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I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezetre vonatkozo adatok

Név: Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet
Roviditett név: Fovarosi BVI
Idegen nyelvii megnevezés: Budapest Remand Prison

A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet koltségvetési szerv, jogi személy. Jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l szo6lo
1995. évi CVIL torvény 1.§-anak (1) bekezdése szerint. Illetékessége a FOvarosi Biintetés-
végrehajtasi Intézet teriiletére terjed ki

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 752183
Székhely:1055 Budapest, Nagy Ignac utca 5-11.

Intézeti objektumok:
I. objektum: 1055 Budapest, Nagy Ignac utca 5-11.
IL. objektum: 1027 Budapest, Gyorskocsi utca 25-27.
III. objektum: 1108 Budapest, Magldodi ut 24.

Az intézet illetékessége, miikidési teriilete: orszagos

Ori szallok:
1108 Budapest, Venyige u. 1.
1145 Budapest, Bosnyék u. 6.
1151 Budapest, Dal u. 10.

Az intézet kezelésében 1évo egyéb objektumok:

2500 Esztergom, Széchenyi tér 22.
1108 Budapest, Maglodi ut 125.

Alapité okirat kelte: 2017. julius 10., szama: A-113/1/2017
Alapitas datuma: 1997 jalius 16.

A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd
okiratainak kiadasarol, médositasardl szolo 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet mellékletében
tortént. Alapitoja a Magyar Koztarsasag [gazsagligyi Minisztériumanak képviseletében —
a pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagligyi miniszter.

Létesités éve: 1891.

A Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet vezet6jét a beliigyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szold 2015.
évi XLIL torvény alapjan 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egy¢b munkaltatoi jogokat — a
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rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatisos allomanyénak szolgalati jogviszonyardl

52616 2015. évi XLIL tdrvény végrehajtasarél sz6l6 154/2015. (VL. 19.) Korm. rendelet 4.

melléklete alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja a vezetd felett.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

- a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos 4llomanyanak szolgalati
jogviszonyardl sz6l6 2015. évi XLIL torvény szerinti szolgalati Jogviszony;

- a kozalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992, evi XXXIII. torvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony;

- a kozszolgalati tisztviselok Jogallasardl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény szerinti
kormanytisztvisel6i jogviszony;

- aPolgdri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény szerinti megbizasi jogviszony.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége, rendeltetése:

Kiilon kijel6lés altal meghatarozott kérben
a) az eldzetes letartdztatassal, valamint
b) a biztonsigi és egyéb fontos okbél elhelyezett felndtt korn férfi elitéltek
szabadsigvesztésével,
¢) biztonsidgi és egyéb fontos okbdl elhelyezett felndtt kord ndi  elitéliek
szabadsagvesztésével, valamint
d) az elzarassal
Osszefliggd blintetés-végrehajtasi feladatok ellatasa.

A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet tevékenységi kore:

Alaptevékenység az allamhaztartasi szakdgazat alapjan
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8423 Igazsagiigy, birosag

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeci6k szerinti besoroldsa:
- 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek
- 072111 Haziorvosi alapellatas
- 072311 Fogorvosi alapellatés
- 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
- 074012 F oglalkozas-egészségiigyi szakellatas
- 074052 Kabitdszer-megel6zés programjai, tevékenységei

Az alapfeladatok ellatdsanak forrisa:
A koltségvetési finanszirozas és a sajat mitkdési bevételek, valamint palyazati forrasok.
Magyar Allamkincstir eldirdnyzat-felhasznalisi keretszamla:

10023002-01393211-00000000

Adészam:  15752181-2-51
Altalanos forgalmi adéalany.

KSH statisztikai szamjel: 15752181-8423-312-01



Allamhaztartasi egyedi azonosito (AHTI): 050719

Allomanyszervezési tablazat szerint engedélyezett 1étszam 2015.07.01-t6l: 831 5

Feladatmutatok:

Flhelyezett fogvatartottak éves atlagos 1étszama.
Személyi allomany éves atlagos 1étszama.

Gazdalkodasi jogkor:

A Fo6varosi Blintetés-végrehajtasi Intézet a részére jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok
felett teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv.
Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdaségi tarsasdgban nem vesz részt.

Telephellyel nem rendelkezik.

a) Iranyito szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest Jozsef Attila u.2-4

b) Kézépiranyito szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (tovabbiakban BVOP)
1054 Budapest Steindl Imre u. 8.

a)

b)

c)

d)

2. Az intézet jogallasa és kapcsolatrendszere

A Foévarosi Biintetés-végrehajtdsi Intézet (tovabbiakban: intézet) a BVOP
szakfeliigyelete alatt all6 koltségvetési szerv, jogi személy. Felligyeleti szerve a
Beliigyminisztérium.

Az intézet a jogszabalyok, az orszagos parancsnok intézkedései, utasitésai,
szakutasitasai, illetve egyéb irdnymutatdsai parancsai, valamint a Szervezeti é&s
Miikodési Szabalyzataban (tovdbbiakban: SZMSZ) foglaltak alapjan ellatja a
blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtisaval jaro feladatokat.

A Fovarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet a részére jovahagyott koltségvetési
eloiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
parancsnok személyére a Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoka tesz
eloterjesztést. A parancsnok felett a munkaltatéi jogokat — térvény eltérd rendelkezése
hidnyéban — a beliigyminiszter gyakorolja.



e)

Az intézet az Alaptorvényben meghatarozott kiildnleges jogrend alkalmazésa esetén az
erre  az  id6szakra vonatkozo sarkalatos torvényben meghatdrozott részletes
szabalyokban foglalt eltérésekkel miksdik.

Az intézet egyiittmikodik a birésagokkal, az ugyészségekkel, a rendvédelmi
szervekkel, az Snkormanyzati és mas allami szervekkel, valamint a borténtigyet segitd
szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

3. Afentiekben meghatarozott tevékenységi kor alapjan az intézet feladatai

a)

az elézetes letartoztatassal, valamint a szabadsagelvonassal jar6 biintetések,
intézkedések, biintetéeljaras-jogi kényszerintézkedések, tovabba

b) a szabalysértés miatt kiszabott penzbirsag atvéltoztatdsa folytan megallapitott elzaras,

c)

valamint

a fogvatartottak egészségiigyi ellatasa,

d) a biintetés-végrehajtasi partfogé feliigyeldi feladatok végrehajtasa,

¢)

a reintegracios orizettel kapcsolatos szakfeladat végrehajtasa.

Ezen feladatok ellatasa érdekében szervezi és vegzi a fogvatartottak:

g

h)

* Orzeését, feliigyeletét és ellendrzését,

clhelyezését és élelmezését,

ruhdzati és egészségligyi ellatasat,

reintegraciojat, anyagi-pénziigyi ellatasat,

foglalkoztatasat, oktatasat, képzését a rendelkezésre 4116 feltételek alapjan,
reintegraciés orizete soran az elektronikus tavfelligyeleti rendszer
mikddtetését.

Fenntartja az intézet biztonsagat, valamint ellatja a fogvatartottak szallitasaval és
eléallitasaval kapcsolatos feladatokat.

Befogadja a jogszeriien eldallitott vagy onkent jelentkez$ személyeket, nyilvantartja a
fogvatartottak személyi és biintetés-végrehajtasi  adatait, biztositia az eldirt
adatszolgaltatast, és gondoskodik az adatok védelmérol.

Ervényesiti a fogvatartottak térvényes jogait és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

Az intézet az éves jovahagyott koltségvetési kereteken beliil biztositja:

® az eredményes szakmai munkshoz sziikséges anyagi technikai feltételeket,
a szabalyszer(i pénzgazdalkodast,
a személyi dllomany bérezését, anyagi 0sztonzését,
a fogvatartottak bérezését, anyagi 0sztonzését,
a kornyezetvédelmi, munkavédelmi, egészségvédelmi &s tlizrendészeti
szabalyok betartasat, a tulajdon védelmét,



e koltségvetési elodiranyzatai terhére biztositja az abban meghatarozott
mukodesi és felhasznalasi kiadasok teljesitését.

j) Az intézet kdzremikddik a feltjitasi, beruhazasi feladatok végrehajtasaban, elvégzi,
illetve végezteti a karbantartasi munkalatokat.

k) Az intézet eredményes milkddésének érdekében:

e rendszeresen végrehajtja a hivatdsos allomany és a kozalkalmazotti
jogviszonyban  allok szakmai képzését, tovabbképzését, fizikai
allapotfelmérését,

o végzi az els6 foku egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgalatokat, a hivatdsos dallomany egészségiligyi alapellatasat és
foglalkozas-egészségiigyi ellatasat, valamint a koézalkalmazottak és a
kormanytisztviseldk foglalkozas-egészségiigyi ellatasat,

e  biztositja az allomanyszervezési tablazatban meghatarozott 1étszamot.

1) Jogszabaly alapjan az intézet végzi: a hivatdsos allomany kinevezését, eldléptetéset,
anyagi és erkolcsi elismerését, a fegyelmi vétségek elbiralasat, a kartéritési eljaras
lefolytatasat.

m) Az intézet végrehajtja a vonatkozd torvényben el6irt honvédelmi, polgari- ¢€s
katasztrofavédelmi feladatait.

n) Ellitja az intézet vagyonleltardban 1évd gépjarmi 4allomannyal kapcsolatos
lizemeltetési feladatokat, szervezi az intézeti és a BVOP szallitasi igényeinek
kielégitését, ligyintéz6i rendszerben {izemelteti a BVOP altal hasznalt gépjarmulveket,
¢s tartalék gépjarmiiveket.

o) Ellatja az intézet vagyonleltardban szereplé szolgéalati lakasok és ori szillok
tizemeltetési, gondnoksagi, programszervezeési feladatait.



IL. FEJEZET - AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. Parancsnoki térzs
a) Intézetparancsnok

b) Intézetparancsnok-helyettesek
¢) Gazdasagi vezet

2. Vezetdi kozvetlen

a) Jogtanacsosok

b) Belso ellendrok

¢) Fegyelmi- és nyomozo tisztek
d) Palyazati referens

e) Tazvédelmi vezetd

f) Munkavédelmi feliigyels

g) Lelkészek

h) Eléado (gyors- és gépird)

3. A parancsnok alarendeltségébe tartozé osztalyok és kapcsolt munkakérok:

a) Titkarsigi Osztaly
e Osztalyvezetd
e Kiemelt féeléado
e Foel6adok
o Ugykezelsk

b) Személyiigyi és Szocidlis Osztaly
Osztalyvezet6
Osztalyvezets-helyettes
Féeldadok

Eléaddk

¢) Pszicholdgiai Osztaly
e Osztalyvezetd
e Szakpszichologusok

d) Kapcsolt (osztdlyba nem sorolhatd) munkakérok
*  Mozgdsitasi megbizott

Nyomozoétiszt

Biztonsagi vezetd

Adatvédelmi felelds

Sugarvédelmi megbizott

Ko6zbeszerzési referens

Romatigyi referens

Esélyegyenl6ségi referens

Sajtéreferens



4. A parancsnok-helyettesek alarendeltségébe tartozo osztalyok:

a) Biztonsagi Osztaly (L, IL, III. objektum)

Osztalyvezetok
Osztalyvezeto-helyettesek

Biztonsagi tisztek

Kutyatelep-vezetd

Biztonsagi fofelligyelok

Biztonsagi fofeliigyeld (kutyavezet6 kiképzo)
Biztonsagi fofelligyeld (masodletétezo)
Korlet-féfeliigyel6k

Biztonsagi felugyelok
Korletfelligyelok

Fegyvermester

Gépjarmiivezetdk

Eldaddk

Segédeldado (biztonsagi)

b) Miiveleti Osztaly

Osztalyvezetd
Biztonsagi fofeliigyeldk (felszamoldk)

¢) Biintetés-végrehajtasi Osztaly (1, I1., 1I1. objektum)

Osztalyvezetok
Osztalyvezetd-helyettes (I11. objektum)
Vezetd reintegracios tisztek
Reintegracios tisztek

Szocialis segédeldadok
Korlet-fofeliigyelok (anyagi)

Elbadok (gyors- és gépiro)

Partfogok

d) Nyilvantartasi Osztaly
®

Osztalyvezetd
Osztalyvezet6-helyettes
Csoportvezetdk
Eléadok

Segédeldadok

e) Egészségiigyi Osztaly (L-IL, III. objektum)

Osztalyvezetd Féorvos
Osztalyvezeto-helyettes Féorvos
Szakorvosok, orvosok

Foéapolok

Szakapolok, apolok
Szakasszisztensek
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Eléadé

D Informatikai Osztdly

Osztalyvezet6

Féel6adok

Eléaddk

Fételiigyelok (vezeté biztonsag technikusok)
Biztonsag technikusok

Segédel6ado

8) Szolgdlatszervezési Csoport

Csoportvezetd
Fofelugyels
Segédelbadok

5. A gazdasagi vezet6 alarendeltségébe tartozé osztaly:

a) Gazdasdgi Osztaly

[ ]
>
»

VVVVVVVVYye®e VVvYyYye®e

VVVYyYy®

Osztalyvezetdk:
Gazdaségi osztalyvezet6 (I-I11. objektum)
Pénziigyi osztalyvezeté (I-111. objektum)

Osztalyvezet$-helyettesek

Gazdasagi osztalyvezetd-helyettes (III. objektum)

III. objektum Uzemeltetési osztalyvezet6-helyettes (TIL objektum)
I-II. objektum Uzemeltetési osztalyvezetd-helyettes (I-11. objektum)

Csoportvezetdk:

Ellatasi csoportvezetd (I11. objektum)

Elelmezési csoportvezetd (II1. objektum)
Pénziigyi csoportvezets (IIL. objektum)
Gazdasdgi csoportvezetd (1. objektum)

Muszaki csoportvezetd (II. obj ektum)

Szamviteli csoportvezeté (I11, objektum)

Letéti csoportvezetd (I. objektum)

Uzemeltetési csoportvezetd (II1. objektum)
Anyaggazdalkodasi csoportvezetd (IIL. objektum)

Foéeloaddk:

beszerzési (I11. objektum)

energetikai és kornyezetvédelmi (L. objektum)
gazdasagi (IIL. objektum)

Uzemeltetési (II1. objektum)

Eléaddk

Segédeldadok
Foglalkoztatasi segédeléadok
Foglalkoztatasi feliigyel 5k

11



Gépjarmuivezetdk
Elelmezésvezetd
Miihelyvezetok
Raktarvezetok
Telepvezetd

Raktérosok
Szakmunkasok

Takaritok

El6adok (gyors €s gépird)

6. A Palhalmai Agrospecial Kft. Ugyvezet6 Igazgato6ja alarendeltségébe
tartozik:

a) Palhalmai Agrospecial Kfi. Fioktelepe, Budapest
o Kiemelt Miivezetd
e Foglalkoztatasi segédeléadd
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III. FEJEZET - AZ INTEZET IRANYITASA ES VEZETESE

1. Aziranyitas és vezetés dltaldnos szabalyai

Az iranyitas az egyszemélyi vezetési elv alapjén, alé- és folérendeltségi viszonyban
torténik.

A vezet6k és beosziottak alapvet kotelessége, hogy munkakori feladataik
ellatdsaval - az iranyitdsi és vezetési jogkdrokben kiadott rendelkezéseknek
megfelelden - elésegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy feladataikat
szervezeti 6nallosdguk megtartasa mellett, de egymassal egylittmiikddve végezzék.

A parancsnok jogkorét személyesen gyakorolja, azt - a kizarélagos hataskorébe
tartozé tigyek kivételével - megoszthatja az intézet més vezetSivel. A jogkor
megosztasa személyes feleldsségét nem érinti.

Az intézet képviseletében éllasfoglalasra a parancsnok és atruhdzott jogkdrben a
parancsnokhelyettesek, illetve a parancsnok 4ltal megbizott személyek jogosultak.

a) parancsnok

A vparancsnok egyszemélyi feleldsként vezeti é&s képviseli az intézetet.
Alloményilletékes parancsnoka, valamint szolgélati eléljaréja az intézet hivatasos
allomanyanak, kivéve a parancsnokhelyetteseknek, akiknek allomanyilletékes
parancsnoka, a mindenkori Orszigos Parancsnok. Az intézetnél foglalkoztatott
kozalkalmazottak és kormanytisztviseldk vonatkozasiban a parancsnok gyakorolja a

jogszabélyokban meghatirozott munkaltatoi jogokat.

A parancsnok felel§s:
* az intézet folyamatos miiksdéséért, rendjéért és biztonsagaért, feladatainak
torvényes végrehajtasaért,

® az intézet gazdilkodasaért, a koltségvetds eldkészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, valamint a nyilvéantartisok, az adatszolgaltatasok, a
koltségvetési beszamolok és a meérleg valodisagaért,

* a belso ellendrzés kialakitasaért, megfeleld miikodtetéséért és fliggetlenségének
biztositdsaért, emellett koteles a belsé ellendrzés mukddtetéséhez sziikséges
forrasokat biztositani,

® a belsd ellendrok funkcionalis figgetlenségének biztositasaért, kiilonosen a

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellenérzésérol szélo
370/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet 19.§8.-ban régzitettek tekintetében,
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a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési terv jovahagydsaért €s a
kozépiranyité szerv 4altal meghatarozott idépontig a BVOP Koltségvetési
Ellenérzési Féosztalyvezetd részére torténd megkiildéséért,

az éves cllendrzési jelentés jovahagyasaért és a kozépiranyité szerv altal
meghatarozott idépontig az orszagos parancsnok részere torténd megkiildéséért,

a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzOk, az orszagos
parancsnok intézkedései és parancsai, utasitasai, szakutasitasai, valamint az
SZMSZ-ben foglaltak intézeti végrehajtasaért,

az intézet mikodéséhez szitkséges személyi, anyagi ¢és fegyver/technikai
feltételek biztositasaért,

az allomanyszervezési tabldzatban meghatarozott létszammal ¢és a személyi
juttatasokkal val6 gazdalkodasért,

az intézet muikodésének megszervezéséért kiilonleges jogrend alkalmazisa
esctén, ezen bellil a honvédelemmel, a polgari- és katasztrofavédelemmel
kapcsolatos tevékenység végzéscert,

a biintetések és intézkedések, valamint az el6zetes letartoztatas, az elzaras, a
kézérdekli munka, a reintegracios Orizet végrehajtasanak torvényességéeért, a
fogvatartottak jogainak biztositasaért €s kotelezettségeiknek teljesitéséért,

a személyi allomany és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyi ellatdsanak
megszervezeséért,

az intézet gazdalkodasért felelds szervezeti egysége altal folytatott elsé szintl
pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszerének létrehozasaért, miikddtetéséért és
ellendrzéséeért,

a komyezetvédelmi és energetikai szabalyok betartasaért, feladatok elvégzéséert,

a harom objektum altal végzett tevékenység fo iranyvonalainak
meghatarozasaért, a kapcsolatrendszer kiépitéséért,

az intézet féléves munka- és ellendrzési tervének elkészitéséeért.

a mindsitetett adat védelmérél szoldo 2009. évi CLV. torvényben €s a
végrehajtasara  kiadott rendeletekben meghatarozott  feltételekkel és
korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezelé szerv vezetdjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat €s kotelezettségeket,

Allomanyilletékes parancsnokként nyomozati, fegyelmi- és kértéritési jogkort
gyakorol, méltatlansagi eljarast rendel el, dont a személyi allomany jutalmazasarol.
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(12)

(13)

(14

(15)
(16)
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Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a fegyelmi és nyomozétisztek személyi allomanyt
érintd fegyelmi és biintetd eljarasokkal kapcsolatos tevékenységét.

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

Felelds az intézetnél kialakitott belsd kontrollrendszer miikodtetéséért. A rendszer
mikodésérdl az éves koltségvetési beszamolé keretében kételes tajékoztatast adni.

Koteles az intézet gazdalkodasanak folyamatéra (tervezés, veégrehajtas, beszdmolas)
¢s sajatossagaira tekintettel kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a vezetsi ellenorzés,
valamint a belsé kontroll rendszerét. A rendszer miikddésérsl az éves koltségvetési
beszamol6 keretében koteles tajékoztatast adni.

Jovdhagyja a belsé ellendrzés szabdlyozdsaval, tervezésével kapcsolatos
dokumentumokat (belsé ellenérzési kézikonyv, stratégiai ellenérzési terv, éves
ellendrzési terv, éves képzési terv). Alairja a bels ellendrzési vezetd megbizdlevelét.

Gondoskodik az intézeti vagyon fokozott védelmérol, felel az intézetre vonatkozo
eldirasok betartatasaért.

Kidolgozza a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot. Kiadja az intézet muikddését
biztositd belss intézkedéseket és szabalyzatokat.

Munka- és ellendrzési tervet készit.

Gyakorolja a biintetések és intézkedések, valamint az elézetes letartoztatas, az
elzaras és a kozérdekit munka végrehajtasarol sz616 Jogszabalyokban meghatérozott
jogait, ellatja az ebbél eredé kotelezettségeit.

A parancsnok jogkdrét személyesen, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd, az
osztalyvezetok, és az ltala megbizottak bevonasaval gyakorolja.

A parancsnok tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a 3. pont (2) alpontban
meghatarozottak szerint térténik a helyettesitése.

A parancsnok hataskérébe tartozd kérdésekben az intézet barmely mas vezetjének
¢s alkalmazottjanak dontését — jogszabaly altal biztositott kerctek kdzétt — hatalyon
kiviil helyezheti, megvaltoztathatja, illetve jogkorét magahoz vonhatja.

Koteles a mingsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartasara.

Kapcsolatot tart, illetve egylittmitk6dési megallapodas alapjan egyiittmiikddik az
allami és 6nkormanyzati szervekkel, a fegyveres és rendvédelmi tarsszervekkel,
valamint a Kkaritativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb bv. feladatok
segitésére alakult borténmisszidkkal s tarsadalmi  szervezetekkel, az ilyen
tevékenységet ellatd egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

Jovéhagyja a fogvatartotti munkahelyek biztonsagi kockézati besorolasat.
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(18) Az intézetparancsnok egyéb feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

(19) A bv. szerv vezetdjének biztonsaggal 6sszefiiggd feladatai:

tervezi, igényli és biztositja a bv. szerv biztonsaganak fenntartasahoz szikseges
személyi és targyi feltételeket, gazdalkodik a rendelkezésre allo erbkkel és
eszkozokkel, a mitkodoképesség veszélyeztetése esetén jelentést tesz az orszagos
parancsnoknak,

részletesen szabalyozza a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatéarozott biztonsagi feladatok végrehajtasinak rendjét,

szolgalatteljesitési helyet 1étesit, megsziintet,

ellendrzi és ellendrizteti a biztonsagi feladatok végrehajtasat, és indokolt esetben
megteszi a szilkséges intézkedéseket, rendszeresen beszamoltatja a biztonsagi
tevékenység iranyitasaval megbizott vezetOket,

évenként értékeli a bv. szerv és a bv. gazdasagi tirsasdg személyi allomanya
elétt a bv. szerv biztonsagi helyzetét,

intézkedik a rendkiviili esemény megelézésére, illetve annak megszakitasara ¢s
kovetkezményeinek felszamolasara,

gondoskodik a bv. szerv személyi Aallomanyanak biztonsagi képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

biztositja az egylittmiikddési megallapodasok alapjan jelentkezo biztonsagi
feladatok végrehajtasat,

vezeti az éves atfogo biztonsagi vizsgalatot, meghatdrozza a biztonséagi szemle, -
vizsgalat és -ellendrzés végrehajtasanak rendjét,

meghatarozza a bv. szerv biztonsdgira fokozott veszélyt jelentd anyagok,
szerszamok, eszkozok korét, szabalyozza azok nyilvéntartasanak, tarolasanak,
kiadasanak, visszavételének rendjét,

meghatdrozza a kulcsok, elektromos vezérlésti ajtokat milkodtetd kartyak
kezelésének, az egyenruhazati anyagok és a polgari 6lt6zet tarolasanak rendjét.

(20) A mindsitett adatkezelés tekintetében:

a mindsitett adat védelmérsl szold 2009. évi CLV. torvényben ¢s a
végrehajtasara  kiadott  rendeletekben  meghatarozott feltételekkel  és
korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetSjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat ¢és kotelezettségeket.

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény 4. § (2) b) pontja
alapjan a feladat- és hatéskdrébe tartozé adatokat nemzeti ., Titkos” mindsitési
szintig mindsitheti.

a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala kinevezett
biztonsagi vezetd végzi.

b) parancsnokhelyettesek

(1) A parancsnokhelyettesek gyakoroljak a parancsnok altal munkakori leirasban
meghatarozott jogkoroket, személyesen és — a meghatarozott alarendeltségi rend
keretében — az osztalyvezetdk Gtjan gyakoroljak.
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A parancsnokot tavollétében, illetve akadélyoztatasa esctén teljes Jogkdrrel és
feleldsséggel az 1. objektumért felelds parancsnokhelyettes helyettesiti. Az 1.
objektumért felelds parancsnokhelyettes a helyettesités sordn parancsnoki jogksrben
jar el, mely jogkore a kiadmanyozéasra is kiterjed.

Az . objektumért felelds parancsnokhelyettes — helyettesitéi jogkdrben — szolgalati
eldljardja az intézet hivatdsos allomanyanak, munkahelyi vezetsi a kdzalkalmazotti
¢s kormdnytisztviseldi jogviszonyban lévéknek.

A parancsnokhelyettesek feleldsek:

* azintézet biztonsdgéért és védelméért,

a torvényesség betartdsaért,

a fogvatartottak reintegracidjaért és a fegyelem betartatasaért,

a befogadas, fogva tartas és szabaditas végrehajtasaért,

a felligyeletik ald tartozd szakteriiletek munkéjanak Osszehangoldsaért és

ellendrzéséért,

a parancsnok tajékoztatasaért,

a feliligyeletiik ald tartozé teriiletek vezetéinek szabadsagolasaért,

a vezet6i dontések végrehajtasaért,

a parancsnok 4ltal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

az érintett osztalyvezetdkon keresztiil az adatszolgéltatasok valodisagaért, az

Oket érint6 gazdalkodési feladatok betartdsaért, és a vezetdi ellendrzési rendszer

alkalmazaséaért,

* a hdrom objektum szabalyozott tevékenységének, egylittmiikédésének
Osszehangoldsaért.

A parancsnokhelyettesek feladatait részletes munkakéri leiras-, egymas kozotti
helyettesitési rendjét pedig kiilon intézkedés szabalyozza.

Feladataik ellatasa sordn elésegitik az illetékes bir6sagok, tigyészségek, rendvédelmi
szervek, szakértdi intézetek tevékenységét.

Az intézet objektuméban mikods kiilonbozé szolgalati dgak beosztottaival a
kapcsolodo szakfeladatok végrehajtasat, illetve a kozosen végzends tevékenységeket
koézvetlentil, vagy az érintett osztalyvezet6kon keresztiil koordinaljak.

Feliigyelik a kodzvetlen alarendeltségiikbe tartozé szolgalati agak beosztottainak
biztonsdggal kapcsolatos tevékenységét, hidnyossagok megszintetésére  az
osztalyvezetokon keresztiil, halaszthatatlan esetben kozvetlenill intézkednek. A
biztonsagi utasitisaikat valamennyi beosztott kételes végrehajtani.

Az intézetparancsnok altal kétott megallapodasok alapjén  el8segitik a
bortonmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok, maganszemélyek
tevékenységét és biztositjak az objektumok részérdl az ehhez szitkséges feltételeket.

Feladatuk az objektum személyi élloménya harckésziiltségének, intézkeds
képességének biztositésa és ellenérzése.

Félévente ellen6rzik a fegyverszobaban elhelyezett fegyverzeti szakanyagok
meglétét, hasznalhatosagat és karbantartottsagat.
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(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

Folyamatosan biztositjak a fogvatartottak orzését, feliigyeletét, ellendrzését, valamint
az objektum Orzését és védelmét.

Jovahagyjak a biztonsagi, a bv. osztaly, az egészségiigyi osztily és a gazdasagi
osztaly szolgélatszervezését és havi szolgalati tervét, valamint az alarendeltségiikbe
tartoz6 osztalyok éves szabadsagolasi tervét,

Az objektum teriiletére idegen személyek, gépjarmivek belépését engedélyezik.

Végzik a fogvatartottak elhelyezésének irdnyitasat, szervezését €s ellendrzesét.

Feladatuk a hézirendben foglaltak végrehajtasanak iranyitdsa, szervezése é&s
ellendrzése.

A fogvatartottak részére indokolt esetben (esetenként pszichologusi javaslat alapjan)
soron kiviili latogatast engedélyezhetnek.

El6segitik a nem magyar allampolgarsagn fogvatartottak diplomaciai, illetve, konzuli
képviseleteivel vald kapcsolattartast.

Feladatuk a fogvatartottak munkaba allitdsanak, levaltasanak, biztonsagi kockazati
szintbe sorolasanak, oktatasanak ¢és képzésének, reintegracios részlegbe

Bizottsag tevékenységének ellendrzése.

Ellenérzik a fogvatartottak kapcsolattartasi jogosultsagainak térvényes biztositasat.

A parancsnok Aaltal meghatarozottak szerint beszamolnak az alarendeltségiikbe
tartozo osztalyok tevékenységérol.

A hataskorikkbe tartozé teriileteken szakmai képzést, illetve tovabbképzést
szerveznek, és annak végrehajtasat feliigyelik, ellenérzik.

Kozremiikddnek az események megelozésére és megsziintetésére tett intézkedések
értékelésében és elemzésében.

Az objektumokban bekovetkezett eseményeket mindsitik €s  kivizsgaljak,
gondoskodnak a jelentések megtételér6l. A kivizsgalds utan elkészitik az eseményt

értékeld és elemzd jelentést.

Gondoskodnak az objektum hivatidsos személyi allomany tagjai 16kiképzésének
megszervezésérol, végrehajtasarol.

Elkészittetik a biztonsagos Orzés végrehajtasdra vonatkozo parancsnoki intézkedés
tervezetét, javaslatot tesznek a munkahelyek biztonsagi besorolasara.

Ellatjak a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban szamukra meghatarozott feladatokat.

Részt vesznek az atfogd biztonsagi vizsgalaton.
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(30)
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Betartjék és betartatjak a tiiz-, a munka-, valamint a kéryezetvédelmi és energetikai
elofrasokat, az intézet Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban, valamint az
Ugykezelési Szabalyzatban eldirtakat.

Kézremiikédnek az intézet részére torvényben meghatarozott honvédelmi, polgari- és
katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasanak megszervezésében.

A III. objektum parancsnok-helyettese felelés a Szolgalatszervezési Csoport és a
Miiveleti Osztaly tevékenységéért.

A bv. szerv vezetdje helyettesének biztonsaggal dsszefliggé feladatai:

o cllatia a bv. szerv vezetdje 4ltal a hatdskorébe utalt szakteriiletek vezetdinek
kozvetlen iranyitasat, vegrehajtja azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a bv.
szerv vezetdje megbizza,

® a bv. szerv vezetdje tavollétében vagy annak akadalyoztatisa esetén teljes
hataskorrel ellatja a bv. szerv biztonsagi tevékenységének Iranyitasat,

¢) gazdasdgi vezety

(D

2

3)

“

A gazdasagi vezetd a parancsnok irdnyitdsa és feliigyelete mellett végzi
tevékenységét. Szakterilletén képviseli az intézetet és gyakorolja a parancsnok altal
meghatarozott jogkdroket.

Eldljaréja a gazdasigi osztily €s a pénziigyi osztaly hivatisos allomanyénak,
munkahelyi vezetdje a kézalkalmazottaknak.

A gazdasigi vezetét tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén a gazdasagi
osztalyvezeté (I-111. objektum) helyettesiti.

A gazdaséagi vezetd felelds:

® az irdnyitdsa ala tartozd osztalyok tevékenységécrt, ellenbrzéséért, az osztalyok
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

* a szamviteli rend, a bizonylati, a gazdalkodasi fegyelem, és az eldirasok
megtartasaért, a mérlegbeszamoldban szolgaltatott adatok valodisagdért, azok
elkészitéséért,

* a koltségvetésben megtervezett feladatok eredmeényes és gazdasdgos megoldasi
felteteleinek megteremtéséért,

* azintézet kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

* azaltalanos érvény(i gazdasagi intézkedések kiadasaért, azok megtartasaért,

a szemclyi juttatds keret szabalyszerti és a vezetdi dontésnek megfeleld
felhasznalds4ért,

¢ afogvatartottak eldirasokban meghatdrozott sziikségleteinek- szakteriiletet érints
- biztositasaért,

* a szemelyzet munkakoriilményeinek és jarandésagainak - szakteriiletet érinté -
biztositas4ért,

® az osztilyok beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolesi és fegyelmi
allapotaért,
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az intézet gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért és végrehajtasaért,

a tervezési, beszdmolasi, informacio-szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

a selejtezés, leltarozas szabalyszer(i lefolytatasaért,

a parancsnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasaert,

a kézbeszerzési eljarasok altalanos szakmai lefolytatasaért,

az alarendeltségébe tartozd osztalyvezetdk, osztilyvezet6-helyettes, az
energetikai- és kornyezetvédelmi féeldadd és a titkarsagi eldado (I. objektum
gazdasagi) szabadsagolasaért.

Szolgalati és szakmai eldljardja a gazdasigi osztalyvezetdnek, a pénziigyi
osztalyvezetonek, az energetikai- és kornyezetvédelmi foeldadonak, valamint a
titkarsagi eléadonak (I objektum gazdasagi).

Feladata a szamviteli rend irdnyitdsa, a bizonylati, az okmanyfegyelem ¢és
gazdalkodas szabalyszeriiségének betartdsa és betartatdsa.

Iranyitja a munkaerdvel és személyi juttatasokkal valé gazdalkodast.

Intézkedéseket tesz az eszkozok megbrzése és rendeltetésszerii mikodtetése,
hasznositasa és gyarapitasa érdekében.

A kotelezettség-vallalashoz sziikséges eldiranyzat biztositasa érdekében alairds elott
ellenjegyzi a szerzddéseket, a megallapodasokat, az éalloméanyparancsokat, a
kozalkalmazotti értesitéseket, illetve a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre
jogosult személyeket megbizza.

Osszeallitja az intézet kéltségvetését.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozd vezetdket rendszeresen beszamoltatja, ellendrzi
munkéjukat.

Feliigyeli az intézethez tartozé szolgalati lakasok és ori szallok tizemeltetését.

Feliigyeli az intézet vagyonleltaraban szereplé gépjarmivek lizemeltetését, a BvOP
tekintetében az {igyintéz6i gépjarmil lizemeltetési rendszer miikodését, az igények
teljesitésének végrehajtasat.

Koteles kialakitani és mikodtetni szakteriiletén a bels6 kontrollrendszert.

Feliigyeli a személyi allomany, valamint a fogvatartottak ellatasa érdekében az lGizemi
konyha miikodését.

Hataskore, jogositvanyai:

e hataskorét az intézet érvényben 1évo Szervezeti és Mikodési Szabalyzata €s az
osztaly Ugyrendje hatarozza meg, indokolt esetben egyes gazdasagi alegységek
miukodésének iranyitasat kozvetlen hataskorébe vonhatja,

o helyettesitdi jogkdrben eljarva az illetékes vezetd dontése alapjan képviseli az
intézetet,
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kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozéasra a kotelezettségvallalasi
szabdlyzatban meghatérozott médon és feltételekkel jogosult, egyedi megbizas
alapjan az elemi koltségvetés erejeig kotelezettséget vallalhat,
ellenjegyzése vagy az 4ltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhatd eld,
anyagi €s pénziigyi utalvinyozis jogkorét, az intézetparancsnok  4ltal
Jjovahagyott utalvanyozasi rend szerint gyakorolja,
kijeloli és irdsban megbizza az ellenjegyzési jogokat gyakorls dolgozokat,
meghatarozza hataskériiket,
dont a szolgélati jegyen kért beszerzésekrol, szolgaltatasok engedélyezésérol,
gazdasagi intézkedéseket hoz,
a szamlak rendezését, valamint a gazdaségi teriiletet érintd, mas bv. intézetekkel
tortend levelezéseket hataskorében ntézi,
a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarast lefolytatja, kijelolés alapjan
kartéritési jogkdrt gyakorol,
fegyelmi felelésségre vondsi és jutalmazasi javaslattételi joga van az
alarendeltségébe tartozo allomény vonatkozaséban;
aldirasi joggal rendelkezik:

- aMagyar Allamkincstarnal vezetett szamlaknal,

- kotelezettségvallalasnal,

- pénziigyi ellenjegyzésénél,

- érvényesitésnél,

- utalvanyozésnal,

- teljesitési igazolasanal,

- szerz6déskotések ellenjegyzéséndl,

- a készpénzes és elszamolasi utalvanyokndl a pénz és értékkezelési

szabélyozas szerint,

- azintézet altal készitett szamlakat kibocsatdként alairja.
Ezen tevékenységét a 2011. évi CXCV. Allamhaztartési térvény, valamint az
allamhéztartds mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan végzi. Utalvanyozasi, érvényesitési, kotelezettségvallaldsi, pénziigyi
ellenjegyzési valamint Teljesitési igazolasi feladatot nem végezhet sajat vagy
kozeli hozzatartozéja javara.
Az aldirasi jogosultsdgaival kapcsolatos Osszeférhetetlenségi szabalyokat koteles
betartani

Jogosultsagai:

jogosult — vezetdi dontés alapjan — a munkakéréhez tartozé mindsitett adatokban
felhasznaldi  engedély  birtokaban betekinteni, tovabba a felhasznal6i
engedélyben foglalt rendelkezési Jogosultsagokat gyakorolni,

szolgélati, illetve munkakéri feladatainak ellatisaval Osszefliggésben jogosult az
intranetes és internetes alkalmazdsok hasznalatara,

Jogosult a munkakéri leirasban eldirt, szakismeretet igénylé feladatok
ellatdsdhoz sziikséges ismereteket vagy specidlis képzettség megszerzését
szolgalé oktatason, tovabbképzésen torténé részvételre,

jogkore kiterjed a munkakéri kotelezettségeinek  ellatasahoz szlikséges
informéciok megismerésére,

alairdsi  jogosultsagok (banki, giro, kotelezettségvallalés, ellenjegyzés,
utalvanyozés, teljesitésigazolas, érvényesités).
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d) osztilyvezetok

(1) Az osztilyvezetdk az objektum szerint illetékes parancsnokhelyettes kozvetlen
alarendeltségében, annak irdnyitasa és vezetése alatt végzik tevékenységiiket.
Kivételt képeznek a kdzvetlen parancsnoki iranyitas ala, valamint a gazdasagi vezetd
ald tartozo osztalyvezetok. (Lasd: 1.sz. fiiggelék) Az osztalyvezetdé szolgalati
eloljardja az adott osztaly hivatdsos allomanyanak, illetve munkahelyi vezetbje a
kozalkalmazottaknak és kormanytisztviseloknek.

(2) Az osztalyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a munkakori lefrasban
megjelolt szervezetszer(i helyettese, vagy az osztalyvezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

3) Az osztalyvezetd felelds:

e aziranyitdsa ald tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztaly
hataskorébe tartozd feladatok és adatszolgéltatdsok pontos és hiteles
végrehajtasacrt,

e az osztily beosztottainak szakmai felkészitéséért, erkolcsi és fegyelmi
allapotaért,

e  ahataskorébe tartozo teljesitményértékelési rendszer mindsitések elkészitéséért,

e azcldljardja altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

e az allomanyaba tartozo személyek ismétl6dd tliz- és munkavédelmi oktatason
valo részvétel biztositasaért.

(4) Az objektumok osztalyvezetoi kotelesek egyiittmitkddni a szakterileti feladatok
koz0s végrehajtasa esetén.

%) Szakteriiletét érintd korben szakmai irdnyitast gyakorol. A szakfeladatok
végrehajtdsdra modszertani utmutatokat ad ki, valamint elkésziti az iranyitdsa ald
tartozo osztaly munka és ligyrend;jét.

(6) Feladatait, hataskorét részletes munkakori leiras tartalmazza.

(7 Koteles kialakitani és miikodtetni szakteriiletén a bels6 kontrollrendszert.

e) beosztottak, kozalkalmazottak és kormdnytisztviselok

(1D A beosztott, kozalkalmazott és kormdnytisztviselé szolgalati eldljardja, illetve
munkahelyi vezetdje iranyitasaval végzi tevékenységét.

(2) A beosztott, kozalkalmazott és kormanytisztviseld felelos feladatai szakszer,
térvényes és hataridében torténd végrehajtasaért.

3) A beosztott, kdzalkalmazott és kormanytisztviseld feladatait a jogszabalyok, a belsd
rendelkezések, a munkatervek, a munkakori leirasok, és azok mellékletei, a szakmai
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eléirasok, illetve az utasitdasok tartalmazzak. Egyes munkakoérskben a beosztott
eloljaréi jogositvanyokkal és kotelezettségekkel is rendelkezhet.

A beosztottak a kiadott parancsokat - a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatasos alloméanyanak szolgalati jogviszonyérol 2015. évi XLIL. torvény 102.§ és
103. §- ban foglaltak megtartasaval - ellentmondas és feltétel nélkiil, szakszertien,
kellé iddben és pontosan kell végrehajtani. A parancs teljesitését a parancsot ado
eldljaronak jelenteni kell,

A kézalkalmazottak a kiadott utasitdsokat - a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. 39 § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan - szakszer(ien,

kell6 id6ben és pontosan kell végrehajtani. Az utasitas teljesitését az utasitast ado
munkahelyi vezetonek jelenteni kell.

IV.FEJEZET - AZ INTEZET MUGKODESI RENDJE

1. Vezetdi kozvetlen

a) belsd ellendr

A bels6 ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzstt szervezet mukodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moédszeresen értekeli, illetve fejleszti az
ellenérzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzési tevékenység és az ellenbrzések végrehajtasanak részletes
szabalyait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] €s belso ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza. A
belsé  ellenérzést  végzs személy munkdjdt a nemzetkdzi, valamint az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellen6rzési vezetd 4ltal — az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd ellenbrzési kézikényv minta
alkalmazasaval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellenérzést végzo személyek tevékenységiket az intézetparancsnoknak
kdzvetlentil alarendelve végzik, belsd ellendrzési vezetd iranyitasaval.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilndsen a Bkr, 19, § (2) bekezdésében foglaltak
tekintetében.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatéd
figyelembevételével — stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket az intézetparancsnok hagy jova.
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6) A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérdk funkciondlis
fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a belsod ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évé tanacsaddsi tevékenységen kivil mdas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

@) A belso ellendrzés feladata a Bkr. 21. §-a alapjan:

A belsé ellendrzés tevékenysége Kkiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és
elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel é€s forrdsokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.
A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

clemezni, vizsgéalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasidgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamoldk valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket ¢€s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabdlytalansdgok megeldézése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szerv  mikodése
credményességének novelése ¢€s a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(8) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulod tanacsadas,

a vezetOség szakértdi tamogatisa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizélasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén,

konzultacié és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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A belsé ellendrzési vezetd feladata a Bkr. 22. §-a alapjan:
A belso ellenérzési vezetd feladata:

a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitése,

a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon kdvetése,

a belso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitésa,

az ellendrzések 6sszehangolasa,

ha az ellenbrzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija
meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az irnyitd szerv vezetéjének a haladéktalan
tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara,

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfeleléen,

az éves ellendérzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti Osszedllitisa és
jévahagyads céljabol az intézetparancsnok részére torténd megkiildése.

Az el6z8 bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsd ellendrzési vezeté koteles:

gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett médszertani utmutatok,

gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzéscrél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl,

biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovéhagyott — éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasardl,

a koltségvetési szerv vezet6jét az éves cllendrzési terv megvaldsitasarol, és az
attol valo eltérésekrdl tajékoztatni,

kialakitani és miikodtetni az S0. §-ban meghatarozott nyilvéntartast,

a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

A belsé ellendrzés jogosult a Bkr. 25.§-a alapjan:

az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg helyiségeibe belépni, figyelemmel
az

ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;
az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyshoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kdzszolgalati alapnyilvantartisba és  mas dokumentumokba,  valamint
elektronikus adathordozon térolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban
meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett
jegyzOkényvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;
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az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl €s barmely
alkalmazottjatol irdsban vagy szoban informaciot kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység milkodésével és gazdalkodasaval
dsszefiiggd kérdésekben informaciot kérni més szervektdl a belsd ellendrzési
vezetd jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belso ellenorzés kételes a Bkr. 26.§-a alapjan:

ellenérzési  tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérél az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg
vezetdjét

tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat &s
koriilményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani;

ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetdének;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetojével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés
alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a bels6 ellenérzési vezetének
atadni;

ellenbrzési  megbizatdsdval  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a
belsé ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintetd-, szabélysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasira okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossadg gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a
szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Uitjan az
ellendrzott szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
kézikdnyvben meghatarozott modon megfelelden dokumentélni, az ellendrzés
soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minésitett adatok
védelmére vonatkozé eldirdsok betartdsaval - az ellendérzés dokumentaciojahoz
csatolni.

b) fegyelmi és nyomozotiszt

(1)

A fegyelmi- és nyomozotiszt a parancsnok kozvetlen iranyitdsa alatt végzi

tevékenységét.
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©)
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Felévente kimutatast készit a parancsnok és parancsnok-helyettesek felé az intézet
személyi allomanyéval szemben kezdeményezett biinteté- és fegyelmi eljarasokrol.

Hataridére elkésziti, 6sszeallitja és jévahagyasra felterjeszti a BVOP, a Kdézponti
Nyomozé Foligyészség, illetve a Fovarosi Féligyészség Biintetés-végrehajtasi
Torveényességi  Feliigyeleti és  Jogvédelmi Ugyek Csoportja  altal kért
adatszolgdltatasokat, kimutatasokat, statisztikai jelentéseket.

Nem személyi allomany altal elkovetett, blincselekmény gyanuja esetében az iratok
kézhezvételét kovetden haladéktalanul, legkésébb azonban 5 munkanapon beliil —
stirgds esetben rovid tton — feljelentést tesz az illetékes nyomozé hatdsagnal.

A Fovarosi Biintetés- végrehajtasi Intézetben 2 £6 foallasa fegyelmi és nyomozdtiszt
¢s 1 f0 megbizott fegyelmi tiszt van. Egymast helyettesitik, esetleges egyszerre
torténd tavollétiik illetve dsszeférhetetlenség esetén a parancsnok altal akkor kijelolt
személy hajtja végre a fegyelmi- és nyomoz6tiszti feladatokat.

A fegyelmi vizsgalatok soran:

» afegyelmi tiszt a parancsnoknak van alarendelve, és annak utasitésai szerint Jjar
el.

* a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és dontésre eldkésziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi {igyeket.

* a parancsnok altal fegyelmi ligyekben hozott hatdrozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elokésziti a fegyelmi iratok az orszdgos parancsnok részére
elbiralasra torténd felterjesztését.

* aszamitogépes rendszerben eléirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz.

» folyamatos kimutatdst vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves
statisztikat, elemzést készit.

e kapcsolatot tart ¢és egylittmikodik: a Biintetés-végrehajtds  Orszagos
Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével, valamint a Koézponti Nyomozd
Foéligyészség Regionalis Osztalyaival.

e ameltatlansagi eljards soran a vizsgalatot folytaté személy a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai szerint jar el.

* a méltatlansigi vizsgalatot a fegyelmi- és nyomozdtiszt folytatja le, ha a
parancsnok masképp nem rendelkezik.

*  avizsgdld személy hatalyos jogszabélyok alapjan vizsgalja és dontésre elkésziti
a parancsnok hataskorébe tartozé méltatlansagi iigyeket.

A nyomozat feladatok ellatasa soran;

® anyomozdtiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és annak utasitasai alapjan jar
el,

* dontésre elokésziti és eldterjeszti a parancsnok kizarélagos hataskorébe tartozo
biintetdeljarasi hatarozatok tervezetét,

® a parancsnok hataskdrébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas soran
vegzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizérolagos dontési korébe.

* abiintetéeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai iigyész, a parancsnokot megbizta.

* aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz
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o folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az intézet
biintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsarol.

e kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikddik a Biintetés-végrehajtas  Orszagos
Parancsnoksaga fegyelmi szakteriiletével, a Koézponti Nyomozo Foiigyészség
Regionalis Osztalyaival, valamint az illetékes torvényszékek katonai tancsaival.

e aszemélyi dllomany altal elkdvetett, de parancsnoki nyomozas hataskorébe nem
tartoz6 blincselekmény esetében haladéktalanul, legkés6bb azonban harom
napon beliil — siirg6s esetben rovid Uton — feljelentést tesz az illetékes katonai
igyésznél vagy mas nyomozo hatdsagnal.

¢) munkavédelmi feliigyeld

(M

)

3)

4
&)

(6)

(7N

®

)

(10)

(11)

(12)

Munkaveédelmi ellendrzéseket, valamint negyedévente szemlét tart, intézkedik a
hidnyossdgok megsziintetésére ¢s kezdeményezi a feleldsségre vonast. Szemle utan
sziikség szerint munkavédelmi utoellendrzést végez.

Elkésziti az intézet Munkavédelmi Szabalyzatat és az ahhoz tartozé mellékleteket.

A szabalyzatot a korszerlis€g és a naprakészség érdekében sziikség szerint, de
legalabb évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint 1j Szabalyzatot készit.

Gondoskodik az uj felszereldk alap munkavédelmi oktatasarol.

Megszervezi és megtartja a vezetdi allomany részére az éves munkavédelmi oktatast.
Elkésziti az oktatdsi tematikat.

Sziréprdbaszerilien ellendrzi a fogvatartottak munkavédelmi oktatdsanak megtartasat,
illetve dokumentalasat.

Elkésziti a munkavédelemmel kapcsolatos bels® szabalyzatokat és ellen6rzi az
azokban foglaltak betartasat. Intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére ¢€s

kezdeményezi a felelosségre vonast.

Megszervezi €s lebonyolitja a munkavédelmi vizsgaztatast a személyi allomany ¢és a
fogvatartottak részére.

Figyelemmel kiséri az id6szakos biztonsag-technikai feliilvizsgalatok érvényességét.
Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek meglétét, munkavédelmi szempontbol a munkahelyek és munkagépek,

munkaeszk6zok allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat.

A személyi allomany tagjait, illetve a fogvatartottakat kdzvetleniil fenyegetd veszély
esetén a veszélyeztetett teriiletet, munkafolyamatot azonnal lezarja, illetve leallitja.

Kidolgozza a balesetek kivizsgalasi rendszerét. Részt vesz a munkabalesetek
kivizsgaldsaban. Feldolgozza, és nyilvantartasba veszi a baleseteket.
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(14)

Az intézet teljes teriiletén ellendrzi a munkavédelmi szabalyok és eldirasok
betartasat. Kozvetlen és stlyos veszelyeztetés észlelése esctén jogosult, és koteles a
veszclyeztetett teriiletet, munkafolyamatot azonnal lezérni, illetve leallitani. Az
intézkedésrél, illetve az észlelt hidnyossagokrol jelentést készit az intézetparancsnok
felé.

A sziikség esetén helyettesiti a tiizvédelmi vezetét.

d) tiizvédelmi vezetd

(1)

)

)

4

)
(6)

(N

®)

®

(10)

(I1)

(12)

Ttzvédelmi ellendrzéseket, valamint negyedévente szemlét tart, intézkedik a
hidnyossagok megsziintetésére és kezdeményezi a feleldsségre vonast. Szemle utén
sziikség szerint tlizvédelmi utoellendrzést végez.

Elkésziti az intézet Tlizvédelmi Szabiélyzatat és az ahhoz tartozo mellékleteket.

A szabalyzatot a korszeriiség és a naprakészség érdekében sziikség szerint, de
legaldbb évente feliilvizsgilja, és szlikség szerint 0j Szabalyzatot készit.

Gondoskodik a tlizvédelmi szakfelszerelések feliilvizsgalatarol, karbantartisarol,
sziikség szerinti potlasarol.

Gondoskodik az vj felszerel6k alap tiizvédelmi oktatdsarsl.

Szir6probaszerlien cllenérzi a fogvatartottak tiizvédelmi oktatasanak megtartasat,
illetve dokumental4sat.

Szervezi a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett személyek részvételét a
szakvizsgékon, illetve vezeti az ezekkel kapcsolatos okmanyokat.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a tiizvédelmi eldirasok érvényesiilését és
végrehajtasat.

Kapesolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi hatésagokkal és évente legaldbb
egy alkalommal k3z6s gyakorlatot, illetve bejéarast szervez.

Figyelemmel kiséri az id6szakos tlizvédelmi szempontu biztonsag-technikai
feliilvizsgélatok érvényességét.

Rendszeresen ellenérzi az intézet teriiletén a tiizvédelmi cldirasok betartasat.
Kozvetlen tiizveszélyt okozo 4llapot, tevékenység észlelése esetén a tevékenységet
azonnal felfliggeszteti, intézkedik a kozvetlen tlizveszély megsziintetésére és jelenti
az esetet az intézetparancsnoknak.

A szlikség esetén helyettesiti a munkavédelmi feltigyel6t.
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e) lelkészek

(1) A parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett, vezetése alatt, az illetékes parancsnok-
helyettes ellendrzésével végzik munkajukat.

(2) Az intézet objektumaiban iranyitjak és szervezik a vallasgyakorlas alkalmaival
Osszetliggd egyhazi, hitéleti, tovabba a lelkigondozassal kapcsolatos tevékenységet.
Kozremikodnek a bv. intézetben megvaldsuldé rendezvények megszervezésében.
Koordinaljak az intézetben megvalosulo vallasgyakorldas kapcsan a kiilfoldi
allampolgarok intézetbe torténé  beléptetését, gondoskodnak a belépés
engedélyeztetésérol. Szolgalatuk, €s feladatellatasuk teljesitése sordn a bortdnlelkész
¢és a bv. intézet szervezeti egységei egyiittmiikddnek

3) Az elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak rendszeres vallasgyakorlasanak
vegrehajtasaval szervezik az egyéni €s kozosségi lelkigondozast.

4) Az elitéltek ¢s egyéb jogecimen fogvatartottak reintegracidjanak eldsegitése
érdekében az Intézet igénybe veszi a bortonlelkészi szolgalat tevékenységét. A
bortonlelkészek a hatalyos jogszabdlyok keretei kozott egylittmikddnek a
reintegracios célok elésegitését, a fogvatartasi kockazatok csokkentését, a karitativ
tevékenység végzését, tovabba az egyeb blintetés-végrehajtasi feladatok tdmogatasat
ellatd egyhdzi jogi szemdlyekkel, boOrtonmisszidkkal, wvallasi kozosségekkel.
Koordinaljak az egyhazi személy, az egyhazi jogi személy, a borténmisszios
tevékenységet végz6 vallasi kozosségek és ezek szervezetei, illetve Karitativ
tevékenységet végzd civil szerveztek intézeten beliilli szolgalatat, valamint
szolgalatukkal tamogatjak a vallasi ko6zOsségek, szocialis, karitativ, gondozd
tevékenységét, tovabbad a fenti szervezeteknek az elitéltek szabadulasra valo
felkészitéshez nyujtott szolgalatat.

) Az intézetparancsnok iranyitdsa mellett javaslatot tesznek az egyhazi jogi személlyel,
bortonmisszios tevékenységet végzé valldsi kozosségek, és ezek szervezetei, illetve
karitativ tevékenységet végzd civil szervezetekkel torténd egylittmiikddési
megallapodas megkotésére, vagy annak felbontasara.

f) Jjogtandcsos

1 Részt vesz az intézetet érintd szerzOdések elOkészitésében, megszerkesztésében,
feliilvizsgalataban.
2) Az intézet altal kotott szerzddéscket, egylittmiikodési megallapodasokat attekinti,

alairasaval latja el. Képviseli az intézetet a szerzodésekbdl eredd jogvitas ligyekben.
3) Az Ugyvédekrsl szold torvény alapjan ellenjegyzi — a jogszabaly altal
ellenjegyzéshez kotott — dokumentumokat, elvégzi az ehhez kapcsolodo ellendrzési

¢és nyilvantartési feladatokat.

4 Ellatja az intézet jogi képviseletét birdsdgok, allamigazgatasi és egyéb hatdsagok
elott, tovabba mas személyekkel szemben.
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Keépviseli az intézetet az alkalmazasiban levé kozalkalmazottaknak és hivatasos
allomanyt dolgozéknak az intézettel szemben polgari vagy kozigazgatasi és
munkaiigyi (birdsag hataskdrébe tartozéd peres tigyekben.

Képviseli az intézetet a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a
fogvatartottaknak okozott karok megtéritésével kapcsolatos peren kiviili és polgari
peres ligyekben.

A szabiélyzatokat, intézkedéseket veleményezi, jogszabalyi valtozasok esetén jelzi a
szlikséges modositasokat, a parancsnok megbizasa alapjan elvégzi az idészakos
feliilvizsgalatokat.

Részt vesz a fogvatartottak altal cloterjesztett karigények kivizsgélasaban, illetve a
személyi dllomannyal kapcsolatos kartéritési eljarasok lefolytatasaban.

Intézi a szakmai hataskérébe tartozé kérelmi ¢s panasziigyeket, kivizsgalja az ez
irdnyu bejelentéseket.

Allésfoglalést nyujt jogértelmezési kérdésekben.

&) pdlydzati referens:

(D

)

&)

4

(%)

(6)

(7

A tdmogatdsi célokat és prioritisokat nyomon koveti. Az Eurdépai Unio és
Magyarorszag palyazati rendszerének megismerése, kdvetése terén a szlikséges
ismereteket szerezze meg, azokat bévitse.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az interneten, sajtéban megjelend palyazatokat,
informalja eloljaréjat, és az utasitasnak megfelelGen intézkedik.

Megvizsgilja a palyazati felhivasokban meghatérozottak intézeten beliil torténd
felhasznalasanak lehetéségét. Ennek érdekében felveszi a kapcsolatot az illetékes
tarsosztalyokkal.

Aktivan részt vesz a palydzatok megirasaban, - azt dsszehangolva a tarsosztalyokkal
- koordinalja a munkat. Ennek keretében feladata a palyazattal kapcsolatos iilések
megszervezese, meghivok elkészitése, sszehivas bonyolitasa, a napirendek
elokészitése, a Jegyz6kodnyvek elkészitése.

A palyazati beadvanyokkal kapcsolatos {igyintézést ellatia, a kitslté programot
hasznalja.

Osszekésziti a palyazatok benyujtasahoz szitkséges dokumentumokat, a palyazati
dokumentaciét naprakész allapotban tartja, az ehhez sziikséges adatokat,
valtozasokat felvezeti. A palyazatok formai clokészitését, vizsgdlatat, és a
hianypétlassal kapcsolatos  feladatot ellitja, a szakteriiletek projektjeivel
Osszhangban.

Nyertes palyazat esetén koordinalja a szerzédéskostést. A Jovéhagyott a tamogatési
szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézésben kézremiikodik a szakteriiletekkel és a
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gazdasagi vezetdvel, elokésziti a sziikséges mellékleteket, illetve ezek elkészitésében
kozremiikodik.

A palyazat soran elnyert tdmogatas felhasznalasat, elszamolasat figyelemmel kiséri
és koordinalja azt, a tAmogatasi folyositassal kapcsolatos ligyintézést ellatja, vezeti
az elszamolasokat, ellatja a hianypdtlassal kapcsolatos feladatokat.

Nyomon kdveti a timogatott célnak és a szerzddésben rogzitettek megvaldsulasat, a
szakteriiletekkel egyiittmiikodésben. A lezarult projekteket értékeli, visszacsatolast

biztosit a munkacsoport tagjai felé.

Gondoskodik a palyazat lezardsdhoz sziikséges irasbeli szakmai beszamold, illet6leg
pénziigyi elszamolas elkészitésérol.

Ellatja a palyazatirashoz, - figyeléshez kapcsolodo egyéb feladatokat.

Kiilén utasitisban, jogszabédlyban, intézkedésben meghatarozott hataridore
adatszolgaltatasi és jelentési kotelezettségének eleget tesz.

Részt vesz az intézetet érintd szervezési tevékenységben, a sziikségesnek itélt
valtoztatasok, dontések elkészitésében, azok varhatd hatasait és kdvetkezményeit
elemzi. Sziikség esetén kezdeményezi az eldirasok megvaltoztatasat, illetve uj elSiras

kiadasat. Elvégzi a feladatkorébe tartozo helyi szabalyozas elokészitését.

Egyiittm{ikédik az allomény tagjaival, a munkavégzés soran felmeriil kérdésekben
szakmai segitséget nyujt.

Az intézet parancsnokanak beszamol az éltala végzett munkarol.

2. A parancsnok alarendeltségébe tartozé osztalyok

a) Titkarsagi Osztaly

Titkarsaei tevékenység:

)

2

€)

4

Feliigyeli, ellenérzi és szakmailag iranyitja a hataskorébe utalt szolgalati feladatok
végrehajtasat, igy killondsen az intézet miikddésével kapcsolatos szervezeési €s
szabalyozasi tevékenységet.

Szakteriileti elékészités és véleményezés utan alairasra elokésziti az egységes
szakmai alapelvek szerinti miikodéshez sziikséges intézetparancsnoki intézkedéseket,
és az alairast kovetden végrehajtja a kiadassal kapcsolatos feladatokat.

A beérkezett javaslatok alapjan Osszedllitja az intézeti éves, féléves jelentéseket,
munkaterveket, az ezekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Szervezi és lebonyolitja az intézet fogvatartotti-, valamint személyi allomanyaval
kapcsolatos sajtéfigyeket. Folyamatos kapcsolatot tart a BvOP Kommunikacios

Foosztalyaval, a sajtoiigyekrol nyilvantartast vezet.
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)
(6)

(M

®)

©
(10)

(11)

Szervezi és koordindlja az intézet rendezvényeinek elokészitését, lebonyolitasat.

Szervezi és koordinalja az intézet nemzetkozi kapcsolataival §sszefiiggd tigyeket.
Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegiciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitasaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez
kapcsolédé program- illetve végrehajtasi terveket. Koordindlja a kulfsldi
allampolgarok  intézetbe  térténd beléptetését, gondoskodik a belépés
engedélyeztetésérol.

Mindhdrom objektumban - elézetes egyeztetés alapjan - szervezi, koordinalja és
lebonyolitja a bilinmegel6zési célu intézetlatogatisokat. A szakmai célu
intézetlatogatasokkal kapcsolatban szervezési és koordinaldsi feladatokat 14t el.

Folyamatos kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, a beérkezett kérelmeket az
intézetparancsnok altal rajegyzettek alapjan — az érintett szakteriilet(ek) bevonéasaval
-megvalaszolja, és sziikség esetén elkésziti a vonatkozé jelentéseket.

Végrehajtja a sportversenyekkel kapcsolatosan felmeriilé szervezési feladatokat,

Intézkedik az intézetparancsnok altal a hatiskorébe utalt, intézethez érkezett
megkeresések megvalaszoléaséra, a kapcesolddo feladatok végrehajtasara.

A szaktertiletek altal leadott javaslatok alapjan aktualizalja, frissiti az intézet kiilsé
honlapjanak tartalmat.

Ugvkezelési tevékenvséo:

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)
(17)

(18)

(19)
(20)

Déntésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

Végzi ¢s szervezi az intézetnél a kozponti ugyirat kezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az intézetnél az cgységes kormanyzati iigyiratkezel
rendszeren keresztlll érkezé killdemények tekintetében az lgyirat kezelési

feladatokat.

Végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkez6 kiildemények tekintetében
az Ugyirat kezelési feladatokat.

Végzi az intézet bélyegzéinek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézetnél a negativ pecsétnyomok  nyilvantartisdval, kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabélyzat aktualizalasarol.

Vegzi és szervezi az intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket.

Egyiittmiikodik az illetékes levéltéarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.
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(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazéas-rendszergazdai feladatait az intézet
tekintetében.

Szervezi ¢s ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi
tevékenységet az intézet vonatkozasaban.

Szervezi az ligykezel6k helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.

Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitdé kiadmany kidllitdsa
az elektronikusan késziilt és elektronikus alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiilldemények hiteles elektronikus
iratta torténd alakitasa.

A helyi intézetparancsnoki intézkedés alapjan szitkség esetén— de legalabb évente 2
alkalommal — megszervezi és koordindlja a TUK szemét elszallittatasaval és
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Személyiigyi és Szocidlis Osztaly

(D

2

€

(4)

)

©)

(7

(8)

A tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket betartja és
betartatja.

Elékésziti a parancsnok személyzeti dontéseit és a dontésnek megfeleléen
gondoskodik a feladatok végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri az allomanytablazat szerinti feltdltottséget, gondoskodik az
allomanytabla fegyclem betartdsarél. A tdvozd személyi allomanyi tagok
utanpotlasat biztositja, tajékoztatdkat szervez, meghatarozott sziirok alapjan a
jelentkezOket kivalasztja, végzi a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a személyi allomany kinevezéseit, valamint a szolgalati és a
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteté okmanyokat.

Minden évben, az elbirt hataridére Osszegylijti a szakteriiletek vezetdinek
allomanytablazatra vonatkozé javaslatait és ezek alapjan a sziikséges modositasokat
az intézetparancsnok elé terjeszti.

Vezeti az intézet személyzeti nyilvantartdsat, manualisan és a személyligyi
programrendszerben egyarant. Biztositja az adatok kezelésének torvényességét,

feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

Nyilvantartja a lakasigényléseket, munkaltatéi kolcsOnkérelmeket, elkésziti a
rendelvényeket és a munkaltatdi kdlcson-megallapodasokat.

Nyilvantartja a nyugallomanyu tagok adatait (sziiletési idd, lakcim). Intézi Ugyeit,
parancsnok altal meghatarozott idépontra nyugdijas talalkozot szervez.
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(10)

(1n

(12)
(13)

(14)

(15)

(16)
(17)

(18)

(19)

(20)
21

(22)

Szervezi a Szocidlis Bizottsdg munkajat, el6késziti a szocialis, illetve kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos anyagokat.

Figyelemmel kiséri az tidiilési lehetéségeket és gondoskodik az igények hataridére
t0rténd felterjesztésérol.

Elokésziti és a személyiigyi programrendszerben januar 31-ig rogziti az allomany
eves szabadsidg jarandésagit, valamint a benytijtott iskolalatogatési igazolasok
alapjan (tanulmanyi idészakonként) a tanulményi és munkaidé kedvezményeket.

Szervezi és irdnyitja a hivatasos allomany fizikai erénléti felmérését, Kozremitksdik
a szem€lyi allomény pszichikai felmérésében.

Nyilvantartja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a sziikséges
nyomtatvanyokat rendelkezésre bocséjtja. Ellenérzi azok megfelelé kitoltését.
Gondoskodik a szolgalati és kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetdk, valamint
mas beosztasba keriilék vagyonnyilatkozatainak az érintettek részére torténd
atadasarol.

Intézi a szakmai hatéskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgilja az ez
iranyu bejelentéseket.

Szervezi és iranyitja az intézet szemé€lyi dlloméanyanak oktatasat, képzését és
tovabbképzését. Az ehhez szitkséges oktatdsi anyagokat osszedllitjia és a képzés
megkezdése el6tt az érintettek rendelkezésére bocsétja. Szervezi a személyi allomany
biintetés-végrehajtasi szaktanfolyamokra és  rendészeti képzésekre  torténd
beiskolazasat.

Dontésre elokésziti a személyi allomannyal kétendd tanulmanyi szerzdédéseket.

Az intézet allomanymegtarto képességének érdekében feliigyeli és iranyitja az
instruktori rendszer miikdését.

A Gazdasagi Osztallyal egyiittmiikédve kialakitja az 6ri szallok miiksdési rendjét,
hazirendjét, folyamatosan figyelemmel kiséri annak betartdsat és betartatasat,
valamint a szolgalati lakdsok szerzédésszerii hasznéalatit, ennek érdekében
rendszeresen ellendrzéseket végez. Gondoskodik tovabba a szolgalati fér6helyek
closztasanak kialakitasardl, a féréhelyek kiutalasarol és feltoltottségének folyamatos
figyelemmel kisérésérol. Sziikség esetén javaslatot tesz a féréhely elosztas
modositasara.

15/2015 (IV.10.) BM rendeletben foglaltaknak megfeleléen Intézi a fontos és
bizalmas munkakért betsltok nemzetbiztonsagi  ellendérzésével kapcsolatos
feladatokat.

Koordinalja a teljesitmeény-értékeléseket, szolgalati jellemzéseket.

El6késziti az elismeréseket, részt vesz az tnnepségek lebonyolitasaban.

Dontésre elokésziti a mas keres foglalkozasra vonatkozo kérelmeket, az erre kiadott
intézetparancsnoki intézkedés szerint jar el
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(23) Ellatja a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és rendvédelmi
jaradékkal 6sszefiiggd feladatokat.

¢) Pszichologiai Osztaly

(1) Szervezi és végzi a fogvatartottak pszichés allapotanak vizsgalatat, sziikség szerinti
kezelését, terapijat.

2) Pszichologiai vélemény készitése killon felkérésre, kizardlag egyedi esetekben
torténik fokozatvaltas, EVSZ, atmeneti részlegbe helyezés, beiskolazas esetén.

3) A fogvatartottak meghallgatdsa a fogvatartott, illetve a személyi allomany tagjainak
kérésére is torténhet.

(4) Tevékenysége kiterjed a fogvatartottak meghallgatasara, beszélgetésre, tanacsaddsra,
terapids jellegli foglalkozasra, krizisintervenciora, pszichoterapidra.

(5) Tevékenységével segiti a fogvatartottak adaptacidjat, pszichés fesziiltségeik oldasat,
a konfliktust eléidézd tényezOk, motivaciok feltarasat, kezelését, prevencidjat,
korrekcigjat, személyiségfejlesztését.

(6) Munkéba 4llitds és biztonsagi kockdzat besorolas esetén csak egyedi esetekben
térténik pszichologiai vizsgalat.

(7 A 39/2015 (V.20.) OP szakutasitasban foglaltaknak megfeleléen a fogvatartottak
eldzetes allapotfelmérésének megszervezése és a kéabitdszer hasznalatot kezelé mas
ellatas, illetve megelézé felvilagosito szolgaltatas nytjtasa.

(8) Oktatds keretében részt vesz a belsé tovabbképzések, illetve mentalhigiénés
foglalkozasok lebonyolitasaban.

9) Egyiittmkodik a tarsosztalyokkal, az intézet személyi alloményanak tagjaival,
konzultacios lehetdséget biztosit az észlelt pszichologiai problémak megoldasdhoz,

kezeléséhez.

(10) A vonatkozé intézetparancsnoki intézkedés a Pszicholégiai OsztalyvezetSt nevezi
meg a csaladterapias latogatas engedélyezdjeként.

(11) Felkérésre modszertani segitséget nylijt szervezeti kérdésekben.
(12) A személyi allomany részére a pszichologiai ellatast az els6dleges tanacsadasig
lehetové teszi, altalaban terapidt nem végez, a hozzaforduld dolgozét megfeleld

szakszolgalathoz iranyitja.

(13) Elvégzi és felligyeli a személyi 4allomany individudlis pszichoszocidlis
kockazatértékelését és idbszakos pszichikai alkalmassagi vizsgalatat.
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(14)

(15)

Végzi  a  fogvatartottak ongyilkossagi kisérleteinek,  Snkérositasainak
megel6zésérdl  sz6l6  belsé szabédlyozé eszkdzokben a pszichologus részére
meghatarozott feladatokat.

El6késziti a tevekenységével  kapcsolatos dokumenticiokat, vezeti a
nyilvantartdsokat, eleget tesz az eléirt adatszolgaltatasoknak.

3. A parancsnokhelyettesek alarendeltségébe tartozé osztalyok, csoport

a) Biztonsdgi Osztily

()

2)

)

)

()

(6)

(7

®)

®

Irdnyitja, végrehajtja és ellendrzi az intézet objektumainak biztonsagi tevékenységét.

Megszervezi és végrehajtja az adott objektumba befogadottak és ott fogvatartottak
differencidlt 6rzését, feliigyeletét, ellendrzését.

Kezdeményezi szolgalati é&s Orhelyek  létesitését, sziineteltetését, illetve
megsziintetését. Felallitia a feliigyeletet mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szSkésének megakadalyozésara, az intézet vagy valamely fontosabb
berendezései, felszerelései védelme c€ljabol sziikséges.

Az objektumok biztonsagi rendszereinek lefrdsiban meghatirozott  4llandé
jérérszolgalaton kiviil az oOrzésbiztonsag folyamatos fenntartisa érdekében (nagy
kdd, biztonsagi vilagitas kimaradésa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, stb.)
jéardrszolgalatot szervez, elosztja és kikiildi a jaréréket az intézet védelmi terve
Szerint,

Igényli az é&rzési és védelmi feladatok ellatasshoz sziikséges fegyverzeti
szakanyagokat, gondoskodik azok szabalyszer( taroldsarol.

Végrehajtja a fegyverszobakban térolt fegyverzeti- és optikai szakanyagok, valamint
hiradastechnikai eszkdzok tarolasat, nyilvantartasat kezelését. Figyelemmel kiséri
azok  allapotat és hasznalhatos4gat, kezdeményezi Javitasukat, végzi
karbantartasukat, illetve potlasukat.

Elldtja a fogvatartottak eldallitasaval, egészségligyi és egyéb célu szallitasaval,
kapcsolatos  biztonsdgi feladatokat a fogvatartottak intézeten kiviil t6rténd
eldallitasardl szolo 63/2015. (VIIL8.) OP szakutasitasban, valamint a biztonsagi
feladatok végrehajtdséra kiadott a Biintetés-végrehajtasi  szervezet Biztonsagi
Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelen.

Megszervezi és végzi az egeszségligyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellenbrzését vagy feliigyeletét, Végrehajtja a fogvatartottak foglalkoztatas
kozbeni 6rzését, feliigyeletét, ellendrzését.

Ellenérzi az intézeten beliili és kiviili foglalkoztatas kozbeni Orzés, feliigyelet és

cllenérzés végrehajtasat, a biztonsagra veszélyes szerszamok, eszkozok, anyagok
nyilvantartasat, kiadésat, visszavételét, valamint tarolasat és kezelését.
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(In

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

Meghatarozza a biztonsagi osztaly személyi allomanyénak szolgélat-ellatasat, ennek
megfelelden — egyeztetve a Szolgilatszervezési Csoport munkatarsaval —
megszervezi a valtdsokat, a beosztasokat és az Orhelyekre torténd felvezetést.
Ellendtzi a feldllitott 6rhelyeken szolgalatot teljesitd feliigyelok feladatellatasat.

Javaslatot tesz a fogvatartottak 6érzéséhez és a személyi allomdny biztonsagahoz
sziikséges technika eszk6zok és egyéb biztonsagi berendezések rendszeresitésére,
fejlesztésére, valamint Gj Srzési, feliigyeleti és ellendrzési modszerek bevezetésére.
Hiany esetén kezdeményezi ezen berendezések potlasat.

Elkésziti és aktualizalja az intézet biztonsagi rendszerének leirasat, azok mellékleteit,
a mozgodsitasi megbizottal egyiittmiikddve az intézet objektumvédelmi terveit,
értesitési tervét és az eseményck felszamolasi terveit. Végrehajtia az értesitéseket,
oktatja és gyakoroltatja az események megeldzésének, felszamolasanak modozatait.
Javasolja torzsfoglalkozasok és egyiittmiikddési gyakorlatok szervezését a rendkiviili
események felszamolasdban részt vevd vezetdk részére, illetve el6késziti azokat.
Megszervezi az objektumok 6rzését, védelmét, javaslatot tesz az Orzeés €s védelem
modozataira.

Kezeli és nyilvantartja a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok
megovasardl gondoskodik, elvégezteti a feladatkoriikbe tartozod karbantartasi és
{izemeltetési munkakat, igényli a feladatkoriiket meghaladé karbantartasi munkak
clvégzését. Javaslatot tesz a biztonsagtechnikai eszk6z0k fejlesziésére.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztaly feladatellatasaval kapcsolatos szolgalati
okmaényokat, intézi a szakmai hataskdrébe tartozo kérelmi €s panaszigyeket,
kivizsgalja az ez iranyu bejelentéseket.

Az objektum allomanyéba tartozo személyeket ellatja személyi beléptetd kartyakkal,
és azok nyilvantartdsarél gondoskodik. Sziikség esetén, azon személyi allomanyi
tagok, akik fogvatartottakkal foglalkoznak, névre szoloan személyi riasztot kapnak.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a fogvatartottak Orzését belsé felugyeletét, a
fogvatartottak elhelyczésre és egyéb cclbol vald tartozkodasira szolgalo korletek,
részlegek, helyiségek, korletbejaratok ¢és zarkak feligyeletét, biztonsaganak
fenntartésat.

A korlet belsd biztonsaganak fenntartdsa érdekében egylittmilkodik a biintetés-
végrehajtasi osztalyokkal. Hataskorének megfelelden szervezi, végrehajtja  €s
ellenérzi a fogvatartottak "Hézirend"-jében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Végrehajtja a fogvatartottak fegyelmi elkiilonitését, maganelzaras fenyitését és
biztonsagi elkiilonitését, foganatositja a jogszabalyban meghatdrozott biztonsagi
intézkedéseket.

Nyilvantartja az intézetben elhelyezett kiemelt figyelmet érdemld, szigord
rezsimkategoridba és magas biztonsagi kockézati szintbe sorolt, valamint a fokozott
érzés ald vont fogvatartottakat, elkésziti és aktualizdlja a rdjuk vonatkozd egyeéni
kezelési utasitasokat.
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21

(22)

(23)

(24)
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(26)

27

(28)

(29)

(30)

1)

(32)

(33)

(34)

Kozremiiksdik a szakteriiletet érinté belsé rendelkezések elkészitésében, vizsgalja a
kényszerit$ eszk6zok alkalmazasanak jogszerliségét.

Eleget tesz a belsé rendelkezésekben meghatarozott ellenbrzési ¢és jelentési
kotelezettségeknek.

Részt vesz a Befogadasi és F ogvatartasi Bizottsig munkajaban.

III. objektum biztonsagi osztdlyvezetdje hatiskérébe tartozik a szolgélati kutyak
kepzésével, élelmezésével, apolasaval, a sziikséges orvosi vizsgélat szervezésével, az
elhelyezési korletiik tisztdntartdsaval, a képzettségiik szinten tartasaval, az
id6k&zonkénti  mindsitd vizsgdra torténd szakszerii felkészitéssel kapcsolatos
feladatokat, a kozegészségiigyi és allategészségiigyi szabalyok betartasaval.

Az 1. objektum biztonséagi osztalyvezet$ végzi a reintegracios Grizettel kapcsolatos
szakfeladat megszervezését.

A biztonsagi osztaly hivatisos allomdny4bol a parancsnok altal kijelolt, gyakorlattal
rendelkez6 munkatirs a Miiveleti Osztaly kijelolt féfeliigyeldivel egylittmiikddve
megszervezi és vezeti a hivatasos allomany alaki-, és [6vészeti kiképzését,

Az intézet teljes terliletére, valamint az intézetet hatérol6 zart-, és kozteriileten
ellenérzi a biztonsagi feladatok vegrehajtdsat, a biztonsaggal kapcsolatos eldirasok
betartasat,

Egytittmiikodik a térs fegyveres és rendvédelmi szervekkel.

L. objektum biztonsagi osztalyvezetd hataskére a fogvatartottak hivatali munkaidon
tili befogadasa, illetve szabaditss.

Az osztilyvezets, vagy helyettese megszervezi és vegrehajtja a  biztonsagi
vizsgélatokat,  vezeti a biztonsagi szemléket és részt vesz az atfog6 biztonsagi

vizsgalatokon.

Felméri az eldallitasi helyek biztonsagat. Az &rzés biztonsdganak fenntartssa
erdekében, amennyiben véltoztatas valik sziikségessé, javaslatot tesz.

Intézi a szakmai hataskdrébe tartozé kérelmi ¢s panasziigyeket, kivizsgalja az ez
iranyu bejelentéseket.

A fogvatartotti korleten nyilvéntartja a fogvatartottak dijazas nélkiili munkavégzését.

Elkésziti a szigoru rezsimkategoridba és magas biztonsagi kockazati szintbe sorolt,
valamint a fokozott 6rzés al4 vont fo gvatartottak egyéni kezelési utasitasait.

Osztalyértekezleten félévente értékeli a biztonsagi tevékenység végrehajtisat, az
allomany fegyelmét és meghatérozza a kovetkezé idészak feladatait,
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(35)

(36)

Halaszthatatlan esetekben — ha az eldljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megeldzésére, megszakitasara és kovetkezményeinek felszamolasara.

Javaslatot tesz, illetve intézkedik a biztonsagi osztaly altal {izemeltetett
létesitmények, biztonsagi berendezések, kényszeritd- és mozgaskorlatozd-, valamint
technikai eszk6zok karbantartasara, javitasara, potlasara.

b) Miiveleti Osztdly

(D

(2)

3)
4

(5)
(6)

(7
®)

©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

Egyiittmiikodik az intézetben szolgalatot teljesité mas szolgalati agakkal — kiilondsen
a Biztonsagi Osztilyokkal-, az objektum biztonsagaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa céljabol.

A Biztonsagi Osztalyokkal egyiittmitkddve részt vesz kiils6 6rzésben, a szallitas,
eldallitas végrehajtisiban, valamint az allami egészségligyi intézményekben
elhelyezett fogvatartottak 6rzésében, ellenérzésében.

Intézkedik a biztonsagot kdzvetleniil veszélyeztet6 koriilmény megsziintetésére.

Az illetékes osztalyokkal egyiittmiikddve biztonsagi-, illetve korletszemlét tart,
biztonsagi vizsgalatot hajt végre.

Véleményezi a biztonsaggal kapcsolatban kiadésra keriil6 szabalyokat.
Az adott objektum biztonsigi osztalyvezet§jével egyiittmikodve szervezi a

terrorcselekmény, fogolyzendiilés, zarkatorlasz, kitorési kisérlet, robbantéssal
fenyegetés megszakitasat, felszdmolasat, megakadalyozasat.

Részt vesz a magas biztonsagi kockéazata fogvatartotti rendezvények biztositasaban.
A biztonsagi osztalyvezetével tortént egyeztetést kivetoen részt vesz a fogvatartottak
latogatofogadas utani atvizsgalasaban.

Kiilon utasitas alapjan szervezi az intézet teriiletére belépni szandékozd é€s onnan
tavozd személy ruhdzatanak és csomagjanak atvizsgaldsat, valamint az intézet
teriiletére behajto, illetve onnan tdvozé jarmivek atvizsgalsat.

Az elballitasi helyeken jardrozést végez, tovabba végrehajtja a helyszinek, az oda
vezetd tvonalak biztonsagi €s miivelet taktikai szemszdgbdl torténd ellendrzését €s
elemzését

Szervezi, végrehajtja a kiemelten veszélyes és/vagy veszélyeztetett fogvatartottak
szallitasat (célszallitasat), fogvatartottak kozvetlen hozzatartozdjuk temetesére vagy
salyos beteg hozzatartozéjuk meglatogatasara torténd eldallitasat. €és a magas
biztonsagi kockazata fogvatartotti rendezvények biztositasat.

A Biztonsagi Osztalyokkal egyiittmiikddve részt vesz a heti korszallitas alkalmaval a
fogvatartotti mozgatdsok biztositasaban.

A biztonsagi osztalyvezetékkel egylittmikddve megszervezi és végrehajtja a
kozpontilag meghatarozott 18gyakorlatokat és az allomény részére meghatarozott
alaki foglalkozast.

Készenléti szolgalatot lat el.

Egytittmiikodik a tars fegyveres és rendvédelmi szervekkel.
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(16)

(17)

(18)

A mozgdsitasi megbizottal cgylittmiikddve elkésziti az objektumvédelmi terveit, az
értesitési tervet és az esemenyek felszamolasi terveit.

Orszagos szinten felelés a miivelet csoportok tagjainak az alapkiképzését, valamint
tovabbképzését megszervezni, illetve végrehajtani,

Meghatirozza a Miiveleti osztaly személyi allomanyanak szolgélat-ellatasat, ennek
megieleléen —~ egyeztetve a Szolgalatszervezési Csoport munkatarsaval —
megszervezi a beosztasokat, készenléteket.

¢) Biintetés-végrehajtdsi Osztaly

)

)

3)

4

®

(6)

(7

®)

€))
(10)

(11)

v

Iranyitja és végzi a fogvatartottak reintegricidjat, biztositja a személyiségiik
fejlesztéséhez szitkséges feltételeket, Osszehangolja az ezzel kapcsolatos munkat.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Osszefliggd teenddket
elvégzi,

Kezeli a fogvatartottak leveleit.
Intézi a fogvatartottak szocialis ugyeit.

A fogvatartottak végzettségének, képességeinek, érdeklédésének
figyelembevételével a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik
arrol, hogy lehetdleg olyan munkakérbe keriiljenek, mely elésegiti eredményes
reintegracidjukat. Tovabbiakban részt vesz a fogvatartottak oktatisaban, képzésében
¢s a szabadulasra torténé felkészitésben.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazssi, fenyitési
javaslatot tesz, illetéleg a hatalyos jogszabalyok keretében, sajat hataskdrben
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Hataskorének megfeleléen szervezi, végrehajtia és ellenérzi a fogvatartottak
"Hazirend"-jében és a Napirendben meghatirozott feladatok végrehajtasat, az
clhelyezési részlegek rendjének, fegyelmének és biztonsagénak fenntartasat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos nyilvantartdsokat a FONIX informatikai
rendszerben és sziikséges mértékben manudlisan. Figyelemmel kiséri magatartasuk
¢s személyiségitk alakuldsat. A Jogszabélyban meghatarozottak szerint értékeld
véleményt készit.

Véleményezi a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi iigyeit.

A bintetés-végrehajtasi osztalyvezetd szervezi és iranyitja a Befogadési és
Fogvatartasi Bizottsag munkajat.

A fogvatartottak valldsgyakorlasanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a
bortonlelkészekkel és karitativ szervezetekkel.
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(12)

(13)

(14)
(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)

Szervezi és vezeti a kozdsségi és egyéni foglalkozasokat. A KKMI altal kidolgozott
tematika  szerint a  fogvatartdsi  kockéazatok  csokkentésére  iranyulo
csoportfoglalkozasokat szervez €s tart.

Szervezi €s iranyitja az 6nképzés killonboz6 formait, a sport-, kultir-, szakkori ¢s
egyeéb foglalkozasokat.

Dént a tanfolyamokon torténd részvétel biztositasarol.

Nemdohanyzé fogvatartottak egészségének védelmében, azok elhelyezésere,
dohanyfiist-mentes zarkékat jeldl ki.

Magasabb készenlétbe helyezési intézkedési tervet érint6 véltozasok esetén javaslatot
tesz az intézkedési terv aktualizalasara.

Intézi a szakmai hatdskdrébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgilja az ez
iranyu bejelentéseket.

A fogvatartottak foglalkoztatasara ¢s képzésre vonatkozdan részt vesz az intézeti
palyazati tevékenységben.

Az objektumok biintetés-végrehajtasi osztalyai egyiittmiikddnek alapitvanyokkal a
fogvatartottak kapcsolattartdsanak ertsitése és tanfolyamok (képzések) szervezése
céljabol.

A fogvatartottak kdzvetlen anyagi ellatisaban, felszerelésében kozremiikddik.

A biztonsagi osztalyvezetdvel kozosen félévente eligazitja a kdrlet-fofeliigyeloket.

Az osztalyvezetd részt vesz a biztonsagi szemlén és az éves atfogd biztonsagi
vizsgalaton.

Biintetés-véurehajtasi Partfoed Feliieveld

o Feladatait a IIIl. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd kozvetlen
alarendeltségében végzi.

e A sajat hataskorében készitett iratok esetén kiadmanyozasi joga van.

e Véleményezi a feltételes szabadsagra bocsétasra, sziikség esetén partfogo
feliigyelet elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba valo
helyezésre vonatkozod elbterjesztéseket, javaslatot tesz az EVSZ hatdlya ald
tartozé fogvatartottakra, reintegracios orizetbe helyezésre, tarsadalmi kotdes
programba bevondsra.

o Illetékességi teriiletén bv. biri hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartaméara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt partfogo feliigyelet ala
helyezett terheltek pértfogod feliigyeletét. Megéallapitott tigyfélfogadasi id6ben
fogadja a partfogoltakat és az utbgondozast kérelmezé szabadult elitélteket.

e A bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatds elbirdlasahoz
partfogo feliigyel6i véleményt készit.

e FEllatja a gondozas ¢és utogondozds keretében végzett reintegracios
tevékenységet, az utogondozds keretein belll feladata a segitségnyljtas a
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munkaba  allashoz, letelepedéshez,  szallashoz Jutdshoz, tanulmanyok
folytatisdhoz,  gydgykezelések igénybevételéhez, csalddi kapcsolatok
helyredllitasdhoz, szocialis tamogatdsok elérhetdségéhez.

* Kornyezettanulméanyt készit a Bv. tv. 46/C. § ¢) pontjaban, 116. § (5)
bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogo Felligyel6i Szolgélat
tevékenységérol szolo 8/2013. (VL 29) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében,
a fogvatartott személy esetében a blntetdeljaras lefolytatasa soran, tovabba a
biintetétigyekben hozott hatarozatok végrehajtdsa sordn a birésagokra és egyeb
szervekre harulo feladatokrol sz616 11/2014. (XIL. 13.) IM rendelet 123. § (3)
bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben.

®  Areintegracids drizet elbirdlasanak clékészitése ¢rdekében felméri az elitélt altal
megjeldlt  ingatlan alkalmassagat, valamint a tavieliigyeleti  eszkoz
alkalmazhat6sagat.

® Ellenérzi a reintegréciés érizetbe helyezett elitélteket, felelés a reintegracios
Orizet végrehajtasaval kapcsolatosan részére magasabb szintli és helyi
szabalyozokban el6irt feladatok veégrehajtasaért.

o A feladatai végrehajtasa sordn ,,A biinismétlés megelézéséhez kapesolddo
blintetés-végrehajtasi partfogé  feliigyeldi  szakmai feladatok”  cimi
segédanyagban foglaltak szerint jar el.

* Egytttmiikodik a Munkaiigyi Hivatalokkal, a Kormanyhivatalok Igazsagiigyi
Szolgélataival, a Kormanyhivatalok Gyamiigyi és Igazsagiigyi F dosztalyaival,
nyomoz6 hat6sagokkal.

* A sikeres reintegricié érdekében a partfogolt részére kiilon magatartasi
szabélyokat irhat el6.

® Szikség esetén kezdeményezi a feltételes szabadsagra bocsatds megsziintetését.

* Kornyezettanulmanyt készit.

d) Nyilvintartdsi Osztily

(1) Szervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, elkésziti a befogadashoz kapcsolodo
iratokat, ismételt befogadas esetén az elézé iratokat beszerzi, illetve clkésziti a
befogadashoz kapcsolédo értesitéseket.

2) Befogadas alkalméaval a fogvatartottakrol elkésziti a fényképeket. Elkésziti a
fogvatartottak személyes sziikségleteinek vasarlasahoz és telefonaldsdhoz szlikséges
vonalkddos vasarlokartyat.

3) Végzi az elbzetes letartdztatas foganatositasaval jard, jogszabélyban meghatarozott
nyilvantartasi, adatkezels, adatszolgaltat6 feladatokat.

(4) Hataridézi az kiadatési letartoztatast, ideiglenes kiadat4si letartoztatast, atadasi
letartoztatast, ideiglenes atadasi letartéztatast, ideiglenes végrehajtasi letartoztatist
ennek véglegesitését figyelemmel kiséri.

(5) Kiadatasi letartoztatasban 1év6 fogvatartott 4taddsat elokésziti a Igazsagiigyi
Minisztérium Nemzetkdzi Biintet6jogi Osztaly értesitése alapjan.
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(6)

(7

(8)

®

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

7

Szabadsagvesztés atengedése céljabdl az intézetbe szallitott elitéltek atadasat
clokésziti, kiutasitas mellékbiintetés kihirdetése céljabol az idegenrendészeti
hatosaggal a kapcsolatot felveszi.

A fogvatartott nyilatkozata alapjan a befogadasrol, szabaditasrol értesitést kiild a
kiilképviseletnek. Nemzetkozi szerz6dések alapjan amerikai, orosz és ukran
allampolgarok  befogadéasarél  nyilatkozattél — fiiggetleniill  tajékoztatja a
kiillképviseletet.

A nem magyar allampolgarsagii fogvatartottak tigyeinek rendezése érdekében
kapcsolatot tart a nagykovetségekkel, konzulatusokkal. A fogvatartott nyilatkozata
alapjan a befogadasrol, szabaditasrol értesitést kiild a kiilképviseletnek.

Kézbesiti a fogvatartottaknak a hivatalos szervek altal megkiildott iratokat,
fellebbezési lehetdségekrol tajékoztatast ad, nyilatkoztat.

Biztositja a fogvatartottak részére, hogy élhessenek a tdrvényben meghatarozott
panasz, kérelem ¢s egy€b jogorvoslati lehetdségekkel.

Elvégzi az itéletek foganatba vételét, folyamatosan vizsgalja és rogziti a kapcsolodd
rendelkezéseket, intézkedéseket. Amennyiben torvénysértést észlel, az illetékes
birésagot, bv. birdt, bv. ligyészt megkeresi annak felszamoldsa érdekében.

Hataridézi a szabadulast, illetve a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének
napjat, czekrol a tarsosztalyokat és az érdekelt szerveket dokumentalt moédon értesiti.

Elkésziti ¢és ellendrzi a fogvatartott szabaditasahoz kapcsolddo iratokat. Az osztaly
vezetdje vagy helyettese ellendrzi, ellenjegyzi, majd a szabaduld igazolast az
intézetparancsnokkal vagy az 1. objektum parancsnokhelyettesével aldiratja, az
ligykezelésen a parancsnoki levelezéshez haszndlt korbélyegzovel ellatja, majd a
megfeleld mellékletekkel egyiitt atadja a szolgalatban 1évé biztonsagi tisztnek a
szabaditasi eljaras lefolytatasara.

Elokésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, reintegracids Orizetre vonatkozo
eldterjesztéseket és a biintetés-végrehajtasi bird hataskorébe tartozo egyeb ligyeket.

Kiilfoldi allampolgarsagh és kiutasitast kapott elitélt szabadulasa el6tt 30 nappal, ha
a szabadsagvesztés hatralévé tartama kevesebb, akkor a jogerds itélet kézhezvételét
kdvetd napon, indokolt esetben haladéktalanul értesiti az elsé foku birdsag székhelye
szerint illetékes teriileti idegenrendészeti hatésdgot. Harmadik orszagbeli
dllampolgar szabaditasa esetén, ahol a birdsdg az elOzetes letartoztatas
megsziintetésével egyidejlleg enyhébb kényszerintézkedést nem rendelt el a
idegenrendészeti hat6sagot értesiteni kell.

Torvényességi szempontbol véleményezi az intézet ideiglenes elhagyasara
cléterjesztett javaslatokat és a kimaradasra, rgvidtartamu eltdvozasra benyujtott

jutalmazasi javaslatokat.

Véleményezi, elokésziti a dontésre, a biintetés félbeszakitasra vonatkozo kérelmeket.
Hivatalbdl biintetésfélbeszakitasra intézkedik.
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(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)
(30)

D

Nyilvantartja az intézetbél ideiglenesen és jogellenesen tavollévé fogvatartottakat.
Sziikség esetén az elovezetés, illetve elfogatd parancs kibocsatasat kezdeményezi.
Fogolyszokés vétsége alapos gyantja miatt elkésziti a feljelentést az intézet
székhelye szerint illetékes rendorkapitanysag felé.

Adatot szolgaltat a Befogadasi és Fo gvatartasi Bizottsag iilésére. Elkésziti a munkdba
allitottak iratanyagait.

Naprakészen vezeti a fogvatartotti létszamnyilvantartasokat, azt az illetékes
osztalyokkal egyezteti. Naponta egyezteti a zarasi és nyitasi 1étszamot a biztonsagi
osztallyal.

Heti rendszerességgel jelenti a BVOP Kozponti Szallitasi és Nyilvantartasi
Fbosztalya Nyilvantartasi Osztélya felé az elszallitando fogvatartottak adatait.

Hataridére megszervezi a fogvatartottak elballitasat és atszallitasat, végzi a kiadassal,
kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatokat,

Gondoskodik a fogvatartotti iratanyagok eldirasszeri meglrzésérél. Kezeli a
fogvatartottak anyagait tartalmazo irattérat.

Figyelemmel kiséri szakteriiletére vonatkozé jogszabalyi valtozasokat, javaslatot tesz
a szikséges mddositasokra, illetve sajat szakteriiletén a helyi intézkedések
modositasat folyamatosan elvégzi.

Jogszabalyokban meghatarozott jelentési és értesitési kotelezettségének eleget tesz.

Intézi a szakmai hatdskérébe tartozé kérelmi és panasziigyeket, kivizsgilja az ez
irdnyu bejelentéseket.

Magasabb késziiltségbe helyezési intézkedési tervet érinté valtozasok esetén
Javaslatot tesz az intézkedési terv aktualizalasara.

El6késziti a népszavazassal, valasztassal kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a fogvatartottak daktiloszkdpiai nyilvantartasba vételét.

Felel6s a reintegracis érizet végrehajtasaval kapcsolatosan részére magasabb szinti
es helyi szabalyozékban elsirt feladatok végrehajtasiért.

e) Egészségiigyi Osztdly

)

2

Tervezi, szervezi, végzi az intézet szem€lyi dllomanyéanak és a fogvatartottak rend-,
¢s honvédelmi egészségiigyi alapellatdsat.

Naprakészen vezeti az egeszségiigyi jogszabalyokban eldirt és a by, szervezeten
beliil rendszeresitett egészségligyi dokumentéciot.
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(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

Ellenérzi az intézet és a hozzatartozd létesitmények kozegészségiigyi-jarvanyligyi
helyzetét, az eldirasok betartasat.

Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbdl eldirt sziirévizsgalatok,
a fertézd betegekkel, és azok kornyezetével kapesolatos eljarasok elvégzésérdl, az

eléirt védodoltasok beadasardl.

Végzi az orvos 4ltal eldirt gydgyszerek kiosztasat, végzi a sziikséges
szakvizsgalatokra vald beutaldsokat.

Végzi a fogvatartottak szamara befogadasakor eldirt egészségligyi vizsgalatokat, €s a
tiidGszlrést.

Végzi a fogvatartottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasat, az eldzetes, az iddszakos
és a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatokat.

Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a villalkozd orvosok, szakorvosok tevékenységének koordindlasat és
feliigyeletét.

Végzi az elséfoku alkalmassagi vizsgalatokat.
Végzi a személyi allomany éves és soron kiviili alkalmassagi vizsgalatait.

Ellenérzi a sziikséges jarvanyligyi szlirGvizsgalatok megtorténtét a személyzet
tagjainal.

Ko6zremiikodik a személyi allomany egészséges életmodra nevelésében.
Részt vesz a személyi dllomany alkalmassaganak elbiralasaban.

Ellendrzi az intézet teriiletén, a munkahelyeken, a konyhdkon a kdzegészségligyi-
jarvanyiigyi, illetve a foglalkozéas egészségligyi kovetelmények betartasat.

Intézkedik az Egészségiigyi Osztdly milkodéséhez sziikséges anyagok és eszkozok
beszerzésérdl és a gyogyitd-megeldzd ellatashoz szikséges anyagok és eszkdzok

beszerzésérol.

Végzi az egészségiigyi elldtassal kapcsolatos adminisztracios, engedélyezési (pl:
Budapest Févaros Kormanyhivatalai) feladatokat.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségenek.

Részt vesz — miikodési teriiletén — az épliletekkel, egyéb létesitményekkel ¢€s 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatbavételi eljarasokban.

Intézkedik és kozremiikodik az egészségligyrdl szol6 1997.évi CLIV. torvény 228. §
(2) bekezdésében meghatdrozott katasztrofdnak mindsiilé esemény, tovabba a
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21)

(22)

(23)

katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodo egyes torvények mddositasardl sz6lo
2011. évi CXXVIIL. torvény éltal megallapitott katasztréfahelyzet bekdvetkezése
csetén az egészségligyi szakfeladatok végrehajtasaban,

Intézi a szakmai hatéskérébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgalja az ez
irAnyu bejelentéseket.

Gondoskodik a rehabilitacios program teljes mértékii kihasznalasérol.

Magasabb készenlétbe helyezési intézkedési tervet érints véltozdsok esetén javaslatot
tesz az intézkedési terv aktualizaldséra.

) Informatikai Osztily

(1)

2)

3)

(4)

3

(6)

(7

(8)

©

(10)
(11)

(12)

Szervezi, Osszehangolja és biztositja az intézet mindhdrom objektumaban a
feliigyelete alatt 4116 szamitastechnikai rendszerek miikdését.

Elldtia a strukturalt helyi szamitastechnikai haldzatok aktiv  eszkdzeinek
menedzsmentjét, feliigyeletét.

Miiszaki-technikai egyeztetésekkel kdzvetiti és koordinélja az intézeti tav-adatatviteli
hél6zatainak (WAN) miiksdési tulajdonségait, rendszerparamétereit,

Uzemelteti az analog, digitalis és IP telefoniat, nyilvantartja, kezeli a telefonos
szolgaltatasok adminisztrativ rendszereit.

Biztositja a szakteriiletek szamitdstechnikai igényeinek ervényesiilését, sziikség
szerint kiilén szerepelteti azok fejlesztésével, bévitésével vagy fenntartasaval
kapesolatos javaslatokat, koltségeket.

Folyamatosan nyilvantartja, fejleszti és {izemelteti a Bv. szervezetében
rendszeresitett szamitastechnikai szolgaltatasokat.

Ellatja a munkaallomasok és kiszolgalék (szerverek) rendszergazdai felligyeletét,
menedzsment;jét.

Az informatikai rendszerek tzemeltetése és fenntartdsa sorin sziikség esetén
azonnali  intézkedési, korlatozasi feladatokat  1at el, a rendszerck
mukddoképességéhez sziikséges beszerzési javaslatokat tesz.

A hatélyos intézkedésekben foglaltak szerint eleget tesz a rendszerekhez val6
hozzaférés biztositasara, a felhasznaloi jogosultsagi rendszert karbantartja.

Végrehajtja a szakfeliigyeleti utasitisokat €s szakiranyit6i feladatokat.

Szervezi a Biintetés-végrehajtas informatikai hal6zatanak, az egyiittmiik6ds szervek
informatikai  hélézatainak egylittmiikddési  megallapoddsokban rogzitett
Osszekapcsolasat, biztositja résziikre az i geényelt szamitastechnikai szol galtatasokat.

A szakteriiletét érintGen részt vesz a beszerzési eljarasok el6készitésében, a miiszaki
kdvetelmények Ssszeallitasaban.
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(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

1)

Folyamatosan clemzi és értékeli az informatika fejlodésébdl adodd tzemeltetési,
fenntartasi és fejlesztési feladatokat.

Vezeti a szakteriilete altal feliigyelt eszkdzok miszaki, infrastrukturalis és
elhelyezési nyilvantartisat, ezekb6l a nyilvantartasokbdl a jogszabalyokban,
rendelkezésekben, utasitdsokban eldirt adatszolgaltatast nyujt.

Intézkedik a szakteriilete altal feliigyelt eszkozok és szolgaltatdsok rendeltetésszert
hasznalatanak betartatasara.

Gondoskodik a karbantartdsi és javitdsi feltételek megteremtésérdl, a
munkaallomasok folyamatos miikdtetésérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feliigyelt rendszerek veszélyforrasait. Torekszik a
karok keletkezésének minimalizalasara.

Megszervezi és lebonyolitja a munkavégzéshez szitkséges informatikai vonatkozast
alapképzést.

Nyilvantartja a hir- és biztonsagtechnikai berendezéseket, azok megdvasarol
gondoskodik, elvégzi a feladatkdriikbe tartozo karbantartdsi és javitdsi munkdkat,
igényli a feladatkdriiket meghalado karbantartasi munkak elvégzését. Javaslatot tesz
a biztonsagtechnikai eszk6zok fejlesztésére.

Biztositja a veszélyhelyzeti kommunikaciés eszkozok rendelkezésre allasat,
végrehajtja kiilondsen az EDR rendszerrel, valamint a Marathon Terra védelmi
igazgatasi célu infokommunikacios alkalmazassal —Osszefliggd izemeltetési
feladatokat.

Végrehajtja a reintegracios orizettel kapcsolatos informatikai feladatokat.

2) Szolgdlatszervezési Csoport

(D

A Szolgalatszervezési Csoport kiilénallé csoportként miksdik, és az intézeti érdek
alapjan, a IIL. objektum parancsnok-helyettesének feliigyelete mellett latja el
szolgalati feladatait, az aldbbiak szerint:

o aszolgalati érdek figyelembevételével, az intézet teljes személyi allomanyanak
folyamatos-valtasos-, illetve a meghatarozott hivatali, rugalmas, kombinalt,
valamint vezényléses munkarendben szolgalatot teljesitd személyi allomany
aranyos szolgalat ellatasanak biztositasardl,

o az osztilyvezetdk ellenjegyzésével elkésziti az osztilyok havi szolgalat
tervezését, illetve a III. objektum parancsnok-helyettesének jovahagyasaval a
napi szervezéseket,

e nyilvantartja a személyi alloméanya tekintetében a szolgalatteljesitési 1dot,
szabadsagot, betegallomanyt illetve a tilszolgalatokat,

o az illetékes vezetok véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a
szervezett 1étszam elosztasara, felhasznaldsara,
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* adatot szolgaltat a feladatkorébe tartozo személyi allomany teljesitett
szolgalatteljesitési idejérsl és a keletkezett tulszolgalat mértékérdl, valamint a
tavollétekrol,

* egyiittmikodik a tarsosztalyokkal.

4. Gazdasagi vezeté alarendeltségébe tartozé osztaly

a) Gazdasdgi Osztily

1)

)

)

4
&)

(6)

(7

®)

®

(10)

(11)

(12)

Fenntartja és biztositja az intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges épitményeket,
cpiileteket, ezek berendezési, felszerelési targyait, az Orzéshez és védelemhez
sziikséges létesitményeket, eszkdzoket, fegyverzeti és egy€b anyagokat, valamint
vegzi az intézet energiagazdalkodasat.

Gondoskodik a személyi allomény, a fogvatartottak és az eszkdzok szallitasdhoz
sziikséges gépjarmiivek tizemben tartasardl, karbantartéssrol.

Uzemi konyha miksdtetésével végzi a személyi allomany (Fvarosi BVI, BVOP) és
a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a személyi allomany egyenruha, védoruha, és munkaruha ellitisat.

Biztositja a fogvatartottak formaruha, munkaruha, védoruha, dgynemi és egyéb,
Jogszabélyban eldirt felszerelési termékek ellatasat, valamint az indokolt ruhasegélyt.

A jogszabalyi eldirasoknak és a piaci drviszonyoknak megfeleléen szervezi a targyi
eszk6z0k és készletek beszerzését, megrendelését, bevételezését, tarolasat,
nyilvantartasat, karbantartgsat, elosztasat, hasznalatra t6rténd kiadatasat.
Figyelemmel kiséri a felhasznalast és g keészletek alakulasat, a tartés eszkézok
miszaki allapotat.

Intézi az intézet ingatlangazdalkodassal kapcsolatos iigyeit, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat,

A beszerzésekbbl, szolgaltatdasokbdl ered kotelezettségeket feltlvizsgalja és
nyilvéantartja.

Tarolja, kezeli, karbantartja és nyilvéantartja az intézet anyagkészletét. Gondoskodik a
készletek cseréjérél, az elhasznalédott eszk6zok potlasardl.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatasokat, kidolgozza a hazimihelyek miiksdési,
elszdmolasi rendjét.

Intézi a szakmai hataskérébe tartozo kérelmi ¢s panasziigyeket, kivizsgalja az ez
irdnyu bejelentéseket.

(12) Jovéhagyott tervek, beruhazasi és felujitdsi keretek felhasznaldsaval
szervezi és végzi a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaerét, biztositja az
anyagok megrendelését és beszerzését. Meghatarozott iddben a beruhdzasi keretekkel
a felligyeleti szervek felé elszamol.
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(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

1)

(22)

(23)

(24)

(25)

(13) Biztositja a személyi allomany és a fogvatartotti étkeztetés miikddéséhez
sziikséges eszkozoket. Ellendrzi az ehhez kapcsolodd pénzgazdalkodast ¢s
beszamolot.

Szervezi, iranyitja és lebonyolitja a fogvatartottak koltségvetési munkaltatasat.
Biztositja a P4lhalmai Agrospecial Kft, a kiilsé gazdalkod6 szervezet részére a
munkaltatashoz sziikséges fogvatartotti munkaerdt, elézetes igények alapjan.

Gondoskodik a honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi anyagok szakszerti
tarolasarol, karbantartdsardl, valamint a vegyvédelmi miiszerek, &lloeszkozok
idészakos bevizsgalasardl, fenntartasarol. Feleldsséggel tartozik a kiilonleges jogrend
alatti miikddéshez sziikséges anyagi, technikai és pénziigyi igények megtervezéséért,
illetve pétlasuk kezdeményezéseéért.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatainak ellatasahoz sziikséges eszk0zok,
igények felmérésérol €s ezek — az intézet pénziigyi lehetdségeinek megfeleld —
kielégitésérol.

Bonyolitia az intézet kozbeszerzési tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen, valamint kdzpontositott kozbeszerzési korben betartja a hatalyos
jogszabalyokat.

Gondoskodik az intézet vagyonleltardban szerepld &ri szallok és szolgalati lakdsok,
egyéb nem lakas céljara szolgald (gardzsok) ingatlanok tizemeltetési, gondnoksagi,
programszervezési feladatainak ellatasarol, a téritési dijak megallapitasarol.

A Személyiigyi és Szocidlis Osztdllyal egyiittmiikddve gondoskodik az ori szallok és
szolgalati lakasok rendjének kialakitasarol, betartasarol és betartatasarol, valamint a
szolgalati féréhelyek elosztasara tett javaslatokrol.

Tervezi, szervezi és lebonyolitja a szdllén lakok szabadidejének kulturalt eltoltését
célzé6 sport-, és kulturdlis programokat, szervezi a Venyige utcai szallo
szinhaztermének igénybevételét, az ott lebonyolitandd programok szervezését. Ezen
feladatok ellatasa érdekében egyiittmiikadik a tarsosztalyokkal.

Gondoskodik a lakasbérleti szerzédések elkészitésérol, és a lakas- és ingatlan-
nyilvantartasok naprakész vezetésérol.

Koordinalja az intézet vagyonleltardban szereplé gépjarmivek lizemeltetését és
{igyintéz6i rendszerben valé mikodtetését, gondoskodik a tulajdonosi jogok ¢s
kotelezettségek gyakorlaséarol.

A BVOP illetékes szakteriileteivel egyiittm(ikddve gondoskodik a gépjarmuivek
beszerzésérol, forgalomba allitasarol, selejtezésérél, értékesitésérol, sziikseg szerint

intézkedik azok forgalombdl torténd kivonasardl, illetve potlasarol.

Az intézet harom objektuma kozott miikodo futdrszolgalat ellatasat szervezi, és
bonyolitja.

Végzi a gépjarmivek felelosségi és biztositasi feladatait.
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(26)

27
(28)

(29)

(30)

1)

Gondoskodik a gépjarmiivek sziikséges okmanyokkal valo ellatasardl, azokrol
nyilvantartast vezet, végzi ezek szakszerii és biztonsagos tarolasat.

Intézi a gépjarmiivek térités ellenében vald igénybevételével kapesolatos lgyintézést.
Gondoskodik a bels ellatsssal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Intézi az intézeti mobiltelefon-, illetve a szemé€lyi allomény mobiltelefon
eléfizetésivel kapesolatos ligyeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartisokat.

Ellatja a villamos-biztonsagtechnikai feladatokat.

Felkészil a rendkiviili korilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositdsara.

b) Pénziigyi Osztily

)

)
3)

4

&)

(6)
(7)

(8)

©

(10)

Szervezi, koordinélja, irdnyitja és végzi az intézet gazdalkodasat, pénziigyi-
szamviteli tevékenységét.

Elemzi és értékeli az intézet gazdalkodasat.

Elkésziti az intézet kovetkezd évi miikédéséhez sziikséges koltségvetést. Tervezi a
targyi eszkozok, készletek dsszetételét és mennyiségét, valamint a pénzeszkozok
forrasat és felhasznalasat.

A jovéahagyott koltségvetési keret felhasznalasaval gondoskodik az intézet
miikddésérol. Indokolt esetben kezdeményezi az eliranyzat médositasat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének targyi és pénziigyi feltételeit, a
rendelkezésre  4ll6  eréforrasok optimélis felhaszndlasat és az eréforrdsok
szabalyoknak megfelelé bovitését.

Iranyitja, kezeli s ellendrzi az intézet koltségvetési elbirdnyzaténak felhasznalasat.
(Gondoskodik az intézet zavartalan miikddéséhez  sziikséges pénzfedezet
felhasznalasarsl, kezeli a hazipénztar pénzkészletét és végzi a pénzszillitast. A

rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit.

A szamviteli t6rvény és a gazdalkoddsra vonatkozé egyéb jogszabalyok, eléirasok
alapjan kialakitja az intézeti szamviteli rendet.

Vezeti az intézeti nyilvantartisokat, mely kiterjed a teljes személyi juttatdsok koérére.
Vezeti a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt. altal biztositott programban a
vagyonelemek nyilvantartgsat.

Gondoskodik az intézetet megilleté kinnlevéségek behajtasardl. Az intézetet ért
kérok esetén kezdeményezi az eljaras lefolytatasat.
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(11

(12)
(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

Nyilvantartja az intézettel és az intézet altal kotott szerzodéseket és azok eredeti
példanyait érzi. Vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Elkésziti az intézet koltségvetési beszamolait.

Adatokat szolgaltat az intézet vezetésének a bérgazdalkodas torvényes
megvaldsitasahoz.

Az intézet vezetésének és a felligyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellenbrzéséhez és a dontések megalapozasihoz.

Végzi az intézet pénziigyi, szdmviteli feladatait, adézési tevékenységét. A Magyar
Allamkincstar felé benytjtandd bevallasokat, elszémolasokat, adatszolgaltatasokat
elkésziti, tdjékoztatasi, bejelentési kotelezettségének eleget tesz a Magyar
Allamkincstér felé.

A leltarozisi szabalyzat szerint végrehajtja a leltrozast, rovancsolast, megallapitja az
értékesokkenéseket, eltéréseket és egyéb karokat.

Onkoltségszamitast végez, a szintetikus konyvelés és a leltar adataibol koltségvetési
beszamolot, mérleget és vagyonkimutatast készit.

A banki és hazi pénztari bizonylatok szabalyszerli elkészitése utdn a gazdasagi
események folyamatos ¢és naprakész nyilvantartdsat kiilon konyveléssel biztositja.
Hataridore elkésziti és felterjeszti a pénziigyi beszamol6 jelentést, az intézmeényi
addbevallast és adatszolgaltatast.

Végzi az illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatast a BvOP Kozgazdasagi
Foosztaly Illetmény- és Létszam-gazdalkodasi Osztalya részére.

A Személyiigyi és Szocialis Osztalytol kapott adatok alapjan tervezi a rendszeres €s
nem rendszeres személyi juttatas keretet.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérdl, nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak
letéti pénzét és értékletétjet.

Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal jard anyagi pénziigyi feladatokat.

Elojegyzi és végrehajtja a fogvatartotti letiltast, tartozast, vasarlast, pénzkiildést.
Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam és bérgazdalkodast.

Végzi a nem magyar allampolgarsagli fogvatartottak valutdjaval Osszefiiggd
pénziigyi feladatokat.

A selejtezési szabdlyzatnak megfelelden végrehajtja a helyi selejtezést, a feliigyeleti
szerv hataskorébe tartozo selejtezésekre javaslatot tesz.
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(27)

(28)

(29)

Gondoskodik az intézet vagyonleltiraban szereplé 6ri szallbk és szolgdlati lakdsok,
egyeb nem lakds céljara szolgald (garazsok) ingatlanokkal kapesolatos pénziigyi,
szamviteli elszamolasok bonyolitdsardl, a téritési dijak behajtasardl.

Elkésziti a dolgozo fogvatartottak 16tszam- és bérgazdalkodasat, szervezi és iranyitja
a gazdasagi osztaly altal foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasat.

Gondoskodik — az érintett szakteriiletekkel cgylittmikédve — a fogvatartotti
munkahelyek feltsltésérol.

¢) Energetika és Kornyezetvédelem

(30)

(31

(32)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

(39)

Veégzi az intézet energiagazdalkodésat.

Végzi az intézetet érintd energetikai feladatok ellatasat. Ervényt szerez az
energiagazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben
foglaltaknak, ellenérzi azok betartasat. Intézkedéseket kezdeményez a hianyossagok
megszintetésére, javaslatot tesz a mulaszték felelésségre vonasara.

Koordindlja az intézetre haruls energiagazdalkodasi feladatok végrehajtasat,
érvényesiti a kézponti iranyelveket és szempontokat, ellendrzi a végrehajtast.

Megéllapitja az energiasziikségletet, figyelemmel kiséri és értékeli a fogyasztast,
valamint a k6ltségeket,

Vezeti az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, teljesiti az
adatszolgaltatast,

Részt vesz a kazdnok nyomastarté edények, energia atalakité berendezések és
aggregatorok kezelési és karbantartdsi utasitasainak elkészitésében.

Ellatja az intézet kérnyezetvédelmi tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a kornyezetvédelmi el8irasok érvényesiilését, ezzel
kapcsolatosan adatszolgéltatést teljesit.

Kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes kérnyezetvédelmi feliigyeloséggel és
onkormanyzatokkal.

Gondoskodik az intézettel szerz6déses viszonyban allé partnerek felé a koziizemi
szolgaltatdsok elszamolasardl, a szdmlézashoz adatot szolgaltat.

5. Kapcsolt munkakéri feladatok

a) Mozgdsitisi megbizott:
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(1) Kételes ismerni a védelmi tevékenységre vonatkozd jogszabalyokat, valamint az
azok alapjan kiadott biintetés-végrehajtasi  szervezetre vonatkozé  bels6
rendelkezéseket.

2) Az intézet egészére Kkiterjedd hataskdrrel a védelmi tevckenység tervezese,
szervezése, koordinalasa.

(3) Koteles kezdeményezni és  eldsegiteni a védelmi felkésziilési  targyn
torzsfoglalkozasok, oktatisok és tovabbképzések megtartasat.

4) Koteles ellendrizni a magasabb készenlétbe helyezés elrendelésének vételét,
kezelését, a veszély-elhdritdsi terv meglétét, biztonsagos tarolasat az Ugyeleti
szolgalat feladatismeretét.

%) Koteles segitséget nytjtani:

o agazdasagi vezetSnek a kiilonleges jogrend alatti igénybejelentések,

e a személyzeti és szocidlis osztalyvezetének a tartalékos hadkdteles
kozalkalmazotti allomdny meghagyasdval kapcsolatos feladatainak évenkénti
pontositasinal, a jogszabalyokban meghatirozott mas szervekhez torténd
tovabbitasanal,

o aszervezeti egységek vezetdinek és a végrehajtasra kotelezetteknek,

e a magasabb készenlétbe helyezési intézkedési terveinek —elkészitéschez,
eldsegiteni a tartalmi és formai kovetelmények betartasat.

(6) Koteles elkésziteni és szikség esetén aktualizalni a killonleges jogrend
alkalmazasnak iddtartamara vonatkozé katasztrofa-elhéritasi részterveket, a
kitelepitési-, az egyéni és kollektiv védelmi terveket, a helyi védekezesi szervezet
létrehozasara vonatkozo, illetve az Osszesitett magasabb készenlétbe helyezesi
intézkedési tervet.

(7) Koteles a teriiletileg illetékes védelmi szervek képviseloivel kapcsolatot tartani.

8) Kételes figyelemmel kisérni a védelmi szakteriilet minésitett iratainak, okmanyainak
és mas adathordozoinak kezelését, Orzését, tarolasat, valamint a titokvédelmi
eléirasok betartasat.

b) Biztonsdgi vezetd:

(1) A mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitisaért a FOvarosi Biintetés-
végrehajtasi Intézet vezetdje felelds.

2) A Févarosi Biintetés-végrehajtasi Intézetnél a mindsitett adat védelmével kapesolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat az intézetparancsnok altal kinevezett
biztonsagi vezetd végzi.

3) Gondoskodik a mindsitett iigyiratok kezelésérdl és tarolasarél a Titkarsagi Osztallyal

egylittmikodve.
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Q)]

)
(6)

(7)

®)

®)

(10)

(11

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Elldtja az adminisztrativ, szemeélyi, fizikai biztonsagra vonatkozo szabalyok
alkalmazasanak feliigyeletét.

Intézkedik a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyok
kiadésarol, kezelésérdl, tarolasarol.

Gondoskodik a felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat kiadésarol,
kezelésérdl, tarolasarol.

Gondoskodik a biztonsagi szabalyzat elkészitésérdl, naprakész allapotban tartasarol
€s megtartasarol.

Ellatja a szakmai alarendeltségébe tartozé mindsitett irattar szakmai feliigyeletét és
ellenbrzését.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a felmeriild kar
felmérésére és enyhitésére, valamint a jogszerii allapot helyreallitdséra. Indokolt
esetben a szolgalati it betartdsa mellett biintetd- szabalysértési, fegyelmi vagy egyéb
felelosségre vonast kezdeményezhet.

A mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos kérdésekben képviseli az intézetet.

A biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo személyi,
fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasanak minden év februdr 28-
ig, jegyzOkényv felvétele mellett t5rténd cllendrzésérl és az el6z8 évben a
mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenként] bontasban trténd elkészitésérsl.
Az ellen6rzés kiterjed a mindsitett adatot kezel szervnél kezelt mindsitett adatok
felhasznalaséra és tarolasara.

A biztonsagi vezeté minden év marcius 15-ig intézkedik a nemzeti minésitett adatok
tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az el6z6 évben a mindsitett
adatot kezel6 szervhez érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikajanak minésitési szintenkénti bontasban a Nemzeti Biztonsagi
Felugyeletre torténd megkiildésérdl. Jelen statisztikat a biztonsagi vezeté masolatban
tovabbitja a BVOP biztonsagi vezetdjének.

A mindsitett adatot kezeld szery vezetOjének hataskorében eljarva utasitési Jjoggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvéanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi felligyeletét.

Kozremiiksdik, illetéleg segitséget nytjt a mindsitett adat védelmével Osszefliggd
dontések meghozatalaban,

Irdnyitja és feliigyeli a titkos ligykezeldk, rendszerbiztonsagi feliigyelé és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapi és az

elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.
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(17)

(18)

(19)

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a korlilmények kivizsgaldsaban és a
biztonsag helyreallitasaban.

Feliigyeli a minositett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetését.

Feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli az intézet parancsnokat.

¢) Adatvédelmi felelos:

M

2

3)

4

&)

Elvégzi az adatvédelmi feladatatok intézeti szintli koordinalasat. Részt vesz az
intézet személyi dlloméanya adatvédelmi targyu oktatasaban képzésében.

Koézremikodik, illetdleg segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a bels6é adatvédelmi és
adatbiztonsagi  szabalyzatok  rendelkezéseinek és  az  adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.  Szabélytalansagrol  jelentést tesz az
intézetparancsnoknak.

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

Kiilon rendelkezés szerint adatot szolgaltat a BVOP bels6 adatvédelmi feleldse
részere.

d) Sugarvédelmi megbizott:

Feladatait a sugarvédelmi szabalyzat tartalmazza.

e) Kozbeszerzési referens:

(D
2)

3)

4
&)

Nyilvantartja a kézbeszerzési dokumentumokat, szerzoédéseket.

Gondoskodik az éves kozbeszerzési terv ¢és az éves Osszegzés elkészitésérol,
tovabbitasarol.

A kozbeszerzési eljarasok elokészitésével és lebonyolitasaval kapesolatos intézményi
feladatok ellatasa, kapcsolattartas az ajanlattevokkel.

Ajanlati felhivasok és dokumentacidk készitése, hirdetmények kezelése.

Az eljarasok lefolytatasdhoz kapesol6do adat- és informacidszolgéltatasi feladatok
cllatasa.
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(6) Szerzédések, szerzddésmodositasok elkészitése.
(7) Szakmai egyiittmiik6dés a belsd szervezeti egységekkel.

®) Kozbeszerzési kérdésekben vélemények, allasfoglalasok el6készitése.

© A kozbeszerzési jog folyamatos nyomon kovetése.

(10) Elkésziti a kdzbeszerzési alapokmanyt.

(11 Kozbeszerzési megbizottként felelés a kdzbeszerzési eljarasok iranyitdsaért és
ellendrzéséért, a dokumentumok tarolaséért, a hirdetmények megklildéséért, a
Szerkeszt6bizottsaggal valo kapcsolattartisért, tovabba a kozbeszerzésekkel
kapcsolatos valamennyi dokumentum elkészitésérdl &s elOterjesztésérdl, valamint
azok megfeleld archivalasarol.

(12) Aktiv részese a kozbeszerzési Biralo Bizottsag munkajanak.

(13) Kilén megbizasdban foglaltak szerint a kdzpontositott  kdzbeszerzésekkel
kapcsolatosan jogosult adatkiildésre a kdzpontositott kozbeszerzési portal részére.

(14) Gondoskodik a beruhdzasi, feldjitasi eldiranyzatok felhasznélasidhoz kapcsolodo
kozbeszerzésen  kiviili kivalasztasrol, illetve a kdzbeszerzési eljarasok

lebonyolitasarsl.

(15) Kiemelt figyelmet kell forditania az intézet Kozbeszerzési Szabalyzatanak
naprakészségére.

(16) Ko6zremiikddik az  500.000.- Ft-ot meghaladé  beszerzések  szabélyszerii
lebonyolitdsaban.
S) Romaiigyi referens:

€8 Intézeti kereteken beliil a roma szarmazésa személyek integracidja, esélyegyenlésége
érdekében tevékenykedik.

) Ugyeik intézése, valamint a felvételi eljarasok soran kiemelt figyelemmel kiséri az
egyenl6 bandsmédnak valé megfelelést,
8) Esélyegyenliségi referens:

ey A munkahelyi esélyegyenloség megteremtése és fenntartdsa, valamint az
Esélyegyenl6ségi Tervben rogzitett célok megvaldsitasa érdekében tevékenykedik.

2) Nyomon kéveti a hatranyos helyzetii dolgoz6i csoportok szocidlis tigyeit, valamint a

felvételi eljardsok soran figyelemmel kiséri az egyenld banasmodnak valod
megfelelést.
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h) Sajtoreferens:
(H A titkarsagi osztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében latja el feladatat.

(2) A titkarsagi osztalyvezetd iranyitasaval ellatia ¢&s koordindlja az intézet
kommunikacids €s PR- tevékenységét.

3) Dontésre elokésziti és szervezi a bv. intézettel, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrél nyilvantartast vezet.

4) Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi dllomdnyi nyilatkozatokat, felkésziti a
nyilatkozokat.
(5) Elokésziti a forgatasi és riport helyszineket, koordindlja €s feliigyeli a forgatasokat, a

riportok clkészitését.

6) Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médiaban megjelend, az intézetet, illetve a
bv. szervezetet érinté hireket, ezeket — amennyiben nem jelennek meg a napi
sajtofigyelésben - a BvOP Kommunikacios Féosztalya szamara tovabbitja.

V. FEJEZET - AZ INTEZET MUKODESI ES DONTES-
ELOKESZITESI RENDJE

1. Azintézet képviseleti rendje

(1) Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyokban meghatéarozott
kivételtol eltekintve — atruhazhatja.

(2) Az intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasdban
egyuttmiikdni.

Vezetdi jogosultsagok:
a) Az intézetparancsnok:

e azintézet egyszemélyi felelds vezetdje.
jogallasat a vonatkozo torvények, az intézet alapitdé okirata, valamint a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat szabalyozza. Az intézet tevékenységével
Osszefiiggd ligyekben egyszemélyi képviseleti és kiadmanyozasi jog illeti meg.
Kivétel a bankszamlak feletti rendelkezési jog, ez esetben két, a Magyar
Allamkincstarnal szabalyosan bejelentett, a Kincstar altal elfogadott és
bejegyzett alair6 aldirasa sziikséges. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot csak
az intézetparancsnok engedélyezhet. A bankszamlak feletti rendelkezési jog
részletes szabalyait az intézet Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

o egy személyben képviseli az intézetet a BVOP felsé vezetdivel
(foosztalyvezetoktol felfelé), a bv. intézetek parancsnokaival, igazgatdival,
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valamint azok helyetteseivel, és a tarsszervek felsé vezetbivel folytatott, az
intézet tevékenységi korét érinté targyalasokon. Minden ilyen szinten kotétt
megallapodast, illetve levelet, j elentést, eléterjesztést a parancsnok kiadmanyoz.
szerzodések kotése sordn egy személyben képviseli az intézetet. A szerzédéseket
az Avr. szerint a gazdasagi vezetd (vagy az altala irdsban megbizott személy) és
jogi szempontbdl a jogtanicsos ellenjegyzi. Az Avr. szerinti ellenjegyzés
részletes szabalyait a kotelezettségvallalasrol sz616 intézkedés tartalmazza.
képviseleti és kiadmanyozdsi jogat esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve atruhdzhatja mas vezets beosztasu dolgozora, meghatarozva a
képviselendd allasfoglalast. A Jjogkdr megosztasa a személyes felel6sséget nem
crinti. Az atruhazott jogkért barmikor visszavonhatja.

Az intézet vezetd beosztast dolgoz6i (parancsnokhelyettes, gazdasagi vezetd, osztalyvezetok)
képviseleti, kiadmanyozési jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozédik — az intézet
parancsnokanak feltigyelete és ellenérzése mellett -az alabbiak szerint:

b) Az L objektum Pparancsnokhelyettese:

képviseli az intézetet az intézetparancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatdsa
esetén parancsnoki jogkdrben az intézet tevekenységével Osszefliggd tigyekben,
mely jogkore a kiadméanyozasra is kiterjed,

képviseli az intézetet az intézet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 4ltal a
hatask6rébe utalt lgyekben, illetve a parancsnok altal atruhazott hataskérben
jogkorébe utalt tovabbi esetekben, ide értve kiiléndsen a személyi allomanyt
¢rint6 fegyelmi, nyomozati, méltatlansagi és kartéritési ugyeket is,

képviseli az intézetet a fogvatartottak {igyében a diplomadciai, konzuli és mas
kiilképviseleti szervek felé,

képviseli az intézetet a fogvatartottak biintetdeljarasi jogai érvényesiilésével
kapcsolatban az tigyvédek és Ugyvédi kamardk felé,

kotelezettségvallalasi Jjogosultsdggal rendelkezik, a kotelezettség vallalasrol
52016 intézkedésben meghatarozottak szerint,

utalvanyozasi jogosultsaggal rendelkezik,

képviseli az intézetet a fogvatartotti panaszok elbirdlasaval kapcsolatos
tgyekben,

képviseli az intézetet az I. objektumot érinté feladatok ellatdsival kapcsolatban
az illetékes birosagok, ligyészségek, rendvédelmi szervek, szakértsi intézetek
felé,

képviseli az intézetet az intézetparancsnok 4ltal megkotott megallapodasok
alapjan a borténmissziok, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemélyek felé,

banki aldirasi jogosultsaggal rendelkezik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

¢) AL objektum parancsnokhelyettese a I1. objektum vonatkozdsiban:

képviseli az intézetet az intézet Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata ltal a
hataskorébe utalt iigyekben, illetve a parancsnok 4ltal atruhdzott hataskdrben
Jogkorébe utalt tovabbi esetekben,

59



képviseli az intézetet a fogvatartottak tigyeiben a diploméciai, illetve konzuli es
mas kiilképviseleti szervek felé,

képviseli az intézetet az elOzetesen letartoztatott, nyomozohatdsdg részére
torténd nyolc 6rat meg nem haladé kiadasanak tigyében,

képviseli az intézetet a 1I. objektumot érintd feladatok ellatasaval kapcsolatban
az illetékes birdsagok, iigyészségek, rendvédelmi szervek, szakértdi intézetek
felé,

az intézetparancsnok altal megko6tott megallapodasok alapjan képviseli az
intézetet a bortdonmisszidk, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemélyek felé,

képviseli az intézetet a fogvatartottak biintetoeljérasi jogai érvényesitésével
kapcsolatban az ligyvédek, ligyveédi kamarak felé,

kotelezettségvallalasi jogosultsdggal rendelkezik a kotelezettségvallalasrol szolo
intézkedésben részletezett szabalyok szerint.

gazdasagi vezet6vel egyeztetve utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

d) A IIL objektum parancsnokhelyettese a I11. objektum vonatkozdsaban:

képviseli az intézetet az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata altal a
hataskdrébe utalt ligyekben, illetve a parancsnok altal atruhdzott hatdskdrben
jogkorébe utalt tovabbi esetekben,

képviseli az intézetet a fogvatartottak tigyeiben a diplomaciai, illetve konzuli és
mas kiilképviseleti szervek felé,

képviseli az intézetet a I11. objektumot érintd feladatok ellatasaval kapcsolatban
az illetékes birdsagok, ligyészségek, rendvédelmi szervek, szakértéi intézetek
felé,

az intézetparancsnok dltal megkotott megallapoddsok alapjan képviseli az
intézetet a bortdnmisszidk, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemélyek fele,

képviseli az intézetet a fogvatartottak biintetoeljarasi jogai érvényesit€sével
kapcsolatban az iigyvédek, tigyvédi kamarak felé,

kotelezettségvallalasi jogosultsiggal rendelkezik a kotelezettségvallalasrol szolo
intézkedésben meghatarozott szabalyok szerint,

képviseli az intézetet az eldzetesen letartoztatott nyomozohatdsag részére torténd
nyolc 6rat meg nem haladé kiadésanak ligyében,

felelds a Szolgélatszervezési Csoport mikddéséért.

e) A gazdasdgivezeto:

Eovszemélyi képviseleti — kiadmanyozasi jogeal rendelkezik az alabbi igvekben:

leszerelok, 1j felszerelk, athelyezettek nyomtatvanyainak, okmdnyainak,
ruhazati anyagainak, elszamolasaiknak megkiildése, aldirasa, érvényesitése,
munkaltatéi igazolasok alairasa (kivéve 1j telefon eldfizetéshez kiallitott),
nyugdijpénztari (6nkéntes, magan, kdlcsonos) belépési nyilatkozatok alirasa,
személyi allomanyi tagok utikoltség térités engedélyezése,
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* GYED igénybejelentésére, folydsitds megsziintetésére iranyulé kérelmek
tovabbitdsa,

¢ iskolalatogatési igazolasok érvényesitése,

e  kozalkalmazottak tappénzének, hivatasos allomanyu tagok betegszabadsaganak
jelentése,

o fizetések bankszamléra torténd utaldsarsl nyilatkozat igazolésa,

* abv. intézetek, intézmények, tarsasagok, gazdasagi tarsasagok, vallalkozok felé
a kiilonb6zo lizemeltetéssel, karbantartassal, az intézet mikodésével, illetve
pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos iigyekben, kiilondsen az uzemeltetési,
szamlazasi, letéti, letiltasi és kartéritési, anyaggazdalkoddsi szakteriileti
kérdésekben,

* az intézet altal {izemeltetett szallékon vald térbhely kiilsd személyek altali
igénybevétel engedélyezés tigyében,

® azintézeti adobevallasok, valamint beszamolok alairasa,

* a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljardsok meginditasa, kartérités
megallapitasat kovetden a kartéritési hatdrozatok alairasa, hatdrozatok jogerére
emelése, kartéritési eljarasok meghosszabbitasa és megsziintetése,

* fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhdzat, illetve segélyruhazat
kiadasanak engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),
fogvatartottaknak megelélegezés, a fogvatartotti ellatishoz kapcsol6do panasz
elbiralasa, fogvatartotti pénzletiltasokkal és dijazés elszamoldssal kapcsolatos
kimend iratok alirasa,

® az intézetparancsnok altal meghatdrozott keretdsszegig a kotelezettségvallalas
alairasa,

e cellenjegyzés, utalvany ellenjegyzése, utalvanyozas, érvényesités,
pénztarellendrzés, bankszamlak feletti rendelkezés (nem egyszemélyben!),

® szabadult fogvatartottak intézetben hagyott targyairél sz616 tajékoztaté alairasa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felsz6litdsok aldirasa, illetékes hivataloknak
megkiildése,

* penziigyi teljesités igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli
megbizasa alapjan.

Képviseleti-aldirasi jovoal rendelkezik a kiilsé gazdalkodé szervekkel kapcsolatos egyéb
tigyekben. kiiléndsen:

—t— e oy VAWV

* szamla kifogasolasa, kiilsd vallalkozék tajékoztatisa,

o késedelmi kamat,

® a napi muikédéshez sziikséges  druk, szolgaltatasok megrendelése  a
kotelezettségvallalasrol szold intézetparancsnoki intézkedés szerint.

* drajanlat kérések vonatkozasaban.

D A titkdrsigi osztilyvezets képviseli az intézetet:
*  ahatdskorébe utalt programok szervezese, lebonyolitasa soran,

* a bilinmegeldzési célu intézetlatogatasok alkalmaval a program szervezése és
lebonyolitasa soran,
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fogvatartottak latogatasa kapcsan az intézetbe belépni széndékozo diplomaciai,
konzuli és mas kiilképviseleti szervekkel torténd levelezés és kapcsolattartasok
soran,

a sajtdbmegkeresések ligyében a sajtd és a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga felé,

teljesitési igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

2) A személyiigyi és szocidlis osztilyvezetd képviseli az intézetet:

a képesitési el6iras hatarozatokon az elirt iskolai végzettség megszerzésének
igazolasa iigyében,

udiilési iigyekben,

allashirdetések, palyazatok tigyében,

instruktori értesitések ligyében,

felvételi ligyek teljes kori levelezése targyaban,

az athelyezési iligyek levelezése targyaban (kivéve a fogado nyilatkozatok
kiadasat),

rendfokozat valtozas esetén vall-lapok igénylése ligyében,

a szolgélati, illetve kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok (pl.
masodallashoz, gyermekelhelyezéshez) kiadasa targyaban,

kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténd berendelések) iigyében,

oktatasi és képzési tigyekben folytatott levelezés targyaban a kiils6 oktatdsi
intézményekkel kapcsolatosan,

onkormanyzati lakasok {igyintézése soran felmertilé intézkedések (pl. helyszini
szemle jegyz6konyveinek alairasa) targyaban,

szocialis iigyekben folytatott levelezés targyaban az dnkorményzatokkal egyéni
kérelmekkel, panaszok tigyintézésével kapcsolatban,

teljesitési igazolasaval osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan.

h) A biztonsdgi osztilyvezeték képviselik az intézetet az adott objektum
vonatkozdsdaban:

biztonsagi tigyekben,

a birosagok, ligyészségek és szakértoi irodak elétt az eldallitasok ligyeben,

a Miiveleti Osztalyvezetovel kozodsen a keriileti rendérkapitanysigok felé a
renddri biztositas targyaban,

a Biztonsagi Osztaly hataskorébe tartozo jelentések, kérelmek, javaslatok és
véleménycek teljesitése targyaban,

képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztalyhoz intézett, a biztonsagi
szakteriiletet érint6 anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,
teljesitési igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizdasa
alapjan.
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i) A biintetés-végrehajtdsi osztilyvezetd

7

k képviselik az intézetet az adott objektum

vonatkozasdban:

a blintetés-végrehajtasi tevékenységekkel §sszefiiggd tigyekben,

a fogva tartds koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utan a
tarsadalomba beilleszkedés elésegitésére Kkaritativ tevékenység végzésére és
egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult borténmisszidkkal,
tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, maganszemélyekkel
kotendd és megkodtott megallapodasok tigyében,

fegyelmi jogkor gyakorldjaként a fogvatartottak fegyelmi tigyében, elséfoka
hatdrozathozoként,

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg vezetdjeként a bizottsag altal feliilvizsgalt
¢s elbiralt tigyekben hozott hatarozatok vonatkozasdban,

teljesitési igazolasaval Osszetliggésben az intézetparancsnok irasbeli megbizasa
alapjan,

fogvatartottak fegyelmi Ugye targyaldsdnak iddépontjara vonatkozo, jogi
képviseletet érint6 levelek.

J) A biintetés-végrehajtisi pdrtfogé feliigyel6k képviselik az intézetet:

a feltételes szabadsagra bocsatissal Osszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyeldi
véleményben a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

a kornyezettanulmanyban,

a gondozds és az utdégondozis keretében végzett reintegracios tevékenység
Ugyintézéséhez kapcsolodo iratok esetében,

a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalls vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtasanak Ugyintézéshez kapcsol6do iratok esetében.

k) A miiveleti osztilyvezets kepviseli az intézetet:

a Miveleti Osztaly személyi é4llomany tagjai kepzésének megszervezése, a
képzés leigazolasa kapcsan,

0rszagos szinten a miveleti csoportok tagjainak alapkiképzése, tovabbképzése és
a képzések leigazolasa kapcsan,

a birosagok, ligyészségek és szakért6i irodak el6tt az el6allitasok tigyében,

a BRIFK Kézrendvédelmi Féosztilya és a TEK elétt a renddr biztositas
targyaban,

a rendéri biztositas targyaban,

képviseleti jogkorében igazolja a Gazdasagi Osztilyhoz intézett, a Miiveleti
Osztalyt érinté anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

teljesitési igazolasdval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbelj megbizasa
alapjan.
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l) A lelkészek képviselik az intézetet:

o vallasgyakorlassal, lelkigondozassal kapcsolatosan az egyhézak, bortdnmisszios
tevékenységet végzd vallasi kozosségek és ezek szervezetei, illetve karitativ
tevékenységet végzo civil szerveztek, alapitvanyok, maganszemélyek felé.

m) A jogtandcsos képviseli az intézetet:

e azintézet altal k6t6tt szerz6désekbol eredd jogvitas ligyekben,

o birdsagok, kozigazgatdsi és egyéb hatosagok el6tt, tovabbd harmadik
személyekkel szemben a 2016. évi CXXX. torvény és a 2017. évi L torveny
rendelkezései alapjén,

e az intézet alkalmazésaban 1évo kozalkalmazottaknak, korménytisztviseloknek ¢€s
hivatisos 4alloméanyi dolgozdknak az intézettel szembeni - polgari vagy
kozigazgatasi és munkaiigyi birosag hataskorébe tartozo - peres ligyeiben,

o a fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak
okozott karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres ligyeiben,
minden olyan igyben jogszabaly kotelezd jogtanacsosi képviseletet ir elo,

o teljesitési igazolasaval dsszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan.

n) A pszichologiai osztdlyvezetd képviseli az intézetet:

e a fogvatartottak kabitoszer-fiiggdségét gyogyitod kezeléssel kapcsolatos elézetes
allapotfelmérés és igazolas kiallitasa kapcsan,

e teljesitési igazolasaval Osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizasa
alapjan.

0) A fegyelmi- és nyomozdotiszt képviseli az intézetet:

e az allomanyilletékes parancsnok iranyitasa ¢s ellendérzése mellett a személyi
alloméanyt érintd fegyelmi és biintetd iligyekben, az é4llami és tarsszervek, a
birosag, ligyészség, rendorség, rendvédelmi szervek elétt.

p) A nyilvdntartdsi osztilyvezeto képviseli az intézetet:

e az iigyészségek, birdsagok, renddrkapitanysagok, tarsadalmi és allami szervek,
egyéb jogi és maganszemélyek, (killképviseletek, gyamhatosagok, polgarmesteri
hivatalok, gazdasagi hivatalok, nevelSintézetek, menhelyek, tarsadalmi és
hivatisos partfogok, torvényes képviselok stb.) megkeresése, illetve azok
megkeresései alapjan a fogvatartottak biintetés-végrehajtdsi  adataival
kapcsolatos szolgaltatasok teljesitésére és azok megkérése ligyeben,

e a fogvatartottak beadvanyait bir0saghoz, tigyészséghez, renddrséghez stb.
tovabbito kisérd atiratok megszerkesztése és alairasa targyaban,
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* a fogvatartottak intézetben vald kihallgatésara, illetve meghallgatasara iranyuld
(rendérkapitanysagi, Ugyészi, nyomozé hivatali, polgarmesteri hivatali stb.)
megkeresések teljesitése, engedélyezése ligyében,

®* a nyomoz6 szervek azon kérelmeinek engedélyezése targyéban, amelyek a
fogvatartott kiadasara és kihallgatasara iranyulnak, nyomozati cselekmények
végrehajtasa céljabol,

q) Az egészségiigyi osztilyvezets képviseli az intézetet:

* egészségligyi, kézegészségﬁgyi-jérvényﬁgyi, illetve  egészségiigyi
gazdasagi szervezetek el6tt,

* a személyi allomany tagjainak alapszintii ellatasaval kapcsolatban a
dolgozok egészségiigyi intézményei, kezel orvosai elott,

* afogvatartotti dllomany gyogyito, megel6zé ellatasival Osszefliggésben az
illetékes blintetés-végrehajtési egeszségligyi intézet vagy intézmény, illetve
az egeészségiigyi ellatast nyujté  allami, Snkorményzati vagy egyéb
tulajdonu intézet vagy intézmény és annak orvosa elott,

. kézegészségﬁgyi-jérvényiigyi kérdésckben az illetékes szervek elott,

* részjogkorrel (a gazdasagi vezetdvel kozésen) a gyodgyszerek,
egészségiigyi anyagok beszerzési ugyeiben,

e teljesitési igazoldsdval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli
megbizasa alapjan.

r) Az informatikai osztilyvezets képviseli az intézetet:

* az informatikai, a szdmitastechnikai rendszer kérdéseiben,
* teljesitési igazolasdval Gsszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli
megbizisa alapjan.

8) A munkavédelmi és a tiizvédelmi vezets képviseli az intézetet:

® aF06vérosi Katasztrofavédelmi Igazgatdsag teriiletileg illetékes egységeivel
kapesolatos  tigyintézés, az intézettel kotendd és mar megktott
cgylittmiikddési megallapodasok targyaban,

®* a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal (NMH) Munkavédelmi és Munkatigyi
Igazgatosdga hataskorébe  tartozo munkavédelmi, munkabiztonsagi
ugyekben,

o teljesitési igazolasdval Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa alapjan.

Y Az intézet képviseletében eljare személy koteles:

a blintetés-végrehajtas és az intézet érdekeit képviselni,
® amindsitett adatok védelmére vonatkozo szabalyokat betartani,

65



targyalasai tartalmardl, az elért vagy varhato eredményrdl eldljardjanak
haladéktalanul jelentést tenni.

A képviseleti jogokkal felruhdzott személy - akar allando, akar eseti jelleggel felruhdzott - a
képviseleti korben okozott erkdlesi, anyagi karokért fegyelmi és kartéritési felelsséggel

tartozik.

Fegyelmi vétséget kovet el az a dolgozd, aki felhatalmazas nélkiil vagy a felhatalmazast
meghalad6 korben képviseli az intézetet.

u) A pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldto személyek

Az intézetparancsnok, valamint az intézetparancsnok-helyettesek
kotelezettségvallalasi, az intézetparancsnok és az I. objektum parancsnok-
helyettese utalvanyozasi jogosultsaggal rendelkeznek.

A gazdasagi vezetd a képviseleti rendben meghatirozott keretdsszegig
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvany ellenjegyzési, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi és érvényesitési jogosultsdggal rendelkezik.

A gazdasagi osztalyvezet6 (III. objektum) kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvany ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezik.

A pénziigyi osztdlyvezetd ellenjegyzési, utalvany ellenjegyzési,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi &s  érvényesitési  jogosultsaggal
rendelkezik.

A gazdasagi osztalyvezet6-helyettes kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az I-1L. objektum fizemeltetdési osztalyvezet6-helyettes
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogosultsaggal
rendelkezik.

A TII. objektum iizemeltetési osztalyvezeto helyettes kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, utalvanyozasi, teljesitésigazolési jogosultsaggal rendelkezik.

Az egészségiigyi osztalyvezetd és az egészségligyi osztilyvezetd helyettes
kotelezettségvallalasi jogosultsaggal rendelkeznek.

Kotelezettségvallalasra €s utalvanyozasra megbizast az intézetparancsnok,
mig ellenjegyzésre, valamint az utalvany ellenjegyzésére €s érvényesitesre
megbizast a gazdasagi vezetd adhat.

Ervényesitésre azon dolgozOk jogosultak, akik rendelkeznek a

jogszabalyokban meghatérozott feltételekkel és erre a gazdasagi vezet6tol
megbizast kapnak.
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* Bankszamldk feletti rendelkezési Jjogosultsagot kizarélag  az
intézetparancsnok engedélyezhet,

* A kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra, ellenjegyzésre, érvényesitésre,
valamint a teljesités igazolasara vonatkozé részletes szabalyokat kiilon
intézetparancsnoki intézkedés hatarozza meg.

2. AKkéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges
eldirasok, feltételek

Az intézet koltségvetésének tervezése ds vegrehajtdsa a hatalyos jogszabalyokban és a
kdzépiranyito szerv 4ltal meghatarozott tartalommal torténik.

A tervezés és a végrehajtas sordn kiemelt figyelmet kell forditani a kételezettségvallalas
nyilvantartasaban foglaltakra, valamint a harom-objektumos rendszer sajatossagaibdl adédo
intézeti specifikumokra. A meghatdrozottakon talmenden az eseti igények vonatkozésaban az
objektumok parancsnokhelyettesei, a gazdasagi osztalyvezets, a gazdasagi, lizemeltetési
osztalyvezeté helyettesek, az osztalyvezetd féorvos a szdmukra meghatarozott
kotelezettségvallalasi keretdsszegig dontenek a beszerzésekrél, illetve teljesitésekrél. Minden
mas esetben az intézetparancsnok, az 1. objektum parancsnok-helyettese, illetve a gazdasagi
vezetd jogosultsagi korébe tartozik a kotelezettségvallalas.

3. Azintézet értekezleti rendje

@) Napi vezetdi értekezlet

A napi vezet6i értekezletre a hét elsg munkanapja Kivételével minden munkanapon, 09.00
orakor kerl sor.

Feladata a napi aktuélis feladatok megbeszélése.

Résztvevik:

intézetparancsnok,

parancsnokhelyettesek (a I1. és 1. objektumbol tavbeszélén keresztiil)
gazdasagi vezeto,

személyligyi és szocialis osztalyvezetd,

titkdrsagi osztalyvezets,

b) Heti vezetdi értekezlet
A heti vezetdi értekezletre minden héten a hét elsé munkanapjan 09.30 érakor kerii] sor.
Feladata az elmult és az aktualis hét teladatainak megbeszélése.

Résztvevak:
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intézetparancsnok,
parancsnokhelyettesek,
gazdasagi vezeto,
személyligyi és szocialis osztalyvezeto,
titkarsagi osztalyvezetd,
belsé ellenor,

nyomozo és fegyelmi tiszt,
jogtanacsos,

tlizvédelmi vezeto,
munkavédelmi feliigyelo,
lelkészek,

palyazati referens,
berendeltek.

c) Havi osztilyvezetdi értekezlet
A havi osztalyvezet6i értekezletre a féléves munkatervben iitemezettek szerint keriil sor.

Feladata az elére meghatarozott ¢és kidolgozott téma megvitatasa, tovibba aktualis feladatok
megbeszélése, az egyes szakterilletek tevékenységének, illetve egyes kiemelt feladatok
végrehajtasanak értékelése, a fejlesztési tervek, javaslatok megtargyaldsa.

Résztvevok:

intézetparancsnok
parancsnokhelyettesek,
gazdasagi vezetod,
osztalyvezetdk, vagy a helyettesitésiikkel megbizott személy,
belsé ellendr,

nyomoz6 és fegyelmi tiszt,
jogtanacsos,

tizvédelmi vezeto,
munkavédelmi feliigyeld,
lelkészek,

palyazati referens
TAMOP projektfelelds
partfogd

szakszervezeti képviseld
berendeltek.

d) Allomdnyértekezlet
Evente egy alkalommal, vagy sziikség szerint megtartott dllomanyértekezlet.
Feladata a személyi allomany munkajanak értékelése, feladat meghatarozas, tajékoztatas.

Résztvevdi: - az intézet személyi allomanya.
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e) Torzsfoglalkozds

Torzsfoglalkozasra félévente egy alkalommal Keriil sor, mindig més objektum szervezésében
valtakozva.

A torzsfoglalkozas feladata az esemenyek megel6zéséhez és felszamolasahoz szilikséges
intézkedések megtételének elsajétitasa és gyakoroltatasa.

Résztvevok:

intézetparancsnok,
parancsnokhelyettesek,
gazdasagi vezeto,
osztalyvezetok,
osztalyvezetd-helyettesek,
vezeto reintegracios tisztek,
reintegracios tisztek,
biztonsagi tisztek,
biztonsagi fofeliigyelok,
korlet-féfeliigyel 6k,
kutyatelep vezeté

hir- €s biztonsdgtechnikai vezet
berendeltek.

J) Osztilyértekezlet

Feladata az adott osztaly tevékenységének értékelése, a feladatok meghatirozasa, szakmai
modszertani kérdések és javaslatok megvitatasa.
Osztalyértekezletet félévente 1 alkalommal, vagy sziikség esetén kell Gsszehivni.

Résztvevoi: az osztaly munkatérsai és a meghivottak.

&) Napi operativ megbeszélés

Feladata a napi aktualis feladatok megbeszélése.
Minden munkanap 08.00 érakor.

Résztvevok: (L objektumban)

parancsnokhelyettes,

[-II. objektum iizemeltetési osztalyvezet6-helyettes,

biztonsagi osztalyvezetd,

biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

amennyiben az I. objektumban van szolgalati feladata, a miiveleti
osztalyvezetd

nyilvantartasi osztalyvezet6,

egészségligyi osztalyvezets vagy f6apolo,

69



o az objektum egyéb szakteriileti vezetdi, illetve a vezetdéi koézvetlenbe
tartozé munkatarsai, amennyiben kdzérdeki bejelentenivaldjuk van.

Résztvevok: (II. objektumban)

e parancsnokhelyettes,
biztonsagi osztalyvezeto,
biztonsagi osztalyvezetd-helyettes,
biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,
vezetd reintegracios tiszt,
miiszaki csoportvezetd
féapolo,

Résztvevok: (I11. objektumban)

parancsnokhelyettes,

biztonsagi osztalyvezetd,

biztonsagi osztalyvezetd-helyettes,
munkaltatasért felelés biztonsagi tiszt,
biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,
blintetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes,
vezetd reintegracids tiszt,

gazdasagi osztalyvezetd-helyettes,
egészségiigyi osztalyvezetd-helyettes, vagy 16apolod
miiveleti osztalyvezeto,

pszicholégiai osztalyvezetd,

belso ellendr,

lelkészek,

partfogdk hétfdi napokon,

h) Szakaszértekezlet

A szakaszértekezleten feldolgozandd témdkrol a biztonsagi osztilyvezetd az eligazitas
keretében félévente szakmai cligazitast tart.

Feladata: A Biztonsdgi Osztaly tevékenységének ismertetése, ezen belill a szakasz szolgalati
tevékenységének értékelése, feladatok meghatarozasa, javaslatok elemzése.

Résztvevok:
e  Dbiztonsagi osztalyvezetd, vagy
e  Dbiztonsagi osztalyvezetd-helyettes,
e szakasz allomanyaba tartozok.
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4. Az intézet bizottsagai

Az intézet tevékenységének segitése, a dontések szakmai elékészitése €rdekében, valamint
egyes feladatok végrehajtasira bizottsagokat kell, illetve lehet létrehozni.

(1
2)

€))

“

a) Befogaddsi és Fogvatartisi Bizottsag

A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag objektumonként tevékenykedik.

Feladata:

adatok, iratok egyeztetése,

tajekoztatas az dsszefoglald jelentés tartalmardl, valamint a reintegracios
programokrol,

rezsimkategoéridba sorolds, clhelyezés,

rezsimbe helyezés feliilvizsgilata,

zar6 kockazatelemzési vizsgélathoz vélemény elkészitése,

reintegracids gondozisba vétel, reintegraciés programba torténd bevonas,
ilyen programba t6rténé helyezés, eredményességének értékelése,

a nem dolgozé és jonnan befogadott fogvatartottak munkaba allitésa, a
munkahely és a munkakér kijellése,

dolgozé fogvatartottak munkahelyrd! torténd levaltasa,

dolgozo fogvatartottak mas munkahelyre térténd athelyezése,

biztonsagi kockazati szint kijelolése, feliilvizsgalata

dontés a munkaterapids foglalkoztatasrél, annak munkaidejérol  és
munkarend;jérél,

oktataséra, szakképzésre, tovabbképzésre jelentkezdk beiskolazasa,
drogprevencios részlegbe torténd be, illetve kihelyezés,

reintegracios brizet elrendelésére Jjavaslattétel,

jogszabalyban meghatérozott egyeb feladat.

A bizottsag vezetbje az adott objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetbje
(tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott személy). Vitas esetekben a bizottsag
vezetbje dont vagy dontésre az intézetparancsnok-helyettes felé cloterjeszt.
(Bizottsgi konszenzus hianya esetén az objektum parancsnok-helyettese dont.)

Tagjai:

biztonsagi osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve a biztonsagi tiszt
orvos, f6apold vagy dpold

letéti csoportvezetd, vagy az 4ltala megbizott személy

nyilvantartasi osztalyvezeté altal megbizott személy

munkdltatasért felelés biztonsagi tiszt (I11. obj ektum)

lehet6ség szerint egyiittmiiksds nyomozo hatdsag human felderité tiszije,
reintegracios tiszt

bv. partfogé feliigyeld (feladatait érinté dontés szlikségessége esetén).
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b) Szocidlis Bizottsdag

(1) A parancsnok tanicsadd testillete javaslatot tesz a személyzet tagjainak
segélyezésére, udiiltetésére, lakas, illetve munkaltatéi, valamint csalddalapitasi
tdmogatds iranti kérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozo dontések
meghozatala.

(2) Tagjai a parancsnok altal megbizott személyek.

¢) Biztonsagi Szemlebizottsag

(1) A bizottsag az intézet valamennyi helyiségére ¢s létesitményére kiterjedé szemléket
hajt végre legalabb négyhavonta.

2) A biztonsagi szemle célja a biztonsagra veszélyes koriilmények felderitése, valamint
a fogvatartottak birtokaban 1év6 anyagok egyidejii és atfogé ellendrzése.

3) A bizottsag objektumonként kiilon-kiilén miikddik. A tapasztaltakrol jegyzokonyvet,
a hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit.

(4) A bizottsag vezetbje az adott objektum biztonsagi osztalyvezetdje.

&) Tagjai:
e az adott objektum biztonsagi osztalyvezetdje, tavollétében helyettese,
e az adott objektum bv. osztilyvezetdje, tavollétében a kijeldlt vezetd
reintegraciods tiszt,
e az egészségligyi osztaly kiilon intézkedésben kijeldlt képviseldje,
gazdasagi osztaly kiilon intézkedésben kijelolt képviseldje,
jegyzOkdnyvvezetd

d) Atfogo Biztonsdgi Vizsgdlatot Végrehajté Bizottsig

(D Evente legalabb egy alkalommal, a biztonsagi rendszer valamennyi tertiletét atfogé
biztonsagi vizsgalatot hajt végre.

(2) A vizsgalat célja a biztonsagi rendszer elemeinek bizottsag altali elemzése, a
szabalyozas, a miikodtetés és a biztonsagi feladatok végrehajtasi tapasztalatainak
értékelése.

3) A bizottsag vezetbje az intézet parancsnoka.

4) Tagjai:

e az adott objektum intézetparancsnok-helyettese,

e az adott objektum biztonsagi osztalyvezetdje, tdvollétében az
osztalyvezetd-helyettes

az adott objektum bv. osztalyvezetbje, tavollétében az A4ltala kijelolt
személy,

a gazdasagi vezetd, tavollétében az altala kijelolt személy,
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* azegészségligyi osztalyvezet, tavollétében az altala kijelolt személy,
® amunka- és tlizvédelmi szakteriilet,
* jegyzO6kdnyvvezetd.

A bizottsdg a tapasztaltakrol jegyzkényvet, a hianyossdgok megsziintetésére
intézkedési tervet készit.

e) Havi Korletszemle Bizottsdag

A bizottsag objektumonként havi rendszerességgel kiilon-kiilon miksdik. Célja a
korlet valamennyi zarkdjanak, és a zérkikban elhelyezett fogvatartottaknak az
ellenérzése, kiemelt figyelemmel a zarkak rendjére, a zarkak és a korlet tisztasagara,
higiénidjara, anyagi ellatottsagara és hidnyossdgaira. A korletszemlét az intézet
szemlerendszerét szabalyoz6 parancsnoki intézkedésben meghatirozott iitemezéssel
kell végrehajtani, legalabb havi egy alkalommal minden kérleten.

A havi korletszemlét az 1. és II. objektumban a blintetés-végrehajtasi osztaly vezetdje
vezeti, a I1I. objektum vonatkozasaban havi egy alkalommal a biintetés-végrehajtasi
osztalyvezet, a t6bbi alkalom esetén az érintett korletéplilet vezetd reintegracios
tisztje, vagy a biintetés-végrehajtasi osztaly vezetdje altal kijelolt reintegracios tiszt.

Tagjai:
* [ objektum tekintetében gazdasagi csoportvezet
e I objektum tekintetében miiszaki csoportvezetd
II. objektum tekintetében a miihelyvezets (vagy eloljaroja altal kijelslt
munkatars)
korletfeliigyelo,
anyagi f6feliigyeld,
f6apold, vagy szaképolo,
reintegracios tiszt.

A szemlén tapasztaltakat a részlegszint szemlekdnyvében kell rOgziteni, melyet a
szemlebizottsag tagjai neviik és beosztisuk feltiintetésével alairnak. A szemle sordn
ellenérizni kell, hogy az elézé szemlén feltaldlt hidnyosségok megsziintetésre
kertiltek-e. Minden szakteriilet a hatiskdrébe tartozo kérdésekben kételes onalldan
intézkedni, illetve a szakteriiletet iranyité osztalyvezeték az adott kérdésben
egyeztetés utan intézkedni.

S Munkavédelmi Szemlebizottsdag

A szemlére negyedévente keriil sor.

Tagjai:
* intézetparancsnok (évi egy alkalommal)
* gazdasagi vezetd (évi egy alkalommal)
* azellenérzétt objektum parancsnok helyettese
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Q)

¢ munkavédelmi feliigyeld
o cllendrzott teriiletek vezetdi

g) Tiizvédelmi bizottsag

Az intézetparancsnok tlizvédelemmel kapcsolatos javaslatievo szerve.

Miikodési rendjét, illetve tagjait a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

h) Ideiglenes bizottsigok

A parancsnok munkabizottsagot hozhat 1étre az dllomany tagjaibol:
o kiemelt feladatok ellatasara,
e meghatarozott célfeladatok elvégzésere,
o cellendrzési vizsgalatokra,
e clbterjesztések, javaslatok készitésére.

5. Munkatervek, ellendrzési tervek

Az intézet tevékenységét az BVOP munkatervével osszhangban kialakitott féléves
munkaterv alapjan végzi.

A végrehajtas hatékonysaganak és a mikodés szabalyszeriiségének biztositasara a
parancsnok, a parancsnokhelyettesek, a gazdasagi vezetd, az osztalyvezetok és az
osztalyvezeto-helyettesek ellendrzési tervet készitenek.

Munkatervvel és az abban foglalt ellenérzési tervvel kell rendelkeznie az intézet
parancsnokanak, a parancsnokhelyettescknek, az osztalyvezetdknek, valamint a
munkatervben meghatarozott személyeknek.

Havi ellendrzési terv készitésére a biztonsagi osztalyvezetdk, a helyetteseik, a
gazdasagi osztalyvezetS-helyettesek, a csoportvezetok ¢s a biztonsagi tisztek
kotelezettek.

A havi ellenérzési terveket a targy napot megeléz6 honap 26-ig a kozvetlen szolgélati
eldljarokhoz kell jovahagyas céljabdl beterjeszteni.

A célellendrzések iitemezésénél biztositani kell, hogy havonta valtakozva minimum egy

alkalommal:
e ¢jszakai idGben (kivéve csoportvezetdk), vagy
e hétvégi pihendnapon vagy munkasziineti napon keriiljon arra sor.
(5) A munkatervek és az ellen6rzési tervek végrehajtasaért a parancsnok, a parancsnok-

helyettesek, a gazdasagi vezeto, illetve az osztalyvezetdk a felelosek.
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6. Azintézet ellenérzési rendszere

(1) Az intézetparancsnok felelés a belss kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiily - megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikéciés rendszer és nyomon
kovetési (monitoring) rendszer kialakitasaért, mitkdtetéséért és fejlesztéséért.

(2) A bels6 kontroll rendszer részletes szabalyait az intézet belsd kontroll kézikdnyve
rogziti.
3) Az intézet ellenbrzési rendszere magdban foglalja az ellenérzések tervezesét, formait,

valamint az ellendrzések értékelését és a visszaellendrzéseket.

4) Az ellenérzés célja a biintetés-végrehajtasra vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
kovetkezetes végrehajtiasa, az intézet torvényes miikodésének eldsegitése, a
végrehajtast akadalyozo okok és korlilmények feltardsa, valamint javaslatok tétele
ezek megsziintetésére.,

(5) Az ellendrzési rendszerre vonatkozo eldirasokat intézetparancsnoki intézkedés
szabélyozza.

a) Belsd kontrollrendszer és vezeti ellenorzési rendszer

(1) Az intézet belsé kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével
az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani utmutatdk
alkalmazasaval kell kialakitani és miikédtetni.

2) Az intézet ellendrzési rendszere magaban foglalja a szakmai ellenérzést és a belss
ellenérzést. A parancsnok gondoskodik az intézet ellendrzési rendszerének
kialakitasérol, megfelelé miikodtetésérol, a miikddtetéséhez szlikséges forrasok
bizonyitasarol, valamint a rendszer fejlesztésérsl.

3) Vezetéi ellendrzést végez:
® az intézet parancsnok

® aparancsnokhelyettesek

* agazdasagi vezeto,

® az osztalyvezetok,

* az osztalyvezet6-helyettesek és a

® csoportvezetdk.
(4) A vezetdk részletes ellendrzési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.
(5) Vezet6i ellenérzés:

A vezetdi ellenérzés a vezetési tevékenység elengedhetetlen eleme, amit minden
érintett vezetd foként:

¢ informacid-aramlas biztositasa
* azellendrzési rendszer miikddése, igy
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rendszeres beszamoltatas,

az eligazitasok,

az értekezletek,

adatszolgaltatas bekérése,

az adatok ellendrzése és értékelése,

okmanyok, dokumentumok vizsgélata,

az alairasi jog gyakorlasa,

a helyszini ellenérzés soran nyert tapasztalatszerzés utjan végez, a napi
vezetdi tevékenység folyamataba épitve.

VVVVYVVVY

A vezetdi ellendrzés kiegészité moédja az egyedi, illetve specidlis feladatok
végrehajtasanak  ellendrzésére esetileg létrehozott  bizottsagi ellendrzés. A
bizottsagilag végrehajtando ellenbrzések szempontjait egyedi utasitas, illetve az adott
témdban kiadott magasabb €s helyi szintli rendelkezések hatdrozzak meg.

A hataskérrel rendelkezd vezetd koteles intézkedni a feltart eseti vagy rendszerbeli
hidnyossagok megsziintetésére, a feleldsségre vonas kezdeményezésére.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabdlyzatokat, melyek biztositjdk, a Fovarosi Biintetés-végrehajtasi Intezet
valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasadgossag, hatékonysidg ¢s ecredményesseg
kdvetelményeivel, az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon
sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra, megfeleld, pontos €s
naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv milkodésével
kapcsolatosan, valamint a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara  €s
dsszehangolasara vonatkozdé jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani
utmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer elemei:
kontrollkornyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacids rendszer,
nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézetparancsnok koteles olyan kontrollkrnyezetet kialakitani, amelyben

e vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,

o egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok €s feladatok,

e meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
atlathaté a humaner6forras-kezelés,
biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése €s el6segitése.

Az intézetparancsnok koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢és milkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo forrasok
atlathatd, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s eredményes
felhasznalasat.
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Tovabba az intézetparancsnok kételes elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az
intézet ellendrzési nyomvonalat, amely az intézet mitkodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrédkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiiléndsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos
ellenGrzését. Az intézetparancsnoki intézkedések mellekletét képezi az érintett
(szabalyozott) folyamatra vonatkoza ellen6rzési nyomvonal.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sért
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés
eljarasrendjét.

A Kkoltségvetési  szerv vezetdjének feleléssége olyan belss kontrollrendszer
kialakitasa, amely minden tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az
integritas érvényesitésének biztositdsira,

Az intézetparancsnok kétcles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Az integréalt kockéazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani
az intézet tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefligg6 kockézatokat,
valamint meg kell hatirozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban szlikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon koévetésének
modjat,

Az intézetparancsnok kételes a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
ccljainak eléréséhez és erésitik a szervezet integritdsat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevekenységre vonatkozdan biztositani kell
a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé
kontrollok kiépitését, kiiléndsen az alabbiak vonatkozasaban.:
® a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kdtelezettségvéllalésok, a szerzOdések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valo elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizetések
dokumentumait is),
* adontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,
* a dontések szabalyszeriiségi szempontbél t&rténd Jovahagyésa, illetve
ellenjegyzése, valamint
* a pgazdasigi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelé konyvvezetés és beszdmolas).

Az intézetparancsnok koteles az intézet belsé szabalyzataiban a felel6sségi korsk
meghatdrozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

* engedélyezési, jovéhagyasi és kontrolleljarasok,

* adokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,

* beszamolasi eljardsok.
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Az intézetparancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informaciés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak pontosak és dsszehasonlithatoak
legyenck, a beszdmoldsi szintek, hataridék és modok vildgosan meg legyenck
hatarozva.

Az intézetparancsnok koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését Dbiztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl,
valamint az operativ tevékenységektol fiiggetleniil mitkodd belsd ellen6rzésbdl all.

b) Fiiggetlenitett belsé ellenérzés

o))

2)

A belsé kontrollrendszer keretén belill miikddd belsé ellenérzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai  elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérol és fiiggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a
belsé ellendrzés muikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani. A belsd ellendrzést
végz6 személy tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlentl
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

¢) Feliigyeleti-, kozépiranyito- és mds szervek ellendrzései

(1)

Az intézet mitkodését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtisat az erre
jogosult feliigycleti-, kozépiranyitd- és mas szervek ellendrizhetik. Ezek az
ellenérzések részei az intézet ellendrzési rendszerének, de nem részei az intézet belsod
kontrolljanak.
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VI. FEJEZET - Zaro rendelkezés

A Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018. majus 01.
napjén 1ép hatalyba, és ezzel egy id6ben a 30514/3906/2015. Gt szamii, a Févarosi Biintetés-
végrehajtdsi Intézet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata hatélyat veszti.

Az SZMSZ hatélybalépésétél szamitott 30 napon beliil a szakteriileti vezeték sziikség szerint
kételesek az tigyrendjiiket valamint a munkakéri lefrasokat médositani.

Budapest, 2018. aprilis 10. ‘,! . Zf: U~,’

Cséri Zoltan bv. dandirtabornok
biintetés-végrehajtasi fétandcsos
intézetparancsnok

Késziilt: 1 példanyban
Terjedelme: 89 oldal

Osszesllitotta: Kovacs Klara bv. alezredes
Kapjak: jovahagyasra BVOP
Melléklet: 1., 2., 3., 4. melléklet
Lattam:

@, M

dr. Batki Nikolett bv, szazados
jogasz
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1. sz. fiiggelék

Az intézet alarendeltségi és feliigveleti rendje

A parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
a parancsnokhelyettesek,

a gazdasagi vezetd,

a titkarsagi osztalyvezetd,

a személyligyi és szocidlis osztalyvezetd,
a pszicholdgiai osztalyvezetd,

a belsé ellenérok,

a nyomoz0 és fegyelmi tiszt,

a tizvédelmi vezet0,

a munkavédelmi feltigyeld,

a jogtanacsos,

a lelkész,

palyazati referens,

az eldadod (gyors- és gépird).

A parancsnok kozvetleniil feliigyeli:
e afegyelmi- és nyomozotiszti feladatokkal megbizott személyeket,
e amozgositasi megbizottat.

Az 1. objektum parancsnok-helvettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e az [. objektum biztonsagi osztalyvezetd,

az 1. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

a nyilvantartasi osztalyvezetd,

az informatikai osztalyvezeto,

az egészségligyi osztalyvezeto.

A 1II. objektum parancsnok-helyvettes kozvetlen alirendeltségébe tartoznak:
e all objektum biztonsagi osztalyvezeto,
e all objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd,

A II1. objektum parancsnok-helyettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e alll objektum biztonsagi osztalyvezetd,

a miiveleti osztdlyvezetd,

a III. objektum biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto,

eldadd (gyors- €s gépird)

szolgalatszervezési csoportvezetd

Szolgilati érdekbdl kozvetlen utasitasi jogkorrel rendelkezik:
e alll objektum gazdasagi osztdlyvezetdje irdnyaba.
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A titkarsdgi osztilvvezetd kizvetlen alarendeltségébe tartoznak:
¢ kiemelt f6eléads,

e fdelGadok,

e ligykezel6k.

A személviigyi és szociilis osztilvvezets kiozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e osztalyvezet6-helyettes,

e fbeldadok,

e eldadok.

informatikai osztilvvezetd kézvetlen alarendeltségébe tartoznak:
féeldadok,

eléado.

fofeltigyelok (vezetd biztonsagtechnikusok)

segédelGado

,...E

A _fofeliigveldk (vezetd biztonsigtechnikusok) kézevetlen alarendeltségébe
tartoznak
*  biztonsagtechnikusok

A pszicholégiai osztilyvezeté kézvetlen aldrendeltségébe tartoznak:
*  kiemelt féreferensek,
¢ pszicholdgusok.

A gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai alarendeltségébe tartoznak:
* osztalyvezetdk (pénziigyi osztalyvezets, gazdasagi osztalyvezetd)
e energetikai és kornyezetvédelmi foeldadsd

e  kozbeszerzési referens

* eladd (adminisztrator 1. objektum)

pénziigyi csoportvezetd
szamviteli csoportvezetd

A pénziigyi osztalyvezets kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
[ ]
®
e letéti csoportvezetd

A pénziigyi csoportvezets kizvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e ecldadok (bérgazdalkoddk)

e elbadok

* cldadok (pénztarosok)

A szdmviteli csoportvezeté kozvetlen aldrendeltségébe tartoznak:
¢ anyagkdnyvel6 eléadok

A letéti csoportvezets kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

* befogado foglalkoztatasi segédel5adk

letétkezelési segédeladd (bérszamfe;jto)

letétkezelési segédeldads (konyveld)

letétkezelési segédelbado (letiltas)

kartéritési el6adok

letéti raktarvezetd, akinek aldrendeltségébe tartoznak a letétkezeldi segédelbaddk
(ért€k-okmany), a raktirosok, és a foglalkoztatasi feliigyel6.
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A gazdasigi osztilvvezet6 kézvetlen alarendeltségébe tartoznak:
gazdasagi osztalyvezetd-helyettes

I-1I. objektum lizemeltetési osztalyvezets-helyettes

I11. objektum lizemeltetési osztalyvezetd-helyettes
foglalkoztatési feliigyeld

A gazdasigi osztilvvezeté-helvettes kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
anyaggazdalkodasi csoportvezetd,

o cllatasi csoportvezetd,

o gazdasagi foeldado,

e miszaki igyintéz6

Az anvaggazdalkodasi csoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
e beszerzési foeldadd, akinek aldrendeltségébe tartozik a foglalkoztatasi
segédeldado, és az anyagbeszerzd,

Az ellatasi csoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e raktarvezetd, akinek aldrendeltségébe tartoznak a ruhazati raktarosok, altalanos
raktarosok, és a foglalkoztatasi felligyelo,

« III. objektum takaritoja.

A gazdasagi féeloadé kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e III. objektum mihelyvezetdje, akinek alarendeltségébe tartoznak a
foglalkoztatasi segédeloaddk, foglalkoztatasi felligyelok,

e [II. objektum felszerelési raktarosai.

Az I-11. objektum lizemeltetési osztilyvezeto-helyettes kozvetlen
alarendeltségébe tartoznak:

e az I objektum gazdaségi csoportvezetd,

e all objektum miiszaki csoportvezetd.

A II. objektum miiszaki csoportvezeté kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

¢ II. objektum muhelyvezetdje, akinek alarendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi
segédeldadok, a foglalkoztatasi felligyeld €s a szakmunkas,

e [I. objektum felszerelési raktarosai,

¢ [ objektum takaritdja,

e II konyhai kisegito.

A gazdasigi csoportvezeto kozvetlen aldrendeltségébe tartoznak:

¢ [ objektum miihelyvezetdje, akinek alarendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi
segédeldadok, foglalkoztatasi felligyeldk.

o . objektum élelmezési foglalkoztatasi felligyel6k, foglalkoztatasi segédeldadok,
konyhai kisegit0, takaritok,

e  OP talalokonyhan dolgozo kézalkalmazottak,

e I objektum felszerelési raktarosai.
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A II1. objektum iizemeltetési osztilyvezets-helyvettes kizvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

* lzemeletési csoportvezetd,

s ¢lelmezési csoportvezetd.

Az iizemeltetési csoportvezetd kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

* lizemeltetési foeldadd, akinek alarendeltségébe tartozik a telepvezetd és a
foglalkoztatasi feliigyels, akinek alarendeltségébe tartozik a foglalkoztatasi
feltigyeld, valamint a gépjarmiivezetok.

e a gondnokok és a szalld karbantartd mihely mihelyvezetdje, akinek
alarendeltségébe tartoznak a foglalkoztatasi segédelbadok és foglalkoztatasi
feliigyeld.

Az élelmezési csoportvezets kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e ¢lelmezésvezetd

e raktarosok,

» foglalkoztatasi segédeléadok, a fo glalkoztatasi felligyelék, a szakmunkas.

Az egészségiigvi osztilyvezets kozvetlen szakmai alarendeltségébe tartoznak:

e osztalyvezet6-helyettes,

e szakorvosok,

®  orvosok,

e fbapolok, akiknek alarendeltségébe tartoznak a szakapolok, apoldk,
szakasszisztensek,

®  adminisztricidt végzé biztonsagi feliigyelSk (I. objektum).

Az L. objektum biztonsigi osztilvvezets kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:
®  osztalyvezet6-helyettes,

e biztonsagi tisztek,

o clballitast/szallitasi iranyito biztonsagi féfeliigyeld,

A II. objektum biztonsagi osztalyvezeté kézvetlen alirendeltségébe tartoznak:
*  osztalyvezet6-helyettes,

e  biztonsagi tisztek,

*  adminisztraciot végzé biztonsagi fofeliigyeld.

A 1I1. objektum biztonsigi osztilvvezeté kozvetlen alirendeltségébe tartoznak:
s osztdlyvezetS-helyettes,

® biztonsdgi tisztek, (beleértve a munkaéltatis biztonsagat feliigyel biztonsagi
tisztet is)

korlet-fofeliigyel$ (méasodletétezd),

korlet-fofeliigyeld (8 oras)

(segédeldado,)

fegyvermester,

eléado (gyors- és gépiro),

Ugyfélszolgdlati diszpécser.
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Az 1. objektum biztonsigi osztilvvezeté-helyettes kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

o eldallitast iranyité biztonsagi fofeliigyeld,
o gépjarmiivezetok.

A II. objektum biztonsigi osztilyvvezeté-helvettes kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

e gépjarmivezetd.

A III. objektum biztonsagi osztilyvezeté-helvettes kozvetlen alarendeltségébe
tartozik:

e (kutyatelep vezetd.)

e biztonsagi fofeliigyel (adminisztrativ feladatok ellato).

A biztonsagi tisztek kozvetlen alarendeltségébe tartoznak:

e aszallitast irdnyitd biztonsagi féfeliigyeld (1. objektum),

a biztonsagi fofeliigyelok,

a korlet-fofeltigyel6k, akiknek alarendeltségébe tartoznak a korletfeliigyelok,
a biztonsagi feliigyelSk,

a gépjarmiivezetok (I11. objektumban),

el6ado.

I11. objektum kutvatelep-vezetd
e Dbiztonsagi fofeliigyel6 (kutyavezetd kiképzo),
o kutyavezetok.

Az eldallitast iranyité biztonsagi fofeliigyelé (I. obj.) kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:
e eloallitd biztonsagi felligyeldk.

A miiveleti osztalyvezetod
e  kozvetlen alarendeltségébe tartoznak: biztonsagi fofeliigyeldk (felszamolok)

Az 1. objektum biintetés-végcrehajtasi osztalvvezetd kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

e vezetd reintegracios tiszt,

reintegracios tisztek,

korlet fofeliigyeld (anyagi),

szocialis segédeldadok,

el6adod (gyors- €s gépiro).

A 1I. objektum biintetés-végrehajtisi osztalyvezeté kozvetlen alarendeltségébe
tartoznak:

e  vezetd reintegracios tiszt,

reintegracios tisztek,

szocialis segédeldadok,

korlet-fofeliigyeldk (anyagi),

eléado (gyors- €s gépird).
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(38) A II1. objektum biintetés-végrehaijtisi osztilvvezets kozvetlen aliarendeltségébe
tartoznak:

osztalyvezetd-helyettes,

vezeto reintegracios tisztek,

reintegracios tisztek,

szocidlis segédeldadok,

korlet-fofeliigyelok (anyagi),

eldado (gyors és gépird),

partfogok.
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2. sz. fiiggelék

A feladatellatas koltségvetési keretek kozott
tartasanak szabalyai

1. A TFo6varosi Biintetés-végrehajtasi Intézet kiadasait és bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas el6iranyzatok keretei kdzott tartdsat biztosito

a) Feltétel- és kdvetelményrendszer:

A feladat ellatasa az alapitd okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét szabalyozo
jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott a koltségvetési alapokmanyban rogzitett
feltételek mellett torténik.

b) Folyamat- ¢s kapcsolatrendszer:

Az éves koltségvetés keretdsszegeinek meghatdrozasa a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga, mint kdzépiranyitd szerv altal évente jovahagyott elemi koltségvetésben
foglaltak szerint torténik. Az elére megjeldlt célra, a jovahagyott keret mértékéig, a kinestari
1/12-es finanszirozasi litemet figyelembe véve torténik a felhasznalas. Az idéaranyostol eltérd
kifizetési igényt a gazdasagi vezetével eldzetesen egyeztetni sziikséges.

2. A kotelezettségvallaldsok célszertiségét megalapozd eljaras
a) Javaslat elkészitése:

e acél (program, feladat) megfogalmazasa, indokolésa,

e a megvaldsitashoz szitkséges feltételek biztositdsara vonatkozo igény
benytjtasa,

e az igény megalapozottsaganak alatdmasztasa (szamitasok,
megvalosithatosdg  leirdsa, varhaté eredményesség, hatékonysag,
gazdasagossag bizonyitasa),

e acél megvaldsitasanak kdzvetlen és kozvetett hatasa.

b) A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, dsszevetése:

a koltségvetési eldiranyzatokkal,

a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel,
a mar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,

a meglévo eszkozokkel.

¢) Az eljarasi rend dokumentumai:

e a jovahagyédsra jogosult vezetd altal alairt elGterjesztés, szolgélati jegy,
program (feladatterv) stb.,

e a kotelezettségvallalds dokumentuma (megallapodas, megbizas, szerzodés,
megrendelés stb., amely tartalmazza a kotelezettségvallaldsra jogosult,
valamint az ellenjegyzésre kotelezett személy kézjegyét).
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A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras:

az intézet feladatainak ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézetparancsnok, vagy az altala irasban
megbizott személy jogosult az intézet alapité okirataban, koltségvetési
alapokmanyaban foglalt feladatainak célszerti és hatékony ellatasara
figyelemmel.

a kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy
ellenjegyzése utdn, csak irdsban térténhet.
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3. sz. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasanak évében junius 30-ig kell
megtenni az azt megel6z6 év december 31-i llapotra vonatkozdan, illetve az alabbiakban
felsorolt beosztasokba kinevezett, megbizott személyek kinevezését megelozéen. A
vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII térveény rendelkezései szerint kell ismételni.

e gazdasagi vezeto,

o osztalyvezetok,

e jogtanacsosok,

o fegyelmi és nyomozotisztek

o Dbelso ellen6rok,

e az intézetnél a kozbeszerzési eljarasban dontési, ellenérzési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezok

» titkos ligykezelok

» palyazati referens

o energetikus
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4. szamu fiiggelék

Az intézet szervezeti felépitése

Az intézet vezetdje az intézetparancsnok, aki egy személyben felelés az intézet milkdéséért
¢s a jogszabalyokban meghatirozott feladatok végrehajtasaért. Az objektumok iranyitasat
szervezetszerl helyettesein keresztiil kozvetetten gyakorolja, tovabba felugyeli a kdzvetlen
iranyitasa alatt miik6dé osztalyok tevékenységét. A szakteriiletek vezetését kozvetleniil az
osztalyvezetok latjak el.

Az intézet szervezeti felépitésének tombvazlata:

Vezetdi kdzvetlen
belsé ellendrok
jogaszok

munka és
tiizvédelmi
szaktertilet
fegyelmi és
nyomozo tisztek
palyazati referens
Titkarsagi Osztaly
Személyiigyi és
Szocialis Osztaly
Pszicholégiai
Osztaly
Lelkészek

Intézetparancsnok

il

Parancsnok-
helyettes
L. objektum

1

Parancsnok-
helyettes
II1. obiektum

Parancsnok-
helyettes
I1I. objektum

Gazdasagi
Vezetd

l

Biztonsagi Osztaly
Biintetés-
végrehajtasi
Osztaly
Nyilvantartasi
Osztaly
Egészségiigyi
Osztaly
Informatikai
Osztaly

. B‘lrztonségi
Osztaly

¢ Biintetés-
végrehajtasi
Osztaly

. Biztonsélgir
Osztaly

¢ Biintetés-
végrehajtasi
Osztaly

e Miveleti Osztaly

e Szolgalatszervezé
si Csoport

Gazdasagi
Osztéaly

Pénziigyi
osztaly
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