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ALLAMPUSZTAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI
INTEZET

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzata

LFEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. Az intézet megnevezése, székhelye, telephelye, elérhetdségei,
fébb adatai

1. Az intézet megnevezése: Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Réviditett neve: Allampusztai Bv. Intézet

2. Az intézet idegen nyelvil megnevezése: angol nyelven: Allampuszta National Prison

3. Az intézet székhelye: 6327 Harta, Allampl}szta
Az intézet objektumai: 6327 Allampuszta, Allampusztai Objektum
6320 Solt-Nagymajor, Solti Objektum.

4. Az intézet elérhetGsége:
cime: 6327 Allampuszta, F5 utca 1.
telefon szdmai; 78/407-860, 78/407-684, 78/407-847
telefax szama: 78/408-351
e-mail cime: apuszta.uk@bv.gov.hu

5. Bankszamla és letéti szdmla megnevezése &s szdma:
Magyar Allamkincstér el6irinyzat-felhaszndlasi keretszamla, szdma:
10025004-01393943-00000000
Letéti szamla, szama: 10025004-01393943-20000002

6. Az intézet fobb adatai:
a) Adodszam: 15752112-2-51
b) Torzskonyvi szam; 752116
¢) KSH statisztikai szamjel: 15752112-8423-312-03
d} Alaptevékenység, f6 TEAOR kad: igazsagiigy, birdsdg 8423.

2. Az intézet alapitisaval dsszefiiggd rendelkezések

7. Az intézet alapitasardl rendelkezd jogszabily: a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd
okiratnak kiadasardl, modositasardl sz616 20/1997. (VILE.) IM rendelet.

8. Alapité okirat széma, kelte: A Beliigyminiszter altal kiadott A-104/1/2019. szamnl,
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat, melynek kelte: 2019. prilis 12.

9. Az intézet alapitdsdnak datuma: 1997. jilius 16.




3. Az intézet irdnyitisa, feliigvelete

10. Az intézet irdnyitd szervének
a) megnevezése: Beliigyminisztérium
b) székhelye: 1051 Budapest V. Jozsef Attila utca 2-4.

11. Az intézet tekintetében kozépirdnyitd szervre dtruhdzott irdnyitasi hataskordk esetén:
a) a kOzépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP), 1054 Budapest V. Steindl Imre utca 8.
b) 4truhdzott irdnyitasi hataskérok; az allamhdztartased] sz610 2011, évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban. Aht) 9. § b), d), ), h), i) és j) pontja szerint.
c) a kozépiranyitd szervet kijel§ld térvény, kormanyrendelet megjeltlése: a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl szo16 1993, évi CVIL tdrvény.

4, Az intézet tevékenysége

12. Az intézet kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolod
1995, évi VIL térvény 1.§ (1) bekezdése szerint,

13. Az intézet fotevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

szakAgazat szama szakagazat megnevezése

1 842340 biintetés-végrehajtasi tevékenység

14. Az intézet alaptevékenysége:
a) aletartdztatdssal 9sszefliggd feladatok végrehajtisa,
b) a felnéttkoru férfi elitéltek fegyhaz, bortén és foghaz fokozati szabadsigvesztésével
Bsszefiigeo biintetés-végrehajtasi feladatok ellitasa, tovabba
c) Jogszabalyban meghatérozott kérben elzdras végrehajtasa,

15. Az intézet alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelélése:

korményzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 034020 Biintetés-végrehajtisi tevékenységek
2 1072111 Haziorvosi alapellatds
3 [ 072311 Fogorvosi alapellatds
4 | 074011 Foglalkozds-egészségiigyi alapellitas
5 | 074052 Kabitdszer-megellzés programijai, tevékenységei

16. Az intézet illetekessége, mitk6dési teriilete: orszagos.

17. Az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet iddlegesen szabad kapacitdsait
hasznosité — nem szakmai alapfeladatai ellatdsdra irdnyuld - tevékenységei, melyeket nem
haszonszerzési céllal végez:

a) épiletasztalos ipari termékek gyartasa,

b) geépjarmiijavitas-karbantartas,

c) széarazfoldi szallitdst kiegdszitd szolgaltatas {gardzs iizemelictése).

18. Az Allampusztai Orszdgos Biintetés-végrehajtdsi Intézet vallalkozasi tevékenységet nem
folytat, telephellyel nem rendelkezik.



19. Az intézet dltalanos forgalmi addalany, targyi adomentes.
5. Az intézet szervezete és mitkddése

20. Az intézet parancsnokanak (kéltségvetési szerv vezetOjének) megbizasi rendje: Az
Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtisi Intézet parancsnokit (a koltségvetési szerv
vezetOjét) a beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos
dllomanyanak szolgdlati viszonyardl szold 2015. évi XLIL toérvény (a tovabbiakban. Hszt.) —
alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat — a Hszt. végrehajtasardl
sz0lo 154/2015.(V1.19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet} 4. melléklete
alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja az intézet parancsnoka felett.

21. Az intézet alkalmazdsaban a1l6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyra vonatkoz6 jogszabély
a) | rendvédelmi szervek hivatasos | Hszt. és Korm. rendelet

dllomanyu tagjainak szolgalati

jogviszonva

b) | rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak | Hszt.
szolgalati jogviszonya

c) | fegyveres biztonsagi 6rok [ 2012, évi L torvény a  Munka
munkaviszonya Toérvénykdnyvérol
d) | megbizdsi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
térvény

6. Az intézet feladatai

22. Az intézet a jogszabdlyok és belsé rendelkezések alapjan végrehajtja a jogerbs
szabadsagvesztés biintetéseket, a biintetGjogi elzdrast, foganatositja a letartdztatasokat, a nem
jogerds itéleteket, a pénzbiintetést helyettesitd szabadsdgvesztest, a kdzérdekil munka helyébe
[épd szabadsdgvesztést, a pénzbirsdg, helyszini birsdg, rendbirsdg és a kdzérdekil munka
helyébe 1épd elzérast és a szabdlysértési elzarast. Ennek sordn szervezi €s végzi a
fogvatartottak 8rzését, feliigyeletét, reinfegracids kezelését, munkaltatisat, anyagi-pénziigyi,
egészségligyi alapellatdsat, biztositva a térvényesség betartdsat,

23. Az intézet a feladatai ellatdsa sordn, a tGrvényben meghatarozott — foghaz, bortén &s
fegyhdz végrehajtisi fokozatban —, valamint meghatdrozott rezsimben végrehajtja a
felndttkori férfi fogvatartottak szabadsagelvondssal jaré biintetéseit, az intézkedéseket és
foganatositja a biintetGjogi, a szabalysértési, valamint a pénzbirsag, helyszini birsag, a
kdzérdekll munka és a rendbirsdg helyébe 1épd elzardst.

24. Biztositja — az intézet koltségvetési keretei kozdtt — a biintetés-végrehajtdsi feladatok
ellatdsahoz szilkséges feltételeket.

25, Fenntartja az infézet biztonsagat, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitdsi és
el6allitasi feladatokat.

26. Befogadja és nyilvantartja a fogvatartottak személyes és biindigyi adatait, biztositja —
jogszabaélyi keretek kozdtt — az adatszolgiltatast.



27. Gondoskodik a fogvatartottak differencidlt elhelyezésérsl és jogszabélyban eldirt
ellatasardl.

28. Biztositja a fogvatartottak rend- és honvédelmi alapellatdsat, elvégzi a kizegdszségiigyi és
Jarvanyiigyi feladatokat.

29, Brvényesiti a fogvatartottak tSrvényes jogait és megkdveteli kotelezettségeik teljesitését.

30. A rendelkezésre dllo feltételek alapjdn ellatja az intézet lizemeltetésével kapcsolatos
pénziigyi-gazdalkodasi €s anyagi-miiszaki feladatokat. Ennek kapcsin végzi a beruhédzdsi,
felujitds: tevékenységet, valamint a védelmi felkésziiléssel kapesolatos munkdakat.

31. Végrehajtja az Alaptorvényben nevesitett kiilonleges jogrendi helyzetekre tériénd
felkésziiléssel, az azokban t6rténd mitkddéssel, a honvédelmi és katasziréfavédelmi feladatok
ellatdsdval, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével, koordinaldsival (a tovébbiakban:
védelmi igazgatdsi feladatokkal) kapesolatos feladatokat. Felkésziti a személyi dlloményt a
katasztréfék elleni védekezés szabdlyaira, az dgazati honvédelmi feladatokra, a személyi
dllomédny értesitési rendjére, készenlétbe helyezésére, a kiilénleges jogrendi feladatokra vald
felkésziilésre, valamint a befogadd nemzeti tdmogatdssal dsszefiiggd Agazati feladatokra.
Végrehajtja az ,,M” és a kataszirofavédelmi anyagok tarolasat, naprakészen tartasat.

32. Biztositja az dlloménytéblazatban meghatirozott 1étszamot, a személyzet rendszeres
képzését s oktatasit az dllomany anyagi és pénziigyi ellatdsat.

33. Intézi a személyi dllomdany fegyelmi tigyeit,
34. Ellatja az agglomeracids egyiittmiikédéshél az intézetre haruld feladatokat.

35. Szervezi és biztositia a megjelenés feltételeit a személyi 4llomany egészségi,
pszichologiai, fizikai alkalmassdg-vizsgdlata, pszichoszocidlis kockazatértékelése, a
rendvédelmi alkalmazottak megel6z6 szlirdvizsgalata, valamint a hivatisos allomany
gydgyité-megeldzé ellatdsa vonatkozdsdban.

36. Elldtja az intézet miikddésével kapcsolatosan jelentkezd tliz-, és munkavédelmi,
kérnyezetvédelmi és jogi feladatokat.

37. Az intézet tevékenysége sordn egyiittmiikadik az ligyészségekkel, birdsdgokkal, fegyveres
és rendvédelmi szervekkel.

38. A feladatainak eredményes végrehajtisa érdekében - jogszabalyok keretei kozott —
egylittmiik6dik egyéb dllami és Snkormanyzati szervekkel, a tirsadalomba valé beilleszkedés
eldsegitésére, a Kkaritativ tevékenység végzésére alakult bortonmisszidkkal, tarsadalmi
szervezetekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal és természetes személyekkel,

39. A fogvatartottak foglalkoztatasira székhelyén alapitott gazdalkodd szervezettel — az
Allampusztai Mezbgazdasigi és Kereskedelmi Kft-vel (a tovdbbiakban: Kft) -
~Egyiittmiikdési Megillapodés™ altal szabalyozott keretek kozétt és médon gondoskodik az
egytittmiikodésrbl.



40. Magyarorszag Alaptorvényében meghatirozott kiilonleges jogrend idészakaban az intézet
a vonatkozo kiildn jogszabalyok elirdsai szerint mikodik.

II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETE, FELUGYELETI RENDSZERE
7. Az intézet szervezeti felépitése
41. Az intézet szervezeti felépitésének tagozddasa a kovetkezo:

a) Intézetvezetes,

b) feladataikat mindkét objektumban ellaté osztilyok, vezetdi kdzvetlenek, és egyedi
megbizottak,

c) objektumok.

42. A feladataikat mindkét objektumban ellaté osztilyok, valamint az objektumok egymadssal
mellérendeltségi viszonyban vannak, de a szakositott szervezetl felépitéshdl adoddan
érvényesitésre keriil a feladataikat mindkét objektumban ellaté osztalyok szabalyozasi,
koordinécids és ellenbrzési tevékenysége is.

43. Az intézet szervezeti felépitését a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
8. Az intézet feliigyeleti rendje

44, Az intézetvezetés, az Intézetparancsnok kozvetlen irdnyifdsa ala tartozd osztilyok
(feladataikat mindkét objektumban ellitd osztalyok) vezetdi, a vezetoi kozvetlenek s egyedi
megbizottak:
a) Az intézetvezetés tagjai:
aa} intézetparancsnok,
ab) parancsnok-helyettesek,
ac) gazdasagi vezetd,

b) Az intézetparancsnok kézvetlen iranyitasa ala tartozo osztalyok (feladataikat mindkeét
objektumban ellaté osztilyok) vezetdi:
ba) Személyiigyi és Szocidlis Osztalyvezetd,
bb) Nyilvantartasi Osztalyvezetd,
be) Egészségiigyi Osztalyvezetd,
bd) Infermatikai Osztélyvezetd.

c) vezetdi kdzvetlenek, egyedi megbizottak:

ca) Kiemelt féeldadé (Jogtandcsos), ci) Sugarvédelmi megbizottalk,*
cb} Kiemelt foeldadé (Belsé ellendr), ¢j) Mozgdsitasi (,M”) megbizott, *
cc) Kiemelt féelbadd (Ertékels-elemzb tiszt) ck) Komyezetvédelmi megbizott,*
cd) Kiemelt féel6addk (Szakmai ellendrik) cl) Energetikus, *

ce) Pszicholégusok cm) Biztonsagi vezetd*

cf) Osztalyvezeto (Lelkesz) cn) Adatvédelmi tisztviselOk*

cg) Kiemelt foeldadd (Tizvédelmi vezetd), co) Egészségvédelmi meghizott,*
ch) Nyomozo- ¢és fegyelmi tisztek, * ¢p) Munkavédelmi vezetd*

Megjegyzés: *- kapcsolt munkakér




45. A parancsnok-helyettesek kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése, illetve feliigyelete ald
tartozik:

a) az dllampusztai parancsnok-helyettes kozvetlen irdnyitdsa, ellenfrzése ald tartozé
osztalyvezetdk:
allampusztai Biztonsagi Osztalyvezet8,
allampusztai Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd.

b) a solti parancsnok-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa, -ellenérzése ald tartozod
oszidlyvezetbk: a solti Biztonsagi Osztilyvezetd, és a solti Biintetés-végrehajtasi
Osztalyvezetd.

¢) a solti parancsnok-helyettes kozvetlen feliigyelete ald tartozik: az Egészségiigyi
Osztaly diplomas apoldja, f6dpoldja, és dpoloi.

46, A gazdasdgi vezeté kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése ald tartozd vezetSk, és
segédeldado:
a) foglalkoztatdsi osztalyvezetd helyettes (Allampuszta),
b) foglalkoztatdsi osztalyvezetd helyettes (Solt),
c) letetkezeld osztélyvezetS-helyettes,
d) foglalkoztatasi segédelbado.

47. Az irdnyitdsi, ellen6rzési, valamint a feliigyeleti rend tovabbi felépitését szemléltetd
szervezeti vazlatot a szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

9. Az intézet szervezeti elemei, tevékenységi kireik
48. A feladataikat mindkét objektumban ellatd osztalyok, a vezetdi kizvetlen beosztdst
betéltdk, az egyedi megbizottak és a biintetés-végrehajiasi partfogok ligybeosztdsat, valamint
a miiveleti csoport jogalldsat a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.
IIL.FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI ES KAPCSOLATRENDSZERE
10. Az iranyitas altalanos szabalyai
49. Az objektum alloménya a parancsnok-helyettes(ek) kozvetlen ~ operativ — irdnyitdsa al4
tartozik, felettitk szakmai feliigyeletet a feladataikat mindkét objektumban elldté osztilyok
vezetdi is gyakorolnak. A parancsnok-helyettes(ek) a belsd szabélyozisokban meghatarozott
keretek kozott - a feladataikat mindkét objektumban elldté osztalyok kizérélagos jogkorébe
utaltak kivételével — teljes feleldsségpel irdnyitjdk az dllampusztai és a solti objektum

allomdnyat a mindennapi szakmai munkajuk soran.

50. A vezetti hataskordk felosztdsdt a szabédlyzat 4. melléklete tartalmazza.



51. Az intézet kitclezettségvallaldsi, teljesitésigazoldsi, érvényesitési, utalvanyozdsi és
ellenjegyzési rendjét, valamint a kdételezettségvallalasra jogosult beosztasok felsorolasdt, a
beosztasok betolidi altal vallalhaté kotelezettségek mértékét, kilon intézetparancsnoki
intézkedés szabalyozza, dllapitia meg.

11, A vezetok altalanos ellendrzési kotelezettségel

52. Az intézeti ellenérzési rendszer elbirdsainak végrehajtasa érdekében a vezetok kotelesek a
biintetés-végrehajtasi szervezet szakmai ellenbrzésérdl szélé hatilyos BVOP utasitds
végrehajtasara kiadott &és hatalyban lévd egylittes intézkedés eldirisai alapjan vezetdi
ellenorzéseket, munkafolyamatba épitett  ellenorzéseket, témaellenérzéseket, ¢&s
utdellendrzéseket végezni.

53. Az intézeti ellendrzési rendszer elbirasainak végrehajtasa érdekében a vezetdk kotelesek
hivatali munkaidén kiviili vezet6i jelenlét folyamatos biztositasa érdekében a hatdlyos
szolgalati rendelkezés elbirasai alapjan meghatirozott intézkedéseket megtenni.

12. A vezetk dltalanos feleldssége

54. A vezetbk — jogszabalyban rogzitettek szerint — az elévilési hataridén beliil biintetd-
szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi feleldssdéggel tartoznak feladataik eléirasszerl
végrehajtasaért, ennek elmulasztasaért, ide értve az ellendrzési feladataikat is,

vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 rendelkezések szabélyozzak.

56. Azon vezetdl beosztiasokat, melyeket bet6itok vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, a
szabdlyzat 5. melléklete tartalmazza.

13. A szervezeti elemek kozitti munkakapesolatok altalinos rendje

537. A szervezeti elemek tevékenysége soran alapvetd kévetelmény, hogy a feladatkoriiket
kolcsonosen érintd Ggyekben - szervezeti Onalldsiguk megtartisival, de egymdashoz
kapcsolodva — egyiittesen szolgaljak a biintetés-végrehajtasi feladatok teljesitését.

58. Az egyes szervezeti elemek eldljardi és aldrendeltjei a szakfeladatokat egyiittmitkédve
kotelesek intézni. Ezen beliil kotelesek:
a) szakfeladataik eredményes elldtasahoz sziikséges adatokrdl, informaciokrdl egymast
tajékoztatni,
b) a tGbbi szakteriiletet is érintd iigyekben ezek szakvéleményét kérni, a kérdéses iigy
esetleges megtdrgyaldsdra az ebben illetékeseket (el6ljarot, alarendeltet) meghivni,
¢} vélemény -, vagy adatkérésre a kivant hatéridore valaszt adni, vagy ennek akaddlyét a
hataridé lejirta el6tt a megkerest szervezeti elemmel kozolni.

59. A munkakapcsolatok formajdt (irasos, vagy szdbeli) az iigyek természetétdl, az azok
megoldasat szolgald intézkedések siirg8sségétdl fiiggben kell megvalasztani, oly médon, hogy
a kivalasztott munkakapcsolat mindvégig a hatékony ilgyintézest biztositsa.



60. Amennyiben a mellérendelt szervezeti elemek vezet6i a kiilonds intézkedést igényld
iligyben nem jutnak egyetértésre, ugy az iigy kezdeményezdjének a szolgédlati eldljardjahoz,
vagy polgéri feletteséhez kell fordulnia intézkedésért, vagy déntésért.

14. A belsé szervezeti elemek kizott kapcsolattartas

61. Az egyes szervezeli elemck vezetik tjdn, a vezetSi kozvetlenek és az egyedi
megbizottak pedig kdzvetlenitl tartanak egymassal kapcsolatot.

62, A kapcsolatftartds a 61. pontban emlitettek kéz6tt személyesen, tivbeszéld, valamint és
elektronikus levél utjan torténik.

63. A belsd kapcsolattartis leggyakoribb formdja a szervezeti elemek vezetdi, a vezetdi
kézvetlenek €s az egyedi megbizottak kizott a napi operativ megbeszélés, a vezetdi és a
kibévitett vezetdi értekezlet. A napi operativ megbeszélés, a vezetdi és a kibBvitett vezetdi
értekezletek megtartdsanak rendjét a V1. fejezet105. pontjaiban elbirtak tartalmazzdk.

64, A belsd szervezeti elemek kozdtti kapcsolattartds, informacié dtadds elektronikusan a
szervezeti elemek vezetdi, a vezetdi kizvetlenek és egyedi megbizottak kézitt az e célbdl
létrehozott belsd levelezd haldzat APTA-Vezetok{@by.gov.hu e-mail cim felhaszndldsdval

torténik,

65. A 61. pontban emlitettek kéz6tti informécio-aramlast segiti az intézet belsd weblapjan
megjelend valamennyi hatdlyos intézetparancsnoki intézkedést tartalmazd, az informatikai
osztaly altal fizemeltetett elektronikus nyilvantartds.

15. Az intézet kiilsé kapesolatai

66. Az intézet nevében és képviseletében az alapfeladatok teljesitése érdekében az
intézetparancsnok, az intézetparancsnok-helyettesek, a gazdasigi vezetd és a vezetdi
kozvetlenek jogosultak kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcsolatot Iétesiteni, ennek
érdekében intézkedéseket tenni.

67. A kapcsolattartis személyesen, thvbeszéld, valamint papir alapi, illetve elektronikus
levelezés titjan térténik.

68. Az intézet nevében és képviseletében killsd szervekkel, szervezetekkel torténd
kapcsolattartds valamennyi intézkedésér§l az érintettek haladéktalanul kételesek az
intézetparancsnokot tajékoztatni.

69. Az intézet az alapfeladatainak maradéktalan teljesitése érdekében egyiittmikodési
megallapodésokat kot térs rendvédelmi szervekkel, pazdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel (egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, koltségvetési szervekkel, karitativ és
egyhazi szervezetekkel).

70. Az egytittmiikodési megallapodasokat évente feliil kell vizsgdlni.



IV. FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESENEK RENDJE
16. Az intézetvezetés résztvevii

71. Az intézetvezetést munka kozvetlen résztvevoi:
a) az intézetparancsnok,
b) a parancsnok-helyettesek,
c) a gazdasigi vezetd.

17. Az intézetparancsnok

72. Az intézet felelds vezetGje a parancsnok, aki egyszemélyi felelosként — jogszabalyi
keretek kozott — gyakorolja jogait és kotelességeit. Jogéllasat a bintetés-véprehajtési
szervezetrdl szold 1995. évi CVIIL. térvény, valamint az e térvényt kiegészitd jogszabalyok,
tovabba egyedi rendelkezések hatdrozzak meg.

73. Alloményilletékes parancsnoka az intézet és a Kft. hivatdsos dllomanyanak. Gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a hivatisos dllomény és az intézet rendvédelmi igazgatasi szolgélati
jogviszonyban &llé tagjai, a fegyveres biztonsdgi Ordk, valamint az intézet munkavallaloi
felett.

74. A hatalyos jogszabalyokat betartva gondoskodik a biintetések és intézkedések, valamint az
elzards végrehajtasardl, valamint az intézet anyagi és személyi erbforrdsainak hatékony
felhasznaldsdrol. Kezdeményezé magatartdssal, felelés kockéazatvallalassal szolgilia a
bilntetés-végrehajtasi és az Intézeti érdekek érvényestiléset.

75. Az dllamhéztartasi belsé pénziigyi ellendrzés részeként a parancsnok felelds:

a) az Allamhaztartdsrél szolo 2011. évi CXCV torvény (a tovabbiakban: Aht) 69. § (2)
bekezdésben meghatarozott bels6 kontroll-rendszer létrehozasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért az allambéztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével,

b) olyan intézkedések kiadasaért, melyek biztositjadk a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszeril, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat,

¢) az Aht.70. §-aban meghatarozott belsd ellendrzés kialakitdsaért, miikodtetéséért és
fiiggetlenségének biztositasaert.

76. Gondoskodik a beliigyminiszter iranyitisa alé tartozé szervek hivatisos allomanyd
tagjainak tovabbképzési és vezetGképzési rendszerérl, a rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottak tovabbképzési kételezettségeivel kapcsolatos feladatokrdl, valamint a hatalyos
jogszabédlyi rendelkezések elirdsai szerint az Intézet vezetdinek kivalasztasardl, és a
folyamatos utdnpétlasi rendszer mitkodtetésérol.

77. A parancsnok képviseli az intézetet, mint jogi személyt. Képviseleti jogkdrét esetenkeént,
e fejezet 82. és a 83. pontokban eldirtak szerint - a kizirdlagos dontési jogok gyakorldsival
egyiitt jaré képviseleti jogosultsigainak kivételével — dtruhdzhatja a parancsnok-helyettesekre,
vagy a gazdasagi vezetore.
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78. Az intézetparancsnok iranyitd jogkdre kiterjed az intézet egészének miikidésére. Ebbél
adodoan jogosult az intézet barmely mas vezetdjének és beosztottjanak dontését hatdlyon
kiviil helyezni, vagy megvéltoztami, illetve magéhoz vonni és abban személyesen intézkedni,
vagy doénteni.

79. Az intézetparancsnok a mindsitett adat védelmérd! sz6ld 2009. évi CLV. t6rvényben és a
végrehajtasara  kiadott rendeletekben meghatdrozott feltételekkel és korldtozdsokkal
gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetfieként a mindsitett adatvédelemmel
kapesolatos jogokat és kistelezettségeket. A minGsitett adat védelmérsl szolo 2009. évi CLV.
torvény 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjén a feladat- és hataskodrébe tartozd adatokat nemzeti
. 1tkos” mingsitési szintig mindsitheti. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetbjeként felelds a
minésitett adat védelmi feltételeinek kialakitdsaért. Ennek érdekében a minOsitett adat
védelmével kapesolatos feladatok végrehajtdsdt és koordindldsat az altala kinevezett
biztonsagi vezetd végzi.

80. A szervezet hivatdsos allomany tagjai ellen kiilén jogszabdlyban meghatarozott kérben
nyomozo hatdsagi jogkdrt 1at el, melyet személyesen, vagy nyomozdtiszt Utjan gyakorol.

81. Az intézetparancsnok az intézetet személyesen, helyettesei és a gazdasagi vezetd Utjdn az
osztdlyvezetbk és a vezetdi kdzvetlenek kdzremiikddésével, azokkal egyiittmitkidve iranyitja.

82. Az intézetparancsnok helyettesitését tavollétében:

a) teljeskdriien— a kizarélagos dontési jogkdrdket kivéve — az dllampusztai parancsnok-
helyettes,

b) az allampusztai parancsnok-helyettes tivollétében — a kizdrélagos déntési jogksroket
kiveve, teljeskoriien— a solti parancsnok-helyettes 1étja el,

c) mindkét parancsnok-helyettes tivollétében, a kizardlagos doéntési jogkorsk kivételével
egyedi megbizds alapjén, meghatirozoft igyekben megbizhatia azok operativ
intézésével a gazdasagi vezetdt,

d) az intézetparancsnok az alabbi 83. pontban felsorolt és kizarélagos dontési jogksrébe
tartozé iigyek koziil tavolléte esetére egyedileg, ideiglenesen, dontési, és az ahhoz
tartozé kiadmanyozasi, valamint képviseleti jogkort engedhet at az Allampusztai
parancsnok-helyettesnek,

e) az allampusztai parancsnok-helyettes tavolléte esetén kizérdlag az intézet parancsnoka
altal frasban adott, és egy-cgy esetre sz616 felhatalmazds alapjén jogosult a kizirélagos
dontési jogkorbe tartozd iigyek valamelyikében dontést hozni, kiadmanyozni, és
képviseleti jogkort ellatni a solti parancsnck-helyettes, az & tivolléte esetén pedig a
gazdasagi vezet6.

83. A parancsnok kizardlagos dontési jogot tart fenn az alabbi ligyekben:

a) a személyzetl munka teljes koril irdnyftdsa, munkaltatdi jogkorok gyakorlisa a
hivatisos 4lloméany és az intézet rendvédelmi alkalmazottai felett,

b) személyi — felvétel, véglepesités, vezénylés, kinevezés, megbizds — illetve a
személyzetre vonatkozo parancsok, hatarozatok és szerzodések kiadésa,

c) dontéshozatal az osztilyvezet6k, valamint a kézvetlen feliigyelete ald tartozd
személyek foglalkoztatasi jogviszonyaval kapesolatos iigyekben,

d) az intézet gazdasigi vezetdjének és osztalyvezetdinek kivédlasztisa, a folyamatos
utinpotlasi rendszer mitkddtetése,

€) az alairasi ¢s képviseleti jogkorokkel, valamint az utalvanyozési, kitelezettségvallalisi
és teljesités-igazoldsi feladatokkal rendelkezd személyek kijeldlése és megbizésa,
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f} a kozvetlen feliigyeleti korébe tartozd személyek elbirt idGszakonként torténd
minbsitése, tevékenységiik értékelése,

g) az intézet dllomanytdblazatinak kialakitdsa, modositdsa, ill. a hatiskdrét meghaladé
esetekben jovahagyasra valo felterjesztése,

h} az intézet biztonsigi rendszerének leirdsa, valamint védelmi €s értesitési tervének
Osszeallitasa, ill. jovahagyésra torténd felterjesztése,

i) az intézet kdltségvetési eldiranyzatainak jovahagyésa,

j) a magin gépkocsik Infézeti céld, vagy munkaba jarasra torténd igénybevétele
feltételeinek meghatdrozasara,

k) azintézet Szervezeti s Milkddési Szabalyzatinak jovéhagyésra tirténd elbterjesztése,

) a feliigyelete ald tartozék (parancsnok-helyettesek, a feladataikat mindkét
objektumban elldté osztdlyok vezetdi, vezetdi kozvetlenek) munka- és ellendrzési
tervének jovahagyasa,

m) az intézet személyi dllomanya feletti fegyelmi és meltatlansagi jogkor gyakorlasa,

n) nyomozati jogkér gyakorldsa a hataskdrébe tartozd katonal vétségek ligyében,

o) feljelentés megtétele az alarendelt altal elkdvetett, de nyomozasi hataskorébe nem
tartozo6 biincselekmény esetén,

p) a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinaldsat
vépzd biztonsdgi vezetd - Nemzeti Biztonsagi Felilgyelet egyetértésével torténd -
kinevezése.

84. A parancsnok felelds:
a) a hataskorébe és feladatkorébe utaltak végrehajtasdért,
b) az intézet térvényes kivetelményeknek megfeleld, eredményes mikodeséért,
¢} a mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabalyok betartdsaért,
d) aszemélyzet szakmai felkészitéséért és erkdlesi, fegyelmi helyzetéért,
¢} abeszamolok valodisagaért,
f) a jogszabalyok szerinti gazdalkodasért, a feladatellatis koltségvetési keretek kozott
tartasaért,
g) az intézet képviseletéért.

18. A parancsnok-helyettesek

85. Parancsnok-helyettes: az allampusztai parancsnok-helyeties, valamint a solti parancsnok-
helyettes.

86. A parancsnok-helyettesek:

a) gyakoroljak a felligyeletik ala tartozé osztdlyok ¢s szakterilletek felett a kozvetlen
irdnyitasi ¢s ellendrzési jogaikat és kitelességeiket,

b) a parancsnok tavolléte esetén -~ az intézetparancsnok kizérdlagos dontési
Jjogosultsdgainak kivételével — e fejezet 82. &s 83, pontjaiban eldirtak szerint ellatjak az
intézet parancsnokanak helyettesitését,

c) gyakoroljak a parancsnok altal atruhazott feladat-, jog- €s hataskordket.

87. A solti parancsnok-helyettes feliigyelete ala tartozik az egészségiigyi osztdly diplomas

apolodjanak és a foapoldjanak, valamint az osztaly dpoldinak napi, operativ munkavégzése az
egészségligyi szakmai feladatok kivételével.
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88. Az éllampusztai parancsnok-helyettes az Allampusztai Objektumn kézponti helyzetébsl
adodoan az intézet egészét érintd szakfeladatok szervezésére és irdnyitdsara vonatkozd
feladatokat Jat el.

89. Az allampusztai €s a sclti parancsnok-helyettes feladat- és hatdskire kiterjed az &ltala
kézvetleniil iranyitott objektum vonatkozasaban:

a) a biztonsagi tevékenység — ideértve a fegyveres biztonsagi 6rok tevékenységét is -
operatfv szakmai irdnyitdsdra, szervezésére és ellenlrzésére, a tevékenységet
szabalyozd rendelkezések érvényesiilésének biztositasara,

b) a biintetés-végrehajtdsi osztdly és a biztonsdgl osztdly vezetbiének kézvetlen
iranyitasara, a beosztott Allomany egyiittmiikidesének biztositdsara,

c) afogvatartotiak alapvetd jogainak és kitelezetiségeinek érvényesitésére,

d) a feliigyelt szakteriileteket érintd belsd rendelkezések modositisira vonatkozo
kezdeményezésck megtételére,

e) feladatainak elldtisa soran mds szervezeti elemek vezeidivel torténd kapcsolattartasra,

f} ahataskérébe utalt aldirdsi, képviseleti és engedélyezési jogok gyakorldséra,

g) akozvetlen feliigyelete ala tartozok vonatkozasaban a személyzeti jellegli javasiatok —
fegyelmi felelosségre vonds, athelyezés, Atsorolds, elismerés, kartérités, képzés,
minésités stb. — megtételére,

h) a feliigyelete ala tartozé szakteriileteken a vagyon védelmének és megdvasinak
biztositasara.

90. A parancsnok-helyetiesck feleldsek a jogszabalyok, és az intézet parancsnokanak
utasitdsai alapjan:

a) a feladatkoriikbe és hatiskoritkbe utalt tigyek végrehajidsaért,

b) az ellenbrzési kotelezettségeik végrehajtisaért,

c) a feligyeletitk ald tarfozd szervezeti elemek (osztdlyok) munkdjanak iranyitdsaért,
ellendrzéséért, munkdjuk, mikddésik megszervezéséért, és egyiittmiikodésiik
biztositasdert,

d) az objektum biztonsdganak fenntartisdért,

e) afogvatartds tdrvényes végrehajtasaért,

f) a fogvatartottak személyiségkdzponti — egyéniesitésen alapuld — reintegracids elvének
¢és gyakorlatinak érvényestiléséért,

g) az elkiilénitési és differencialdsi kovetelmények érvényesiiléséért,

h) abiztonsagi intézkedések végrehajtasaért.

19. A gazdasagi vezetd

91. Gyakorolja a feliigyelete alé tartozd gazdasagi osztély osztalyvezetd-helyettesei és a
kézvetlen alarendeltségébe tartozd foglalkoztatdsi segédelbadé felett az irdnyitdsi és
ellendrzési jogokat és kotelességeket,

92. Gyakoralja a parancsnok &ltal atruhdzott jogkdrdket, valamint annak egyedi meghizdsa
alapjan — meghatdrozott tigyek intézésében — ellitja az intézet parancsnokédnak operativ
helyettesitesét.

93. A gazdasdgi vezetd hataskére és feladatkGre kiterjed:

a) a pazdasagi osztaly tevékenységi korében meghatédrozottak megszervezésére és
végrehajtasara,
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94,

b)

©)

d)
€)

1)

g)

h)

)]
k)

D

n)
)
P)

1)

s)

a kozvetleniil feliigyelete ald tartozd vezettk és segédeléadd kozvetlen szakmai
iranyitasara és ellendrzésére,

szakteriiletét érintd jogszabalyokban, magasabb szintil rendelkezésekben, valamint a
belsd szabalyzatokban foglaltak érvényestlilésének biztositasara,

a koltségvetési munkdltatds irdnyitdsara,

a koltségvetési munkaltatds biztonsagival osszefliged feladatok végrehajtasinak
ellendrzésére,

az események megeldzése érdekében szitkséges intézkedések megtételére az
objektumok biztonsagi osztalyvezetdivel trtént egyeztetés alapjan,

az intézet okmany-, érték- &s targyletét kezelésével kapcsolatos feladatainak
koordindlaséra,

az intézet dltal megkotdtt valamennyl polgarjogi szerz0dés véleményezésére, azok
Aht. el8irdsai alapjan torténé ellenjegyzésére,

az intézet kizpontositott és egyéb koézbeszerzési cljarsainak, a belsd elldtds sordn
megvalosuld beszerzéseinek, valamint az egyéb beszerzéseknek az irdnyitdsata,
szervezesére, koordinalasdra,

a jovahagyott kéltségvetési elbiranyzatok betartisara, a szilkséges modositasok
kezdeményezésére, elterjesztésére,

az egész személyi allomany ellatisinak és megfeleld munkakoriilményeinek
biztositasdra,

Az intézet részére felajanlott és elfogadott adominyok &tvételével kapcsolatos
feladatok koordinalésara,

a feliigyelete alatt all6 vezetok ellenrzési tervének jovihagyasara,

a hataskorébe utalt alairasi, képviseleti és utalvanyozasi jogek gyakorlasara,

a fogvatartottak elOirdsszerit elhelyezésének és elldtasanak megszervezésére, a
feltételek biztositasara,

a fogvatartottak képzésével, szakképzésével és ,bérmunka jellegli” munkéltatisaval
kapcsolatos targyi, pénziigyi feltételek biztositasara,

a feladatainak ellatisa sordn més szakteriiletek vezetdivel vald kapcesolattartasra,

a feliigyelete ald tartozd személyt allomany vonatkozasdban a személyzeti javaslatok
megtételére (utdnpotlasra, athelyezésre, atsoroldsra, elismerésre, felelosségre vondsra,
mindsitésre, tovabbképzésre sth.),

az intézet egész teriiletén a vagyonvédelem megszervezésére, a kartéritési felelGsség
kezdeményezésére, a feliigyelete ala tartozé szakteriileten az eszkdzdk, berendezések
sth. hatékony miikédtetésére, védelmére, megdvasara és rendeltetésszerii hasznalatara.

A gazdasigi vezetd helyettesitését tavoliétében:

a)

b)

c)

teljes-korlien, kiilén irdsos felhatalmazis nélkiil az Allampusztai Objektum
foglalkoztatdsi osztdlyvezetd helyettese a pénziigyi és szamviteli szakmai feladatok
kivételével,

Az Allampusztai Objektum foglalkoztatasi osztilyvezetd helyettesének tavollétében
teljes-koriien, kiilén irdsos felhatalmazas nélkiil a Solti Objektum foglalkoztatasi
osztilyvezetd helyettese a pénziigyi és szamviteli szakimai feladatok kivételével,

az egyes pénzligyl, és szamviteli szakmai feladatok vonatkozisaban, kiilén irdsos
felhatalmazdas nélkiil, a letétkezeld osztalyvezeto-helyettes latja el.
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95. A gazdasagi vezetd felels:

a) feladatkdrébe és hataskorébe utalt ligyek végrehajtasaért,

b) az ellen0rzési kitelezettségeinek teljesitéséért,

c) a feliigyelete ald tartozd szervezeti elemek munkajanak megszervezéséért,
iranyitdsaért, a feltételek biztositisdért,

d) aszamviteli €s pénzgazdélkodasi rend megszervezéséért, kialakitdsaért &s betartdsdért,
valamint betartatasaért,

€) a hataskorébe tartozd adatszolgéltatdsi kotelezettségek megszervezéséért,
végrehajtasért,

f) az elszdmolasi és beszdmolasi jelentések elkészitéséért és tartalmanak valodisagaért,

2) az intézeti kiltségvetési eldiranyzatok hatéridbre valo Ssszeallitisaért, valamint a

h) koltségvetési tervezés szervezéséért és iranyitasaért.

96. Kiadmanyozasi jogkordk:

A gazdasagi vezetd, a foglalkoztatdsi osztalyvezetd-helyettesek, a letétkezeld osztilyvezet-
helyettes, valamint a letéti és pénziigyi csoportvezetd altal gyakorolhaté kiadményozasi
jogkoroket — ligykordnként — a szabdlyzat 6. mellékletének III. pontja tartalmazza.

97. Bankszamlak feletti rendetkezés:

Az intézet altal hasznalt valamemnyi bankszamla felett gyakorolt rendelkezési jogrdl szdlé
szabalyozast az intézetparancsnok altal kiadott, mindenkor hatalyos pénzforgalmi, és pénztari,
pénzkezelési szabalyzat el6irdsai tartalmazzak.

V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS RENDELKEZESEK
20. Képviseleti, kiadmanyozdsi, é&s kitelezettségvillalasi jog

98. Az intézetet az intézetparancsnok képviseli. E jogkerét — a jogszabalyban meghatdrozott
kivételtdl eltekintve — az intézet munkatdrsaira altaldnos, vagy egyedi megbizds alapjin
atruhazhatja. Az intézetparancsnok nevében altalanos jelleggel jogosultak alaimi a szabalyzat

6. mellékletében meghatarozott igykordkben az ott feltiintetett beosztdst betdltok.

99. A Szervezeti és MilkGdési Szabalyzatban meghatirozott déntési jog, egyben
kiadményozasi jogot is jelent.

100. Az utalvanyozési, kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi érvényesitési és ellenjegyzési
jog gyakorlisaval kapcsolatos részletes rendelkezéseket kiilén intézetparancsnoki intézkedés
allapitja meg.

21. Egyiittmiikidési kotelezetiség
101. Az intézet valamennyi munkatirsa kiteles a feladatok végrehajtisdban egylittmiikodni,

A szervezeti elemek (osztilyok, objektumok, csoportok stb.) kézotti kapesolatrendszer
kialakitdsaért és mitkidtetéséért az adott szervezeti elemek vezetdi felelések.
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22, A helyettesités rendje

102. A vezetdket — amennyiben van — a szervezetszer(i helyettesek helyeitesitik. Ett6l eltémi
elsfsorban a szervezetszeril helyettes akadélyoztatisa esetén indokolt,

a)
b}

c)
d)

e)

2)

h)

i)

Az intézet parancsnokanak helyettesitése jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat IV,
fejezete 82. és 83. pontjaban eldirtak szerint torténik.

A parancsnok-helyettesek tavolléte, akadalyoztatdsa esetén egymadst kolcsondsen
helyettesitik, mindkettojitk egyiittes tavolléte, vagy akadilyoztatisa esetén
helyettesitésiiket az intézetparancsnok latja el.

A pazdasdgi vezetd helyettesitése jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat IV.
fejezetének 93. pontjaban eldirtak szerint torténik.

Az Allampusztai és a Solti Objektum biztonségi osztalyvezetdjének helyettesitését
tavoliéte, akadélyoztatds esetén szervezetszerd helyettese, a biztonsdgi osztalyvezetd-
helyettes latja el.

Az Allampusztai és a Solti Objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetSjének
helyettesitését tdvolléte, akaddlyoztatisa, esetén szervezetszerli helyettese, a biintetés-
vegrehajtasi osztalyvezetd-helyettes latja el.

A Solti Objektum bintetés-végrehajtasi osztalyvezetdiét a Befogadasi és Fogvatartasi
Bizottsag (a tovdbbiakban: BFB) vezet6i feladatainak elldtisa sordn tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az intézetparancsnok altal kijelslt személy helyettesiti.

A szervezetszerll helyettesek megbizdsa a kinevezésiikb8l ered, ezért kiilon
megbizasra nincsen szitkség. A helyettesek katelezettsége, hogy felelOsséggel lassak el
feladataikat, valamint az, hogy a vezet visszatérése utin, annak tavollétéhen tett
minden lényeges intézkedésrdl, tGrténésrdl tdjékoztatdst adjanak a helyettesitett
részére.

Azokban a munkakorokben, ahol szervezetszerii helyettes nincs kinevezve, a
helyettesités rendjét a szervezeti elem vezetje koteles kialakitani és azt a vonatkozo
igyrendekben ¢s a munkakori leirasokban riégziteni. A munkakéri leirasokban 8ndllé
alcim alatt kell rendelkezni a helyettesitoként ellitandd feladatokrol, felelGsségi
viszonyokrol. Tartosabb akadilyoztatas esetén —betegség, vezénylés stb. — a
szervezetszerfh helyettessel nem rendelkezd munkakérdk ellatisdra irdsban kell
rendelkezni a vonatkozd szolgalati — és munkajogi szabdlyok szerint. Az irdsos
megbizast — szervezeti elem vezetGjének javaslata és elGterjesztése alapjan — a
parancsnok adja ki.

Irdsos megbizis esetén ellatandé feladatokrél, az azokhoz kapesoldds felelésségrol,
kiilsn munkakori lefrdst kell készitenie az érintett szervezeti elem kozvetlen
vezetdjének.

VI. FEJEZET
A VEZETES MUNKAJAT SEGITO DONTES-ELOKESZITO RENDSZER.

23. Az intézet informacios rendszere

103. Az intézet belsd informécids rendszere az intézetvezetés és a szervezeti elemek,
szakteriiletek kozotti kommunikacids kapcsolatot biztositja. Az informacidk dramlasanak
biztositania kell, hogy mindkét iranyban tovabbitasra keriiljenek a fontos, érdemi adatok, és
tijckoztatasok, amelyek: egyrészt az intézetvezetéstdl kapott informécidk, amelyek a
szakterilletek tevékenységét segitik, mdsrészt a szakteriiletektdl, szervezeti elemekttl kapott
informaciok, melyek a vezetés dontéseit megalapozottabba teszik.
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104. Az intézetvezetés, illetve meghatirczott kézponti szakteriiletek a kovetkez6 fontosabb
informdciokat szolgdltatjak a szervezeti elemek felé:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

105.

a)

b)

az intézet éves értékeld jelentését, valamint a féléves iddszakrdl sz0l6 munkatervet,

a bér- és 1étszamgazdalkodas helyzetérdl szolo tdjékozatot,

az intézet gazdalkodasardl szdl6 informdciot,

a kiillénbdzé jogszabalyokban és belsd szabélyzatokban meghatdrozott informdacids
anyagokat (norma szivegek),

a személyzet fegyelmi, biiniigyi helyzetér6l szolo informaciot,

a bekdvetkezett rendkiviili eseményekrd] és tapasztalatairdl szolé tajékozatot.

A szervezeti elemek adatszolgaltatasi kitelezettsége:

A szervezeti elemek az intézetvezetés, illetve a kiilsé szervezetek dltal meghatdrozott
szervezetek részére kotelesek adatszolgéltatast nydjtani.

A fobb és rendszeres adatszolgdltatisok korét részletesen a BVOP hatalyos
utasitdsaiban és belsé szabalyozd eszkézeiben eldirtak hatdrozzik meg.

106. Adatszolgaltatasok, tajékoztatasok kulsé szervek és személyek részére:

a)

b)

Az intézetnek a kdzépirdnyitd szerv, valamint egyes hatdsdgok és intézmények felé

rendszeres adatszolgédltatdsi kotelezettségei vannak, melyeket a meghatirozott vezetd

beosztdsi dolgozdnak, o©nallé szakelGadonak, illetve a szervezeti (osztily)

egységeknek az el6irt hataridore teljesiteniiik kell.

Ezen tiimenden kiilsd szervek, intézmények és ezek megbizottai részére — az adat-

szolgaltatast szabdlyozd rendelkezéscket betartva — az intézet részérdl adatot és

hivatalos tajékoztatast:

ba) elssorban csak az intézet parancsnoka,

bb) tdvollétében az 6t helyettesitd személy,

be)rajtuk kivill az intézet személyi alloménydnak azon tagja nyUjthat, akit a
parancsnok ezzel — irasban, vagy egyedi esetben, széban — megbiz, illetve erre
felhatalmaz.

107. A BVOP az események jelentési rendjét a biintetés-végrehajtds orszigos parancsnokanak
a biintetés-végrehajtdsi szervezet Tigyeleti tevékenységérél és a jelentések rendjérél szdld
hatalyban 1évé BVOP utasitésanak cléirdsai hatirozzak meg.

108. A felsorolt esetekben hivatali idG alatt és azon till is az esemény bekovetkeztének helye
szerinti objektumban szolgalatot teljesité biztonsdgi tiszt teszi meg a szdbeli és az irdsheli
jelentést is az intézetparancsnok, illetve a jelentésre kertild esemény helyszinétdl fiiggoen
(Allampusztai, vagy Solti Objektum) valamely parancsnok-helyettes egyidejii tajékoztatasa
mellett.

109. Az irdsos jelentés Gsszedllitasanak kotelezettségét, az errbl sz016 feleldsségi szabalyokat
és a jelentések pontos tartalmdt a hivatkozott utasitds, valamint az annak alapjén kiadott
intézetparancsnoki intézkedés hatirozza meg.



24. Az értekezletek rendje

110. Az intézet irdnyitasat, a vezetdi tevekenység hatékonysdgat az értekezletek rendszerének
mitkGdtetése segiti. Az értekezleteket, megtartasuk gyakorisagat és résztvevok korét a
szabalyzat 7. melléklete tartalmazza.

25, A tervkészités rendje

111. Az intézet mikodésének szervezettségét és hatékonysagat a tervezési rendszer
milkddtetése segiti. A tervezési rendszer alapvetden a BVOP tervezési rendszeréhez igazodik
€s éves, illetve féléves feladat-meghatdrozasokra épiil.

112. Az éves terv rovidtava, altaldban, gazdasagi — pénziigyi — operativ terv, amely az intézet
feladatait tartalmazza. A féléves terv az intézet konkrét szakmai programjat, feladatait
tartalmazza az egyes szakteriiletek fontosabb céljainak megvaldsitisa érdekében, dsszhangban
a kozépiranyito szerv (BVOP) terveivel.

113. A tervezési rendszer egyes elemei: a munkatervek, a gazdasigi tervek, a specidlis
szakteriileti és folyamat tervek, ellenfrzési tervek, és az egy-egy iddszakra vonatkozo feladat-
meghatdrozasok.

114. A tervezési rendszerhez tartozo egyes tervfajtak az alabbiak:

a) Munkatervek: az intézet és az egyes szervezeti elemek (osztalyok), féléves idGszakra
5z516 feladat-meghatarozasat, feleldseit és hataridejét tartalmazzék.

b} Gazdasagi tervek: az intézet koltségvetési gazdalkodasat segitd tervet a feliigyeleti
szerv altal meghatarozott gazdalkodasi célkitfizések és iranyelvek, valamint az intézet
célkitiizései figyelembevételével kell elkésziteni, altaldban egyéves idészakra.

c) A specialis szakteriileti feladat- és folyamat tervek: a munkatervre, valamint a
gazdasagi tervre alapozva egy-cgy részfeladat végrehajtasara készithetOk a specialis
feladat-tervek, Ezek a tervek az adott szakfeladat meghatirozott idészakra vonatkozo
részletes kidolgozasat, feldolgozasat tartalmazzak, mint pl.: havi szolgélatszervezési
terv, karbantartasi, felifitdsi terv, tovabbképzési terv, személyzeti — utanpétlas —
fejlesztési terv, szabadsagoldsi terv, stb.

d) EllenOrzési tervek: ellendrzési tervet — a BVOP ellenérzési rendszeréhez igazodva —
altalaban féléves, ill. havi id8szakra kell késziteni.

da) Az intézet parancsnokhelyettesei a blintetés-végrehajtasi szervezet szakmai
ellendrzésérol szolo hatdlyos BVOP utasitds végrehajtasara kiadott és hatalyban lévd
egyiittes intézkedés elbirasai és a hivatali munkaidon kiviili vezet6i jelenlét folyamatos
biztositdsa érdekében kiadott hatdlyos szolgélati rendelkezés eldirdsai alapjn, havonta
— az érintett vezetdk részére — vezetdl ellendrzési tervet bocsdtanak ki, melyet az
intézetparancsnok hagy jova.

db) A bels6 ellendr altal készitendd ellendrzési tervekre vonatkozd részlet szabalyokat
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat VIIL fejezete tartalmazza.



26. Az intézetben miikddo bizottsigok

115. Az intézet tevékenységének és az intézetvezetés munkdjanak segitése, a ddntések
megalapozottabba tétele, az intézkedések helyességének megallapitdsa érdekében az
intézetben BFB, tiiz és munkavédelmi bizottsdg, szocidlis bizottsag, integralt kockdzatkezelési
bizotiség miikadik, valamint - az intézetparancsnok erre vonatkozé déntése alapjdn - eseti
bizottsdg, illetve eseti bizottsagok mitkddhetnek.

116, A BFB az intézetparancsnok &ltal meghatdrozott szempontok és eljardsi szabdlyok
szerint miikédik és dont az érintett fogvatartottak vonatkozdsdban a bintetések, az
intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szold
2013. évi CCXL. torvény (a tovabbiakban: Bv. torvény) 96. § (1) bekezdésében
meghatarozottakrol.

117. A BFB — kézepes, vagy magas a fogvatartasi kockazatba soroldsa esetén — tajékoztatja a
fogvatartottakat a kiilonb6zé kockazatesokkento tréningek igénybevételének lehetéségérol.

118. A BFB - elozdekben felsorolt — hatiskdrébe tartozd dgykorében minden esetben
véleményt nyilvanitanak és javaslatot tesznek az objekiumok biztonsagi és bintetés-
végrehajtsi osztalyvezet6i.

119. A BFB hataskorébe tartozé iligyekben felmeriilt vita — ellentétes vélemény — esetén az
intézetparancsnok (tavolléte, akadédlyoztatisa esetén az dltala kijeldlt személy) jogosult
donteni.

120. A fenticken kivil a BFB véleményezési, és javaslattételi feladatokat is ellathat a
parancsnoki hatdskorbe tartozo figyekben.

121. A BFB miikddésének rvészletes szabdlyait killén intézetparancsnoki intézkedés
tartalmazza,

122. A BFB. vezetGje: a Solti Objektum biintetés-végrehaijtasi osztilyvezetdje, tartds
tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén: az intézetparancsnok altal e feladatra kijeldlt személy.

123. A BFB. tagjai:

a) foglalkozds-egészségiigyl feladatot ellatd orvos, vagy vezetd épold,
b) az Allampusztai, vagy a Solti Objektumok biztonsagi osztalyvezetdi,
c) BFB reintegracios tiszije,

d) blintetés-végrehajtasi partfogs,

e) pszicholdgus

f) nyilvantartasi osztély képviselGje,

g) munkaeré gazdalkodo,

h) Kift. munkéltatds-biztonsgi vezetGje,

i) agazdasagi osztaly képviselgje.

124. A tliz- és munkavédelmi bizottsdg a hatdlyos jogszabdlyok alapjan az intézet terfiletén a
tliz- és munkavédelmi helyzet ellenbrzését végzi.
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125. A tliz és munkavédelmi szemlék meghatdrozasdra vonatkozo elbirasokat az intézet kiilén
kiadott munkavédelmi szabdlyzata, illetve thzvédelmi utasitdsa tartalmazza részletesen.
Feladatuk a vonatkozd jogszabalyok megvaldsulasanak ellendrzése.

126. A tiiz és munkavédelmi bizottsag vezetBjét és tagjait az intézetparancsnok jeldli ki.

127. A szocidlis bizottsdg a hatdlyos intézetparancsnoki intézkedés alapjan javaslatot tesz a
személyzetet érinté szocidlis kérdésekben, igy kuloénGsen: a lakdsiigyi, az tidiiltetési, a
segélyezési, és egyéb, id8szerli szocialis ligyekben.

128. A szocidlis bizottsdg elndke a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt allé fegyveres szervek
hivatasos ¢s kézalkalmazotti allomanya részére adhatd szocidlis tdmogatdsrol és a kegyeletl
gondoskodassal kapesolatos egyes feladatokrdl szolo 6/2013. (I11.27.) BM. rendelet eldirasai
alapjan, kildn intézetparancsnoki intézkedésben meghatdrozottak szerint keriil
megvélasztasra,

129.A szocialis bizottsag tagjai:

a) gazdasagi vezetd,

b} személyiigyi és szocialis osztalyvezeto,

¢) jogtanicsos,

d} az intézetben mitkdé érdekképviseletek képviseldi.

130. A szocidlis bizottsag a hozza érkezd egyedi kérelmek tigyében javaslatokat fogalmaz
meg a kiilon jogszabdlyok tartalma és elGirasai szerint ezen iigyekben dontési jogkdrrel
felruhdzott intézetparancsnok iranyaban. Uldseirdl a bizottsdg vezetbje minden esetben
jegyzbkonyvet készit, melyet a bizottsag eljaré elnoke és az éltala kijelslt egy tagja imak ala.

131. A szocidlis bizoftsdg milkddésével kapcsolatos adminisztrécids feladatokat a
személyligyi és szocidlis osztalyvezetd latja el, milkddésének részletes szabdlyait kiilén
intézetparancsnoki intézkedés hatarozza meg.

132. Integralt kockazatkezelési bizottsag feladata, hogy beazonositsa az intézetet fenyegetd
leggyakoribb kockazatok fterlileteit és meghatdrozza, hogy hogyan reagdljon ezekie a
kockéazatokra az intézet. A bizoftsag tagjai a jelentésiiket az intézet parancsnoka szdmdra
teszik meg.

133. A kockdzat kezelGinek feleléssége és kotelessége a féléves munkatervek elkészitése
sordn €s a szakteriileten dolgozok altal felismert és {rasban jelentett kockazatok bekdvetkezése
valoszintiségének megitélése, a kockazati hatds felismerése, cstkkentése, megszlintetése.

134. E tevékenység folyaman a szervezeti elem vezetdje felméri, mi jelent kockazatot az adott
teriileten és mekkora kockédzat-nagysiggal kell szdmolni, tovdbbé a meghatdrozott kockdzati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni (kockdzat elemzés). A kockizatok
beazonositasat a bizottsag tagjai vegzik.

135. Az integralt kockdzatkezelési bizottsag vezetdje az intézetparancsnok.

136. A belsd kontroll-feleldés (integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsa kijeldlt
szervezeti felelds) a szakmai ellendr.
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137. Az integralt kockdzatkezelési bizottsag tagjai:
a) intézetparancsnok-helyettesek,
b) gazdasagi vezetd,
c) személyiigyi és szocialis osztalyvezets,
d) nyilvantartési osztilyvezet6,
e) biztonsdgi osztalyvezetdk,
f) biintetés-végrehajtisi osztalyvezetdk,
g) informatikai osztélyvezet6,
h) egészségiigyi osztalyvezetd.
i) jogtanicsos,
j) belsd ellentr (a szakteriiletét érint§ folyamatgazda szerepkérben)
k) értékeld elemzd tiszt,
) pszichologus,
m) tiz és munkavédelmi vezetd,
n) Ielkész,

138. Az intézet mindkét objektumdban dnalldan, allandd tagsaggal, krizismegeltz6 bizottsig
mitkddik, mely dont a veszélyeztetett fogvatartottakrol vezetett nyilvintartis adatainak
mddositasarol, fenntartdsardl, vagy torlésér6l. A krizismegel6z6 bizottsig vezetGje javaslatot
tesz, vagy ufasitdst ad a reintegricids tiszt szdmara a veszélyeztetett fogvatartottakrol vezetett
nyilvantartasban szerepl&k elhelyezésére, egyéni kezelése vonatkozdsaban.

139. A krizismegeldzo bizottsag vezetoi a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetok, tagjaik:
a} biztonsagi osztalyvezetdk,
b) az egészségligyi osztaly kijelolt tagjai,
¢) a pszicholégus,

140. A krizismegel6zd bizottsig munkdjaban az eléz6, 139. pontban felsoroltakon kiwiil,
tovabbi szaktertilet képviseldje is részt vehet (pl. reintegraciés tiszt, letkész, bv. partfogd
feligyeld).

Kiemelt jelent6ségli szakmai feladat ellatasira, meghatirozott feladatok végrehajtiséra,
vizsgalat lefolytatasdra az intézetparancsnok eseti bizottsdgot allithat fel. Az eseti bizottsag
vezetOjét, Osszetételét, pontos feladatat, mitkodési szabdlyait az intézetparancsnok hatdrozza
meg.

VI FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE
27. A belsé kontrollrendszer kialakitisa, fogalma, célja és mikddtetése
141. Az intézetparancsnok az intézet miikidésének folyamataira és szervezeti sajitossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mitksdtetni és fejleszteni az intézet teljes szervezetére kiterjedd
belsé kontrollrendszert. A bels§ kontrollok kialakitisa és fejlesztése sordn az

intézetparancsnoknak figyelembe kell vennie az dllamhaztartasért feleldés miniszter dltal
kozzétett modszertani utmutatokban foglaltakat.
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142. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat és belsd
szabdlyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) az intézet valamennyi fevékenysége €s célja Gsszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg ¢és eredményesség
kovetelményeivel,
b) az eszkoztkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaé¢lésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informacick alljanak rendelkezésre az intézet
miikodésével kapesolatosan, és
d} a belsd kontrollrendszer harmonizdcidjara é&s Osszehangoldsira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani dtmutaték figyelembevételével.

143. Az intézetparancsnok felelds a bels§ kontrollrendszer keretében — az intézet
szervezetének minden szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkémyezet,

b) integralt kockézatkezelési rendszer,

c) kontrolitevékenységek,

d) informéacios és kommunikécios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikédtetéséért és

fejlesztéséért.

144. Az intézetparancsnok kételes olyan kontrollkéirnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiick a felelosségi, hatdskGri viszonyok és feladatok, meghatirozottak,
ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

c) atlathatd a humaner6forrds-kezelés.

d) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkételezettsép fejlesziése és
eldsegitése,

e) minden tevékenységi kor esctében alkalmas az etikai értékek és az integritds
¢rvényesitésének biztositisara.

145, Az intézetparancsnok kdteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mitk8dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjiadk a rendelkezésre all6 forrdsok atlathatd,
szabalyszeril, szabalyozott, gazdasédgos, hatékony ¢és eredményes felhasznaldsat.

146. Az intézetparancsnok rendszerezi a kéltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
miikddésében résztvevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért dltaldnos feleldsséget
viseld vezetd beosztasu személyt.

147. Az intézetparancsnok koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kiadott
intézkedések mellékleteként az intézet ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet mukadési
folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilldnosen a feleldsségi és informécios szinteket és kapesolatokat, irdnyftdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

148. Az intézetparancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét,

149. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
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a} a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének mddszertanat,

b) abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyliftésének madjat,

¢} az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) avonatkozé dokumentumok atvizsgildsanak szabalyait,

€} aszervezeti integritast sértd események elharitdsdhoz szitkséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhatd jogkivetkezményeket,

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

h) a szervezeti integritdst sért6é események bekOvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabélyokat,

150. Az intézetparancsnok koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikddtetni. E
tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kéltségvetési szerv tevékenységében
1ej16 és szervezeti célokkal sszefligpd kockdzatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockézatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedésekef, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban
foglalja a jogszabdlyban elbirt kockazatkezelési kiotelezettségeket, amelynek miikddtetése
soran figyelembe kell venni az dgazati Utmutatékat is.

151. Az intézetparancsnok az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsdra szervezeti
felelost jeldl ki. A belsd kontroll-felelds az intézet szakmai ellendre. A folyamatgazdaknak
egyiitt kell mikddniik az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelolt
szervezeti feleldssel.

152. Az intézetparancsnok koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket
kialakftani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez €s erositik a szervezet integritasat.

153. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilénésen az alabbiak vonatkozasaban:

a) dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatasokkal wvalo
elszamolas, a szabalytalansag miatii visszafizettetések dokumentumait is),

b) dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsiga,

c) dontések szabalyszeriiségi szempontbdl trténé jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasdgi események -elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

154. Az intézetparancsnok kételes olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informiciék a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez.

a) Az informéacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket dgy kell mikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak, pontosak és tsszehasonlithatdak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridGk és médok vilagosan meg legyenek hatirozva.

b} Az intézet informdcids rendszerének alapvetd szabalyozdsdt jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat VI, fejezetének ,Tervkészités rendje” (24. alcim) és az
~intézetben mikddos bizottsagok™ (25. alcim) elbirdsai tartalmazzak.
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155. Az intézetparancsnok koteles kialakitani az intézet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsulo folyamatos és eseti nyomon kovetésb8l, valamint az operativ
tevékenységektd! fiiggetlentil mlik6ds belso ellendrzeésbol all.

156. Az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsoldddan az intézetparancsnoknak ki kell alakitania
egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i informdcids rendszert),
amelynek alapjdn az intézet valamennyi tevékenységénck minden szakasza értékelhetd, és
megfeleld jelzést ad a szilkséges intézkedések meghozataldra. A monitoring rendszer
kialakitasa sordn hdrom kovetelmény maradéktalan érvényre jutasat kell biztositani:

a) Az eclszamoltathatéosdg azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatirs felelds a
tevékenységéert, azaz a rabizott eszkdzok és forrasok felhasznalasaért, az érintettek
pedig, jogosuitak szamon kérni, hogy a felhasznalas valoban az & érdekiikben, és az
elvartnak megfelelfen tortént-e,

b) A felelésség tartalma a monitoring-rendszeren belil az, hogy a vezetd, vagy a
munkatars kételes egy meghatirozott feladatot az eléirt kdvetelményeknek
megfelelden ellatni.

c) Az atlathatosdg (transzparencia) feltétele annak, hogy a felelostk tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felelosségre vonhatdk legyenek. Az érintettek részére
biztositani kell, hogy megfelelé informaciojuk legyen a cél elérése érdekeében
folytatott tevékenységekrél, ennek érdekében biztositani kell szdmukra, hogy a
folyamatokrdl rendszeres, vagy id6kozonkénti tajékoztatast kapjanak, azaz valamilyen
formaban meghizhato, idészeri, a tevékenység szempontjabdél fontos informécidkat
kozzé- vagy hozzaférhetove kell tenni.

157. A monitoring rendszerrel szemben altalanos kévetelmény, hogy az legyen alkalmas:

a) a belsé kontrollok miksdésérdl megfeleld, intézikedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositasara,

b) a kiilénbozd tevékenységi korok kapesoldodasi pontjain elGirtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

c) a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

d) abelsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

158. Az intézetparancsnoknak ki kell alakitania egy olyan monitoring stratégiat, amely a
célok elérésének szolgalatiban allo szabdlyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben
foglalt kdvetelményekre tamaszkodva, folyamatosan nyomon koveti, hogy a tényleges
tevékenység, feladatellitis az eldirdsoknak megfelelden téirténik. A monitoring stratégidnak
tartalmaznia kell:

a) az intézet klilénboz§ terilletein alkalmazhatd nyomon kévetési mddszerek és technikak
meghatarozasat,

b) a miik&dési folyamatokba épitett mindennapi, szokisos operativ ellendrzések
elvégzésének kitelezettségét,

¢) a feliigyeleti szervek véleményének, értékeléseinek, javaslatainak figyelembevételét,
hasznositasat,

d) belsé ellendrzés, a konyvvizsgald, a mindségellendrzés, valamint az egyéb ellendrzé
szervek jelentéseinek felhaszndlasat,
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e) a belso jelentéstételi rendszer miikddtetését biztosito feltételek megteremtését.
159. Az intézet belsd kontroll rendszer mfikddésének alapjat a mindenkor hatdlycs belsd
Kontroll Kézikonyv tartalmazza.
160. Az intézet operativ tevékenységektél fiiggetlenil miiksdé belsd ellenbrzésének alapvetd
szabélyozasit a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat VIIIL fejezete tartalmazza.

161. Az intézetparancsnok minden évben megteszi nyilatkozatat az dllamhdaztartasért felelds
miniszter altal a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésértl szolo
kiilén jogszabalyban eldirt dtmutatéban foglaltak alapjén, Az intézetparancsnok ekkor arrél
nyilatkozik, hogy az intézetben a megfeleld kontrollkdrnyezetet kialakitottdk, a szervezeti
stratégianak megfeleléen hatdroztik meg az éves célokat, a célok megvaldsitdsa érdekében
lialakitasra keriiltek a sziikséges folyamatok, a célokat veszélyeztetd kockazatokat felmérték
és kezelték, a folyamatokra megfeleld kontrollokat alakftottak ki, biztositottak a szervezeten
beliili (és a szitkséges kiilsd) informaciddramldst, valamint minden folyamatra vonatkozdan
biztositotték a nyomon kévethetoséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

162. Az intézetparancsnok el6z0, 158. pontban meghatérozott nyilatkozatanak megtételéhez
elengedhetetleniil sziikséges, hogy az intézet egyes szervezeti elemeinek vezetdit
(parancsnok-helyettesek, gazdasagi vezetd, a feladataikat mindkét objektumban ellaté
osztalyok vezetdi) beszamoltassa, és ezeket a beszamoldkat dsszegezze. Amennyiben
valamely teriileten/folyamatban hidnyossagok voltak/vannak, az adott szervezeti elem
vezetdjének nyilatkoznia kell arrdl, hogy ezeket milyen mddon tervezték/tervezik
megsziintetni.

163. A vezetdi elszdmoltathatosagi nyilatkozat elkészitése az intézetparancsnok feleléssége.
VIIL FEJEZET
ABELSO ELLENORZES
28. A belsé ellendrzés fogalma, célja, kialakitisa, a belsé ellenér jogallasa
164. A belso ellentrzes fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add €s tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézet mitkdését fejlessze és eredményességét novelje, céljai elérése
érdekében rendszerszemiéletll megkozelitéssel €s médszeresen ériékelje, illetve fejlessze az

intézet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

165. A bels§ ellentrzés kialakitisarol, megfeleld miiktdtetésérél és fiiggetlenségének
biztositisard! az intézet parancsnoka kételes gondoskodni.

166. Az intézetnél belsd ellenbrzési tevékenységet csak az dllamhaztartasért felelds miniszter
engedélyével rendelkezé személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az dllamhaztartasért
felelds miniszter annak engedélyezi, aki cselekvdképes, biintetlen eloéletii, és nem &ll a belsd
ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban eloirt végzettséggel és gyakorlattal,

167. A belsé ellenbrzést végzd személy a tevékenységét az intézet parancsnokénak
kézvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil az 6 részére kitldi meg.
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168. A belsd ellendr bizonyossdgot add és tanicsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak €s belst szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kdzfeladatok ellatasat vizsgalva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az
intézetparancsnok részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.

169. A belst ellenér az intézetnél mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat
kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo elbirasok betartasaval.

170. Az intézetben a belso ellendrzési feladatokat 1 {0, teljes munkaidoben foglalkoztatott
belsé ellendr latja el, ezért feladatai, kotelezettségei kdzé tartoznak a kéltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korméanyrendelet) 22.§-dban megfogalmazottak is e jogszabalyhely (4)
bekezdésében eldirtak kivételével.

29. A bels6 ellenér miikidése, feladatai

171. A belsd ellendr tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az Allamhaztartdsért felelds
miniszter 4ltal kézzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatdk figyelembevételével,
valamint az éltala — az allamhéaztartdsért felelés miniszter dltal kdzzétett belsé ellendrzési
kézikényv minta megfeleld alkalmazdsival — kidolgozott és az intézetparancsnok altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

172, A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, killonésen a
koliségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsinak és elszdmolasdnak,
valamint az eszkoz6kkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgélatara.

173. A belsé ellenbrzés bizonyossigot ado tevékenysége kirében ellatandd feladata:

a) elemezni, vizsgalni s €rtékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagét és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre alld er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat,

¢} a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kiklszobolése vagy csokkentése, a szabilytalansdgok megelozése, illetve feltdrdsa
érdekeben, valamint a koliségvetési szerv mitkddése eredmeényességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d)} nyilvéntartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

174. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenységét az alabbi ellendrzési tipusok szerint
kell elldtni:
a) a szabdlyszeriiségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az intézet, vagy szervezeti elemének
mikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabélyzatok és vezetdi rendelkezések elirasai;
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b)

©)
d)

€)

a pénzligyi ellendrzés célja az intézet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmoldsainak, valamint az ezek alapjanl szolgdlo szamviteli nyilvintartasok
ellenfrzése;

a rendszerellendrzés keretében az intézet egyes rendszerei kialakitdsanak, illetve
mitkddésének atfogd vizsgalatit kell elvégezni;

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéllapitisa, hogy az intézet altal végzett
tevékenységek, programok egy jél koérfilhatarolhatd teriiletén a miikddés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen valésul-e meg;

az informatikai ellen6rzés az intézetnél miikédé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatésigara, biztonsdgira, valamint a rendszerben tdrolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabilyossagira és védelmére iranyul.

175. A belsd ellen6rzés tanacsadd tevékenysége keretében ellathatd feladatok lehetnek
kiiléndsen:

a)

b)

<)

d)
¢)

vezetfk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és huméneroforras-kapacitasokkal valo ésszerfibb s
hatékonyabb gazdilkoddsra irdnyulo tandcsadas;

a vezetdség szakértdi timogatisa a kockdzatkezelési és szabélytalansdgkezelési
rendszerek ¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultécid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia clkészitésében;
javaslatok megfogalmazisa az intézet milkddése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

176. A belsé ellenér feladatai a jelen fejezet 170. pontjaban megfogalmazottakra tekintettel:

a)
b}

c)
d)

g)
h)

D

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockédzatelemzéssel alatAmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitdsa,
az intézetparancsnok jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése;

a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsinak
irdnyitasa; dsszehangolasa;

amennyiben az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsira okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija meriil
fel, az intézetparancsnok, illetve érintettsége csetén a BVOP vezeidjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasara;

a lezart ellenGrzési jelentés, illetve kivonatédnak az intézetparancsnok szdmara torténd
megkildése;

az ¢ves ellendrzési jelentés Kormanyrendelet 48. §-dban foglaltak szerinti
Gsszeallitasa,

gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kizzétett mdodszertani dtmutatok;

gondoskodni a belsé ellenbrzések nyilvantartasardl, az intézetparancsnok dontésétol
figgben a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsarél, wvalamint az ellendrzési
dokumentumok megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasardl;

az intézetparancsnok altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondeskodni
annak megvaldsitisérol;
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j) tajékoztatni az intézefparancsnokot az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az
attdl vald eltérésekrol;

k) kialakitani és miikddtetni a Kormanyrendelet 50. §-aban meghatdrozott nyilvantartast;

1) abelsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irasokat.

177. A belsé ellenbr a megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeféthetetlenségi ok tudomdsdra jutdsdrdl koteles haladéktalanul jelentést tenni az
intézetparancsnoknak, amelynek elmulasztisaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik,

IX. FEJEZET
DINAMIKUS BIZTONSAG KONCEPCIO
30. A felderitési koordinator

178. A BVOP Felderitési Foosztallyal (a tovdbbiakban: FEFO) t6rténd kapcsolattartis, az
intézeti felderité tevékenység és az ezzel kapesolatos adatszolgaltatisi kdtelezettség teljesitése
az intézet szakmai ellendreinek feladatat képezi (felderitési koordindtorok). E feladatkort a
BVOP altal adott megbizas alapjan latjak el tigy, hogy egyik szakmai ellenér az Allampusztai,
mig masik a Solti Objektum vonatkozasban teljesiti feladatat, tavollétik esetén egymdst
kdlestindsen helyettesitik.

179. A felderftési koordinatorok megbizasara és felmentésére vonatkozd javaslatot az intézet
parancsnoka terjeszti fel a FEFO atjan a biintetés-végrehajtas orszagos parancsnoka részére,
aki dont a felderitési koordindtor megbizdsardl, illetve a megbizds visszavondsdrol.

180. A FEFO-rdl érkezé megkeres$ e-maileket a felderitési feladatokkal megbizott szakmai
ellenérdk az intézetparancsnoknak megismerésre megkiildik, a tovabbi feladatok tekintetében
a kapott utasitdsban foglaltak szerint jarnak el. Minden egyéb, a felderitési koordinatorra
vonatkezo feladatot a FEFO kiilon megbizasban szabalyozza.

31. Dinamikus Biztonsag Koncepcid

181. A tiltott targyak/szerek Dbejutdsnak megakadalyozasardl Kkiadott intézkedések
alkalmassdganak és idOszeriiségének hatékonysagit legalabb 3 havonta értékelni kell, mely
értékelés a szakmai ellenérok feladata. A negyedéves értékelések tapasztalatai az intézet
dinamikus biztonsagi koncepeidjaban megjelennek, annak részt képezik.

182. Az intézet dinamikus biztonsig koncepeididt a FEFO éltal meghatérozottak alapjan, a
rendelkezésre bocsatott minta szerint kell elkésziteni, az abban foglalt mellékletek az intézet
dinamikus biztonsaganak részét képezik.

183. A teljes dinamikus biztonsag koncepcidt a targyév marcius 31-éig, illetdleg szeptember

30-3ig félévente kell megkiildeni a FEFQ altal meghatdrozottak szerint. A dinamikus
biztonsagi koncepcid féléves elkészitésért, megkiildéséért a szakmai ellenordk felelések.
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X.FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA LEPTETESE
32. A szabalyzat teriileti és személyi hatalya
184. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett eldirdsok az intézet irdnyitisanak &s
mitikédésének alapszabalyal, igy azok hatalya az intézet egész tevekenységére, mikddésére és
valamennyi szervezeti elemre és a teljes személyi dlloményédra vonatkozik, akik k&telesek
annak tartalméat megismerni és a feladataik elldtisa sordn az elbirt rendelkezéseket betartani.
33. A szabalyzat hatilyba léptetése
185. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 2022. szeptember 1. napjin 1ép hatalyba, e napon
hatdlyat vesziti a 30503/1165-8/2021. szémon nyilvantarfott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat.
186. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Molndr Istvan bv. ezredes, bv. fétandcsos
intézetparancsnok
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1. melléklet

AZ ALLAMPUSZTAI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI ELEMEK IRANYITASI RENDJE,
FELADATKORE, UGYRENDJE, JOGALLASA

Szervezeti felépités
A) Intézetvezetés:

1. Parancsnok
2. Parancsnok-helyettesek
3. Gazdasagi vezetd

B) Feladataikat mindkét objektumban ellatd osztalyok:
1. Személyligyi és Szocidlis Osztily
2. Nyilvantartasi Osztaly
3. Gazdasagi Osztaly

3.1. foglalkoztatasi csztalyvezetd helyettes (Allampuszta) ala tartozo
egységek:
a} milszaki csoport
b) ellatasi csoport,
¢} ruhazati csoport,
d) beszerzési és készletgazdalkodasi csoport

3.2. foglalkoztatasi osztalyvezetd helyettes (Solt) ala tartozé
egységek:
a) Solti Objektum koltségvetési munkaltatasa,
b) mindkét objektum felszerelési raktéra,

3.3. letétkezeld osztalyvezetd helyettes ala tartozé egységek:
a) pénzlgyi csoport
b) letéti csoport,
c} szamviteli eldaddk

4. Informatikai Osztaly

5. Egészségligyi Osztaly
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C) Vezetdi kézvetlenek:

Kiemelt f3eléadé (Jogtanacsos)

Kiemelt foeléads (Belsé ellendr)
Kiemelt foeléadé (Ertékels-elemzé tiszt)
Kiemelt fdeldadok (szakmai ellendrok)
Pszichologusok

Osztélyvezett (Lelkész)

Lelkész

Kiemelt fGelbado (Ttzvédelmi vezetd)

e i

D)Egyedi megbizottak:

Mozgdsitasi (,M”) megbizott*
Nyomozo- és fegyelmi tisztek™
Energetikus,x
Kdrnyezetvédelmi megbizott *
Sugarvédelmi megbizottak,*
Biztonsagi vezeto, *
Adatvédelmi tisztviseldk, *
Munkavédelmi vezetd *
Egészségvédelmi megbizott*

W o h

Megjegyzés: * kapesolt munkakéri feladatok
E) Objektumok:

Allampusztai Objektum:
Biztonsagi Osztily
osztalyvezetd
osztalyvezet-helyettes

Blintetés-végrehajtasi Osztaly
osztalyvezetd,
osztalyvezetd-helyettes,
biintetés-végrehajtasi partfogd

Solti Objektum:
Biztonsagi Osztily
osztalyvezeto
osztalyvezetd-helyettes
Biintetés-végrehajtasi Osztdly
osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
biintetés-végrehajtasi partfogd
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Szervezeti elemek irinyitisi rendje, feladatkore, ligyrendje, és jogillisa

A) Az intézet objektumaihoz tartozd biztonsigi osztalyok és biintetés-végrehajtasi
osztalyok tevékenységének iranyitdsa és szakmai feliigyelete kozvetlenil a
parancsnok-helyettesek (dllampusztai és solti parancsnok-helyettes) hatdskorébe
tartozik.

B) Mind a feladataikat mindkét objektumban ellaté osztalyok, mind az objektumokhoz
tartozé biztonsdgi ¢és biintetés-végrehajtdsi  osztdlyok részletes feladatait az
osztalyligyrendek hatdrozzik meg.

C) A feladataikat mindkét objektumban ellatd osztalyok, a vezetdi kbzvetlenek és egyedi
megbizottak, valamint a biintetés-végrehajtasi partfogok feladatkorét, ezen kiviil pedig
a miiveleti csoport jogalldsat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 3. melléklete
tartalmazza,

D) A ,Vezetdi kozvetlenek” &s ,,Egyedi megbizottak™ munkafolyamatainak lefrasat, a
feladat- és hataskorét, a helyettesitésiik rendjét, tovabba a szervezeten belitli belsd és
azon kiviili kiilsd kapcsolattartdsanak modjat, szabélyait a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzat, valamint a résziikre kiadott munkakéri leirdsok, illetve irasba foglalt
feladat-meghatdrozéasok tartalmazzék,
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3. melléklet

FELADATAIKAT MINDKET OBJKTUMBAN ELLATO OSZTALYOK, VEZETOI
KOZVETLENEK EGYEDI MEGBIZOTTAK BUNTETES-VEGREHAITAI PARTFOGOK
UGYBEOSZTASA, VALAMINT A MUVELETI CSOPORT JOGALLASA

1

FELADATAIKAT MINDKET OBJKTUMBAN ELLATO OSZTALYOK

1. Személyiigyi és Szocialis Osztaly feladatkorébe tartozik:

a)

b)

c)

d)
€)

g

)
)

ellatja a személyi allomany kiilén jogszabaly altal meghatarozott kérére kiterjedden
a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcesolatos feladatokat, valamint a kifogastalan
életvitel ellendrzéséhez és a megbizhatosdgi vizsgalatokhoz kapesolodo eldkészito
feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomanyfegyelem betartdsat, az
dllomaénytablazatban engedélyezett létszamhelyzet alakuldsét,

gondoskodik a személyl Allormédny szolgalati igazolvannyal torténd ellatasardl,
szikség szerinti cseréjérdl, bevonasarsl.

kézremiikodik a helyi tinnepségek eldkészitésében, végrehajtdsdban,

elbkésziti a tanulményi szerzdéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését,
elvégzi a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony nyilvantartasdval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja az érintett személyi dllomany vonatkozdsadban a vagyonnyilatkozat-tétellel
kapcsolatos és kildn jogszabaly, valamint intézetparancsnoki intézkedés altal
meghatarozott feladatokat,

végrehajtja az intézet meghagydssal kapcsolatos feladatait, teljesiti az ezzel
kapcsolatos adatszolgéltatasokat,

segiti a munkaerd gazdalkodas és az ehhez kapcsolddd tevékenységre vonatkozd
kézponti hatdrozatok, rendelkezések érvényesiilését,

a személyzeti vonatkozdsd Ugyek déntésre torténd érdemi elSkészitése, szitkség
esetén a dontést segitd dokumentumok beszerzése,

elokésziti és elvégzi az utanpdtlas biztositishoz sziikséges toborzasokat, elézetes
tajékoztatisokat, a vezetdi beszélgetésekre a jelentkezdk részvételét megszervezi,
szervezi a személyi allomény oktatdsédt, képzését, tovabbképzését, ennek érdekében
kapcsolatot tart a tanintézetekkel,

a személyzeti anyagok és nyilvantartdsok kezelése, folyamatos vezetése, a
személyzeti informatikai rendszer miikddtetése,

elkésziti a személyzettel kapcsolatos parancsnoki rendelkezéseket,

elokésziti a személyi dllomany eclismerdseit, folyamatosan vezeti az azzal
kapcsolatos nyilvantartasokat,

szervezi az intézet szocidlis jellegll tevékenységét, ideértve a bérleti, albérleti dij
hozzéjaruldssal, valamint a csalddalapitasi tdmogatassal kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a lakdsigényeket, lakaskflcsén — kérelmeket, elOkésziti a
lakdspgazdalkodassal kapcsolatos eldterjesztéseket és  vezetdi  dontéseket,
hatarozatokat,

ellitia a Hszt.82/A. - 82/K. §. elbirdsal alapjan a személyi allomany
egészségkarosodasi elldtdsaval kapesolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja a nyugdijas dlloméany figyeinek intézésével kapesolatos feladatokat,

6327 Allampuszta, F6 utca L. telefon: {(+36 78) 407-860 fax: (+36 78) 408-351 e-mail: apuszia.uk@bv.gov.hu



t) a mentorok tevékenységét koordindlja, az uj dolgezdk beilleszkedését segiti és
figyelemmel kiséri a személyiigyi belsd informdcids rendszert, megszervezi és
mitkddteti azt,

u) a személyzeti vonatkozast statisztikai felmérések, adatgytjtések elkészitése, ilyen
iranyu adatszolgéltatasok teljesitése,

v) az idoszakos értékeléseket és mindsitéseket iitemezi, elkészitésiiket koordindlja,

w) koordindlja az allomany teljesitménykévetelmény-meghatirozasaval, teljesitmény-
értekelésével és a mindsitésekkel kapesolatos feladatokat,

x) szervezi €s lebonyolitja a hivatisos dllomdny érintett tagjainak egészségi,
pszicholodgiai, fizikai alkalmassag-vizsgalatdval kapcsolatos feladatokat,

y) dontésre el6késziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket,

z) végzi és szervezi az intézetnél a kézponti iigyirat-kezelési feladatokat,

aa) végzi és szervezi az intézetnél az egységes korményzati iigyiratkezeld rendszeren
keresztiil erkezd kiildemények tekintetében az iigyirat-kezelési feladatokat,

bb)végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd killdemények
tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

cc) végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcesclatos feladatokat,

dd)végzi az intézetnél a negativ pecsétmyomok nyilvantartasaval, kiaddsaval
kapcsolatos feladatokat,

ee) elokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi szabalyzat
aktualizalasardl,

ff) vegzi ¢s szervezi az intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

gg) egylttmikddik az illetékes levéltdrakkal, a postdval és a tarsszervekkel,

hh) elldtja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél,

ii) gondoskodik az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles
elektronikus iratta t6rténd atalakitasarol,

Ji) szervezi €s ellitia az RZS NEO rendszer felhaszniloival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet az intézet vonatkozdsdban,

kk) szervezi az ligykezel8k helyi tovabbképzését és vizsgaziatasat,

1) feladata — amennyiben szilkséges — papir alapd hitelesité kiadmany kiallitdsa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairdssal hitelesitett dokumentumokhoz,
mm) gyijti, és az illetményszamfejtéshez tovabbitja a személyi allomdnnyal
kapcsolatos és személyligyi informdcidt tartalmazo dokumentumokat, igy

kitlénosen: az egészségligyi szabadsdg, ill. a tippénz-igazolasokat,

nn)a személyzeti jellegil bejelentések, kérelmek, panaszok kivizsgalasa, a szikséges
intézkedések kezdeményezése,

oo) ellatja a szocidlis bizottsag mitkddésével kapesolatos adminisziracids feladatokat,

pp) elltja a rekredcidval, rehabilitdciéval kapesolatos adminisziracios feladatokat.

2. Nyilvantartasi Osztaly feladatkérébe tartozik:

a) az objektumokkal egyiittmiikédve megszervezi és feliigyell a fogvatartottak
intézetek kozdtti  széllitdsaval, el®allitdsaval, kihelyezésével, kapcsolatos
feladatokat,

b) intézi a fogva tartottak — parancsnok hatdskérébe utalt — kérelmeit, panaszait,
elokésziti és tovabbitja a fogva tartottak intézeti hatdskort meghaladé kérelmeit,
panaszait,

c) doéntésre el6késziti a Bv. térvény 75/D § - 75/1. § elbirdsai alapjan az alapvetd
jogokat sérté elhelyezési koriilmények miatt kezdeményezett kdrtalanitdsi
eljirasokban benytjtott kérelmeket,
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d)

€)

h)
0
b)
k)

1)

véleményezi a ,,bv. figyek” korébe utalt ligyiratokat, illetve az egyéni kegyelemre
vonatkozo kérelmeket és eloterjesztéseket,

vezeti a fogva tartottakkal kapcsolatos — és jogszabalyban el®irt — intézeti szintii
nyilvantartisokat, adatkezeléseket, valamint a hatdskérébe utalt
adatszolgaltatasokat,

felveszi a Kézponti Kivizsgald és Mddszertani Intézet altal kidolgozott tematika
szerint meghatarozott fogvatartotti allomény vonatkozasdban a Prediktiv
Mérbeszksz (PME) kérdéssorait,

végrehajtja az intézetben elhelyezett fogva tartottak befogadésaval, szabaditisaval
és itéletiik foganatba vételével kapcsolatos feladatokat,

a befogadéssal, szallitdssal, eléallitissal sszefliggd feladatok intézeti szabdlyainak
Gsszedllitdsa, kiaddsanak kezdeményezése,

folyamatos kapcsolattartds a Kecskeméti Torvényszék blintetés-végrehajtasi
birdjaval, és Bacs-Kiskun Megyei Foiigyészség torvényességi feligyeletet ellato
csoportvezetd tigyészével,

a fogva-tartdssal kapcselatban érkezett megkeresésekre adott vélaszlevél tervezetek
elkészitése,

a nyilvantartisi osztalynal keletkezett iratok irattari rendjénck kialakitdsa,
fenntartdsa,

elvégzi a feladatkorébe utalt jelentési és szakteriileti adatszolgdltatisi
kitelezettségeket, valamint intézi a fogvatartottakkal kapcsolatos megkereséseket.

3. A Gazdasagi Osztaly feladatkérébe tartozik:

a)
b)

y

g

n

az intézet pénziigyi tervének elkészitése, a pénzgazdalkodasi tevékenység
irdnyitasa, a likviditas biztosftasa,
elkésziti és mikddteti az onkdltségszamitas intézeti rendjét,
a szamviteli politika kialakitdsa, a szdmviteli eléirdsok mikddtetése
irdnyitja az éves zéarlati ¢és mérlegkészitési feladatokat, eleget tesz az
adatszolgdltatisi és beszamolasi kotelezettségeknek,
a beszerzési és készletgazdalkodasi tevékenység szervezése, irdnyitasa, - beleértve
a kdzpontositott és az egyéb kizbeszerzési eljarasokat lefolytatisat s a belsd
elidtds sorén megvaldsitott beszerzéseket is - kiilonds tekintettel a vonatkozd
jogszabalyok és belsd szabélyok eldirasara,
kialakitja a készlet-nyilvantartdsi rendet, irdnyitja a leltarozast, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az intézet hatdskérét meghalado
selejtezésekre,
nyilvantartja a kéveteléscket, kotelezettségeket és a kitelezettségvallalasokat,
elkesziti a havi, idokozi kéltségvetési jelentést,
nyilvantartja az intézetnél el6forduld gazdasagi események foktnyvi adatait,
elldtja az illetményszdmfejtéssel Gsszefiiggo feladatokat,
végrehajtja a védelmi ipgazgatdsi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkdzok,
elkiilonitett tarolasat, rendszeres karbantartdsat, figyelemmel kiséti a szavatossdgi
idejiiket,
szervezi és feliigyeli az épitmények és létesitmények rendeltetésszeril hasznalatat
és iizemeltetéséf, bérbeaddsat, a felgjitisok és karbantartisok tervezését,
szervezését, illetve elvégeztetését,
részt vesz a BFB munkajaban,

a koltségvetési mmnkaltatds megszervezése az intézet biztonsdgi rendszerének
megfelelGen,
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0) a koltségvetési munkdltatasban résztvevbk feladat-ellatdsanak, a biztonsdgos
munkdltatds végrehajtisdnak és az e témaban kiadott intézkedések betartisanak
ellendrzése,

p) gondoskodik az objektumok éplileteinek és létesitményeinek rendeltetésszerii
hasznalatardl, allagénak megdrzésérél,

q) az intézet energiaellatasanak, valamint a sajat kezelésében és lizemeltetésében 1évi
kdziizemi-, infrastrukturalis szolgaltatdsok zavartalansdganak biztositdsa,

1) élelmezéssel kapcsolatos kézponti szervezési és tervezési feladatok szervezése és
végrehajtasa, szakmai feliigyelete,

s) a személyi allomény egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogva tartottak
formaruha, munka — és védoruha, valamint az agynemd, fehérmemi és az indokolt
ruhasegély elldtdsanak biztositasa,

t} szervezi a személyi dllomany, valamint a fogva tartottak szallitdsaval kapcsolatos
szallitdsi teenddket, gondoskodik a rendelkezésre Tbocsitott jarmiivek
lizembiztonsagardl,

u) biztositja a belsé eldallitasok, belsd célszdllitasok, az objektumok kdzotti
futarszolgélat ellatisahoz szitkséges iizemképes gépjarmiivet és gépkocsivezetét,

v) megszervezi az intézet zavartalan miikédését biztositd belsé szolgaltatisokat,
kidolgozza a hazi mithelyek mikddési, elszamolasi rendjét,

w) gondoskodik a fogva tartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli az elitéliek
pénzét, értékletétjét és egyeb targyak letétjét,

x) végrehajtia a befogadassal s szabaditassal jard anyagi-, pénziigyi feladatokat, a
fogva tartottak atszédllitasa esetén gondoskodik a letétjitk tovabbitasardl, a
tartozasok ¢s letiltasok idoben torténd atjelentésérol,

y) gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésének, felszerelésének, élelmezésének és
anyagi ellatidsanak biztositdsardl, a hatdskorét meghaladé esetekben intézkedéseket
kezdeményez,

z) végrehajtja a koltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak
munkabérének szamfejtését, kiadja és nyilvantartja — a belsd rendelkezésekben
foglaltak szerint — a kéltségvetési munkahelyeken foglalkoztatott fogvatartottak
fizetett szabadsagat az erre vonatkozdan kialakitott intézeti gyakorlatnak és
feltételeknek megfeleloen (A Kft, dltal iizemeltetett munkahelyeken foglalkoztatott
fogvatartottak fizetett szabadsaganak nyilvéntartdsa és kiadasa az adott munkahely
munkaltatojanak feladata és kitelezettsége)

aa) gazdasagi-pénzilgyi folyamatok elemzése révén informadciokat szolgéltat a vezetdi
dintésekhez,

bb)elldtja az intézet kizponti kezelésében lévd szocidlis rendeltetésii ingatlanok —
kozponti iroddk, kozdsségi épiiletek, Gdiild, legénységi szallo és vendéghazak, a
szolgalati lakasok — mitkddésével kapesolatos lizemeltetési feladatokat,

cc) intézi a szakmai hatdskorébe tartozd személyzeti és fogvatartotti kérelmeket és

dd) véglegesiti a koltségvetés 4ltal foglalkoztatott fogvatartotti Alloméanytablat,
valamint az egyes munkahelyekre vonatkozd munkarendet, azt jovahagyasra az
intézetparancsnok felé tovabbitja.

ee) gondoskodik a koltségvetési munkahelyek tfiz- és munkavédelmi eléirdsainak
érvényestilésérdl,

ff) gondoskodik a gazdasdgi szakteriilet személyi allominyénak szakmai
tovabbképzésérol,

gg)részt vesz az intézet palydzati tevékenységének clokészitésében, és az elnyert
pélyéazatok lebonyolitdsdban,
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hh) szervezi és biztositja az intézetben szervezett szakképzési tanfolyamok pénziigyi és

i)

b))

anyagi (targyi) feltételeit,

kozremilkodés a koltségvetési munkdltatds koérén kivil esd fogvatartotti
munkiltatds szervezésében, lebonyolitasdban, az ezzel kapcsolatos engedélyeztetési
feladatok ellatasdban,

ellatja az elitéltek munkaltatdsdval kapcsolatosan a gazdasagi osztdlyra hdrulé
feladatokat az intézet mindenkor hatdlyos munkaltatasi szabalyzatiban eldirtaknak
megfelelden,

kk) szervezi és felitgyeli az ligyviteli és elszdmolasi feladatokat,

iy

gondoskodik a hatdskorébe utalt teriileteken a belsd szabdlyozasok elkészitésérdl,

4. Az Egészségligyi Osztaly feladatkdrébe tartozik:

a)

b)

<)

d)

g

i)

k)

végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi alapellatds teriiletén
jogszabaly, vagy a BVOP elrendel, valamint melyeket az eljard egészségiigyi
hatdsag vonatkozo intézkedése alapjdn megfenni koteles,

szervezi az egészségligyi szakteriilet személyi alloménydnak szakmai
tovabbképzését,

végzi a személyi dllomany rend- és honvédelmi alapelldtasat, fogaszati,
foglalkozés- egészségligyi alapelldtasat, a foglalkozds- egészségligyi elldtason beliil
a személyi allomény mozgésszervi rehabilitdcidjaval kapcsolatos feladatokat,
egylittmiikddik a Kormanyhivatal népegészségiigyi szakigazgatisi szervével,
valamint a feladatkoréhez kapcesolodd tevékenységet végzd egyéb hatdsagokkal,
szervekkel, szakmai szervezetekkel,

egészségiigyi tevékenysége soran igénybe wveszi a Biintetés-végrehajtis
Egészségiigyl Kozpont, az Igazsdgiigyi Megfigyeld és Elmegyogyité Intézet,
valamint a teriiletileg illetékes egészségiigyi szolgaltatokat is,

szervezi a személyi €s fogvatartotti dllomany szamara a kételezo, idGszakos, mas
epészségligyl szolgltatd Altal végzett sziirdvizsgdlatdval kapcesolatos feladatokat,
végzi a haziorvosi feladatkiorbe sorolt sziirGvizsgdlatokat, szervezi és végzi a
munkakéri alkalmassdgi vizsgalatokat,

megszervezi €s végzi a fogvatartottak alapellatdsat, fogaszati, foglalkozas-
egészségiigyi alapellatdsdt és pszichidtriai szakellatdsdval kapcsolatos feladatokat,
amelyet jogszabaly, vagy belsd rendelkezés meghataroz,

végrehajtja a befogaddsi és szabaditasi eljaras sorén az egészségiigyi feladatokat, a
fogvatartottak széllitasa esetén gondoskodik az egészségiigyl dokumenticiok és a
fogvatartottak gyogyszereinek a tovabbitasardl,

felveszi a Kozponti Kivizsgild és Mddszertani Intézet altal kidolgozott tematika
szerint meghatdrozott fogvatartotti allomsny vonatkozdsaban a Prediktiv
Meérbeszkoz (PME) kérdéssorait,

clkésziti az intézet gydgyszer és az egészségligyl fogydanyag igényét a
meghatarozott szakmai eldirasok figyelembe vételével,

ellenbrzi az orvosi tevékenységet érintt véllalkozdsi szerzddés teljesitését a
fogvatartoit gyogyszer- és gyOgyaszati segédeszkézokkel, fogyodeszkodzdkkel
torténé ellatasa vonatkozdsaban, kialakitja a gydgyszerek készlet-nyilvéntartdsi
rendjét, szervezi idOkSzonként az esedékes gyogyszerleltirozdst, a helyi
selejtezéseket, valamint javaslatot tesz az intézet hatdskérét meghaladd
selejtezésekre, a feladatkirén beliil szervezi és végrehajtja a fogvatartottak
gybgyszer- ¢és gyogyaszati cllatasdval kapcsolatos feladatokat,
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) végzi az egészségiigyi anyagellatassal kapcsolatos tevékenységet és az azzal egyiitt

jaré adminisztrativ (megrendelés, nyilvantartds) feladatokat,

elkésziti az egészségiigyi szakteriilette] kapcsolatos irdsos megkeresésekre adando

valasztervezeteket, egészségiigyi szakvéleményeket készit,

n) elbiralja, illetve véleményezi a fogvatartassal dsszefliggd iigyckben a szakteriiletét
érint6 keérelmeket és panaszokat,

0) kialakitja és fenntartja az egészségiigyi osztalynal keletkezett iratok irattari rendjét,

p) ellatia az intézet kizegészségiigyi é€s jarvanyiigyl helyzetének feliigyeletét,
ellenbrzését,

q) szervezi a jarvanyok megeldzése végett elbirt szlirdvizsgdlatokat, a ferfdzé
betegsépek kialakulasanak megeldzeésére, terjedésének megakadalyozasara az eldirt
intézkedéseket megteszi, biztositja az eloirt védooltasckat,

r) rtendkiviili események: jarvany, elemi, természeti csapas és egyéb katasztrofak
el6fordulisa idején a szakteriiletét érintd intézkedéseket megteszi,

s) szervezi a szakorvosi ellatdsokra utaldsokat, biztositja az ehhez szitkséges szakmai
feltételeket,

t) slirgds sziikség esetén gondoskodik a beteg mielSbbi, megfelels szintli orvosi
ellatasanak biztositasardl,

u) ecllendrzi az elhelyezési korillmények higiéniai és kozegészségiigyi feltételeit,
valamint a munkahelyek munkaegészségiigyl kovetelményeinek biztositisit és
betartasat,

v) elvégzi a kényszeritd eszkdz alkalmazasa, valamint a biztonsagi elkiilénités sordn a
jogszabalyokban el0irt egészségligyi vizsgalatokat,

w) fokozott feliigyeletet és ellendrzést gyakorol a betegszoban elhelyezettek, az
elkiilénités és a maganelzaras, fenyités biintetés végrehajtasa felett, végrehajtja az
eloirt felillvizsgélatokat, azt dokumentalja,

X) kozremikodik a személyi allomdny, valamint a fogva tartottak egészségiigyi
felvilagosito, egészségnevelési tevékenységében,

y) pondoskodik az egdszségiigyi szakterillet személyi allomdnydnak szakmai
tovabbképzésérdl,

z) eleget tesz a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és jelentési
kotelezettségnek,

aa) elvégzi a fogva tartottakra vonatkozé — és hatiskdrébe tartozd — informatikai
adatrogzitési és kezelési feladatokat,

bb) biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabalyok érvényesiilését,
ellenorzi ezek betartasat,

cc)részt vesz a BFB iilésén, megadja a bizottsig részére a fogvatartottrél az
egeszségiigyi szakteriiletre vonatkozd tijékoztatdst,

dd)ellatja az elitéltek munkéltatasaval kapcsclatosan az egészségligyi osztalyra héruls
feladatokat az intézet mindenkor hatdlyos munkaltatasi szabalyzataban elbirtaknak
megfelelden,

ec) ellendrzi, nyilvintartia a személyl dallomdny egészségiigyli milkadési
nyilvéntartdsinak igazoltsagat,

ff) a munkahelyeken a munkaegészségiigyi kivetelmények betartdsanak ellenorzése,

gg)naprakészen vezetl az egészségiigyi jogszabdlyokban elbirt és a bv. szervezetnél
rendszeresitett papiralapi és elektronikus egészségligyi dokumentaciot.

hh}az osztdly apoldi és szakasszisztensei egészségiigyi-szakmai tevékenységének
kézvetlen iranyitasat és feliigyeletét objektumonként a féapoldk litjdk el, mig a
fdapoldk epészségiigyi-szakmai tevékenységének kozvetlen irdnyitdsat és
feliigyeletét a diplomés apold végzi.

2
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i)

a diplomas apolé irdnyitja, dsszehangolja, ellenérzi a fBapoldk, apoldk szakmai
tevékenységét, biztositja a szakszerii, biztonsdgos betegapolast, tevékenységérd] a
Solti parancsnok-helyettesnek, €s az intézetparancsnoknak kézvetleniil tartozik
beszdmolni.

5. Informatikai Osztaly feladatkérébe tartozik:

a)

b}
c)

d)

B

m)
n)
o)
p)
a4

1)
s)

t)

az informatikai rendszer feliigyelete és miikodtetése, valamint karbantartisa és
korszeriisitése,

a rendszerhez kapesolddo szervezési és koordinalasi feladatok ellatésa,

dllomanyba vételt és beosztas-valtozdst kovetSen a meghatdrozott felhasznaldi
jogosultsagok folyamatos biztositasa,

az mformatikai rendszerrel kapcsolatos feladatok naprakész ismerete, irdnyitasa és
véprehajtasa,

az informatikai rendszer dokumenticiéinak naprakészen tartdsa,

a rendszeradminisztracios és rendszergazdai feladatok ellatasa,

szoftvertelepitések és frissitések végrehajtasa,

a rendszerbe éllitott szamitégépek és kiegészitd egységek lizembiztonsdginak
fenntartésa, valamint a meghatarozott karbantartidsok végrehajtdsa,

kdzremukodes az intézet belsd informacios rendszerének kialakitasaban,

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezéseinek <érvényesitése, illetve
érvényre jutasanak figyelemmel kisérése,

a rendszerbe Allifott egységek lzemeltetése sordn az adatvédelmi, titokvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitése,

a szamitastechnikai felszerelésekkel €s anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi és
nyilvantartisi feladatok ellatdsa, a potlasi és fejlesztési igények Osszedllitisa a
koltségvetési tervezésbe vald beépités érdekében,

az elektronikus adatitviteli folyamatok végrehajtasi feltételeinek biztositdsa,

a hir-, és biztonsagtechnikai rendszer feliigyelete és mitkodtetése, valamint az igény
szerinti korszer(isités kezdeményezése,

a hir ¢és bizionsigtechnikai rtendszer fejlesztésével, iizemeltetésével,
karbantartdsaval ¢s javitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, koordindlasa,

a rendszerbe allitott hir- és biztonsigtechnikai egységek iizembiztonsdaganak
fenntartasa,

a hir-, és biztonsdgtechnikai rendszer A4llapotinak ¢&s hasznalbatdsaganak
figyelemmel kisérése, valamint a rendeltetésszer{i hasznalat biztositasa,
kapcsolattartas a szervizelést végz6 cégekkel,

a feladatkorébe utalt figyekben a jelentési és szakterileti adatszolgdltatési
kotelezettségek végrehajtasa,

gondoskodik a hataskérébe utalt terlileteken a belsb szabdlyozasok elkészitéseérsl és
azok érvényre juttatdsardl,
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IL

VEZETOI KOZVETLENEK, EGYEDI MEGBIZOTTAK

6. Kiemelt foeloadé (jogtandcsos) feladatkirébe tartozik:

a) az intézet jogi iigyeinek ellitasa, az intézet jogi képviselete polgari peres birdsagok,

b)

¢}

d)

e)

g

h)

1)

h);
k)

1)

Nt

kozigazgatasi hatdsagok, kiilsd szervek elétt,

rendszeresen tajékoztatja az intézet vezetdit az intézet mitkddését érint6 jogszabaly-
véaltozasokrol,

az intézet parancsnokdnak erre vonatkozd intézkedése alapjan megszivegezi az
intézetet érinté polgdri jogi szerzddéseket, aldirdsdval igazolja azok érintett
jogszabalyoknak valo megfelelését, killén dgazati jogszabdlyokban eldirt esetben
ellenjegyzi azokat,

ellenjegyzi az intézet dltal mas rendvédelmi, illetve civil szervezetekkel megkdtott
egylittmiikédési megallapodasokat,

vélemenyezi és alairdsaval igazolja a szerzdéses parinerek altal szévegezett, az
intézetet &rintd polgari jogi szerzbdések érintett jogszabalyoknak tdrténd
megfelelését,

az intézet parancsnokinak emre vonatkozé kezdeményezése, utasitdsa alapjdn
megteszi a sziikséges jogi intézkedéseket az intézetet érinté és a szerzOdéses
partner magatartisdra visszavezethetd okbol nem szerzodés-szeriien teljestild
szerzOdések, megallapoddsok teljesitésének kikényszeritése érdekében,

1észt vesz az intézet kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban az erre vonatkozé
intézetparancsnoki intézkedésben meghatirozottak szerint,

az intézet parancsnokanak utasitisai és az érintett szakteritletek vezetdi altal teft
javaslatok alapjan Osszedllitja, megszivegezi az intézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat,

az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitisa alapjan részt vesz a kiaddsra kertils
parancsok  &s  intézkedések megszovegezésében, véleményezi  azokat,
kézremiikddik az egyéb rendelkezések és utasitasok elkészitésében,

az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitisa alapjan kozremiikédik az egyéb
rendelkezések és utasitisok elkészitésében,

kézremitkddik a fogvatartottak altal az intézettel szemben elbterjesztett, valamint
hivatésos, és a rendvédelmi alkalmazotti allomany kartéritési iigyeinek intézésében,
az intézetparancsnok utasitdsa alapjan kivizsgdlja a panaszokat és kozérdekil
bejelentéseket,

elektronikus aldirasaval latja el az intézet, mint jogosult altal — kiilon jogszabaly
alapjan - kibocsatott fizetési meghagyasokat, polgéri peres beadvanyokat.

7. Kiemelt f6eldadé (belst ellentr) feladatkorébe tartozik:

A belst ellen6rzés feladatait részletesen a szabélyzat VIIL. fejezete tartalmazza.

8. Kiemelt féelbado (értckeld-elemzd tiszt) feladatai:

a) az intézet parancsnokéanak kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatat,
b) az intézet biintetés-végrehajiasi osztalyvezetOivel kozdsen kidolgozza és

koordinélja az egyes kizdsségi, szabadidds programokat,
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c)

d)

g)

h)

)

k)

D

az intézet éves rendezvényterve alapjan elokésziti, levezeti az abban meghatarozott
rendezvényeket, azokrél fényképfelvételeket készit, illetve készittet, e
rendezvényekrdl értesiti a sajté képviseldit,

helyi szintll sajtonyilvénos események esetén elkésziti a sajtomeghivét, a
sajtéanyagot, Osszedllitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat,
elokésziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartotiakat és a
kozremiikddd személyi dllomanyt, beszerzi a szitkséges szandéknyilatkozatokat.
orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi  szintl  esemény esetén a
kommunikaciés feladatokat a BVOP Kommunikacios Foosztallyal kézosen végzi,
karbantartja és frissiti az intézet aloldalat,

koveti a sajtonyilvanossdgot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikécids kockdzatokat, ezekr6l
tajékozfatja a BVOP Kommunikacids Foosztalyt,

felméri & kommunikacids kockazatokat, kommunikacids szempontbél figyelemmel
kiséri az intézet tevékenységét, dszlelt kommunikdcios kockdzat esetén
haladéktalanul értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikécids Foosztalyt,
gondoskodik az intézet eseményeinek dokumentalasarél (fotd, sajtémegjelenes,
jelentési kdtelezettség, nyilvantartis),

kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviseloivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgdltatok, illetve munkatirsaik nevét és
elérhetoségét,

kapcsolatot fart és egyiittmitkodik a BVOP Kommunikicidés Foosztalyaval, a
tarsszervek, tovabba a birdsag, tigyészség kommunikacidért felelds személyeivel,
nyilvantartast vezet az intézet kommunikacios tevékenységéral,

m) kételes naprakész, pontos és hiteles informaciot nyjtani, adatot szolgaltatni,

n)
0)
p)

)
)
s)
t)
u)

v)

koteles részt venni a szdmara el6irt tovabbképzéseken,

ellatja és koordindlja az intézet kommunikécios és PR- tevékenységét,

dontésre elokésziti €s szervezi az intézettel, a szemelyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,
elékésziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat,

elokésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordinalja és felligyeli a forgatdsokat,
a riportok elkészitését,

figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az intézetet illetve a
bv. szervezetet érintd hireket, ezeket a BVOP szamara tovabbitja,

kijel6lés alapjan sajtdszdvivoi tevékenységet 1af el,

koteles részt venni a heti koordinacids vezetdi értekezleteken,

feliigyeli ¢s segiti az allomany szakmai-kutatasi, valamint publikdlasi munkéajat és
tevékenységét,

w) figyelemmel kiséri és kezdeményezi az intézet milkddésének barmely teriiletével

x)

y)

kapcsolatos  kiilsd forrdsok bevondsdnak lehetdségét, mds szakteriiletekkel
egviittmlikodve szilkség esetén Osszedllitia a péalyazatokat, ellafja az intézet
pélydzati tevékenységével kapcsolatos adatszolgaltatdsi feladatokat az ermre
vonatkozd kiilén intézetparancsnoki intézkedésben részére eléirt feladatok alapjan,

szervezl €s koordinédlja az intézetben a ,torténet-kutatdsi és gylijtési” munkakat, a
helyi targyi és irasos emlékek rendszerezését, taroldsat és meglrzését,

havi jelentéseket készit a BVOP Koordinacios Foosztdlya felé, heti jelentéseket
készit az elore lithatd szervezeti eseményekrol,

42



z) szervezi és koordindlja az intézet nemzetkdzi kapcesolataival Osszefliggd lgyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban,

aa) részt vesz a kiilfldi vendégek, delegicidk fogadasaban, szekmal programjaik
lebonyolitasaban, koordinalja azok végrehajtdsat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsoladd kéltségterveket,

bb)szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmdnyutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését,

cc) részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkzi projektek, palydzatok lebonyolitasdban;

dd)kbzremilkédik az intézetben megvalésulé rendezvények megszervezésében,

ee) koordindlja a kiilféldi allampolgrok mtézetbe térténé beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérl,

ff) elkésziti az intézet munkatervét a részére megkiildott szakterileti adatok alapjdn,

gg) elokesziti, és koordinalja az éves allomanyértekezletet,

hh) ellatja a kibdvitett vezetdi étekezletek megszervezésével kapesolatos feladatokat,

ii} Gsszedllitja az intézet éves jelentdsét a szakteriiletek adatszolgaliatédsai alapjan,

ji} megvélaszolja a bv. ligyészi észrevételeket, jelzéseket az adott szakteriilet
kivizsgalasa alapjan, elkésziti az ezzel kapcsolatos statisztikai kimutatést,

kk)megteszi a fogvatartottakkal kapecsolatos biintetjogi feljelentéseket az adott
szakteriilet sszefoglald jelentése, parancsnok (parancsnok-helyettesek) szignalasat
k&vetden,

1) elkésziti az alapvetd jogok biztosdnak kiildendd negyedéves jelentést,

mm) rendezi a helyi honlapon a rendezvényck képeit az informatikai osztallyal
egylittmitkidve,

nn) elvégzi az intézet szervezeti teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az
egyes szakteriiletek adatszolgaltatasa alapjan, feltslti a Robotzsaru Nova
rendszerbe,

00) szerkeszti, karbantartja a bv.gov.hu elektronikus intézeti honlapot.

9. Kiemelt féeldadok (szakmai ellendrgk) feladatai:

a) gondoskodnak a szakmai ellendrzés tevékenységi korét érintd jelentések és
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

b) elkészitik a szakmai ellenOrzés tigykorébe tartozd belsd rendelkezéseket, az intézet
szakmai ellenérzése intézeti szabalyozasat,

c) gondoskodnak a szakmai ellendrzési rendszer miikddtetéséhez sziikséges
koordindciérdl, amnak elemzésérdl, értékelésérdl és sziikséges esetben javaslatot
tesznek ezzel kapcsolatban,

d) folyamatosan vizsgaljak a szakmai ellendrzési rendszer milkédését, miikddtetését, a
fejlesztésének lehet6ségét, jogszabalyoknak, szabalyzatoknak valo megfeleltségét.

e) ellatjak a belsd kontroll kdrnyezettel, igy kiiléndsen a kockézatkezeléssel, valamint
a szabédlytalansigok kezelésével kapcsolatban meghatarozott koordindcids
feladatokat,

f) pondoskodnak a szakmai ellendrzési rendszer éves OGsszegzd jelentésének
elkeszitéserdl, illetve az osztilyvezetol értekezleten valé megtirgyaldsara
eloterjesztést készitenek,

g) az ellenérzési tapasztalatok 4ltalanos hasznositisa érdekében ajanldsokat,
javaslatokat dolgoznak ki,

h) gondoskodnak az elrendelt ellendrzések és  vizsgalatok  tervezésérfl,
elékészitésérol, szervezésérol, végrehajtasardl, és dokumentilasarol,
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i

)
k)

)

g

hataridéig elvégzik, végrehajtjak, illetve elkészitik az elrendelt vizsgélatokat,
jelentéseket, elemzéseket, a téma-, cél-, utd és helyszini és/vagy vératlan
ellendrzésekrdl.

részt vesznek az intézet szabdlyozasi tevékenységében, kozremiikddnek a
szakteriiletet érintd jogszabdlyok, belsd rendelkezések elokészitésében,

részt vesznek az intézetben bekdvetkezett rendkiviili események kivizsgaldshan, az
intézetparancsnok altal meghatarozott egyedi esetekben frasos jelentést készitenek,
a rendkiviilli esemény bekdvetkezését kiovetGen, egyedi utasitds alapian
elemzO/feltdrd munkat végeznek, a megfeleld megel6z8 mechanizmusok
kialakitdsa érdekében,

nyilvantartjdk és nyomon kovetik a kiilsé-, illetve mobilellenérzéseket, az
ellendrzések vonatkozidsdban fellépé feladatokat, eleget tesznek a meghatérozott
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

10. Pszichologusok feladatai:

a)

b)

d)

€)

g

h)

1)

)

elvégzik a befogadasi szlrOvizsgalatot, véleményében feltdrja a fogvatartott
személyiségének 4ltalanos jellemzbit, a fogvatartds biztonsdgat veszélyeztetd
tényezdket,

felkérésre, kérelemre, vagy sajat déntése szerint vizsgalatokat végeznek, melyek
iitemezésénél a szakmai szempontok az irdnyadoéak,

a Dbilintetés-végrehajtdsi osztdlyvezetSk felkérésére vizsgalatot végeznek és
véleményt alkotnak a fogvatartott rezsimkategdridba soroldsakor, annak
fellilvizsgalatakor, biztonsagi  kockdzatba sorolds  megalapozotisaginak
vizsgalatakor, enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazédsa, illetve ideiglenes
intézet elhagyds engedélyezése targydban meghozandé dontések elokészitése soran,
valamint a fogvatartott altal elsd munkaba &llasasat megelozben, tovabbd a
fogvatartott altal elkdvetett fegyelemsértés motivumainak felderitése érdekében.
Vizsgaljak és elldtjdk a szandékos egészségkarositisra, vagy dngyilkossdgra utald
magatartast tamisitd, vagy szuicid szempontbdl veszélyeztetett fogvatartottakat,
véleménylikkel, javaslataikkal segitik a tarsszakteriiletek szuicid prevencios
tevékenységét,

a személyes meghallgatast kér fogvatartottak részére egyéni meghallgatist
biztositanak,

a fogvatartdsi kockazatok csokkentésére iranyulé csoportfoglalkozasokat
szerveznek, tartanak és adatot szolgaltatnak,

a reintegracios tisztekkel egyiittmiikddve a fogvatartottak részére csoportos, illetve
egyéni foglalkozasokat tartanak, _

A BFB vezetdjének kezdeményezésére vizsgalatot végeznek a fogvatartottakkal
{igy pl: elsé munkdba Allitidsuk, biztonsdgi kockdzatba  sorolasuk
megalapozottsaga, az intézet elhagyasat megelozden),

felveszik a Kozponti Kivizsgdld és Modszertani Intézet altal kidolgozott tematika
szerint meghatdrozott fogvatartotti é4llomény vonatkozasiban a Prediktiv
Meérbeszkdz (PME) kérdéssorait, részt vesznek azok kitdltésében és értékelésében,
elvégzik a hivatisos allomany idészakos pszicholdgiai vizsgalatait, illetve a
rendvédelmi  igazgatdsi alkalmazotti jogviszonyn &llomany individudlis
pszichoszocialis kockazatértékelését.

A pszichologusok {klinikai szakpszichologus jeltltek) tamogatd pszichoterapidt
biztosithatnak a személyi allomany tagja szamadra.



k)

Az intézet hivatdsos és a rendvédelmi alkalmazotti allomanyaba felvételre
jelentkez6k pszichologiai alkalmassagi vizsgalatat a biintetés-végrehajtdsi szervezet
e feladatra kijelolt szakpszichologusai végzik.

11. Osztalyvezetd (lelkész) feladatkérébe tartozik:

a)
b)

c)

d)

e)

i)
k)
Y

m)

a fogvatartottak vallasgyakorlasdnak szervezése az tkumené szellemében,

lelkészi eskiijéhez hiven, minden hozzd fordulé egvéni és kozbsségl lelki
gondozasanak vallalasa felekezetre tekintet nélkiil,

kapcsolattartas ¢és kapesolatépités az intézetben megjelend egyhazakkal, Karitativ,
szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel, az Intézetben folyd egyhézi, szocidlis és
karitativ tevékenység koordinélasa,

kapcsolatot tart az intézetben megjelent egyhazat, misszios szervezetek
képviseldivel, miikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozdsaikat latogatja, az
ujonnan jelentkezd szervezetek tigyében elzetesen konzultdl a parancsnokkal,
végzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet,

felekezeti hovatartozasra tekintettel az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez,
vagy istentiszteletet, vagy misét, vagy bibliadrat, és hit, életismereti, valamint
valldserkoles oktatast az altalinos emberi értékek, a nemes emberi magatartds a
hazafisag és a testvéri szeretet eszménye alapjan,

a fogvatartottak kérésére egyéb dijtalan egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés,
stb.) végez,

elvégzi igény esetén a by, intézet személyi allomdnya lelki gondozasat,

az intézet személyi dllomanya részére évente tartandd tovabbképzéseken az
intézetparancsnok rendelkezése szerint eldadést tart,

részt vehet a BFB iilésein, tdjékoztatja a fogvatartottakat a valldsgyakorlds intézeti
feltételeirbl, lehetdségeirdl,

véleményezi a fogvatartottak valldsgyakorlassal kapcsolatos kérelmeit, panaszait,
javaslatot tesz a fogvatartottak jutalmazisira, valamint fegyelmi feleldsségre
vonasara,

a vallasgyakorléssal Gsszefliggésben vezeti a sajit egyhaza altal el6irt okményokat,
a lelkipasztori tevékenysége soran tudomasdra jutott és az intézet biztonsagat érintd
informéciét, tényt, adatot — a személyes titkok megbrzésével — az intézet
parancsnokénak jelenteni kételes.

12. Kiemelt féelbado (tiizvédelmi vezetd) feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)

f
2)

elliffa az intézet tizvédelemével kapcsolatos - és jogszabalyokban eldirt -
feladatokat,

irdnyitja az intézet tlizvédelmi szervezeteinek munkajat,

figyelemmel kiséni és ellendrzi a szakterfiletét érinté rendelkezések és eldirasok
ervényesiilését, végrehajtasat,

kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatésdggal, valamint a feliigyeleti
szerv tlzvédelmi vezetOjével,

osszeallitja, illetve javaslatot tesz a munkahelyekre vonatkozd tizvédelmi
szabalyokra,

részt vesz tlizvédelemre vonatkozd bizoitsagi vizsgalatokban,

eleget tesz a szakterilletekre vonatkoz6 adatkozlési és jelentési kitelezetiségének,
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13, Mozgésitasi (,M”) megbizott feladatai;

Tevékenységével biztositia az intézet Alaptirvényben nevesitett kilonleges jogrendi
helyzetekre torténd felkésziilésével, az azokban torténd miikddéssel, a honvédelmi &s
katasztréfavédelmi feladatok ellatdsdval, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével,
koordindlasaval {védelmi igazgatdsi feladatokkal) kapesolatos feladatok végrehajtasat.

Ennek érdekében:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

D

0)

D)

a

)
5)
t)
u)
V)

elkészifi, évente feliilvizsgalja az intézet védelmi igazgatasi tevékenységéhez
k&t6d6 terveit — (killéndsen a veszély-elhdritasi feladatterv, valamint készenlétbe-
helyezési terv),

egyluttmikodik az értesitésre, készenlétbe helyezésre vonatkozd intézkedési- és
végrehajtasi tervek elkészitésében,

timogatja a gazdasigi szakteriilet védelemgazdasagi felkésziiléssel, illetve a
személytigyi szakteriilet meghagydassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,
egyiittmitkdik az egészségiigyi szakterillettel — kiilondsen egészségiigyi
valsaghelyzetben, illetve katasztrofaveszélyben és veszélyhelyzetben,
kezdeményezi a védelmi igazgatasi tirgya beszerzéseket,

egylittmikddik a thzvédelmi vezetdvel és a munkavédelmi vezetdvel

a kapesoldde feladatok €s adatszolgaltatasok teljesitésében,

feligyeli a védelmi igazgatdsi feladatokhoz szlikséges anyagok, eszkodzdk
elkiilénitett tarolasat, rendszeres karbantartdsat, szavatossdgi idejét,

koordindlja az egyéni- és kollektiv védelem végrehajtasat,

felméri a befogadd nemzeti timogatishoz felajanlhatd képességeket,
kezdeményezi, szervezi, eclOkésziti az intézet védelmi igazgatdsi feladatai
érdekében szervezett torzsfoglalkozasok, oktatasok, tovibbképzések végrehajtasat,
részt vesz az e targyban tervezett egylittmikodési gyakorlatok eldkészitésében,

a védelmi igazgatasi gyakorlatokat, illetve a valds helyzet feladat-végrehajtasokat
kévetben a vonatkozd terveket feliilvizsgalja, indokolt esetben javaslatot tesz azok
modositdsara, a szilkségszeril pontositisokat elvégzi,

végrehajtja a nemzetgazdasdgi ingatlanok, szolgaltatisok, valamint technikai
eszkOz0k igénybevételi céli kijeltlésével és az igénybevétel elrendelésének
megtervezésével dsszefliggd adminisztrativ- és ellendrzési feladatokat,

részt vesz a targ- €8 egyittmksdo szervekkel torténd kapesolattartasban, kijelslés
esetén a megyei/helyi védelmi bizottsag tevékenysegébe bekapcsolodik,
tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatdsi céhi kommunikacids
alkalmazasokat,

az intézet — konkrét intézkedések bevezetését sziikségessé tevd — védelmi
igazgatasi feladatok végrehajtasdba térténd bevondsa sordn, az intézetparancsnok
utasitdsa szerint;

kapcsolatot tart az egylitimikodd szervekkel, indokolt esetben a BVOP Operativ
Csoportjaval, a BVOP fotigyeletesével, illetve a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési
Kézpontban szolgélatot teljesitd agazati szakértével,

elkésziti a sziikséges dokumentumokat,

Jjavaslataival tamogatja a dontés-elokésziio tevékenységet,

ellendrzi a kiadott utasitasok teljesitését,

a meghatarozott jelentéseket, adatszolgaltatasokat hatdriddre teljesiti,

kiilén kijelolés alapjan részt vesz a Biztonsagi szolgalat éltal teljesitendd,
folyamatos szolgélatellatdssal jard védelmi igazgatasi feladatok végrehajtisdban.
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14. Energetikus feladatai:

a)

b}
c)

4
€)
B

felelds az intézet egész teriiletén az energiahordozdk gazdasdgos és hatékony
felhasznalaséért,

figyelemmel kiséri és értékeli az energia felhasznaldsat és a koltségek alakuldsat,
figyelemmel kiséri a villamos energia felhaszndldsat, ennek alapjdn kidolgozza a
leggazdasagosabb vételezési formdkat, azokra szerzddést két,

gondoskodik az egyéb energiahordozok — szénféleségek, gdz — és folyékony
fizemanyagok — folyamatos és gazdasdgos ellatasarol,

elvégzi a nyomdstarté berendezések jogszabalyok és vonatkozo szabdlyozok dltal
meghatérozott teendoit,

eleget tesz a szakteriiletekre vonatkozo adat-nyilvantartasi, adatkézlési és jelentési
kételezettségének.

15. Kérnyezetvédelmi megbizott feladatai:

16.

a)
b)
c)
d)

szakmailag Osszefogja az intézet komyezetvédelmi tevékenységét, biztositja és
ellendrzi a kérnyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését,

gondoskodik a kérnyezetvédelmi nyilvéntartasok vezetésérdl, eleget tesz az adat-
szolgaltatdsi és jelentési kitelezettségének,

figyelemmel kiséri és szervezi a veszélyes hulladékok tdroldsara, kezelésére és
esetleges megsemmisitésére irdnyulo tevékenységet,

figyelemmel kiséri a kazénhdzakra, a szennyvizielepekre és az egyéb kérnyezetre
veszélyes tevékenységekre irdnyuld kirnyezetvédelmi rendelkezéseik betartdsat,
érvényesiilését.

a. Nyomozotisztek feladatai:

a)
b)

c)

c)

g)

a nyomozati feladatok ecllathsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
aldrendelve, és annak utasitdsai alapjan jar el,

dontésre eldkésziti és elSterjeszti a parancsnok kizdrolagos hatdskorébe tartozd
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,

a parancsnok hataskoérébe tartozd katonal vétség miatt elrendelt nyomozis soran
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizardlagos déntési kérébe,

a biintetbeljardsi szabédlyok alapjin elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész a parancsnokot meghbizta,

a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatist vezet, valamin statisztikat, elemzést készit az intézet
bilntetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasirgl.

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Biintetés-végrehajtis Orszdgos Parancsnokséga
fegyelmi szakteriiletével, a Regionalis Nyomozd Ugyészségekkel, valamint az
illetékes tirvényszékek katonai tandcsaival.

b. Fegyelmi tisztek feladatai:

a)
b)

a fegyelmi vizsgalatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és
annak utasitdsai szerint jar el.

a hatilyos jogszabalyok alapjan vizsgdlja és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskérébe tartozd fegyelmi, méltatlansagi figyeket.
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d)
e)

a parancsnok altal fegyelmi igyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett panaszok
kapcsdn eltkésziti a fegyelmi iratek az orszdgos parancsnok részére elbiraldsra
torténd felterjesztését.

a szamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartas: kotelezeitségeinek eleget tesz.
folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves
statisztikat, elemzést készit.

kapcsolatot  tart  és  egyiittmlkddik: a  Biinfetés-végrehajtds  Orszdgos
Parancsnoksiga fegyelmi szakteriiletével, valamint a regiondlis nyomozo6
igyészségekkel.

17. Sugarvédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

c)
d)

tevékenységét az objektumok biztonsagi osztilyvezetdinek kézvetlen irdnyitdsa
mellett végzi,

megkéri az intézet birtokdban 1évé csomagvizsgild rintgen-berendezés miikdési-
hatosagi engedélyét, illetve nyilvantartja azt, a tevékenység megsziinése esetén
gondoskodik az engedély visszavonasarol,

megszervezi a kezelGszemélyzet sugdrvédelmi oktatdsét, valamint nyilvéntartdst
vezet a részvevokrdl a tliz- és munkavédelmi vezetével egylittmikddve,

intézkedik a munkavégzés biztonsagat sugarvédelmi szempontbdl veszélyeztetd
helytelen gyakorlat megsziintetésérdl,

csomagvizsgald berendezés meghibdsodasa esetén intézkedik annak javittatasardl
az informatikai osztély segitségével,
jelenti a biztonsagi osztalyvezetbknek a munkavégzés biztonsagat sugarvédelmi
szempontbodl veszélyeztetd helytelen gyakorlat észlelését.

18. Biztonsagi vezeto feladatai:

a)

b)

<)

@)

e

f)
g

a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitdsi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai &s
adminisztrativ biztonsdgra vonatkozé szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét,
kézremilk&dik, illettleg segitséget nyijt a mindsitett adat védelmével sszefiiggd
déntések meghozatalaban,

iranyitia ¢s feligyeli a titkos Ugykezelok, és a rendszeradminisztrator
tevékenységét, valamint ellenbrzi a papir alapd és az elektronikus biztonsigi
eldirasok betartdsat,

elkésziti és felyamatosan karbantartja az intézet mindsftett adatainak Biztonsagi
Szabdlyzatat,

a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgaldsdban és a
biztonsdag helyreallitasaban,

feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését,
feladatkdrében eljarva €s ahhoz igazoddan képviseli az intézetparancsnokot.

19. Adatvédelmi tisztvisel6k feladatai:

a)
b)

szban és frasban véleményezik az adatvédelmi kérdéseket,
egyittmiikodnek az érintett szakterilletekkel a targykorben felmeriild feladatok
ellatisa sorén,
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g)

h)

tdjékoztatmak és szakmai tandcsot adnak az adatkezelB, vagy az adatfeldolgozd,
tovdbba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi jogszabdlyok
szerinti kotelezettségeikicel kapesolatban,

ellendrzik az adatvédelmi jogszabalycknak tovabba az intézet, mint adatkezeld,
illetve adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak
torténd megfelelést, ideértve az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet
képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is,

kérésre szakmai tandcsot adnak az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan,
valamint nyomon kévetik a hatasvizsgilat elvégzését,

egyiitimiikdnek a feladatkéritk szerinti feltigyeleti hatdsdggal,

az adatkezeléssel osszefiiggd ligyekben kapesolattartoként szolgélnak a feladatkére
szerinti feligyeleti hatésag felé, valamint barmely adatvédelmi kérdésben
konzultdciot folytatnak vele,

harmonizaljak az adatkezelést érint§ egyéb intézetparancsnoki intézkedéseket a
belso adatvédelmi szabélyzat eldirdsaival,

az intézetparancsnok éltal jovahagyott éves tovabbképzési terv alapjin adatvédelmi
ismeretekre vonatkozé oktatést tartanak a személyi dllomany részére.

20. Munkavédelmi vezetd feladatai:

a)
b}

c)

d)

e)
f
g
h)
i)
j)

k)

ellitja az intézet munkavédelmi tevékenységét, biztositia a munkavédelmi
elbirasok érvényesiilését,

ellendrzi a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitését, és azok
érvényesiilését,

figyelemmel kiséri az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munka-
helyek és munkakorok (berendezések) bizionsdgos dllapotat, rendeltetésszerfi
allapotat,

elvégzi a munkabelesetekkel és a nem munka balesetekkel kapcsolatos
kivizsgdldsokat,

részt vesz a munkavédelemre vonatkozé bizottsdgi vizsgalatokban, szemlékben,
eleget tesz a szakteriiletre eldirt adatkozlési és jelentési kotelezettségeknek,
szervezi a munkavédelmi vizsgaztatisokat, vezeti az err6l sz016 nyilvantartasokat,
koordinélja a munkavédelmi oktatasokat, arrdl nyilvantartast vezet,

részt vesz a miiszaki dtadds-atvételi eljarasokban,

elkésziti a munkavédelmi jog-és hataskorokkel rendelkezd személyek munkakéri
lefrasnak munkabiztonsigi fejezetét és mellékletét,

figyelemmel kiséri a beruhazasi és felujitdsi munkalatok eldkészitésekor, valamint
atadasakor a munkavédelmi el6irasok megtartasat.

21. Egészségvédelmi megbizott feladatai:

a)
b)

kozremiikddik a munkakdrhéz kotétt védboltdsok oltdanyag igényének
felmérésében, a védSoltasok megszervezésében,

részt vesz a kozegészségligyi és egészségligyi jellegll oktatisok megszervezésében
és lebonyolitdsdban,

¢) reészt vesz az egeszségfejlesztési programok szervezésében és lebonyolitdsiban,

d)

figyelemmel kiséri a kozegészségligyi és egészségligyi jellegli, valamint
munkavédelmi oktatdsokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgdlati helyét
érinté kozegészségiigyi-jarvanyligyi, munkavédelmi ellenérzéseket, valamint a
munkavédelmi és élelmiszerhigiénial minimumvizsgak letételét,
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23]

h)

figyelemmel kiséri az adott rendvédelmi szervet érintd kézegészségiigyi-
Jarvanyligyl és munkavédelmi szabdlyok valtozdsat, kozremilkodik azoknak a
személyi allomany korében t6rténd ismertetésében,

segiti a szakteriiletet érintd tdjékoztaték és ismeretterjeszté anyagok személyi
allomanyhoz valé eljuttatasét,
figyelemmel kiséri a kozegészségiligyl-jarvanyiigyi szakteriiletet érintd
hidnyossagokat, az azokkal kapcsolatos valtozasokrol tijékoztatja a rendvédelmi
szerv alapellatd orvosit, és a kézegészségiigyi feliigyelot, valamint
segiti a rendvédelmi szerv alapellatd orvosa, és a kdzegészségligyi-jarvanyligyi
feliigyeld munkajat.

21. A blintetés-végrehajtasi partfogok feladatai:

A bintetés-végrehajtasi osztalyvezetok kozvetlen aldrendeltségébe tartozdé biintetés-
végrehajtasi partfogdk:

a)

b)

d)
e}

g)

elokészitik a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén a partfogé feligyelet
elrendelésére, enyhébb, vagy stlyosabb végrehajtasi fokozatha vald helyezésre
vonatkozo eldterjesztéscket, javaslatot tesznek az EVSZ hatdlya alad tartozd
fogvatartottakra, reintegracids Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotddés programba
torténd bevonasra,

illetékességi terfiletikdn a vonatkozd bv. birdi hatarozat alapjan ellatjak a feltételes
szabadsag tartamdra térvény alapjdn fenndlld, vagy elrendelt partfogd feligyelet ald
helyezett terheltek pértfogo felligyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi idében
fogadjak a partfogoltakat és az utégondozast kérelmezd szabadult elitélteket,

a bv, bird megkeresésére a feltételes szabadsigra bocsédtds elbiralasahoz partfogd
feltigyeldi véleményt készitenek,

ellatjdk a gondozds és utégondozas keretében végzett reintegricids tevékenységet,
kémyezettanulmanyt készitenek a Bv. térvény 46/C. § c) pontjéban, 116. § (5)
bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Felligyeldi Szolgélat
tevékenységérdl szolo 8/2013. (V1. 29) KIM rendelet 62/A, § (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatdsa sordn,

a reintegrcids oOrizet elbirdldsanak elékészitése érdekében felmérik az elitélt Altal
megjellt ingatlan  alkalmassdgdt, valamint a tévfelligyeleti eszkodz
alkalmazhatosagat.

ellendrzik a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket.

22. A milveleti csoport jogdllasa:

a} A miiveleti csoport az objektumok biztonsdgi osztalyainak keretein beliil milkédik az
intézeti AllomAnytabléban meghatarozottak szerint.

b) A miiveleti csoportot a miiveleti csoport vezetdje (fofeliigyeld) iranyitja.

c) A miveleti csoport vezetbje az intézetparancsnok altal kijeldlt biztonsagi
osztalyvezetd szakmai feliigyelete mellett végzi a tevékenységét.

d) A miiveleti csoport beosztott tagjai a specidlis feladatok végrehajtisa, illetve a
milveleti tevékenységek és taktikai eljarasok sordn kozvetleniil a csoport vezetdjének
vannak aldrendelve.
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e) A miiveleti csoport mitkédésének rendjét az intézet parancsnoka altal jovahagyott
tigyrendben és kiilon intézetparancsnoki intézkedésben kell szabdlyozni.

f} A csoport tagjainak specidlis szolgalatellatasat, a kdvetelményeket és a feladatokat a
munkakéri lefrasokban kell részletesen régziteni.
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4. melléklet
VEZETOI HATASKOROK FELOSZTASA
L.

INTEZETPARANCSNOK

1. Jogkorét a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat IV. fejezet 71-83. pontjaiban
meghatdrozottakra figyelemmel gyakorolja, helyettesitésérdl a hivatkozott fejezet 81. és 82,
pontjaiban leirtak szerint gondoskodik.

2. A személyi dlloményra vonatkozd parancsot, valamint meghatirozott feladatok
végrehatasdra utasitast ad ki.

3. Gondoskodik az intézet Alaptorvényben nevesitett kiilonleges jogrendi helyzetekre t6rténd
felkésziiléssel, az azokban térténd mitkédéssel, a honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok
ellatdsaval, a polgari védelmi kotelezettség szervezésével, koordindlasaval (védelmi
igazgatasi feladatok)} kapesolatos feladatainak ellatasardl.

4. Jovahagyja:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

a
=)

h)
i)
R
k)
D

a parancsnok helyettesek és a feladataikat mindkét objektumban ellato osztalyok
vezetdinek munka és ellendrzési tervét,

az intézet biztonsdgi rendszerének lefrdsat, védelmi és értesitési, készenlétbe
helyezési tervét,

az intézet koltségvetési elirdnyzatdnak tervezetét,

az clbirinyzatokhoz igazoddan és a megallapitott pénziigyi kereteken belill a
felhasznalasra vonatkozd koltségvetési kiaddsokat, illetve hataskorén beliil dént
azok moddositasarol,

az intézet hazirendjét,

az intézet Készenléthe helyezési- és Veszély elharitasi terveit,

az intézet mérlegét, koltségvetési, valamint gazdalkodasi beszamolgjat,

az intézeti szintll selejtezést, valamint az intézet karbantartasi tervét,

a koltségvetdsben foglalkoztatott elitéltek allomanytdblajat, valamint a
munkarendeket,

az intézet telies személyi allomanyanak havi szolgilat-tervét, valamint a
talszolgdlat elszamolasat,

szervezeti elemek iigyrendjét,

az osztalyok éltal foglalkoztatoft elitéltek munkakori lefrasat,

m) a fogvatartottak heti szabadidGs programjat.

5. Engedélyezi:

a) azon feltételek meghatirozdsat, amelyek alapidn — kilén ufasitdsban elirt
feltételekkel — igénybe lehet venni:

magancelra az intézeti gépkocsit,
szolgdlati célra a magantulajdonii gépkocsit,
munkaba jards érdekében a magantulajdoni gépkocsit,
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b) a nagy értékii targyi eszkozOk korébe tartozd beszerzéseket, valamint a kilén
intézetparancsnoki intézkedésben meghatdrozott értéken feliili eseti vdsarlasokat és
szolgaltatasok igénybevételét,

c) a jovdhagyott intézeti belsd koltségvetési elbiranyzatok — meghatirozott korben
tortén6 — modositasat,

d) a fogvatartotti munkahelyek biztonsidgi kockdzatba soroldsit és annak
megvaltoztatdsat,

e) egyedi ecsetekben a belsG rendelkezések (BFB) szerinti biztonsagi kockazatba
sorolastol valo eltérést,

f) afogvatartoftak jogszabdlyban rogzitett esetekben torténé kiadasat,

g) afogvatartottak intézeten kiviili munkdltatasat,

6. Gyakorolja: az utalvanyozisi és az aldirasi jogkorét.

7. Elbzetes bejelentés és engedély alapjan gyakorlas céljabol a személyi dllomdny értesiiését,
készenlétbe helyezését rendeli el.

8. Kiilén jogszabélyban meghatdrozottak szerint korlatozhatja és dtmenetileg felfitggesztheti a
fogvatartottak egyes jogainak gyakorlasat.

9. Kinevezi az intézetben mitkddd bizottsigok vezetdit, ftagjait, szabédlyozza azok
mitkddésének rendjét.

10. A Hszt, 289/L. § (4) bekezdésének, a munka térvénykényvérdl szl 2012. évi L. tv. 107-
109. §, valamint a beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozd rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatédsos alloméanyat érintd személyligyi igazgatds rendjércl szolé 31/2015. (V1. 16.)
BM rendelet 77. § (2) bekezdésének elbirdsai alapjan felhatalmazza a parancsnok-
helyetteseket, a gazdasagi vezetdt és az intézet osztalyvezetdit a rendkiviili munkaidé és
talszolgalat elrendelésére.

11. Kozremikodik az intézet éves koltségvetési tervének Gsszeallitasaban, az arra vonatkozd
meghatarozé iranyelvek elkészitésében.

12. Ervényesiti az intézet eldiranyzatokkal, létszdmokkal és vagyonnal valo szabalyos és
hatékony gazdalkodasat.

13. Folyamatosan figyelemmel kiséri a jévihagyott eldirdnyzatok teliesitését, sziikség esetén
a megfeleld intézkedéseket megteszi, vagy kezdeményezi a BYOP-nal.

14, Egyedi hatdrozatot hoz a Bv. térvény 75/D §.— 75/1 §. eldirdsai alapjén az alapvetd jogokat
sértd elhelyezési koriilmények miatt kezdeményezett kartalanitasi ejjarasban.
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IL

PARANCSNOK-HELYETTESEK

13. Jogkoriiket a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat IV. fejezete 84. - 89. pontjaiban
meghatarozottakra figyelemmel gyakoroljik.

14. Feliigyelik az intézet Biztonsigi Rendszerének, védelmi tervének, valamint értesitési,
készenlétbe helyezésel rendszerének kialakitasat, Gsszeallitasat,

15. Ellatjdk az intézetparancsnok helyettesitését a 1V. fejezet 81. és 82. pontjaiban eldirtak
szerint.

16. Egyiitimiikodési viszonyt alakitanak ki, illetve sziintetnek meg a bv. feladatok elldtasaban
kézremiikddo szervezetekkel.

17.A solti parancsnok-helyettes elldtja az egészségiigyi osztdly diplomas dpoldja, féapoldia és
apoldi — az egeészségligyi szakmai feladatok kivételével t6rténd - napi, operativ
tevékenységének kozvetlen feliigyeletét. Ennek sordn folyamatosan ellendrzi — az ellendrzései
soran tapasztaltak alapjin meghatdrozhatja - a diplomds apolé és a fdapold napi
tevekenységét, az osztaly szolgalatszervezését, az osztaly altal készitett valamennyi
adatszolgaltatas fartalmat, a kibOvitett vezetdi értekezletekre az osztdly altal készitendd
elbterjesztések  tartalmat, valamint javaslatot tesz az osztalyt érinté személyzeti
valtoztatasokra.

18. Jovahagyjak:

a) a feliigyeletiik ald tartozok munka és ellendrzési tervét,

b) az intézet teljes személyi dllomanya rendkiviili munkaidd és talszolgalatdnak
elrendelését,

c) az objektumok napirend;jét,

d) az intézet belsd differencialasi elveit, szempontjait, valamint a tényleges belsd
rezsimek kialakitasat,

e) az allampusztai és a solti parancsnok-helyettes az altala iranyitott objektum
tekintetében a biztonsdgi ¢és biintetés-végrehajtasi szakteriilet végrehajtd
dllomanydnak, valamint a fegyveres biztonsdgi 6Sréknek a napi
szolgédlatszervezését,

f) abeosztott Allomany munkakéri lefrdsat, Grutasitdsét és a szolgalati utasitasat,

g) akozosségvezetbk megbizasat, valamint mitkddési rendjét,

h) a napirendek részét képezd programok (telefondlasi, fiirdetési) idobeosztasat,

i} akérletmunkéban résztvevt fogvatartottak munkakori leirdsat.

19. Engedélyezik:
a) a kiilén jogszabalyban meghatdrozott esetekben az egyenruha viselésére vonatkozd
felmentest,

b) a targyl eszkozdk szervezeti elemek kozotti eclosztdsat, valamint esetleges
atcsoportositasukat,
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c)

d)
€)

a fogvatartottak jogszerfi eltdvozisdt és a belsd szabdlyozastol eliérd feltételek
esetén, valamint a belsd szabalyozds szerinti EVSZ eltdvozdsokat,

a munkarendto! eltérd munkaltatast,

indokolt  esetekben az aldrendeltségitkbe tartozé személyi dllomdny
szolgélatelldtiasdnak eredeti szolgdlati beosztasto! térténd eltérését,

belsé rendelkezések szerinti biztonsdgi intézkedések bevezetésének korét és
modjat, (motozds, biztonsagi ellendrzés, soron kivilli szemle, mozgatisok és a
munkaltatas biztonsagi megerdsitésének elrendelése stb.),

a fogvatartottak dijazds nélkili foglalkoztatdsanak konkrét rendjét és eseteit,

az alarendeltségiikbe tartozé szervezeti elemek szabadsigoldsi tervét,

az dllampusztai parancsnok-helyettes engedélyezi az intézeti gépkocsik hasznalati
¢s forgalmazasi rendjét.

20. Gyakoroljik:

a)
b)

€)
d)

¢}

g

az intézetparancsnok altal esetenként atruhdzott hatds és jogkoroket,

a fogvatartottakkal kapcsolatos kiemelt jutalmazdsi, fegyelmezési és az Intézeti
hataskérbe tartozd biintetés-félbeszakitasi engedélyezési jogkért,

a fogvatartottak — Intézeti hatdskort meghaladd — kérelmeivel és bv. iigyeivel
kapcsolatos véleményezési jogkort,

a feliigyeletitk ala tartozé vezetSk (osztilyvezetdk) beszamoltatdsival kapesolatos
jogkért,

az irdnyitasuk alatt allo személyi allomény felett az értékelési és mindsitési, a
fegyelmezésre, elismerésre irnyuld javaslattételi, valamint a kikilldetés javaslatira
vonatkozo jogkért,

az irdny{tdsuk ald tartozé szakterilletek vonatkozasiban - a kizardlagos
intézetparancsnoki jogkéroket kivéve —a kiadmanyozdsi, utasitasi és ellendrzési
Jjogkordsket,

a fogvatartottak — hataskiriikbe tartozo — kérelmeivel kapesolatos jogksrsk.
1L
GAZDASAGI VEZETO

21. Feliigyeli, ellendrzi és szakmailag irinyitja az intézet gazdasigi szervezetét.

22. Kézvetlenill irdnyitja — a jovahagyott iranyelvek alapjdn — az intézet kéltségvetésének
megtervezeseét,

23. Feliigyeli és irdnyitja a koltségvetési (zarszamadasi) beszdmold elkészitését.

24, Irinyitja a jovdhagyott kéltségvetési elSirdnyzatok felhaszndldsét (teljesitését).

25. Elrendeli a gazdasdgi osztaly teljes személyi allomédnya rendkiviii munkaidejét és
tilszolgalatat.

26, A feladatok maradéktalan ellatisdnak veszélyeztetésekor haladéktalanul megteszi a ajit
hatiskérébe tartozé intézkedéseket, szilkség esetén intézkedéseket kezdeményez az
intézetparancsnoknal.
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27. Ellenjegyzése, vagy az dltala ezzel kilon megbizott személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terhelé gazdasagi (pénziigyi) kihatasu kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhat6 el6 és ilyen intézkedés nem tehetd.

v.
A FELADATAIKAT MINDKET OBJEKTUMBAN ELLATO OSZTALYOK VEZETOI
(Altaldnos hatéskére)

27. A szakmai irdnyitdsuk ald tartozd aldrendeltek munkajanak iranyitdsa és ellendrzése, a
szervezeti elem tevékenységének megszervezése, az eldirasszerll milkodési feltételek
biztositasa,

28. Jovéhagyjak:

a) aszervezeti elem teljes dlloméanyanak szabadsdgoltatasat,
b} az engedélyezett szolgdlati — ¢€s munkarenden belil a hivatali allomdny
szemeélyre sz0l0 szolgalati — és munkabeosztasat,

29, Gyakoroljak:

a) a jogszabalyok alapjén ¢s a szolgalati eldljaroktol kapott utasitds, vagy
felhatalmazas alapjan az irdnyitisuk {felligyeletiik) alatt 4119 szervezeti elemek
felett az eldljardi jogokat,

b) az ellendrzési és beszamoltatasi jogkoriiket,

¢) meghatérozott korben a személyi allomany felett az értékelési és mindsitési
jogkort,

d) a beosztottak kikiildetésére vonatkozé javaslattételi jogkdrt,

e) az elismerésre iranyulo javaslattételi jogkart,

f) a kizdrdlagos parancsnoki hatdskérbe nem tartozd korben kiadményozasi,
engedélyezési jogkort,

g) felhatalmazas alapjan az intézet képviseleti jogkdrt,

h) a rendkiviili munkaiddé és a tilszolgalatok elrendelésének jogosultsigit az
altaluk irdnyitott osztdlyok teljes személyi allomanya vonatkozasaban.

30. Az intézet tevékenységének egészét nem érintd, valamint kételezettségvallalasi joggal
nem jard, de a szaktertiletével kapesolatos levelezést folytathat konkrét felhatalmazas alapjan.

31. Meghatarozott keretek és korlatok kozott gazdélkodnak a szervezeti elem rendelkezésére
bocsatott élo erbvel és anyagi eszkbzdkkel.

32. A szakmai és szolgalati feladatok végrehajtasa érdekében — a szervezeti elemen beliil —
ideiglenes atcsoportositasokat rendelhetnek el.

33, Hataskériiket és jogkortket tavollétik, vagy akadalyoztatisuk esetén a szervezetszerli
helyettes, illetve a helyetiesitéssel a vezetd altal megbizott beosztottak gyakoroljak.
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3. melléklet

AZON BEOSZTASOX JEGYZEKE, AMELYET BETOLTOK VAGYONNYILATKOZAT

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

TETELRE KOTELEZETTEK

Intézetparancsnok.

Intézetparancsnok-helyettesek.

Gazdasagi vezeto.

Gazdasagi osztélyvezeté-helyettesek.

Személyiigyi és szocilis osztalyvezeto,
Nyilvéantartasi osztalyvezet6.
Bimtetés-végrehajtasi Osztalyvezetdk.
Biztonsdagi osztédlyvezetdk.

Egészsépiigyl osztalyvezeto.

Informatikai osztilyvezeté.
Jogtandcsos.
Bels6 ellendr.
Foglalkoztatasi csoportvezetd (ellatdsi és bérelszamolasi)
Foglalkoztatasi csoportvezetd (miiszaki és iizemeltetési)
Foglalkoztatasi csoportvezetd (beszerzési €s készletgazdalkodési)
Lelkész, {osztalyvezetd)

Az intézet kotelezettségvallaldsi, teljesitésipazoldsi, érvényesitési, utalvinyozdsi és

ellenjegyzési rendjérdl szold intézefparancsnoki intézkedés vonatkozd mellékletében
felsorolt beosztast betdltd személyek.
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6. melléklet

AZ INTEZETPARANCSNOK NEVEBEN KIZAROLAG AZ ALABBI UGYKOROKBEN
JOGOSULTAK ALAIRASRA AZ ALABB KELOLT BEOSZTASOKAT BETOLTOK

1. Ugykor

1.

Az intézet parancsnokat a kizdrolagos dontési jogkoroket kivéve
megillet§ valamennyi tigykér.

Kijelglt beosztast betdltdk: allampusztai parancsnok-helyettes, solti parancsnok-helyettes,
gazdaségi vezetd.

1L Ugykor:

1.

A

=yt

11.

0.

Bv. iigyek eléterjesztése a bv. birdhoz, fenyitéssel szemben eldterjosztett fellebbezés
megkiildése a byv. bird felé.

Célszéllitdsi engedély megkérése.

Tajékoztatas a BVOP felhivasara jelentkez8krdl és nem jelentkezékrél.

Reintegracios Orizet targyalasaval, elrendelésével kapesolatos jelentések, értesitések és
tajékoztatasok.
Ertesitések befogadasrdl, itélet és elzérds megkezdésérbl, letsltéséral.

Informdacid, valamint dltdsfoglalds kérés kiils§ hatdsagoktdl, més bv. intézetektol.
Itéletekkel kapcsolatos észrevételek mas hatdsdgok felé (helyesbités, kijavitds).
Fogvatartotti beadvanyok tovdbbitasa mas szervek felé.

Valaszlevelezés az érintett birdsagok, iigyészségek és partfogok felé.

Elektronikus ligyintézési és levelezési rendszerben a fogvatartottak atszéllitdsdval és a
felhivasok kiadasival kapcsolatos tigyintézeés.

POSTA-SZEUSZ elektronikus rendszer titjan tovabbkiildends iigyiratok.

Kijellt beosztast betdltok: Nyilvantartasi osztalyvezetd, nyilvantartasi csoportvezeto.

I Ugykér:

1.
2.

Bl

e

A bir6sagi végrehajtasi eljarasban keletkezett birésagi megkeresések megvalaszolasa.
Birdsagi végrehajtdsi eljaras kezdeményezésekor, illetve annak folyamén fizetési
meghagyis kibocsétdsa és végrehajtasi lap zdradékoldsa irdnti kérelem.

A BVOP illetmény szdmfejtésével térténd levelezés.

A fogvatartoitak letéti pénzével, elitélt keresményével kapcsolatos megkeresésekre
adott tajékoztatds.

Munkaltatoi igazolasck kiadasa,

Hatralékkal rendelkezdk fizetési felszolitasai.

Kiallitott szamldk , hitelesitése”.

BVOP Kozgazdasagi Foosztily részére készitett rendszeres és eseti adatszolgdltatasok.
BVOP Miiszaki ¢és Ellatdsi Foosztaly részére készitett rendszeres és eseti
adatszolgaltatisok.
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Kijelslt beosztist betdlték: Gazdasdgi vezetl, foglalkoztatdsi osztilyvezet8-helyettesek,
letétkezeld osztalyvezetd-helyettes, valamint az 1. 2. és 6. pont alatt feltiintetett iigykérok
esetében: letéti csoportvezetd, pénziigyi csoportvezetd, a 4. pont alatt feltiintetett Gigykdr
esetében: letéti csoportvezetd, a 3. 5. 7. 8. pontok alatt feltlintetett dgykorsk esetében:
pénzligyi csoportvezetd.

V. Ugykor:

Mas kdzigazgatasi, vagy térsadalmi szervek megkereséseire t6rtén6 valaszadss,
a BVOP illetmény szamfejtésével trténd levelezések,

1 felszereldkkel torténd levelezés,

szolgalati id6 igazoldsok kiaddsa,

munkaltatdi igazoldsok kiaddsa.

RS

Kijelolt beosztdst betolidk: Személyligyi és Szocidlis Osztilyvezett, személyiigyi f8elbado.
V. Ugykér:

1. Munk4ltatol igazolas kiadasa a Magyar Telecom Nyrt. Partner 3 dijcsomaghoz tartozé
kedvezmény igénybevételéhez.

Kijelslt beosztast betslid: Informatikai osztalyvezetd.
VI Ugykér

1. A feltételes szabadsdgra bocsatdssal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyeldi
vélemény és kémyezettanulméany készitése,

2. A gondozas és az utdgondozas keretében végrett reintegricits tevékenység sordn
keletkezett tigyiratok.

3, A feltételes szabadsdg tartamara térvény alapjan fennalld, vagy elrendelt pértfogd
feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéséhez kapesolédd figyiratok.

Kijelolt beosztést betdltd: az 1. pont alatt feltiintetett iigykir esetében a biintetés-végrehajtasi

osztélyvezetd és a biintetés-végrehajtasi partfogd egyiittesen, a 2. és 3. pont alatt feltlintetett
tigykorok esetében a biintetés-végrehajtasi partfogo.
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7. melléklet

ERTEKEZLETEK

. Napi vezetdi, - egyezietd - megbeszélés:

Feladata: napi szakmai feladatok egyeztetése, jelentések tétele, informdcid Aatadis,
dontések meghozatala.

Id&pontja: a hét minden munkanapjan, 08.1% érai kezdettel.

Résztvevok: intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyeftesek, gazdasdgi vezetd,
személyiigyi &s szocidlis osztalyvezetd, nyilvantartisi osztdlyvezet. A megbeszélésen
elhangzott feladatszabdsrd! jegyzokonyv készil.

. Heti koordinacios megbeszélés:

Feladata: heti — operativ, szervezési - feladatok meghatdrozésa, beszdmoltatis a
feladatok végrehajtasardl, az ahhoz szikséges feltétek alakuldsrol.

Idépontja: A hét elsé munkanapjan, 08.1% 6rai kezdettel.

Résztvevik: intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyettesek, gazdasdgi vezetd,
személyligyl és szociglis osztalyvezetd, nyilvantartasi osztélyvezetd, informatikai
osztalyvezetd, sajtéreferens, belsé ellentr.

Vezetdi értekezlet:

Feladata; az intézet eldtt 4116 idoszert feladatok kijelslése, a folyamatban 1év6 figyek,
az azokkal kapcsolatos kérdések megbeszélése, nézetek egyeztetése, a sziikséges
déntések meghozatala.

Idépontja: Az aktualis feladatok fiiggvényében, szitkség szerint kertil meghatérozasra
Résztvevok: intézetparancsnok, és az dltala meghatirozott vezetdi kor.

. Kibdvitett szakmai vezetdi érickezlet:

Feladata: a kijel6lt napirendek megtirgyalasa, fontosabb informéacidk 4dtaddsa,
jelentéstételek, figyelemfelhivasok, az el6z0 érickezlet ota eltelt idoszak elvégzett
feladatainak ismertetése, a kitvetkezd id0szak tervezett feladatainak bemutatdsa.
Idépontja: havonta (kiilén meghatdrozott program szerint)

Résztvevék:  intézetparancsnok, intézetparancsnok-helyetitesek, —osztalyvezetdk,
osztalyvezetS-helyettesek, vezetdi kozvetlenek, az Allampusztai Kft. munkaltatds-
biztonsagi vezetdje, pszicholégusok, partfogd feliigyeld. Az értekezletrdl Emlékeztetot
kell késziteni. Az emlékeztetd elkészitése és informatikai hdlézatra vald telepitése a
szemeélyiigyi és szocidlis osztdlyvezeto feladata.

Szakimai értekezletek, konzultaciok;

(Egy-egy szakteriileten dolgozok részére, illetve egy-egy homogén szervezeti elem
tagjai szamara keriil megfartasra.)

Feladata: az eltelt id6szak szakmai feladatai végrehajtasanak értékelése, modszertani
1smeretatadas, felmérés, szakmai pontositisok, kdévetelmény-szint meghatdrozasa,
figyelemfelhivds.

Idépontja: sziikség szerinti iddpontban.

Résztvevok: intézetparancsnok dltal meghatarozottak szerint, egy szakteriilet tagjai (a
szervezeti elemhez tartozastdl fliggetleniil is).
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6. Térzsfoglalkozés:
Feladata: az eltelt iddszak eseményeinek értékelése, a rendkiviili események
megelozéséhez és felszamoldsahoz sziikséges ismeretek elsajatitdsa és gyakoroltatdsa.
Id6pontja: Félévente egy alkalommal, témaéit, megtartasinak pontos idépontjait kiilon
terv fartalmazza.
Résztvevdk: berendelt dllomany.

7. Intézetparancsnoki taiékoztato:
Feladata: A parancsnoki értekezleten elbhangzottak és meghatdrozott feladatok
ismertetése.
Idopontja: a parancsnoki értekezletet kdvetd nap.
Résztvevok: berendelt dlloméany.

8. Intéreti dllomanyértekezlet:
Feladata: az Intézet el6z6 évi munkdjinak értékelése, a targyév fobb feladatainak
meghatirozésa és a résztvevd személyi dllomany tajékoztatasa.
Idépontja: évente egy alkalommal.
Résztvevik: berendelt dllomany.
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