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I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton jogallisa

A Budapesti Fegyhaz és Bort6n jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv
a biintetés-végrehajtasi szervezetrél sz6l6 1995. évi CVIL térvény 1.§-dnak (1) bekezdése
szerint.

A Budapesti Fegyhaz és Borton a feladatellatashoz kapcsolodo funkcié alapjan énallé jogi
személyiséggel és gazdalkodod szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Budapesti Fegyhdz és Bortén a biintetés-végrehajtasi szervezet része, mitkodése felett a
Beliigyminisztérium irdnyitdsi jogkort gyakorol a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga ttjan.

A Budapesti Fegyhdz és Borton illetékessége a Budapesti Fegyhédz és Bérton teriiletére terjed
ki.

A Budapesti Fegyhaz és Borténhoz rendelt mas koltségvetési szerv: Igazsagiigyi Megfigyeld
és Elmegyogyitd Intézet, melynek egyes pénziigyi-gazdasigi feladatait, tovabba bels
ellendrzési feladatait a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnokséga altal jovahagyott
munkamegosztasi megéllapodas alapjan Budapesti Fegyhaz és Borton latja el.

A Budapesti Fegyhaz és Borton - mint koltségvetési szerv - miikodése soran minden rabizott
eszkozt €s forrast az Alapité Okiratban rogzitett alaptevékenység, és azok elérését szolgald
feladatok szabélyos, gazdasigos, eredményes és hatékony teljesitésére hasznal fel,
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Budapesti Fegyhaz és Bortén nem gyakorol gazdalkodé szervezetek feletti alapitéi, illetve
tulajdonosi jogokat.

2. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Bortonre vonatkozoé alapadatok

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

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

Alapitasi jogszabalyok, dokumentumok:

a) Az alapit6 okirat szama, kelte, alapitas id6pontja: 752051, 1997. julius 16.

b) Az intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak kiadasarol,
modositasarol szol6 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet mellékletében tortént.

c) Hatalyos alapité okirat szdma, kelte: A-110/1/2010, 2010. augusztus 31.

d) Létesités éve: 1896

Torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 752051

Iranyito szerv: Beliigyminisztérium 1051 Budapest, Jézsef A. u. 2-4.
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Ko&zépirnyito szerv: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 1054 Budapest, Steindl . u. 8.

Képviselet: A Budapesti Fegyhaz és Bortont a Magyarorszdg beliigyminisztere altal
kinevezett intézetparancsnok vezeti és képviseli, akinek személyére a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka tesz eldterjesztést. Az intézetparancsnok felett a munkaltatéi jogkort —
torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — Magyarorszag beliigyminisztere gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) 2015. évi XLIL torvény. a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos
dllomanyénak szolgélati jogviszonyardl (Hszt.) alapjan szolgalati viszony,

b) a kézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL toérvény (Kjt.) alapjan
kézalkalmazotti jogviszony,

c) a kozszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény alapjan korményzati
szolgalati jogviszony

d) a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. toérvény (Ptk.) alapjan egyéb
foglalkoztatasra (pl. megbizas) irdnyulé jogviszonyok.

Adészam: 15752057-2-51
AFA alanyisag: AFA alany

A Magyar Allamkincstarnal vezetett pénzforgalmi szamlak:
a) El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10023002-01393156-00000000
b) Kartyafedezeti szamla: 10023002-01393156-00060004
c) Letéti szamla: 10023002-01393156-20000002
d) Letéti kartyafedezeti szamla: 10023002-01393156-00060006
e) Intézményi letéti szamla:10023002-01393156-21000005

3.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységi kore

Allami feladatként ellatandé alaptevékenységek:
a) az eldzetes letartoztatassal,
b) afelndtt koru férfi elitéltek fegyhaz és borton fokozath szabadsagvesztésével,
¢) az elzarassal 6sszefiiggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

Az alapfeladatok elldtasénak forrdsa: Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetésének
Beliigyminisztérium Fejezete, Biintetés-végrehajtas Cimen jovahagyott eldiranyzat.

Szakfeladat szerinti tevékenységi korok:

a) Alaptevékenység az dllamhaztartasi szakagazat alapjan:
842340 Blintetés-végrehajtasi tevékenység

b) Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Héziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
072450 Fizikoterapias szolgaltatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 Kaébitészer-megeldzés programjai, tevékenységei
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4.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton tevékenységét meghatirozé jogszabalyok

A Budapesti Fegyhdz és Bortén feladatait a hatélyos jogszabélyok, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, orszdgos parancsnoki utasitisok, szakutasitisok és
intézkedések, tovdbba egyéb, a Biintetés-végrehajtasi Szervezete vonatkozé szabalyozok,
valamint intézetparancsnoki intézkedések alapjan latja el.

Intézetparancsnoki intézkedésben keriil szabalyozdsra valamely ismétlédden, vagy
folyamatosan jelentkezé feladat végrehajtasanak rendje, a helyi sajatossagoknak megfeleléen,
a Budapesti Fegyhdz és Borton személyi dllomanyéra és az ott elhelyezett fogvatartottakra
kiterjed6 hatallyal.

Az intézetparancsnoki intézkedés nem mindsiil kozjogi szervezetszabalyozd eszkdznek,
normativ tartalommal nem rendelkezik, annak kiadméanyozésa intézetparancsnoki hataskorbe
tartozik. Az elokészités, a kiadmanyozds és a kozzététel részletes szabalyait onalld
intézetparancsnoki intézkedés tartalmazza.

5. Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezete

A Budapesti Fegyhaz és Borton szervezeti egységei az osztalyok.

Az osztalyok tevékenysége soran alapveté kovetelmény, hogy a szakfeladatokat és a kapcsolt
szakfeladatokat szervezeti 6nallosaguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék,
és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését. A feladat-
végrehajtas rendjét a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint az intézeti és a szakteriileti
ligyrendek tartalmazzak.

A személyi éalloményi tagok feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a
Jogszabalyok, a kézjogi szervezetszabéalyozé eszkozok és az egyéb belsd szabélyozok alapjan
elkészitett tigyrendek, munkakéri leirdsok, drutasitasok és szolgalati utasitasok tartalmazzak.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény szerint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok felsoroldsat a 1. sz. fiiggelék

tartalmazza.

A feliigyeleti rendet, az osztalyok, valamint a kozvetlen vezetdi alarendeltségbe tartozo
beosztasok feladatait és a kapcsolt munka- és feladatkéroket a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

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

1. Cim
Az iranyitas altalanos szabalyai

A Budapesti Fegyhdz és Bortén irdnyitdsa a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik.

A vezeték és beosztottak alapveté kotelessége, hogy munkakoéri feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

A beosztott személyi dllomanyi tagok a szolgélati eldljarok irdnyitasaval és utasitasai alapjan
végzik tevékenységiiket. Szolgalati beosztasuknak megfeleld feladataikat képzettségiiknek
megfelelden, a jogszabédlyok, a kozjogi szervezetszabilyozé eszkozok és az egyéb
szabalyozok alapjan, elvarhaté gondossaggal és szakmai szinvonalon kételesek végrehajtani.

2.Cim
Az intézetparancsnok jogallisa, feladat- és hataskiore

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

Az intézetparancsnok felelds a Budapesti Fegyhaz és Borton feladatainak térvényes
végrehajtasaért, a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatokban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, az eldirt kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézet
rendjéért és biztonsagaért.

Az intézetparancsnok irdnyitja és ellen6rzi a Budapesti Fegyhaz és Borton szervezeti
egységeinek és személyi allomanyanak tevékenységét. Személyesen, helyettesei, a gazdasagi
vezetd, valamint az osztalyvezetok utjan gyakorolja a biintetés-végrehajtasi tevékenységre
vonatkoz6 jogszabalyokban, k6zjogi szervezetszabélyozo6 eszkdzokben, OP utasitisokban, OP
szakutasitasokban, OP intézkedésekben, illetve egyéb szabalyozokban meghatarozott jogait,
valamint ellatja az ezekbo6l eredd kotelezettségeit.

Az intézetparancsnok jogkdreit, ha jogszabaly vagy kézjogi szervezetszabalyozé eszkéz nem
zarja ki — feladat- és hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belsé rendelkezésekkel
Osszhangban, egyes iigycsoportokban vagy egyedi iigyekben, allando vagy eseti jelleggel
irasban atruhizhatja a parancsnokhelyettesekre, a gazdasagi vezetére, az osztalyvezetdkre,
vagy a beosztott dllomany tagjaira.

Az intézetparancsnok barmely aldrendeltségébe tartozé személyi allomanyi tag doéntését
hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve hataskdrilket magahoz vonhatja.

Az intézetparancsnok a BUFA Kft. tigyvezetd igazgatdjaval mellérendelt jogkdrben biztositja
a két bv. szerv hatékony €s zavartalan egyiittmiik6dését.

Jovahagyasra eldterjeszti az allomanyszervezési tablazatot, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzatot, ezek alapjan jovédhagyja az az iigyrendeket.
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Kizarolagos hatdskérben kiadmanyozza az intézetparancsnoki intézkedéseket az egyes,
rendszeresen ismétl6dé tevékenységek végrehajtasanak szabalyozasara.

Gyakorolja az intézetparancsnokot megilletd személyzeti jogkoroket. Szolgalati elsljaréja az
intézet teljes személyi allomanyanak, illetve az intézettsl a BUFA Kft-hez vezényelt,
beosztott hivatdsos alloménynak. Az intézet kdzalkalmazotti allomanya vonatkozasaban a
munkaltatdi jogkor gyakorldja.

rrrrr

személyi alloméany jutalmazasarol. Kozvetlenill irdnyitja és ellenérzi a fegyelmi- és
nyomozdtisztek személyi alloméanyt érintd fegyelmi- és biintetdeljarasokkal kapcsolatos
tevékenységét.

Meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtésara, illetve a hivatasos allomany tagjaira
vonatkozoan — egyedi dontésként — parancsot ad. A személyi allomany jogi helyzetének, a
feladatok egységes végrehajtasanak, a dontések dokumentalésanak biztositasa céljabél sajat
hataskorében utasitast ad ki, illetve hatarozatot hoz.

Felel8s az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a mérleg
valodisagaért.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a koltségvetési
szerv vezetoje részére ir elo.

Felelds a miikodés és a gazddlkodds sordn a gazdasdgossag, a hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdalkodasi lehetéségek és a
kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Felelds a Budapesti Fegyhaz és Borton vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, valamint a
tulajdonaban 1év8 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelSi, tulajdonosi jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

Felelds a belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
Koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsarél, megfelelé miikddtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasarol. A szervezet minden szintjén érvényesiilé és megfeleld
kontrollk6myezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacids és
kommunikaci6s rendszert valamint monitoring rendszert alakit ki és miikgdtet.

Felel6s a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, amely azt a célt szolgalja, hogy a
miikddés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az
er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

Felelds a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvénos adatok
szolgaltatdséra vonatkozé kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért.

Felelds az intézet létszdm- és bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellen6rzéséért.
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Felel6s a személyi allomany harckésziiltségéért, a védelmi feladatokra vald felkésziilés
biztositdsaért €s irdnyitdséért, a beosztott allomany szakmai felkésziiltségéért és fegyelmi
helyzetéért.

A hatdlyos jogszabélyokban foglaltak alapjan meghatdrozza a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korét.

Megkoveteli €s megszervezi a hivatasos allomény részvételét az iddszakos egészségiigyi
szlirbvizsgalatokon, a pszichikai és a fizikai allapotfelméréseken, valamint a megel6z§
jellegiy, illetve regeneralé egészségiigyi kezeléseken.

Jovéhagyja az intézet biztonsagi rendszerét és riadétervét. Munka-és ellendrzési tervet készit,
tovabba jovahagyja a munka- €s ellendrzési terveket.

Kapcsolatot tart az intézet illetékességi teriiletén 1évé allami és énkormanyzati szervekkel,
tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmiikodési megallapodast
kotott. Kapcsolatot tart és egyiittmilkodést kezdeményez a fogvatartds koriilményeinek
figyelemmel kisérésére, a szabaduldk tarsadalomba térténéd beilleszkedésének elosegitésére,
karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére
alakult civil, illetve tarsadalmi szervezetekkel, bortonmissziokkal, tovabba az ilyen
tevékenységet ellato egyhdzakkal, alapitvanyokkal és maganszemélyekkel.

Gondoskodik az intézet tlizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, kornyezetvédelmi,
energetikai  szaktevékenységének jogszabéalyok szerinti végrehajtasardl, tovabba az
adatvédelmi és ligykezelési szabalyok maradéktalan érvényesiilésérsl.

Jogszabalyi, valamint a kételezettségvallalds rendjét szabalyozé szabalyzatban elbirt keretek
kozott kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi jogkért gyakorol, szabalyozza e jogkorok
gyakorlasanak rendjét.

A minbsitett adatok védelmével dsszefiiggésben:

a) A mindsitett adat védelmér8l szolé 2009. évi CLV. toérvényben (Mavtv.), a
vegrehajtasdra kiadott rendeletekben leirt feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a
mindsitett adatkezeld szerv vezetéjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos
jogokat és kotelezettségeket.

b) A Mavtv. 4.§ (2) bekezdésének b) pontja alapjan nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintii
adatta torténdé mindsitésre jogosult. A mindsitéi jogosultsag tovabbruhazasa tilos.

c) Felelos a Mavtv. 23. § (1) és (2) bekezdései alapjan a mindsitett adatkezeld szerv
vezetOjeként a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitaséért. Ennek érdekében a
mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala
kinevezett biztonsagi vezet6 végzi.

Az intézet biztonsagi tevékenységének vonatkozasaban:

a) Kozvetleniil ellatja az intézet biztonséagi tevékenységének iranyitasat és ellendrzését.

b) Jogkorét helyettesein, illetve a Biztonsagi Osztily vezetéjén keresztiil kozvetetten is
gyakorolja.

c) Az intézet szervezeti felépitésének megfelelen biztonsagi feladatokat mas szakteriiletek
vezetdl szamara is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsagi jogkorét kozvetetten
gyakorolhatja.

d) A biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos részletes feladatait a Biztonsigi Szabalyzat
tartalmazza
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Végrehajtja a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka 4ltal jovahagyott munkakori
leirasban foglalt feladatait, az el6ljaré altal meghatarozott eseti, illetve a teljesitmény-
kovetelményekben meghatarozott feladatokat.

Helyettesitését tavollét vagy akadalyoztatds esetén az ezzel 4ltala kijelslt parancsnokhelyettes
latja el. A kijel6lt parancsnokhelyettes a helyettesités sordn parancsnoki jogkérben jogosult és
koteles eljarni, mely kiterjed a kiadméanyozasra is.

3.Cim
Az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ala tartozé szakteriiletek

Az intézetparancsnok kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi az alabbi szakteriiletek tevékenységét:
a) Személyligyi és Szocialis Osztaly
b) Titkérsagi és Jogi Osztaly

Az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitdsa ala rendelt beosztasok:
a) ,,A” objektumért felel6s parancsnokhelyettes

b) ,,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes

c) Gazdasagi vezetd

d) Belso ellenérok (2 £6)

e) Lelkész (osztalyvezet6i besorolds)

f) Elbadé (parancsnoki titkarsagi gyors- és gépird)

4.Cim
A parancsnokhelyettesek jogillisa, feladat- és hataskore

A Budapesti Fegyhaz és Bortonben két parancsnokhelyettes jar el, akik szakmai feladataikat
az intézetparancsnok utasitdsai alapjan, az ,,A” és a ,,B” objektum teriileti illetékességét,
tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett felligyeleti rendet figyelembe véve
14tjak el szakmai feladataikat.

A parancsnokhelyettesek a feliigyeleti rend alapjan illetékességi teriiletiikbe utalt
szakteriileteket, szervezeti egységeket, tevékenységeket kozvetleniil feliigyelik és iranyitjak, a
feliigyeleti rendben meghatarozott szakteriiletek személyi allomanyéanak szakmai el6ljaroi.

A parancsnokhelyettesek feladat- és jogkoreiket az illetékességi teriiletitkén kiviili objektum,
vagy tevékenység vonatkozdsiban egymassal egyiittmilkddve, a szervezetileg illetékes
parancsnokhelyettes jogkorét nem sértve gyakoroljak.

Személyiiket illetden a munkaltatéi jogkoréket — az intézetparancsnok javaslata alapjan — a
biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka gyakorolja.

Tavollét, vagy akadilyoztatds esetén a parancsnokhelyettesek egymast kolcsondsen
helyettesitik.

Az intézetparancsnok tdvollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén a parancsnoki jogkodrt a
parancsnokhelyettesek a munkakori leirdsaikban rogzitettek szerint kotelesek, illetve
Jogosultak ellatni. A személyi allomény vonatkozasaban a fegyelmi és nyomozati jogkor
atruhdzasardl az intézetparancsnok eseti irdsos megbizas tjan dont.

Jogszabalyi, valamint a kételezettségvallalas rendjét szabalyozo szabalyzatban elirt keretek
kozott kotelezettségvallalési jogkort gyakorolnak.



72. A kilonleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetden egyiittmiikddnek az intézet
kijelslt vezetdjével (védelmi tiszt), a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési kotelezettségiik van.

73. Felelések a belsd kontrollrendszer rajuk vonatkozo részének milkddtetéséért.

74. Részletes feladataikat az intézetparancsnok altal készitett, a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka altal jovahagyott munkakori leirdsok tartalmazzak. Végrehajtjdk tovabba az
eloljarok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

5.Cim
A parancsnokhelyettesek kozvetlen feliigyelete ala tartozé szakteriiletek

75. Az ,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:
a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly ,,A” objektum
b) Biztonsagi Osztaly
c) Egészségiigyi Osztaly
d) Nyilvantartasi Osztaly
e) Kozponti Szolgalatszervezési Csoport

76. Az el6zb6 pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan az ,A” objektumért felelos
parancsnokhelyettes felelds:
a) aszakmai feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért,
b) az ,,A” objektum vonatkozasiban a fogvatartottakkal kapcsolatos rezsimszabalyok

kialakitasaért, érvényesitéséért,

c) az intézet teljes teriiletének (,,A”, ,,B”, ,,C” objektum) érzésbiztonsagaért,
d) abefogadas, a fogvatartas és a szabadités térvényessegeert,
e) akorszallitdsok szabalyos lebonyolitaséaért.

77. A ,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyeli és iranyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:
a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly ,,B” objektum
b) Informatikai Osztéaly
¢) Pszicholégiai Osztaly

78. Az el6z6 pontban rogzitett feliigyeleti rend alapjan a ,,B” objektumért felel6s

parancsnokhelyettes felelds:

a) aszakmai feliigyelete ala tartoz6 szakterliletek munkaj anak szervezéséért, iranyitasaért,

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

c) a fogvatartottak egészségiigyi ellatisinak megszervezeseert, a végrehajtasi szabalyok
kidolgozasaért,

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

6. Cim
A gazdasagi vezett jogallasa, feladat- és hataskore, a kozvetlen feliigyelete ald tartozo szakteriiletek

79. A gazdasagi vezetd szakmai feladatait az intézetparancsnok utasitasai alapjan, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban rogzitett feliigyeleti rendet figyelembe véve latja el.
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Gazdasagi és koltségvetési ligyekben — eltérd parancsnoki utasitas hidnyaban — a gazdasdgi
vezet0 latja el az intézet képviseletét.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi vezetd
szaméara meghataroz.

Felelés az intézet torvényes gazdalkodasaért, az erre vonatkozd jogszabalyok, magasabb
szintil rendelkezések betartatasaért, a mérlegbeszamoldban szolgéltatott adatok valddisagaért,
a munkaerdvel és a személyi juttatisokkal torténd gazdalkodésért.

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

Az intézetparancsnok megbizdsa alapjan a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgalo fizetési, vagy teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést
eléir. Jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét szabalyoz6 szabalyzatban eldirt
keretek kozott kitelezettségvallalasi jogkort gyakorol.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgald fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallaldsat, vagy ilyen kovetelés
eloirasat és az utalvanyozasat, tovabba véleményezi, kiadas el6tt lattamozza a
feladatboviiléssel és az anyagi kihatassal jaro bels6 rendelkezések tervezeteit.

Felelds a kozbeszerzések, valamint a palydzatok elGkészitésének és lebonyolitasanak
szabalyossagaért és szakmai feliigyeletéért.

Biztositja a fogvatartottak jogszabalyokban meghatarozott ellatdsanak, sziikségleteinek,
elhelyezésének - gazdasagi szakteriiletet érinté — feltételeit, kialakitja a személyi alloméany
munkakériilményeinek feltételeit, valamint biztositja az anyagi jarandésagok kifizetését.

Felelds a bels6 kontrollrendszer ra vonatkoz6 részének muikodtetéséért.

A védelmi feladatok terén a tervezéstdl a végrehajtasig szakmai segitséget nyujt a védelmi
tisztnek, az alarendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan végrehajtasrol.

A gazdasagi vezetd kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja a gazdaséagi szakteriilet tevékenységét:
a) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly,
b) Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztély.

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

A gazdasagi vezetd helyettesitését tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a pénziigyi,
szamviteli és bérgazdalkodasi osztalyvezetd, kettejiik egyiittes tavolléte esetén a miiszaki,

ellatasi és lizemeltetési osztalyvezetd latja el.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait az intézetparancsnok éltal készitett munkakori leiras
tartalmazza. végrehajtja tovabba az el6ljarok altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

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

Az osztalyvezetdk ellatjak a hataskor és illetékesség szempontjabol aldrendelt szakteriiletek
vezetését, az intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, vagy a gazdasagi vezetd szakmai
feliigyelete és ellendrzése mellett. Eloljaroi a vezetésikk alatt allé osztalyok személyi
alloményéanak.

Az osztalyvezetok elkészitik é€s jovahagyasra elGterjesztik az osztaly ligyrendjét, munka- €s
ellendrzési terveiket, a beosztott allomany munkakori leirasait, valamint szervezik és
ellendrzik a szakteriileti feladatok végrehajtasat.

Az osztalyvezetdk biztositjdk alarendelt szakteriiletek feladatellatdsanak feltételeit, az
ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridok betartasat.

Az osztalyvezeték gyakoroljak a vezetésiik alatt allo osztaly feladatkoréhez kapcsolodo
hataskoroket és dontési jogkoroket minden olyan ligyben, amely nem tartozik magasabb
vezetd hataskorébe.

Az osztalyvezetdk gondoskodnak a szakteriileti tevékenységek folyamatossagarol, valamint
az osztalyok ligykorébe tartozo feladatok maradéktalan végrehajtasarol. Figyelemmel kisérik,
ellendrzik és megkovetelik a szakteriilet tevékenységére vonatkozé jogszabélyi elSirdsok
megvalosulasat.

Az osztalyvezetdk sajat szakteriiletiiket érintéen ellenérzik a biztonsagi feladatok
végrehajtasat és intézkednek a hidnyossagok megsziintetésére, illetve jelzik azokat a
biztonsagi osztalyvezeto felé.

Részt vesznek az aldrendeltjeik személyzeti iigyeinek intézésben, javaslatot tesznek a
jutalmazasra és felelosségre vonasra.

Felelosek a bels6 kontrollrendszer rajuk vonatkozo részének mikodtetéséért.

A védelmi feladatok ellatdsdért az osztilyvezetdk sajat illetékességi teriiletiikon eltérd
hataskorrel feleldsek. A védelmi tervben foglaltakat feldolgozzak és a védelmi tiszttel egylitt
gondoskodnak réla, hogy a teriiletiikén dolgozok a feladatokat maradéktalanul végrehajtsak.

Az osztalyvezeték feladat- és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a feliigyeleti rend
alapjan feliigyeletet gyakorlo parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd 4dltal készitett,
intézetparancsnok altal jévahagyott munkakori leirasok tartalmazzak.

Az osztalyvezetdket tavollét, vagy akadalyoztatds esetén szervezetszerli helyetteseik
(osztalyvezetd-helyettesek), vagy ennek hidnydban a munkakori leirdsban nevesitett,
helyettesitéssel megbizott személyek helyettesitik. Azokon a szakteriileteken, ahol nincs
szervezetszerii helyettes, a munkakéri leirdsokban meghatarozott modon kell végrehajtani a
helyettesitést.

Az osztalyvezetd-helyettesek kozvetleniil az osztilyvezetdknek vannak aldrendelve, az
osztalyvezetdket tavollét, vagy akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesitik, el6ljaréi az aldrendelt személyi &allomanynak, tovabba eleget tesznek a
feladataikhoz kapcsolddo ellendrzési kotelezettségeknek. Feladat- és hataskoriiket, valamint a
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106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

helyettesités rendjét az osztalyvezetOk altal készitett, az intézetparancsnok dltal jovahagyott
munkakéri leirasuk tartalmazza.

1L FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

1.Cim
A kiadmanyozas altalanos feltételei

Kiadmanyozasnak minésiil a mar feliilvizsgalt dokumentum (iigyirat, jelentés, beszamold,
eléterjesztés stb.) jovahagyasa, elkiildhet§ségének engedélyezése oly médon, hogy a
kiadmanyozasra jogosult az iratot kézi vagy elektronikus aldirasaval latja el.

A kiadmény a jovdhagyas utan letisztazott, és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirassal és bélyegz6élenyomattal ellatott irat.

Irat minden olyan szoveg, szdmadatsor, amely a Budapesti Fegyhdz és Borton
tevékenységével kapcsolatban dokumentumon, egyéb anyagon, barmilyen alakban, barmely
eszkoz felhasznélaséval, bArmely eljaras soran keletkezett.

Az alairast f6szabaly szerint a sz6veg végén, a jobb oldalon, illetve nyomtatviny esetén a
megjeldlt helyen kell elhelyezni. A jovahagyasra el6terjesztett iratokon a jovahagyd személy
aldirasat és a jovahagyast rogzitd sz6vegrészt az irat jobb felsd sarkdban kell elhelyezni. Az
aldird az iratot az alairassal egyidejlleg datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi, majd az
iratot az alairds mellett a Budapesti Fegyhaz és Borton hivatalos bélyegzélenyomataval l4tja
el.

Amennyiben az iratot az aldirasra jogosultat helyettesitd, erre felhatalmazott személy irja ala,
Ugy az alairasra jogosult nevét és beosztasat rogzité adatok mellett a helyettesként alaird
személy ,,h” betiijelzést kételes alkalmazni.

A Budapesti Fegyhdz ¢és Borton képviseletében az intézetparancsnok altalanos
kiadméanyozasi joggal rendelkezik az intézet valamennyi tevékenysége, illetve irata
vonatkozéasaban.

A Budapesti Fegyhaz és Bortonon kiviil allo szervezet/személy részére cimzett, az intézet
képviseletében készitett iratok tekintetében az intézetparancsnok mellett az 4ltala
kiadmanyozasi jogkorrel felruhdzott személyek jogosultak a kiadmanyozasra. Az atruhdzott
kiadmanyozasi jogkoroket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, illetve az annak alapjan
készitett tigyrendek és munkakéri leirasok tartalmazzak.

2.Cim
Az intézetparancsnok kiadmanyozisi joga

Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhaz és Borton képviseletében barmely dokumentum
kiadmanyozasara jogosult.

Az intézetparancsnok kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe tartoznak az intézetparancsnoki
intézkedések.
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116.
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121.

Az intézetparancsnok kizar6lagos hataskérben kiadmanyozza tovabba mindazon iratokat,
melyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabélyozé eszkdz, egyéb belsé szabélyozd, vagy a
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat kizarolagos hataskérébe utal.

Az intézetparancsnok jovahagyasdhoz kotottek kiilondsen az alabbi targyu iratok:

a) a Budapesti Fegyhdz és Bortén és a BUFA Kift., illetve az intézet teriiletén létesiilt
telephely biztonsagi rendszerének leirdsa és mellékletei,

b) szakteriileti igyrendek,

c) szakteriileti munka- €s ellen6rzési tervek,

d) a BUFA Kft. biztonsagi vezettjének ellendrzési terve,

e) személyi dllomany munkakori leirdsai,

f) intézkedési tervek,

g) jogszabdly, kozjogi szervezetszabéalyozo eszkoz, egyéb belsd szabalyozd altal
intézetparancsnoki jovahagyashoz kotott iratok,

h) szolgélatszervezési okmanyok,

1) mindazon iigyiratok, amelyeket hatdskérébe von.

3.Cim
A parancsnokhelyettesek kiadmanyozasi joga

A parancsnokhelyettesek az intézetparancsnok akadalyoztatisa esetén helyette és nevében
Jjogosultak az intézet nevében készitett iratok kiadmanyozasara.

A parancsnokhelyettesek az éltaluk feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki jovahagyast nem
igényld, vagy az el6ljaroként felettes hataskoriikbe vont iratok vonatkozéasaban sajat neviikben
jogosultak a kiadmanyozasra.

A parancsnokhelyettesek a résziikre jogszabély, kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz, az
intézet Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata vagy tigyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal
jogkoriikbe utalt tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek az intézet képviseletében torténd
kiadményozéasra.

4.Cim
A gazdasagi vezeté kiadmanyozasi joga

A gazdasigi vezetd az intézet képviseletében, sajat nevében jogosult az alabbi iratok
kiadmanyozasara:

a) fogvatartotti munkaltatasrol sz6l6 keresetigazolas,

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

c) fogvatartotti kartérités atjelentése,

d) kézbesitett fogvatartotti kartéritési hatdrozat, meghallgatasi jegyz6konyv kisérélevele,

e) fizetési felszolitas,

f) mas bv. intézet gazdasagi vezetdjének irott megkeresd levél,

g) negyedéves beruhdzasi statisztikai adatszolgaltatas,

h) kincstari vagyonkezel6i adatszolgaltatas,

1) fizetési felszolitasok személyi dllomanyi tagok esetében (szallodij, lakbér),

j) féréhelyen lakok szamara irt tajékoztaté levelek.

A gazdasagi vezetd jogosult tovabba az altala feliigyelt szakteriileteken a parancsnoki
Jovéhagyast nem igényl6, vagy az eldljaroként felettes hataskorébe vont iratok sajat nevében
torténd kiadmanyozasra.
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A gazdasagi vezetd a részére jogszabély, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, az intézet
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata vagy tigyrendje alapjan, illetve a parancsnok 4&ltal
atruhdzott hatdskorben jogkorébe utalt tovabbi esetekben is jogosult lehet az intézet
képviseletében térténé kiadmanyozasra.

5.Cim
Az osztalyvezeték kiadmanyozasi joga

Valamennyi osztilyvezetd sajat nevében jogosult az altala vezetett osztily képviseletében
torténd, intézeten belili kiadményozasra, valamint illetékességi teriiletén alirasi
jogosultsaggal rendelkezik a szolgalati, szolgalatszervezési és ellendrzési naplokba tett
bejegyzésekhez.

Az osztalyvezetdk — hataskoriikbe tartozé {igykorokben - jogosultak sajat alarendelt
allomanyuk részére feladat-meghatdrozo, ellenérzési célu, vagy tajékoztatd jellegii iratok
kiadmanyozasara.

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok osztalyvezetdi:

a) Jovéhagyjak az osztilyvezet6-helyettesek, a korlet-fofeliigyeldk, vezeté reintegracios
tisztek, biintetés-végrehajtasi csoportvezetok ellendrzési tervét.

b) Hataskoriikben engedélyezik a fogvatartottak kérelmeit, vizsgaljdk panaszaikat,
jutalmazzdk, fenyitik a fogvatartottakat.

c) Jovahagyjak a korleten foglalkoztatott fogvatartottak munkakéri leirasait.

d) Jovahagyjék a sétarendet, a zart rendi séta listajat, a konditermi, konyvtari és egyéb
szakkori foglalkozasok rendjét, a fiirdés, a latogatofogadas, a kiétkezés, a takaritas és a
fogvatartotti fodraszat iitemtervét.

e) Ugyvéd jelenlétével lebonyolitand6 fegyelmi targyalds el6tt 3 munkanappal
kiadmanyozzék a targyalas id6pontjarol sz616 kiértesitbket.

f) A szolgalati, szolgalatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairési jogosultsaggal
rendelkeznek.

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

Az Egészségligyi Osztaly osztalyvezetdje kiadméanyozza az intézetparancsnok altal
hataskorébe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, iigyrend, munkakoéri leirds utjan),
egeszségligyi szaktevékenységgel kapcsolatos iratokat, igazolasokat.

A Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje:

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

b) Kiadmanyozza az intézet teriiletén végzendd, helyi javitasi és karbantartisi munkak
elvégzését engedélyezé okmanyokat.

¢) Kiadményozza az intézeti raktirb0l szarmazé készletkiadasokat engedélyezd
okmanyokat.

d) Kiadmadnyozza a tarolohelyek kozotti készlet- illetve eszkdz atadas-atvételt engedélyezd
okmanyokat,

e) Kiadményozza az intézet tulajdonaban, ilizemeltetése alatt 4ll6 gépjarmiivek belfoldi
magancéll igénybevételét engedélyez6 okmanyokat.
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A Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezet6je kiadmanyozza az intézetparancsnok altal hataskérbe
utalt (intézetparancsnoki intézkedés, iigyrend, munkakori leirds 1tjan), fogvatartotti
nyilvantartési adatokkal kapcsolatos igazolasokat, értesitéseket.

A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6je kiadmanyozza a
munkaltatéi keresetigazolasokat és a vitatott szamléakat a feladonak visszakiildd leveleket.

A Személyiigyi és Szocialis Osztaly osztalyvezetdje kiadmanyozza az intézetparancsnok altal
hataskorbe utalt (intézetparancsnoki intézkedés, iigyrend, munkakori  leirds  tjan),
személyligyi nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos igazolasokat, értesitéseket.

Titkarsagi és Jogi Osztaly osztalyvezetdje jogtandcsosi igazolvany, illetve meghatalmazas
alapjan kiadmanyozza a polgari peres és peren kiviili eljarasokban benyujtando beadvényokat
(kereseti kérelem, ellenkérelem, el6készitd irat, nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, fizetési
meghagyas iranti kérelem, ellentmondas, végrehajtasi kérelem, kifogas stb.).

Az osztalyvezetok a résziikre jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkoz, az intézet
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata vagy iigyrendje alapjan, illetve a parancsnok altal
jogkariikbe utalt tovabbi esetekben is jogosultak lehetnek a kiadmanyozasra

6.Cim
Kiadmanyozasra jogosult egyéb beosztisok

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

a) amennyiben hivatali munkaidon kivil a fogvatartott egészségi allapota azt igényli, a
szolgalatban 1évé biztonsagi tiszt - a biztonséagi osztalyvezeto egyidejii értesitése mellett —
kiadmanyozza a fogvatartott polgari egészségiigyi intézménybe torténd kiszallitasarol,
illetve kihelyezésérol szolo engedélyt,

b) a szolgalatban 1év biztonsagi tiszt fogvatartott szallitasa, vagy eldallitasa esetén szallitasi
terv, illetve eldallitasi utasitds kiadmanyozasira jogosult - a biztonsagi osztalyvezetd
egyidejli értesitése mellett -, amennyiben az esemeény hivatali munkaid6én kiviil, az
intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek, tovabba a biztonsagi osztalyvezetd és
helyettese tavollétében torténik.

A jogtanicsos jogtandcsosi igazolvény, illetve meghatalmazas alapjan kiadmanyozza a
polgari peres és peren kiviili eljarasokban benytjtandé beadvanyokat (kereseti kérelem,
ellenkérelem, el6készité irat, nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, fizetési meghagyas iranti
kérelem, ellentmondas, végrehajtasi kérelem, kifogas stb.).

A beosztott 4lloméany tagjai a résziikre jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkoz, az

intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata vagy iigyrendje alapjan kivételesen tovabbi
esetekben is jogosultak lehetnek a kiadmanyozasra.
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A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON MUKODESE, DONTESELOKESZITES

1.Cim
A miikodéssel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

A Budapesti Fegyhaz és Bortont az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban
meghatdrozott kivételektdl eltekintve - helyetteseire és az intézet egyes szervezeti
egységeinek vezetdire, vagy munkatarsaira - elsGsorban feladatkoriikbe tartozo iigyekben —
atruhazhatja.

A Budapesti Fegyhaz és Bortont szervezeti egységei az intézetparancsnok altal jovahagyott
ligyrendek, munka- és ellendrzés tervek szerint végzik tevékenységiiket.

Az intézet egyes szakteriileteit érinté kérdésekben déntéshozatal elétt ki kell kérni az adott
szakteriiletek allasfoglalasat.

A személyi dllomany valamennyi tagja kételes a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni. A
szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsaért és milkodéséért az adott
szervezeti egységek vezet6i felelsek.

A végrehajtds hatékonysaginak és a miilkodés szabdalyszerliségének biztositasara az
intézetparancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetdk
ellendrzési tervet készitenek, melyek végrehajtasaért feleldsek.

A jogszabalyokban meghatdrozott keretek kozott a Budapesti Fegyhaz és Bérton
egylittmlikédik a birdsdgokkal, iigyészségekkel, nyomozdhatésigokkal, a hon,- és
rendvédelmi szervekkel, az Igazsagiigyi Szolgalattal, a szakfeliigyeletet ellaté szervekkel és
mas szakmai szervezetekkel, illetve hatdsagokkal.

A Budapesti Fegyhaz és Borton egyiittmiikddik tovabba a tdrsadalomba reintegralodast
elésegito, illetve egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult karitativ tarsadalmi
szervezettekkel, bortonmissziokkal, egyhazakkal, alapitvanyokkal, személyekkel.

2.Cim
A Budapesti Fegyhaz és Borton dontésel6készité rendszere

Az ellendrzési, szakmai iranyité munkéval kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyaldsa, koncepcidk kialakitdsa, dontések el6készitése €s ismertetése, a beszamoltatas,
a tajékoztatds, a koordindcid, az értékelés, tovabba az egyes szakterilletek kozotti
kapcsolattartas érdekében az intézetben értekezleti rendszer miikodik, melynek elemei
kiilonosen az alabbiak:

a) heti koordinécids vezet6i értekezlet,

b) operativ vezet6i értekezlet,

c) allomanyértekezlet,

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

Heti koordinécios vezetéi értekezlet célja a dontéshozatalhoz, illetve a feladat-végrehajtashoz
sziikséges informéciok biztositdsa, az intézetparancsnoki tajékoztatds a vezetdi allomany
részére, a parancsnoki elvarasok, feladat-meghatdrozas kézlése, az elmult hét eseményeinek
értékelése, az aktualitdsok ismertetése, a szakteriileteket érintd kérdések megvitatisa, a
szakteriileti tevékenységek értékelése, illetve beszamoltatas irdsos eléterjesztés, vagy szébeli
jelentés, tajékoztatas formdajaban, tovabba a szakteriiletek k6z6tti informacidcsere.

A heti koordindciés vezetdi értekezletet az intézetparancsnok — tdvollétében az ezzel
megbizott parancsnokhelyettes — vezeti. Az értekezlet foszabaly szerint heti rendszerességgel,
hét elsé munkanapjan 13:00 6rai kezdettel, a parancsnoki targyaloban keriil megtartasra. Heti
koordinacidés vezetdi értekezletet — amennyiben a napirendi téma jellege, vagy egyéb
koriilmény indokolja — az intézetparancsnok barmikor &sszehivhat.

A heti koordinacios vezet6i értekezlet résztvevéi a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd,
a szakteriileti vezetdk (osztalyvezetok, vezet6i kozvetlenek), a BUFA Kft. képviseldje, az
érdekképviseleti szerv képviselje, valamint az eseti jelleggel az intézetparancsnok altal
meghivottak.

4.Cim
Operativ vezetdi értekezlet

Az operativ vezetdi értekezlet célja az intézetparancsnok altal meghatarozott vezetdi kor
részére az aktudlis, vagy vezet6i dontést igényld kérdések megvitatisa, a doéntéshozatalhoz,
illetve a feladat-végrehajtashoz sziikséges informéciok biztositasa, a beszamoltatés, tovabba a
résztvevd szakteriiletek kozotti informéciocsere. Az intézetparancsnok altal tartott operativ
vezetdi értekezlet a parancsnoki iroddban sziikség szerint, f6szabaly szerint heti harom
alkalommal keriil megtartasra, résztvevi a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd,
valamint az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete al4 tartozo6 szakteriiletek vezetdi.

A parancsnokhelyettesek a sajat szakteriileti irdnyitasuk ald tartozo vezetdk részére ugyancsak
operativ vezetdi értekezlet keretében hatarozzak meg az aktualis feladatokat.

) 5.Cim
Allomanyértekezlet

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

Az eldz6 év értékelése, illetve a targyévi feladatok meghatérozasa minden évben — lehetdség
szerint az elsé negyedévben - a BVOP 4ltal kijelolt idépontban megtartasra keriild évértékeld
¢és feladat-meghatarozo allomanyértekezleten torténik, melyen az intézet és a BUFA Kft.
berendelt személyi allomanya és vezetdi, tovabba az intézetparancsnok, vagy az ligyvezetd
igazgat6 altal meghivott vendégek vesznek részt. Allomanyértekezletet egyéb esetben —
amennyiben a napirendi téma jellege indokolja — az intézetparancsnok barmikor §sszehivhat.
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6.Cim
Koveto értekezletek

Az kovetd értekezletek (osztalyértekezlet, szakaszértekezlet, reintegracios tiszti értekezlet)
célja az érintett szakteriilet/szervezeti egység tevékenységének értékelése, feladatok
meghatarozésa, szakmai, mddszertani kérdések és javaslatok megvitatisa, tovabba a beosztott
dllomany felé tovabbitando, a végrehajtashoz sziikséges fels6bb szintli informaciok
biztositasa. Koveto értekezlet dsszehivasa a szakteriileti ligyrendben, illetdleg munkatervben
foglaltak szerint torténik, annak el6készitéséért és végrehajtasaért az osztalyvezetd felelds.

7.Cim
Bizottsagok

A Budapesti Fegyhaz és Borténben allando vagy eseti jelleggel mitkodd bizottsdgok vezetdit
és tagjait — jogszabdly, kozjogi szervezetszabélyozd eszkoz, vagy egyéb bels6 szabélyozd
eltéré rendelkezésének hianyaban — az intézetparancsnok jeldli ki.

Allandé bizottsagok:
a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,
b) Szocialis Bizottsag.

Az 4llandé bizottsdgok Osszetételét, milkodési rendjét, a résztvevék feladatait 6nallo
intézetparancsnoki intézkedések szabalyozzak.

Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsara, meghatarozott célfeladatok
elvégzésére, ellenérzési vizsgalatokra, elGterjesztések, javaslatok, szabalyozasok készitésére
eseti (munka)bizottsdgokat hozhat létre a személyi allomany tagjainak részvételével.

Az eseti bizottsag tevékenységének befejezését kovetben megsziinik, 6sszetételét, miikodési
rendjét, a résztvevok feladatait az intézetparancsnok esetileg hatarozza meg.



 V.FEJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON KONTROLLRENDSZERE

158. Az intézetparancsnok a Budapesti Fegyhdz és Borton miikédésének folyamataira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet minden
szintjén  érvényesiildé  bels6é  kontrollrendszerét, megfeleld  kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikécids
rendszert és nyomon kévetési rendszert (monitoring).

159. A bels6 kontrollok kialakitdsa soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrél sz6l6 2011.
évi CXCV. Torvényben (Aht.), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (Bkr.) meghatarozott
eléirasokat, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsd
kontroll és az allamhdaztartasi belsé ellen6rzési standardokra vonatkozoé iranyelveket és a
milkodtetés sordn az éllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
adllamhaztartasi kiilsé ellenérzést, korméanyzati ellendrzéseket és a belsd ellendrzést végzéd
szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

160. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkoddsban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézet
miikodésével kapcsolatosan,

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembe vételével.

161. Az intézetparancsnok:

a) koteles olyan kontrollkrnyezetet kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humanerdforras-kezelés,

b) koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miik6dtetni a szervezeten
belill, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdaséagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

c) koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet ellen6rzési nyomvonalat, amely
az intézet miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelésségi és informacids szinteket
€s kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellenérzését,

d) koteles a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét szabalyozni,

e) feleléssége érvényre juttatni az intézet milkodésében a szakmai felkésziiltség,
partatlansag és elfogulatlansag, az erkdlesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a
kozérdek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben,

f) koteles a kockazatkezelési rendszert miikddtetni, melynek sordn fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézet tevékenységében rejld kockazatokat, meg kell hatarozni az egyes
kockéazatokkal kapcsolatos szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének modjat.
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g) koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

162. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak
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vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ide értve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatasokkal val6 elszamolas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) A pénziigyi kihatdsi dontések célszeriségi, gazdasigossagi,

eredményességi szemponti megalapozottsaga,

hatékonysagi és

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi

dontések szabalyszeriiségi szempontbdl t6rténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés

¢s beszamolas) kontrollja.

. A jogszabalyokban meghatarozott feladatkéri elkiilonitést biztositani kell.

meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,
c) beszdmolasi eljarasok.

Az intézetparancsnok koteles az intézet belsd szabalyzataiban a felelosségi korok

. Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjadk, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informdaciés rendszerek keretében
a beszamolési rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és
pontosak legyenek, a beszamolési szintek, hataridok és modok keriiljenek meghatarozasra.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani az intézet

tevékenységének,

a

célok

megvalositdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ

tevékenységektdl fliggetleniil miik6d6 belsé ellendrzésbol all.

Bkr. 1. szamt melléklete szerinti nyilatkozatban.

Az intézetparancsnok kételes értékelni az intézet belsé kontroll rendszerének mindségét a
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~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapesti Fegyhaz és Bortén tevékenységére, miikddésére, személyi allomanyara
vonatkoz6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozd eszkozok rendelkezéseit, valamint az
irnyit6 és a kozépiranyité szerv altal kiadott intézkedések, utasitdsok, szakutasitasok,
szabalyzatok, korlevelek, tovabba az ezek végrehajtisira kiadott helyi intézkedések,
utasitasok eldirdsait az intézet személyi allomanyanak tagjai a feladatkoriik ellatasahoz
sziikséges mértékben kotelesek megismerni és alkalmazni.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, valamint az intézetparancsnoki intézkedéseket
sziikség szerint, de legaldbb kétévente feliil kell vizsgalni és pontositasukat, médositasukat
sziikség szerint el kell végezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet teljes személyi allomanya teljes mértékben
koteles megismerni és alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. augusztus 22-én 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg
az intézet 30509/7034-2/2013. iktatészami Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata
visszavonasra kertil.

Budapest, 2016. augusztus 15.
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1. szamu fliggelék

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

A Budapesti Fegyhdz és Borton személyi allomanyabol az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL toérvény 3. §-a értelmében az alabbi személyek kételezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

1.  Evente: a kozbeszerzési eljarasban kozremiik6dé személyi allomanyi tagok.

2. Kétévente: feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
dllami vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok tekintetében, illetve az dllami tdmogatasok felhaszndldsanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak:

a) intézetparancsnok

b) intézetparancsnok-helyettes

c) gazdasagi vezetd,

d) belso ellenérok,

e) jogtanacsos,

f) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztéaly osztalyvezetdje,

g) Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly vezetéie,

h) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd-helyettes
i) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly csoportvezetdje

3.  Otévente:

a) az 1. és 2. pontba nem tartozo6 osztalyvezet6k, azzal azonos, vagy annal magasabb vezetd
beosztasu allomanyi tagok,

b) szabalysértési {igyben javaslattételre jogosult allomanyi tagok: fegyelmi- és
nyomozotisztek,

c) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellen6rzés ald esé koztisztviseldi vagy
kormanytisztvisel6i munkakort tolt be.

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovabba mindazon személyi allomanyi tagok, akikre
vonatkozoan fenndllnak a 2007. évi CLIL térvény 3. §-anak (1)-(3) bekezdéseiben el6irt
egyéb feltételek.

Nem koteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilén jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételére
egyébként kotelezett. A killon jogszabély alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a kotelezett a
vagyonnyilatkozat 4tvételét igazol6 okirat masolataval, vagy nyilatkozataval igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettségre  vonatkozé  részletes  szabalyokat  6nalld
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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2.szamu fiiggelék
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI
I. A szervezeti egységek feliigyeleti rendje, kozos feladataik

A Budapesti Fegyhdz és Borton allomanyszervezési tablazatit a Biintetés-végrehajtas Orszdgos
Parancsnoka hagyja jova. Az egyes osztalyok allomanyéba tartozd beosztisokat, azok létszamat,
valamint a BUFA Kft-hez vezényelhet6 személyi allomany létszdmat az allomanyszervezési
tablazat rogziti.

Az intézetparancsnok kozvetlen feliigyelete ald tartozé szakteriiletek és vezetése alatt 4llé
beosztasok:

a) ,,A” objektumért felel6s parancsnokhelyettes

b) ,,B” objektumért felelés parancsnokhelyettes

c) Gazdasagi vezetd

d) Bels6 ellenérok

e) Lelkész (osztalyvezetdi besorolas)

f) Eléado (parancsnoki titkarsagi gyors- és gépird)

g) Személyligyi és Szocialis Osztaly

h) Titkérsagi és Jogi Osztaly

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

a) Biztonsagi Osztaly

b) Nyilvantartasi Osztaly

c) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "A" Objektum

d) Egészségiligyi Osztaly

e) Kozponti Szolgalatszervezési Csoport

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

a) Biintetés-végrehajtasi Osztaly "B" Objektum

b) Pszicholégiai Osztaly

¢) Informatikai Osztaly

A gazdasigi vezet$ kozvetlen feliigyelete ali tartozé Gazdasagi Szakteriilet:
a) Miszaki, Ellatasi és Uzemetetési Osztaly
b) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly

A szervezeti egységek kozos feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik a Biintetés-végrehajtasi Szervezet munkéjit meghatirozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, belsé rendelkezések végrehajtasat,
javaslatot készitenek, illetve kozremiikodnek a szakteriiletiiket érinté jogszabalyok, bels6
rendelkezések véleményezésében.

b) Figyelemmel kisérik a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat érvényesiilését, indokoltsag esetén
javaslatot tesznek annak mddositasara.

c) Szakteriiletik vonatkozasban végzik, illetve kozremikédnek a panaszok, kérelmek
kivizsgalasaban.

d) Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatarozott feladatok
végrehajtasat.
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e) Elokészitik az intézetparancsnok éves értékeld jelentésének és munkatervének osszeallitasahoz
sziikséges szakmai anyagokat.

f) Az lgyirat-kezelési szabalyok megtartasiaval végzik a szakteriiletek tevékenységi korével
Osszefliggd belso levelezést.

g) Végrehajtjak az iratkezelési szabalyzat 4ltal eldirt ligyirat-kezelési feladatokat.

h) Jogszabalyon, orszagos parancsnoki utasitison, belsé rendelkezésen, valamint vezetdi utasitason
alapul6 adatszolgéltatasi kotelezettséget teljesitenek minden olyan témakérben, amelyben a
sziikséges adatalloményt a szakteriilet kezeli.

1) Szervezik a szakteriiletiikre vonatkozo szakmai tovabbképzéseket.

J) Tevékenységiik sordn egyiittmikodnek az intézet mas szervezeti egységeivel.

k) Végrehajtjak az intézet tevékenységét meghatirozo jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, egyéb belsé rendelkezések és intézetparancsnoki intézkedések altal eldirt,
hataskoriikbe tartozo feladatokat.

1) A kiilonleges jogrenddel, illetve a katasztrofavédelmi feladatokat illetben egyiittmiikddnek az
intézet kijelolt vezetdjével (védelmi tiszt), a védelmi feladatok megolddsaban a tervezéstdl a
végrehajtasig megadjak a teriiletiiket érintd szakmai segitséget a védelmi tisztnek, felkésziilnek a
védelmi feladatok maradéktalan végrehajtasara.

m)Végrehajtjak mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a feliigyeleti rend
alapjén illetékes parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd a résziikre meghataroz.

II. Az intézetparancsnok kizvetlen irdnyitasa ala tartozo szakteriiletek

I1.1. Személyiigyi és Szocialis Osztaly

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomanyfegyelem betartdsat, az d4llomanytablaban

engedélyezett 1étszamhelyzet alakulasat.

2. Intézkedik a létszamhiany feltltésére. Elvégzi a szolgalati jogviszony, valamint a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésével Osszefiiggd feladatokat. Végrehajtja a hivatasos és kozalkalmazotti
dllomény vonatkozasdban a munkaéltatéi jogosultsagbol adodo feladatokat, eldkésziti az erre

iranyulo vezet6i dontéseket.

3. Elldtja a létszdmgazdalkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomany belsd

atcsoportositasara.

4. Egyiittmikodik a Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztallyal az intézet ©nalld

bérgazdalkodasabdl adodo feladatok ellatisaban.

5. Figyelemmel kiséri az illetmények alakuldsat. Javaslatot tesz az (jjonnan kinevezett kozalkalmazott

beosztasi illetményének megallapitasara.

6. Elkésziti a személyzetre vonatkozé allomanyparancsokat és elbterjeszti azokat jovahagyasra.

Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

7. Elvégzi a jutalmazasokkal 6sszefliggd szervezési és végrehajtasi feladatokat. Bonyolitja a soros és

soron kiviili el6léptetések végrehajtasat, elvégzi az dloomany soroltatiast.

8. Kezeli és nyilvantartja a személyi allomény személyzeti iratait. Gondoskodik azok naprakész

vezetésérdl és a vonatkoz6 eldirasok szem el6tt tartasaval adatszolgaltatast teljesit.

9. Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi alloméany hangulatat. Javaslatot tesz és véleményt
nyilvanit az 4llomany egészét érinté kérdésekben, tartja a kapcsolatot az intézetben miikodd

érdekképviseleti szervezetekkel.

10. El6késziti a szervezett iidiiltetéseket és a lakésiigyi dontéseket. Elvégzi az ezzel 6sszefliggd

adminisztraciés munkat és vezeti a nyilvantartasokat.

11. Elvégzi a segélyezésekkel kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a segélyezésre fordithatd

pénzeszkozoket és vizsgélja az igényjogosultsagokat.

12. Elvégzi a Szocidlis Bizottsdg mikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztracios

feladatokat.
13. Havonta kimutatést készit és adatszolgéltatast teljesit az allomany aktuélis létszamhelyzetérol.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

Megszervezi az élloményt érintd felsd szintli személyzeti rendelkezések kihirdetését, hataridére
torténd végrehajtasat.

Megszervezi a személyi allomanyt érintd helyi tovabbképzéseket, oktatasokat és képzéseket. Az
osztalyvezet6k utjan intézkedik a hallgatok berendelésére. Vezeti az oktatdssal kapcsolatos
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tart a biintetés-végrehajtas oktatasi intézményeivel.

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

Elékésziti €s a tobbi osztallyal egyiittmikodve szervezi a hivatasos allomanyuak kételezd fizikai
allapotfelmérését, a lebonyolitast kovetoen dsszefoglald jelentést készit a BVOP Human Szolgalata
és az intézetparancsnok részeére.

A Pszichologiai Osztéllyal egyiittmiikédve szervezi (elrendeli) a hivatasos allomanyuak el6irt
pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Elvégzi az instruktori rendszer miik6désének koordinéldsat, a kapcsolodd szakteriileti feladatok
végrehajtasanak ellendrzését, és a modositasokra vonatkozo javaslattételt.

Szervezi és koordindlja a személyi 4llomany szdmdra szervezett sportversenyeken és egyéb
sportrendezvényeken térténd intézeti részvételt.

A felvételi eljaras soran kezdeményezi a hivatasos szolgélati viszonyba kinevezés feltételéiil eldirt
kifogastalan életvitel ellendrzést, valamint végrehajtja a szolgélati viszonyban 4ll6 személyi
allomany vonatkozasaban a kifogastalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepeket, el6késziti és bonyolitja a helyi tinnepségeket.
Elokésziti és szakmai szempontbdl véleményezi a személyi allomany altal benyujtott kérelmeket.
Tervezetet készit a személyzeti targyu kérelmek, panaszok, elSterjesztések illetve szolgalati
panaszokra vonatkozé dontések tekintetében.

A hivatdsos 4llomany ¢és a kozalkalmazotti/kormanytisztviseldi munkakdrbe kinevezést
megelézéen gondoskodik a megbizhatdsagi ellenérzés elvégzéséhez sziikséges nyilatkozat
beszerzésérol.

Koordindlja, illetve a rendszeresitett informatikai feliileten karban tartja a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos személyzeti feladatokat, elvégzi a TER Centrum informatikai jellegii kezelésével
kapcsolatos feladatokat

Elkésziti az intézet személyi allomanyéra vonatkoz6 Esélyegyenl6ségi Terv tervezetét, biztositja az
es€lyegyenldségi referensként eljaré személy tevékenységének feltételeit, az esélyegyenléségi
ligyek intézését.

Koordinalja, valamint az erre a célra létrehozott informatikai feliileten karbantartja az egyéni
tovdbbképzési terveket, elvégzi az Egyéni Tovabbképzési Tervek informatikai jellegii
karbantartasat.

Koordindlja és végrehajtja nyugalloméanyu tagokkal kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a FUV eljarassal kapcsolatos iratokat.

Végzi a nyugallomanyba helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kapcsolatot tart az ONYF
Ko6zponti Nyugdijnyilvantart6 és Informatikai Igazgatosag Fegyveres Nyugellatasi Osztalyaval.
Vezeti €s kezeli a szamitogépes NexON HR programrendszer, a személyzeti nyilvantartast,
feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

Végzi a szolgélati igazolvanyok kiadasét, az 0j szolgélati igazolvanyok igénylését, valamint a
NexON HR-ben torténd régzitését.

Tevékenysége soran egyiittmiikédik az intézet mas szervezeti elemeivel.

I1.2. Titkarsagi és Jogi Osztaly

1.

Figyelemmel kiséri az intézet miikodési rendjére vonatkozé jogszabéalyok, BVOP utasitasok,
OP intézkedések, OP szakutasitasok és egyéb rendelkezések érvényesiilését, javaslattal é] az
intézetparancsnok felé ezek maradéktalan betartasa érdekében.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Az intézeti munkatervek, célkitiizések meghatirozasanal kezdeményezi a feliigyeleti és
kozépiranyitd szerv feladataibol, illetve a hatdlyos jogszabalyokbol eredd kévetelmények
érvényesitését.
El6késziti az intézeti munkaterv, illetve a vezetdi ellenérzési tervek anyagait, vezetdi dontésnek
megfelelen elkésziti a végleges terveket. Eldsegiti az intézeti szakteriiletek munka- és
ellendrzési terveinek elkészitését, 6sszhangjat.
Az intézet dontés-el0készitd rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordinald-elokészitd
tevékenységet folytat a parancsnoki t6rzs aktualis programjainak végrehajtisa érdekében.
Gondoskodik az intézet értekezleti rendszerének mikodtetésérl, az egyes forumok
el6készitésérdl, a végrehajtas és a vezet6i dontések dokumentalasardl, a feladatok hataridejének
ellenérzésérol.
Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bévitése, apolasa keretében koordinacids és
szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket, el6készitd
anyagokat. Szervezi és koordinalja az intézetlatogatasokat.
Szervezi és koordindlja az intézetben sorra keriil§ belsé rendezvényeket, tarsadalmi-k6z6sségi
jellegli Osszejoveteleket. Kiilsé szervezetek ilyen irdnyu igényei esetén koordinalja ezek
engedélyeztetését, a helyszinek elokészitését.
Kezdeményezi a személyi allomanyt érintd szakmai, illetve tarsadalmi-k6zosségi informaciok
nyilvanos kozzétételét, illetve a beosztott dllomany korében tapasztalhat6 vélemények, igények
tovabbitasat az intézeti vezetés iranyaba.
Koordindlja a személyi allomany korében fellelhetd szakmai tudomanyos igények
megvalositasi lehetségeit, a megszerezhetd szakanyagok gyujtését, valamint koordinalja a
kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.
Kapcsolatot tart a diploméciai képviseletekkel, koordinalja a nagykovetségek megkeresésével
kapcsolatos feladatokat.
Lefolytatja a személyi allomanyi tagok vonatkozésdban inditott kartéritési eljarasokkal
kapcsolatos vizsgélatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezaré dontés
meghozatalara.
Lefolytatja a fogvatartottak &ltal az intézettel szemben inditott kartéritési eljarasokkal
kapcsolatos vizsgélatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezard dontés
meghozatalara.
Szervezi az el6irt adat- és titokvédelmi ellendrzéseket, dokumentalja ezek tapasztalatait, a
vezet6i dontéseket.
A jogtanacsos utjan elldtja az intézet jogi képviseletét a birdsagok és mds hatdsagok elott,
valamint - az erre vonatkoz6 egyedi meghatalmazas alapjan - mas esetekben.
Jogszerliségi szempontbol véleményezi és ellenjegyzi a szerzédéseket (jogi ellenjegyzés).
A jogi szakértelem biztositasa érdekében részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében
és lefolytatasdban, valamint a k6zbeszerzési biralo bizottsag munkajaban.
A fegyelmi és nyomozodtisztek Utjdn ellatja a személyi alloméany fegyelmi és biintetéjogi
felelésségre vonasaval, valamint a meginditott fegyelmi- és biintetéeljarasokkal, parancsnoki
nyomozasokkal 6sszefiiggé feladatokat.
Az tigykezelési csoport Uitjan:
a) Végzi az intézet ligyiratkezelési tevékenységét a Robotzsaru Neo program hasznalatdval, a
Biintetés-végrehajtasi Szervezet Iratkezelési Szabalyzatban el6irtak szerint.
b) Ellitja a Robotzsaru Neo programmal kapcsolatos alkalmazas-rendszergazdai
tevékenységet.
¢) Szervezi az intézet szakteriileteinek iratkezelési, ligyintézési tevékenységét, kezdeményezi
az ezzel kapcsolatos vezetdi dontések, helyi szabalyozatok kiadasat.
d) Kezeli az intézet telefonkoézpontjat, fogadja a bejévod telefax iizeneteket, valamint a
beérkez6 e-mail {izeneteket.
e) Biztositja a postaforgalom, valamint a futarszolgalat keretében bonyolitott iigyiratforgalom
szabalyos végrehajtasat, valamint KER érkezteté pontként mikodik.
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f) Ellatja a tikos tigykezeléssel kapcsolatos feladatokat.

19. A Titkarsagi és Jogi Osztaly szakteriileti illetékességébe tartozé kapcsolt munkakoéri feladatok:

a) Sajtéreferens: sajtokérelmek, sajtotdjékoztatasi igények, sajtonyilvanos rendezvények
véleményezése, a végrehajtas elokészitése és lebonyolitasa, sajtofigyelés, kapcsolattartas a
BVOP illetékes szakteriiletével és a média képviseldivel. A részletes feladat- és hataskor
munkakori leirdsban keriil rogzitésre.

b) Nyomozétiszt: parancsnoki nyomozati jogkor gyakorldsaval &sszefiiggd feladatok, a
részletes feladat- €s hataskor munkakdri leirasban keriil régzitésre.

c) Intézeti szabalytalansagi felel6s: végrehatja a szabalytalansagok kezelésének rendjérdl
sz6l6 intézetparancsnoki intézkedésben eldirtakat, a részletes feladat- és hataskor
munkakori leirasban keriil régzitésre.

d) Intézeti adatvédelmi felelds: végrehajtja az informdacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL térvényben elbirt belsé adatvédelmi
feladatokat, a részletes feladat- és hataskdr munkakéri leirdsban keriil rogzitésre.

e) Intézeti biztonsagi vezetd: végrehajtja a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV.
torvényben el6irt minésitett adatvédelmi feladatokat, ennek sordn szakmai vezetdként
koordinalja és ellenérzi az intézet altal kezelt mindsitett adatok védelméhez szitkséges, az
adatok mindsitési szintjének megfelelé biztonsagi feltételek kialakitasat. A részletes
feladat- és hataskdr munkakori leirdsban keriil rogzitésre.

f) Titkos iigykezel6k (a mindsitett adatokat kezelé Nyilvantarté szabéalyos miikodéséhez
eléirt létszamban): a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett
adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben a titkos iigykezeléssel kapcsolatosan
eldirt mindsitett adatvédelmi feladatokat. A részletes feladat- és hataskor munkakori
leirasban keriil rogzitésre.

g) RZS Neo alkalmazas-rendszergazda: A RZS Neo program haszndlatdval kapcsolatos
tevékenység koordinalasa, az intézeti tevékenység ellenérzésének, a felhasznalok és a
partnerek adatinak karbantartasa, helyi képzési rend kialakitdsa, az oktatasok végrehajtasa.
A részletes feladat- és hataskor munkakéri leirasban keriil rogzitésre.

I1.3. Belso ellendrok

1.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység. A belso
ellendrzés az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendérzott szervezeti egység belsd
kontroll rendszerének szabalyszeriiségét, gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.
A Budapesti Fegyhaz és Borton belsé ellen6rzését, az intézetparancsnok kozvetlen
aldrendeltségébe tartozo két f6 regisztralt és az allamhéztartésért felelés miniszter engedélyével
rendelkez6, kézalkalmazott belsd ellendr végzi, jelentéseiket kozvetleniil neki kiildik meg. Az
intézet parancsnokanak déntése alapjan belso ellenérzési vezetd keriilt megbizasra.
A bels6 ellendrzési vezetd, valamint a bels6 ellenér funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fuggetlenségének biztositasardl az intézetparancsnok gondoskodik.
A Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak alapjan a bels6 ellenérzés végzi az IMEI belsé
ellendrzési feladatait is.
A belso ellendrzési vezetd, valamint a bels6 ellenér nem vehet részt az intézet operativ
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilon6sen:

a) mikddéssel kapcsolatos dontések,

b) az intézet végrehajtasi, vagy irdnyitasi tevékenységében,

c) a belsé ellendrzési egységre vonatkozén kiviil pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében,

vagy jovahagyasa, vagy kotelezettségvallalasa,
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d) az intézet barmely, nem a belsd ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasaban, kivéve, ha a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenéroket,

e) belsd szabalyzatok elkészitése, kivéve a bels6 ellenbrzésre vonatkozdt,

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

6. A koltségvetési szervek belso ellendrzését - a tevékenység és az ellenérzések végrehajtasanak
részletes szabédlyozasat — a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a nemzetk6zi és magyarorszagi belsé
ellenérzési standardok, valamint az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok tartalmazzak.

7. A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek €és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodas vizsgalatara.

8. Bizonyossagot ad6 tevékenység kérében elvégzend6 feladatok:

a) Elemezni, vizsgilni €s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miik6désének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valdo megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

b) Elemezni, vizsgélni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, beszamolok
valédisagat.

c) A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint az
intézet mikodése eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszer javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében.

d) Nyilvantartani és nyomon kévetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

e) A bizonyossagot ado tevékenységeket szabalyszerliségi ellendrzés, pénziigyi ellendrzés,
rendszerellendrzés, teljesitmény-ellen6rzés és informatikai ellenérzés tipusok szerint kell
ellatni.

9. A tandcsadoéi tevékenység keretében ellathaté feladatok:

a) A vezetbk tdmogatdsa egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével.

b) Pénziigyi, targyi, informatikai és humaéner6forras — kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

c) A vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

d) A szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén.

e) Konzultacié €s tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

f) Javaslatok megfogalmazésa az intézet miikdése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illeten.

10. A bels6é ellenérzési vezet feladatai:

a) A bels6 ellenérzési kézikonyv elkészitése, a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és
éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, az intézet parancsnokanak jovahagyasa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kdvetése.

b) A belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa, az ellenérzések osszehangolasa.

meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg esetén az intézet
parancsnokanak, illetve az intézet parancsnokénak érintettsége esetén a BVOP vezet6jének
a haladéktalan t4jékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditdsara.
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I1.4.

[U'S]

N

d)
€)

2

h)

i)
)

k)

A lezart ellendrzési jelentés az intézet parancsnoka szdmara t6rténd megkiildése.

Az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 8sszeallitasa,

Kételes gondoskodni az allamhéztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatok érvényestilésérol, a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

Kételes biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az intézet
parancsnoka altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol.

Az intézet parancsnokdt az éves ellen6rzési terv megvalOsitasardl, és az attél vald
eltérésekrol tajékoztatja.

Kételes kialakitani és miikodtetni az elvégzett belsé ellenérzések nyilvantartasat.

Koteles a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi €s mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.

Koteles a megbizatasdval kapcsolatban, vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomésdra jutasarél haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak. Ennek
elmulasztaséaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Lelkész (osztalyvezetd)

Koordinalja a fogvatartottak vallasi tevékenységét, a csoportos és egyéni valldsgyakorlas,
valamint a lelki gondozas biztositasat.

Feladatait a Bortonlelkészi Szolgalatrol szolo 13/2000. (VIL.14.) IM rendelet, valamint az
ennek végrehajtasara kiadott OP intézkedés alapjan latja el.

Tevékenységével hozzajarul a fogvatartottak lelkiismereti ¢és vallasszabadsaganak
érvényesiiléséhez.

Munk4jat 6kumenikus szellemben, a felekezeti 6nallosag tiszteletben tartasaval végzi.
Lelkipasztori szolgalatdit az egyhazi torvények és elGirasok alapjan végzi. Lelkészi
tevékenysége kizardlag egyhazi iranyitas, feliigyelet alatt all.

A bortonlelkészi szolgalat az intézet tevékenységének részét képezi, annak ellatasakor a tobbi
szakteriilettel egyiittmiikddik, valamint betartja az intézet rendjére, biztonsagara vonatkozo
eléirasokat.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart a Bortonlelkészi Szolgalat munkatarsaival, illetve az
intézetbe bejaré missziok képviseldivel.

Feladatai kiilonosen az alabbiak:

a)
b)
c)
d)

€)

istentiszteletek, bibliadrak és hitoktatas tartasa,

egyéni és kozosségi lelki gondozas, rendszeres fogad6orak tartésa,

életismereti, valldserkolcsi oktatds, tanacsadas,

mas valldsok képviseldi intézetben torténé tevékenységének és a bortonmissziok
munkéjanak koordinalésa,

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

ITI. A parancsnokhelyettesek kizvetlen irdnyitasa ald tartozé szakteriiletek

IIL.1. Biztonsagi Osztaly
(Feliigyelet: ,,A” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

1.

Részt vesz az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt 6rzésében.
2. Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirdsat, azok mellékleteit. A jovahagyott
biztonsagi rendszerleirds alapjan megszervezi és végzi az objektumok, az ahhoz tartozo
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

épitmények és teriiletek Orzését €s védelmét, valamint a fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét és
ellendrzését.

A biztonsagi rendszerleirasban meghatdrozottak szerint végrehajtja a sziikséges erS- és
eszkozelosztast, megszervezi a Biztonsagi Osztaly dllomanyéanak szolgalatat.

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

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

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

Végrehajtja a fogvatartottak eléallitasaval, szallitasaval és kisérésével kapcsolatos szervezési,
valamint biztositasi feladatokat. Megszervezi és végrehajtja az egészségiigyi szakrendelésekre
torténd eldallitdsokat, a polgari egészségiigyi gydgyité intézményekben a fogvatartottak
Orzését, valamint ellendrzését, tovabba az engedélyezett temetésre torténd eldallitast (szallitast),
illetve a sulyosan beteg hozzatartozé meglatogatasat.

Igényli az Orzéshez és a védelemhez sziikséges eszkdzoket, hir- és biztonsagtechnikai
berendezéseket, gondoskodik azok megfeleld tarolasardl, szakszerii kezelésérol és a megfeleld
karbantartasrol.

Kialakitja a fegyverszoba-rendet. Gondoskodik a fegyverszoba biztonsidgos o6rzésérdl, a
fegyverzeti anyagok szabalyszer(i kiadasardl és visszavételezésér6l. Intézkedik a fegyverzeti
anyagok karbantartdsara, javitasara és potlasara.

A biztonsagi osztilyvezetd vagy az Ot helyettesitd személy részt vesz a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsdig munkajaban. Javaslatot tesz a fogvatartott biztonsagi kockazati szint
megallapitasara, illetve annak moddositasara. Véleményt nyilvanit a fogvatartottak
munkaltatisara vonatkozé szabalyok alkalmazasarol.

Kidolgozza és jovahagyasra eloterjeszti az intézet riaddtervét €s annak mellékleteit.
Meghatarozza a védelmi 6vezeteket €s megszervezi az objektumvédelmet.

Javaslatot tesz a kiilonboz6 munkahelyek biztonsagi kockazati szintjének besoroldsara.
Figyelemmel kiséri a munkéltatds biztonsagaval Osszefiiggd szabédlyok érvényesiilését. A
biztonsagot veszélyeztetd koriilmény észlelésekor intézkedik annak megsziintetésére, illetve
javaslatot tesz vezet6i intézkedésre.

Szervezi a hivatasos allomany 16- és alaki kiképzését, a riad6 feladatok gyakoroltatasat.
Javaslatot tesz a torzsfoglalkozasok tematikdjara és részt vesz a rendvédelmi tarsszervekkel
elokészitett egytittmiikodési gyakorlat végrehajtasdban.

A teriiletet érintden elkésziti a rendkiviili események jelentésére vonatkozé okmanyokat és
figyelemmel kiséri a jelentési kételezettség teljesitését.

A kényszeritd, és a mozgaskorlatozd eszk6zok hasznilata esetén részt vesz az alkalmazis
jogszertségének kivizsgalasaban.

Vezeti a kezelésében 1év szolgalati okmanyokat.

Javaslatot tesz a biztonsagi tevékenységgel Osszefliggd belsé rendelkezés kidolgozasara,
modositasara vagy hatalyon kiviil helyezésére. Elkésziti a hatask6rébe utalt intézetparancsnoki
rendelkezések tervezetét és elGterjeszti jovahagyasra. Kidolgozza az 6rutasitasokat és az intézet
biztonsagos, zavartalan miikodéséhez sziikséges, a biztonsagi osztalyt érintd szolgalati
utasitasokat, valamint segitséget nydjt mas szolgdlati teriiletek munkakéri leiras biztonsagi
mellékleteinek elkészitéséhez.

A napi biztonsagi ellenérzéseken tulmenéen jogszabalyban meghatarozottak szerint biztonsagi
szemlét, biztonsagi vizsgalatot és atfogd biztonsagi vizsgalatot szervez.
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21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, vagy gyakorlas céljabol elrendelt riadé soran a
Biztonsagi Osztaly hataskérrel rendelkezé eldljardja vezeti a feladat-végrehajtast mindaddig,
amig az iranyitast a ndla magasabb beosztasu vezetd at nem veszi.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a teriiletileg illetékes rendérkapitanysaggal.

Az orszagos korszallitasok alkalmaval kézrem{ikodik annak biztonsdgos végrehajtasaban.
Koézremikdédik az intézet teriiletén talalhatd, de nem az intézet szervezetének részeként mikodo
objektumokkal (IMEI, KAR, KSZNYFO) kapcsolatos biztonsagi feladatok végrehajtasaban.

A magas kockazattal jaro biztonsdgi feladatok végrehajtasat a specialisan képzett személyi
allomany bevonasaval miikodé Miiveleti Csoport utjan végzi. A csoport milkddésének rendjét
0nallé intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

Elvégzi az intézet dllomanyaba tartozé szolgélati kutydkkal kapcsolatos gazdalkodasi, ellatasi,
allategészségligyi, képzési, szolgalatellatasi, és koordinacios feladatokat, valamint biztositja a
kutyavezetok szolgalatellatasaval, képzésével Osszefliiggé feladatok végrehajtasat. A
kutyatelep-vezetd Utjan megszervezi a szolgdlati kutydk élelmezésének, elhelyezésének,
egészségligyi ellatdsanak biztositasat, a kutyavezetdk €s kutydik képzéseivel kapcsolatos helyi
feladatokat, a szolgalati kutydk mindsitésével kapcsolatos feladatok elokészitését, illetve a telep
miikddésével kapcsolatos okményok vezetését

A Biztonsagi Osztdly szakteriileti illetékességébe tartozd kapcsolt munkakéri feladatként
torténik a védelmi tiszti tevékenység ellatasa:

a) Az intézetparancsnok irdnyitdsa mellett kozremikodik az intézet honvédelmi és
katasztrofa-elharitasi feladatokra valo felkésziilésben, tervezi, szervezi, koordinalja azt.

b) Felelos az intézet 6sszesitett késziiltségbe helyezési tervének, és a szervezeti egységekhez
nem kothetd védelmi terveinek eldirt hataridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért.

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

d) Ellenérzi a magasabb készenlétbe helyezés elrendelésének vételét, veszély-elhéritasi
feladatterv meglétét, biztonsagos tarolasat, az iigyeleti szolgélat riasztasi-értesitési
feladatismeretét.

e) Segitséget nyudjt a gazdasagi vezetOnek a kiilonleges jogrend igénybejelentések, a
személyiigyi és szocialis osztilyvezetébnek a hadkoteles kozalkalmazotti alloméany
meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositdséhoz, jogszabalyban
meghatarozott més szervekhez térténé tovabbitasahoz.

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

g) Elosegiti az irdsos anyagok készitésekor a szakmai és formai kévetelmények betartasat.

h) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmanyainak €s mas
adathordozéinak meglétét, kezelését, 6rzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi elirdsok
betartasat.

i) Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilon rendelkezésben meghatarozott védelmi szervek
vezetOivel, munkatarsaival.

J) A részletes feladat- és hataskér munkakori leirdsban keriil rogzitésre.

I11.2. Biintetés-végrehajtasi Osztalyok

(Feliigyelet: ,,A” Objektumi Bv. Osztaly ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes,
,»B” objektumi Bv. Osztély: ,,B” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

Az intézeten beliil ketté 6nallé Biintetés-végrehajtasi Osztaly - ,,A” és ,,B” objektum —
mikdodik, melyek a fogvatartottak biztonsagos 6rzése, feliigyelete, ellendrzése mellett tervezik,
szervezik, iranyitjdk és végrehajtjak a fogvatartottak reszocializacids, reintegracids, kezel€si,
képzési és szabadidos tevékenységét.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Feliigyelik az objektumokban folyd reintegraciés munkat, biztositjak a fogvatartottak belsd
feltigyeletét, az elhelyezésre szolgdlé korletek, Kkorletbejaratok, zarkak, valamint a
fogvatartottak tartozkodédsara szolgald egyéb helyiségek feliigyeletét és ellenbrzését.

A Kozponti Szolgalatszervezési Csoporttal egyiittmiikédve szervezik a beosztott személyi
allomany szolgalatat.

Gondoskodnak az 4llomény szakmai tovabbképzésér6l. Szakaszértekezletek, reintegracids tiszti
értekezletek €s napi eligazitdsok soran ismertetik az aktualitdsokat, a megvaltozott
jogszabalyokat, orszagos parancsnoki és intézetparancsnoki intézkedéseket.

Gondoskodnak a fogvatartottak napi- és hazirendjének végrehajtisardl. Sziikség esetén
javaslatot tesznek ezek megvaltoztatasara a jogszabalyok és a gyakorlat 6sszhangba hozasaval.
Jogszabalyokban meghatdrozott médon megkéovetelik a fogvatartottak kotelezettségeinek
teljesitését, a térvényes feltételek fenndllasa esetén alkalmazzak a kényszerit6eszkdzoket.
Lehetévé teszik, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal. Tovabbitjdk a
kérelmeket, panaszokat, egyéb beadvanyokat, és a hatdskoriikbe tartozd iigyekben dontést
hoznak. Kihirdetik a fogvatartottak iigyeiben hozott dontéseket, beleértve a szakteriileti
ligyintézés céljabol megkiildott iigyekben sziiletett dontéseket is.

Gondoskodnak a teriiletiikon 1évé specidlis fogvatartotti részlegek — kiilsnosen befogado
részleg, atmeneti részleg, fizikoterapias korlet, gydgyitd-terapias részleg, pszicho-szocidlis
részleg, kabitdszer-prevencidos részleg, enyhébb végrehajtasi szabalyok ald helyezett
fogvatartottak, hosszidés specidlis részleg, szexudlis biinelkovetdk részlege, egyéb specilis
reintegracios részlegek, csoportok — torvényes miikodésérdl. Szervezik €s irdnyitjk a specialis
fogvatartotti részlegek tevékenységét, biztositjdk a feladat végrehajtasahoz sziikséges
feltételeket, megszervezik a terdpias célu és az egyéb specialis foglalkozasokat.

Az osztalyvezetok dontést hoznak a hataskoriikbe tartozd, a reintegracios tisztek 4ltal
eldterjesztett fogvatartotti kérelmek, panaszok és egyéb beadvanyok targydban. A magasabb
hataskorbe tartozd fogvatartotti kérelmeket, panaszokat, beadvanyokat szakteriileti
véleménytikkel kiegészitve kiildik meg a d6ntési jogkor gyakorloja felé.

Az osztalyvezetok - a reintegracios tisztek elGterjesztése alapjan - a fogvatartott viselkedése €s
magatartasa szerint hataskoriikben jutalmaznak, vagy javaslatot tesznek a jutalmazas formdjara
a dontési jogkor gyakorldja felé.

Az osztalyvezetdk dontenek a fogvatartottak fegyelmi eljarasainak lefolytatasardl. Az elrendelt
fegyelmi eljarasokat hataskoriikben, jogszerlien lefolytatjdk, vagy reintegracios tiszt
hataskorébe utaljak.

Végrehajtjak a biztonsagi és fegyelmi elkiilonitéseket, illetve a kiszabott fegyelmi fenyitéseket.
Szervezik a fogvatartottak szabadidejének hasznos elt6ltését, igy kiilonosen az 6nképzokosroket,
a szakkori tevékenységet, a sport- és kulturélis rendezvényeket, valamint az egyhazi és karitativ
programokat.

Egyiittmiikddnek az egyhazi programokat koordinalé intézeti lelkésszel.

Az osztalyvezetok részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartisi Bizottsdg munkéjanak
elokészitésében, valamint ellatjak a bizottsag elntki feladatait.

A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztallyal egyiittmiikédve megszervezik és
végrehajtjék a fogvatartottak személyes sziikségletre torténé vasarlasait.

Tartjak a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi biroval és a biintetés-végrehajtas feliigyeletét
ellato tigyésszel.

A fogvatartast érintéen eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készitenek és tovabbitjak
azokat az intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag fel€.

Biztositjak a fogvatartottak és a megfelel6 engedéllyel rendelkez6 sajtoszervek talalkozasat.

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

A ,,B” objektum Biintetés-végrehajtasi Osztaly szervezi a fogvatartottak iskolai oktatasat, a
szakmai tanfolyamokat, a szakképzéseket, szervezi és vezeti az ismeretterjesztd
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22.

foglalkozasokat. E tevékenységek keretén beliil kapcsolatot tart a kulturalis, Karitativ és a

borténiigyet segitdé mas szervezetekkel.

Biztositja az ,,A”objektumi Biintetés-végrehajtasi Osztaly allomanyédba tartozd biintetés-

véorehajtasi  partfogd felligyeldk utjan a  biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyel6i

tevékenységek ellatasat, kiilonosen:

a) jogszabalyban eldirt partfogé feliigyeldi tigycsoportok szakszerti és jogszerli végrehajtasa
mind az intézet teriiletén, mind a Budapest Févaros Kormanyhivatala altal biztositott kiilsé
irodaban,

b) egyiittmiikddés a szakmai partnerszervezetekkel, allami és Onkormanyzati szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, civil szervezetekkel,

c) rendszeres (kiilonds tekintettel az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési Program Keretein
beliili kotelezettségre) és eseti adatszolgaltatas,

d) szakmai képzési, oktatasi €s tovabbképzési tervekben eléirtak végrehajtasa,

e) reintegracios orizettel kapcsolatban el6irt feladatok,

f) akozfoglalkoztatas keretében torténé munkaltatassal kapcsolatban eldirt feladatok.

II1.3. Egészségiigyi Osztily

1.

=~

10.

11.

(Feliigyelet: ,,A” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

A Dbiintetés-végrehajtasi és az egészségiigyi jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo
eszkozok és egyéb belsd szabalyozok alapjan végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak
gyogyito-megel6zd, kozegészségiigyi €s jarvanyligyi, valamint a foglalkozas-egészségligyi
alapellatasat.

A gyobgyité-megel6zd tevékenység keretében a személyi dllomany vonatkozadsaban betegség
esetén kezdeményezi a szolgalatellatas aloli felmentést, sziikség esetén gyogyintézetbe, illetve
rehabilitaciés célzattal gyogyiidiildbe torténd beutalast. Megfeleld feltételek esetén
kezdeményezi a megvaltozott munkaképességii hivatdsos éallomanyu tagok rokkantsagi
nyugallomanyba helyezését.

A gyogyité-megel6zd tevékenység keretében a fogvatartottak esetében alapellatasi szintd,
héaziorvosi jellegli tevékenységet folytat. Sziikség esetén gondoskodik a szakellatas, illetve a
korhazi fekvObeteg ellatids megszervezésérol.

Mind a személyi allomany, mind a fogvatartottak vonatkozasaban szervezi és végrehajtja az
esedékes szilirdvizsgélatokat.

Ellendrzi a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi szabalyok betartasat, valamint az altalanos
higiéniat. Fert6zés vagy jarvanyos megbetegedések megelozésére hataskorében megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Hataskorét meghalado esetekben intézetparancsnoki intézkedést
kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot az ANTSZ megfeleld szerveivel.

A foglalkozés-egészségiigyi alapellatas keretében elvégzi az elézetes, idészakos €és soron kiviili
munkakori alkalmassagi, valamint a zar6é vizsgalatokat.

Eléjegyzés alapjan elvégzi a fizikoterapids €s gyogytorna-kezeléseket.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi osztilyon miikodé diagnosztikai és terdpids késziilékek,
eszkozok szervizelését és javitasat végz6 szolgéltatokkal. Gondoskodik ezen eszkdzok
tizemképességérol.

A hataskoérébe utalt panasziigyekben végrehajtja a kivizsgalast és meghozza az els6 foku
hatérozatot.

Uzemelteti az egészségiigyi ellatashoz sziikséges helyiségeket (rendelSk, gydgyszertar,
egészségligyi fektetdk, egészségiigyi elkiilonité zarkak, raktar, pihendk) és gondoskodik azok
megfeleld tisztantartasardl.

Gazdalkodik az egészségiigyi anyagokkal, gondoskodik a miikidéshez sziikséges fogydanyagok
és gyogyszerek beszerzésér6l. Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, a vonatkozd eldirasok
betartdsaval adatszolgaltatisokat teljesit. Eleget tesz elszamoldsi kotelezettségeinek.
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Betegszobdkat és fert6zd elkiilonitdé zarkat miikodtet a kronikus, illetve fert6z6 betegek
elhelyezése és kezelése céljabol.

12. K6zremiikodik a személyi allomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a helyes
életmdd kialakitasdban. Az osztily kijelolt képviseldje részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi
Bizottsag tilésein.

13. Specialis feladatként orszdgos hataskorrel fizikoterapids szakellatdst iizemeltet. Feladatai
ellatasa érdekében kiilon orvosi rendel6t miiksdtet a személyi allomany, illetve a fogvatartottak
részére.

14. Tevékenysége soran egyiittmiikddik az illetékes polgari egészségiigyi gyogyintézményekkel, az
Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegydgyitd Intézettel és a Biintetés-végrehajtas Kozponti
Kérhazaval.

15. Az osztély szakteriileti illetékességébe tartozé kapcsolt munkakéri feladat:

Egészségiigyi adatvédelmi felelds: ellendrzi és biztositja az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL. térvény, illetve az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény egészségiigyi
adatokkal kapcsolatos rendelkezéseinek maradéktalan betartasat mind a személyi allomany, mind a
fogvatartottak vonatkozdsdban. A részletes feladat- és hatdask6r munkakori leirdsban kertil
rogzitésre.

I11.4. Informatikai Osztaly
(Feluigyelet: ,,B” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

1. Az informatikéval kapcsolatos tigyek naprakész ismeretében elldtja az intézet vezetését a
miikddéssel kapcsolatos informacidkkal.

2. Javaslatokat dolgoz ki a kiilonb6z6 szakteriiletek feladatainak korszerli, szdmitastechnikai
tamogatdsara.

3. Ellatja az lizemeltetésre atvett rendszerekhez kapcsolddo intézeti munkaszervezési feladatokat,
egylittmitk6dve az adott szakteriiletek vezetGivel.

4. Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi szempontok
figyelembevételérdl.

5. Nyilvantartja az intézet szamitastechnikai eréforrdsait. Iranyitja és feliigyeli az intézet
szamitastechnikai tevékenységét.

6. Ellitja a szamitastechnikai eszkozokkel, felszerelésekkel és anyagokkal kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat (igénylés, nyilvantartas, selejtezés stb.)

7. Gondoskodik az intézeti informatikai eszk6zok {izembiztonsiganak fenntartasarol.

8. Kapcsolatot tart a szamitogépeket, nyomtatdkat, fénymadsolokat, halozati eszkozoket javito
szervizekkel, a karbantartast és javitast végz6é cégekkel, szervezi javitast végzok intézeten
beliili mozgasat.

9. Szervezi és végrehajtja a szamitastechnikai rendszerek felhasznaloinak helyi tanfolyami
képzését.

10. Elvégzi a szolgalati viszonyra tekintettel létesitett, kedvezményes mobiltelefon-el6fizetésekkel
kapcsolatos adminisztrativ €s ligyintézési feladatokat, ennek érdekében kapcsolatot tart a
szolgaltatd ligyintézdjével.

11. A Hir- és Biztonsagtechnikai Csoport feladatai:

a) Gondoskodik a hir- és biztonsagtechnikai berendezések ellendrzésérdl, karbantartasrol,
sziikség esetén javitasarol.
b) Az ellenérzési és karbantartési titemtervben meghatarozott feladatokat elvégzi

12. Az osztaly szakteriileti illetékességébe tartozo kapcsolt munkakéri feladat:

a) RZS Neo infrastruktira-rendszergazda: végrehajtja a RZS Neo program verzidvaltasaival
kapcsolatos helyi szinti feladatokat, lizemzavar, meghibisodas esetén a hibarol az
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intézetparancsnok felé jelentést tesz, végrehajtja a mentési, frissitési, karbantartasi helyi
szintil informatikai szakfeladatokat. A részletes feladat- és hataskér munkakoéri leirasban
keriil rogzitésre.
13. Egyéb, az osztalyvezet6 altal ellatott kapcsolt munkakori feladat:
a) Kockazatkezelési felelos: végrehajtia a Kockéazatkezelési Szabalyzatban eldirt
feladatokat, a részletes feladat- és hataskér munkakéri leirasban keriil rogzitésre.

IIL.5. Nyilvantartasi Osztaly
(Feliigyelet: ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes)

1. Lefolytatja a befogadasi eljarast, foganatba veszi az itéletben meghatarozott biintetési idét,
meghatdrozza a szabadsdgvesztés kezd6- és befejezd napjat, figyelembe veszi a feltételes
szabadsagra bocsatas esedékességét, valamint a kiilonbz6 beszamitasokat.

2. Részt vesz a fogvatartottak el6irt idében torténd szabaditasi eljarasaban, illetve a fogvatartottak
ideiglenes intézet elhagyasa el6készitésében, gyakorlati végrehajtasaban.

3. Vezeti a fogvatartottak manualis és szamitogépes nyilvantartasi adatait. Jogszabdlyokban eldirt
moédon adatszolgaltatast teljesit.

4. Intézi a nyomozohatésdgokhoz torténd kiadasokat, vizsgdlja a kiadas engedélyezésének
feltételeit, az intézetben torténd meghallgatassal, illetve a DNS mintavétellel &sszefiiggd
feladatokat.

5. Intézi a fogvatartottak kiilonboz6 célbol torténd atszallitdsanak tigyeit. Intézkedik az engedély
nélkiil tavollevd elitélt eldvezetésére, illetve az elfogatd parancs kibocsatasara.

6. Végzi a szabadsagelvonassal jaré biintetések, intézkedések valamint az elOzetes letartoztatas
végrehajtasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, ennek keretében tartja a kapcsolatot az
illetékes bv. intézetekkel, birosagokkal, ligyészségekkel €s nyomozohatésagokkal.

7. A fogvatartast érintben elbterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit €s tovabbitja azokat az
intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatosag fel€.

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

9. Végzi a bv. iigyekkel (feltételes szabadsigra bocsatds, enyhébb végrehajtasi szabélyok
engedélyezése, enyhébb, illetve silyosabb végrehajtasi fokozatba helyezés) hivatalbol, vagy
kérelemre torténd iigyintézést. Ennek sordn kapcsolatot tart a bv. birdval és bv. ligyésszel.

10. Kezeli a nyilvantartasi anyagok €16 és holt irattarat.

11. Jogszabalysértd cselekmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak helyrehozataléra,
felszamolasara, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

12. Napi létszdmnyilvantartast vezet. A fogvatartottak naprakész 1étszdmérdl és Osszetételérdl
naponta jelentést tesz az intézet parancsnokanak. Megadja az élelmezési létszamot, valamint a
reggeli és az esti l1étszamellendrzés adatait.

13. Biztositja — kiilén utasitds alapjan — a BVOP Kozponti Szallitasi és Nyilvantartasi Féosztily
részére a feladataival Osszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetSleg a
megkeresésre torténd adatszolgaltatasok el6készitését.

II1.6. Pszicholégiai Osztaly
(Feliigyelet: ,,B” objektumért felel6s parancsnokhelyettes)

1. Miikodteti a pszichologia elméleti és gyakorlati rendszerét a személyi- és a fogvatartotti
allomany mentalis egyensulya, egyéni és k6zosségi fejlédése, valamint a bv. szerv biztonsagos
és torvényes mitkodésének szolgalataban.

2. Részt vesz a személyi allomany személyzeti kivélasztasanak folyamataban.

3. Elvégzi a személyi allomany pszicholdgiai sziirését, pszichoszocidlis kockazat-értékelését,
valamint sziikséges egészségiigyi ellatasat a normativ szakmai szabalyozasok, valamint a BVOP
bels6 utasitasai szerint.
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14.

Részt vesz a magasabb beosztasokhoz koétott feladati tevékenységekkel megbizott allomanyi
tagok pszichologiai kivéalasztasaban.

Felkérésre részt vesz a személyi allomany képzésében. Biztositja a szakmai konzulticid
lehetdségét.

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

Elvégzi a fogvatartottak befogadasi vizsgélatat, pszichologiai sziirését és kockazat-értékelését.
Dontés elokészitdé véleményeket készit a fogvatartas és a fogvatartott biztonsdga érdekében,
valamint az egyes biintetés-végrehajtasi protokollok eldirasai szerint.

Részt vesz a reintegracios programok végrehajtasaban, a KEK-rendszer miikodtetésében.
Véleményt alkot az egyes biintetés-végrehajtasi dontések el6készitéseként.

. Folyamatosan monitorozza a fogvatartotti Aallomanyt a varhatd krizisek, mentalis

megbetegedések €s alkalmazkodasi zavarok észlelése, elorejelzése, megel6zése és kezelése
érdekében. Elvégzi az allapotfelméréseket, aktualizalja a véleményezéseket. Minderrdl -
intézkedési sziikséglet esetén - tajékoztatasokat ad, nyilvantartast vezet a szakteriiletek szamara.
Részt vesz a biintetés-végrehajtasi €s egészségiigyi szempontu intézkedések és beavatkozasok
elokészitésében.

. Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és 6ngyilkossag-prevencioban jatszott szerepét.
. Jelenlétével kozvetleniil képviseli a specialis reintegracios részlegek teamjeiben a pszicholdgus-

szakmai szempontokat.

Végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott prevencios, timogatd,
korrektiv és rehabilitacios-reintegracios programokat.

- aszexualis blinelk6évet6k korrekcids terpiait;

- akabitdszer-hasznalok eltereld €s prevencids programjait;

- amentalis betegséggel vagy hatrannyal, sériilékenységgel €16k ellatasat;

- ahosszt ideig tart6 szabadsagvesztést toltok ellatasat;

- artalomcsokkent6 programokba jelentkezOk ellatasat;

- fiatalabb- és iddskoruak ellatasat.

Kutatast vagy publikacios tevékenységet kiilon engedély vagy megbizas alapjan végez.

III. 7. Kézponti Szolgalatszervezési Csoport

(Feliigyelet: ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes)

Tevékenységét 6nallé csoportként, az ,,A” objektumért felelés parancsnokhelyettes feliigyelete
és iranyitdsa mellett, az intézeti €s a szolgalati érdekek figyelembe vételével, a tobbi
szaktertilettel egyiittmilikodve latja el.

Az intézet egészére kiterjedd illetékességgel gondoskodik a gazdasagi szakteriilet, a Biztonsagi
Osztaly, a Blintetés-végrehajtasi Osztdlyok, illetve az Egészségiigyi Osztaly személyi
allomanyanak szolgélattervezésér6l, szervezésérdl, illetleg az ardnyos szolgalatellatas
biztositasarol.

Az illetékes osztalyvezetk ellenjegyzésével elkésziti a 2. pont szerinti szakteriilet/osztalyok
havi szolgalattervezését, illetve a napi szervezéseket.

Nyilvantartja a 2. pont szerinti személyi allomany tekintetében a szolgélatteljesitési id6t, a
tavolléteket, illetve a tulszolgalatot.

Az illetékes osztalyvezetok véleményének figyelembe vételével javaslatot tesz a szervezett
1étszam elosztasara, felhasznaladsara.

Adatot szolgaltat a 2. pont szerinti személyi dllomany teljesitett szolgalatteljesitési idejérol és a
keletkezett tilszolgalat mértékérdl, valamint a tavollétekrol.

Tevékenységének részletes szabalyait 6nallo intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.
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IV. A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo Gazdasagi Szakteriilet
IV.1. Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly:

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

2. Elékésziti a szakteriilethez tartozo (élelmezés, karbantartas-javitds, gépjarmii-lizemeltetés,
készletbeszerzés, targyieszkdz-vasarlas) szerzodéseket, ennek Kkeretében egyiittmiik6dik a
jogtanacsossal.

3. A hatalyos jogszabédlyokban eldirtaknak megfeleléen elvégzi a belsé ellatissal sszefiiggd
feladatokat.

4. Anyag-gazdéalkodasi tevékenysége korében szervezi, biztositja, ellenérzi és nyilvantartja az
intézet rendelkezésére 4llo anyagok és eszkdzok felhasznalasat. A személyi dllomany részére
biztositja a norma szerint jar6 egyenruhdzati, munkaruhézati, és védéruhazati anyagokat.
Biztositja a fegyverzeti anyagokat, technikai berendezéseket és mindazokat az eszkdzoket,
amelyek a szabalyszerii szolgélat ellatashoz sziikségesek. Figyelemmel kiséri a rendeltetésszerii
hasznalatot és a rendszeres karbantartast, valamint a tarolas szabalyszeriiségét.

5. A fogvatartottaknak biztositja a jogszabalyban meghatirozott anyagi ellatas feltételeit, teljesiti
az eldirt anyagi jellegii szolgaltatasokat. Gondoskodik a fogvatartottak egyéb letéti targyainak
kezelésérol.

6. Gondoskodik az intézetet ért kar esetén a kartéritési eljarasok lefolytatasardl, nyilvantartasba
vételérol.

7. Kilén intézkedésben meghatarozott idoszakonként az aktualis leltarozasi és selejtezési utasitds
szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltarozast sajat szakteriiltén, a rovancsolast, valamint a
készletek €s eszk(z6k selejtezését.

8. Folyamatosan biztositja az intézet lizemeltetési tevékenységének targyi feltételeit, iranyitja a
tertiletét érint6 kiilonboz6 beszerzéseket.

9. Kapcsolatot tart az intézetben munkat végzo kiilsé vallalkozokkal, koordinélja a kiilso és belsd
bonyolitasu beruhdzasokat, felujitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szerz6désszeril
teljesitést, a miiszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a kivitelez6kkel szemben a felmeriilé
garancialis igényeket.

10. Fenntartja, ilizemelteti az intézethez tartozd épitmények, épiiletek, ezek berendezési és
felszerelési targyait, az 6rzéshez és az intézet védelméhez sziikséges létesitményeket.

11. Gépjarmiivet biztosit a személyzet, a fogvatartottak, valamint az anyagok szallitdsahoz.
Végrehajtja a gépjarmii gazdalkodassal 6sszefiigg6 engedélyezési, nyilvantartasi és elszamolasi
feladatokat.

12. A koltségvetési teriileteken végzi a fogvatartottak munkaltatds kozbeni 6rzését, feliigyeletét,
ellendrzését, valamint vezeti az ehhez kapcsolédoé nyilvantartasokat.

13. Osszeallitja az ellatds termékkorébe tartozo igényeket, felterjeszti az intézet éves beruhdzasi,
felgjitasi tervjavaslatat.

14. Ellatja az intézet {izemeltetési hataskorébe tartozd szolgalati lakdsokkal kapcsolatos
feladatokat, adatszolgaltatasokat.

15. Megrendelés alapjan elvégzi a gravirozéssal 6sszefiiggd feladatokat.

16. Bekapcsolodik a kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elSkészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokba a Kozbeszerzési Szabélyzatban eléirtak szerint.

IV.2. Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly:
1. Pénziigyi terveket készit az intézet kovetkez6 évi gazdalkodasara. Ennek keretében a tervezésre

vonatkozd utmutatok alapjan a kovetkezd év feladataithoz igazoddan tervezi a személyi
juttatasokat, dologi kiadasokat, ellatottak pénzbeli juttatdsait, intézeti bevételeket.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Koézremlikddik az intézet szamviteli politikdjanak, a gazdéalkodasra vonatkozo
intézetparancsnoki intézkedések Osszedllitasdban, folyamatosan karban tartja az intézet
szamlarendjét, szdmlatiikrét.

Szervezi, koordindlja, iranyitja az intézet koltésvetésében jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalésat, ennek soran jelentkez6 problémaékat hataskorében megoldja, elemzi, hataskorét
meghalado esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.

Elvégzi az intézet addzasi tevékenységét, elkésziti az idészakos és éves addbevallasokat fizetési
kotelezettség esetén gondoskodik a hatariddre torténd befizetésrol.

Elkésziti az intézet id6kozi koltségvetési jelentéseit, éves koltségvetési beszamol6jat, az elemi
koltségvetést és a negyedéves mérlegjelentéseket, valamint eleget tesz a hatalyos
jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kételezettségének.

Az intézet Onallo6 bérgazdilkodasabol adodo feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a
rendelkezésre 4ll6 elbiranyzatok jogcim szerinti, valamint id6ardnyos felhasznalasat, ennek
soran jelentkezd problémakat hataskdrében megoldja, elemzi, hataskorét meghaladé esetekben
megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.

Egyiittmiikddik a személyligyi és szocidlis osztallyal az intézet onélldo bérgazdalkodasabol
adodo feladatok ellatdsaban.

Az intézet kezelésében 1év0 kincstari szamlak felett jogkdrében rendelkezik, figyelemmel kiséri
a szamldk forgalmat, gondoskodik a kifizetések hataridére térténd rendezésérdl, a beérkezd
bevételek jogszabdly szerinti felhasznalasarél, valamint ezek a MAK szerint meghatérozott
nyilvantartasarol.

A pénziigyi, szamviteli €s bérgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatosan elvégzi a
meghatérozott adatszolgaltatasokat, gondoskodik a hataridék pontos betartasarol.

Miikodteti a hazi pénztarakat, valamint a pénzkezel$ helyisége(ke)t. A szamviteli politika
keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot és meghatirozza az ezzel Osszefliggd
biztonsagi szabdlyokat. Megszervezi és végrehajtja a biztonsdgos pénzszallitasokat, igényli és
biztositja az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Nyilvéntartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okmanyletétjét, elvégzi a
befogadéssal, szabaditassal jaré pénziigyi feladatokat. Eljegyzi és végrehajtja a letiltasokat, a
tartozasokat, a vasarlasokat, a gyogyszer hozzajarulas koltségeit, a tobbletszolgaltatasok dijait,
valamint a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.

Elvégzi a fogvatartottak kartéritésével kapcsolatos pénziigyi €s szamviteli feladatokat, vezeti az
ehhez kapcsol6do nyilvantartasokat.

Folyamatosan vezeti, adminisztralja és nyilvantartja az ellenjegyzett kotelezettségeket,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre &ll6 eldiranyzat aktuélis egyenlegét és teljesiti a vallalt
kotelezettségek kifizetését.

Kiilon intézkedésben meghatarozott idészakonként az aktualis leltarozasi €s selejtezési utasitas
szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, megszervezi és iranyitja a leltarozast.

Ev végi leltar befejezését kovetden elvégzi tarolohelyek leltaranak feldolgozasat, valamint
kiértékelést készit. A leltar értékelését kovetben a kartéritésre alapot adé dokumentumokat
megkiildi a jogtanacsos részére.

Biztositja az intézeti vagyon (eszk6z6k és forrasok) és a gazdasagi események kovetkeztében az
abban bekovetkezett valtozdsoknak a szamviteli régzitését, ellendrzését, elemzését.
Nyilvéntartja, rogziti €s ellendrzi, az intézetet érint6 készletmozgasokat.

Konyveli a Miszaki, Ellatisi és Uzemeltetési Osztaly altal leadott munkalapok alapjan az
anyagfelhasznalast.

Megrendelés, vagy szerz6dés alapjan elvégzett munkak ellenértékérdl szamlat allit ki.

Beszedi az intézet kezelésébe atadott szolgélati lakdsok utdn fizetett lakbéreket, illetve a
szolgalati férohelyekért jar6 szallodijakat.
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IvV.3.

A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé kapcsolt munkakérok:

1. Kornyezetvédelmi referens:

d) Elbkésziti az intézet Kémyezetvédelmi Szabalyzatat, valamint ellatja az abban a részére
el6irt feladatokat.

e) Elkésziti a kornyezetvédelmi adatszolgaltatasokat.

f) Elvégzi a hulladékok nyilvantartasaval, tarolasaval, elszallitasaval kapcsolatos feladatokat.

g) részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

h) Koérnyezetvédelmi szempontbdl véleményezi a szerz6déstervezeteket.

i) Megszervezi a kémyezetvédelmi szemléket.

J) Megszervezi a személyi dllomany szakiranyt oktatasat.

k) Elkésziti a munkakéri leirasok kérnyezetvédelmi mellékletét.
1) Részletes feladat- és hataskér munkakéri leirasban keriil régzitésre.

2. Energetikus:

a) Ellatja az intézet energiagazdalkodasaval kapcsolatos nyilvéantartasi, ellenbrzési és
kapcsolattartasi feladatokat.

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

c) Ellatja a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

d) Kozremlkodik az energetikai tevékenységgel 0Osszefiiggd belsé rendelkezések
elkészitésében.

e) A részletes feladat- €s hataskor munkakoéri leirasban keriil régzitésre.

3. Tiizvédelmi vezeto:

a) Ellatja a tlizvédelmi jogszabéalyokban, egyéb kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zokben,
illetve a Tlzvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat.

b) El6késziti a tizvédelmet érintd belsd rendelkezéseket.

c) Iranyitja és ellendrzi az intézet és az osztalyok tlizvédelmi munkajat, a tlizvédelem
szervezeti, muikodési, anyagi és miiszaki fejlesztését, a tilizvédelmi tovabbképzés
szervezesét, a tlizvédelmi egységek tagjainak képzését, tovabbképzését, a tiizvédelmi
késziiltség ellatasat.

d) Vizsgélja a tlizvédelmi eldirasok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a hidnyossagok
megsziintetésére.

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

4. Munkavédelmi feliigyelé (a 70/2011. (XII.30.) BM rendeletben eléirt képesitési feltételekkel és
l1étszamban):

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

Ellatja a munkavédelmi jogszabalyokban, egyéb kézjogi szervezetszabalyozo eszkbzokben,
illetve a Munkavédelmi Szabdalyzatban eldirt feladatokat.

El6késziti a munkavédelmet érintd belsd rendelkezéseket.

Gondoskodik a munkavédelmi el6irasok érvényesiilésérdl, figyelemmel kiséri az egészséges
és biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termel6 eszkozok éllapotat,
rendeltetésszer(i hasznalatat, a hatalyos jogszabalyok érvényesiilését.

Munkavédelmi oktatasokat, vizsgaztatasokat, ellendrzéseket tart.

Elkésziti a helyi munkavédelmi szabalyzatot, valamint a munkavédelemmel kapcsolatos
bels6 szabalyokat.

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

Ellatja a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

A részletes feladat- és hataskor, illetve ezek megosztisa a munkakori leirdsokban keriil
rogzitésre.
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5. Kézbeszerzési referens:

a) a hatdlyos kozbeszerzési térvény (Kbt.), annak végrehajtasi rendeletei, valamint a hatalyos
kozbeszerzési szabalyzat alapjan az Osszesitett szakteriileti igények alapjan elkésziti a
kozbeszerzési eljaras meginditasahoz sziikséges engedélyezési dokumentumokat,

b) elkésziti a kozbeszerzési eljarast megindité felhivast, a dokumentacidt, a miiszaki leirast és a
szerzOdéstervezetet,

c) az engedélyeztetési folyamat sordn kapcsolatot tart a Miniszterelndkség kijelslt
feliigyeldjével,

d) a kozbeszerzési hirdetmények megjelentésével Osszefliggésben kapcsolatot tart a
Kozbeszerzési Ertesitével, illetve adott esetben a Kozbeszerzési Hato6saggal,

e) a folyamatban [év6 kozbeszerzési eljardsok soran elkésziti a Kbt-ben el6irt
jegyzokonyveket, tajékoztatokat, egyéb dokumentumokat, gondoskodik azok tovabbitasarol,
adott esetben hirdetményi k6zzétételérol, valamint kapcsolatot tart az ajanlattevokkel,

f) elokésziti az ajanlatok elbiralasahoz sziikséges dokumentumokat,

g) részt vesz a kozbeszerzési birdlo bizottsag munkajaban,

h) a kozbeszerzési eljarasok elGkészitése és lefolytatdsa soran — ide értve az ajanlatok
elbiralasat is - biztositja a Kbt-ben elirt jogi szakértelmet,

1) gondoskodik a Kbt-ben eldirtak alapjan a kozbeszerzéssel kapcsolatos kozérdekii adatok
intézeti honlapon torténd nyilvanossagra hozatalarél,

j) elkésziti az intézet éves kdzbeszerzési tervét,

k) elkésziti az éves statisztikai 6sszegezést,

1) jogszabalyvéltozas esetén, vagy ilyen irdnyu parancsnoki utasitas esetén gondoskodik a
helyi kozbeszerzési szabalyzat feliilvizsgalatardl, modositasarol,

m) a szakteriileti igények alapjan gondoskodik a kdzpontositott kdzbeszerzési termékkorbe
tartozé igények és megrendelések kozpontositott kozbeszerzési portilon  torténd
rogzitésérol,

n) kozpontositott kozbeszerzési termékkorbe tartoz6 termékek megrendelése soran kapcsolatot
tart a beszallitokkal,

0) a kozbeszerzési eljarasok soran keletkez$ iratokat a hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden rendszerezi, irattarazasra eldkésziti,

p) a kozbeszerzési referensi feladatok teljesitéséhez sziikséges mértékben egyiittmiikodik a
gazdasagi vezetdvel, a szakteriileti vezetdkkel, illetve a palyazati referenssel a kdzbeszerzési
eljarasok elokészitése, lefolytatasa, illetve az el6irt dokumentumok elkészitése érdekében.
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