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INTEZKEDESE

a Szombathelyi Orszagos Biintetés—végrehajtasi Intézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarol

Szombathely, 2017. februar 01. napjan

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9/A § felhatalmazasa alapjan, a 10 § (6)
bekezdésének megfelelGen, figyelemmel a 1/2016. (IV.15.) BVOP utasitasra — a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnokdnak jovahagyasaval — az alabbiakban

intézkedem:

1. Az intézkedés mellékleteként kiadom a Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ).

o

Az intézet osztalyainak €s szakteriileteinek ligyrendjét, valamint az egyes beosztasokhoz és
munkak&rokhoz tartozé munkakéri leirasokat €s azok mellékleteit az intézeti SZMSZ figyelembe
vételével kell elkésziteni.

3. Az intézkedésben foglaltakat a személyi allomany a ra vonatkozé mértékben, a vezetdi
munkakort ellatok teljes terjedelemben kételesek megismerni és munkajuk soran alkalmazni.

4. Jelen intézkedés az orszagos parancsnok aldirdsat kovetéen, 2017. februar O1. napjan lép
hatédlyba, és ezzel egyidejlileg az elotte késziilt, 55 — 75 / 2 / 2011 iktatészamu intézetre
vonatkoz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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BEVEZETES

A Szombathelyi Orszdgos Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovdbbiakban: intézet) Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy a jogszabalyokban meghatarozott
moédon, eredményesen és hatékonyan biztositsa az allamigazgatassal Osszefiiggd feladatait,
valamint az Eurépai Unid altal elvart trendeket és célokat.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ INTEZET ADATAI, JOGALLASA és MUKODESI HATASKORE

1. Az intézet alapadatai, az alapité okirat alapjan

Megnevezése: Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett neve: Szombathelyi OBVI

Idegen nyelvii megnevezése: Szombathely National Prison

Székhelye: 9700 Szombathely, Soptei it

Alapitas datuma: 2008. marcius 1.

Jogeléd megnevezése: Vas Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Jogeldd székhelye: 9701 Szombathely, Szily Janos u. 7.

Alapité okirat kelte, szaima: 2015. mijus 13. A-127/1/2015

Torzskonyvi azonosité szama: 762922

Gazdalkodasi jogkor: Gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv

Alaptevékenység szakagazat: 842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

Alaptev. elsédleges TEAOR: 8423 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

Adoalanyisaggal dsszefiiggé adat: altalanos forgalmi ad6alany

Adoészam: 15762922-2-51

KSH statisztikai szamjel: 15762922-8423-312-18

Bankszamla: MAK eléiranyzat felhasznalasi keretszamla:
10047004-00290672-00000000

AHTI azonosito: 280012

2. Az intézet iranyitasa és feliigyelete

Iranyit6 szerv: Beliigyminisztérium,
1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.
Kozépiranyité szerv: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga,

1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.

Torvényességi feliigyeletet
ellato szerv: Vas Megyei Foligyészség,
9700 Szombathely, Szily Janos u. 7.
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Az intézet tevékenysége az alapité okirat alapjan
Az intézet kozfeladata: Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrol
sz616 1995. évi CVIL. toérvény 1 § (1) bekezdése szerint
Az intézet jogallasa: 0nallé jogi személy
Az intézet szakagazat szerinti besorolasa:
Biintetés-végrehajtési tevékenység
Szakagazat szima: 842340

Az intézet alaptevékenysége:

- az elozetes letartdztatassal,

- elzarassal,

- a felndtt koru férfi elitéltek fegyhaz, borton és foghdz fokozati szabadsigvesztésével,
tovabba

- afelnétt kort ndi elitéltek fegyhaz, borton €s foghaz fokozatu szabadsagvesztésével

Osszefiiggd biintetés-végrehajtisi feladatok ellatésa.

Az intézet alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti szima, megnevezése:

034020 Biintetés-végrehajtési tevékenység

072111 Héziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

(074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas

074052 Kébitészer-megel6zés programjai, tevékenysége

Az intézet illetékessége, miikiodési teriilete:

Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet

Az intézet szervezete és miikddése az alapité okirat alapjan:

Az intézet vezetdjének megbizasi rendje

A Szombathelyi Orszégos Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokat a beliigyminiszter
nevezi ki, és felette a munkaltatéi jogokat — a torvény eltérd rendelkezése hidnyéban — a
beliigyminiszter gyakorolja.

Az intézet alkalmazasdban 4llé személyek jogviszonya
— hivatésos jogviszony
— kozalkalmazotti jogviszony
— kormanytisztvisel6i jogviszony
— megbizédsos jogviszony

Az intézet feladata a vonatkozé jogszabalyok alapjin

Az intézet a jogszabilyokban, az egyéb szabalyozdsokban meghatirozott médon biintetés-
végrehajtasi szakdgazati tevékenységet 14t el.

Biintetés-végrehajtasi szakmai feladatai kozé a biztonsagi tevékenység (fogvatartottak érzése,
feliigyelete, ellendrzése, széllitasa, eldallitisa) és a fogvatartdssal kapcsolatos feladatok
(befogadas, nyilvéntartds, reintegraci6, fogvatartotti munkaltatds a befogadasi és fogvatartasi
bizottsag miikddtetése, szabaditds) ellatdsa, valamint a partfogéi feliigyelok tevékenysége
tartozik.



3)

4)

5)

6)

7)

1y
2)
3)

4)

A szakmai feladatokat az intézet kiilonb6zé szervezeti egységeibe tartozd hivatasos,
kézalkalmazotti, kormanytisztvisel6i adllomany latja el, munkakoéri leirds, szolgélati utasitas
vagy Orutasitds alapjan.

A kapcsolodéd szakfeladatokat (humanpolitikai, gazdalkodasi, belsd ellendrzési, jogi, adat és
iratkezelési, informatikai, egészségiigyi, pszicholdgiai) az intézet arra illetékes szervezeti
egységeibe tartozé hivatdsos és kozalkalmazotti dllomany latja el, szolgalati utasitids vagy
munkakoéri leirds alapjan.

Az intézet milkodtetésére kotott szolgaltatasi szerz6désekben meghatarozott feltételeknek és
kikotéseknek megfeleléen az FMZ Savaria Kft (tovabbiakban: iizemeltetd) lizemelteti az
intézet, valamint nyujtja az izemeltetd és a Blintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksiga
altal megkotott szerzédésekben meghatdrozott szolgaltatdsokat. Az iizemeltetési feladatok
magukba foglaljdk kozvetleniil a fenntartdsi munkalatokat €s az épiiletgépészeti iizemeltetést.
Az iizemeltetés fogalma az informatikai és biztonségtechnikai rendszerek iizemeltetését és az
intézet O6rzés- és vagyonvédelmi feladatait is magdba foglalja. Az iizemeltetés tovabbé
kozvetve magaba foglalja az {lizemeltetd altal teljesitendd, illetve teljesitett, kiilonosen a
fogvatartotti ellatdsra vonatkoz6 élelmezési, gybgyaszati és gydgyszerellatasi, higiéniai
ellatasi, mosatdsi, munkdltatdsi, oktatdsi és szakképzési feladatokat is. A szolgéltatisi
szerz6dések alatt a kovetkezo szerzodéseket értjiik:

e Szerz8dés a Szombathelyen, G 800 f6 befogadoképességii Blintetés-végrehajtasi Intézet
,,PPP” konstrukcidban torténd megvalositasa targyaban (Budapest, 2006. majus 25.).

e Villalkozasi szerz6dés féréhelybovités targyaban (280 f6s férdhelybbvités targyaban
megkotott szerzodés, 2015. junius 29.).

o Villalkozasi szerzddés férdhely tizemeltetése targyaban a szombathelyi 020/3 hrsz-i dn.
A/2-es épiiletben torténé szolgaltatassal kapcsolatban (Budapest, 2015. szeptember 09.,
30500/8784-1/2015.alt.).

e Az intézet A/2 épiiletében [évO eszkdzok javitasdra, cseréjére, pétlasdra késziilt kiilén
megallapodas (Budapest, 2016. jilius 01.).

Az lizemeltetd tevékenységének szerz6dés szerinti teljesitését az Uzemeltetés-ellenbrzési és
Koordinacids osztaly monitoring rendszer alapjan ellendrzi.

A védelmi (objektum, személy, vagyon, Kkatasztr6fa), munkabiztonsdgi (munka-, tiiz-,
kornyezetvédelem) szakfeladatokat az intézet illetékes szervezeti egységei, illetve a
szerz8désben rogzitettek alapjan az iizemeltetd latja el.

Az egyes feladatok ellatasaért felelds szervezeti egységek, iizemegységek megnevezését, az
irdnyitds rendjét, a munka tartalmat, a munkakapcsolat mddjat a helyi intézkedésként kiadott
ligyrend tartalmazza.

Az intézet jogallasa, jogkore
Az allami feladatok végrehajtdsdn felil az intézet, mint koltségvetési szerv, szabad
kapacitdsdnak felhasznaldsa mellett az alabbi tevékenységek végzésére jogosult:

Az intézet jogosult egyiittmikddési megéllapodast kotni a mitkddését segitd tars rendvédelmi
szervekkel, valamint az 4dllamigazgatas t5bbi szervezeteivel (pl. 5nkormanyzat).
Az intézet jogosult egylittmiikodési megallapodast kotni, civil szervezetekkel, a fogvatartottak

222

re-integraci6jval, a személyi dllomany kériilményeinek javitdsara vonatkozé esetekben.

Az intézet jogosult egylittmiikddést k6tni oktatd €s képzé intézményekkel, a fogvatartotti
reintegracio, az allomany oktatdsa, valamint a k6lcsonds kutatasi tevékenységek végzésére.

Az intézet, a jogszabdlyoknak megfeleld mértékig, tdmogathatja a személyi allomany altal
1étrehozott, sport és kulturilis szervezeteket, valamint az érdekvédelmi szervezeteket.
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Az intézet, a miikodési rendjének fenntartasara, jogosult belsé szabalyozas kiadasara, ami nem
lehet ellentétes a jogszabélyokkal, illetve a feliigyeleti szervek normativ szabalyozéséaval.

Az intézet milkodési teriiletei

A mbdositott alapitd okiratban, valamint a szerz6désben megjelolt allami tulajdonu teriilet,
melyre az {izemeltetének haszonélvezeti joga van.

Az intézet kezelésében van a 019/1 helyrajzi szamu, hasznalaton kiviili 16tér, amelyre az
lizemeltetének haszonélvezeti joga nincs.

A jogeldd Vas Megyei Biintetés-végrehajtési Intézet épiilete €s teriilete, dllagmegdvasi célbol.
Az intézet altal hasznilt szolgalati gépjarmiivek.

Az intézet altal, fogvatartottak reintegracids céljabol szervezett, intézeten kiviili munkaltatas
teriiletei.

Az intézet altal biztositott teriiletein részt vevé szervezetek és jogi személyek
Nemzeti Védelmi Szolgélat részére az intézet teriiletén keriilt kijel6lésre szolgalati hely.

A Nemzeti Nyomoz0 Iroda részére az intézet teriiletén keriilt kijelolésre szolgalati hely.
Az intézet irodét biztosit a bv. biré, bv. ligyész, katonai ligyész részére.

Az intézet targyal6 helyiséget biztosit birdsagok €s iigyészségek részére.

1. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESENEK TARGYI FELTETELEI

Az intézet targyi feltételeit az I. Fejezet 5. 5) pontjdban meghatérozott szerzédések alapjan, a
szerz6désben foglaltak szerinti mértékig, az lizemeltetd biztositja, egyéb esetben a Biintetés-
végrehajtas Orszdgos Parancsnokséga.

1.
1)

Az iizemeltetd kotelezettségei az intézet miikodésében
Az intézet lizemeltetésével kapcsolatban az tizemeltetd, a kovetkezd kotelezettségeket teljesiti:

a) Az ingatlanok miiszaki, gondnoksagi iizemeltetését, beleértve az intézet berendezési
targyait és felszerelését,

b) allagvédelmi feladatokat (hibaelharitds, javitds, karbantartés, feldjit4s),

c) fogvatartotti allomany ruhazattal és felszerelési tirgyakkal vald ellatdsat, beszerzését,
d) fogvatartottak élelmezését, kiétkeztetését,

e) mosatéssal, tisztacserével kapcsolatos feladatok ellatasat,

f) telekommunikéciés, informatikai szolgaltatast,

g) energiaszolgaltatést,

h) orvosi, fogorvosi ellatés tirgyi feltételeinek biztositasat,

i) takaritasi, kiilsé teriiletek, gondozasi feladatait (a korlet épiiletek kivételével),

J) konyvtér és fodraszat iizemeltetési feladatait, technikai ellatasat,

k) garazsszolgaltatds, gépjarmi-iizemeltetési, karbantartasi feladatait,

1) kutyatelep fenntartdsat, szolgalati kutyak beszerzését, képzésének, ellatasanak biztositasat,

7
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m) az intézet mikodéséhez sziikséges anyagi javak €s eszk6zok biztositasat, a szerzédéseknek
megfelelden.

n) kozegészségiigyi, munkabiztonsagi, tiiz-€s érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzését.
o) a fogvatatottak munkaltatasat, foglalkoztatasat a szerz6désnek megfeleléen.

p) a fogvatartottak oktatdsa, képzése, a szerz6dés mértékéig, illetve targyi feltételeinek
biztositasa..

q) afogvatartottak szabadidés tevékenységének szervezése, anyagi végrehajtasa.

Az ilzemeltetdé gondoskodik arrol, hogy az intézet létesitményei, berendezései, technikai
eszkozei izemképes 4llapotban folyamatosan a biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasara
rendelkezésre 4lljon.

A fentiekben megjelolt lizemeltetéi feladatok szerzddésen alapulé szolgiltatdsok. A
szolgaltatasi tevékenységek folyamatos mérésére. ellendrzésére, az esetlegesen eléforduld
hibak, nem megfelel6 mindségii teljesitések pontozasara, a szerzédésszegés szankcionalasara
monitoring rendszer alapjan keriil sor.

A monitoring rendszer miikodését, szervezeti, technikai feltételrendszerét, a teljesités
értékelésének szempontjait, a pontozas médjat, a szankcidk érvényesitését kiilén szabalyozas
tartalmazza.

A monitoring rendszer dokumentécidja az lizemeltetési naplé vezetésével valGsul meg, mely
az lizemeltetd és az intézet koz6tti mindennapos kapcsolattartast szolgalja.

Az iizemelteté folyamatos létesitmény feliigyeleti rendszert milkodtet, a miiszaki izemeltetési
feladatok koordinalasara, az esetleges miiszaki probléma hatékony kezelésére.

A létesitmény feliigyeleten megfelel6 létszamu és szakmai Gsszetételt diszpécser szolgalatot
tart fenn a biintetés-végrehajtds rendjét, biztonsdgdt és miikodését veszélyeztetd miiszaki
hibak, akadédlyok halaszthatatlan megsziintetése érdekében.

Az intézet kitelezettségei az intézet mitkodésében

A miikodést zavard koriilmények észlelését kovetden, annak jelentése a szolgalati ut
betartasaval a személyi dllomany valamennyi tagjanak kotelessége. Kozvetleniil a biztonsagi
tisztnek kell jelenteni, ha az adott kériilmény silyosan veszélyezteti az intézet rendjét és
biztonsagat. A szervezeti egységek vezetdi a tudomdsukra jutott problémat az iizemeltetés-
ellenbrzési €s koordindciés osztily tagjdnak tovabbitjak, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézet miikddéséhez tartozo (a szolgaltatasi dij részét képezd) rendszeres ellatasokkal
kapcsolatos adatszolgéltatas, nyilvantartds, visszaigazolds iigyintézése az adott szakteriileti
vezetdk, megbizottak feladatkorének részét képezik.

A nem rendeltetésszer( haszndlatbél adodo meghibasodasok és az lizemeltetd kotelezettségén
felul felmeriild és egyéb beavatkozast igényld problémak megoldasanak igyintézése kizardlag
az lizemeltetés-ellenérzési és koordinacids osztily feladata és kotelessége. A jelzett problémat
az lzemeltetési naploban kell rogziteni. A monitoring rendszer miikddésére vonatkozod
szabalyok szerint az osztdly az ligyet megvizsgilja, €s javaslatot tesz a megolddsra annak
finanszirozasi mértékére és médjara.

Az intézet miikodéséhez tartozo (a szolgaltatasi dij részét képezé) nem rendszeres ellatasok,
szolgéltatdsok iigyintézése a szolgdlati Gt betartdsdval az iizemeltetés-ellendrzési és
koordinaciés osztaly feladatkorébe tartozik. Az ide tartoz6 igényeket szolgilati jegyen,
anyagigénylén kell jelezni a szakteriilet vezetdjének, és igazoldsaval eljuttatni az osztaly
vezetbjének. Az osztdly az igényeket véleményezi, a gazdasigi vezetd felillvizsgalja. A
parancsnok jovahagyasat kovetden az osztaly intézkedik a teljesitésre.
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1)
2)

3)

4)

1Y)

2)

3)

Az iizemelteto jogai a szerzédés alapjan

A szerz§dés alapjan az lizemeltetd az intézet teriiletén haszonélvezeti joggal rendelkezik, amit
mas, harmadik fél részére nem adhat at.

A haszonélvezeti jog alapjdn, az intézet altal nem hasznalt teriileteket, épiileteket, sajét
hasznéra, bérbe adhatja. A bérbeadas az intézet biztonsagat, érdekeit nem sértheti.

Az intézet 4ltal nem hasznalt épiileteket, ingdsdgokat, az intézet beleegyezésével, sajat
milkddésére felhasznalhatja. Ennek koltségét az iizemeltetd, az intézet, illetve a szerz6do fél
felé 4t nem hérithatja.

A szerz6dés alapjan, kiils6 munkéltatd fogalmanak megfeleléen, foglalkoztatja az intézet
meghatarozott 1étszdmi fogvatartotti dllomanyat. A foglalkoztatds feltétele a fogvatartottak
onkéntes hozzédjarulasa. A fogvatartottak munkaltatasabol adodé haszon az tizemeltet6t illeti,
illetve abbdl adddo veszteségét az intézetre nem hérithatja at.

Az intézet teriilet, ingatlan és eszkoz hasznalati jogai
Az intézet, az 4llami feladatok végrehajtdsahoz sziikséges teriiletek, ingatlanok és eszk6zok
felett, kizérolagos joggal rendelkezik.

Az intézet a teriiletén biztosithatja a személyi dllomannyal 6sszefiiggéen az oktatdsi, képzési.
szabadidds, kulturalis és sport tevékenységeket. Ezen tevékenységek a vallalkozd jogos
érdekeit nem sérthetik.

Az intézet jogosult a szerzddés keretein belill az ingdsagok haszndlati jogdnak dtaddsira
felettes szerv, vagy tarsszervek és intézetek részére. Ezen jog atruhdzasahoz az iizemeltetd
egyetértése sziikséges.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézet, a jogszabalyok altal meghatarozott feladatait, hierarchikus szervezeti rendszerben latja

el.

A mikodésnek megfeleléen az intézet a feladatait, az irdnyitd szerv struktirajanak

megfeleléen, osztalyokba és szakteriiletekbe csoportositva (szervezeti egységek) latja el.

1.
1)

2)

3)

Az intézet szervezeti egységeinek irdanyitasi megosztasa

Az intézetet, teljes felel6sségi és hataskorben a parancsnok vezeti. A parancsnok helyettes .
kozvetleniil irdnyitja a biztonsagi, és az egészségiigyi osztilyokat (személy, élet és
vagyonvédelem), a parancsnok helyettes II. a biintetés-végrehajtasi, a nyilvéantartisi és a
pszicholégiai osztélyokat irdnyitja kozvetleniil (reintegraciés célok teljesiilése). A gazdasagi
vezetd kozvetlenill irdnyitja a gazdasdgi, az informatikai, és az ilizemeltetés-ellendrzési és
koordinaciés osztalyokat.

A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa alatt tevékenykednek az intézet belsd ellendre, a
jogtandcsos, a fegyelmi és nyomozé tiszt, a tlizvédelmi vezetd, a munkavédelmi vezetd, a
kiemelt féel6adok, a lelkészek, valamint a parancsnoki el6adok.

A személyiigyi €s szocialis osztily az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitdsa alatt 4ll. Feladata
a szem€lyi dllomany, dllomdanytabla szerinti biztositdsa, a személyiigyi alapnyilvantartés, és az
ezzel kapcsolatos feladatok, a képzések és oktatdsok szervezése, valamint az alloményrdl valé
szocidlis gondoskodds, tovabbi az iratkezelés végrehajtasa és feliigyelete.

Az intézet irdnyitdsi rendszerének grafikus abrajat az 1. szdmi melléklet tartalmazza.



2. Az intézet vezetése, a vezetoi feladatok, jogkorok, hataskorok és felelosségi rendek

Parancsnok feladatai, jogkorei és hataskorei:

1) A parancsnok egyszemélyi felel6sként vezeti és képviseli az intézetet.

2) Kiilon rendelkezés és jelen szabdlyozas alapjan gyakorolja a PPP-s miikodtetésbol hataskorébe
tartoz6 jogokat, a szerz6désekben rogzitettek szerint teljesiti az tizemeltetd felé az intézettel
szembeni elvardsokat és érvényesiti az lizemeltet6t terhel6 kotelezettségeket.

3) Szolgélati eldljar6ja az intézet teljes személyi adllomanyanak.

4) Felelos vezetdi tevékenységével biztositja az intézet feladatainak a torvényes végrehajtasit,
annak rendjét és biztonsagat.

5) A jogszabalyokban egyiittmiikddésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart, elésegiti
tevékenységiiket €s biztositja az intézet részérdl az ehhez sziikséges feltételeket.

6) Ellitja az intézet gazdilkodasdval, a koltségvetés elkészitésével és végrehajtisival, a
szamviteli rend betartdsaval, és a mérleg valodisagaval Osszefiiggd koltségvetési szerv
vezetdjére harulé feladatokat.

7) Ellatja a hivatasos szolgdlati jogviszonyban ll6k esetében az allomany illetékes parancsnoki
feladatokat, jogszabalyokban meghatirozottak szerint munkaltat6i jogokat gyakorol a személyi
allomany tagja felett. Jogszabélyban meghatarozott keretek kozott
teljesitménykovetelményeket  hatdroz meg és teljesitményt értékel. Jogszabilyban
meghatarozottak szerint az allomany mindsitését jovahagyja.

8) A BVOP iltal jévahagyott allomédnyszervezési tdbldzatnak megfelelden intézkedik az iires
allashelyek betoltésére és gondoskodik arrél, hogy az intézet részére rendelkezésre allo
munkaer6t (1étszamot) az engedélyezett §sszetételben és megosztasban, a jelen szabalyzatnak
megfelelen, a feladatok ellatdsanak legjobban megfeleld modon hasznaljak fel.

9) A jogszabalyi keretek kozott jogkorét személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti egységek
vezetdinek bevonasaval gyakorolja.

10) A parancsnok a munkéltatéi jogkorében eljarva, az intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve magahoz
vonhatja a hatdskorét - feltéve, ha ez jogszabdlyba nem iitkozik.

11) Gyakorolja a biintetések és intézkedések végrehajtasarél sz616 jogszabalyokban meghatarozott
jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit.

12) A vonatkoz6 jogszabélyok keretei kozott kiilsd szervek elétt képviseli az intézetet, az intézet
nevében szerzddéseket kothet, kitelezettségeket vallalhat, jognyilatkozatot tehet.

13)Jévéhagyja az intézet védelmi és riaddtervét, valamint az Or- és szolgélati utasitdsokat,
munkakori leirdsokat. Megtervezi - kiilon jogszabély alapjin - az intézet késziiltségbe
helyezési, mozgositési, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

14) Eldzetes engedély alapjan gyakorlas céljabdl riadét rendel el.
15) Az intézet koltségvetésének erejéig gyakorolja az utalvanyozisi és kotelezettség vallaldsi

jogkort. Dont a hatdskorébe utalt koltségvetési dtcsoportositasrél és jovéhagyott év végi
pénzmaradvanyok felhasznélasar6l.

16) Koordinalja a belsé kontrollrendszer kialakitasat és mitkodtetését, melynek keretében koteles —
a szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld kontrollkérnyezetet, kockdzatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informdiciés és kommunikacids rendszert, monitoring
rendszert kialakitani és miikédtetni.
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17) A kialakitott irdnyitasi és ellenérzési rendszer miikodtetésével és folyamatos fejlesztésével
biztositja a feladatok ellatdsdhoz rendelkezésére bocsatott eléiranyzatok, létszam és vagyon
szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

18) Gyakorolja a személyi allomdny tagjadval kapcsolatban a jutalmazdsi, valamint kiilén
jogszabdlyban meghatérozott - fegyelmi, nyomozoéhatdsagi, kartéritési — jogkoroket.

19) Sziikség esetén a személyi allomény részére tulszolgalat, illetve tilmunka végzését rendeli el.
Az intézetparancsnok ad megbizast az intézet alkalmazottjdnak, ha az munkakorében nem
tartozo feladattal latja el. Megéllapitja a megbizasi dij mértékét.

20) Felmentést adhat a kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselése alél.

21)Engedélyezi a fogvatartottnak p6tnyomozds, vagy ujabb biintet§ ligyben valdé nyomozis
céljabél torténd kiadasat.

22) Jogszabdlyban meghatarozott esetben és ideig korlatozhatja a fogvatartottakat jogszabalyban
meghatdrozott jogaik gyakorldsaban, illetve a korlatozas id6tartamanak meghosszabbitasara
eldterjesztést tesz a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokéanak.

23)Az intézet féléves munka- és ellenérzési tervét jovahagyasra felterjeszti, végrehajtasat
ellenérzi.

24)Helyi intézkedés keretében elkészitteti az intézet, mint koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézet miik6dési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és
informdcids szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

A parancsnok felel:

1) Az intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfelelé végrehajtasaért, az
intézet rendjéért €s biztonsagdért, a tevékenység eredményességéért.
2) Az intézet zavartalan miikodése érdekében az lizemeltetével torténd hatékony munkakapcsolat

s 22

fenntartasaért.

3) A személyi dllomdny felkésziiltségéért, erkolcsi, etikai, fegyelmi helyzetéért.

4) Az intézet miikodéséért, a rendelkezésre all anyagi és pénziigyi feltételek tervszert, jogszer(
és hatékony felhasznaldséért.

5) Az intézet gazdilkodésaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a szamviteli rend
betartdséért, és a mérleg valddisdgaért.

6) Az intézet feladatainak ellatdsdhoz, az intézet hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételéért, az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

7) A gazdilkoddsiban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi informéciGszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

8) A gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony miik§déséért.

9) Az intézet és mds biintetés-végrehajtasi-, 4llami szervek, tarsadalmi szervezetek kozotti
térvényes egylittmilkodésért.

10) A parancsnok feleléssége nem érinti az intézet és az egyiittmikddd szervek, szervezeti
egységek vezetdinek €s egyes tigyekért felelés dolgozodinak felel6sségét.
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11) A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

12) Az intézeti integritast sért6 események jogszabalyban rogzitett kezeléséért.

A parancsnok-helyettes 1. jogkorei, hataskorei:

A parancsnok jelenlétében feliigyeli az aldrendeltségében tartoz6 osztilyokat, és gyakorolja a
parancsnok éltal atruhazott jogkoroket és hataskoroket.

A parancsnok tévollétében a parancsnokot teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti. El6ljardja
az intézet személyi dllomanyénak.

Atruhazott jogkorok és hataskorok:

— intézetbe torténd belépések engedélyezése,

— belfoldi kikiildetési rendelvények kiadmanyozésa,

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkor.

A parancsnok-helyettes 1. felel:

1) A feliigyelete ald tartozé osztilyok és szakteriiletetk munkdjanak megszervezéséért,
irdnyitaséért, kiilonos tekintettel a személy, az élet, és a vagyon biztonsagra.

2) A feliigyelete ald tartozé osztdlyokon és szakteriileteken a feladatellatas és az erdkkel-
eszkOzokkel torténd gazdalkodas ellen6rzésének megszervezéséért és miikodtetéséért, az
intézet rendjének és biztonsdgdnak fenntartasaért.

3) A fogvatartottak 6rzéséért, feliigyeletéért, a biztonsagi ellenérzések végrehajtasdért, valamint a
fogvatartottak egészségiigyi elldtasaért.

4) A parancsnok éltal esetileg meghatérozott feladatok végrehajtasaért.
5) Az osztalyok és szakteriiletek kozotti egyiittmikodés kialakitasaért, fejlesztéséért, a feladatok
végrehajtdsahoz sziikséges kommunikacié megfeleld mikodéséért.

A parancsnok-helyettes II. jogkorei, hatiskorei:

A parancsnok jelenlétében feliigyeli az aldrendeltségében tartozé osztilyokat, és gyakorolja a
parancsnok altal atruhdzott jogk6roket és hataskoroket.

A parancsnok €s a parancsnokhelyettes I egyidejii tavollétében a parancsnokot teljes jogkorrel és
felelésséggel helyettesiti. El5ljaroja az intézet személyi dllomanyanak.

Atruhazott jogkorok és hataskorok:
— fogvatartottak meghallgatésa, iigyeikben dontés meghozatala,
— belfdldi kikiildetési rendelvények kiadmanyozasa,

A parancsnok-helyettes II. felel:

1) A feliigyelete ald tartoz6 osztdlyok és szakteriiletek munkéjdnak megszervezéséért,

s 2z

irdnyitasaért, kiilonos tekintettel a személy, az élet, és a vagyon biztonsagra.
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2) A feliigyelete ald tartozé osztdlyokon és szakteriileteken a feladatellatds €s az erbkkel-
eszkozokkel torténd gazdalkodas ellendrzésének megszervezéséért és mukodtetéséért, az
intézet rendjének és biztonsadganak fenntartaséaért.

3) A fogvatartottak &rzéséért, feliigyeletéért, a biztonsagi ellendrzések végrehajtaséért, valamint a
fogvatartottak egészségiigyi ellatésaért.

4) A parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

5) Az osztalyok és szakteriiletek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért, fejlesztéséért, a feladatok

végrehajtdsidhoz sziikséges kommunikacié megfelelé miikodéséert.
A gazdasagi vezet6 jogkore, és hataskore:

A gazdasagi vezetd az intézet, mint koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének vezetdje a
miikodéssel dsszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézet parancsnokanak
helyettese. Az intézettel Osszefiigg6 feladatait az intézet parancsnokanak koézvetlen irdnyitésa €s
ellenérzése mellett latja el.

Gyakorolja a parancsnok altal 4truhdzott jogkoroket, a parancsnok és helyettesek tavollétében,
illetve azok akaddlyoztatisa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesit. Eldljaroja az
intézet személyi dlloméanyanak.

A gazdasagi vezet6t a kotelezettségvillaldsi, utalvdnyozési, teljesitésigazoldsi, pénziigyi
ellenjegyzési és érvényesitési jogkor vonatkozdsiban az osztalyvezetd (gazdasagi) helyettesiti.

Atruhazott jogkorok és hataskorok:

— kotelezettségvillaldsi, utalvinyozasi, teljesitésigazoldsi, pénziigyi ellenjegyzési €s
érvényesitési jogkor,

— fogvatartottak letéti ligyintézésében az engedélyezés meghozatala,

— Dbels6 kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése,

— afogvatartottak pénziigyeket érintd kérelmeinek elbiralésa,

— szerzddések pénziigyi ellenjegyzése,

~ informatikai jogosultsdgok és hozzaférések engedélyezése,

— gépjarmivek behajtési, parkolasi engedélyének kiadésa,

— személyi allomény munkaltatéi igazoldsanak kiadményozasa,

— belfdldi kikiildetési rendelvények kiadmanyozésa,

— Dberendezési targyak intézeten beliili dthelyezésének engedélyezése.

A gazdasagi vezet6 feladata, felelossége:

1) A feliigyelete ala tartoz$ szakteriiletek munkajat iranyitja, vezeti, szervezi, ellen6rzi. Megadja
a feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokat, figyelembe veszi és mérlegeli az aldrendeltek
javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

2) Felel az intézet torvényes miikodtetéséhez sziikséges pénziigyi, anyagi-technikai, ellenérzési
feladatok ellatasaért.

3) A pénziigyi és szamviteli el6irdsok megtartasaért, a mérlegbeszamoloban szolgaltatott adatok
valddisdgéért a parancsnokkal egyiittesen felel.

4) Feliigyeli a személyzet jarandésdgainak biztositdsat, a kézpontositott illetményszamfejtés felé
torténd adatszolgaltatast.

5) Feliigyeli a fogvatartottak pénziigyi letétjét.
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6) A letétkezeléshez kapcsolddo feladatok ellatasat szervezi, ellenérzi.

7) A PPP-s mikdodtetésbdl adoddan a Szerzodésben rogzitettek szerint felel az lizemeltetd felé a
Gazdasagi vezetd altal feliigyelt szakteriiletet érint6 adatszolgaltatasi feladatok teljesitéséért, a
vallalkozot terheld, felszerelési, karbantartasi, lizemeltetési, szolgaltatasi kotelezettségek
érvényesitéséért.

8) Megkoveteli alarendeltjeitdl a jogszabalyok és a szolgélati tevékenységet szabalyozo egyéb
rendelkezések, elbirasok ismeretét és betartasat.

9) Hataskorén beliil ondlléan intézkedik, a munka szervezése sordn ardnyosan elosztja a
feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el. Megkoveteli beosztottaitdl, hogy pontosan,
szakszerilen és id6ben teljesitsék szolgalati kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait és jogos
érdekeit, értékeli munkdjukat, illetve a vonatkoz6 jogszabalyok alapjén teljesitményt értékel.

10) Felel6s az iranyitasa ala tartozo osztalyok tevékenységéért, azok ellendrzéséért. az osztalyok
hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért.

11) Felel6s a parancsnok, a parancsnok-helyettesek altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

s 2

12) Felel6s az osztalyok beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi allapotéért.

13) Ellenérzi a feladatok végrehajtasdhoz biztositott, haszndlatba atadott vagyon védelmét és
rendeltetésszerii hasznalatat.

14) Személyes példat mutat a szolgélat ellatisdban, a fegyelmezett magatartdsban, valamint az
erkolesi normék betartdsaban.

15) A gazdasagi vezet6 felel§ssége nem érinti a parancsnok és az egyes iligyekért felelés dolgozok
felel6sségét.

Az osztalyvezeték altalanos jogkorei, hataskorei és feladatai:

1) Az osztalyvezetdé szakmai (szolgalati) el6ljaroja az osztily személyzetének. Szakteriiletén
képviseli az intézetet, a parancsnok altal meghatirozott kiadményozasi jogkort gyakorolhat.

2) Az osztalyvezet6 tavolléte illetve akadalyoztatasa esetére a helyettesitésének rendjét, a helyi
intézkedésben kiadott, az osztalyra vonatkoz6 ligyrend hatirozza meg.

3) Az osztalyvezetd irdnyitja, vezeti, szervezi, ellenérzi az aldrendelt szervezeti egységek és
alarendeltjei munk4jat, megadja a feladatok ellatasdhoz sziikséges informaciokat, figyelembe
veszi és mérlegeli az aldrendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

4) Az osztalyvezetd joga, egyben kotelessége és feleldssége az osztalyon beliili munkarendek,
felel6sségi rendek, hataskori szintek kialakitdsa, amely az osztaly feladatait teljes mértékben
lefedi.

5) Az osztalyvezetd megkoveteli alarendeltjeitl a jogszabalyok és a szolgélati tevékenységet
szabalyozo6 egyéb rendelkezések, eléirasok ismeretét és betartasat.

6) Az osztdlyvezetd személyes példat mutat a szolgalat ellatdséban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkoélcsi, etikai normak betartdsaban.

7) Az osztalyvezetd hatdskorén beliil 6nalléan intézkedik, a munka szervezése soran aranyosan
elosztja a feladatokat, és elfogultsigmentesen jar el. Megkéveteli beosztottaitél, hogy
pontosan szakszeriien és idében teljesitsék szolgalati kotelességeiket. Védi alarendeltjei jogait
€s jogos €rdekeit, értékeli munkdjukat, illetve a vonatkozé jogszabélyok alapjén teljesitményt
értékel.

8) Az osztalyvezet6 ellendrzi a feladatok végrehajtasahoz biztositott, hasznélatba atadott vagyon
védelmét és rendeltetésszerli hasznalatat.
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9) Az osztalyvezetd felelds az iranyitdsa ald tartozo osztaly tevékenységéért, annak
ellenérzéséért, az osztaly hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaert.

10) Felelds a parancsnok, a parancsnok-helyettes illetve gazdasagi vezetd altal meghatarozott
feladatok végrehajtasaért.

11) Felel6s az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi allapotaért.

12) Felelds az intézet integritdsat sértd események kezelési eljarasrendjének betartasaért €s
betartatasaért. Ennek megfelel6en kivizsgalja, vagy kivizsgaltatja a szakteriiletén beliil tortént
szabdlytalansdgokat, €és eleget tesz szabdlytalansdgokkal kapcsolatos jelentési
kotelezettségének. Tudomasara jutott fegyelemsértésrdl, vagy annak gyanujardl a fegyelmi
jogkor gyakorl6jat haladéktalanul értesiti.

13) Felelés a szaktertiletét érintd folyamatok meghatarozasaért, beosztasra, munkakorre torténd
bontasaért, a belsé kontrollrendszer kontrollkérnyezetének kialakitasaért, a folyamatok

s 22 s 22

kockazati értékeléséért és kezeléséért, a folyamatba épitett kontrolltevékenységek megfeleld
mukodéséért.

Az osztalyvezetdk, szakteriileti vezetok részére atruhazott jogkorok és hataskorok:
Osztalyvezet6 (biztonsagi):
— Dbiztonsagi szemlék eldkészitése €s vezetése,

— torzsfoglalkozasok el6készitése, és a parancsnok tavollétében végrehajtisa,
— aszemélyi dllomany riad6ztatisdhoz sziikséges adatok kezelése.

Biintetés-végrehajtasi osztaly féelbadoja (fogvatartasi):
— fogvatartottak fegyelmi iigyintézése, fogvatartottak fegyelmi hatarozatinak meghozatala.

Osztalyvezet6 (foglalkoztatasi):

— fogvatartottak letéti igyintézésében az engedélyezés meghozatala,

— afogvatartottak pénziigyeket érintd kérelmeinek elbiralasa,

— személyi dllomany munkaltatéi igazolasdnak kiadményozisa,

— Kkotelezettségvillalasi, utalvdnyozasi, teljesitésigazoldsi, pénziigyi ellenjegyzési és
érvényesitési jogkdr gyakorlasa.

Jogtanacsos:

— az intézet peres képviselete, beleértve a kiadmanyozési jogkort is,

— szerzédések és egylittmiikodési megallapodasok feliilvizsgilata és jogi ellenjegyzése,
— személyi dllomannyal szembeni kértéritési eljaras lefolytatésa.

Védelmi megbizott:
— az intézet védelmi tevékenységének intézése, ezzel kapcsolatos adatok szolgaltatdsa.

Fegyelmi és nyomozo tiszt:
— személyi dllomany fegyelmi iigyeinek intézése, ezzel kapcsolatos vizsgilati tevékenység
gyakorlasa.
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Az osztalyvezetd-helyettesek altalanos jogkorei, hataskorei és feladatai:

1
2)

4)

Az osztalyvezetd-helyettes az osztalyvezetd irdnyitasaval végzi tevékenységét.

Ellenkez6 rendelkezés hianydban tavollétében, az osztdly iigyrendjében meghatdrozottak
alapjan, teljes jogkorrel helyettesiti az osztalyvezetot.

Felel a hatiskorébe tartozo, illetve a részére meghatarozott feladat megszervezéséért,
ellatasaért, ellenGrzéséért.

Felel a beosztottai szakmai felkészitéséért, erkolcsi €s fegyelmi allapotaért.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyel6 az alabbi iigykorokben ir ala:

A feltételes szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogd felligyel6i vélemény
készitése (az ligyintézéshez kapcsolodd iratok kiadmanyozasara a bv. partfogo feliigyeld
onalldéan, az elkésziilt vélemény kiadmanyozidsara a bv. osztilyvezetd €s a bv. partfogo
feltigyel6 egylittesen jogosult.)

Koérnyezettanulmanyok készitése (az igyintézéshez kapcsolodé €s az  elkésziilt
kornyezettanulmany kiadmanyozasara a bv. partfogo feliigyelé onalléan jogosult.)

A gondozis keretében végzett reintegracios tevékenység (az ligyintézéshez kapcsol6dé iratok
kiadmanyozasara a bv. partfogo felligyelé 6nalléan jogosult.)

Az utégondozis keretében végzett reintegricids tevékenység (az iligyintézéshez kapcsolddd
iratok kiadmanyozésara a bv. partfogé feltigyel onalloan jogosult).

A feltételes szabadsdg tartamara torvény alapjan fenndll6 vagy elrendelt partfogd feliigyelet
végrehajtasa (az ligyintézéshez kapcsolddo iratok kiadmanyozasara a bv. partfogd feliigyeld
onalléan jogosult).

Az intézet miikddésében a kiadmanyozasi, illetve a kotelezettség-vallaldsi jogosultsigokat a
vonatkoz6 helyi intézkedések, valamint a hataskori listdk és a munkakori leirdsok részletesen
tartalmazzdk.

3.

1Y)

2)

Az intézet személyi dllomanyanak érdekképviselete

Az intézet személyi allomanya érdekképviseleti célb6l jogosult bejegyzett rendvédelmi
szakszervezet tagjdnak lenni. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennélldsa esetén a tagok
szakszervezeti alapegységet alapithatnak, vezetét vélaszthatnak. A tagok altal valasztott
szakszervezeti titkdr, vagy az éltala megbizott tag az dllomény érdekében javaslat addsira
jogosult, illetve az allomanyt érintd intézkedéseket véleményezheti. A szakszervezet jogosult a
személyi allomdny részére sport és kulturdlis programot szervezni, illetve az intézet altal
szervezett programokat tdmogatni. A szakszervezet intézeti koltségvetés terhére nem
tdmogathatd.

A személyi éallomany tagja jogosult a Magyar Rendvédelmi Kar tisztségvisel6jének
valasztasira. A Magyar Rendvédelmi Kar (tovdbbiakban MRK) intézet allomanyabdl
valasztott tisztvisel6je jogosult a MRK szabalyzatdban megfogalmazott tevékenység
gyakorlasdra, illetve a személyi allomany intézeti szintli érdekképviseletére. Az MRK
tisztviseléje jogosult a személyi allomanyt érint6 bels6 szabalyz6k véleményezésére.

16



3)

4)

5)

6)

7)

Az intézet, a jogszabalyoknak megfeleléen, a személyi allomany tagjabol, kapcsolt
munkakorben, esélyegyenléségi referenst jelol ki. Az esélyegyenl@ségi referens elbterjeszti az
intézet esélyegyenldségi tervét, és feliigyeli az abban foglaltak végrehajtdsit. Az
esélyegyenl6ségi referens jogosult a személyi allomanyt érintd belsé szabalyzok
véleményezésére.

A személyi dllomany tagjai a jogszabélyi feltételek fenndlldsa esetén jogosultak sportolési és
kulturélis célbdl egyesiilet létrehozasara és miikdtetésére. Az intézet tagjai altal mikodtetett
egyesiiletek az intézeti koltségvetés terhére nem tdmogathatdak. Az intézet 4lloménya éltal
miikodtetett sport és kulturalis egyesiiletek, az intézettel egyeztetve, jogosultak az intézet
teriiletén, térités nélkiil rendezvényt tartani.

Az intézet altal nyilvantartott nyugdijasok jogosultak egyesiiletet, nyugdijas klubbot alapitani,
és az intézet teriiletén talalkozdt szervezni, koziililkk képvisel6t valasztani. A nyugdijas
szervezet képviseldje jogosultsidgait az intézettel kotott egyiittmiikodési megéllapodas
tartalmazza.

A személyi allomany tagjai jogosultak munkavédelmi képvisel6t valasztani. A munkavédelmi
képviselo jogait és kotelességeit kiilon jogszabdly tartalmazza.

A személyi allomdny kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 tagjai jogosultak kozalkalmazotti
tandcs létrehozasara a vonatkozé torvény rendelkezéseinek megfelelden.

V. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Az intézet mikodésének alapvet6 feltétele a feladatok elhatarolasa, valamint a feladatok nyomon
kovethetéségének biztositasa. Ennek megfeleléen az intézet feladatait az osztalyok, valamint a
szakteriiletek az alabbi feladatelosztas alapjan latjak el.

1.
Y
2)
3)
4)

)

6)

7)

8)

A SZEMELYUGYI ES SZOCIALIS OSZTALY feladatai

Iranyitja az intézet személyiigyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

Tervezi az intézet el6tt allo feladatok végrehajtasanak személyi feltételeit, javaslatot tesz az
emberi eréforrasok hatékony felhasznalasanak modjara.

Elokésziti, és dontésre elbterjeszti a személyzeti targyi javaslatokat.

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

Elkésziti az allomanyszervezési tablazat tervezetét, a jovahagyott dlloménytabla egy példényat
tarolja, munkajahoz hasznositja.

Osszedllitja a szakteriiletek javaslatai alapjan az intézet éves oktatdsi tervét, szervezi a
személyzet szakmai oktatdsit, képzését. Az oktatdsi terv alapjan figyelemmel kiséri a
személyzet tovabbképzését, sziikség szerint abban kdzremiikodik.

Elldtja a személyi alloménnyal kapcsolatos szociilis és kegyeleti gondoskodéasbél adédé
feladatokat. Végzi a csalddalapitédsi tdmogatéssal, a munkaltat6i kolcson kérelmekkel, valamint
a hitelengedmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok szakszerii
Osszeallitasarol, dontésre torténd eldkészitésérol, felterjesztésérol.

Koordindlja a személyi dllomany szervezeti keretek kozotti iidiilését.
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9) Kapcsolatot tart a nyugdijas, szolgalati jaradékos dllomannyal.

10) Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott korre kiterjedéen a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség hataridére torténd teljesitésérol.

11) Szervezi a hivatdsos allomény fizikai és pszichikai allapotfelmérését, a pszichikai allapot
felmérés végrehajtisdhoz a vizsgilandé személyek vonatkozidsdban adatot szolgiltat az
egészségiigyi, valamint a pszicholdgiai osztdly felé. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kdvetkezd vizsgalatok idépontjat, illetve a mindsitéseket.

12) Ellatja a nemzetbiztonsagi ellenérzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat, vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvéantartast.

13) Elkésziti, és jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozo bels6 rendelkezéseket.

14) K6zremiik6dik a helyi innepségek, valamint a személyi allomany részére tartandé programok,
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

15) Figyelemmel kiséri a mentori és gyakornoki rendszer miikodését, gondoskodik az abbol ad6do
feladatok végrehajtasarol.

16) El6késziti a jutalmazasokra, elismerésekre vonatkozo javaslatot. Gondoskodik az {innepi
parancsok 6sszeallitasarél, kozremikodik a kapcsolddé iinnepi rendezvény megszervezésében.

17)Elkésziti az osztily személyi allomanyanak szolgilatszervezését, tervezi, nyilvantartja
szabadsagukat.

18)Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozé kiilonb6z6 adatszolgaltatidsi és jelentési
kotelezettségeknek.

19) Ellatja a kifogastalan életvitel ellendrzéséhez kapcsolodo intézeti feladatokat.

20) Ellétja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos tdmogatéi és koordinacids feladatokat.

21) Gondoskodik a személyi dllomany munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony engedélyezésérol,
nyilvantartasarol és évenkénti ellenérzésérol.

22)Gondoskodik a jogszabalyi el6irdasoknak megfeleléen a tanulmanyi szerzédések és
megallapodasok megkotésérdl, illetve nyilvantartasarol.

23)El6késziti a személyi allomany altal benyujtott szolgélati panaszok hataridében torténd
kivizsgalasat, illetve arrél nyilvantartast vezet.

Az osztaly iigykezeléssel kapcsolatos feladatai:

24)Kezeli az intézet vonatkozasaban a mindsitett €s nyilt iratokat, adathordozékat. Végzi az iratok
atvételét, bemutatdsit, iktatdsat, tovabbitdsat, irattirazdsat, a hatarid6k nyilvantartasat,
megszervezi az iratok selejtezését és levéltarnak torténd atadasat.

25)Az intézet vonatkozasdban vezeti az iratkezelési okmanyokat, végzi a naplék, konyvek,
fiizetek hitelesitését, bélyegz6k, negativ pecsétnyomok naprakész nyilvantartdsat.

26) Dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

27) Végzi és szervezi az intézet vonatkozasaban a kdzponti iigyirat-kezelési feladatokat.

28) Végzi és szervezi az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszeren keresztiil érkezd
kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat.

29) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiildemények tekintetében az
tigyirat-kezelési feladatokat.

30) Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

31)Végzi az intézet altal haszndlt negativ pecsétnyomdk nyilvantartasdval, kiaddsdval,
visszavételével, selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

32)Elékésziti és gondoskodik az intézet iratkezelésére vonatkozo helyi szabalyzat
aktualizal4sarél.

18



33) Végzi és szervezi az intézetre vonatkozé kozponti iratselejtezéseket.

34) Egyiittm{ikodik az illetékes levéltarakkal, postdval, és iigyirat vonatkozasaban érintett
tarsszervekkel.

35) Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatokat, szervezi €s végrehajtja
az RZS NEO rendszer felhasznaléival kapcsolatos oktatési tevékenységet.

36) Szervezi az ligykezelok helyi képzését és vizsgaztatasat.

37)Sziikséges esetben kiéllitja az elektronikusan kézsiilt €s elektronikus aldirdssal hitelesitett
dokumentumok papir alapu hitelesité kiadmanyat.

2. A BIZTONSAGI OSZTALY feladatai

1) Mikodteti és feligyeli az intézet biztonsagi rendszerét, intézkedik a hidnyossagok
megsziintetésére.

2) Kezdeményezi Orhely, szolgalati hely létesitését illetve megsziintetését.

3) Megszervezi az intézet objektumvédelmét, meghatirozza ennek médozatait.

4) A kiils6 és belsé koriilmények valtozdsanak megfeleléen (nagy kod, biztonsagi vilagitas
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.) meger6siti az 6rzést €s a feliigyeletet.

5) Mikadteti az intézet radioforgalmazasi rendszerét.

6) Megszervezi, feliigyeli €s ellendrzi az intézet teljes teriiletén a személy- €s gépjarmil be- és
kiléptetéseket, valamint a személy- és gépjarmii mozgasokat. Ezen belill megszervezi,
végrehajtja, feliigyeli és ellendrzi az A-teriiletre torténé be- és az onnan torténd kiléptetést.

7) Nyilvéntartja és kiosztja a személyi riasztokat €s az ajtokat miikodtetd kartyakat.

8) Ellatja a fogvatartottak eléallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonségi és ehhez kapcsolodo
egyéb szakfeladatokat.

9) Megszervezi és végrehajtja az intézeten kivilli egészségiigyi intézetbe torténd eldallitast, a
kihelyezett fogvatartott 6rzését és ellendrzését.

10) Egyes feladatok végrehajtasa sordn egyiittmikédik mds bv. intézetekkel, rendvédelmi és
allami szervekkel.

11) Az osztély erre kijeldlt tagjai munkakori leirdsuk alapjén tervezik, szervezik és ellenérzik az
osztaly személyi dlloményanak szolgélatellatasat.

12) Rendszeresen ellendrzi a biztonsagi feladatokat ellatok tevékenységét.

13)Kezeli és vezeti a biztonsagi osztily feladatellatasdval kapcsolatos szolgalati okményokat és
egy€b iratokat, a hataskorébe tartozé kérelmek, panaszok iigyintézésével kapcsolatos
nyilvantartasokat.

14)Elékésziti az intézet riadOtervét, a rendkivili események felszamoléasi terveit.
Torzsfoglalkozasok, gyakorl6 riadok keretében oktatja, gyakorolja €s gyakoroltatja az abban
foglaltakat.

15)Igényli a személyi dllomany részére a fegyverzeti anyagokat.

16) Megszervezi az intézet személyzete részére kiadott kényszeritd eszkozok, fegyverek és
fegyverzeti anyagok tarolasat, kezelését.

17) Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti anyagok, kényszeritd eszkdzok
allapotat és hasznalhat6sagat. Kezdeményezi javitasukat és pétlasukat.

18) Szervezi és végrehajtja az intézet személyi allomdanyanak biztonsdggal kapcsolatos képzését,
az alaki és 16kiképzést.

19) Részt vesz a befogadasi és fogvatartasi bizottsdg munkajaban.
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20) Ellatja a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét és ellendrzését, figyelemmel a differencialt 6rzés
kovetelményeire.

21) Megszervezi, irdnyitja, ellenérzi az intézeten beliili fogvatartotti mozgasokat és mozgatasokat.

22) Gondoskodik a fogvatartottak jogszabalyban foglalt elkiilonitésének megszervezésérol, a
fogvatartottak elhelyezésére szolgdlé korlet épiileteken kiviili csoportos foglalkozdsok
biztonsagos végrehajtasarol, a feliigyelet biztositasarol.

23) Ellendrzi a biztonsagi intézkedések és a maganelzaras végrehajtasat.

24) Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas biztonsagi kockazatd fogvatartottakat.

25) Naprakészen vezeti a létszimnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes tarsosztalyokkal.

26) Feliigyeli és ellendrzi a fogvatartottak munkaltatasanak, foglalkoztatdsanak biztonsagat.

27)Biincselekmény alapos gyantja esetén a Biintetés-végrehajtasi Osztallyal egylittmiikodve
biztositja a helyszint és gondoskodik a BVOP Biztonsigi Szolgilat, Ugyeleti és Védelmi
Osztaly Fétigyeletesének értesitésérol.

28) Eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettségeinek.

29) Gondoskodik a sziikséges adatszolgaltatasok szabalyos biztositdsardl, a nyilvantartasok, adat
és titokvédelmeének érvényesiilésérol.

30) A nyilvéntartdsaban 1év6 eszkozoket szabalyosan kezeli, megdvasukrol gondoskodik. a rea
bizott fogyoeszkozt a legjobb tudasa és a takarékossag szem el6tt tartdsaval hasznalja fel.

31)Megszervezi €s elokésziti az intézetben a biztonsagi vizsgalat, biztonsagi szemle és éves
atfogo biztonségi vizsgdlat végrehajtasat.

32) Jogszabalyok alapjan ellendrzi €és végzi a fogvatartottak szabaditasdval kapcsolatos
feladatokat.

3. Az EGESZSEGUGYI OSZTALY feladatai

1) Szervezi €s végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak egészségiigyi alapelldtasat, és az
ebbe a koérbe tartozé6 mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy belsé rendelkezés
részére meghatéroz. Feladatai ellatdsa érdekében kiilon orvosi rendeldt miikddtet a személyi
allomény, illetve a fogvatartottak részére.

2) Rendszeresen ellenérzi és értékeli az intézet kozegészségiigyi-jarvanyiigyi helyzetét, sziikség
esetén intézkedik, illetve javaslatot tesz az intézkedésre.

3) Elvégzi a fogvatartottak egészségiigyi befogaddsit, vizsgilatat, szervezi a munkakérokhoz
szlikséges elbirt védboltasok beaddsat, megszervezi és végzi az eldirt sziirdvizsgalatokat.

4) Intézkedik az élosdivel fertdzottek ellatasardl, és a fertéz6 betegek elkiilonitésérsl.

5) Részt vesz a fogvatartottak tiidésziirésének megszervezésében és lebonyolitasaban.

6) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg munkajaban.

7) Ellenérzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kovetelményeinek betartasit. Részt a
munkavédelmi szemléken. Végzi a fogvatartottak elézetes és iddszakos munkakori
alkalmasségi vizsgalatat

8) Segiti a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

9) Kozremikodik a kabitdszer-prevencids csoportban a mentességi  sziirévizsgalatok
elvégzésében.

10) Kapcsolatot tart az elterelést szolgaltato kiilsé partner képviseldjével.

11)Ellatja a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat a személyi allomany tekintetében, munkakori
alkalmassag vizsgalatokat végez.
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12) Kézremiikodik a hivatasos éallomanyud testiileti tagok fizikai alkalmassigi vizsgalatdnak
végrehajtasaban.

13) Gondoskodik a megvéltozott egészségi allapotu €s beteg személyi allomanyu tagok megfeleld
szakelldt6 helyre irdnyitdsarol, figyelemmel kiséri a gondozésra, rehabilitdcidra szorul6k
allapotat.

14) Betegség esetén véleményezi a hivatdsos dllomanyd tagok szolgélatképességét, felmentési
javaslatot ad, gondoskodik a kotelezd feliilvizsgalatra utalasrol.

15) Megszervezi €s végrehajtja a személyi dllomany éves sziirdvizsgalatat.

16) Feladata a prevencid, a személyi allomany egészségének megdvisa, egészséges életmodra
nevelése.

17) Az intézet képzési tervéhez kapesolodo oktatasok sordn elsdsegélynyujtasrol eléadast tart.

18) Naponta késtoldssal érzékszervi vizsgélatot végez a fogvatatottak és a személyi allomény
részére készitett ételbdl, higiénés ellenérzést végez a konyhan.

19) Ellatja a maganelzarasra fenyitettek, elkiilonitettek, jogszabalyban, belsé rendelkezésben elGirt
idokozonkénti egészségligyi ellenérzését, vizsgalatat.

20) A biintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsaval 6sszefiiggésben orvosi véleményeket, latleleteket
készit, kérelmeket véleményez.

21)Részt vesz a — mikodési teriiletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel, ill. az uj
munkahelyekkel kapcsolatos 1€tesitési €s hasznalatba vételi eljarasokban.

22) Végzi az egészségiigyi anyagelldtdssal kapcsolatos szakmai feladatokat és az ezzel jir6
adminisztraciot.

23) Gondoskodik a fogvatartottak gy6gyszer és gyogydszati segédeszkoz ellatdasardl, és végzi az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

24) Elkésziti az egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos intézeti statisztikdkat és beszamol6kat. Eleget
tesz az egészségiigyi ellatds teriiletére vonatkozé jelentési és adatszolgaltatdsi
kotelezettségnek.

25) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes és mds kdzremikodd egészségiigyi szolgaltatdkkal,
szakorvosokkal, megszervezi az intézetben szolgaltatdst nydjt6 szakorvosok rendelését.

26) Részt vesz a betegszobak biztonsagi ellendrzésének végrehajtasaban.

27) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén a jogszabily, a
Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga, az intézet vezetése vagy az egészségiigyi
hatésagok elrendelnek.

28) Elkésziti, és jovahagyasra el6terjeszti a szakteriiletet érintd helyi szabalyozékat, gondoskodik
azok rendszeres feliilvizsgélatar6l, sziikség esetén modositasardl.

29)Jarvany vagy jarvanyveszély esetén megéllapitja annak fennalldsét, végrehajtja a sziikséges
intézkedéseket, eleget tesz az eldirt jelentési kotelezettségnek

30) Csomagban érkez6 gyogyszert és vitamint véleményez, javaslatot tesz azok elutasitasira, vagy
engedélyezésére.

31) Az osztélyon dolgozo teljes munkaidds orvosok részére heti egy szakmai tovabbképzési napot
biztosit, a munkarendet ennek megfeleléen szervezi meg.

32),,M” feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtdsig megadja a szakmai segitséget az ,M”
megbizottnak és teriiletét érintéen felkésziil az ,M” feladatok végrehajtasara.
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4. A BUNTETES-VEGREHAJTASI OSZTALY feladatai

1) Az intézethez érkez6 megkeresések ligyintézése, a biintetés-végrehajtasi ligyek elokészitese,
véleményezése és elbterjesztése.

2) A reintegracios és reszocilizacids - ezen beliil gondozasi feladatok elldtasa.

3) A fogvatartotti kapcsolattartasi formak aktiv el6készitése, eldsegitése, végrehajtasuk
megszervezése.

4) A fogvatartotti kérelmek, panaszok iigyintézése, szakteriilleti véleményezése €s
felterjesztése. A fogvatartottak panaszairdl nyilvantartas vezetése.

5) A belsé feliigyelet szolgalatellatasanak tervezése, iranyitasa, a szolgalat szabalyos ellatdsa.

6) A biintetés-végrehajtasi intézet rendjének €és biztonsigénak folyamatos fenntartdsa a
szolgalatellatds sordn, részvétel a megjelolt allomédnyi tagokon keresztiil a biztonsigi
szemléken.

7) A biintetés-végrehajtasi osztaly részére kiilon meghatarozott biztonsagi feladatokban torténd
részvétel.

8) A fogvatartotti oktatds, képzés, sport,- kulturdlis tevékenységek megszervezése,
egylittmiikddve a privat partner altal szervezett programok lebonyolitasaban.

9) A fogvatartotti allomany munkéltatdsianak, foglalkoztatdsdnak a biintetés-végrehajtasi
osztdlyra harulé feladatok elvégzése, a befogadasi és fogvatartasi bizottsdg feladatkorének
ellatdsa.

10) Egyiittmiikodés a biintetés-végrehajtasi intézet és a Biintetés-végrehajtds orszagos
Parancsnoksaga altal egyiittmikodési megallapodds keretén beliil, vagy kiilon
jogszabalyban rogzitett, a bv. intézetben tevékenységet folytat6 civil szervezetekkel.

11) A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsanak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetéleg a hatdlyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorben jutalmazasi,
fegyelmi jogkort gyakorol.

12) Szervezi, végrehajtja és ellendrzi a fogvatartottak "Hazirendjében” meghatdrozott feladatok
végrehajtasat, a részlegek rendjének, fegyelmének €s biztonsiaganak fenntartasat.

13) Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri életviteliiket,
személyiség-vonasaikat. Ennek alapjan a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en értékeld
véleményt készit. Kiemelten kezeli és figyeli a suicid fogvatartottakat,

14) Vezeti a Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsdg munkdjat, dont a fogvatartottak rezsimbe
soroldsar6l, annak megvaltoztatdsar6l, valamint megéllapitja a biztonsagi kockézati
besorolast, dont munkdba allitasrdl, athelyezésrél, levaltasrol, oktatasban, szakképzésben
valé6 részvételér6l, munkaterdpids foglalkoztatasrol, specialis részlegen torténd
elhelyezésrdl, az onnan val6 kihelyezésrol.

15)Felelés a fogvatartottak "Hazirendjének” el6készitéséért, annak érvényesiiléséért,
kezdeményezi a koriilmények kivanta valtoztatisokat.

16) Iranyitja és szervezi a specidlis csoportok tevékenységét, koordinilja a csoportokkal
foglalkoz6 team munk4jat.

17) A fogvatartottak valldsgyakorlasanak érdekében kapcsolatot tart a bortonlelkésszel.

18) A nemdohdnyz6 fogvatartottak egészségének védelmében, azok elhelyezésére,
nemdohényz6 zéarkakat jel6l ki, biztositja hogy a 18. életévét be nem toltott fiatalkord
dohdnyterméket ne tartson maganal.

19) Biztositja a fogvatartottak megjelenését a bir6i illetve iigyészi meghallgatdsokon.

20) Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd jelentési, adatszolgéltatasi kotelezettségeknek.
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21) Szervezi a fogvatartotti Férum végrehajtasat.

22) Felel a szabadsdgvesztés végrehajtasdnak rendjéért, a torvényben meghatérozott elkiilonitési
szabélyoknak eleget tesz.

23) A Kockazatelemzési és Kezelési Rendszer alkalmazasaban részt vesz, felméri a visszaesési
és fogvatartasi kockazatokat. A KKMI 4&ltal kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi
kockéazatok csokkentésére irdnyuld csoportfoglalkozasokat szervez €s tart.

24)Hatékonyan alkalmazza a progressziv rezsimszabalyokat, az eltér6 rezsimekhez a
torvényben meghatarozott jogosultsigokat és kotelmeket folyamatosan nyomon koveti,
valtozas esetén korrekciot folytat.

25) A szabaduldsra felkészités eredményessége érdekében szorosan egylittmikddik a biintetés-
végrehajtasi partfogé feliigyelovel.

26) A biintetés-végrehajtasi partfogo felligyelo ellatja a kovetkezo feladatokat:

a) Elokésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajtasi fokozatba val6 helyezésre vonatkozé
eléterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatélya al4 tartoz6 fogvatartottakra, reintegracios
Orizetbe helyezésre, tarsadalmi k6t6dés programba bevonasra.

b) Illetékességi teriileten bv. biréi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag tartamara
torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala helyezett terheltek partfogo

feltigyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az

utogondozast kérelmezé szabaduld elitélteket.

c) A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsitds elbirdldsahoz partfogé

felligyel6i véleményt készit.
d) Elldtja a gondozas és utégondozds keretében végzett reintegracios tevékenységet.
e) Kornyezettanulmanyt készit:
- afeltételes szabadsigra bocsatas lehet6ségébol kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itéltek kotelez6 kegyelmi eljarasa elbiralasahoz;
- aszabadsagvesztés félbeszakitasara iranyuld kérelem indokoltsaganak ellenérzése
céljabol;
- az elitélt reintegracids Orizetbe helyezését megel6zden;
- afiatalkoru elitélt befogadé részlegbe helyezésekor;
- azelzarast, illetve szabadsagvesztést t5lt6 elitéltnek az adott iigyben eléterjesztett
kegyelmi kérelme elbiralasahoz.

f) A reintegracios Orizet elbiralasanak elékészitése érdekében felméri az elitélt 4ltal megjelslt

ingatlan alkalmasségét, valamint a tavfeliigyeleti eszk6z alkalmazhat6sagat.

g) A vonatkozd jogszabdlyokban foglalt gyakorisaggal és médon ellendrzi a reintegracios

Orizetbe helyezett elitélteket.

1) Kapcsolatot tart a fogvatartottak foglalkoztatasaban résztvevd szervezetekkel. (karitativ
szervezetek, korményhivatal, munkaiigyi kézpont, gyamiigyi hivatal).

5. ANYILVANTARTASI OSZTALY feladatai

1) A nyilvéntartdsi szakmai feladatok tartalma alapjan a befogadasi és szabaditasi eljards a
nyilvantartdsi osztdlyra harulé feladatkorének elvégzése, egyiittmikédve az érintett

tarsosztalyokkal.
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2) Az elbzetes letartdztatds, a joger6s szabadsdgvesztés és az elzards buniigyi nyilvantartési,
foganatbavételi, értesitési és irattdri ( aktiv és passzivalt iratanyagok irattdrai )
szakfeladatainak elvégzése, a kotelezOen eloirt értesitési kotelezettség teljesitése.

3) A biintetés-végrehajtisi szervezet intézetei kozott a kor és célszallitasok és a tovabbi
nyomozati cselekmények el6készitési szakmai feladatainak elvégzése egyiittmikkddve a
Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga Szallitasi és Nyilvantartasi Féosztalyaval, az
érintett tarsosztalyokkal €s a biinligyi hatosagokkal.

4) A biiniigyi és birdsagi eljarasok sorén keletkezett iratanyagok dokumentélasa €s kézbesitése a
cimzett fogvatartotti allomany részére.

5) Az intézethez érkez6 megkeresések, jogsegélyek és adatszolgéltatasok jogszabaly szerinti
ligyintézése, a biintetés-végrehajtasi ligyek el6készitése, véleményezése és eloterjesztése.

6) A fogvatartotti kérelmek, panaszok szakteriileti véleményezése és kiilsé illetékesek
hatdskorébe tartozé elbirdland6é dokumentumok felterjesztése.

7) A befogadasi és fogvatartasi bizottsdg tiléseit illetden a nyilvantartasi osztdlyra héruld
feladatok elvégzése.

8) Egyiittmiikddés, napi szintii aktiv szakmai kapcsolattartds az illetékes bir6i szervekkel és a
biintetés-végrehajtas torvényességi feliigyeltét ellaté biintetés-végrehajtasi igyésszel.

9) A nyilvantartdsi osztdlyra harul6 iratkezelési feladatok naprakész elvégzése a Robotzsaru és a
Nova Szeiisz rendszer aktiv hasznalatival.

10) Teljeskorli és hatékony ellenérzési tevékenység végrehajtasa a szakteriilet feladatkdrébe
tartozo feladatok vonatkozdsaban a térvényesség maximalis betartdsa érdekében.

11) Folyamatos, kolcsonds, a rendszermiikodést eldsegitd kapesolattartas a  szakteriilet
szakirdnyitdsat ellat6 orszagos parancsnoki vezetéssel, eldljarokkal.

12) Az osztdlyra harulé szolgdlatszervezési és szabadsdg nyilvéntartasi feladatok elvégzése a
Nexon Time és a Nexon Hr programrendszerek felhasznaldsdval.

6. A PSZICHOLOGIAI OSZTALY feladatai

1) az intézet hivatdsos dllomanya pszichikai alkalmasségi vizsgilatainak elvégzése;

2) a személyi dllomany részére az individudlis (egyéni) pszichoszocidlis kockéizatértékelés
elvégzése;

3) a személyi dllomdny részére pszichologiai tanicsadds, mentalhigiénés gondozas,
krizisintervencié biztositasa;

4) részt vesz a személyi dllomény pszicholGgiai vonatkozasi képzésében, oktatasaban, biztositja
a szakmai konzultaciok lehet6ségét;

5) elvégzi a fogvatartotti 4llomény pszicholégiai ellitisit a normativ szabalyozdsnak
megfeleléen, azaz:
- egyéni meghallgatisok lefolytatésa;
- befogadasi eljaras végzése (kockazati sziirés ~prediktiv méréeszksz—)
- véleményezést készit az egyes biintetés-végrehajtasi protokollok szerint,
- akrizisintervenciéban aktiv szerepet véllal,
- utankdvetd €s monitoring tevékenység (fogvatartottak mentélis 4llapotromlasa esetében),
- szexualis biinelkdveték kezelésbe valo bevonasaval kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,
- eljar a fogvatartottak 6ngyilkossagi kisérletei megeldzésében és kezelésében,
- aktualizdlja az Ongyilkossagi nyilvantartasok, Tébbletinformaciés adatmez6k megfeleld

rovatait,

- ellatja a Gyd6gyit6 Terdpids Részlegre meghatarozott feladatokat;
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6)

7)
8)

9

1y

2)

3)

részt vesz a Befogadési és Fogvatartasi Bizottsag iilésein;

részt vesz a Szuicid Megel6z6 Bizottsag iilésein;

képviseli a specidlis részleg(ek) teamjében (teamjeiben) a pszicholdgiai szakmai
szempontokat, biztositja a sziikséges pszicholdgiai foglalkozasokat;

kiilon engedély szerint kutatsi és publikicids tevékenységet végez.

A GAZDASAGI OSZTALY feladatai

Az irdnyit6 ¢és kozépirdnyité szerv altal megallapitott keretszimok és a targyévi

gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 informécidk alapjdn elkésziti az intézet -elemi

koltségvetését és jovahagyasra, illetve tovabbi feldolgozas céljabol megkiild a kozépiranyitd

szerv részére,

- ezen beliil: tervezési utmutatdk alapjan tervezi az év targyi eszkoz és készlet Osszetételét,
mennyiségét, valamint a pénzeszkozok forrdsét és felhaszndlasat,

- tervet készit az intézet targyévi bérgazdalkoddsdra, amelynek sorin egyeztet a
Személyiigyi és Szocidlis Osztéllyal.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a

rendelkezésre all6 eréforrasok optimalis felhasznalasat, az erdforrasok szabalyoknak

megfelel6 bovitését. Ezen beliil:

- beszerzi/megigényli a személyi dllomany egyen-, munka- és véd6ruhazati

- Javaslatot tesz, és engedélyezést kovetden elkésziti az elbiranyzat-mddositasokat,
atcsoportositasokat,

- elkésziti és a kozépiranyitd szervnek benyijtja az eldiranyzat-elérehozast,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a megdllapitott koltségvetési keretet, havi
rendszerességgel elemzi a személyi juttatdsok és dologi kiaddsok el6iranyzatainak

alakuldsat
- elemzi az éves koltségvetés alakuldsit, végrehajtasat, informaciét szolgiltat a
gazdalkoddasrél.

Vagyonkezelés, beruhdzas, fenntartds, iizemeltetés és mikodtetds. Az intézeti

feladatmegosztasbol eredden ellatja a szakteriiletre harulé szakfeladatokat, igy:

- intézi az intézet ingatlan- és lakasgazdalkodésaval kapcsolatban ra harulé iigyintézést, errél
nyilvantartast vezet,

- szabalyszerlien végrehajtjia a helyi selejtezéseket, javaslatot tesz a kozépiranyité szerv
hatéskorébe tartozd selejtezésekre,

- eldirds szerint végrehajtja a leltarozast, megéllapitja az eltéréseket, egyéb karokat, sziikség
szerint lefolytatja a kartéritési eljarast,

- intézi a hatdskorébe tartoz fogvatartotti kérelmi- és panasziigyeket,

- végzi a fogvatartottak letétkezelését, végrehajtja azok befogadasaval, kiadasdval jaré
anyagi-pénziigyi feladatokat, el6jegyzi a letiltdsokat, tartozasokat, pénzkiildéseket.

- végzi a fogvatartotti munkadfjak, 6sztondijak az el6irasoknak megfeleld6 FONIX pénziigyi
moduljaba torténd konyvelését,

- az intézetben keletkez6 fogvatartotti kartéritési eljarasokrol szold nyomtatvanyok atvétele,
érkeztetése az UEK osztalytél. Az étvétel utén a sziikséges egyeztetések végrehajtésa,
valamint fogvatartott szabaditisa sordn a sziikséges tdjékoztatdk elkészitése, fizetési
felszolitasok elkiildése. Behajthatatlan kartéritések leirasira javaslattétel, illetve a
jogtandcsos felé a behajtasra el6készitett kartéritések atadasa,

- vezeti a f6konyvi letéti konyvelést,

- a kozépirdnyité szerv irdnyelvei, valamint a szdmviteli torvény és a gazdalkoddasra
vonatkozo egyéb jogszabalyok, eléirasok alapjén elkésziti, aktualizalja, az intézet
szdmviteli politikdjét, szdmlarendjét, és szdmlatiikrét,

- folyamatosan feljegyzi az intézet vagyoni allapotéra, az eszkézokre és forrasokra, valamint
ezek valtozasara vonatkoz6 adatokat,
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végzi az intézet gazdasigi eseményeinek rogzitését, elemzését, szdmviteli adatokon
alapul6 informécidkat szolgaltat,

az intézet gazdilkoddsirél éves koltségvetési beszdmol6t, valamint eszkdzeinek és
forrasainak alakuldsarél negyedévenként a fokonyvi kivonat allomanyi szdmlédinak
adataibol, illetve az azt alatamaszto nyilvantartasokbol sszeallitott idok6zi mérlegjelentést
készit, tovabba az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott eldirdnyzatairol,
valamint azok teljesitésérdl havonta id6kozi koltségvetési jelentést készit,

teljesiti adébevallési kotelezettségét,

a kozépiranyito szervnek és az intézet vezetésének adatokat szolgaltat, elemzéseket készit
a gazdasagi tevékenység ellenbrzéséhez, a vezetdi dontések megalapozasdhoz,
gondoskodik az intézet készpénz- és pénzforgalmi szdmldval kapcsolatos feladatok
ellatasardl, mikaodteti a koltségvetési (javadalmi)- és a letéti pénztart,

kezeli a hazipénztar pénzkészletét, a rendelkezésre bocsatott pénzkeretbdl teljesiti az
intézet pénziigyi kotelezettségeit, teljesiti a kiadasokat, a bevételek beszedése eldtt ellatja
az érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és kotelezettségvallalasi feladatokat,

végzi az intézet pénzigyi feladatait, gondoskodik a kifizetések elbirasszerli és id6ben
torténd lebonyolitasarol,

a hivatasos, kozalkalmazotti, valamint kormanytisztvisel6i jogviszony létesitésekor,
megszlinésekor keletkezett okiratokat, egyéb jogviszonnyal kapcsolatos papiralapi
dokumentumokat a kdzépiranyito szerv felé tovabbitja ellenérzés, szamfejtés céljabol,

a kozépirdnyitd szerv adatszolgaltatdsa alapjan teljesiti a személyi dllomany rendszeres,
valamint nem rendszeres illetmény-kifizetését,

ellitja az intézet személyi dallomdnyanak béren kiviili juttatdsaihoz kapcsol6dé
adminisztricios és pénziigyi feladatokat,

gondoskodik az intézet személyi dllomdnya részére a jogszabdlyokban nevesitett
koltségtéritések, hozzdjarulasok kifizetésérol,

gondoskodik a kintlévéségek behajtasarol,

gondoskodik a kotelezettségvillalas-nyilvantartas napra kész vezetésérél,

betartja a Magyar Allamkincstér 4ltal kiadott rendelkezéseket, szabalyzatokat, eleget tesz
adatszolgaltatasi kotelezettségének, alkalmazza a Kincstar 4ltal meghatdrozott ERA
kodokat, ezek rendezését végrehaijtja,

havi gyakorisaggal elkésziti a kiemelt el8iranyzatainak teljesitésérél, likviditasi helyzetérél
(tartozésallomany) sz616 adatszolgaltatdst,

elkésziti az intézet elGiranyzat felhasznalasi tervét,

elokésziti é€s aktualizdlja a gazdalkodasra vonatkozé intézeti szabalyozasokat, azokat
kiadas utan végrehajtja,

az intézet vagyonkezelésében 1évd, kincstari vagyonnal kapcsolatos kincstari vagyon-
nyilvantartasnak megfelelden nyilvantartast vezet, adatszolgaltatast teljesit a kozépiranyité
szerv részére a kezelt kincstdri vagyon targyév december 31-ei 4dllomanyarél, valamint a
targyhonapban bekovetkezett valtozasokrol,

végzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendérzéseket, munka és
ellendrzési tervet készit, azokat végrehajtja,

biztositja a gazdasagi osztdly dolgoz6i részére a szakmai tovabbképzéseken vald részvételt,
a személyzeti szakteriilettel egyiittmiikédve végrehajtia az 6nallé létszam- és
bérgazdilkodas gazdasiagi szervezetre harul6 feladatait,

gondoskodik a teriiletén rendszerbe allitott informatikai programok el8irdsszeri
hasznalatardl, érvényesiti az adat-, titok- és vagyonvédelmi szempontokat,

elvégzi a beruhdzési-feldjitdsi munkalatokkal kapcsolatosan részére meghatarozott
feladatokat, adatszolgaltatisokat (PPP konstrukciobdl adédéan kiilon engedéllyel, illetve a
1. Objektummal kapcsolatosan);

beszerzett targyi eszkozoket dllomanyba helyezi, a beruhazasi és feldjitdsi munkakat
allomédnyba veteti, elkésziti az iizembe helyezési okmanyt;
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- részt vesz az intézet altal benyujtasra keriild, szakteriiletét érinté palyazatok
elokészitésében, benyujtasaban, pozitiv elbiralasuk esetén a megvaldsitasukban;

- elokésziti a teriiletét érintd szerz6déseket, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat;

- nyilvantartast vezet az intézet altal kotott egyiittmiikodési megallapodasokrol és
szerzO6désekrol;

- részt vesz a szakteriiletét érintd kozbeszerzési eljarasok el6készitésében, elvégzi a
végrehajtas sordn abbol red haruld feladatokat;

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a leltarozas €s a selejtezés végrehajtasat;

- elkésziti, karbantartja, aktualizalja a tevékenységi teriiletét €rintd belsd szabdalyzatokat,
egyéb rendelkezéseket;

- végzi az intézeti belso kontroll rendszerben munkakdorére meghatarozott feladatokat,

- végzi a kozpontositott kozbeszerzési feladatokat

- elkésziti az osztdly személyi dlloményéanak a szolgéilatszervezését, tervezi és nyilvéntartja a
szabadsagot;

- jelentési, adatszolgéltatési kotelezettségeinek eleget tesz.

8. Az UZEMELTETES-ELLENORZESI ES KOORDINACIOS OSZTALY feladatai

1) A fogvatartotti étlap ellenérzése, kiadasa, adatszolgaltatas

2) Az élelmezési panaszok kivizsgilasa, kezelése.

3) Az ételkészités és alapanyag kivétel ellen6rzés, konyhai szolgalat eliendrzése.

4) Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb ellendrzések (osztas, beérkezés idépontjai, hémérséklet)

5) A kiétkez6 bolt ellenérzése.

6) A spijz lista kontrollja.

7) Utdnpo6tlasi keretdsszeg felhaszndlds vonatkozdsiban a megrendelések koordindldsa (soros,
soron kiviili. szakkori beszerzések, 6sszegek elszaimolasa)

8) Az utanpoétlasi koltségkeret tablazat vezetése, nyomon kévetése

9) Uzemeltetési feladatok — teljesités igazolds érdekében gardzsszolgdltatds, szervizelés
ellendrzése, rendelkezésre allas, menetokmanyok kiadésa, nyilvantartas (iizemanyag és futés)
jelentések, adatszolgailtatés

10) Az iigyintéz6i engedélyekkel kapcsolatos iigyintézés, dokumentécié vezetése

11) A létesitmény karbantartdsi, garancidlis javitasai, munkék elvégzésének ellenérzése.

12) Monitoring tevékenység - iizemeltetési napl6 naprakész vezetése

13) Az éves, féléves, havi rendszeres és eseti karbantartasok, TMK ellenérzése

14) A munkalapok ellenérzése, rogzitése, pontozott naplo vezetése havi lezarasa

15) A blintetépontozés, monitor bizottsagi iilés szervezése, adatszolgaltatas

16) Fogvatartotti munkaltatds koordinécié — létszdmbiztositas, koordinicid, jovatételi, arvizi és
egyéb munkaltatdsi feladatok koordindldsa, munkacsarnokok vonatkozdsiban a biztonsigi
feladatok ellatésa.

17) A munkaltatdssal kapcsolatos kérelmek, panaszok kivizsgilasa

18) Munkdltatds vonatkozésaban a FANY naprakészség biztositisa

19) Fogvatartotti  kartéritési eljards lefolytatasa (,I. fokon”), fogvatartotti rongélasokkal
Osszefliggd kt. eljarasok rendezése, fogvatartotti karigényekkel Osszefliggd kt. eljarasok,
kartéritési sszesitd tablazat elkészitése lizemeltetd felé

20) Fogvatartotti ellatds, ruhdzat, agynemii csere, téli-nyari 4tillas, rovancsok, kiadott készlet
ellendrzése, haz teljes anyagi ellatdsa, selejtezés, soros tisztacserék végrehajtasa,
agyfelszerelés biztositdsa, cseréje kartérités vagy elhaszndlodds esetén, engedélyezett
tisztasdgi csomag kiaddsa, szallitas — ruhizat levétel.
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21) Titkarsagi feladatok- napi-iinnepi é4lloméanyi létszadmjelentés, telefonos iigyelet hivatali
munkaidében, hibafelvétel, jegyzOkonyvfelvételek megszervezése, osztily allomanyaval
kapcsolatos iigyintézés, belépési engedélyek, szolgélati jegyek, NEXON Time naprakész
vezetése

9. Az INFORMATIKAI OSZTALY feladatai

1) Az intézet informatikai rendszerfeliigyeletének ellatasa, a folyamatos miikodés eldsegitése.

2) Az intézet informatikai tevékenységének szervezése, irdnyitasa és ellenbrzése.

3) Az intézet altal haszndlt EDR rendszer iizemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

4) A tavfeliigyeleti eszkozzel torténd reintegracids Orizet helyi szintli informatikai feladatainak
végrehajtasa.

5) Napi szinten a  felhaszndl6i  bejelentések  sordn  érkezett  hibdk  javitdsa,
a munkatarsak igényeinek figyelemmel kisérése.

6) Az intézet dllomanyaba felvett @] munkatdrsak informatikai jartassidganak felmérése,
sziikséges informatikai oktatdsok elvégzése, segitségnyijtds az informatikai eszk6zok
szakszer{l hasznalataban.

7) A biintetés-végrehajtds Informatikai Biztonsagi Szabélyzatiban (IBSZ) foglaltak betartdsa,
betartatasa.

8) A szakteriiletet érintd bels6 rendelkezések el6készitése.

9) Az informatikai eszk6zok folyamatos lizemképességének biztositdsa érdekében, a Gazdasagi
és az Uzemeltetési Ellenérzési és Koordinaciés Osztallyal valod szoros egylittmiikodés,
kapcsolattartas a javitast, garanciat szolgaltaté partnerekkel.

10) Az informatikaval kapcsolatos ligyek naprakészen tartdsa, az intézet vezetdinek a miikédéshez
sziikséges informécitkkal valé ellatisa, kapcsolattartds a feliigyeleti szerv szakmai irdnyit6
egységével.

11) Az intézet informatikai er6forrasainak nyilvantartdsa. Az osztaly részére atadott eszkozok,
anyagok allaganak meg6rzése, a tulajdon védelme.

12) Informatikai szakanyag ellatottsaggal kapcsolatos iigyek intézése, nyilvéantartasa.

13) A prezentaci6s anyagokkal kapcsolatos igények informatikai tdmogatésa.

14) Rendkiviili  informatikai esemény felszdmoldsa, a kills vallalkozo altal végzett
felszamolasaban valo egyiittm{ikddés.

15)Havi szolgalat tervezés elkészitése, napi szolgdlatok médositdsa, havi szolgilatteljesités.
elszamolasa, szolgalattal 6sszefliggé nyilvantartasok vezetése.

16) Személyes adatok védelme és a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa.

10. A kiemelt féeladé (belsé ellenér)

A bels6 ellendr jogdllasa

1) A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mitkdését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

A belsd ellen6rzés kialakitasardl, megfelelé mukddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol
az intézetparancsnok koteles gondoskodni, emellett koteles a belsé ellenérzés mikodéséhez
sziikséges forrdsokat biztositani.

Az intézetnél bels6 ellenbrzési tevékenységet csak az allamhéztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet. Az allamhaztartasért felelés miniszter a bels6
ellendrzési tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkez6 személyekrdl nyilvantartast vezet.
A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét az intézet vezetjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil az intézet vezetdjének kiildi meg.

A belsé ellendr bizonyossagot adod €s tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kézfeladatok ellatasat
vizsgdlva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az intézet vezetdje részére. A belsd
ellenér ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be. A belsé ellenér nem vehet részt a
koltségvetési szerv operativ milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen az
alabbiakban:

az intézet miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a vezetok
tamogatasat az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,

az intézet barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald részvétel,

pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagydsa, vagy kotelezettség véllaldsa, a
belsé ellenbrzési egységre vonatkozékon kiviil,

az intézet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatéarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértéként segitik a belsd
ellenért,

belsé szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

intézkedési terv elkészitése, a belso ellenérzésre vonatkozokon kiviil.

A belsd ellenér jogosult az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni,
figyelemmel az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirasaira,
munkarendjére; az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet$jétl és barmely
alkalmazottjatdl frasban vagy széban informaciét kérni; az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység mikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd kérdésekben informaciét kérni mads
szervektdl; a vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél mindsitett adatot, iizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 el6irdsok betartasaval.

A belsé ellenér feladatai

1y

2)

A belsd ellenér munkdjat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet elirasai alapjan, a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint az intézetparancsnok altal jovahagyott belsod
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendr tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilonésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.
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3)

4)

5)

A bels6 ellendr bizonyosségot ad6 tevékenysége korében elldtandé feladatai:
elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasdgossagit, hatékonysagat és eredményességét,
elemezni, vizsgilni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkoddst, a vagyon
megoOvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszdmoldk
val6disagat,
a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint az intézet
milkddése eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovéabbfejlesztése érdekében,
nyilvantartani €s nyomon kévetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A tanicsado tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilonosen:
vezet6k tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,
pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanicsadds;
a vezetOség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,
tanacsadds a szervezeti struktirdk racionalizélasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,
konzultécio €s tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazdsa az intézet miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.
A bels6 ellenér, bels6 ellendrzési vezetéként ellatando feladatai:
a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, feliilvizsgalata, médositasa,
a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, az
intézetparancsnok jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak
nyomon kdvetése,
a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendérzések végrehajtasanak iranyitdsa,
az ellenérzések Gsszehangolasa;
ha az ellen6rzés sordn biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az intézet
vezetdjének, illetve az intézet vezetdjének érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel eljarasok meginditasara;
a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak az intézetparancsnok széméra torténd
megkiildése,
az éves ellendrzési jelentés dsszedllitdsa.
Mindezen feladatokon tdl a belsd ellenér, mint belsd ellendrzési vezetd kételes:
gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal kizzétett
modszertani Gtmutatok,
gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzeserdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos térolasardl,
€ves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl,
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- az intézetparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl valo eltérésekrdl
tdjékoztatni,

- nyilvantartast vezetni a kiils6 ellen6érzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarél,

- a megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudoméséra
jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni az intézet vezetdjének, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

A belsg ellenér helvettesitési rendje

Helyettesitési feladatot nem lat el, szervezetszerli helyettese nincs, az esetleges azonnali
intézkedést igényl6 feladatokat az intézetparancsnok hatarozza meg, a végrehajto kijelolésével.

11. A kiemelt féeloado (jogtanicsos) feladatai, jogi és sajtoreferensi szakteriilet

Jogképviseleti tevékenység:

1) A jog eszkozével elGsegiti az intézet miikddésének eredményességét, kozremikodik a
torvényesség €érvényre juttatdsadban, segitséget nyudjt a jogok érvényesitéséhez valamint
kotelezettségek teljesitéséhez,

2) Feladatinak teljesitése korében — a jogszabilyok keretei kozott — ellitja az intézet jogi
képviseletét,

3) Jogi tanicsot és tdjékoztatdst ad,

4) Részt vesz a dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbdl térténé feliilvizsgalataban,

5) Jogi segitséget nyijt a szerzédések el6készitéséhez a szakteriileteknek,

6) Jogi segitséget nyujt intézet belsé szabalyzatainak kidolgozasahoz,

7) Ellat minden olyan jogi iigyet, amely a feladatkérébe tartozik,

8) Részt vesz a vezetd testillet olyan iilésein, amelyen feladatkorében tartozé kérdéseket
targyalnak.

9) Lefolytatja a személyi dllomédnnyal szembeni kartéritési eljarasokat.

10) Nyilvantartast vezet az intézethez benyujtott kézérdekii bejelentésekrol.

Sajtéreferensi tevékenység:

1) A parancsnok kézvetlen aldrendeltségében végzi a bv. intézet sajté- és tomegtdjékoztatasi,
valamint PR- tevékenységének szervezését, koordindlasat.

2) Gondoskodik a bv. intézet és a bv. szervezet munkdjara vonatkozé sajtéinformécick
figyelésérol, gyijtésérol, szemlézésérdl, elemzésérol.

3) Végzi a sajtényilatkozatok archivélasat.

4) Kozremikodik a sajtokérelmek dontésre elkészitésében, kapcsolatot tart a Biintetés-
végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga illetékes szervezeti egységével, tovdbba kiilon
utasitasra a médidval, a sajté munkatarsaival. A sajt6kérelmekrél nyilvantartast vezet.

5) El6késziti a fogvatartotti, valamint személyi &llomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat.

6) Elbkésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatasokat, a riportok
elkészitését.

7) Feliigyeli az intézetrdl, illetve az intézet mikodésérdl késziilt képeket és felvételeket. Kérés
esetén javaslatot ad a képek, felvételek atadasarol, megjelenésérdl.
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8) Kijeldlés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet lat el.
9) Kozremiikodik a Bortoniigyi Szemle, a Bortonujsag, a Hirlevél és mds bv. kiadvanyok bv.
intézeti szintl népszerisitésében.

12. A fegyelmi és nyomozotiszt feladatai, fegyelmi és kivizsgalasi szakteriilet

1) A hivatasos biintetés-végrehajtasi szolgilati jogviszonyban 4ll6 személyek altal elkovetett
fegyelemsértések, valamint szabélysértések soran a parancsnok nevében jar el.

2) A nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozoétiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és
annak utasitasai alapjén jar el.

3) Dontésre elOkésziti €s elGterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe tartozo
biintetéeljarasi hatarozatok tervezetét.

4) A parancsnok hataskoérébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozds sordn végzi azokat
a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizirélagos dontési
korébe.

5) A biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyekkel
a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta.

6) Az alarendelt altal elkovetett, de a parancsnok nyomozdsi hatidskérébe nem tartozé
biincselekmény gyanuja esetén — a katonai iigyészség regiondlis osztilyaval torténd
egyeztetést kovetéen — a parancsnok nevében feljelentést tesz.

7) A szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek — fegyelmi- és biintetd
ligyekben — egyarant eleget tesz

8) Folyamatos kimutatast vezet, valamin statisztikét, elemzést készit az intézet biintetéeljarasi
helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasarél.

9) Fegyelmi- és biinteté ligyekben egyarant kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Biintetés-
végrehajtas Orszdgos Parancsnoksiga fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti Nyomozé
Féugyészség Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes Torvényszékek katonai
tanacsaival.

10) A fegyelmi vizsgilatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és annak
utasitdsai szerint jar el.

11) A hatilyos jogszabalyok alapjan vizsgalja €s dontésre el6késziti a parancsnok hataskdrébe
tartozo fegyelmi iigyeket.

12) A parancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok kapcsén
elokésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére elbiralasra torténd felterjesztését.

13) Folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsardl, éves statisztikat,
elemzést készit.

14) A méltatlansagi eljaras elrendelésér6l az allomanyilletékes parancsnok haladéktalanul
intézkedik, a vizsgilat lefolytatdsira a fegyelmi — és nyomozé tisztet bizza meg. Az
alloményilletékes parancsnok — a vizsgdlé javaslata alapjén — dont a méltatlansig
fennallasarél vagy hianyarél.

15) Intézkedik a birésigok, iigyészségek, hatésigok- és mas egyéb hatosigok részérdl érkezett
idézésekre, a megidézett dllomanyi tag részére torténd atadasarol.

16) Oktatast tart a tevékenységi teriiletérdl a személyi allomany meghatarozott korének. @

17) A fegyelmi —€s nyomozétisztet az &lloményilletékes parancsnok altal kijelslt személy
helyettesiti.
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13.

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

14.

1))
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

A mozgositasi megbizott feladatai, védelmi szakteriilet

Feladata a biintetés-végrehajtasi intézet egészére kiterjed6 hataskorrel a védelmi tevékenység
tervezése, szervezése, koordinalisa, az M-készlet meglétének ¢és megfeleléségének
ellenérzése. Az Osszesitett késziiltségbe helyezési terv €s a szervezeti egységekhez nem
kothetd védelmi tervek hataridoére torténé elkészitése, évenkénti pontositasa.

Kezdeményezi és eldsegiti a bv. intézet védelmi felkésziilési targyu torzsfoglalkozasainak,
oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

Ellenérzi a magasabb késziiltségbe helyezés elrendelésének vételét, kezelését szolgalo
fed6éneves, ellen6rz6 jelszavas okmdanyok és a veszély-elharitisi feladatterv meglétét,
biztonségos taroldsét, az ligyeleti szolgélat riasztasi- értesitési feladatismeretét.

Segitséget nyujt a bv. intézet gazdasagi vezetdjének, valamint az Uzemetetés-ellendrzési és
koordinaciés osztdlynak a mindsitett idoszaki igénybejelentések pontositdsdhoz, a
Jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez torténd tovabbitasahoz.

Ko6zremiikodik a szervezeti egységek vezetbinek, valamint a végrehajtasra kotelezetteknek a
magasabb késziiltségbe helyezési és intézkedési terveinek elkészitésében, elésegiti a tartalmi
és formai kdvetelmények betartasat.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakterilet mindsitett iratainak, okmanyainak és m4s
adathordozoéinak kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi eldirasok betartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart: a megyei (helyi) védelmi bizottsag titkardval, a megyei (helyi)
renddr (f6)kapitanysag védelmi felkésziilési tevékenységet szervezé munkatarsaval, a megyei
polgari védelmi parancsnoksag vezetSjével, a hadkiegészitd parancsnoksag , M”
osztalyvezet6jével.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozé jelentési és adatszolgaltatdsi kotelezettségének.

A kiemelt féeléadé (tiizvédelmi vezetd) feladatai, tiizvédelmi szakteriilet

Vezeti az intézet tiizvédelmi tevékenységét, gondoskodik a tiizvédelmi jogszabalyok, eldirasok
miikodési terlileten torténd érvényesitésérol.

Ellendrzi a tiizvédelmi eldirasok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok
megsziintetésére, sziikség szerint a mulaszto feleldsségre vonasara.

A BVOP tlizvédelmi vezetdje felé jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

Eleget tesz az intézeti tlizvédelmi adatszolgaltatidsoknak, beszamoldsoknak.

A személyi dllomény €s az intézet ltal foglalkoztatott fogvatartotti 4llomany vonatkozasiban
ellatja az intézetre haruld tiizvédelmi oktatdsokkal kapcsolatos feladatokat tovibba
gondoskodik ezek szabélyozottsagardl, dokumentalasardl.

Részt vesz a negyedéves tiiz- és munkavédelmi szemléken.

Ko6zremikodik a munkakori leirdsok tiizvédelmi feladatainak meghatarozasaban.

Sziikség szerint tiizvédelmi szakvizsgiztatasokat szervez.

Tlzvédelemmel Osszefliggd ellendrzéseket végez az intézetparancsnok altal jovahagyott
ellenérzési terv alapjan.
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10) Elkésziti a személyi édllomanyra és az intézetben elhelyezett fogvatartottakra vonatkozo
tlizvédelmi szabdlyzatot, ezen bellil a tlizriadé tervet, tlizvédelmi utasitasokat €s a
tlzveszélyességi osztalyba sorolést.

11) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes katasztréfavédelmi, feliigyeleti szervekkel.

12) Részt vesz a hivatésos katasztréfavédelmi szervezet éltal tartott hatosagi ellenérzésen.

13) K6zremiikddik a hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal tartott helyszini gyakorlatokon,
helyismereti foglalkozasokon.

14)Kezdeményezi a tlizvédelmi torvény altal meghatarozott — a tlizvédelmet érinté -
tevékenységek bejelentését.

15)Részt vesz a hivatasos katasztrofavédelmi szervezet altal lefolytatott tlizvizsgalati eljarasban,
az eljardshoz sziikséges adatokat, informéacidkat rendelkezésre bocsatja.

16) Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tiizvédelmi jogszabalyokban, valamint a tlizvédelmi
szabalyzatban foglaltak érvényesiilését.

17) Ellenérzi a tizvédelmi berendezések megfeleloségével, idészakos ellenérzésével, készenlétbe
helyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tiizvédelmi feladatok tizemeltet6 éltali elvégzését.

18) Kozremiikodik az alkalomszert tlizveszélyes munkak engedélyezésében, szabalyozasaban.

15. A kiemelt féel6ad6 (munkavédelmi vezet6) feladatai, munkavédelmi szakteriilet

1) Vezeti az intézet munkavédelmi tevékenységét, gondoskodik a munkavédelmi jogszabalyok,
el6éirasok miikodési teriileten torténd érvényesitésérdl;

2) Ellenérzi a munkavédelmi eldirasok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok
megsziintetésére, sziikség szerint a mulaszto felelésségre vonasara;

3) A BVOP munkavédelmi fofeliigyeldje felé jelentési kotelezettségeinek eleget tesz;

4) Eleget tesz az intézeti munkavédelmi adatszolgaltatidsoknak, beszdmolasoknak;

5) A személyi dllomdny és az intézet éltal foglalkoztatott fogvatartotti dlloméany vonatkozadsaban
elldtja, az intézetre hdrulé munkavédelmi oktatdsokkal kapcsolatos feladatokat tovibba
gondoskodik ezek szabalyozottsagar6l, dokumentalasardl;

6) Megszervezi és dokumentalja a negyedéves tiiz- és munkavédelmi szemléket;

7) Kozremiik6dik a munkakori leirdsok munkavédelmi feladatainak meghatérozéséban;

8) Sziikség szerint munkavédelmi szakvizsgaztatasokat szervez;

9) Munkavédelemmel &sszefiiggd ellendrzéseket végez az intézetparancsnok altal jovahagyott
ellenérzési terv alapjan;

10) Elkésziti a munkavédelmi szabalyzatot;

11) Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a munkavédelmi jogszabalyokban, valamint a munkavédelmi
szabalyzatban foglaltak €rvényesiilését, az egészséges és biztonsigos munkavégzés feltételeit;

12) A személyi éllominy és az intézet 4ltal foglalkoztatott fogvatartottak iizemi baleseteit
kivizsgalja és dokumentélja;

13)A foglalkoztatok ltal foglalkoztatott fogvatartottak munkabaleseteinek, és a foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos kivizsgdlasban részt vesz;

14) A személyi és fogvatartotti dllomény baleseteivel kapcsolatos dokumentumokat nyilvéntartja;

15) A sulyos munkabalesetet haladéktalanul jelenti az elséfokd munkavédelmi hatosagnak;

16) Ellenérzi az idészakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatokkal, munkavédelmi megfeleloségi
tanusitvanyokkal, az elektromos érintésvédelmi mindsité okiratokkal, a gépkonyvekkel, a
kezelési és karbantartdsi utasitisokkal kapcsolatos munkavédelmi feladatok iizemeltetd,
foglalkoztatok altali elvégzését;
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17) Koordinalja a munkavédelmi oktatdsokat, szervezi az érintettek helyi szintli munkavédelmi

vizsgéztatasat, arrél nyilvantartast vezet,

18) Részt vesz a miiszaki atadasokon, tizembe helyezéseken
19) Kockéazatbecslések és kockazatértékelések elkészitése €s sziikség szerinti feliilvizsgilata,
20) A foglalkozas-egészségiigyi szakorvossal egyiittmiik6dik

16. A kiemelt foeloadé (oktatasi) feladatai, oktatds-szervezési, koordinacios tevékenység,

adatvédelmi szakteriilet

Oktatas-szervezési tevékenység:

D

2)

3)
4)

5)
6)

A szakteriiletét érintd €s a bv. szervezet tevékenységét szabalyozo jogszabalyok, utasitisok,
helyi intézkedések ismerete, alkalmazasa €s az abban foglaltak végrehajtisa, végrehajtatasa.

A helyi intézkedések végrehajtasa sordn észlelt, valamint a jelentések, ellendrzések kapcséan
felmeriilt teenddk, sziikséges valtozasok eldkészitése, tervezése, a varhatdo hatdsok,
kovetkezmények elemzése.

A szakteriiletek vezetbivel, az érdekképviseletek megbizottjaival egyiittmiikddve a helyi
rendezvények, kulturdlis események szervezése, koordinaldsa.

Az intézet tevékenységét szabdlyozd 1Gj jogszabalyok, szakutasitdsok, utasitiasok
megjelenésének figyelése, az érintett vezet6i allomany tajékoztatasa.

Osszevont intézeti oktatdsok lebonyolitasdnak koordindldsa.

A parancsnok dltal meghatirozott témakorokben az intézet, a szervezeti egységek
mikédésének értékelése, elemzése.

Koordinacids tevékenység:

1)

2)

3)

4)
5)

Szervezi és koordinalja a bv. intézet nemzetkdzi kapcsolataival Gsszefiiggd tigyeket, részt
vesz a nemzetk6zi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegicick fogaddsiban, szakmai programjaik
lebonyolitdsaban, koordindlja azok végrehajtasit, illetve elkésziti az ehhez kapcsol6do
koltségterveket.

Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valé részvételt,
elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

Ko6zremiikddik a bv. intézetben megvalésul6 rendezvények megszervezésében.

Koordinalja a kiilfoldi allampolgéarok intézetbe torténéd beléptetését, gondoskodik a belépés
engedélyeztetésérol.

Adatvédelmi tevékenvység:

1
2)
3)

4)
5)

Kézremikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban.

Ellen6rzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozé mads jogszabalyok,
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat.

Kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti a belsé adatvédelmi szabélyzatot, vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarél.
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17. A kiemelt féeloado (fogvatartasi) feladatai, palyazatfeliigyeleti, kutatasi, kapcsolattartasi,
szakmai ellendrzési, intézeten beliili kommunikacids, szervezet értékelési és stratégiai
szakteriilet

Palyazatfeliigyeleti tevékenység:

1) A megjelené palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palydzatok figyelésének
megszervezése, tAmogatésa.

2) Az intézet szamara megfeleld palyazati felhivas jelzése, kapcsolatfelvétel a palyazat soran
bevont civil szervezetekkel.

3) Segitségnyiijtés €s koordinaci6 a palyazat elkészitése és feladdsa soran.

4) A palydzat Utemezés szerinti végrehajtasanak feliigyelete és tamogatasa, az eldirt
dokumentaciok meglétének ellendrzése.

5) A piélyazatokrdl a nyilvéntartds vezetése, a kapcsolatos adatszolgaltatdsok ligyintézése.

6) Kapcsolatot tart més bv. intézetek palyazat figyel6jével, palyazati referensével.

7) Részt vesz az eurdpai uniés €s a nemzetkozi projektek, palydzatok lebonyolitdsaban.

Kutatasi, szakdolgozat tdmogatési tevékenység:

8) Kiilsé megkeresés alapjan véleményezi, hogy a kérelmezett kutatasi, szakdolgozat készitési
tevékenység végzéséhez sziikséges adottsaggal az intézet rendelkezik, és az intézet mitkodését
nem befolydsolja, illetve az intézet céljaival megegyezik.

9) Kapcsolatot tart a kutatast, szakdolgozatot végzdvel, javaslatot tesz az intézeti konzulens
személyére, megszervezi és koordinalja az intézetben torténé tevékenységet.

10) Nyilvantartdst vezet a kutatdsi, szakdolgozat irasi tevékenységrél, ezzel kapcsolatos
adatszolgiltatasokat elvégzi.

11) Feliigyeli a tevékenység sordn az adatvédelmi szabalyok betartasat.

Kapcsolattartdsi tevékenység:

12) Koordindlja, valamint az intézetparancsnok ilyen iranyd tevékenységébe bekapcsolddva részt
vesz a hazai €s nemzetkozi kapcsolatok kialakitasaban, fejlesztésében.

13) Kapcsolatot tart olyan szervezetekkel, csoportokkal, melyek a non-profit szervezetekre Kiirt
palyazatok esetén, mint civil egyiittmiikodé partner részt tudnak venni.

14) El6késziti az egyiittmikddést, az oktatasban, palyazatokban, reintegracios feladatokban részt
vevo civil szervezetekkel.

15) Nyilvéntartast vezet az egyiittmiik6dé civil szervezetekrél.

16) Megszervezi €s végrehajtja a blinmegel8zési célu, valamint az egyiittmiikodés alapjan torténd
intézetlatogatasokat.

17) El6késziti az egylittmiik6dé civil szervezetek intézeti programokon valé részvételét, illetve az
egylittmiikdé civil szervezetek altal szervezett programokon az intézet részvételét.

18) Megszervezi az intézet altal torténé blinmegeldzési célu, vagy fogvatartottak reintegraciojat
szolgalo, kiils6 eldadasok, oktatasok tartasat.
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Bels6 szakmai ellendrzési tevékenység:

19)Ellatja a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksag munkatervébdl az intézetre hérulo,
tovabba a Szombathelyi Orszagos Bv. Intézet munka és ellenérzési tervébdl adodo feladatok
végrehajtasanak koordinaldsat.

20) Vezeti a helyi intézkedések elektronikus nyilvantartasat.

21)Kialakitja és folyamatosan fejleszti az intézet belsé szakmai ellendrzési rendszerét, annak
nyilvéntartasat, és elvégzi a teriiletre vonatkozé adatszolgaltatasi feladatokat.

Belsé kommunikacids tevékenység:

22)Koordindlja az osztdlyvezet6i értekezletek megtartasat, az ott bemutatott anyagok
megismerhetdségét, kozzétételét.

23) Kialakitja és feliigyeli a szamit6gép alapui intézeti tdjékoztatdsi rendszert (ITR), valamint a
vezetdi informacios rendszert (VIR). Ezen beliil kialakitja és felligyeli az intézeti irat
mintatdrat, és a mitk6dést elésegitd mas informacios gyijtémappakat.

Szervezeti értékelési és stratégiai tevékenység:

24) Tanadcsadéssal segiti az intézet belsé kontrollrendszerének miikddtetését. Ezzel kapcsolatosan
tanacsadasi, képzési €s feliigyeleti tevékenységet végez.

25) Koordinilja a szervezeti értékelési rendszerrel (SZTER) kapcsolatos feladatokat, végrehajtja
az adatszolgéltatasi feladatokat, éves szinten értékeli az intézet mikodését a SZTER
eredményeinek ismeretében.

26) A parancsnok dltal meghatérozott témakorben vizsgilja az intézet szervezeteinek milkddését,
az eszlelt eltérések, miikdési zavarok esetén javaslatot tesz azok modositasara.

27) Felterjesztés, kiadés el6tt elemzi és szerkeszti, ha sziikséges médositasra javasolja az intézet
szakmai tevékenységével kapcsolatban elkészitett jelentéseket, beszdmolékat, az
intézetparancsnoki intézkedéseket.

28) Modszertani segitséget ny(jt a szakosztalyok vezet8inek a szakmai tevékenységben szlikséges
fejlesztések, valtozasok eldkészitéséhez.

29)Figyelemmel tartja az intézet kozép- és hosszd tavi stratégiai céljait. Tanacsad6i
tevékenységgel segiti az intézet hosszu tava célkitlizéseinek megvaldsuldsat.

Egyéb feladatai:

30) Iranyitja €s ellendrzi a szolgélatszervezéi csoport tevékenységét, illetve mddszertani segitséget
nyujt a szolgalatszervezéssel foglalkozok részére.
31) Intézetszintii statisztikai nyilvantartast vezet az intézet integritdsat sérté eseményekrol.

18. A bortonlelkész feladatai
1) Hit- és kegyességi élet, a valldsgyakorlas biztositasa, istentisztelet, biblia- és imaérék tartisa.
2) A vallasi korletrész tevékenységének feliigyelete, az ott elhelyezett fogvatartottak részére

reintegraciot eldsegité programok szervezése, hitéletiik kialakitasa.
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3) Egyéni és kozosségi lelki gondozas.

4) Eletismereti, erkolcsi oktatas, nevelés.

5) Kapcsolatot tart a bv. intézetben megjelend egyhdzak, misszios szervezetek képviseldivel, az
Ujonnan jelentkezd szervezetek ligyében a parancsnokkal konzultal.

6) Igény esetén a bv. intézet személyi dlloményanak lelki gondozésat is végzi.

7) Véleményezi a fogvatartottak vallasgyakorlasaval kapcsolatos kérelmeit, panaszait.

19. Mindsitett adatvédelmi tevékenység

Parancsnok:

A mindsitett adat védelmér6l szolé 2009. évi CLV. torvényben és a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatérozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld
szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.
Atruhédzott jogkorben a feladat- és hatéskorébe tartozo adatokat nemzeti ., Titkos” mindsitési
szintig mindsitheti.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetGjeként felelés a mindsitett adat védelmi feltételeinek
kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat
és koordinalasat az éltala kinevezett biztonsagi vezetd végzi.

A mingsitett adatvédelmi tevékenységet a biztonsagi vezet$ kapcsolt munkakérben létja el.

Biztonsagi vezet6:

1) A mindsitett adatot kezeld szerv vezet$jének atruhdzott hatdskorében eljarva utasitasi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezeté mindsitett adat védelmére vonatkozo
jogositvanyait, melynek keretében ellitja a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsigra
vonatkozo szabélyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,

2) Gondoskodik a minésitett lgyiratok kezelésérél a Nyilvantartd titkos tgykezel6jével
egytittmikddve,

3) Koézremikadik, illetdleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd dontések
meghozataldban,

4) Elkésziti a biztonsagi szabalyzatot, majd annak kiadméanyozasat kovetden gondoskodik
naprakész 4llapotban tartdsardl és betartatdsarol,

5) Ellitja az intézeti személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsigra vonatkozé
szabalyok alkalmazéasanak feliigyeletét,

6) Gondoskodik és intézkedik a nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tandsitvanyok kezelésér6l és tarolasardl,

7) A titoktartasi nyilatkozat aldiratisat kovetden sziikség esetén gondoskodik a felhasznil6i
engedély kiadasardl,

8) Gondoskodik arrol, hogy a Nyilvantartd titkos tigykezeldje naprakész és pontos informacioval
rendelkezzen a felhasznaléi engedéllyel rendelkezé felhasznalékrdl,

9) Evente legalabb egy alkalommal ellenérzi a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai
eszkozok €s rendszerek karbantartasat,

10)Ellenérzi a rendszerbiztonsagi feladatokat ellaté személyek tevékenységét és a
rendszerbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

11) Iranyitja és feliigyeli a titkos tigykezelk és a rejtjelzé/rendszeradminisztrator tevékenységét,
valamint ellenérzi a papir alapu és az elektronikus biztonsagi el8irdsok betartasat, ennek soran
korlatlanul jogosult a mindsitett iratokba betekinteni,

12) A minésitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a felmeriild kar felmérésére és
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enyhitésére, valamint a jogszeri éallapot helyredllitdsdra. Indokolt esetben a szolgdlati Ut
betartdsa mellett, biintetd-, szabalysértési, fegyelmi eljarast vagy egyéb feleldsségre vondst
kezdeményez,

13) Engedélyezi a SZOBVI biztonsagi teriilet beléptetd rendszerének jogosultsagait,

14) Az intézetparancsnok tajékoztatasa mellett, sajat hataskorben eljarva gondoskodik a minésitett
adat védelme szempontjai betartdsanak ellendrzésérol,

15) Feliigyeli a mingsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,

16) Az parancsnok utasitdsa alapjan —sziikség szerint- részt vesz az intézetbe érkezd jogszabalyok
véleményezésében, egyeztetésében,

17) Meghatérozott esetben €s mértékben részt vesz koncepciondlis feladatokban, a szakéllomany
és az altalanos felhasznaloi képzésekben,

18) Kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel és a tarsszervekkel,

19) Részt vesz a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet dltal szervezett tovabbképzéseken,

20)Evente a SZOBVI mindsitett adat védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartasarol, valamint a minésitett adatok felhasznaldsanak és
tarolasanak ellendrzésérél jegyzokdnyvet készit és az iratforgalmi statisztikdjaval egyiitt
hatarid6ére megkiildi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére,

21) Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézet parancsnokit.

Titkos ligykezeld:

Altalanos feladatai (2009. évi CLV. tv. , valamint a 90/2010. Korm. rendelet alapjan):

1) Gondoskodik a nemzeti mindsitett iratok kezelésér6l a vonatkozd jogi normak szerint, a
biztonsagi vezetd feliigyelete, iranyitasa mellett, Ggymint:

2) amindsitett adat atvétele, mindsitett kiildemény felbontasa,

3) a mindsitett adat iktatdsa, tarolasa,

4) a mindsitett adat szerven beliil tortén6 ataddsa és visszavétele,

5) amindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak elékészitése,

6) a felhasznaldi jogosultsig megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

7) a minGsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek foényilvantarté konyvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

8) a mindsitett adat belféldre t6rténd tovabbitasahoz sziiksége iratkezelési feladatok végrehajtasa,

9) a mindsitett adat birtokban tartasa,

10) a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé megsemmisitésének eldkészitése és az abban valéd
részvétel,

11) a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagi feltételek egyiittes teljesiilése esetén kezelheti a
nemzeti mindsitett adatot,

12) naprakész €s pontos informéaciéval rendelkezzen az intézetben érvényes személyi biztonsagi
tanusitvannyal €s az ezzel kapcsolatos okmanyrendszerrel rendelkezé személyekrdl, akik
mindsitett adatot hasznalhatnak fel,

13)szakmai segitséget nydjt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggé alaki formatumok
kialakitasaban. azok szabalyszeri(i alkalmazasdban.

14)Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, tuddsanyagét onképzéssel a jogszabélyi véltozasok
kovetésével frissiti. Elvégzi a titkos iigykezel®i tanfolyamot, sikeres vizsgat tesz.
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15) A minésitett adat biztonsaganak megsértése vélelme esetén, irdsban jelentést tesz a SZOBVI
biztonsagi vezetdjének, amennyiben kijeldlésre keriil az adatsértést kivizsgald bizottsagba,
annak munkdjiban tevékenyen vesz részt

16) Kapcsolatot tarthat a tobbi bv. intézet/intézmény titkos ligykezeldivel, és ha a felmeriild
feladat indokolja, kézvetleniil a bv. intézetek/intézmények helyi biztonsagi vezetdivel.

17) Az el6z6 évre vonatkozdan elkésziti a Szombathelyi Orszédgos Biintetés-végrehajtasi Intézetbe
érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjat mindsitési szintenkénti
bontasban, azt biztositja az intézet biztonsagi vezetdje részére.

18) Részt vesz, kijelolés esetén a mindsitett iratok évenkénti feliilvizsgalataban.

19) A SZOBVI minésitett adat védelmi tevékenységérol sziikség szerint javaslatot terjeszthet eld.

Rejtjelezd/rendszeradminisztrator:

1) Miukodteti és a rejtjelzd eszkdz miikodtetési szabalyzatdban foglalt biztonsagi eldirdsok
betartasaval lizemelteti a rejtjelzd eszkozoket,

2) ellatja a rejtjeltevékenységgel kapcsolatban szamara meghatarozott adatkezelési, eszkodz
nyilvantartasi feladatokat,

3) rejtjelzd eszkozt adminisztracids lizemmodban miikddteti, végrehajtja a kulcsok és jelszavak
eloirt valtasait €s ellendrzi az eseménynaplo tartalmat, dokumentalja a végrehajtott feladatokat
¢s ellendrzéseket,

4) végzi a rejtjelz6 eszkdz hasznalatdra kijelolt személyek (felhasznilok, egyéb felhasznalék)
kiképzését, dokumentélja azok felkészitését és folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi a
rejtjelzo eszkoz kezelésével kapcesolatos tevékenységiiket

5) végzi a rejtjeltevékenységgel kapcsolatban részére meghatarozott TUK feladatokat,

6) orzi és feliigyeli a részére atadott rejtjelanyagokat, a rejtjelzé eszk6zoket, azok tartozékait, a
rejtjelkulcsokat és dokumentéciot.

7) részt vesz a rejtjeltevékenységgel osszefiiggd kiképzéseken, tovabbképzéseken és teljesiti az
szamara elGirt vizsgakotelezettségeket,

8) részt vesz a rejtjelz6i munkahely kialakitasaban és a rejtjelzd eszk6zok telepitésében,

9) kozremiikodik a rejtjelz6 eszkozok lizemképességének  biztositasaban, értesiti  a
rejtjelfelligyelét a rejtjelzd eszkozok meghibasodasarol és az idészakos karbantartasok
esedékességérol,

10)a rejtjeltevékenység zavartalansdginak biztositdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
rejtjelfeliigyelével.

11)rejijelbiztonsag veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a rejtjelfeliigyeldt, sziikség
esetén sziinetelteti a rejtjelz6 eszkdz mitkodtetését,

12) végrehajtja a rejtjeltevékenységgel kapcsolatos egyéb, eseti feladatokat,

13) részt vesz a rejtjelz6 szerv vészhelyzeti tervében meghatarozott gyakorlasi feladatokban.
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V. FEJEZET
AZ INTEZETBEN MUKODO BIZOTTSAGOK
DONTES-ELOKESZITO RENDSZER

Az intézetben miik6do bizottsagok

1) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (BFB)

Vezetdje.
Tagjai:

Célia:

a blintetés-végrehajtasi osztaly osztalyvezetdje

A bizottsdg munk4jit szabalyozé helyi intézkedésben meghatarozott személyek. A
bizottsdg tagjait, akaddlyoztatdsuk esetén a parancsnok-helyettes II altal kijelolt
személyek helyettesitik.

A befogadéstol a szabaduldsig dont, a fogvatartottakat érintéen, a ,,biintetések,
intézkedések, egyes kényszerintézkedések és szabalysértési elzaras végrehajtasarsl”
sz016 2013. évi CCXL. tdrvény 96 § (1) bekezdésében meghatdrozottakban.

2) Szocialis Bizottsag (SZB)

Vezeldje:
Tagjai:
Célia:

a személyligyi és szocialis osztalyvezetd,

az intézetparancsnok 4ltal meghatérozott személyek.

a parancsnok tanicsado6 testiileteként mikodd bizottsag, amely véleményezd
tevékenységével segiti a parancsnokot a személyzet tagjainak segélyezésére,
udiiltetésére, lakdskérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozé dontések
meghozatalaban.

3) Kockazatkezelési Bizottsig (KKB)

Vezetdje:
Tagjai:

Célja.:

intézetparancsnok éltal megbizott személy.

az osztalyok €s szakteriiletek kijelolt, a feladattal esetileg megbizott,
intézetparancsnok altal jévahagyott személyei.

az intézet kockdzatkezelési gyakorlatdnak értékelés és elemzése, sziikség esetén
modosito javaslatot megtétele

4) Biztonsigi Szemle Bizottsiag (BSZ)

Vezetdje.
Tagjai:

biztonsagi osztalyvezetd
biintetés-végrehajtasi osztaly osztalyvezetd,
gazdasagi vezeto,
egészségligyi osztalyvezetd,
tizemeltetés-ellenérzési és koordinacios osztalyvezetd,
szolgalatban 1évé biztonsagi tiszt,
érintett korlet-fofeliigyelok,
szolgalatban levé allomany
végrehajtasra berendelt dllomany.
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Célja..

Orzésbiztonsagi és balesetvédelmi kovetelmények érvényesiilésének ellendrzése. A
hidnyossig megsziintetésére intézkedés, illetve javaslat megtétele. A szemlék
részletes tartalmat helyi intézkedés szabalyozza.

5) Tiiz- és Munkavédelmi Szemle Bizottsag (TMSZ)

Vezetdje.
Tagjai:

Célia:

a gazdasagi vezetd

ellendrzott szervezeti egység vezetdje,

egészségiigyi osztaly képviseldje,

izemeltetés-ellendrzési €s koordinacids osztaly képviseldje,
tiizvédelmi vezetd,

munkavédelmi vezetd,

lizemeltetd képviseldje.

a munka-€s tlizvédelmi szabdlyok érvényesiilésének ellenérzése. A hidnyossag

megsziintetésére intézkedés, illetve javasiat megtétele. A szemlék részletes tartalmdat helyi
intézkedés szabalyozza.

6) Kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi Bizottsag (KEJUB)

Vezetdje:
Tagjai:

Célja:

az egészségiigyi osztalyvezetd
gazdasagi vezetd,

biztonsagi osztalyvezeto,
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
nyilvantartési osztalyvezetd,
pszichologiai osztalyvezetd,
munkavédelmi vezetd,

személyi dllomany alapellaté orvosa.

a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a kozegészségiiggyel, jarvanyiiggyel kapcsolatos
megel6z6 és egyéb feladatok ellatasa.

7) Esetvizsgalati Bizottsag (EB)

Vezetdje:
Tagjai:
Célia:

parancsnok éltal kijelolt tiszti beosztdsa személy,
parancsnok éltal kijel6lt személyek.

az intézet tevékenysége sordn bekovetkezett varatlan események kivizsgildsa és
felelésség megéllapitasa (megtortént eset)

8) KEseti jellegii Szakértéi Bizottsag (ESZB)

Vezetdje:
Tagjai:
Célja:

parancsnok éltal kijeldlt tiszti beosztasi, feladatban jartas személy
parancsnok altal kijel6lt személyek

az intézet tevékenységének végrehajtdsa sordn felmeriilé problémak okainak
feltdrasa, illetve azok elharitdsara javaslat kidolgozasa (felmeriilé probléma).

9) Leltarozasi Bizottsag (LB)

Vezetdje:

gazdasagi vezetd
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Tagjai: a parancsnok altal irasban megbizott személyek
leltarfelel6sok.

Célja: a leltdrozasi feladatok végrehajtésa.

10) Monitoring Bizottsag (MB)
Vezetdje: gazdasagi vezetd

Tagjai: parancsnokhelyettes,
UEK osztalyvezetd,
2 6 az tizemeltet6 részérol,
eseti szakértok.

Célja: az lizemeltet feladatvégzésének ellenérzése, vitas kérdések rendezése.

11) Munkahelyi Esélyegyenléségi Bizottsag (MEB)
Vezetdje: esélyegyenl6ségi referens

Tagjai: érdekképviseleti szervek helyi szintii vezetéi
személyiigyi osztaly tagja
parancsnok altal kijel6lt ketté személyi allomanyu tag

Célja: az intézet esélyegyenldségi tervének (ET) évente torténd feliilvizsgalata, javaslatok
eléterjesztése az dllomany munkakdoriilményének és hangulatanak javitasara.

Az intézet értekezleti rendszere

A jelentések, dontés-elékészitések, feladat meghatdrozdsok és tdjékoztaték a szolgdlati qt
betartasaval jutnak el a kiilénb6z6 szintekre és személyekhez.

1. Az intézet munkatervei

1) Az intézet a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdg munkatervével osszhangban
kidolgozott, féléves munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

2) A parancsnok helyettesek, a gazdasagi vezetd, az osztilyvezetdk, a szakteriiletet ellato
parancsnoki kozvetlenek az intézet munkatervében eldirt feladatokkal parhuzamosan féléves
munkatervben hatdrozzédk meg a szakteriileteiket érint6 feladatokat.

Pyl

3) A munkaterv végrehajtasaért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasagi vezetd, az
osztalyvezetdk, valamint a szakteriiletek vezet6i felel6sek.

2. Az intézet értekezleti rendszere

Az intézet tevékenységével kapcsolatos elvi és gyakorlati kérdések megtargyaldsa, koncepcidk
kialakitdsa, dontések elékészitése, a végrehajtas szamonkérése, a szakteriileti vezetdk
beszamoltatasa, és az érintett allomany tajékoztatasa érdekében értekezleti rendszer miikodik.

A targyalt tématol, a napirendi pontok jellegétdl fiiggéen Jjegyzbkonyv, vagy emlékeztetd
felvételére az értekezlet vezetéje kiilon intézkedik.
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1) Osztalyvezetiok, vezetdi kozvetlenek heti koordinacios értekezlete

Célja:

Idépont:

Résztvevok:;

Beszamoltatas az el6z6 héten elvégzett munkarol, az ellendrzések tapasztalatairdl,
az aktudlis feladatok meghatarozésa, a heti feladatok tervezése, koordinalésa.

minden hét elsé munkanapja, a kezdési idépont reggel 08.30 6rakor

intézetparancsnok
intézetparancsnok-helyettesek
gazdasagi vezetd
osztalyvezet6k

fegyelmi- €s nyomozo tiszt

jogtanacsos

kiemelt féeldadé (oktatasi)
kiemelt féeléadd (fogvatartasi)
lelkész

belso6 ellendr

tliz- és munkavédelmi vezet6
eléadé (gyors-€s gépird)

eseti meghivottak

2) Napi nyitéértekezlet

Célja:

lddpont:

Résztvevdk:

Beszamoltatds az elvégzett napi feladatokrdl, az ellendrzések tapasztalatairdl, az
aktudlis feladatok meghatirozasa.

a hét elsé munkanapja kivételével minden munkanap, a kezdési idépont reggel
09.00 orakor

intézetparancsnok
intézetparancsnok-helyettesek
gazdasagi vezetd
személyiigyi osztalyvezetd

3) Uzemeltetsi koordinaciés értekezlet

Résztvevik:

Az lizemeltetével torténd egyeztetés, az aktualis feladatok, felmeriilt problémak
megbeszélése.

minden héten, szerdai napon, kivétel, ha az a hét elsé munkanapja, a kezdési
idépont reggel 10.00 érakor

intézetparancsnok
intézetparancsnok-helyettes 1
gazdasagi vezet6

UEK osztalyvezetd
lizemeltetd képviseldje

4) Osztalyvezetdéi értekezlet

Célja:

Idépont:

Az intézet vezetSi részére tajékoztatas adasa a szakteriiletek munkajarol, valamint
aktudlis problémak kozds megoldasanak eldsegitése, tovabba az elbadok
prezentacids készségeinek fejlesztése.

minden honap utolsé koordinacids értekezletét kovetden.
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Résztvevik:

intézetparancsnok
intézetparancsok-helyettesek
gazdasagi vezeto
osztalyvezetok

vezetdi kozvetlenek

eseti meghivottak
el6terjesztok

5) Torzsfoglalkozas

Célia:

Idopont:

Részivevék:

Az intézet riad6- és felszdmolasi tervében szereplé témdk alapjan, feltételezések
csoportos  feldolgozdsa, az egyiittmikodés eldsegitése, az események
felszdmolasanak begyakoroltatdsa.

Féléves munkatervben meghatarozottak szerint

Kiilon intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott beosztasokat bet61tok.

6) Osztalyértekezletek

Célja:
Idépont:
Résztvevdk:

7) Referada

Célija:

Idépont:

Részivevik:

az elmult félévi tevékenység értékelése, az osztily el6tt allo feladatok
meghatdrozasa, valamint az aktualitdsok megvitatdsa.

Félévente, munkaterv alapjan meghatarozottak szerint.

az osztaly allomdnya €s kiilon meghivottak

ellen6rzés, szdmonkérés, tajékozddas a berendelt személyt érintd dontés
meghozatala elétt.

a vezetd altal meghatarozott.

parancsnok vagy helyettese
osztalyvezetd
beszédmoltatésra berendelt
meghivott

jegyz6konyv vezetdje

Az intézet kapcsolattartasi rendszere

1. Az intézet szervezetei egységei kozotti kapcsolattartas

1) Az intézet, illetve az intézet szervezeti egységein beliil a kapcsolattok tartdsa, az informdacick
atadasa, vertikalisan a szervezeti iranyitasnak (1. szamu melléklet) megfeleléen torténik.

2) A szervezeti egységeken beliil a kapcsolattartdst horizontdlisan a szervezeti egységek
igyrendjei tartalmazzdk. A szervezeti egységeken beliil a kapcsolattartast az informatikai
rendszer a ,,publikus Mappak™ beallitasaval segiti.

3) A szervezeti egységek kozotti horizontalis kapcsolattartdst a vezetdi értekezletek és
bizottsdgok biztositjik. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdst az informatikai
rendszerbe €pitett Vezetdi Informdaciés Rendszer (VIR) tdmogatja.

45



4)

5)

D

2)

3)

Az intézet teljes dllomanyat érint6 informéaciok gyors és hatékony tovabbitasat az informatikai
rendszerben miikodo Intézet T4jékoztatasi Rendszer (ITR) tamogatja.

Tobb szakterliletet érint6 folyamatok esetében (pl. fogvatartottak szallitdsa) a kapcsolattartast a
belsé szabalyozdk (intézetparancsnoki intézkedések), valamint a belsé kontroll kézikényv
fliggeléke tartalmazza.

Az intézet kiils6 kapcsolattartasa

Az intézet kiils6 kapcsolattartasat rendez6 egylittmiikddések — a felettes szerv altal kozpontilag
kotott, orszagos szintil egytittmiikodéseken kiviil — aldirdsdra az intézet parancsnoka,
ellenjegyzésére az intézet jogtanacsosa jogosult.

Az intézetet érintd szerzOdések aldirasara az intézet parancsnoka, pénziigyi ellenjegyzésére az
intézet gazdasagi vezetdje, jogi ellenjegyzésére az intézet jogtanacsosa jogosult.

Az egylittm{ikodési megallapodasokon, valamint a szerzOdéseken feliil, az intézet
szakteriiletei, a szervezeti egységek iligyrendjeiben meghatarozott médon, a jog és hataskoriik
betartdsdval, parancsnoki engedély alapjan, kapcsolatot kezdeményezhetnek és tarthatnak fenn
kiilsé szervezetekkel. A kiils6 kapcsolatok kialakitasanak fobb iranyelvei:

- A BVOP Foosztalyaival, valamint a BVOP alarendeltségébe tartozo szervezetekkel, a
feladatok végrehajtdséhoz sziikséges mértékben minden osztily és szakteriilet kapcsolatot
tart fenn.

- Térs rendvédelmi szervekkel (renddrség, katasztrofavédelem, NAV) kapcsolatot tart a
Biztonségi, Biintetés-végrehajtasi, Személyligyi és szocidlis osztalyok, valamint a kiemelt
féeléado (tlizvédelmi).

- Egészségiigyi szervezetekkel, Orszdgos Ment6szolgalattal kapcsolatot tart az Egészségiigyi
€s a Biztonsagi osztalyok, valamint a kiemelt féel6adé (munkavédelmi).

- Birésagokkal, Ugyészségekkel kapcsolatot tart a Nyilvantartasi, a Biintetés-végrehajtési, a
Biztonségi osztédlyok, valamint a fegyelmi és nyomozétiszt €s a jogtanacsos.

- A fogvatartottak munkaéltatasat elésegitd, tamogatd, végrehajtd szervekkel, cégekkel,
vallalkozokkal, 6nkormanyzatokkal, nonprofit egyesiiletekkel kapcsolatot tart a Biintetés-
végrehajtasi, az Uzemeltetés-ellendrzési és koordinacios, a Gazdaséagi osztalyok.

- A fogvatartottak reintegriciés foglalkoztatisit szolgdlé oktatasi intézményekkel és
szervezetekkel, az onkormanyzatokkal, a civil szervezetekkel, az egyhézi szervezetekkel, a
nonprofit egyesiiletekkel kapcsolatot tart a Biintetés-végrehajtasi, Személyiigyi és
szocialis, az Uzemeltetés-ellenérzési és koordindcics, a Gazdaségi osztalyok, valamint az
intézet lelkészei €s a kiemelt féeléadd (fogvatartasi).

- A Kkutatdsokat kezdeményez6 oktatdsi intézményekkel, valamint a biinmegel8zési célu
intézetlatogatast kezdeményez6 oktatasi intézményekkel kapcsolatot tart a kiemelt
féeloado (fogvatartasi).
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VI. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

Az intézet bels6é kontrollrendszere, a 370 / 2011 (XII.31.) Kormanyrendelet alapjan, kiilon ,,az
intézet belsé kontroll kézikényve” cimil intézkedésben van szabalyozva.

Az intézkedés magdban foglalja:

kontrollkérnyezetet,

integrélt kockédzatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids rendszert,

valamint az intézkedéshez fiiggelékként kapcsol6dd, évente feliilvizsgalt aktualizélt €és
modositott tablazatokat:

intézeti folyamatok,

o folyamatok kockazat felmérése,

o folyamatok kockézatdnak kezelése,

o folyamatok kontrolltevékenységének nyomon kévetése.

]

Az intézeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendjét kiilon intézetparancsnoki
intézkedés tartalmazza.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézet szervezeti milkddési szabdlyzata 2017. februar O1. napjatél hatdlyos, ezzel
egyidejlleg az 55— 75 /2 /2011 iktatészamt SZMSZ hatalyat veszti.

2. A jelen szabdlyzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatilyos jogszabalyok,
valamint a biintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokdnak intézkedései és utasitdsai az
irdnyadok.

3. A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézet teljes személyi allomanya teljes
mértékben koteles megismerni és alkalmazni.

4. A jelen szervezeti és miikdési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Szombathely, 2017. janudr 18. TP ( .

(1 L,)]f,

L~

Démény Séfldor bv. vezirémagy
mP. parancsng

Mellékletek: 1.szami melléklet Az intézet iranyitdsi rendszere

2. szdmi melléklet  Kimutatas a vagyonnyilatkozat tételére kstelezettekrdl

Késziilt: 2 eredeti példanyban

1 példany 47 oldal + mellékletek

Kapjak: 1 példdny BVOP

1 példény intézeti irattar

Készitette: ~ Némethy Sandor c. bv. alezredes
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Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet 2. szamu melléklet

Kimutatas a vagyonnyilatkozat tételére kitelezettekrol

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan a
Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet allomanyaban dolgoz6, alabbi
beosztasokban 1évo személyek kotelesek a vagyonnyilatkozat tételére.

Kétévenként:

parancsnok
parancsnok-helyettes I.
parancsnok-helyettes II.
gazdasagi vezetd

osztalyvezeto (foglalkoztatasi)
kiemelt foel6ado (belso ellendr)

Otévenként:

osztalyvezeto (biztonsagi)
osztalyvezetd (fogvatartasi)
osztalyvezetd (nyilvantartasi)
osztalyvezet6 (egészségiigyi)
osztalyvezetd (pszichologiai)
osztalyvezet6 (személyiigyi)
osztalyvezet6 (foglalkoztatasi)
osztalyvezetd (informatikai)
fegyelmi- és nyomozd tiszt
jogtanacsos

Szombathely, 2017. janudr 18.



