
ellendrizteti a biztonsdgi feladatok végrehajtdsat, megteszi a szitkséges intézkedéseket,
rendszeresen beszdmoltatja a biztonsagi tevékenység irdnyitdsaért felelds parancsnok-
helyettest.

m) Tervezi és igényli az intézet biztonsagénak fenntartaséhoz sziikséges személyi és targyi

n}

0)
D)

q)

)
s)
3
)

feltételeket, gazdalkodik a rendelkezésre 4116 erékkel és eszkézokkel, a mitkidGképesség
veszélyeztetése esetén jelentést tesz az orszégos parancsnoknak.

Részletesen szabalyozza a jogszabdlyokban, magasabb szintli rendelkezésekben
meghatérozott biztonsagi feladatok végrehajtisénak rendjét.

Szolgdlatteljesitési helyet, drhelyet létesit, megsziintet.

Jévdhagyja a szolgdlati utasitdsokat, Orutasitdsokat, a munkakori lefrdsok biztonsdgi
mellékletét. '

Szolgélati érdekbd] az intézet hivatdsos &llomdanyri tagjét fegyveres védelmi és biztonsagi
feladat végrehajtisira oszthatja be, biztonsdgi feladat elldtisdval és a fogvatartott
tevékenységének figyelemmel kisérésével az intézettel kizalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban 4116 személyt is megbizhat.

Kivételesen engedélyezheti a fegyhéz fokozati elitéltek zarkaajtajanak nyitva tartasat.
Elrendeli, megsziinteti mozgast korlatozd eszkdz alkalmazasat.

Ot napig felfiiggeszthet! egyes fogvatartotti jogok gyakorlasat.

Elrendelheti a biztonsagi beszélot.
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v) Atmenetileg elrendeli a zdrka dllandé megvilagitdsat.

w) Meghatérozza a kénnygézsz6rd eszkizzel elldthaté személyek kéirét.

x) Megvizsgalja kényszerit§ eszkiz alkalmazdsdnak jogszeriiségét.

y) Elrendeli, megsziinteti a fogvatartott biztonsagi elkiilénitését, dont a meghosszabbitasardl,
az elrendelés szitkségességét Stnaponta feliilvizsgalja.

z) Biztonsdgi okbdl ideiglenesen elrendelheti a zérkaajtok zédrva tartasat.

aa) Intézkedik a rendkivilli esemény megeldzésére, illetve annak megszakitisara és
kovetkezményeinek felszdmoldsara.

bb) Meghatarozza az elézetesen letartéztatottak zdrkaajtaja nyitva tartasat, fokozott 6rzéskor a
I11., illetve IV. biztonsagi kockézati besoroldsba helyezést.

cc) Gondoskodik az intézet személyi dlloményanak biztonsagi képzésérd), tovibbképzésérol.

dd) Biztositja az egyiittm{ikddési megdllapodasok alapjén jelentkez§ biztonsdgi feladatok
végrehajtasat.

ee) Vezeti az éves atfogd biztonsdgi vizsgdlatot, meghatarozza a biztonsagi szemle, vizsgalat
és ellendrzés végrehajtisdnak rendjét.

ff) Meghatdrozza:

gg)az intézet biztonsigdra fokozott veszélyt jelent§ anyagok, szerszamok, eszkizok korét,
ezek nyilvantartasa, taroldsa, kiaddsa, visszavétele rendjét,

hh) az intézeti kulcsok kezelésének, az egyenruhézati anyagok és a polgéri sltdzet taroldsanak
rendjét,

il) Jévahagyja:

ji) a parancsnok-helyettes és az osztdlyvezet6k munka- és ellendrzési tervét, a NOSTRA Kit.
munkéltatds-hiztonségi vezetSjének ellendrzési tervét,

kk)a biztonsgi- és a korletfeliigyeldk havi szolgalati terveit, a napi szolgalatba vezénylést,
valamint a tiilszolgdlati id8 elszdmol4sat.

1) Egyiittmiikodési megallapodést két a megyei, illetve a teriiletileg illetékes varosi
rendérséggel a kiilonleges helyzetekben végrehajtandd feladatokrdl és az egytittmiikodés
teriileteirl, m&djarél, valamint a tandvédelmi programmal tsszefiiggd intézeti
feladatokidl.

mm) Fvente értékeli a személyi dllomény el6tt az intézet biztonsdgi helyzetét.

3. Biintetés-végrehajtasi iigyek szakteriilete

a) A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden elsd fokon dont a hataskdrébe tartozd
biintetés félbeszakitasi {igyekben.

b) Eljar a fogvatartott panasziigyében.

¢) Jévahagyja az intézeti Hazirendet, engedélyezi az attdl vald eltérést,

d) Meghatarozza a letétbe helyezhetd targyak mennyiségét.

) Meghatrozza, hogy az egyes korleteken, munkahelyeken milyen biztonsdgi kockazati
besoroléshan 1évé fogvatartottak helyezhet6k el, illetve foglalkoztathatGk.

f) Gyakorolja jutalmazdsi és fegyelmi jogkdrét. :

g) Engedélyezi az ltaldnos-, kozép- és szakiskolai oktatdsban résztvevl fogvatartott munka
aléli felmentését a vizsgdra felkészillés idejére.

h) Engedélyezi a fogvatartott kézépfokd oktatdsban valé részvételér, a fels6foku
tanulmanyok folytatasat.

i) Meghatirozza a szitkségleti cikkek vdsérldsanak modjat, idejét.

j) Engedélyezi a csomagkivasarlast.

k) Az elitélt szabaduldsakor készpénz-, utazdsi-, illetve ruhdzati segélyt adhat.

1) Harminc nappal meghosszabbithatja a fogvatartott felkészité részleghen tartasat.

m) Dént tmeneti részlegre 4thelyezésrdl, annak idépontjarl.

n) Eldzetes egyeztetés alapjan engedélyezi az elitélt kihallgatdsat az intézetben,

0) Elfzetes egyeztetés alapjan engedélyezi az intézeti beszél6t a fogvatartott més bv.
intézetben szabadsagvesztését tolts kozvetlen hozzétartozGjdval, illetve, hogy a beszélére
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a litogaté lakhelyéhez legkdzelebbi bv. intézetben keriiljén sor, tovibba azt, hogy a
fogvatartott siilyos beteg hozzatartozdjat megldtogassa, vagy a hozzatartozdja temetésén
1és7t vegyen,

4. Egészségiigyi szakteriilet
a) Intézkedésben szabdlyozza az intézetben elhelyezett fogvatartottak gydgyitd-megeldzd
ell4tasét, a foglalkozas- egészségligyi alapelldtds folyamatos biztositdsat.
b) Engedélyezi:
— a fogvatartott kérelmére a fogvatartott egészségiigyi anyagdban [évé orvosi iratok
fénymésolatanak kiadéasat,
— egyedileg indokolt esetben, méltinyossaghol - orvosi javaslatra - a fogvatartott részére
téritésmentes gydgyaszati segédeszkoz beszerzdsét vagy annak javitdsat,
— orvosi javaslatra a fogvatartott soron kivilli fiirdését, illetve a lakézarkdban torténd
korlatozés nélkili fekvését.
¢) Jévahagyja:
— az orvosi munkarendet,
- az idBszakos egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat ittemtervet,
— a fizikai, er6nléti dllapotfelmérés ellendrzési tervét,
— az idGszakos pszichikai alkalmassdgi vizsgdlatok fitemtervét,
— a rekredcids programban részvételre jelentkezdk kérelmét.
d) A fogvatartott elhaldlozdsa esetén értesiti a tertiletileg illetékes rendGri szervet, illetve
tajékoztatja a Pest Megyei Féiigyészség bv. {igyészét.

5. Gazdasagi tevékenység

a) Javaslatot tesz az intézet kdltségvetésére.

b) Figyelemmel kiséri az intézet részére jévahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitését,
illetve az azokbdl ellitandé feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a
szitkséges intézkedéseket.

¢) Gondoskodik az intézeti szémviteli politika és annak keretébe tartozé szabdlyzatok
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarél, az azokban foglaltak végrehajtasardl.

d) Gondoskodik a szdmlarend &sszedllitdsirdl, folyamatos karbantartasardl, a naprakész
konyvvezetés helyességérdl. '

e) Miikodteti az intézeti belsd kontrollrendszert, gondoskodik annak fejlesztésérdl.

) Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkont. :

g) Jovihagyja a targyévi leltdrozasi és selejtezési szabélyzatot, utasitdst, gondoskodik a
leltdrozés és selejtezés elirds szerinti végrehajtasarol.

h) Dontést hoz kartéritési ligyekben,

1) Intézkedik az illetmények és egyéb jéranddsdgok pénziigyi teljesitésére,

j) Dont az intézet beszerzési igényeinek végrehajtsérol, gondoskodik a beszerzett anyagok,
eszkizok, készletek eldiras szerinti raktdrozdsdr6l és nyilvantartdsarl.

k) Jévéhagyja az éves karbantartasi tervet.

I) Engedélyezi a jogosult részére a beosztishoz biztositott szolgalati mobiltelefon tartds
hasznalatat és meghatdrozott mértékii koltségtérités igénybevételét.

m) Rendelkezik az intézeti vezetékes telefonkésziilékek kiils6 hivasra vald kézvetlen
jogosultsiga bedllitdsara.

n) A jogosult részére engedélyezi koltségtérités igénybevételét.

o) Engedélyezi a kézbeszerzések lefolytatdsat a kézbeszerzési alapokmény alapjan, dént a
pélyazat eredményességérdl és annak nyertesérdl.

p) Dént a beruhdzési szerzddésekkel dsszefiiggd szerzddési biztositékok érvényesitésérol.

q) J6vahagyja a beruhdzdsok és feldjitdsok lebonyolitdsdra kiadott szabdlyzatot.

r) Meghatdrozza az intézeti gépjarmiivek forgalmazdsdnak rendjét, engedélyezi intézeti
gépjarm{i magdncéld igénybevételét.
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s)
)

A munkaltatéi jogkorébe tartozé személyek részére kiadja a szolgélati gépjarmiivek
vezetésére jogositd engedélyt.

Gyakorolja az intézet rendelkezésében all6 ingatlanok tekintetében a lakdsok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenftésiikre vonatkozé egyes szabélyokrél szél6
1993. évi LXXVIIL torvény végrehajtdsardl szolé 75/2013. (XIL 18.) BM rendeletben
meghatdrozott hataskorét.

6. Informatikai tevékenység teriiletén

a)
b)
c}

d)

e)

Meghatirozza az intézeti informatikai tevékenység rendjét.

Jévahagyija a felhaszndldi jogosultsigokat.

Meghatarozza a szamitégépes adatalloményok biztonsdgi mentésének és archivaldsanak
rendjét.

Fngedélyezi a Nemzeti Tavkozlési Gerinchdlézaton keresztiil biztositott Internet
szolgaltatds elérését a felhasznalonak.

Az informatikai biztonsig megsértése esetén az elkdvetfvel szemben elrendeli a
felel@sségre vondsi eljarast.

7. Jogi és irodai teriilet

a)
b)

g)
h)
0
1y
k)
)

Intézkedést ad ki a rendszeresen ismétlddd intézeti feladatok szakmai, technikai és eljdrasi
szabdlyaira.

Az intézet miikodése sordn felmerils és addig nem szabélyozott (rész-)feladatok
megoldésa céljabl az aldbbi bels§ rendelkezéseket adja ki: parancs (utasitas), intézkedés,
szabalyzat (kézikonyv), miikédési rend (ligyrend), intézkedési (végrehajtasi) terv, munka-
és ellendrzési terv, egyéb,

Jelentést tesz az orszagos parancsnoknak az éves munkargl.

Jévahagyasra elSterjeszti az intézet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt és
alloménytablazatét.

Jovéhagyja a szakteriiletek iigyrendjét, munkatervét.

Meghatdrozza a hivatdsos dllomdny szolgdlatteljesitési idérendjét, az intézet
munkarendjét.

Tdlszolgdlatot, ligyeleti, illetve készenléti szolgélatot rendel el.

Megszervezi az intézet iratkezelését. '

Atruhazott hatdskorben dont az iratok mindsitésérsl.

Gondoskodik az intézetbsl kimené levélpostai kiildemények kiadmdanyzasérol.

A targyban kiadott magasabb szintii rendelkezés szerint adatszolgaltatdst teljesit.
Jévahagyja az intézet Tiizvédelmi Szabdlyzatat.

m) Meghatarozza a nem szervezetszer( intézeti t{izolt6 alegység miikédési rendjét.

n)

0)

Biztosftja a tiizvédelmi elirdsok érvényesiilését és a feladatak ellatdsdnak koltségvetési

fedezetét.
A belsé ellendr alta] feltart biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési eljérdsra okot add
cselekmény gyaniija esetén dont az eljards meginditasarol.
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Az SzMSz 7. szami melléklete
VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Az intézemél a Vnyt. 3.§-dban meghatdrozottak szerint az aldbbi beosztdsban 1évé

munkatdrsak koételesek vagyonnyilatkozatot tenni:

a) a parancsnok,

b) a parancsnok-helyettes,

¢) agazdasigi vezetd,

d) abv. osztdlyvezetd,

e) a biztonsdgi osztdlyvezetd,

f) az egészségiigyi osztilyvezetd,

g) aszemélyiigyi és szocidlis osztdlyvezets,

h) az informatikai osztalyvezet6,

i) lelkész (osztilyvezetd}

j) abelsd ellendr,

k) afoglalkoztatdsi osztdlyvezet§-helyettes,

1) aletétkezel osztalyvezetS-helyettes,

m) a letétkezel6i csoportvezetd,

n) az élelmezési csoportvezetd,

o) afoglalkoztatdsi csoportvezetdk,

p) aletétkezeldi kiemelt féel6ads,

q) akozbeszerzési referens,

r} akozbeszerzési ligyintézd,

) a foglalkoztatasi fGel6add,

t) fegyelni- és nyomozotiszt,

u) jogtandcsos (kizbeszerzési bizottsdg tagjaként),

v) tliz- és munkavédelmi vezets,

w) védelmi-megbizott,

x) nemzetbiztonsgi ellenfrzéshez kotstt beosztist betoltd (biztonsdgi vezetl, titkos
ligykezels, rendszeradminisztritor, rendszerbiztonsagi feltigyeld, stb.)

Az els§ vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
jogviszony, beosztds létrejétte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel§z6en
kell tenni, illetve ezek megsziinése esetén is tizendt napon beliil.

Az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen évente Kkotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
kézbeszerzési eljéras sordn javaslattételre, déntésre vagy ellenSizésre jogosultak.

Az els§ vagyonnyilatkozatot kévetSen kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a
koltségvetési pénzeszkozok felett javaslattételre, dontésre vagy ellendizésre jogosultak,

Egyéb vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek Stévente tesznek vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évében jiinius 30-ig kell teljesiteni.
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Az SzMSz 8. szamu melléklete

AFELADATELLATAS KOLTSEGVETESI KERETEK
KOZOTT TARTASANAK SZABALYAI

1, Az intézet kiaddsait és bevételeit befolydsold, valamint a gazddlkodds elSirdnyzatok
keretei kozott tartdst biztosito:

a) Feltétel- és kivetelményrendszer:
A feladat ellitdsa az alapité okiratban és az intézet tevékenységét szabdlyozd
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott (éves koltségvetés) rogzitett feltételek
mellett torténik.

b) Folyamat- és kapcselatrendszer:
Az éves koltségvetés az egyes szervezeti egységek éltal benyujtott igények alapjan keril
Bsszedllitasra, Az elére megjelslt célra, a jévahagyott keret mértékéig, a kincstari 1/12-es
finanszfrozasi titemet figyelembe véve térténik a felhasznlds.
Az idGardnyosté] eltérd kifizetési igényt a Gazdasdgi Osztdllyal elzetesen egyeztetni
kell,

2. A ktelezettségvallalasok célszerliségét megalapoz6 eljards

a) Javaslat (igény) elkészitése:
s acél (program, feladat) megfogalmazasa, indokoldsa,
® a megvalésitéshoz szilkséges feltételek biztositisdra vonatkozd igény benytjtdsa,
* az igény megalapozottsdganak aldtimasztésa (szdmitdsok), _
e a megvalésithatosdg lefrdsa (vérhaté eredményesség, hatékonysdg, gazdasigossag
" bizonyitdsa), '
o acél megvaldsitdsdnak kozvetlen és kdzvetett hatdsa.

b) A javaslat feliilvizsgdlatdnak elvégzése, Bsszevetése:
s akoltségvetési elSiranyzatokkal,
e akoltségvetésben jévahagyott célokkal, jogcimekkel,
e amar j6vahagyott tervekkel és feladatokkal,
o ameglévl eszkbzdkkel.

¢} Az eljirdsi rend dokumentumai:
e a jovdhagyasra jogosult vezetd altal aldirt elfiterjesztés, szolgélati jegy, program
(feladatterv) stb.
o a kitelezettségvallalds dokumentumai:

62



Eal S

N

10.

11.

kotelezettségvallaldsi igény eldterjesztése (kotelezettségvallaldsi bizonylat
(Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat 7. szami fiiggelék),

engedélyezett szolgélati jegy, el6terjesztés, egyéb dokumentum,

az engedélyezd aldirdsaval ellatott dokumentum

megrendelés valamilyen termék szdllitdséra, illetve szolgdltatds elvégzésére,
szerzGdéstervezet, szerzddés, megdllapodas, '
palyazati tton odaitélt tdmogatdsrél sz616 dontés alairt dokumentuma,
kozbeszerzés kezdeményezésére irdnyuld jelentés

kbzalkalmazotti és hivatdsos allomanyd jogviszony létesitésére vonatkozd
parancs, munkaszerz8dés, kinevezés, valamint megbizas,

a nem rendszeres személyi és kills személyi juttatisok szémfejtésére
vonatkozé dokumentumok (pl.: segélyre vonatkozd kérelem, jutalom kifizetési
tervezet, kifizetendd tilszolgalatra, albéieti hozzdjéruldsra vonatkozd
dokumentum, ruhazati illetmény kifizetésével kapcsolatos dsszesitd stb.),
vallalkozasi, széllitdsi szerzédés beruhdzdsi, feldjftdsi munkék teljesitésére,
termék vasarlasara, szolgdltatds nydjtasara,

a 100.000 Ft alatti kételezettségvallalds dokumentumanak kell tekinteni a belsé
bizonylatokat,

illetve mas dokumentum, amely tartalmazza a kotelezettségvéllaldsra jogosult,
valamint a pénziigyi ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét.
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