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) I fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton jogalldsa

a) A Sopronkéhidai Fegyhéz és Borton a feladatellatashoz kapcsol6do funkcibja alapjan
a gazdasagi szervezettel rendelkezg koltségvetési szerv, jogi személy.

b) Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: allami, fegyveres rendvédelmi szerv, a
biintetés-végrehajtasi szervezetrsl szol6 1995. évi CVIL torvény 1. § (1) bekezdése
szerint.

¢) A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Orszagos.

d) A Sopronkéhidai Fegyhaz és Bortén nem gyakorol gazdalkodé szervezetek feletti
alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat, vallalkozssi tevékenységet nem folytat.

€) A Sopronkéhidai Fegyhaz és Bortdn — mint koltségvetési szerv — miikidése soran
minden rébizott forrast és eszkozt az Alapité Okiratban rogzitett alaptevékenység, és
azok elérését szolgalé feladatok szabélyos, gazdasigos, eredményes és hatékony

2. Azintézetre vonatkozé alapadatok

a) Megnevezése:
aa) Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton
ab) roviditett neve: SKFB
ac) angol nyelven: Sopronkéhida Strict and Medium Regime Prison

b) Székhely: 9407 Sopron-Sopronké&hida, Pesti Barnabas u. 25.

¢) Levelezési cim: 9407 Sopronkéhida, Pf. 632.

d) Alapit6 okirat kelte, sz4ma: 2017. jalius 10., A-124/1/2017.

e) Az alapitisrél rendelkezd jogszabdly: a biintetés-végrehajtasi  szervek alapité
okiratainak kiad4sarol, médositdsars] $2616 20/1997. (VIL. 8.) IM rendelet

D) Torzskényvi azonositd szam: 752095

g) Allamhéztartssi egyedi azonosito (AHTI): 050885

h) Létesités éve: 1886
A koltségvetési szerv alapitasdnak détuma: 1997. Jjalius 16.

i) Jogi személyiség: alapité okiratban meghatérozott kozfeladat ellatdséra létrejott jogi
személy

J) Iranyité szerv: Beliigyminisztérium (BM)

Székhelye: 1051 Budapest V., Jozsef Attila u. 2-4.

k) Kozépiranyito szerv: Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksiga (BVOP)
Székhelye: 1054 Budapest V., Steindl Imre u. 8.

1) A Sopronkéhidai Fegyhédz &s Bortont a beliigyminiszter 4ltal kinevezett parancsnok
vezeti és képviseli. A koltségvetési szerv vezet8jét a beliigyminiszter a rendvédelmi
feladatokat elldté szervek hivatdsos alloményénak szolgalati jogviszonyarél sz6lé
2015. évi XLII. torvény alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a vezetd felett — a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarél sz616 2015. évi XLIL torvény végrehajtasarsl
52016 154/2015.(V1.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan - az 0rszigos parancsnok
gyakorolja.

m) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszonyok:



ma) a rendvédelmi feladatokat ellété szervek hivatisos allomanyéanak szolgalati
jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLIL torvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjan
szolgdlati jogviszony,
mb) a koézalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. &vi XXXITII. torvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony,
mc) a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé6 2011, évi CXCIX. térvény alapjan
korményzati szolgalati jogviszony
md) a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény alapjan megbizasi
jogviszony.
n) Magyar Allamkincstar elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma:10033001-
01393266-00000000
0) Adészama: 15752095-2-51
p) Adodkoteles bevételszerzé tevékenység kezdete: 1988.01.01.
@) Kiemelt Adoézék Igazgatosiga kizarolagos illetekességi korébe tartozé szerv: igen
1) KSH statisztikai szdmjel: 15752095-8423-312-08
s) Az alapfeladatok ellatisinak forrasa: Magyarorszag  éves  koltségvetése
Beliigyminisztérium fejezete, Biintetés-végrehajtas cimén jovihagyott elSiranyzat.
t) Gazdélkodasi forméja: koltségvetési szerv
u) A koltségvetési szerv tekintetében a kozépiranyité szervre atruhazott irdnyitasi
hatask6rok: az dllamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b), d), g), h), i)
¢s j) pontja szerint.

3. A Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton tevékenységi kore

3.1 Allami feladatként ellatott alaptevékenységek
a) az eldzetes letartdztatissal, tovabba
b) a feln6tt kori férfi elitéltek fegyhaz és bortdn fokozatd szabadsagvesztésével,
©) jogszabilyban meghatirozott kérben az elzdrassal Osszefliggd biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa.

3.2 Alaptevékenységi besorolas:

a) Allamh4ztartési szakagazat:
842340 Biintetés — végrehajtasi tevékenység

b) Korményzati fiunkcié szerinti besorolds:
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
074052 K4bitoszer megeldzés programjai, tevékenységei

4. A Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton £6 feladatai

a) torvényben meghatirozott médon foganatositia a bortén és fegyhaz fokozatl
fogvatartottak szabadsagvesztés biintetését, az eldzetes letartoztatast

b) speciilis feladatként biztositja a pszichoszocialis-, a gyogyito-terapids-, az dtmeneti -
drogprevencids-, a biztonsagi részleg €s més, a kezelés szempontjabol kialakitott
részlegek miikodési feltételeit;

¢) gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérél és anyagi elltdsarol;

d) biztositja az intézetben elhelyezett fogvatartottak egészségiigyi alapellatdsat,



¢) biztositia a fogvatartottak személyiségfejlesztéséhez 1 jogszabalyokban eldirt
feltételeket; szervezi, irdnyitja és végzi a fogvatartottak reintegracidjat, segiti
szabadul4suk utani tarsadalmi beilleszkedésﬁket;

) biztositia a fogvatartottak képzéséhez, oktatdséhoz, foglalkoztatisshoz g
jogszabalyban el6irt feltételeket; a rendelkezésre allé feltételek alapjén tervezi,
Szervezi, irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a fogvatartottak munkaltatasat;

g) alaptevékenységi korében kiegészits tevékenységként értékesiti a fogvatartotti
munkéltatis sordn keletkezg szabad kapacitisat, tovabba Szervezi az intézeten kiviilj
munk3éltatast, valamint az intézetbe telepitett egyeb munkavégzési lehetBségeket;

h) Orzési, feliigyeleti, cllenérzési, szallitasi &s eldéllitasi valamint foglalkoztatdsi
feladatokat hajt végre;

i) nyilvantartja a fogvatartottak biiniigyi adatait;

J) ellétja a fogvatartottakkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

k) a jogszabalyoknak megfeleléen maradéktalany] biztositja a fogvatartottak torvényes
jogait, jogainak gyakorlasat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését;

) az adatvédelmi szabalyok betartisgval teljesiti az elBirt adatszolgaltatssi
kotelezettségét;

m) ellatja az {izemeléssel kapcsolatos miiszaki és gazdalkodasi feladatokat;

n) térekszik az alloményt4blizatban meghatirozott 1étszam biztosit4séra, végzi a
személyzet rendszeres oktatasat, anyagi, pénziigyi clldtasat; 6nalle bér- és
1étszdmgazdalkodast folytat;

0) eljar a hatiskorébe tartozo fegyelmi és kartéritési tigyekben,

p) figyelemmel kiséri a személyzet egészségi allapotit, a Jjogszabalyokban eldirtak
szerint végzi cgeszségligyi alapellatasat és Szervezi a szakellatast,

q) ellatja az egészségvédelmi, ‘kémyezetvédelmi, a tiizvédelmi és a munkavédelmi,
energiaellatssi és energiagazdalkod4si feladatokat;

r) az éves Jj6vahagyott koltségvetési kereteken belill biztositja a szabalyszerti
pénzgazdalkodast, a személyi dlloméany bérezését, anyagi 6szténzését, a fogvatartottak
bérezését, anyagi Osztonzését;

s) végrehajtja a honvédelmi, polgdri- és katasztréfavédelmi feladatokat, végzi az ezzel
kapcsolatos képzést és az anyagok tarolasat;

t) egyiittmiikodik a biintetések €s az intézkedések végrehajtdséban kdzremiikéds, illetve
a vegrehajtast segit6 allami szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal és szemelyekkel, tovabb4 az érintett nemzetko6zi szervezetekkel.

. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok

a) Magyarorszag Alaptdrvénye,

b) a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos allomanyanak szolgalati
jogviszonyar6l sz6l6 2015, évi XLIIL torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan
szolgalati jogviszony, a kézalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 1992. &vi XXX111.
térvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, a kdzszolgélati tisztviselkrsl sz616 2011.
évi CXCIX. torvény alapjan korményzati szolgalati jogviszony,

) a Biintet Térvénykonyvrél sz616 2012. évi C. térvény,

d) a biintetéeljarasrél sz616 1998. évi XIX. térvény,

e) a szabilysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantart4si rendszerrdl sz616 2012. évi
IL. térvény,

f) a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l sz6l6 1995. évi CVIL torvény,

g) a biintetések, az intézkedések egyes kényszerintézkedések &s a szabalysértési elzaras
végrehajtasarél sz616 2013. évi CCXL. térvény, a szabalysértésekrsl,



h)

i)

i)
k)

D

p)
)
1)
s)

t)
u)

v)

a szabadsdgvesztés, az elzarés, az el6zetes letartoztatas és a rendbirsig helyébe 1ép6
elzaras végrehajtisanak részletes szabalyair6l sz616 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet,

a szabadsagvesztés, az elzaris, a rendbirsdg helyébe 1€ps elzards, az elézetes
letartoztatds és a szabalysértési elzards vegrehajtisat foganatositd biintetés-
veégrehajtasi intézetek kijelolésének szabalyairl sz616 55/2014 (XII. 5.) BM rendelet,
a biintetés-végrehajtisi intézetekben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségiigyi ellatasarsl sz616 8/2014. (XIL. 12.) IM rendelet,

a szabadsigvesztés és az elzards kezdé és utolsd napjanak megallapitisar6l szélo
9/2014. (XII. 12.) IM rendelet,

a bilintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltekkel és egyéb jogcimen
fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljéras szabalyairdl sz6l6 12/2014. (XIL 16.)
IM rendelet,

a Dbiintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak fegyelmi felel6sségérdl sz616 14/2014. (XIL 17.) IM rendelet,

a Dbiintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak letétjének kezelésérdl és a birtokukban 1év6 kiilfoldi fizetdeszkozzel
kapcsolatos eljarasrol sz616 15/2014. (XI1.17.) IM rendelet,

A biintetés-végrehajtasi szervek teriiletére torténd be- &s kiléptetés, valamint a
biintetés-végrehajtasi szervek teriiletén tartdzkodas részletes szabalyairél sz6l6
44/2007. (IX. 29.) IRM rendelet,

a biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgalati Szabélyzatrol sz616 21/1997. (VIL8)IM
rendelet,

a mindenkori koltségvetési torvény,

az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény, az éallamhéztartasrél sz6lé
torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet, az 4llamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

az allami vagyonrél szél6 2007. évi CVL torvény (Vtv.) és az 4llami vagyonnal valé
gazdalkodasrél sz616 254/2007. (X.4.) kormanyrendelet,

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVIL. torvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

az informaciés énrendelkezési jogrél és az informAcidszabadsagrol 2011, évi CXII.
torvény.

. A Sopronkéhidai Fegyh4z és Borton szervezete, iranyitdsi rendje

a)

b)

c)

d)

Az iranyitds az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és
folérendeltségi viszonyban torténik. A Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton szervezeti
egyscgeinek iranyitasi és feliigyeleti rendjét az 1. melléklet tartalmazza.

Az intézetparancsnok a jogkorét szemeélyesen gyakorolja, azt jogszabalyokban
meghatarozott kérben - a kizarélagos hatéskdrébe tartozéd igyek kivételével -
atruhdzhatja helyettesére, a szakteriiletek vonatkozasiban a gazdasagi vezetbre, az
osztalyvezetdkre, illetve altala megbizott személyekre. Hivatali munkaidén kiviil az
orszagos parancsnoki és intézetparancsnoki intézkedésekben szabalyozottak szerint
intézetparancsnoki hatiskérben - halasztist nem irg esetekben - a biztonsagi tiszt
intézkedik.

A vezetBk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy a munkakéri lefrasukban rogzitett
kotelezettségeik maradéktalan teljesitésével elGsegitsék az intézet feladatainak
veégrehajtasat.

A Sopronkéhidai Fegyhaz és Bérton szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.
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A Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton szervezeti egysegeinek feladatait a 3. melléklet
tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozati kotelezettségekrdl sz616 2007 évi CLIL térvény szerint
a szervezeti egységek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoreinek
felsorolasat a 4. szami melléklet tartalmazza,

II.  fejezet
A Sopronkéhidai Fegyhiz és Bortin vezetése

- Az intézetparancsnok feladat- és hatiskire

a)

b)

g

h)

b))

k)
)

A jogszabélyok, a kozjogi Szervezetszabalyoz6 eszkozok, és a Biintetés-végrehajtas
Orszégos Parancsnoka dontéseinek keretei kozott cgyszemélyi feleldsként vezeti, és
képviseli az intézetet.

Gyakorolia ~ a  biintetések €s intézkedések vegrehajtasardl  sz6l14
jogszabélyokban,kﬁzjogi szervezetszabélyozé eszkozokben, OP utasitdsokban, QP
szakutasitdsokban, az OP intézkedésekben meghatdrozott jogait, valamint ellitja az
ebbdl adédé kotelezettségeit.

Hataskoreit szemelyesen, helyettese, a gazdasagi vezet, valamint az osztalyvezet6k
Utjan gyakorolja. Tavollétében Szervezetszerii helyettese, a parancsnok-helyettessel
egytittes tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Harmadik személyekkel szemben képviseli a Sopronké&hidai Fegyhaz és Bortont.
Keépviseleti jogkorét az intézet szemelyi 4llomanyédnak tagjaira atruhdzhatja. Az
atruhazott képviseleti jogkroket a by. intézet Ugyrendje tartalmazza,

jogkdrben biztositja a két by. szery hatékony és zavartalan miik6dését.

Szolglati eldljaroja illetve felettese az intézet személyi dllomany4nak.
Alloményilletékes parancsnoka — szervezetszerii helyettese kivételével — az intézet
hivatisos alloméanyanak, valamint az intézet allomanyabol a Sopronkéhidai Ipari és
Szolgaltatd Kft.-hez tartésan vezényelt hivatdsos dllomanynak; az intézetnd]
foglalkoztatott kormanytisztviselgk &g kdzalkalmazottak esetében gyakorolja a
jogszabalyokban meghatérozott munkaltatsi Jjogkort.

Az intézet barmely osztalyvezet6jének, beosztottjanak és alkalmazottjanak déntését
hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve hatdskoriiket magshoz
vonhatja,

Az intézet biztonségara vonatkozé hatalyos szabalyozék alapjan ellitja az intézet
biztonsagi tevékenységének iranyitasét és ellendrzését,

Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikbdési megéllapodds alapjén egylittmiikodik az
allami és onkorményzati szervekkel, a fegyveres tarsszervekkel, valamint a karitativ
tevékenység végzésére, tovabba az egyéb bv. feladatok segitésére alakult
bortonmisszidkkal é&s tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ell4td
egyhazakkal, alapitvinyokkal és személyekkel.

Felel6s az intézet feladatainak torvényes végrehajtisaért, folyamatos miik6édéséért,
rendjéért és biztonsdgaért.

Felelés a kozfeladatok Jogszabélyban, alapité okiratban, belss szabalyzatban
foglaltaknak megfelels ellatasaért, a jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozo
eszk6zokben, OP utasitisokban, OP szakutasitdsokban, az QP intézkedésekben eldirt
kételezettségek teljesitéséért, a fogvatartottak jogainak  biztositasaért és
kdtelezettségeinek betartat4saért,
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m) Felelds az intézet gazdalkodaséért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a

p)

V)

jovahagyott  koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsaért, a szamviteli rend
betartasaért, a nyilvantartisok, az adatszolgaltatasok és a koltségvetési beszamold,
mérleg valddisagaért.

Felelés a miikodés és gazdalkodds sorin a gazdasdgossdg, a hatékonysig és az
eredményesség kévetelményeinek érvényesitéséért, a gazdilkodasi lehet8ségek és a
kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért.

Felelds az intézet vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, valamint a tulajdondban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii
gyakorlasaért.

Felelds az intézet rendkiviili kériilmények kozotti mikédésének megszervezésért, a
honvédelemmel, a polgari- és katasztréfavédelemmel kapcsolatos tevékenység
végzéséért.

Felelds a jévahagyott keretek kozott az intézet létszam- és bérgazdalkodasanak
tervezéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

Felel6s a személyi 4llomany és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyi ellatasénak
megszervezéséért. Megkoveteli és szervezi a személyi alloméany kételezd jellegii
részvételét az  egészségligyi szilrvizsgalatokon, a pszichikai &s fizikai
allapotfelméréseken, valamint a megel6z6 jellegli, illetve regenerdld egészségiigyi
kezeléseken.

Felelés az intézet é4ltal kezelt minGsitett adatok védelmére vonatkozd szabalyok
betartatasaért.

Felelés a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatisira vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

Alloményilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi é&s kartéritési jogkort
gyakorol, dont a személyi 4llomény Jjutalmazasardl. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi
a fegyelmi- és nyomozétiszt személyi 4llomanyt érintd fegyelmi — és
biintetdeljarasokkal kapcsolatos tevékenységeket.

Irdnyitja és ellen6rzi az intézet szervezeti egységeinek és személyi allomanyénak
tevékenységét.

w) A személyi allomany jogi helyzetének, a feladatok egységes végrehajtisanak, a

dontések dokumentaldsanak biztositasa celjabol sajat hataskorében kiadja az intézet
miik6édését biztositd intézetparancsnoki intézkedéseket, utasitisokat, parancsokat,
belsd szabalyozokat, jévéhagyja az intézet biztonsagi rendszerét és riadotervét,
kidolgozza a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot. Munka- és ellenbrzési tervet
készit, jovahagyja a szakteriiletek terveit, valamint a munkakdri leirdsokat.
Gondoskodik az  intézet tiizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi,
kornyezetvédelmi,  energetikai szaktevékenységének  jogszabaly  szerinti
végrehajtisardl, tovabbad az adatvédelmi é&s ligykezelési szabalyok maradéktalan
érvényesiilésérdl.

Jogszabalyi keretek kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort gyakorol,
szabélyozza e jogkorok gyakorlasanak intézeti rendjét.

Felels a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért mitkodtetéséért és fejlesztéséért, a belsd
ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasdért. A
bels6 ellendr altal elkészitett éves ellendrzési jelentést megkiildi a feliigyeletét ellato
szerv vezetGjének.

aa) Gondoskodik a kiils§ ellendrzések koordinaci6jardl és éves bontdsban nyilvéntartist

vezet a kiilsg ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.
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kialakitani, miikddtetni a szervezeti integritist sért események kezelésének, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

cc) Elkésziti a kézvetlen feliigyelete al4 tartozé osztalyok vezetdinek, tovabb a vezetdi
kozvetlenbe tartozok munkaksri leirasat.

dd) A kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél sz616 10/2013. (1.21) Kormény

Jjovéhagyja.
ee) Az intézetparancsnok egyeb feladatait munkakéri lejrasa tartalmazza.
ff) A min8sitett adat veédelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara

jogokat és kotelezettségeket,

£8) A minésitett adat védelmérd] $2616 2009. évi CLV. torvény 4. § (2) bek. b) pontja
alapjan a feladat- és hatiskorébe tartoz6 adatokat nemzeti , Titkos” mindsitési szintig
mindsithetik.

hh) A minésitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitdsaért. Ennek erdekében a mindsitett adat vedelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinlasat az altala kinevezett biztonsagi vezetd vé gzi.

- A parancsnokhelyettes feladat- és hatiskore

a) A parancsnok-helyettes a parancsnok kdzvetlen alarendeltségében végzi a
tevékenységét.

b) A parancsnok alj kdzvetleniil tartozé szervezet elemek, illetve vezetdi kozvetlen
munkatérsak kivételével szolgalati eloljaroja, munkahelyi felettese az irdnyitasa ala
tartoz6 osztilyok személyi allomédnynak; a parancsnok ald kézvetleniil rendelt
szervezeti elemek, vezetdi kozvetlen munkatarsak esetében biztonsagi szempontbél
utasitési joggal rendelkezik.

¢) Gyakorolja a parancsnok altal munkakéri leirasban meghatirozott jogkéroket.
Jogkorét személyesen és - a meghatarozott aldrendeltségi rend keretében - az
osztalyvezetSk Gitjan gyakorolja.

d) A parancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a II. fejezet 7. u), w), z)
pontokban szabélyozott jogkorsk kivételével, teljes jogkorrel és felel6sséggel
helyettesiti. Helyettesitsi jogkoérben szolgdlati eldljaréja az intézet hivatdsos
allomanyanak, munkahelyi vezetdje a kbzalkalmazotti jogviszonyban 1évSknek.

€) A parancsnok-helyettes tavolléte esetén hataskérében a parancsnok, vagy a parancsnok
altal megbizott személy jérel.

f) Koézvetleniil feliigyeli és iranyitja a biztonsagi osztily, a biintetés-végrehajtasi osztaly
€s az egészségiigyi osztaly tevékenységét.

g) Felelds:
ga) az intézet objektumanak biztonsagaért és védelméért,
gb)a térvényesség betartasaért, betartatis4ért,



h)

)

k)

D

ge) a szakmai feliigyelete ald tartozé szakteriiletek munkijdnak megszervezéséért,
irAnyitasaért

gd)a fogvatartottak kapcsolatos rezsimszabalyok kialakitasaért, érvényesitéséért, a
fogvatartottak reintegracidjanak, foglalkoztatdsanak irdnyitdsaért és ellenbrzéséért,
szemelyiségfejlddésiiket biztosito feltételek kialakitasaért, fegyelmi helyzetiikért

ge) a befogadas, fogvatartas és szabaditis végrehajtasaért,

gh a feligyelete alad tartozé szakteriiletek munkajanak koordinilasaért és
ellenérzéséért,

£g) a hataskorébe tartozé mindsitések elkészitésért,

gh)a vezetdi dontések, az ellenérzések és utéellendrzések hatéridés végrehajtasaért,

gi) a parancsnok altal esetileg meghatérozott feladatok végrehajtasaért,

gj) az érintett osztalyvezetSkon keresztiil az adatszolgéltatasok valodisagaért, az ket
erintd gazdalkodasi feladatok betartiséért, és a folyamatba épitett el6zetes és
utolagos vezet6i rendszer alkalmazasaért,

gk)irdnyitdsa ala tartozé osztilyokat é&rintd ertekelések, elemzések, jelentések
szakszer(iségéért, azok hatarid6re torténd elkészitéséért,

gl) beosztottjai szakmai, katonai képzéséért, erkélcsi-fegyelmi allapotaért,

gm) a fogvatartottak egészségiigyi ellatdsanak megszervezeséért, a végrehajtasi
szabalyok kidolgozasaért

Feladata a fogvatartottak 8rzésének és feliigyeletének, szallitisanak és eléallitasanak,

az intézet kiilsé és bels§ védelmének megszervezeése, iranyitasaban val6 részvétele és

ellendrzése, a személyi dllomany harckésziiltségének a biztositisa.

Gondoskodik a Mozgésitasi és a Sugarvédelmi tevékenység végrehajtasdnak

ellendrzésérdl és feliigyeletérsl.

Elldtia az intézetben foly6 reintegréciés munka atfogé iranyitasat és ellenGrzését.

Gondoskodik a fogvatartottak emberi jogainak érvényesitésérol,

személyiségfejlédésiiket biztositd feltételek kialakitdsdrdl, az intézeti rend és fegyelem

fenntartasérdl.

Rendszeresen ellendrzi a feliigyelete ala tartozé osztalyokndl a szamitogépes

informécidtarolas, feldolgozas és felhasznalas rendjét, az ezzel kapcsolatos feladatokat

0sszehangolja.

A parancsnok éltal meghatarozottak szerint rendszeresen beszamol az alarendeltségébe

tartozo osztalyok tevékenységérsl.

m) Gondoskodik a hatéskérébe tartozé teriileteken a szakmai képzés, a tovabbképzés

n)

0)
p)
qQ

megszervezéseének és végrehajtisdnak feliigyeletérsl, ellen6rzésérdl, az utinpétlas
tervezésérol.

Figyelemmel kiséri a hivatésos, korménytisztviseld és kozalkalmazotti allomanyba
kinevezett beosztottak beilleszkedését, el8segiti az instruktori rendszer hatékony
miikodését.

Elkésziti a kozvetlen feliigyelete ala tartozo osztalyok vezetSinek munkakéri leirasat,
felterjeszti az intézet parancsnokénak jovahagyasra.

Elvégzi az intézetparancsnok kijel5lése alapjan a beosztott allomény teljesitmény-
értékelését.

A parancsnokhelyettes részletes feladatait az ligyrend tartalmazza.

. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore

a)

A parancsnok kozvetlen irdnyitisa és ellenSrzése mellett vezeti az intézet gazdasigi
szervezetét, feliigyeli és ellenérzi az intézet szakmai szervezeti egységei gazdalkodasi
tevekenységét. Szolgalati eldljardja a gazdasagi osztaly személyi alloméany4nak,



b)

f)

g)

h)
i)
i)

k)

)
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Gyakorolja a parancsnok 4ltal atrubdzott jogkordket, A parancsnok €s parancsnok-

helyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén ket a II. fejezet 7. u), w),

z) pontokban szabélyozott Jogkorok kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. Az

atruhazott jogkdrokben kiadményozasi joggal rendelkezik (V. fejezet 15. pont).

Kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja a gazdasigi osztalyvezet6t, a gazdasagi vezetd

foglalkoztatasi helyettesét, az élelmezésvezetst, a kornyezetvédelmi el6adot, és az

energiagazdalkodési elSadot.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi osztilyvezets teljes jogkorrel

helyettesiti, egyiittes tavollét esetén a foglalkoztatasi osztalyvezet6-helyettes

helyettesiti.

Felel6s

ea) Az intézet anyagi és pénziigyi ellatisaért, az 6nalld létszam- és bérgazdalkodisbél
adodé feladatokért,

eb) Az elemi koltségvetés elkeszitéséért, koltségvetési elbiranyzatok betartdsaért és a
gazdalkodas rendjének torvényességéért.

ec) A mérleg valodisdgaért, a szamviteli rend é&s a bizonylati fegyelem betartisdért.

ed) Az intézeti szervezeti keretén beliil  késziils felyjitasok, beruhazasok
végrehajtasaért.

ee) A fogvatartottak és a szemelyi dllomény élelmezési ellatdsaért.

ef) Az anyaggazdalkodas megszervezeséért, végrehajtisaért.

eg) A gépjarmiivek fenntart4séért, lizemeltetéséért.

eh) Az intézet kdmyezetvédelmi és energetikai feladatinak a végrehajtasaért.

ei) A szakteriiletét érinté ertékelések, elemzések, Jelentések, a statisztikai
adatszolgaltatisok szakszerfisé geért, azok hataridGre torténd elkészitéséért.

€j) A parancsnok 4ital esetileg meghatdrozott feladatok szakszerli és hatarid§s
veégrehajtasaért.

ek) A szakteriiletén a biztonsagi eldirdsok betartdsaért, betartatasaért.

el) a személyi allomény és a fogvatartottak kartéritési eljarasainak lefolytat4saért.

em) a bels§ kontrollrendszer szakteriiletet érint8 miikodtetéséért.

Iranyitja és ellenérzi a feliigyelete ala tartozé szakteriilet munkéjat, Osszehangolja

tevékenységiiket.

Biztositia a  fogvatartottak jogszabélyokban meghatdrozott ellétasénak,

sziikségleteinek, elhelyezésének és jarandésagainak — a gazdasagi szakteriiletét érinté

— feltételeit.

Kialakitja a személyzet munkakoériilményeinek feltételeit,

Biztositja a személyi alloméanyanyagi Jjarandésagainak kifizetését.

Rendszeresen ellenérzi a feliigyelete ald tartozo szakteriiletnél a szamitdgépes

informéciétarolds, feldolgozas és felhasznalas rendjét, az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gsszehangolja. Részt vesz a fejlesztés iranyainak meghatirozasaban.

Gondoskodik a hatiskérébe tartozé teriileteken a szakmai képzés, a tovabbképzés

megszervezésének és végrehajtasanak feliigyeletérol, ellendrzésérsl, az utanp6tls

tervezésérol.

Iranyitja és ellenérzi a fogvatartottak koltségvetési rendszerben  torténd

foglalkoztatasat.

m) Gazdasagi és koltségvetési ligyekben — eltér§ parancsnoki utasités hidnyéban - elltja

n)

az intézet képviseletét.

Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat
(végrehajtasat) szolgdld fizetési vagy teljesitési kételezettségvallalasat, vagy ilyen
kdvetelés elbirdsat, és utalvanyozasat, tovibba véleményezi, kiadds elétt lattamozza a
feladatbdviiléssel és az anyagi kihatassal jar6 belsd rendelkezések tervezeteit.
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t)

2)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
),

k)

)

11

Jogszabélyi, valamint kotelezettségvallalds rendjét szabalyozd szabilyzatban el&irt
keretek kozott kotelezettségvallalasi jogkdrt gyakorol.

Ellatja a honvédelmi, a polgari- és katasztréfavédelmi feladatokat a vonatkozo
tervekben meghatarozottak szerint.

Elkésziti a kozvetlen feliigyelete ala tartozo szem¢€lyi dllomany munkakéri leirasat,
felterjeszti az intézet parancsnokénak jovahagyisra.

Elvégzi a gazdasagi szakteriilet alloméanyabél az intézetparancsnok kijeldlése alapjan a
beosztott dllomanyteljesitmény-értékelését.

Gondoskodik a sajat szakteriiletére vonatkozé munkavédelmi,- és tlizvédelmi
elbirdsok betartésardl és ellendrzésérdl. A munkavédelmi és tlzvédelmi szemléken,
mint a szemlebizottsag vezetSje miikodik.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait az ligyrend tartalmazza.

. Az osztilyvezetdk jogillasa

A jogszabélyok, a feliigyeleti szervek rendelkezései és a parancsnoktél vagy a
parancsnokhelyettestél vagy a gazdasagi vezet6tsl kapott utasitds és irAnymutatas
alapjan szakmailag iranyitjak és vezetik az osztalyt.

Szolgélati el6ljar6i a vezetésiik alatt 4lld osztdlyok személyi 4llomanyanak,
munkahelyi vezetdi a kdzalkalmazottaknak és a korméanytisztviselknek.

Szakmailag el8készitik az osztily feladatkérébe tartozé belsd rendelkezések
koncepcioit, elkészitik azok tervezetét.

Gondoskodnak az osztalyok tevékenységének folyamatossagarél, valamint az
osztalyok iigykorébe tartozé feladatok maradéktalan végrehajtasardl.

Biztositjdk az osztilyon az iigyintézés szakszeriiségét, az iigyintézési hataridk
betartasat.

Meghatarozzak az osztaly munkatervi feladatait, elkészitik az osztaly igyrendjét,
gondoskodnak a munkakori leirdsok elkészitésérdl, szervezik és ellenérzik a
munkatervben-, valamint vezeték altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Elvégzik szakteriilet allomanyabél az intézetparancsnok kijel6lése alapjan a beosztott
allomény teljesitmény-értékelését.

A szakterilletét érint6 korben szakmai irdnymutatést gyakorolnak.

Intézik aldrendeltjeik személyzeti iigyeit, javaslatot tesznek azok jutalmazdsara,
fegyelmi felelésségre voniséra, az osztily tekintetében déntenek az évi rendes
szabadsag kiaddsarol, a szabadsagolast tervezik, szervezik.

Gondoskodnak a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egység ellendrzési rendszerének
kialakitdsdrél, annak eredményes mikodésérél és az ellendrzések tapasztalatai
hasznositasar6l.

Vegrehajtjdk a munkatervben, a munkakéri lefrasban eldirt, és az eloljardi, felettesei
altal esetileg meghatdrozott ellendrzési feladataikat. Sajat szaktertiletiiket érintéen
ellendrzik a biztonsagi feladatok végrehajtasat, és intézkednek a hianyossagok
megsziintetéscre, illetve jelzik azokat a biztonsagi osztalyvezetb felé.

Gyakoroljak a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység feladatk6réhez kapcsolodo
hataskdroket és dontési jogkoroket, hataskoriikon beliil beosztottaik szaméara feladatot
hatdrozhatnak meg.

m) Ellatjdk mindazon iigyeket, amelyeket felettes vezetSik 4llandé vagy ideiglenes

n)

jelleggel a feladat- és hataskoriikbe utal.

Az osztalyvezetSket tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén az osztilyvezetd-
helyettesek vagy kiilén kijelolt munkatarsak helyettesitik. Azokon a szakteriileteken,
ahol nincs szervezetszerli helyettes, a helyettesitést a munkakoéri leirdasokban
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meghatirozott médon kell végrehajtani.
0) Az osztilyvezetdk jogkorét, feladat- és hatdskérét, valamint a helyettesités rendjét az
ligyrend tartalmazza.

11. Az osztilyvezetd-helyettesek jogallasa

a) Az osztalyvezet6-helyettesek kozvetleniil az osztalyvezetGknek vannak al4rendelve.

b) Iranyitjak és ellenérzik a meghatirozott szakteriilet/csoport tevékenységét.

¢) El6ljaroi a szakteriilet személyi dlloméanyénak.

d) Tevékenységi koriikben eljarva eleget tesznek a feladataikhoz kapcsol6dé ellenbrzési
kotelezettségeknek.

e) Jogkériiket, feladat- és hataskoriiket, valamint a helyettesités rendjét az tgyrend
tartalmazza.

1. fejezet
A szolgilati beosztottak, alkalmazottak

a) Szolgilati eloljaroik, illetve munkahelyi  vezetdjitk iranyitdsaval  végzik
tevékenységiiket.

b) Kotelesek szolgilati beosztdsuknak megfelel6 feladataikat képzettségiiknek
megfelelfen a jogszabalyok, belsé rendelkezések, munkatervek, munkakéri leirasok,
szakmai el6irdsok illetve utasitisok alapjdn az elvarhaté szakmai szinvonalon,
hatérid8ben végrehajtani.

¢) Feladataikat, hatiskoriket és a helyettesités rendjét a jogszabalyok, bels
rendelkezések, munkakori leirdsok, illetve az Orutasitdsok, szolgilati utasitdsok
tartalmazzak.

IV. fejezet
A kiadmdnyozis rendje

12. A kiadm4nyozasra vonatkozé altaldnos rendelkezések

Kiadményoz4s: a mar feliilvizsgilt kiadmény (pl.: beszdmols, eléterjesztés, jelentés, ligyirat)
Jjovéhagyasat, elkiildhet8ségének engedélyezését jelenti oly moédon, hogy a kiadmanyozasra
jogosult az iratot kézi, vagy elektronikus alafrasaval latja el.

Kiadmény: a jévahagyis utin letisztazott, és a kiadményozasra jogosult részérsl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi joggal az intézetparancsnok és az altala e joggal — a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban — felruh4zott személyek rendelkeznek.

13. Az intézetparancsnok kiadméanyozisi joga

a) A parancsnok az intézet hataskorébe tartozé valamennyi tigyben altalanos
kiadményozasi joggal rendelkezik.

b) Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén kiadményozasi jogat a helyettesitését ellito
parancsnokhelyettes, illetve ezzel megbizott munkatars gyakorolja a helyettesités
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h)
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keretei kozott. Ebben az esetben a helyettesként alaird ,,h” betiit koteles alkalmazni.

A Biztonsdgi Szabilyzat alapjan az intézetparancsnok hagyja jova az intézet és a
Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltato Kft., illetve az intézet teriiletén 1étesiilt telephely
biztonsagi rendszer leirasat &s mellékleteit.

Az intézetparancsnok hagyja jova a parancsnokhelyettes és az osztalyvezetSk
ellendrzési terveit, valamint a Sopronkéhidai Ipari és Szolgéltaté Kfi. munkaltatas-
biztonsagi vezetdjének ellenbrzési tervét.

Az intézetparancsnok kiadményozza mindazon belsé normakat, szabalyzatokat (pl.:
intézetparancsnoki intézkedés), melyeket jogszabély, kozjogi szervezetszabélyozo
eszkoz hataskorébe utal.

Az intézetparancsnok kiadmanyozza a személyligyi parancsokat, kinevezéseket.

Az intézetparancsnok kiadmanyozza a bv. intézet szerz8déseit, egyiittmikodési
megéllapodasait.

Az intézetparancsnok kiadmanyozza a személyi allomany fegyelmi és kartéritési
tigyeivel kapcsolatos iratokat.

A c¢) -h) pontok kiadmanyozisa tekintetében a parancsnok kizardlagos jogkért
gyakorol.

14. A parancsnokhelyettes kiadminyozisi joga

2)

A parancsnokhelyettes az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesités keretei kozott gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

15. A gazdasigi vezetd kiadmdnyozisi joga

A gazdasdgi vezeté kiadmanyozza mindazon iratokat, melyeket munkakéri leirasa el6ir,
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

a)

b)

g)

h)

a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljardsok meginditdsa, a Kkértérités
megallapitasit kovetben a kartéritési hatdrozatok alairdsa, hatarozatok jogerSre
emelese, kartéritési eljirdsok meghosszabbitdsa és megsziintetése, a kartéritéssel
kapcsolatos mindennemii levelezés,

a fogvatartottak altal inditott kartéritési eljarasok elrendelése, a kivizsgéalds utdn a
hatdrozatok aldirdsa, kartéritési eljardsok meghosszabbitdsa és megsziintetése, a
kartéritésekkel kapcsolatos mindennemii levelezés,

szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairél szolé tdjékoztaté aliirasa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitasok alairasa,

fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhézat, illetve segélyruhazat kiad4sanak
engedelyezése, fogvatartottak részére pénz megeldlegezés engedélyezése, rabsegély
engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli)

Fogvatartottak letéti pénzével kapcsolatos kérelmi lapok engedélyezése. (vasarlas,
hazakiildés)

ellenjegyzés, utalvinyozas, pénztirellen6rzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem
egyszemélyben),

a kiilsé gazdilkod6 szervekkel kapcsolatos egyéb ligyekben, kiilonésen: szamla
kifogasoldsa, késedelmi kamatteljesités  igazoldsaval Osszefiiggésben az
intézetparancsnok irasbeli megbizésa alapjan.

Kiadminyozza az intézet tulajdondban, tizemeltetése alatt all6 gépjarmiivek belfoldi,
szolgdlati céla  igénybevételének engedélyezését, valamint a szolgalati
személygépjarmiivek telephelyen kiviil parkoldsanak engedélyezését
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) A Kkoltségvetési munkéltatdsban  foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatdsaval
kapcsolatos dokumentumokat (munkakéri lefrdsanak Jovahagyisa, kérelmi lapok)

J) Az intézetparancsnok elézetes engedélye alapjan kiadményozza az intézet tertiletén
vegzendd, helyi javitasi és karbantartasi munkak engedélyezését

16. Osztalyvezetsi kiadményozasi jogosultsagok

Az osztilyvezetk kiadmanyozzik mindazon iratokat, melyeket munkakori leirdsuk el6ir,
kiilénGs tekintettel az alabbiakra:

a) A biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd hataskdrében engedélyezi a fogvatartottak
kérelmeit, vizsgilja panaszaikat, jutalmazza, fenyiti a fogvatartottakat, kiadményozza
a BFB iilésen hozott hatirozatokat.

b) Biintetés-végrehajtasi osztaly osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartasi) kiadményozza
az intézetparancsnok §ltal hatdskorébe utalt, a fogvatartottak nyilvantartssi ligyeivel
kapcsolatos levelezéseket.

17. Kiadményozisra jogosult egyéb beosztasok

a) A jogtancsos jogtanicsosi igazolvény, illetve meghatalmazés alapjan kiadmanyozza a
polgari peres és peren kiviili eljardsokban benytjtand beadvanyokat.
b) A biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyels kiadmanyozza:
ba) a feltételes szabadsdgra bocsatissal osszefliggésben elrendelt partfogé feliigyelsi
véleményt a bv. osztalyvezetGvel egyiitt,
bb) kﬁrnyezettanulmz’myt,
bc)a gondozés és az utégondozis keretében veégzett reintegricios tevékenység
lUgyintézéséhez kapcsol6ds iratokat,
bd)a feltételes szabadsdg tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogé
feliigyelet végrehajtasanak ligyintézéshez kapcsol6dé iratokat,

18. Elektronikus irat hiteles Papiralap irattd térténé alakitisa

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXX1L. torvény, valamint a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
szabélyairdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjén az elektronikusan alirt irat
papiralapy iratta torténd alakitisakor hitelesitésre jogosult személyek:

a) szervezeti egységek lgykezelbi,
b) fegyelmi- és nyomoz6tiszt sajat feladatkére tekintetében.

V. fejezet
A Sopronkéhidai Fegyhdz és Borton miikddése, illetve belsé és kiilss
kapcsolat-, valamint dontés-elékészité rendszere

19. Az intézet miikédésével kapcsolatos iltalinos rendelkezések, illetve a belsé és a kiilsé
kapcsolattartss

a) A Sopronk8hidai Fegyhdz és Bortont az intézetparancsnok képviseli. E jogkorét — a
jogszabalyban meghatarozott kivételekts] eltekintve — helyettesére, és az intézet egyes
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szervezeti egységeinek vezetSire, vagy munkatirsaira a feladatkériikbe tartozé
ligyekben dtruhdzhatja. Az atruh4zott jogkdroket a bv. intézet iigyrendje tartalmazza.
Szervezeti egységek kozotti belsé kapcsolattartas
ba) A szervezeti egységek tevékenységiik soran a feladatkoriiket kolcséndsen érinté
tigyekben szervezeti 6nallésdguk megtartisaval, de egymashoz kapcsolédva,
egylttesen szolgaljék a biintetés-végrehajtasi feladatok teljesitését.
bb) Az egyes szervezeti egységek vezeti és aldrendeltjeik a szakfeladatokat
egymassal egylittmiikddve kotelesek intézni, melynek sorén kotelesek:
bba) szakfeladataik eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrdl, inform4ciokrol
egymast tajékoztatni,
bbb) a t6bbi szakteriiletet is érint6 iigyekben azok szakvéleményét is kérni, a
kérdéses ligy esetleges megtargyaldsara az abban illetékességgel rendelkezéket
meghivni,
bbc) vélemény-, vagy adatkérésre a kivant hatdrid6re valaszt adni, vagy ennek
akadélyat a hatarid6 lejarta eldtt a megkeresé szervezeti egység vezetbjével
kozolni.
be) A szervezeti egységek munkakapcsolaténak formajat (irdsbeli vagy szébeli) az
lgyek természetétdl, az ligyintézés siirgdssegétdl figgden kell megvalasztani oly
médon, hogy az a hatékony tigyintézést szolgélja.
bd) Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi intézkedést 1gényl6 ligyben nem jutnak
egyetértésre, az ligy kezdeményezdje a szolgilati eléljarohoz fordul intézkedés
megteteléért vagy dontés meghozataldért.
Az intézet és a BVOP kapcsolata
ca) A BVOP-val az intézet a jogszabalyok és a kézjogi szerzetszabalyz6 eszkozok,
valamint a biintetés-végrehajtasi szervezet mitkodését me ghatdrozé magasabb
szintli intézkedések, utasitdsok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti
szervek (BVOP) altal meghatarozottak szerint tart fenn és miikédtet kapcsolatot.
Az intézet egyéb kiilsé kapcsolatai
da) A biintetés-végrehajtési szervekkel (intézetekkel, intézményekkel) az intézet a
Jjogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyz6 eszk6zok, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervezet miikddését meghatérozo magasabb szintli intézkedések,
utasitasok 4ltal meghatirozottak szerint tart fenn és miikddtet kapcsolatot.
db) Az intézet eredményes tevékenysége érdekében a hatélyos jogszabélyok alapjan
egylittmiikddik az ligyészségekkel, birdsagokkal, a kiilon megallapodasokban
foglaltak alapjan a rendérséggel, katasztréfa-védelemmel, az ado-, és
vamhivatallal, illetékes kozigazgatasi szervekkel, az Onkormaényzati szervekkel, a
biintetés-végrehajtasi feladatokat segitd karitativ szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal, a tdrsadalmi szervezetekkel és maganszemélyekkel, valamint a
fogvatartottak foglalkoztatisa érdekében kiiléndsen a Sopronké&hidai Ipari és
Szolgaltat6 Kft-vel. A felek az egyiittmiikodés feltételeit megallapodasban
rogzitik. Ha az egyiittmiik6dé felek a bv. szervezet rendjére és biztonsagara
vonatkozé szabalyokat, vagy az intézettel kotott megallapodasban foglaltakat
megszegik, az intézet megsziinteti az egyiittmitkdést.
dc) A kiilsé gazdalkod6 szervezettel kotott, a fogvatartottak munkaltatasat biztositd
szerz8dések kidolgozasanal tekintettel kell lenni az alibbiakra:
dca) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzards végrehajtasarél szolo 2013. évi CCXL. torvény mas gazdalkod6
szervezetnél torténé munkavégzésre vonatkozd szabdlyaira,
dcb) a kényszer vagy kotelez6 munkardl szélo 29. Egyezményben (ILO
Egyezmény) foglaltakra,
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dec) a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig részletes feladatairol, tagjairdl és
eljarasrendjérél, valamint a fogvatartottak munkéltatisihoz kapcsolodé egyes
szabalyokrél  szol 66/2015. (VIIL. 18) OP szakutasitis irdnyadé
rendelkezéseire,

dcd) a fogvatartotti foglalkoztatas rendjére vonatkozé feladatmegosztasrél sz616
68/2017. (XI. 6.) OP szakutasitasban fo glaltakra.

20. A Sopronkéhidai Fegyhiz és Borton dontés-el6készité rendszere

megtargyalésa, koncepciok kialakitdsa, dontések elékészitése, ismertetése, a beszédmoltatis, a
tajékoztatds, a koordinacié, az értékelés, tovabbi az cgyes szakteriiletek kozott
kapcsolattartss érdekében az intézetben értekezleti rendszer miik6dik.

21, Ertekezletek

a) Napi koordindciés vezetd; értekezlet
aa) vezetéje: intézetparancsnok
ab) résztvevéi: parancsnok-helyettes, gazdasigi vezetd, biztonsagi osztalyvezet6,
bﬁntetés—végrehajtési osztalyvezets, személyiigyi és szocilis osztalyvezetd
ac) feladata: az intézet napi tevékenységének egyeztetése,
ad) Idépontja; munkanapokon 8 6ra.
ae) Parancsnoki iroda
b) Heti koordinicios vezetdi értekezlet
ba) vezetdje: intézetparancsnok
bb) résztvevéi: parancsnok-helyettes, gazdasigi vezet§, osztalyvezeték, biintetés-
végrehajtasi osztilyvezetd-helyettes (nyilvantartasi), belss ellendr, bortonlelkész,
Jjogtanécsos, fegyelmi- ¢&s nyomozoétiszt, tlizvédelmi vezetd, munkavédelmi
feliigyel§, szakpszicholégus, palyazati fSel6ado, munkéltatés—biztonségi vezetd
(Sopronkéhidai Ipari és Szolgaltato kit. képviselsje), szakszervezeti képvisels,
vezetoi dontés alapjan kiilon meghivottak
be) feladata: az intézet heti tevékenységének egyeztetése, az el6z6 heti tevekenység
szakteriiletenkénti  rgvid attekintése, a napi munkavégzéshez sziikséges
informéciék oda-vissza torténd tovébbitasa, munkatervben meghatérozottak szerint
az egyes szakteriiletek tevékenységének ertékelése, fejlesztési tervek, javaslatok
megtargyaldsa
bd) Id6pontja: minden hét keddi munkanapjén, tovébbg az intézetparancsnok 3lta]
meghatarozott napokon
be) Helyszin: parancsnoki targyald
¢) Allomanyértekezlet
ca) vezetdje: intézetparancsnok
cb) résztvevéi: a szolgalatban 1&v§ személyi alloméanyi tagok — ide nem értve az intézet
folyamatos mitk6déséhez sziikséges, alapvets szolgalati feladatokat ellatokat.
cc) feladata: a személyi dllomany egészét érintd tevékenységek, események értékelése,
valamint az ezze] kapcsolatos feladat-meghatirozis
cd) Idépontja: esetileg meghatérozott
d) Osztilyértekezlet (szakaszértekezlet)
da) Vezetbje: az osztaly vezetdje
db) Résztvevéi: az osztaly (szakasz) szemelyi dllomanya
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dc) Feladata: az osztaly (szakasz) tevékenységének értékelése, feladatok
meghatdrozésa, szakmai-médszertani kérdések és javaslatok megyvitatisa, vezet6i
elvardsok, dontések ismertetése, informaci6csere biztositisa

dd) Id6pontja: szakteriileti munkatervben foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint

e) Torzsfoglalkozas

ea) vezetdje: intézetparancsnok

eb) résztvevdi: parancsnok, parancsnokhelyettes, gazdasagi vezetd, osztalyvezetdk,
osztalyvezetS-helyettesek, nyomozé- és fegyelmi tiszt, szakpszichol6gus,
pszichologus, tlzvédelmi vezetd, munkavédelmi feliigyelS, biztonsagi tisztek,
miiveleti csoportvezet8, biztonsigi és kérlet fofeliigyel6k, a parancsnok altal az
adott tdrzsfoglalkozasra berendeltek,valamint a parancsnok felkérése alapjin a
gazdalkodé szervezet iigyvezetdje 4ltal berendeltek.

ec) eladata: rendkiviili események megelézéséhez és felszamolasahoz sziikséges
intézkedések megtételének elsajatitasa, gyakoroltatisa

ed) id6pontja: az intézet munkatervében meghatédrozottak szerint

22, Bizottsagok

A Sopronkéhidai Fegyhiz és Bortonben &llandd vagy eseti jelleggel miikdds bizottsdgok
vezetdit és tagjait — az SZMSZ eltérd rendelkezésnek hianyéban — az intézetparancsnok jeloli
ki.

A Szociélis Bizottsag elndkének megvalasztisara és tagjainak kinevezésére a beliigyminiszter
iranyitasa alatt 4116 fegyveres szervek hivatdsos és kozalkalmazotti 4llomanya részére adhato
szocidlis thimogatasrol és a kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrél szolé
6/2013. (IIL. 27.) BM rendelet 4. § (2)-(3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

a) Allandé bizottsagok
aa) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
ab) Szocilis Bizottsag
ac) Munkavédelmi Szemle Bizottsag

Az 4llandé bizottsagok jogkorét, mitksdési rendjét, dsszetételét, a résztvevsk feladatait 5nalld
intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

b) Eseti Bizottsdgok

ba) az intézetparancsnok kiemelt Jelent8ségli szakmai feladat ellataséra, meghatérozott
célfeladatok elvégzésére (pl. kozbeszerzési eljaras sordn bontasi, biralé bizottsag)
cllendrzési vizsgalatokra, el6terjesztések, javaslatok, szabalyozisok készitésére
eseti jelleggel ideiglenes munkabizottsagot hozhat létre a személyi éallomany
tagjainak részvételével.

bb)Az eseti bizottsdg osszetételét, feladatat, miikodési szabalyait a bizottsag
létrehozasaval egyidében az intézetparancsnok hatirozza meg.

bc) Az eseti bizottsig tevékenységének befejezését kdvetden megsziinik.
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VI. fejezet
A Sopronkéhidai Fegyhaz és Birton Kontrollrendszere

23. Belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése

a) A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy a bv.
intézet
aa) a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsa végre,

ab) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse,

ac) megvédje az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktél és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

b) A belsd kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belss

szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy

ba)az intézet valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonység és
eredményesség kdvetkezményeivel,

bb)az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznal4sra,

bc) megfelels, pontos és naprakeész informaciok alljanak rendelkezésre a bv. intézet
miikddésével kapcsolatosan

bd)a belsé kontrollrendszer harmoniziciéjira és Osszehangoldsdra vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriilienek a  moédszertani utmutatok
figyelembevételével.

¢) A belsd kontrollok kialakitisa sorin figyelembe kell venni az az allamhéztartisrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvényben (Aht.), a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belss ellenGrzésérdl sz616 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(Bkr.) meghatarozott elbirdsokat, az allamhéztartasért felel8s miniszter 4ltal kozzétett,
az allamhéztartasi belsd kontroll és az allamhéztartasi bels6 ellenbrzési standardokra
vonatkozé iranyelvet és a miik$dtetés soran az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani titmutatéban foglaltakat. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése
soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé ellenbrzést, kormanyzati
ellen6rzéseket és a belsé ellendrzést végz0 szerv 4ltal megfogalmazott ajanlasokat és
Javaslatokat.

d) A parancsnok az intézet miikddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet minden szintjén érvényesiilé belsd
kontrollrendszert, mely magaban fogalja:
da) a megfelels kontrollkérnyezetet,
db) az integralt kockazatkezelési rendszert,
dc)a kontrolltevékenységeket,

dd) az inform4ciés és kommunikécids rendszert,
de) a nyomon kévetési rendszert (monitoring).
¢) Kontrollkdmyezet

atlathat6 a huménerc’iforrés-kezelés,
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eb) Az intézetparancsnok kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mitkddtetni a szervezeten beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszerti, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznélasat,
Kockézatkezelési rendszer
Az intézetparancsnok koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni, melynek soran
fel kell mémi és meg kell allapitani az intézet tevékenységében, gazdilkodasiban
rejld kockazatokat, meg kell hatdrozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatos sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
madjat.
Kontrolltevékenységek
ga) Az intézetparancsnok koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.
gb) Biztositani kell a szervezeti integritést sértd események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integrilt kockazatkezelés eljarasrendjét, kiilondsen az aldbbiak
vonatkozasdban:
gba) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezeés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszémolas, a szabélytalansigok miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
gbb) a pénziigyi kihatisu dontések célszerliségi gazdaségossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,
gbc) a koltségvetési gazdalkodds sorin az elbzetes és utdlagos pénziigyi
ellenérzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontb6l torténd
Jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
gbd) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelels
konyvvezetés és beszdmolas) kontrollja.
gc)A gb) pontban foglaltak megvalosuldsinak el6segitése érdekében az
intézetparancsnok koteles az intézet belsd szabélyzataiban a felel6sségi korok
meghatérozasaval legalabb engedélyezési, jovahagyasi és kontroll eljarasokat, a
dokumentumokhoz és informiciékhoz valé hozzaférést és a beszamolasi
eljarasokat szabalyozni.
gd) Az intézetparancsnok koteles a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét
szabalyozni.
Informéciés és kommunikécids rendszer:
A parancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani &s miikédtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelels informaciok a megfeleld id6ben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez illetve személyhez. Az informécidés rendszerek
keretében a beszamolési rendszereket gy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolési szintek, hatarid6k és modok
keriiljenek meghatérozasra.
Nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
ia) A parancsnok koételes kialakitani az intézet tevékenységének, a célok
megval6suldsdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevekenységek keretében megvalésuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbél,
valamint az operativ tevékenységekt6] fiiggetleniil miikodé belsd ellenérzésbél ll.
ib) A monitoring rendszer alapjin a bv. intézet valamennyi tevékenységének minden
szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést ad a sziikséges intézkedések
meghozataldra. A monitoring rendszer kialakitisnal az elszdmoltathatosag, a
feleldsség és az atlathatosag kovetelményét érvényesiteni kell.
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ic) A monitoring rendszernek tartalmaznia kell;
ica)a bv. intézet kiilonbozs teriiletein alkalmazhaté nyomon kovetési médszerek,
technikak meghatarozasat,
icb) a miikddési folyamatokba epitett mindennapi, szokdsos operativ ellen6rzések
elvégzésének kotelezetts égét,
icc)a feliigyeleti szervek véleményének, ertékelésének, javaslatainak figyelembe
vételét, hasznosit4sat,
icd) a belsd ellen6rzés, valamint az egyeb ellenérz8 szervek jelentéseinek
felhasznélasat,
ice)a belsd jelentéstételi rendszer miikddését biztosito feltételek megteremtését.
A parancsnok kételes a Bkr. 1. melleklete szerinti nyilatkozatban értékelni az intézet
bels6 kontroll rendszerének mindségét.

24. Az intézet fiiggetlenitett bels ellengrzése

a)

b)

d)

g)

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossigot ado é&s tanacsado
tevékenység. A belsd ellendrzés az ellenGrzott szervezeti egység céljai elérése
erdekében rendszerszemléletii megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti  az  ellendrzott szervezeti egység  bels6  kontroll rendszerének

dbntése alapjan belss ellenbrzési vezetd keriil megbizasra.

A bels6 ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasarol

a parancsnok gondoskodik.

A belsd ellendr nem vehet részt az intézet operativ mitkodésével kapcsolatos feladatok

ellataséban, kiilondsen:

da) miikddéssel kapcsolatos déntésekben,

db) az intézet vegrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében,

dc)a bels6 ellendrzési egységre vonatkozén kiviil peénziigyi  tranzakcidk
kezdeményezésében, Jjovahagyisban vagy kﬁtelezettségvéllalésban,

dd)az intézet barmely, nem a belsg ellenbrzés keretében alkalmazott munkatirsa
tevékenységének iranyitaséban, kivéve, ha a munkatars szakértGként segiti a bels6
ellendrzést,

de) belsé szabélyzatok elkészitésében, kivéve a belss ellendrzésre vonatkozot,

df) intézkedési terv elkészitésében, a belss ellendrzésre vonatkozon kiviil.

A koltségvetési szervek belss ellendrzését — 3 tevékenység és az ellen6rzések

végrehajtisanak részletes szabalyozasit a Bkr., a nemzetkozi és hazai belsé ellenérzési

standardok, valamint az allamhaztartisért felelss miniszter 4ltal kozzétett maddszertani

Utmutatok tartalmazzsk.

A bels6 ellenbrzés tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilonésen

a koltségvetési bevételek és kiad4sok tervezesének, felhasznaldsanak &s

elszimoldsénak, valamint az eszkbzokkel és forrdsokkal valo gazdalkodas

vizsgalatira.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot ad6 tevékenysége keretében elvégzends feladatok:

ga) elemezni, vizsgilni és értékeln; a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,

miikddésének gazdasagossagit, hatékonysagit és eredményességét,
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gb) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre Allo erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasit és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamoldk valodisagat,

ge) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csGkkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve feltarisa
erdekében, valamint az intézet miiksdése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

gd)nyilvéntartani és nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossigot adé tevékenységeket szabalyszerliségi ellen6rzés, pénziigyi

ellen6rzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellendrzés és informatikaj ellen6rzés

tipusok szerint kell ell4tni.

A bels6 ellendrzés tandcsadbi teveékenysége keretében ellathaté feladatok:

ia) a vezetSk tdmogatasa egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatival, kock4zatok elemzésével, becslésével,

ib) pénziigyi, targyi, informatikai és huméner6forras- kapacitisokkal valé ésszeriibb
és hatékonyabb gazdilkodasra irdnyuld tanacsadis,

ic) a vezetdk szakért6i tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansag-kezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment- rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

id) tanicsadds a szervezeti struktirdk racionalizaldsa a valtozdsmenedzsment
tertiletén,

ie) konzulticio és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

if) javaslatok megfogalmazasa az intézet miikddése eredményességének ndvelése és a
belsé  kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

VIL. fejezet
Zaro6 rendelkezések

25. Az SZMSZ-t, az osztalyok ligyrendjét, valamint a belsé szabalyozé eszkbzoket sziikség
szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgélni, és pontositisukat sziikség szerint el kell
végezni.

26.

217.

Sopronkéhida, 2018. mé4jus 18.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézet teljes személyi allomanya teljes
mértékben kételes megismerni és alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. junius 01. napjan 1ép hatilyba, ezzel
egyidejlileg hatdlyat veszti az intézet 30526/507/2018. iktatészamt 2018. februgr 01.
napja 6ta hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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1. melléklet

A Sopronkéhidai Fegyhiz és Borton szervezeti egységeinek irdnyitasi és
feliigyeleti rendje

A Sopronkéhidai Fegyhiz és Borton alloménytablazat szerint engedélyezett személyi
allomanyi létszama 319 5,

Az egyes osztalyok alloményaba tartozé beosztasokat, azok létszamat a Bﬁntetés-végrehajtés
Orszagos Parancsnoka 3ital jévahagyott allomanytablizat rogziti.

Az intézet Sopronk6&hidai Ipari és Szolgiltat6 K fi-hey vezényelt engedélyezett létszama 63 £5.

2. Az intézetparancsnok kozvetlen iranyitdsa al4 tartozo szakteriiletek és vezetése alatt 4116
beosztisok:

a) Parancsnokhelyettes

b) Gazdasagi Vezets

) Személyiigyi és Szocidlis Osztaly (5 £5)
d) Kiemelt féelgads (Bels§ ellenér)

€) Fegyelmi-, és nyomozo tiszt

) Kiemelt f3eléadé (Jogtanécsos)

g) Kiemelt f3elads (Munkavédelmi feliigyeld)
h) Osztilyvezets (Lelkész)

1) Kiemelt féelads (Thzvédelmi vezetd)
J) Féeléado (palyazati)

k) Kiemelt f8el6adé

) El8adé

3. A parancsnokhelyettes kdzvetlen irdnyitsa al4 tartozé Szervezeti egységek

a) Biztonssgi Osztily (61 £6)

b) Biintetés-végrehajtési Osztély (103 £5)
¢) Egészségiigyi Osztély (13 £5)

d) Pszicholégus

e) Szakpszichologus

D) Vezetd szakasszisztens

4. Gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek

a) Gazdasagi osztaly (53 f8)
b) Informatikai Osztély (6 16)
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SOPRONKGOHIDAI FEGYHAZ S BORTON

3. melléklet

A Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton szervezeti egységeinek feladatai

1. A szervezeti egységek kozos feladatai

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti egység munkijat meghatirozé
jogszabalyok, rendelkezések végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érint belsd
rendelkezések koncepcidit, illetve tervezetét, javaslatot készitenek, illetve
kozremiikddnek a szakteriileteket erint6 jogszabalyok véleményezésében.

b) Szakteriiletiik vonatkozésdban végzik, illetve kozremiikdnek a bejelentések, kérelmek
€s panaszok kivizsgaldssban.

¢) Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében szakteriiletiik részére meghatdrozott
feladatok végrehajtasat.

d) El8készitik a feliigyeleti és az irdnyit6 szervhez felterjesztendd szakteriileti
adatszolgéltatasokat, jelentéseket, elékészitik az intézet eves Onértékels jelentése
osszeallitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat.

€) Az iigyirat-kezelési szabalyok megtartis4val végzik a szakteriiletek tevékenységi
korével Gsszefliggd belsé levelezést.

f) Szervezik, nyilvantartjdk és ellenérzik a szervezeti egység é4llomanyaba tartozok
szolgélatteljesitését, nyilvantartjak a szolgélatteljesitési idejiiket, a szabadséagaikat és
egyeb munkahelyi tavolléteiket, végzik az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatast.

g) Szervezik a szakteriiletiikre vonatkoz6 szakmai tovabbképzéseket.

h) A belsd és kiilsd ellendrzési jelentések megallapitisai, javaslatai alapjan a végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarél beszdmol6t
készitenek a j ogszabaly 4ltal megallapitott hataridében.

2. Az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitisa ald tartozé szakteriiletek €s vezetése alatt
all6 beosztasok feladatkorei

2.1 Személyiigyi és Szocialis Osztily

Személyligyi tevékenység soran:

a) Tervezi és végzi az intézet 1étszam-gazdalkodasat, gondoskodik az utanpdtlasrol,
feliigyeli mentori rendszer miikédését. A személyi juttatasokkal torténd gazdalkodas
tervezéséhez, végrehajtisédhoz adatokat szolgaltat.

b) Vezeti az allomanytiblazatot, elékésziti és végrehajtja a szervezeti felépitést médosité
dontéseket.

¢) ElBkésziti az allomanyilletékes parancsnok személyzeti és munkaltatdi dontéseit,
gondoskodik azok végrehajtsarol.

d) Eldkésziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket.

€) Kezeli a vagyonnyilatkozat tételle] kapcsolatos intézeti nyilvantartast, valamint
el6késziti, illetve végrehajtja az intézetparancsnok szemeélyiigyi hataskérébe tartozo, a
szemelyi allomanyi tagok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével Osszefliggs,
jogszabalyban meghatérozott feladatokat.

9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabis u.25. telefon: (+36 99) 511-530 fax: (+36 99) 511-244 e-mail: sopron.uk@hv.gov.hu
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f) El6késziti a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatirozott
feladatok végrehajtasat.

g8) Vezeti az intézet személyiigyi nyilvantartasat, biztositja az adatok kezelésének
torvényességét.

h) ElSkésziti az intézet oktatdsi és tovabbképzési tervét, szervezi az oktatdsok
megtartdsat, ellen6rzi annak kotelezd veégrehajtasat. Elkésziti a tanulmanyi
szerzbdesek megkotését, ellendrzi azok megvaldsuldsat.

i) Nyilvantartja a lakdsigényeket, a munkaltatéi kolcsén kérelmeket, el6késziti a
lakasbérleti szerzédéseket,

J) Déntésre elkésziti a személyi allomény munkaltatéi kélcsonigényét, csaladalapitasi
tamogatasi igényét, azok felhasznaldsanak Jjogszerliségét.

k) Téjékoztatja a személyi allomanyt a kedvezményes iidiiltetési lehetdségekrol.

1) Végzi a szocialis és kegyeleti gondoskodasbol ad6dé feladatokat.

m) A szociélis bizottsag miikodésével kapcsolatos el6készitd tevékenységet végez.

n) El6késziti, szervezi és kezeli az éves teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatokat
€s nyilvantartast.

0) El8késziti, szervezi a személyi allomany fizikai és pszicholégiai allapot-felmérését, és
részt vesz annak végrehajtisaban.

p) Végzia szolgilati igazolvanyok kiadésat, cseréjét, visszavonasat.

Q) Végzi az egyéb keressfoglalkozasokkal kapcsolatos feladatokat (nyilvantartés,
engedélyezésre elfkészités).

r) Végzi a szolgilati panaszokkal kapcsolatos feladatokat (nyilvantartds, hatarozat
el6készitése, felterjesztés).

Ugykezelési tevékenység soran:

s) Dontésre el6késziti az iratkutatis engedélyezése iranti kérelmeket.

t) Végzi és szervezi a bv. intézetndl a kézponti iigyirat-kezelési feladatokat.

u) Végzi és szervezi a bv. intézetnél az egyseges kormanyzati iigyiratkezel rendszeren
keresztiil érkezd kiildemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat.

V) Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezs kiildemények tekintetében
az ligyirat-kezelési feladatokat.

W) Végzi a bv. intézet bélyegzéinek nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat.

X) Végzi a bv. intézetnél a negativ pecsétnyomék nyilvantartsaval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

y) Elkésziti és gondoskodik bv. intézetnél az iratkezelésre vonatkozé helyi szabilyzat
aktualizalds4rdl.

z) Végzi és szervezi a bv. intézetnél a kodzponti iratselejtezéseket.

aa) Egyiittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tirsszervekkel.

bb) Elltja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait a bv. intézetnél.

cc) Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznéléival kapcsolatos oktatéasi
tevékenységet a bv. intézet vonatkozasaban.

dd) Szervezi az igykezel6k helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

ee) Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus iratts
torténd atalakitisa.
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2.2 Belsé ellengr

a) El6késziti a belsg ellendrzési kézikonyvet,

b) (")sszeélh'tja a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellen6rzési terveket,
az intézet parancsnokanak joévahagyisa utén a azokat végrehajtja, valamint valamint
nyomon kéveti azok vé grehajtasat.

¢) A Bkr-ben, a Jjévéhagyott éves ellen6rzési tervben, az intézet Belss Ellendrzési
Kézikonyvében megfogalmazott elirdsokat betartva 14tja el feladatat, ennek
megfeleléen szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer-, és teljesitmény ellenérzéseket
végez.

d) Megszervezi, végrehajtja és Osszehangolja az ellen6rzéseket.

€) Megallapitisait, kévetkeztetéseit és Jjavaslatait targyszertien, a valosagnak megfelelsen
kételes irdsba foglalni, és azokat elegend§ és megfelels bizonyitékkal alatAmasztani.

f) Amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditaséra okot adg cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyantja meriil
fel, koteles haladéktalanul tajékoztatni az intézet parancsnokat, illetve az intézet
parancsnokdnak érintettsége esetén a Biintetés-végrehajtas Orszigos Parancsnokit,
tovabba koteles jegyz6kényv alapjan 4tadni az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében.

g) Megkiildi a lezart ellenérzési jelentést az intézet parancsnokinak a Bkr.-ben
foglaltaknak megfelelgen.

h) Osszesllitja az éves ellen6rzési jelentést a Bkr.-ben foglaltak szerint,

1) Koteles gondoskodni arrél, hogy érvényesiilienek az allamhaztartisért felelgs
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk.

J) Koteles gondoskodni a belsé ellenbrzések nyilvantartisarél, az intézet parancsnokéanak
dontésének megfelelen a kiils6 ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok megOrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol.

k) kialakitja és miikodteti az elvégzett belss ellenérzésekrsl vezetett nyilvantartist és
gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megOrzésérol.

1) Betartja a belsd ellenbrzési tevekenység soran kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozé el8irasokat, koteles a tudomdsara jutott
személyes adatot, minGsitett adatot, iizleti é&s gazdasagi titkot megérizni.

m) Objektiv véleménye kialakitésshoz megvizsgalja a dokumentumokat &g
kériilményeket, az eredeti dokumentumokat az ellenSrzés lezarasakor koételes
hidnytalanul visszaszolgaltatni.

n) Koteles az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabélyokat és a munkarendet figyelembe venni.

2.3 Fegyelmi- és nyomozoétiszt

a) A nyomozati feladatok ellitisa és a fegyelmi vizsgélatok soran a fegyelmi és
nyomozétiszt az intézetparancsnoknak van aldrendelve, és annak utasitisa; alapjan jar
el.

b) A hatélyos jogszabélyok alapjan vizsgalja és dontésre el6késziti az intézetparancsnok
hataskérébe tartozé fegyelmi iigyeket.

¢) Az intézetparancsnok 3ltal fegyelmi iigyekben hozott hatérozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsin elBkésziti g fegyelmi iratok az Orszagos parancsnok részére
elbirélasra torténd felterjesztését.
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Személyi A4lloméanyi tag 4ltal elkdvetett, de az intézetparancsnok nyomozasi
hatdskorébe nem tartozo blincselekmény alapos gyanija esetében elSkésziti a
feljelentést az illetékes hat6ség felé.

Dontésre elSkésziti és elSterjeszti az intézetparancsnok kizarélagos hataskérébe
tartozd biintetdeljardsi hatirozatok tervezetét,

Az intézetparancsnok hatiskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
soran végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak az
intézetparancsnok kizar6lagos déntési korébe,

A biintetdeljarasi szabélyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, az intézetparancsnokot megbizta.

Adatot szolgaltat a bir6sagok, ligyészségek, és més nyomozohatdsagok felé.

A hatélyos jogszabdlyok alapjan vizsgélja és dontésre eldkésziti az intézetparancsnok
hataskorébe tartozo méltatlansagi ligyeket.

A szamitégépes rendszerben elbirt nyilvéntartasi kételezettségeinek eleget tesz.
Folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet fegyelmi
¢s biintetSeljarasi helyzetérsl és az intézetparancsnoki nyomozasok alakulisarol.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a
tovabbiakban: BVOP) fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti Nyomozé Féiigyészség
Regiondlis Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek katonai tandcsaival.

m) Helyettesitését az intézetparancsnok 4ltal kijelolt személy latja el.

2.4 Jogtanicsos

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g

A szerz6déseket — jogszabélyi rendelkezés alapjan — jogtanacsosi ellenjegyzéssel latja
el, intézetparancsnoki dontés alapjan  szerzédéseket, megallapodédsokat készit,
ellenjegyez.

A birésagok és mas hatésdgok elétti peres és peren kiviili eljardsokban ellitja az
intézet jogi képviseletét.

Ko6zremiikodik az intézet belsé rendelkezései elékészitésében.

Segiti az intézeten beliili egységes jogértelmezést és gyakorlatot.

Figyelemmel kiséri a szervezeti cgysegekkel egyiittmiikddve a belsd rendelkezések
hatalyosul4sat, kezdeményezi a sziikséges modositdsukat.

Déntésre elkésziti az intézetparancsnok hatdskérébe tartozé kartéritési ugyeket, a
fellebbezett iigyekben eloterjesztést készit.

Az intézetparancsnok megbizasa alapjan egyes jogi szakismeretet igényld feladatokat
végez.

2.5 Munkavédelmi feliigyels

a)

b)

d)

ElGkésziti a munkavédelmet érint6 belsd rendelkezéseket, oktatasi segédleteket, végzi
az intézet munkavédelmi szervez, iranyité és ellendrzd munkajat, a munkavédelmi
oktatds és tovabbképzés szervezesét, a munka-, balesetvédelmi oktatdsok végrehajtisit
rendszeresen ellenbrzi.

Ellenérzi az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
eléirasok betartasat, a munkahelyek létesitését, és az egyéni védbeszkdzok hasznalatat.
Kivizsgilja a munkabaleseteket, foglalkoztatési megbetegedéseket, ezeket bejelenti és
nyilvantartja, éves jelentést készit.

Elemzi és értékeli az intézet munkavédelmi helyzetét, tevékenységét, a balesetek
alakulédsat, azok okait, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre, a kdzvetlen veszélyt
jelentd tevékenységet azonnal besziinteti, &s a sziikséges intézkedéseket meghozza.
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€) Szervezi a munkavédelmi szemléket, azokon részt vesz, elékésziti a szemléken feltart
hidnyossagok megsziintetésével  kapcsolatos vezet6i rendelkezéseket, azok
veégrehajtasat ellenSrzi.

f) Elkésziti az intézetre €s a személyi allomédnyra vonatkozs munkavédelmi
kockézatértékelést.

2.6 Osztalyvezetd (Lelkész)

a) FGbb feladata a fogvatartottak részére vallas; tevékenységek végzése, igy kiilonésen:
aa) istentiszteletek, bibliadrak és hitoktatss tartasa,
ab) egyéni és kozosségi lelki gondozjs,
ac) életismereti, vallaserkélcsi oktatas,
ad) mas valldsok képviselGi bv. intézetekben térténd tevékenységének és g
bdrténmissziok munkéjanak koordinal4sa,
ae) a fogvatartottak kérésére egyeb egyhazi szolgilatok elvégzése (pl. keresztelés,
esketés stb.).
b) Hivatali munkijit Skumenikus szellemben, a felekezeti’ onallésag tiszteletben
tartasaval végzi.
¢) A lelkipasztori szolgdlatot az egyhazi torvények és elirdsok szerint latja el,
folyamatosan kapcsolatot tart az intézettel egyiittmiiksds valldsi szervezetek
vezetbivel, illetve képviselGivel, a hitélete szerinti egyhazi el6ljaroival.
d) Tevékenysége ellatasakor az intézetparancsnokkal &g a szervezeti egységekkel
egyiittmiik6dik.

2.7 Tiizvédelmi vezetd

b) A gazdasagi osztillyal kozisen biztositja a tlizrendészeti eléirdsok betartasdhoz
szitkséges  eszkozoket, allapotukat  rendszeresen ellendrzi, pétlasukra &g
karbantartasukra a gazdasagi osztily felé intézkedéseket Javasol.

¢) Rendszeresen ellenérzi a tlizvédelmi és hasznalati szabalyok megtartasat,
kezdeményezi a hidnyoss4gok megsziintetését, a tlizveszéllyel jaro munkavégzés
biztonsagos feltételeit me ghatérozza.

d) Egyiittmiikodik az osztilyokkal, a munkavédelmi feligyelvel, az
energiagazdilkodassi és kémyezetvédelmi el6adokkal.

e) Ellitjaa lakételep tiizvédelmét.

f) A kozvetlen tlizveszélyt jelents tevékenységek megsziintetésére intézkedik, illetve
intézkedést kezdeményez.

8) Tilzvédelmi riadétervet készit, az egyes épiiletekben meghatirozza a menekiilési
utvonalakat,

2.8 Palysazati féel6adé

b) A megjelent é&s az intézet szdmara lehetdséget nyajté palydzatokrél az
intézetparancsnokot és a gazdasagi vezetét tdjékoztatja.
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c) El6késziti az intézet altal benyujtandé pélyazatokat, elkésziti a palyazati
dokumentacié.

d) Amennyiben a palyazat elkészitéséhez kiilsd szakértd bevondsara van sziikség, erre
vonatkozéan javaslatot tesz, kapcsolatot tart.

) Az intézet 4ltal elnyert palyazatok végrehajtdsdban részt vesz, illetve koordindlja
azokat.

f) Kapcsolatot tart kézds palyazatok esetén a partnerekkel.

g) Szervezi a palyazatokhoz sziikséges anyagok és eszkozOk beszerzését.

h) Részt vesz a palydzatok egyes szakaszai és a befejezés utdn az elszdmoldsok
elkészitésében.

2.9 Kiemelt foeléadé

a) Koordindlja az intézetparancsnok altal meghatirozott tobb szakteriiletet érintd

feladatok

b) Végrehajtja, és dokumentilja az intézetparancsnok 4ltal meghatérozott ellendrzési
feladatokat

¢) Nyilvantartja az elkésziilt intézkedési terveket nyilvantartisa, azok megvalésuldsat
felugyeli

d) Kapcsolatot tart az intézet szakmai tevékenységével kapcsolatban a kiilsé szervekkel

€) Nyilvantartja a kiilsé ellendrzéseket, a jogszabélyok keretei kozott adatokat szolgaltat

f) Az illamigazgatasi szervek integritasiranyitdsi rendszerér8l és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl szolé 50/2013. (I. 25.) Korm. rendelet 6. §-a értelmében
kozremiikodik az allamigazgatisi szerv miikddésével kapcsolatos integritdsi és
korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv,
valamint az annak végrehajtasarél sz616 integritas jelentés elkészitésében.

g) Ellitja a szervezet miikddésével Osszefliggd integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadaséval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

h) Szervezi és koordinalja abv. intézet nemzetkézi kapcsolataival dsszefliggs tigyeket,
részt vesz a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban,

i) Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegiciok fogadasiban, szakmai programjaik
lebonyolitasdban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsol6do
koltségterveket,

J) Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon valé
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését,

k) Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkzi projektek, palyazatok lebonyolitasiban;

1) Koézremiikddik abv. intézetben megvalosulé rendezvények megszervezésében,

m) Koordinélja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

3. A parancsnokhelyettes kézvetlen iranyitdsa ald tartozé szakteriiletek feladatkorei
3.1 Biztonsagi osztily

a) A biintetés-végrehajtasi osztallyal egyiittmiikédve megszervezi és foganatositja az
intézetben a befogadottak és az ott fogvatartottak differencialt Grzését.

b) Javaslattal él az intézet biztonsagi rendszer leirasara, el6késziti a készenlétbe helyezési
tervet, biztositia az objektum folyamatosan biztonsigos koriilmények kozotti
miikodését.
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Kezdeményezi az Orhelyek, szolgalatteljesitési helyek létesitését, illetve
megsziintetését. Intézetparancsnoki dontés alapjan felallitia az &roket mindazokon a
helyeken, ahol arra a fogvatartottak szokésének megakadélyozisa, valamint az intézet,
vagy valamely fogvatartott szemeélyének, felszereléseinek védelme céljabél sziikség
van.

Az érzésbiztonsag igényének megfelelfen (nagy kéd, biztonsagi vilagitas kimaradisa,
egyeb biztonsigra veszélyes helyzet stb.) jar6rszolgélatot szervey az intézet biztonsagi
rendszerének leirdsiban meghatarozottak szerint.

Ellitia a fogvatartottak eldallitasaval, szallitisdval, valamint belsd mozgatasokkal
kapcsolatos biztonsagi feladatokat,

Ellen6rzi a fogvatartottak feligyeletét, az elhelyezésre szolgdlo korletet, a zirkak
biztonsagat. A hidnyossagok megsziintetésére a biintetés-végrehajtasi osztallyal
egyittmiikddve sziikség szerint azonnal intézkedik, illetve Jjavaslatot készit.
Meghatirozza a biztonsagi osztaly feliigyelinek szolgdlat ellatisat, ennek
megfeleléen szervezi a valtasokat, a beosztasokat &s az brhelyekre torténg felvezetést.
Rendszeresen ellenérzi a felallitott biztonsagi feliigyelBket.

Elkésziti a biztons4gi osztaly altal végrehajtott feladatokhoz kapcsol6dé &r- &g
szolgélati utasitisokat.

Szolgélat ellatés soran alkalmazza a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket és
eszkozoket, meghibisodasuk eseten kezdeményezi a Jjavitasat.

Irényitja és feligyeli a biztonsagi osztilyon a Sugirvédelmi feladatokat a
csomagvizsgdlb berendezést kezelék tevékenysége soran.

Betartja a fegyverek taroldsara, kezelésére vonatkozé szabalyokat. F igyelemmel kiséri

A munkiltatist biztonségi szempontbé] ellendrzi, a hidnyossagok megsziintetésére - az
illetékes teriiletek vezetdivel egylttmiikodve - sziikség esetén azonnal intézkedik,
illetve javaslatot tesz.

Eleget tesz a jogszabdlyokban &g utasitisokban  meghatérozott Jelentési
kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatellatésgval kapcsolatos szolgélati
okmaényokat, intézj a hataskoérébe tartozé kérelmeket, panaszokat,

Szervezi az intézetné] a biztonsagi szemlék és a biztonsagi vizsgélat végrehajtasat,

Az informatikai osztallyal szoros egylttmiikddésben kezeli a biztonsagtechnikai
eszkdzoket, gondoskodik a rendszerbe éllitott szémitéstechnikaj eszk6zok elbirasszerii
hasznalatar6l, a sziikséges nyilvéntartasok, adatszolgaltatdsok biztositasarol, az adat-,
a titok- és a vagyonvédelmi szempontok érvényesitésérsl.

Végzi a biztonsagot érinté intézkedések, tovabbg a felszamolési tervek kidolgozasat.
Megszervezi és végzi az alaki és 16kiképzési, oktatasi feladatok végrehajtasat

Indokolt esetben szolgélati kutya igénybevételével végzi a fogvatartottak intézeten
kiviili tevékenységének- munkaltatdsanak a biztositdsat, intézeten beliil nagyobb
1étszamu fogvatartotti csoport zarkaépiileten kiviili mozgatasanak a biztositisat.

w) Kabitoszer keres kutya alkalmazasaval (csomag, jarmi ellendrzés) megakadalyozza a

kabit6-, bodité szerek bejutist az intézetbe.
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X) A miiveleti csoport bevonasaval végzi a kiemelten veszélyes és/vagy veszélyeztetett
fogvatartottak szallitasat, elallitasat birdsagi targyalasra, iigyészi meghallgatisra,
illetve egyéb célbol, biztositja a helyszini targyaldsokat.

y) Biztositja a magas biztonsagi kockazatl fogvatartotti rendezvények lebonyolitasat.

z) Szervezi és végzi a fogvatartott eldallitasat kozvetlen hozzétartozojanak temetésére,
valamint stlyos beteg hozzétartozé meglatogatasara.

aa) A miiveleti csoport bevonisival részt vesz az azonnali beavatkozast igényld
csapattevékenységekben.

bb) A miiveleti csoport bevondsival intézkedik a terrorcselekmény megszakitisara,
felszdmolaséra, elkovetdk elfogésara halaszthatatlan esetben torténd vé grehajtas sordn.

cc) A miiveleti csoport bevonasival intézkedik a fogolyzendiilés megszakitisara és
felszamol4sara, zarkatorlasz felszamolaséra, kit6rési kisérlet megakadalyozdsira.

dd) Részt vesz a megszokott fogvatartott felkutatdsaban, elfogasaban.

ee) Végrehajtja az objektumvédelmi feladatokat, részt vesz a fogvatartott erdszakos
kiszabaditasanak megakadalyozasaban.

ff) Egyittmiikodik és kapcsolatot tarta tirs rendvédelmi szervek hasonld jellegli
kiildnleges egységeivel.

3.2 Biintetés-végrehajtasi Osztaly

a) Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a fogvatartottak, és az clhelyezésre szolgdld korletek,
korletbejaratok és zarkak feliigyeletét. A biztonsagi feladatokat a biztonsagi osztallyal
egylttmikodve végzi.

b) Naprakészen vezeti a fogvatartottakrél az eldirt nyilvantartisokat, ellitja az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi, tajékoztatdsi tevékenységet.

¢) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak ¢letvitelét, személyiségvonasaikat, az elirt
szemelyiségkorrekcids hatast. Ennek alapjan értékeld véleményt készit.

d) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, elvégzi az ezzel Osszefiigg6
teenddket.

e) A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetSleg a hatilyos jogszabélyok keretében, sajat hataskorében
jutalmazési, fegyelmi jogkért gyakorol. A fogvatartott maganelzaras fenyités elleni
panaszat haladéktalanul tovébbitja a biintetés-végrehajtési birénak.

f) Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, anyagi ellatasat, a gazdasagi és a
biztonsagi osztillyal kozosen az intézkedéseket megteszi, intézkedik sziikség szerint a
fogvatartottak 4ltal hasznalt ajtékon a zarak cseréje, javitdsa irant,sziikség esetén a
felmeriil6 problémakat jelenti az intézetparancsnoknak.

8) Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozésokat, szervezi az altalanos iskolai
¢s kozépiskolai oktatast, szakmai tanfolyamokat, szakképzést.

h) Biztositia a szabad vallasgyakorlds feltételeit. El6késziti, szervezi, koordinilja a
fogvatartottak vallasgyakorlasaval Osszefliggd tevékenységet.

1) Szervezi és irdnyitja az 6nképzés kiilonbozs formait, a kreativ tevékenységet, a sport-,
kultir-, szakkori- és egyéb foglalkozasokat. A KKMI éltal kidolgozott tematika szerint
a fogvatartasi kockézatok csokkentésére iranyulé csoportfoglalkozasokat szervez és
tart.

J) A fogvatartottak készségei, képességei, érdekldése figyelembevételével Jjavaslatot
tesz, hogy olyan munkakérbe keriiljenek, amely elésegiti a reintegraciéjukat.

k) Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek torvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
elSterjesztési lehet6ségeivel, azoknak az illetékes szervhez valo tovabbitasaval.
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) Irdnyitja és szervezi a gyogyito-terapias részleget, a pszichoszocijlis részleget, a
drogprevencids részleget, az Atmeneti részleget és az EVSZ hatdlya alatt Allk
részlegét.

biztonsagi kock4zatba és rezsimbe soroldsokat. A stlyos fegyelmi vétség elkovetése
miatt kiszabott fegyelmi fenyitést annak kimeneteléts] fiiggBen, soron kiviili
rezsimkategoria feliilvizsgalatnak kell kovetnie.

n) Felelds a fogvatartottak hazirendjének az elkészitéséért, annak jovéhagyasa utin az
érvényesiiléséért, naprakész allapotanak biztositdsaért.

0) Megszervezi és végzi az onként Jelentkez8k, vagy az atszillitottak, valamint az
elzdrdsra beutaltak és az el6zetes letartéztatottak befogadasit, letétezését, el6késziti a
sziikséges nyilvantartisokat.

P) Naprakészen vezeti a létszémnyilvéntartésokat, azt egyezteti az illetékes
tarsosztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszdmot a gazdasigi osztalynak, a zarisi és
nyitasi létszamot a biztons4gi osztalynak, az alloméanyi 1étszémot a munkatigyi
csoportnak,

Q) A fogvatartottakat felvilagositja a biintetd és szabalysértési iigyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehet8ségeikrol. Ilyen irdnyt panaszaikat, kérelmiiket intézi.

1) Az elitéltek vagy hozzitartozoik altal benytjtott biintetés-félbeszakitis és tavollét
irdnti kérelmeiket Javaslat, illetve érdemi elbirdlas végett a intézetparancsnoknak
déntésre elbterjeszti.

s) Az informatikaj osztallyal szoros egyiittmiikédésben gondoskodik a rendszerbe allitott
szamitastechnikai eszkdzok elbirasszerii hasznélatarol, a sziikséges nyilvantartisok,
adatszolgaltatasok biztositdsarél, az adat-, a titok- és a vagyonvédelmi szempontok
érvényesitésérsl.

t) Gondoskodik a fogvatartas torvényességér6l é&s a fogvatartottak jogainak
érvényesiilésérol.

u) Az intézetparancsnok felhatalmazasa alapjan kapcsolatot tart az kozigazgatasi,
igazsagiigyi, valamint mas biintetés-végrehaitasi szervek kijellt igyintézdivel.

v) Felel6s a befogadas, visszafogadas, fogvatartis és szabaditas torvényességéért, az
adatvédelmi Jjogszabalyok érvényesitéséért.

w) Lefolytatja a befogadasi eljarast, ennek sordn vizsgélja, hogy a befogadas alapjdul
szolgalé iratok megfelelnek-e a Jjogszabélyok tartalmi és alaki rendelkezéseinek,
megallapitja a befogad4sra keriilg szemeélyazonoss4gat, sziikség esetén megteszi a
befogadéssal kapcsolatos kizbensd intézkedéseket,

Xx) A befogadottat ellitia nyilvantarté szammal, tbrvényben meghatirozott adatait
nyilvantartasba veszi.

y) Elvégzi az irdnyitisa ald tartozo teriileteket érint§ értékeléseket, elemzéseket,
Jelentéseket és statisztikai adatszolgaltatisokat.

z) Megéllapitja és ellenérzi a szabadsdgvesztés kezdd és utolsd napjat, az elGzetes
letartéztatas lejarati napjat, ellenérzi a szabadulés, illetve a feltételes szabadsagra
bocsatds esedékességének napjat, ezekrsl a tarsosztalyokat és az érdekelt szerveket

aa) Folyamatosan vizsgilja az itéletek végrehajtasi fokozatra és a feltételes szabadsdgra
vonatkozd rendelkezéseit, Amennyiben tdrvénysértést észlel, az illetékes birésagot
megkeresi az itélet kijavitasa céljabol.

bb) Koordinalja a partfogéi feliigyelet elrendelésére, a feltételes szabadsigra bocsitas
engedélyezésére, enyhébb vagy siilyosabb végrehajtisi fokozatba sorolasra, dtmeneti
részlegre helyezésre, EVSZ-re vonatkozo elSterjesztések elkészitését,



33

cc) Adatokat szolgiltat és véleményt alkot az atszallitdsi kérelmekkel, az intézet
ideiglenes elhagyasaval jar6 engedélyezési eljérasokkal kapcsolatban.

dd) Kézbesiti a fogvatartottak részére a hat6sagoktol érkezd megkereséseket, idézéseket,
valamint a biintet tigyben kiildott olyan hatérozatot, amely ellen fellebbezésnek van
helye.

ee) Biintetés-félbeszakitis esetén elSkésziti a szabadon bocsatést, errdl a jogszabalyban
meghatdrozott szerveket értesiti, hataridSzi a biintetés-félbeszakitas lejarati napjat, a
felbeszakitdsr6l visszatéré elitéltet befogadja, a Jelentkezést elmulaszt elitélttel
szemben kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét,

ff) Eltavozas, kimaradas, litogaté intézeten kiviili fogadasa engedélyezése esetén
elokésziti a szabadon bocsatast, nyilvintartja az engedélyezett tavollétrsl
visszaérkezés id6pontjat, a jelentkezést elmulaszté elitélttel szemben kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét, a fogvatartottat tajékoztatja az intézet elhagyasaval
Osszefliggd magatartdsi szabalyokrol.

g8) Végzi a szabaditissal kapcsolatos feladatait, eclkésziti az ezzel kapcsolatos
nyilvéantartasokat, értesitéseket,

hh)kezeli és gondozza a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi iratai aktiv- és archiv
irattdrit, az irattdri anyagot rendszerezi, gondoskodik a szervesen Osszetartozé bv.
iratok egységének, illetve eredeti rendjének megOrzésérdl, allagdnak megdvasardl, a
fogvatartotti reintegraciés anyagok tartalmanak attekinthetd médon  torténd
szisztematikus rendezésérdl, betartja a kdziratokrdl, a kozlevéltirakrol sz6lo torvény
vonatkozd rendelkezéseit.

ii) el6késziti a feltételes szabadsagra bocsatdsra, sziikség esetén partfogd feliigyelet
elrendelésére, enyhébb vagy stilyosabb vegrehajtasi fokozatba vald helyezésre
vonatkoz6 elSterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatdlya ald tartozé
fogvatartottakra, reintegraciés Orizetbe helyezésre, tarsadalmi kot6dés programba
bevonisra,

1)) illetékességi teriiletén bv. biréi hatirozat alapjén ellitja a feltételes szabadsag
tartamara t6rvény alapjén fennallé vagy elrendelt partfogéd feliigyelet ald helyezett
terheltek partfogo feliigyeletét. Megallapitott iigyfélfogadasi idében fogadja a
partfogoltakat és az utégondozist kérelmezd szabadult elitélteket,

kk)a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsdgra bocsatds elbiralasahoz partfogd
feliigyel6i véleményt készit,

1) ellatja a gondozas és utégondozas keretében végzett reintegracids tevékenységet,

mm) kérnyezettanulméanyt készit a Bv. tv. 46/C. § ¢) pontjdban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd F eliigyel6i Szolgdlat tevékenységérdl szol6
8/2013. (VI. 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy
esetében a biintetGeljaras lefolytatdsa soran, tovibbi a biintetdiigyekben hozott
hatdrozatok végrehajtésa sorén a birésagokra és egyéb szervekre harulé feladatokrol
sz016 11/2014. (XIL 13.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés a) pontjdban foglalt
esetekben.

nn)a reintegréciés Grizet elbiraldsénak elSkészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjeldlt ingatlan alkalmassagat, valamint a tavieliigyeleti eszkoz alkalmazhatésagat.

oo) ellendrzi a reintegracids Srizetbe helyezett elitélteket.

pp) A fogvatartott altal elkdvetett blincselekmény vagy egyéb jelentésre kotelezett

esemény esetén elkésziti a feljelentést, értesiti a biintetés-végrehajtasi ligyészt.

qq) Fogvatartotti Forumok szervezése és lebonyolitdsa.
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3.3 Egészségiigyi osztaly

a) Végzi a szemelyzet és a fogvatartottak gyogyité-megelszé alapellatdsanak korébe
tartoz6 feladatokat, amelyeket jogszabaly, kézjogi Szervezetszabalyozd eszkoz, OP
utasitas, szakutasitas, intézkedés, vagy bels6 rendelkezések részére meghatiroznak.

b) Biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabalyok eérvényesiilését, ezek
betartdsat ellendrzi

bl'intetés-végrehajtési munka fokozottan veszélyes jellege miatt kiiléngs gonddal végzi
az alkalmassjgi vizsgélatok soran, kabitészer-fogyasztis okozta befolyasoltsig
gyanija és bodult allapot esetén a személyzet alkohol, drog és egyéb szenvedély
betegségek szfirését az alkalmazottak ~ aldozatt valasdnak és korrupciés
tevékenységének megel6zése, a munkabiztonsdg &s az intézeti biztonsag névelése
érdekében.

g8) Egészségiigyi tevékenysége soran igénybe veszi a Biintetés-végrehajtés Kozponti
Kérhaz, az Igazsagiigyi Megfigyel§ és Elmegyogyito Intézet, valamint a teriiletileg
illetékes egészségiigyi szolgéltatokat.

h) Ellitja a fogvatartottak elkiilonitéséhez, fegyelmi eljardsahoz kapcsolédo egészségiigyi
feladatokat.

i) Véleményezi, illetve elbirdlja a fogvatartissal Osszefliggd iigyekben a szakteriiletet
érintd kérelmeket és panaszokat,

J) Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsig tlésén, a bizottsdg részére a
fogvatartottrél a szakteriiletére vonatkozé tdjékoztatast megadja,

k) Az erre vonatkozé megallapodés alapjan veégzi a foglalkozés-egészségiigyi feladatok
ellatasat.

) Végzi a fogvatartottak egészségneveléssel kapcsolatos felvilagosito munk4jat.
Kozremiikodik a személyzet egészséges életmobdra nevelésében.

m) Részt vesz - mikodési teriiletén - az ¢piiletekkel, egysb létesitményekkel &s Uj
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatbavételi eljarasokban, valamint a
munkavédelmi és tiizvédelmi szemléken.

n) Végzi az egészségligyi anyagellatisi tevékenységet, az anyagkészletekkel valg
gazdalkodést és az adminisztratiy feladatokat.

0) Naprakészen vezeti az egészségiigyi Jogszabélyokban eléirt és a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett papiralapi és elektronikus egészségiigyi dokument4ciét, végzi az
egészségiigyi ellatassal kapcsolatos egyéb adminisztricigs, engedélyezési feladatokat.

34 Szakpszicholégus

a) Pszicholégiai vizsgalatokat végez a fogvatartottak megismerése, a terapids munka
megalapozésa céljabol, valamint elvégzi a kockézatelemzés részeként a befogad4si
szlir6vizsgalatokat. Feltirja a fogvatartottak szemelyiségének 4ltalanos Jjellemzgit,
kiilonds tekintette]l a fogva tartis biztonsagat veszelyeztetd tényezékre. A
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meghallgatdsok és elvégzett vizsgilatok alapjan kialakitott véleményét és javaslatait a
dontéshozok részére elérhetbvé teszi.

b) Feladata a pszichés fesziiltségek old4sa, a konfliktust eldidézs tényezdk, motivacidk
feltarasa, kezelése, prevenci6, korrekcio.

c) A fogvatartottak részére meghallgatist tart, beszélgetést, tandcsadast, terapias jellegii
foglalkozast, krizisintervenciot, pszichoterapiat folytat.

d) a rendelkezésére 4116 dokumentumok és vizsgélati eredmények birtokéban javaslatot
tesz: kiilonGsen
da) orvosi kezelésre,
db) IMEI -be utalésra,
dc) munkéba 3llitdsra,

dd) biztonsagi kockazati besorolds megvaltoztatasara,
de) fogvatartott kezelésével kapcsolatban a banismoédra vonatkozdan,
df) egyes, fogvatartottakat érint$ bv. intézkedéssel kapcsolatosan;

e) A fovatartottakkal dolgozok munkéjanak hatékonysagat pszicholégiai ismeretekkel,
sziikség esetén konzulticival segiti.

) Szervezi, végzi, illetve kdzremiikddésével segiti a személyi dllomany individuélis
pszichoszocidlis  kockazatértékelését, pszichikai alkalmassagi vizsgélatait és
pszichologiai gondozasi tevékenységét. A pszicholdgiai ellatdst a kompetencia
szintjének megfeleld mértékig elérhetévé teszi, sziikség esetén a segitséget igényld
dolgoz6t a megfelel® szakszolgalathoz iranyitja.

g) Felkérésre modszertani segitséget nylijt szervezeti kérdésben.

h) Biztositja az egészségiigyi adatvédelmi, adatkezelési szabalyok érvényesiilését, ezek
betartasat ellendrzi.

i) A biintetés - végrehajtassal kapcsolatos kutatasi program megvaldsitasaban felkérésre
részt vesz, a tudoményos forumokon az eléadast, publikiciét szervezi.

j) Ervényesiti és ellendrzi a szakpszicholégiai munkdara vonatkozé jogszabalyok bels
rendelkezések betartasat.

k) A tevékenységérél dokumentaciét vezet.

3.5 Pszicholégus

a) Pszicholégiai vizsgalatokat végez a fogvatartottak megismerése, a terdpids munka
megalapozasa céljabol, valamint elvégzi a kockazatelemzés részeként a befogadasi
szlirvizsgalatokat. Feltdrja a fogvatartottak személyiségének 4altalinos jellemzbit,
kiillénds tekintettel a fogva tarts biztonsagat veszélyezteté tényezbkre. A
meghallgatisok és elvégzett vizsgalatok alapjan kialakitott véleményét és javaslatait a
dontéshozok részére elérhetbvé teszi.

b) Feladata a pszichés fesziiltségek oldasa, a konfliktust el6idéz6 tényezok, motivaciok
feltarasa, kezelése, prevenci6, korrekcio.

¢) A fogvatartottak részére meghallgatast tart, beszé&lgetést, tanicsadst, terapias jellegli
foglalkozast, krizisintervencitt folytat.

d) Kiilonb6z6 kezelésekre, kockézati besoroldsra, intézet 4tmeneti elhagyisira a
fogvatartott vizsgdlata és/vagy a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, vizsgalati
eredmények alapjan javaslatot tesz.

e) A fovatartottakkal dolgozok munkéjanak hatékonysagit pszicholdgiai ismeretekkel,
sziikség esetén konzultdcioval segiti.

) A tevékenységérdl dokumentaciot vezet.
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4. A gazdasigi vezet6 kozvetlen irinyitisa al4 tartozé szakteriiletek feladatkorei

4.1 Gazdasigi osztaly
A gazdasdgi osztaly szakteriiletei és azok feladatkore

a)

b)

Miiszaki csoport;

aa) Az intézet sajat  kivitelezésben végzett épitdipari feltjitasi, beruhdzssi,
karbantartasi, 4talakit4si munkalatok végrehajtasa, ellenbrzése.

ab) Kiils6 kivitelezés esetén a kivitelezési munkélatok koordindldsa az intézet
érdekeinek megfeleléen.

ac) Kozbeszerzési torvénnyel kapcsolatos feladatok elékészitése.

ad) Az intézet feladatainak ellatasdhoz sziikséges épitményeknek, épiileteknek, ezek
berendezési, felszerelési targyainak, az G8rzéshez os védelemhez sziikséges
létesitményeknek, eszkozoknek ¢s egyéb anyagoknak fenntartasa, ill. biztositssa,

ae) Az intézet energiaellatisanak biztositdsa.

af) Jovahagyott tervek, beruhdzasi és felijitdsi  keretek felhasznalasaval a
létesitmények kivitelezésének szervezese, a szikséges munkaerd igénylése, ill.
anyagok megrendelése, beszerzése.

ag) A beruhazisi keretekkel val6 elszdmol4s a feliigyeleti szervek felé.

ah) Anyaggazdilkod4s me gszervezése, iranyitisa, lebonyolitisa.

ai) Szolgalati Jegyek kiallitsa, nyilvantartisa,

aj) A kiilonféle szolgaltatdsok megszervezése.

ak) A fogvatartottakkal kapcsolatos 1étsz4m- és munkadij-gazdalkodss.

al) Az intézet energiagazdalkodasi feladatainak ellatasa, az energiagazdalkodas

as) Az intézet kezelésében levé ingatlanok feliigyelete és nyilvantartssa.
at) Témalmi iidiils karbantartasa.

au) Témalmi iidiilével kapcsolatos foglalisok kezelése, nyilvantartssa,
av) A takaritasi munkslatok megszervezése, koordinilasa.

Szamviteli csoport:
ba) Id6kozi koltségvetési &s év végi mérlegjelentések elkészitése.
bb) F6kényvi kivonat elkészitése,

mddositasok végrehajtsa.

bf) El8iranyzatok idaranyos teljesitésének figyelemme] kisérése,

bg) K6zponti illetményszamfeijtéssel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatdsok
végrehajtasa.

bh)Nem rendszeres személyi juttatdsok elszdmol4saval kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatasok végrehajtisa.

bi) Eszkoz-készlet analitikus nyilvéantartisok, konyvelések végrehajtasa



d)

e)

37

bj) Vevdk és sz4llitéi szamlak kényvelése, egyeztetése.

bk) Bevételek, kiadasok kdnyvelése.

bl) Banki 4tutaldsok végrehajtasa, konyvelése.

bm) Kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa.

bn) Fékényvi konyveléshez sziikséges adatszolgéltatds megszervezése, eldirt
hatérid6re torténd elkészitése.

bo) Addbevallasok elkészitése, benyjtasa.

bp) Az analitikus és a szintetikus szadmldk kozti egyezoség biztositasa, ill. ennek
ellendrzése.

bq) Biztositja, hogy a fékényvi kivonatban szereplé adatok megfeleld bizonylattal ala
legyenek tamasztva.

br) Az Aallami koltségvetés felé t6rténd befizetések szamszerii helyességének
ellen6rzése, hatiridGben torténd teljesitése.

bs) Hatarid6n tali fizetések nyomon kévetése, ill. megsziintetésiik.

bt) Kézremiikodés a leltdrozds végrehajtisaban (leltarfelvételi ivek eldallitasa,
kiosztasa, feldolgozasa; az esetleges eltérések konyvviteli rendezése).

bu) Cafeteria juttatashoz kapcsol6do feladatok végrehajtasa.

Gépjarmii-iizemeltetési szakteriilet:

ca) A személyzet, a fogvatartottak, valamint eszkézok szallitdsihoz sziikséges
gépjarmiivek lizemben tartisa.

cb) Intézeti gépjarmiivek javitisinak szervezése.

cc) Intézeti gépjarmiivek rendszeres karbantartasa, tisztitasa, taroldsa.

cd) Intézeti gépjarmiivek iizemeltetéséhez sziikséges okmanyok vezetése.

ce) Uzemanyagkartyakkal valé feladatok végrehajtasa.

cf) Ugyintézsi engedélyekkel és a tartés magancéli igénybevétellel kapcsolatos
adminisztracids feladatok végrehajtasa.

cg) Futasteljesitmény norma, valamint a jarmijjavitasi koltségelBiranyzat idéaranyos
felhasznaldsénak figyelemmel kisérése.

ch) Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos jelentések elkészitése.

Elelmezési szakteriilet:

ca) Elvégzi a személyzet és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

cb) Elelmiszeripari termékek raktérozasa.

cc) Sziikséges élelmiszer és egyéb anyagmennyiségek felmérése, megrendelése.

cd) HACCP rendszer mitkddtetése.

ce) Konyhai és étkezdei berendezések, felszerelések és eszkdzdk megfeleld
allapotanak biztositdsa.

cf) A szakteriileten dolgozé fogvatartottak munkaltatisanak megszervezése,
irdnyitasa.

Raktarak (kézponti, felszerelési, letéti):

ea) A személyzet egyenruha, munkaruha, védéruha és a fogvatartottak formaruha,

munka- és véddruha biztositisa.

eb) A fogvatartottakat felszerelési cikkekkel, tisztasdgi és tisztité szerekkel vald

ellatisa.
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ec) Fogvatartottak letétkezelése és nyilvéntartésa.

ed) A befogadassal, visszafogadéssal és szabaditdssal jar6 anyagi-pénziigyi feladatok
végrehajtasa.

ee) A fogvatartottak altal hasznalt mobiltelefonok kiosztésa, nyilvantartisa.

Pénziigyi csoport feladatai:

fa) Fogvatartottak letéti pénzének elszamol4sa, kezelése, nyilvantartisa.

tb) Letiltas, tartozas, vasérlas, pénzkiildés elbjegyzése, végrehajtasa.

fc) Fogvatartotti munkadij, dszténdij és egyéb Jjérandésagok kényvelése.

fd) A fogvatartottakkal szemben indjtott kértéritési eljarasok lefolytatasa.

fe) Fogvatartotti karok nyilvantartisa.

ff) Fogvatartottaktol atvett érték befogadasa, nyilvantartisa, kiad4sa.

fg) Fogvatartott szabadul4sahoz kapcsol6do pénziigyi feladatok végrehajtasa.
th) Pénziigyi igazolasok kiallitdsa,

Pénztaros:

fa) Az intézet zavartalan miikdéséhez szilkséges pénzfedezet biztositisa.
1b) A hazipénztar pénzkészletének kezelése.

fc) Bevételek, kiadasok bizonylatolasa, kényvelése.

fd) Szigori szamadasn nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartssa.

fe) Pénzszallitis végrehajtisa.

ff) Elszdmolasra kiadott el6legek kezelése, nyilvantartésa.

fg) Ebédjegyek kiallitisa, nyilvéantartasa, kezelése.

th) Pénztarzaras vegrehajtasa.

Karbantarté miihely:

ha) Szolgélati jegyen engedélyezett munkakhoz a szilkséges anyagok felmérése és
igénylése.

hb) Az engedélyezett munkak litemezése, azok hataridére, megfelelé mindségben valé
elvégzése.

hc) Munkalapok kidllitisa, a  munkalatokhoz kapcsolédd nyilvantartasok,
dokumentumok vezetése.

hd) A szakteriileten dolgozd fogvatartottak munkaltatasanak megszervezése,
irdnyitédsa.

4.2 Informatikai Osztily

a)

b)

d)

Biztositja a bv.hu tartomanyi kornyezetbél ereds —telepitési, —iizemeltetési, —
karbantartsi, —nyilvantartisi és feliigyeleti feladatokat, valamint azok folyamatos
rendelkezésre allasat,

Biztositja a kiiltéri 4thatolds jelzék, allapotjelzok, kamerdk, ki —és beléptetd
rendszerek, személyi riaszté vevok, nyitasérzékel8k, EDR —és a telekommunikécids
technikai eszk6zok —telepitési, —lizemeltetési, —karbantartasi, —nyilvantartasi és
feliigyeleti feladatait, valamint azok folyamatos rendelkezésre allas4t.

Végrehajtja a szakteriileti tevekenység végzéséhez sziikséges informatikai, hir —és
biztonsagtechnikai eszkdzok, segédanyagok, szolgéltatdsok beszerzését, szervezi ezek
szerzodéses, garanciélis és eseti szervizellatisat,

Végrehajtja, az informatikai, hir —és biztonsagtechnikai eszkozok telepitését,
athelyezését, bévitését, javitdsat, selejtezését, biztositja az engedélyezett felhasznaldi
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hozzaférési jogokat, valamint felkésziti a személyi allomanyt az eszkozok,
alkalmazasok hasznilatara, kezelésére.

Gazdalkodik az intézet informatikai, hir —és biztonsigtechnikai erdforrasaival,
karbantartja az informatikai, hir —&s biztonségtechnikai dokumentdciokat, a
felhasznalék jogosultsagainak nyilvantartisat, valamint az intézeti alloméany részére
atadott informatikai, hir —és biztonsagtechnikai eszk6zokr8] nyilvantartast vezet.
Betartja, betartatja és ellen6rzi az érvényben 1év8 Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
illetve a Biztonsigi Szabélyzat el6irasait, feligyeli az informatikai, hir —é&s
biztonségtechnikai szabalyoz6k elbirasainak végrehajtasat.

Végrehajtja az informatikai, hir —és biztonsagtechnikai adatok el8irds szerinti
archivilasat, a rendszerek id6szakos ellen6rzését, a rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgéltatasi és jelentési feladatokat.

Kézremiikodik a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. ltal mikodtetett tavoli
halozati Gsszekottetések és az intézetben miikddtetett helyi hélézatok jogszabsly
szerinti biztonsagos osszekottetéseinek megvalésitdsdban, miikddtetésében, illetve
fejlesztésében az informatikai, hir —és biztonségtechnikai rendszerek vonatkozisaban.
Elkésziti a személyi —valamint a fogvatartotti allomany igazolvanyait, engedélyeit és
az ezekhez sziikséges fényképeket.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai irAnyit6 egységével.

Az informatikai, hir —és biztonsagtechnikai feladatok ellatdsaval kapcsolatban,
egyuttmikodik a Sopronk8hidai Ipari és Szolgaltaté Kft informatikai szakteriiletével,
valamint a biintetés-végrehajtds informatikai tars—szakteriileteivel, illetve a kiilsd
partnerekkel.

S. A kapcsolt munkakorok feladatkorei

5.1 Mozgésitisi megbizott

a)

b)

d)

Felelds a Sopronkéhidai Fegyhéz és Bortén védelmi igazgatasi tevékenységéhez
ko6t8dd terveinek - kiilonosen a veszely-elharitasi feladatterv, valamint készenlétbe
helyezési terv - kidolgozasaért, évenkénti feliilvizsgalataért.

Egyiittm{ikodik az intézet és a Kft. osztalyvezetSivel a készenlétbe helyezésre az
ertesitésre vonatkozé intézkedési-, és a biztonsagi osztilyvezetének a biztonsagi
tisztek részére, élelmezésvezetdnek, a f8apolonak, a gazdasagi vezetd foglalkoztatasi
helyettesének és a gazdalkodd szervezet munkaltatdsi-biztonsagi vezet8jének
végrehajtasi terveinek elkészitésében.

Tamogatja a gazdasigi vezetd védelemgazdasdgi felkésziiléssel, veszély-elharitasi
feladattervhez kothetd — BVOP Ugyeleti és Védelmi Osztalya altal kezelt — heti
adatszolgéltatdssal, illetve a személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd meghagyassal
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat.

Az intézetparancsnoknal kezdeményezi, szervezi, el6késziti az intézet védelmi
igazgatasi feladatai érdekében évente megtartott térzsfoglalkozdsokat, sziikség esetén
az oktatasok, tovibbképzések végrehajtisat, részt vesz az e targyban tervezett
egyiittmiikodési gyakorlatok el6készitésében.

A védelmi igazgatdsi gyakorlatokat, illetve a valds helyzetii feladat-végrehajtasokat
kévetSen a vonatkoz6 terveket feliilvizsgalja, indokolt esetben javaslatot tesz azok
modositdsara, a sziikségszerii pontositasokat elvégzi.

Részt vesz a tars- és egyiittmitk6dd szervekkel torténd kapcsolattartasban.



¢) Tevékenységét az intézetparancsnok feliigyeli.,
5.3 Kérnyezetvédelmi eléadé

a) Ellitia az emberi kémyezet védelmérsl rendelkez8 1995. évi LIIT torvény céljaval
Osszhangban az intézetre hérulé kémyezetvédelmi feladatokat.

b) Tevékenységét a gazdasagi vezetd feliigyeli.

¢) Ellitja az emberi kdrnyezet védelmérs] rendelkez8 1995. &vi LIIT. torvény céljaval
Osszhangban az intézetre hérul6 kémyezetvédelmi feladatokat.

d) A kémyezetvédelmi és egyéb hatésdgok (Eszak—dunéntl’lli Kornyezetvédelmi és
Viziigyi Feliigyelet, AN TSZ) altal kért altaluk elgirt adatszolgaltatisok teljesitése, a
Jelentések elkészitése.

e) Evente egy alkalommal az esedékes 1eveg6-tisztaségvédelmi (kazanh4zi kémény
€misszi6) mérés elvégzése.

f) Evente »SZennyviz 6nellendrzési terv”-et kell késziteni.

g) Az intézet teriiletén keletkez6 veszélyes hulladékot gyljteni, tarolni és elszallitani kell,

h) A konyhai zsirfog6 aknak sziikség szerinti tisztitisa a veszélyes hulladékok
kezelésérsl sz616 jogszabalyok figyelembevételével.

i) A keletkezett hulladék lehetdségekhez képest szelektiv gylijtése, elszallitssa.

5.4 Energiagazdilkodssj eléadé

a) Szervezi és ellenbrzi az intézet energiagazdalkodasat, biztositja a feladatok ellatasdhoz
sziikséges feltételeket.

b) Hataridére elkésziti, illetve ellendrzj a felhaszndlt belss- ¢és kiilsé energiskkal

c) Ellenérzi az energidk szakszeri & gazdasigos felhasznalasat, a hidnyossagok
megsziintetésére intézkedéseket kezdeményez, illetve hoz,  racionalisabb
energiagazdilkodisi rendszerek kialakitisara javaslatot készit.

d) Ervényesiti az energiagazdalkod4ssal kapcsolatos hatésagi elbirdsokat.

e) Tevékenységét a gazdasagi vezet feliigyeli.

3.5 Kdrtéritési eléads

a) Lefolytatja, é&s dbntésre el6késziti a személyi Allomany 4ltal okozott karok
megteritésével kapcsolatos eljarasokat.
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b) Lefolytatja, és dontésre elékésziti a fogvatartottak 4ltal okozott kérok megtéritésével
kapcsolatos eljérésokat a kartéritési eljarasra vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
alapjan,

c) Vezeti a kartéritési eljarasok elirt nyilvantartisat. Peresités esetén a Jjogtanacsos
rendelkezésére bocsatja a keletkezett iratokat,

d) Tevékenységét a gazdasagi vezet§ feliigyeli.

5.6 Sajtéreferens

a) A bv. intézetparancsnok kizvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

b) Ellatja és koordinalja a bv. intézet kommunikéciés és PR- tevékenységét.

¢) Déntésre el6késziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet.

d) Eldkésziti a fogvatartotti, valamint szemelyi é4llomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozdkat.

e) El6késziti a forgatési és riport helyszineket, koordinalja és feliigyeli a forgatdsokat, a
riportok elkészitését.

) Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiban megjelend, a bv. intézetet, illetve a
bv. szervezetet érint6 hireket, ezeket a BVOP szimdra tovabbitja.

2) Kijel6lés alapjan sajtoszovivoi teveékenységet 14t el.

h) Koteles részt venni a heti koordinécios vezetdi értekezleteken.

i) Helyi szintii sajtényilvanos események esetén elkésziti a sajtdmeghivot, a
sajtanyagot, osszesllitia a meghivni  kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat,
elokésziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevé fogvatartottakat és a
kozrem{ik6dd személyi alloményt, beszerzi a sziikséges szandéknyilatkozatokat.
Orszigos parancsnoki, illetve minisztériumi szint{i esemény esetén a kommunikacios
feladatokat a Kommunikaciés F Gosztallyal kdzosen végzi,

J) Koveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikéciés kockézatokat, ezekrdl
tajékoztatja a BVOP Kommunikéciés Fdosztalyt.

k) Felméri a kommunikécids kockézatokat, kommunikacids szempontbdl figyelemmel
kiséri a bv. intézet tevékenységét, észlelt kommunikécios kockazat esetén
haladéktalanul értesiti az intézetparancsnokot és a BVOP Kommunikéciés F Gosztalyt.

) Gondoskodik a bv. intézet esemeényeinek dokumentalisarol (fot6, sajtémegjelenés,
jelentési kotelezettség, nyilvantartss).

m) Kapcsolatot tart a helyi és regionalis média képviselSivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik nevét és
elérhet8ségét.

n) Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a BVOP Kommunikiciés Fdosztalyaval, a
tarsszervek, tovabb4 a birésag, ligyészség kommunikaciért felelds személyeivel.

0) Nyilvantartast vezet a bv. intézet kommunikécios tevékenységérol.

p) Kateles naprakész, pontos és hiteles inform4ci6t nyujtani, adatot szolgaltatni.

q) Kételes részt venni a szaméra eldirt tovabbképzéseken.

3.7 Kézbeszerzési féeléadé
a) A kozbeszerezésre, a kozpontositott kzbeszerzésre vonatkoz6 jogszabalyok hatélya

ald tartozo beszerzésekre elkésziti az ajanlati felhivasokat, ajanlatkéréseket.
b) Részt vesz az ajanlatok kiértékelésében, elokésziti a szerzédéseket.,



Jogainak ervényesiilését, Ehhez kapcsolodéan szabélyozésokat készit a fels6bb
rendelkezéseknek megfelelben,

b) Esélyegyenl6ségi tervet készit, és azt folyamatosan karbantartja.

¢) Teljesiti az ide vonatkozé adatszolgéltatésokat, statisztikaj Jelentéseket.

d) Résztvesza Szocilis Bizottsag munkijiban,

€) Tevékenységét az intézetparancsnok feliigyeli.

5.10 Biztonsagi vezetg

b) k('jzremﬁkﬁdik, illetdleg segitséget nyljt a mindsitett adat védelmével Osszefliggs
dontések meghozataliban,
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5.11 Rendszeradminisztrator

a)
b)

c)
d)

€)

Miikodteti amindsitett adatot elektronikusan kezel§ rendszert és fenntartja annak
miikédSképességét.

Reészt vesz a mindsitett adatot elektronikusan kezel6 rendszerek tervezési, fejlesztési,
modositasi folyamataiban, technikai megvaldsitasiban.

Részt vesz az elektronikus biztonsagi ellendrzésekben és azok elékészitésében.
Virusvédelmi eljarasrendet dolgoz ki, és tart be.

Naprakész nyilvéantartdst vezet a minGsitett adatot elektronikusan kezel6 rendszer
elemeirdl, a rendszerre telepitett szoftverekrsl.

Naprakész nyilvantartas vezet a felhasznalék nevérdl és Jogosultsagairdl.

Tanacsaddst és segitséget nynjt a felhasznaléknak.

Tevékenységét az intézetparancsnok feliigyeli.



4. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek

A Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton személyi dlloméanyébél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél sz6l6 2007. évi CLII torvény 3. §-a értelmében az aldbbi személyek
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére.

a) Intézetparancsnok

b) Parancsnok helyettes

c) Ugyvezetd igazgat6-helyettes
d) Gazdasagi vezetd

e) Osztilyvezetok,

f) Belsd ellenér

g) Szimviteli csoportvezetd

h) Munkaltatas-biztonsagi vezet
i) Kozbeszerzési foeldads

J) Jogtanicsos



