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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezetre vonatkozo6 adatok

1. Azintézet:
a) megnevezése: Vaci Fegyhaz és Borton
b) réviditett neve: VFB
¢) angol nyelven: Vac Strict and Medium Regime Prison
A Vici Fegyhéz és Borton kéltségvetési szerv, jogi személy.
Jogszabdlyban meghatérozott kozfeladata: rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl szolé 1995. évi CVIL torvény 1. §-dnak (1) bekezdése szerint.
Iletékessége, miikodési teriilete: orszagos.
Szekhelye: 2600 Vac, Koztarsasag ut 62-64.
Létesitési éve: 1855.
Allami feladatként elldtandd alaptevékenysége, rendeltetése:
Kiilon kijel6lés altal meghatérozott kérben
a) a letartéztatassal,
b) a felndtt kord férfi elitéltek fegyhaz és borton fokozati szabadségvesztésével, tovabba
c) a jogszabalyban meghatarozott korben az elzérassal dsszefiiggd biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa.
. A Viéci Fegyhaz és Borton tevékenységi kore:
a) az allamhaztartasi szakdgazat alapjan
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) a koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besoroldsa
alapjan:
034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas
074011 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
074052 Kabitdszer- megeldzés programjai, tevékenységei
Fogvatartottak egészségiigyi szakellatasa ( belgydgyaszat, neuroldgia, pszichiatria)
8. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A Véci Fegyhdz és Borton vezetdjét a
beliigyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellité szervek hivatisos allomany4anak
szolgalati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi. XLII. térvény alapjan 5 évre — nevezi ki és menti
fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos
dllomanyénak szolgélati jogviszonyar6l sz6l6 2015. évi XLIIL térvény végrehaijtisardl sz6lé
154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan — az orszdgos parancsnok gyakorolja
a vezeto felett.
9. Irdnyitd szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Kézépiranyitd szerve: Biintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga (a tovabbiakban:
BVOP)
1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.
a) Atruhazott irdnyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9.§
b), d), g), h), i), és j) pontja szerint.
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b) A BVOP-t kijel6lé torvény, korményrendelet megjeldlése: a biintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz6l6 1995. évi CVIL térvény.

10. Alapitas datuma: 1997. julius 16.

Alapitéja: Magyarorszdg Igazsigiigyi Minisztériuménak képviseletében - a
pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsagiigy-miniszter.
Az intézet alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapité okiratainak kiad4sarol,
moédositdsarél sz916 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet mellékletében tortént.
Az alapité okirat kelte: 2010. 08. 31. és kiegészitése 2014.02.05., 2017.07.10.
Az alapité okirat szama: A-130/1/2010., A-130/1/2017., A-130/1/2019.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos 4lloményanak szolgélati
jogviszonyérél sz616 2015. évi XLIL térvény alapjan hivatasos szolgalati jogviszony és
rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszony ( a tovdbbiakban Hszt.),

b) a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény alapjan foglalkoztatott
munkavallalok,

¢) az egyéb jogviszonyokra (pl. megbizdsi jogviszony) a Polgari Toérvénykonyvrdl sz6ld
2013. évi V. térvény szerint,

d) arendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyaval
Osszefliggd egyes szabalyokrol sz616 4/2019. (I11.11.) BM rendelet,

¢) amunka térvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi L. térvény,

f) aPolgari Torvénykényvrdl sz616 2013. évi V. térvény.

12. A Vici Fegyhdz és Borton szervezeti és miikodési rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

13. A Vici Fegyhaz és Borton vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Besorolasa: a Vaci Fegyhaz és Borton gazdasagi szervezettel rendelkezik.

15. A Vici Fegyhdz és Bortén megsziintetése esetén az alapit6 jogutédot jelsli ki.

16. Magyar Allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szima:
10023002-01393228-00000000

17. Addszima: 1-5752033-2-51

18. Térzskonyvi azonositd szam: 752039

19. KSH szédm: 15752033 - 8423 -312-13
20. Allamhéztartasi egyedi azonosit6: 050940 (OP:050610; IM:035763)
21. Gazdilkodasi forma: 312

22. Az intézet nem gyakorol gazdalkodo szervezetek feletti alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat.

23. Az intézethez nincs rendelve mas koltségvetési szerv.

24. Az intézet kezelésében az aldbbi ingatlanok éllnak: a Koztirsasag ut 53. (Hrsz: 2858),
Koztérsasag it 62-64. (Hrsz: 2864/4), Ujhegyi it 104. (Hrsz: 1432) és a Mériaudvar Bucka
utca 6. (Hrsz: 22680) szam alatti ingatlanok.

25. Az intézet alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok:

a) A személyi jovedelemadérdl sz6l6 1995. évi CXVIL. térvény,

b) A biintetés-végrehajtasi szervezetrél sz616 1995. évi CVIL. térvény,

¢) A buntetéeljarasrol szolé 2017. évi XC. torvény,

d) A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény,

e) A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

f) Az addzés rendjérél szold 2017. évi CL. torvény,

g) Az dltaldnos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény,

h) Az éllami vagyonrél sz616 2007. évi CVLI. torvény,

i) Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

j) A Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,



k) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéantartasi,
rendszerrdl szo16 2012. évi II. térvény,

1) A Biintetd Torvénykonyvrél szol6 2012. évi C. torvény,

m) A Polgéri Toérvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

n) A rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatisos dllomanyénak szolgalati
jogviszonyarél sz6l6 2015, évi XLII. térvény,

0) A biintetések és intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elziras
végrehajtasardl sz616 2013. évi CCXL. térvény (a tovabbiakban: Bv. térvény),

p) A kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény,

q) Magyarorszag Alaptorvénye,

r) A mindenkori koltségvetési torvény,

s) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécids szabadsigrdl sz6lé 2011. évi
CXI1LI. térvény,

t) Az éallamhaztartds térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,

u) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szdld
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

v) Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol,

w) A beliigyminiszter irdnyitdsa alatt 4ll6 rendvédelmi feladatokat ellaté szerveknél a
hivatasos szolgdlati beosztasokrol és a betoltésiikhoz szitkséges kovetelményekrdl szold
30/2015. (VL.16.) BM rendelet,

x) A beliigyminiszter iranyitasa ala tartozé rendvédelmi feladatokat ellatéd szervek hivatisos
allomanyat érintd személyligyi igazgatas rendjérdl sz616 31/2015.(VI.16) BM. rendelet,

y) 4/2019. (III. 11.) BM rendelet a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazottak rendvédelmi
igazgatasi szolgdlati jogviszonyaval 6sszefliggd egyes szabalyokrol,

z) A bintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségligyi ellatasarol sz616 8/2014. (XI1.12.) IM rendelet,

aa) A szabadsdgvesztés, az elzaras, a letartoztatds és a rendbirsag helyébe 1ép6 elzaras
végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz6l6 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet,

bb) A biintetés-végrehajtasi szervezet Szolgélati Szabalyzatardl szolé 21/1997. (VILS.) IM
rendelet (a tovabbiakban: Szolgélati Szabalyzat),

cc) 14/2011. (V. 23.) BM utasitds a Beliigyminisztérium fejezetéhez tartozé kozépiranyitd
szervek részére torténd egyes belsd ellendrzési jogositvanyok atruhazasarol.

2. A Vici Fegyhiz és Borton szervezeti felépitése

26. A Viaci Fegyhaz és Bortont (tovabbiakban: intézet) a beliigyminiszter altal kinevezett
parancsnok vezeti és képviseli. A parancsnok személyére az orszdgos parancsnok tesz
eldterjesztést. A parancsnok feletti munkaltatéi jogokat - tdrvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — a beliigyminiszter gyakorolja.

27. Az intézet parancsnoka (tovabbiakban: parancsnok) jogkdreit személyesen, a parancsnok-
helyettes, a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetdk utjan gyakorolja.

28. Az intézet szervezeti egységei, tagozddasa: az osztély, az 6nallé szakteriiletek, illetve a
kapcsolt munkakorok.

29. Az intézet szervezeti egységeinek irdnyitdsi, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az 1.
fliggelék tartalmazza.

30. A parancsnok €és a gazdasagi vezetd akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve az SZMSZ-ben foglalt 4ltalanos helyettesités rend érvényesiil.



31. Az intézet szervezeti felépitését a 1. fiiggelék tartalmazza.
32. Az intézet szervezeti egységeinek feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

3. Az intézet 6 feladatai

33. Az intézet a jogszabalyok, a beliigyminiszter rendeletei, hatirozatai és utasitisai, az
orszagos parancsnok, valamint a parancsnok rendelkezései, tovabba az SZMSZ-ben
foglaltak alapjan latja el biintetés-végrehajtasi feladatait. Ennek soran:

a)
b)
c)

)

»
k)

D

Az itéletben, illetve a jogszabalyban meghatarozott tartamban és rezsimben végrehajtja
a szabadsagvesztés biintetést, a biintetdeljarasi kényszerintézkedéseket.

Biztositja az elitélt és egyéb jogcimen fogvatartott személyiségfejlesztéséhez a
Jjogszabalyokban eldirt feltételeket, foglalkoztatdsukat.

Fenntartja az intézet biztonsagat, ellatja az Orzési, feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi
feladatokat.

Esztergom, Viéc, Dunakeszi, G6doll6i illetékességi korbe tartozé elballitisokat hajtja
végre.

Nyilvantartja a fogvatartottak biintigyi adatait, biztositja az el8irt adatszolgaltat4st.
Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasardl.

Megszervezi a személyi dllomény és a fogvatartottak gydgyité-megeldz0 ellatasat.
Ervényesiti a fogvatartottak torvényes jogait ¢és megkoveteli kotelezettségeik
teljesitését.

A rendelkezésre allé feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak munkaltatdsat,
egyiittmiikddve az intézet teriiletén miikodd Duna-Mix Ipari, Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft-vel.

Ellatja az intézet mikodtetésével, iizemeltetésével, valamint a beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositaséval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Végzi az intézet éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatissal és beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a mindsitett adatok kezelését, tarolasat, felhasznalasat.

m) Biztositja az alloménytablazatban meghatérozott alloméanyi létszémot, a személyi

n)

0)
p)
Q

)
s)

t

w

dllomany rendszeres oktatasat, anyagi, pénziigyi ellatasat.

Végrehajtja az intézet munkaerdvel és személyi juttatdsokkal valé gazdalkodésat.
Végrehajtia az intézetre harulo védelmi igazgatdsi szakfeladatokat, sziikség esetén
segitséget nyujt més biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és
rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjan a megyei és helyi védelmi bizottsagnak.

Intézi a személyi allomany fegyelmi ligyeit.

Ellitja a kornyezetvédelmi, az energiagazdalkodasi, a tiizvédelmi és a munkavédelmi
feladatokat.

Eljar az illetékességi korébe tartozoé kartéritési ligyekben.

Gondoskodik a szervezési, személyiigyi, titkarsdgi és szocidlis feladatok
végrehajtasardl.

Az intézet eredményes tevékenysége érdekében cgyiittmiikodik az tigyészségekkel,
birésagokkal, a renddrséggel, az 6nkormanyzati szervekkel, az egyh4zakkal, valamint a
bortoniigyet segitd szervezetekkel.

Az Alaptérvényben meghatarozott kiilénleges jogrend idején az intézet az ezekre
vonatkoz kiilén jogszabélyok szerint miikodik.



v) Elldtja a vagyonkezelésben 1évé épiiletek, ingdsigok, vagyontirgyak megbrzését,
értékének és  allaganak védelmét, rendeltetésnek megfelelé hatékony és
koltségtakarékos miikodtetését, szambavételét, feleslegessé valé vagyontirgyak
hasznositasat.

w) Koézpontilag meghatarozott keretszdmok és irdnyelvek alapjan figyelemmel kiséri az
intézet kiemelt eldiranyzatainak teljesiilését, likviditasi helyzetét, valamint elkésziti a
jogszabalyokban eloirt gazdalkodasra vonatkozé adatszolgaltatdsokat (beszdmold,
mérlegjelentések, id6ko6zi koltségvetési jelentések).

IL. FEJEZET
A VACI FEGYHAZ ES BORTON IRANYITASA, VEZETOK ES BEOSZTOTTAK

34. Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala- és folérendeltségi viszonyban torténik. A
parancsnok a jogkorét megoszthatja a parancsnok-helyettessel, a gazdasigi vezetével, az
osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét.

35. A vezetdk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakéri feladataik ellatasaval
eldsegitsék az intézet feladatainak megvaldsitasat.

36. Az intézetnél az éllomdnytablaban meghatirozott munkakérdkhéz —kapesolddd
részletszabalyokat az Ugyrendek és a munkakéri leirdsok — SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével - részletesen tartalmazzak.

4. Az intézeti vezetok feladat-és hataskore

37. Az intézet parancsnoka egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet. Szolgalati
eloljardja az intézet egész személyi alloméanyanak, gyakorolja a hatiskorébe tartozd
munkaltatdi és fegyelmi jogkordket az intézetnél szolgélatot teljesitd teljes és a Duna-Mix
Kft-hez vezényelt hivatasos allomany vonatkozasaban.

38. A parancsnok jogkéreit személyesen, helyettese, a gazdasagi vezetd és az osztalyvezetOk
utjan gyakorolja.

39. A parancsnok az intézet barmely mads vezetdjének és alkalmazottjanak déntését hatilyon
kiviil helyezheti vagy megvaltoztathatja, illetve hataskoriiket magahoz vonhatja.

40. A parancsnok felelds:

a) az intézet feladatainak térvényes végrehajtasaért, annak rendjéért és biztonsdgaért;

b) az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben, vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képezd megvaldsitdsi  tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat ellatasi megéllapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyité szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kévetelményeknek és feltételeknek
megfelel6 ellatasaért;

c) az intézet mikodésében és gazdilkodasdban a gazdasdgossidg, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

d) a gazddlkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok sszhangjaért;

¢) az intézet vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszeril
igénybevételéért;

f) arendelkezésre 4ll6 eldirdnyzatoknak a célnak megfeleld felhasznélasaért;

g) a tervezési, beszdmolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért;



h) a belsé kontrollrendszer létrehozdséért, milkodtetéséért és fejlesztéséért az
allamhaztartasért  felelés miniszter 4ltal kozzétett mddszertani Gtmutatdk
figyelembevételével;

i) azintézet besoroldsdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kévetési
(monitoring) rendszer milkodtetéséért,

j) az intézet gazddlkodasaért, a koltségvetés eldkészitéséért és végrehajtasaért, a szamviteli
rend betartasaért, a mérleg valddisagaért;

k) intézet személyi é&llomanyénak a rendkiviili események felszamoldsaval &sszefiiggd
felkésziiltségéért, a magasabb készenlétbe helyezéssel és a védelmi feladatokkal
Osszefliggd tevékenység biztositasaért, iranyitasaért, a szakmai felkésziiltségéért;

) azintézet Iétszam- és bérgazdilkodasaért;

m) a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) 23.
§ (1) és (2) bekezdései alapjan, a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adat védelmi feltételeinek kialakitdsaért. Ennck érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az 4ltala kinevezett biztonsagi vezetd
végzi.

41. A parancsnok felelds tevékenysége soran:

a) gyakorolja a szabadsigvesztés, az elzards, a biintetdeljardsrol szolo torvény szerinti
letartoztatds, valamint a rendbirsdg helyébe 1€pé elzaras végrehajtasarél szélo
jogszabalyban meghatérozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit;

b) gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a koltségvetési szerv
vezetbje részére a jogszabaly ir eld;

¢) kapcsolatot tart a fogvatartas kériilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulas utdn a
tarsadalomba valé beilleszkedés elésegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, az
egy¢b biintetés-végrehajtasi feladatok segitésével alakult bértonmisszidkkal és tarsadalmi
szervezetekkel, az ilyen tevékenységet elldté egyhdzakkal, alapitvinyokkal és
személyekkel;

d) ellatja a hivatdsos é4llomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabalyban
meghatdrozottak szerint munkaltat6i jogokat gyakorol a személyi 4llomény tagjai felett;

e) dont a fegyelmi és méltatlanségi eljarasokban, illetve a parancsnoki nyomozasokat
irdnyitja és feliigyeli; tavollétében ezen eljardsokban szervezetszerii helyettese latja el
ezen jogkorét,

f) képviseli az intézetet;

g) meghatdrozza a vagyonnyilatkozatra kotelezettek korét;

h) megkédveteli a hivatisos allomanyu beosztottak kételezd jellegli egészségi, pszichikai,
fizikai vizsgalatokon, a kételezd oltasokon vald részvételét;

1) vezeti az éves 4tfogo biztonsagi vizsgalatot;

j) irdnyitja a személyi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

k) irdnyitja az intézetre hdrulé Eurdpai Unids jogharmoniziciés tevékenységet, az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzését;

1) abelsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiils — megfeleld
kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket,
informéciés és kommunikédciés rendszert, és nyomon kovetési rendszert (monitoring)
alakit ki, miikodtet és fejleszt;

m)az elitéltek €s egyéb jogcimen fogvatartottak Altal benyujtott karigényekkel kapcsolatos
kartéritési jogkor gyakorldja;

n) gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasarél, megfeleld miikodtetésérdl és
fiiggetlenségének biztositasardl;

0) gondoskodik a bels6 és kiils6 ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok
hasznosuldsdrél, végrehajtasarol, valamint az ellendrzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasdnak nyilvantartdsardl, beszamoldsardl, illetve a
teljesiilések visszaellendrzésérdl;
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p) a Mavtv.-ben, valamint a végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatérozott

feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezel$ szerv vezetdjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket;

q) a Mavtv. 4. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintil

a)
b)

©)
d

g)

h)

)
k)

4 "o

adatta tértén6 mindsitésre jogosult. A mindsitéi jogosultsag tovabbi atruhazasa tilos.

A parancsnok pénziigyi, gazdalkoddsi hataskore tovabba:

Engedélyezi a jogosult részére koltségtérités igénybevételét. Gondoskodik az illetmények
és egyé€b jaranddésagok pénziigyi teljesitésérdl.

Figyelemmel kiséri az intézet jovahagyott koltségvetési elbiranyzata teljesitését, illetve
az azokbdl ad6do feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Hataskorét meghalado iigyekben a BVOP-ndl intézkedést kezdeményez.
Felelos a szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozaséért, elkészitéséért, az
elkésziilt szamviteli politika jévahagyasaért, annak végrehajtasaért.

Felelds a szamlarend Osszeallitasaért, folyamatos karbantartisidért, a naprakész
kényvvezetés helyességéért.

Gondoskodik az elkészitett beszamold valds, megbizhatd §sszképérdl, melyet alairasaval
hitelesit.

Jovahagyja a targyévi leltdrozasi ¢és selejtezési iitemtervet, gondoskodik a
leltarkiilonbozetek kivizsgalasara.

Engedélyezi a kozbeszerzések lefolytatasat a kozbeszerzési alapokmany alapjan. Dént az
eljards eredményességérol, annak nyertesérol.

Az intézet bankszamlai felett alairasi jogosultsaggal rendelkezik.

Jovéhagyja, illetve felmondja a kincstdri kartya hasznalatival kapcsolatos szerzOdést,
megallapitja a kartyahasznalati limitet.

Az intézet nevében kizarélagosan jogosult az addhatdsagndl bejelentett moédon az
addbevallasok alairasara, adotigyekben valo eljarésra.

Az intézet nevében kotelezettségvallalasra, kiadasok teljesitésének jogossagara (teljesités
igazoldsara), a kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelésére
(utalvanyozésra) jogosult.

43. A parancsnok-helyettes gyakorolja a parancsnok altal atruhazott jogkéroket, a parancsnok

tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.

44. A parancsnok-helyettes:

a)

b)
©)

feliigyeli, ellenérzi és szakmailag iranyitja a hataskdrébe utalt szolgélati feladatok
végrehajtasat;
megszervezi a feliigyelete ala tartozé szakteriiletek munkéjat;
felelés a fogvatartds biztonsagaval, a fogvatartottak reintegracidjaval, egészségiigyi
ellatasaval, szallitasaval €s nyilvantartdsdval kapcsolatos tevékenységért, igy kiilonosen:
ca) az intézet biztonsaganak fenntartasaért,
cb) a fogvatartottak személyiségfejlddését biztositd feltételek kialakitdsaért,
cc) a befogadés, fogvatartas és szabaditas térvényességéért,
cd) az intézeti rezsim szabalyainak kialakitasaért, érvényesitéséért,
ce) a személyi allomany és a fogvatartottak rendszeres egészségiigyi ellatasanak
megszervezéséért,
cf) fogvatartotti foglalkoztatasért,
cg) a védelmi feladatokra valo felkésziilés végrehajtasanak feliigyeletéért,
ellendrzéséért;
ch) végrehajtja az intézetparancsnok altal esetileg meghatirozott feladatokat.



45. A

gazdasagi vezeté a parancsnok és a parancsnok-helyettes tdvollétében, illetve

akaddlyoztatisa esetén az atruhdzott hatdskorben helyettesiti oket, egyéb esetekben az
illetékes vezetd dontése alapjan képviseli az intézetet.

46. A gazdasagi vezetd:

a)
b)

c)

d)

R,
k)

D

Feladatait a parancsnok kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

El6ljaréja és munkahelyi vezetje a Gazdasdgi Osztdly allomanyénak, irdnyitja és
ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Elkésziti a szervezetre vonatkozd tigyrendet.
Gyakorolja a vezetése alatt 4llo osztily feladatkdréhez kapcsolodé hatdskoroket és
dontési jogkoroket minden olyan iigyben, amely nem tartozik magasabb vezetd
hataskorébe. Hataskorének gyakorlasat (kiadményozési jogkérét) a parancsnok
Jévéahagyasaval az ligyrendben helyetteseire dtruhdzhatja.

A parancsnok megbizdsa alapjan kételezettséget vallal, teljesités igazolast végez,
utalvanyoz, jogszabaly alapjan pénziigyi ¢llenjegyz6, pénztirellendr.

Az osztily szolgilattervezési-, szervezési, valamint szolgilati idé nyilvantartdssal
kapcsolatos dokumentaciok alairasara, talszolgélat elrendelésre jogosult.

Az celitéltiek és egyéb jogcimen fogvatartottak 4altal okozott karokkal kapcsolatos
kartéritési jogkor gyakorl6ja.

A fogvatartottak segélyezési és gydgyszervasarlasi iigyeiben dontéshozo.

A fogvatartottak mobiltelefonjaval kapcsolatos egyéni szerzbdéskotésre jogosult, 6vadék
részletfizetést engedélyez.

Felelés az intézet éves koltségvetésének elBiranyzatai tekintetében a tervezéssel,
gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgéltatdssal és beszamoldssal kapcsolatos
feladatok ellatasaért, az intézet milkodtetésével, iizemeltetésével, a beruhdzassal, a
vagyon haszndlataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
Gyakorolja mindazon jogokat és kételezettségeket, amelyeket a gazdasagi szervezet
vezetOje szamara meghataroz.

Feliigyeli az intézet tliz- és munkavédelmi tevékenységét, melynek keretében vezeti a
tliz- és munkavédelmi szemlét.

Részt vesz a jogszabdlyokban részére elbirt kotelezd képzéseken, azok teljesitésérdl
jelentést tesz a parancsnok részére.

47. A gazdaségi vezet6 feladata:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

a feliigyelete alé tartozo szakteriiletek munkajanak kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése;

a fogvatartottak el6irdsokban meghatdrozott sziikségleteinek szakteriiletet érintd
biztositasa;

a személyi allomany munkakoriilményeinek, valamint pénzbeni és természetbeni
jaranddsagainak a szakteriiletet érintd biztositasa;

a szakteriiletek szakmai feladatainak ellatisdhoz sziikséges pénziigyi forrdsok
felhaszndlasanak szervezése;

az intézeti gépjarmivek tizemeltetésének feliigyelete;

az ingatlanok, technikai eszk6zok karbantartdsardl valé gondoskodais;

a szamviteli rend irdnyitdsa, a bizonylati és gazdalkodasi fegyelem fenntartasa.

48. A gazdasagi vezetd pénziigyi, gazdalkodasi hatiskére tovabba:

a)

b)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jovahagyott intézeti koltségvetési elirdnyzatok,
illetve az azokbdl ellatandd feladatok teljesitését a végrehajtasban érintett szakteriiletek
rendszeres tajékoztatasa alapjan.

Az intézeti koltségvetési eldiranyzatok, illetve az elldtandé feladatok teljesitésének
veszélyeztetése esetén megteszi a sajat hatdskorébe tartozo intézkedéseket, hataskorét
meghalad¢ iigyekben javaslatot tesz a parancsnoknal intézkedés kezdeményezésére.
Gondoskodik az elkészitett beszamold valds, megbizhat6 dsszképérol, melyet alairdséval
hitelesit.
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d) Iranyitja a szdmviteli rendet, fenntartja a bizonylati és gazdalkodasi fegyelmet.
¢) Elkésziti az intézet gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatait, intézkedéseit.

f) Felelos a szabalytalansagok nyilvantartisaért.

g) Az adohatésag felé teljesitendd bevalldsok elektronikus aldirisara jogosult.

h) Az intézet bankszdmlai felett aldirasi jogosultsaggal rendelkezik

49, Az osztalyvezeté felelds:

50.

a) az irdnyitdsa ald tartozd osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséért, az osztily
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaért,

b) a parancsnok (parancsnok-helyettes) altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

¢) az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkdlcsi és fegyelmi dllapotaért,

d) az intézet belsd kontrollrendszere betartaséért.

Az osztilyvezetd feladatait részletesen a munkakori leiras szabalyozza.

5. Beosztottak, alkalmazottak feladat-és hataskore

51. A szolgalati beosztott felelos feladatai szakszerli, térvényes és hataridében torténd

52.

végrehajtasaért.

Jogilldsuk a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl sz616
térvény szerint érvényesiil.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, intézkedések, belsd rendelkezések, munkakori leirasok,
illetve szolgalati utasitasok tartalmazzak.

A rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban allok esetében, a Hszt. XXVIIVA.
fejezetének vonatkozo rendelkezései érvényesiilnek.

Feladataikat jogszabalyok, intézkedések, bels6 rendelkezések, munkakéri leirasok
tartalmazzak.

Az egyéb munkavéllalok esetében a munka térvénykonyvének rendelkezései az irdnyadok.

53. A vezetdi kozvetlen dllomdnya kiilonb6z6, 6nallé szakfeladatokat végrehajtokbdl tevédik

ki. A beosztottak meghatérozott feladataikat a parancsnok koézvetlen irdnyitisa mellett
végzik, onalldan, illetve egyiittmiikodve a szakteriileti vezetdkkel.

A vezet6i kozvetlen allomanyanak feleldssége és feladata részletesen az SZMSZ 3. szdmu
fiiggelékében, a szervezeti egység ligyrendjében és az érintettek munkakéri leirasaban kerilt
meghatarozasra.

54. Az osztilyvezeto-helyettes az osztalyvezetd tavollétében, sajat szakteriiletére vonatkozdan

feladat, hataskor és feleldsség tekintetében helyettesiti az osztlyvezet6t.
Az osztilyvezetd-helyettes felelos:
a) az irdnyitasa ald tartoz6 részszakteriilet tevékenységének megszervezéséért, munkajaért,
ellendrzéséért, a szakfeladatok végrehajtasaért,
b) az osztilyvezetd altal meghatirozott feladatok végrehajtasaért,
c) az aldrendeltségébe tartozok szakmai felkésziiltségéért, erkolesi és fegyelmi allapotaért,
d) az intézet belsd kontrollrendszere betartasaért.
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55. A csoportvezetd, a tiizvédelmi vezet6, a vezeté reintegracids tiszt, a kiemelt féel6ado, és
a féeléadé az osztilyokhoz tartozd szakteriilet részegysége tekintetében meghatirozott
feleldsséggel és hataskorrel rendelkezik.

Felelds:

a) a rabizott beosztottak szakmai tevékenységének kozvetlen, napi irdnyitdsaért,
ellendrzéséért, az eloljaré altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért és
végrehajtatasaért,

b) a szdmira meghatirozott teriileten dolgozok felkésziiltségéért, munkavégzéséért,
magatartasiért.

56. A biztonsagi tiszt eloljaroinak tavollétében a parancsnok altal dtruhazott hatiskorrel és

felelosséggel rendelkezik.

a) szolgilati elSljargjaval tortént egyeztetést kovetSen szolgilati érdekbdl szolgalatra
berendelésre, tulszolgalat elrendelésre jogosult,

b) ellendrzési hataskorrel és jogosultsdggal rendelkezik az intézet és a Duna-Mix Kft.
teljes teriiletére,

c) rendkivilli esemény bekOvetkezése esetén az elsddleges intézkedések megtételére
jogosult.

57. A biztonsagi tiszt:

a) Tevékenységét kozvetleniil a biztonsagi osztilyvezeté aldrendeltségében végzi,
amennyiben barmely okbdl a szolgalat folytatisara alkalmatlanna valik, feladatkorét a
biztonsagi féfeliigyeld veszi 4t.

b) Hivatali id6én kivil a szolgalatban eldljargja az aldrendeltségébe tartozd
fofelugyel6knek, feliigyeldknek, valamint az intézet vezetin, illetve az
osztalyvezetOkon, osztalyvezetd- helyetteseken kiviil a szolgalatban 1év8 személyi
dllomanynak, tovédbbad a rendkivilli eseménnyel Osszefiiggésben az igénybe vett
személyi dllomanynak, amig eloljardja az intézkedést 4t nem veszi.

c) Felelds:
ca) a biztonsagi feladatot ellatd beosztott dllomany szolgélatra valé alkalmassagiért,
felkésziiltségéért,

rorr

cb) a biztonsagot veszélyeztetd koriilmény megsziintetéséért,
cc) aszadmdra meghatarozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtataséért, a jelentési
kotelezettség teljesitéséért, a szamara meghatérozott ellendrzési feladatok elvégzéséért.

58. A reintegracios tiszt, az el6adé eldljardja altal meghatdrozott médon, sajat szakteriiletének
megfelelden, a szémara meghatdrozott keretek kozott onalléan végzi tevékenységét,
figyelemmel a targyban kiadott, érvényben 1év6 szabalyozisra.

Felelos:

a) ardabizott szakteriileti szakmai feladatok maradéktalan végrehajtaséért,

b) a szakteriiletén térténd Ugyintézés jogszabalyi megfelelésért, szakszerliségéért,
hatéridok betartasaért.

59. A fifeliigyelé, a kutyatelep vezetd, a konyhavezet, a raktarvezetd, a mihelyvezeté, a
fé4pol6, a szakdpol6 feladatait napi eligazitds alapjan, a szakteriileti vezetd altal szdmadra
meghatarozott médon teljesiti, mind biintetés-végrehajtas szakmai, mind specidlis szakmai
szempontbol.

Felelos:
a) a meghatdrozott napi feladatok idére torténd, szakszerli végrehajtisaért,
végrehajtatdsaért, a jogszabdlyokban és Dbiintetés-végrehajtisi intézkedésekben
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meghatarozott szabdlyok érvényesitéséért, a meghatdrozott ellendrzési feladatok

elvégzéséért.
b) a rébizott személyek munkavégzéséért, tevékenységéért, magatartasdért, anyagi javak
megorzéséért.

60. A feliigyel6, segédeléadé, raktiros, gépkocsivezetd, iigykezel, szakasszisztens,

61.

kutyavezetd, szakmunkas, takarité feladatait napi eligazitds, illetve eléljaréja utasitdsa

alapjan, a szdmara meghatarozott médon teljesiti, mind biintetés-végrehajtas szakmai, mind

speciélis szakmai szempontbol.

Felelos:

a) a meghatdrozott napi feladatok id6re torténd, szakszerll végrehajtasdért, a
jogszabalyokban meghatarozott szabalyok érvényesiiléséért,

b) a rabizott személyek munkavégzéséért, tevékenységéért, magatartisaért, anyagi javak
meglrzéséért.

A bv. partfogé feliigyeld feladatait eligazitas, illetve eloljardja utasitasa alapjan, a szamaéra

meghatarozott médon teljesiti, mind biintetés-végrehajtas szakmai, mind specialis szakmai

szempontbol.

Felel6s:

a) a meghatdrozott feladatok idore torténd, szakszerli végrehajtasaért, a jogszabalyokban
meghatarozott szabalyok érvényesiiléséért,

b) a rabizott személyek munkavégzéséért, tevékenységéért, magatartisiért, anyagi javak
megOrzéséért.
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IIL. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE ES DONTESELOKESZITO RENDSZERE

6. Belso rendelkezések, iigyrendek, munkakéri leirasok

62. Az intézet miikodésével és tevékenységével kapcsolatos feladatok végrehajtasara vonatkozd
belso rendelkezések kiadasa irdsban torténik.
Az intézet belsd rendelkezései elkészitésének rendjét a parancsnok kiilon intézkedésben
szabalyozza.

63. Az intézet szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovibbd a szervezeti egység intézeten beliili belsé és azon kivilli kiilsé
kapcsolattartdsinak modjat, szabalyait — jelen szabalyzatban és az intézet mas belsd
szabélyzataiban foglaltak figyelembevételével — a szervezeti egységek tigyrendje
tartalmazza.

64. A munkakéri leirdsok, illetve mellékletei tartalmazzdk a személyekhez kapcsolédé
feladatokat, helyettesitési rendet, az adott munkakérhéz kapcsolédéan a dolgozé jogait,
kotelezettségeit, felelosségét.

Az Or-és szolgalati utasitisok tartalmazzék az Orhelyre/szolgilati helyre beosztottak
jogallasat, kotelességeit, feladatait, az annak ellatisdhoz sziikséges felszerelést, illetve az
Osszekottetés rendjét.

7. Munkatervek, ellenérzési tervek

65. Az intézet tevékenységét a BVOP munkatervével sszhangban kialakitott féléves munkaterv
alapjan végzi.

66. A végrehajtas hatékonysdganak és a miikddés szabalyszerliségének biztositasira a kiilon
intézkedésben meghatarozott vezetok havi ellen6rzési tervet készitenek.
A belso ellendr éves és stratégiai ellendrzési tervet készit.

67. A munkatervek és az ellendrzési tervek végrehajtisaért a parancsnok, a parancsnok-
helyettes, a gazdasagi vezets és az osztilyvezetdk felelosek.

8. Az intézet képviselete

68. Az intézet képviselete
a) Az intézet képviseletét a parancsnok latja el. Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén
a parancsnok-helyettes teljes jogkorrel, a gazdasagi vezetd, tavollétében a biztonsagi
osztilyvezetd a parancsnok déntése alapjan képviseli az intézetet.
b) Az osztalyvezetSk az illetékes vezetd dontése alapjéan, egyedileg meghatérozott esetekben
képviselhetik az intézetet.
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d)
e)
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Ha a nemzetkdzi programokon és protokolleseményeken valé részvételre az intézet tébb
vezetje jogosult, akkor a parancsnok hatarozza meg az intézet képviseletének rendjét
ezeken az eseményeken, és jeloli ki a résztvevd személyt,

Az intézet birdsagok és hatdsagok eldtti jogi képviseletét sajat hataskérben latja el.

Az intézetben a fiiggelmi viszonyokat, a szolgalati érintkezés szabalyait, az eloljardk,
feljebbvaldk és alarendeltek kotelességeit, a Szolgalati Szabalyzat hatdrozza meg. A
Hszt. rendelkezéseit és a végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni a parancsok addsanak és
végrehajtasdnak rendjére, a hivatasos dllomény tagjinak magatartisara szolgalatban és
szolgalaton kiviil, tovabba a fogvatartottakkal valé magatartasra.

A biztonsagi vezetd végzi a mindsitett adatvédelemmel dsszefiiggd helyi feladatokat és
képviseli az intézetet. A mindsitett adatot kezeld szerv vezet6jének hataskorében eljarva
utasitdsi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez$ vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazdsanak helyi feliigyeletét.
Kozremiikodik, illetfleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével osszefiiggd
dontések meghozatalaban. Irdnyitja ¢és feligyeli a titkos iigykezeldk és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellen6rzi a papir alapd és az elektronikus
biztonsdgi eldirdsok betartdsat. Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet
mindsitett adatainak Biztonsagi Szabalyzatat. A személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsadg megsériése, illetve annak veszélyeztetése esetén részt vesz a
kortilmények kivizsgalasaban és a biztonsig helyreallitdsdban. Feliigyeli a mindsitett
adatkezeld rendszer biztonsagos - lizemeltetését. Feladatkorében eljarva és ahhoz
igazoddan képviseli az intézet parancsnokat.

9. A kiadmanyozas rendje

69. Kiadményozas: a mar felilvizsgalt kiadmdny (ligyirat, jelentés, beszamolo, elGterjesztés
stb.) jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti oly moddon, hogy a
kiadmanyozasra jogosult — a jelen pontban rogzitett alairasi jogosultsdgnak megfelelen - az
iratot kézi vagy elektronikus aldirasaval latja el.

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkorrel rendelkez6 személyek:

a)
b)
¢)
d)
€)
1Y)
g)

parancsnok (kézi-elektronikus)
parancsnok-helyettes (kézi-elektronikus)
gazdasagi vezet6 (kézi-elektronikus)

gazdasagi vezeto szervezetszeril helyettes (kézi)
osztalyvezetok (kézi)

osztalyvezettk szervezetszerii helyettesei (kézi)
egyeb beosztasok. (kézi)

70. A parancsnok kiadmanyozasi joga

a)
b)

A parancsnok az intézet nevében barmely dokumentum kiadmanyozasara jogosult, mely
az intézettel kapcsolatos barmely tigyben keletkezik.

A parancsnok kiadmanyozza a BVOP parancsnokénak, szervezeti egységének, a kzponti
allamigazgatisi szervek, az autondm allamigazgatisi szervek, a korményhivatalok,
birésagok, ligyészségek és rendvédelmi szervek vezetbihez cimzett iratokat.

Az intézet egfszét érintGen készitett jelentéseket, cloterjesziéseket, beszamolokat,
ellen6rzési- és munkaterveket.
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d) A parancsnok kiadmanyozza mindazon belsé normdakat, szabalyzatokat (pl.
intézetparancsnoki intézkedés), melyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozé
eszkdz, vagy az SZMSZ kizérdlagos hatiskorébe utal.

e) A parancsnok kiadmanyozza azokat az egyéb iigyiratokat, amelyeket hataskorébe von.

71. A parancsnok-helyettes kiadmanyozasi joga
a) A parancsnok-helyettes kiadmanyozza a parancsnok 4ltal hatdskorébe utalt tigyiratokat.
b) A parancsnok-helyettes a parancsnok akadélyoztatisa esetén, az altala kiadmanyozdsra
megfelelének nyilvanitott iratok tekintetében, illetve a parancsnok déntésén alapuld
egy€b helyzetekben jogosult atruhdzott jogkorben a kiadményozésra.

72. A gazdasagi vezeté kiadmanyozasi joga

A gazdasigi vezetd a parancsnok és a parancsnok-helyettes egyiittes tavollétében

kiadmanyozésra jogosult a hataskoriikbe tartozé ligyekben. Az elézdeken til kiadmanyozza

mindazon iratokat, melyeket munkakdori lefrasa eloir, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

a) fogvatartottak kartéritéssel kapcsolatos iratai,

b) személyi, illetve fogvatartotti alloménnyal kapcsolatos fizetési felszolitasok,

c) a szakteriiletet érinté adatszolgaltatasok, levelezések (BVOP szervezeti egységei, Magyar
Allamkincstdr, mas bv. intézetek),

d) jovéhagyja az osztilyvezetS-helyettesek, csoportvezetSk és a tiizvédelmi vezetd
ellenbrzési tervét,

e) a szolgdlatszervezési naplokban tortént bejegyzéseknél alairdsi  jogosultsaggal
rendelkezik,

Az osztilyvezetok kiadmanyozasi joga

73. A Biintetés-végrehajtasi Osztaly osztalyvezetdjének kiadmanyozasi jogkére az aldbbiakra

terjed ki:

a) Jovahagyja az osztilyvezetS-helyettesek ellendrzési tervét.

b) Hatdskorében engedélyezi a fogvatartottak kérelmét, vizsgélja panaszaikat, jutalmazza a
fogvatartottakat, lefolytatja a fegyelmi eljérast veliik szemben.

c) Jovéhagyja a korleten foglalkoztatott fogvatartottak munkakori leirasait.

d) A birésdgokhoz és iigyészségekhez a fogvatartottak 4ltal irt zart boritéku leveleket
atirattal tovabbitja.

¢) Az egyes biintetés-végrehajtasi tigyekhez sziikséges kornyezettanulményok kérésének
vonatkozdsaban, valamint irattovabbitdsok (intézetek kozott, illetve fegyelmi iigyek
kapcsdn a bv. biréhoz) alkalméval élhet kiadmanyozasi jogaval.

f) Kiadméinyozasi jogkorét egyebekben munkakéri leirasa tartalmazza.

74. A Biztonsigi Osztily osztilyvezetdjének kiadmanyozasi jogkére az aldbbiakra terjed ki:

a) Amennyiben a parancsnok, illetve parancsnok-helyettes is akadalyoztatva van, a
biztonsagi osztalyvezetd - a parancsnok, vagy a parancsnok-helyettes egyidejii értesitése
mellett - jogosult a szabadulé igazolas alairdsara és kiadményozasara.

b) A szolgélati, szolgilatszervezési naplokban tértént bejegyzéseknél alairasi jogosultsiggal
rendelkezik.

¢) Kiadmanyozasi jogkorét egyebekben munkakéri leirasa tartalmazza.

75. Az Egészségiigyi Osztily, az Informatikai Osztaly és a Személyiigyi és Titkarsagi
Osztily osztalyvezetdjének kiadmanyozasi jogkdrét munkakori leirasa tartalmazza.
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Kiadmanyozasra jogosité egyéb beosztasok

76. A biztonsagi tiszt kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) Amennyiben az hivatali munkaidén kiviil a fogvatartott egészségi allapota azt igényli, a
szolgalatot teljesitd biztonsagi tiszt - a biztonsagi osztalyvezetd egyidejli értesitése
mellett — kiadményozza a fogvatartott polgari egészségiigyi intézménybe torténd
kiszallitasarol, illetve kihelyezésérdl sz616 engedélyt.

b) A szolgilatot teljesité biztonsagi tiszt fogvatartott szdllitdsa, vagy elBéllitasa esetén
szallitasi terv, illetve elGallitasi utasitds kiadményozdsara jogosult - a biztonsagi
osztalyvezetd egyidejii értesitése mellett -, amennyiben az esemény hivatali munkaidén
kiviil és a parancsnok és a parancsnok-helyettes, tovabba a biztonsigi osztalyvezett és
helyettese tavollétében torténik.

¢) Az illetékességi kérbe tartozd birdsagokon folyamatban 1év6 tigyben hivatali idén tali
szabaditds esetén szabaduld igazolast kiadméanyozhat, amennyiben a fogvatartott kéri
visszaszéllitdsat az intézetbe. Az ilyen dokumentumot a Biztonsdgi Osztily
pecsétlenyomataval kell ellatni.

77. A jogtanicsos kiadmanyozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

a) Jogtanacsosi igazolvany, illetve meghatalmazas alapjan kiadmanyozza a polgari peres és
peren kiviilli eljardsokban benyujtandé beadvanyokat (kereseti kérelem, ellenkérelem,
el6készitd irat, nyilatkozat, bizonyitasi inditvany, végrehajtasi kérelem, kifogas stb.).

b) Kiadményozasi jogkorét egyebekben munkakéri leirasa tartalmazza,

78. A bv. partfogo feliigyeld kiadmanyozza:

a) a feltételes szabadsdgra bocsatdssal Osszefliggésben elrendelt partfogd feliigyel6i
véleményt a bv. osztilyvezetdvel egyiitt,

b) kornyezettanulmanyt,

¢) a gondozds és az utdgondozas keretében végzett reintegracids tevékenység
tigyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

d) a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallo vagy elrendelt partfogé
feliigyelet végrehajtasanak igyintézéshez kapcsolddé iratokat.

79. A belsé ellenér kiadmanyozési jogkorében eljarva az altala végzett ellenbrzés soran
biintetd, szabdalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsira okot ado
cselekmény, mulasztds, vagy hianyossag gyanujanak felmeriilésérol készitett tajékoztatot
kiadményozza és megkiildi a BVOP Koltségvetési Ellenérzési Féosztaly vezetdjén keresztiil
a Belligyminisztérium Ellendrzési Féosztalyanak vezetdje részére.

10. Kotelezettségvillalisi és egyéb jogkorok

80. Kotelezettséget vallalni az alapité okiratban meghatarozott feladatok célszerli és hatékony
ellatasara, csak a pénziigyi ellenjegyzés utin és a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en — a meghatarozott értékhatar felett — csak irdsban lehet.

81. Az intézet nevében a parancsnok, tavollétében a parancsnok-helyettes jogosult
kotelezettséget vallalni. Az éves jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok Osszegéig a
parancsnok altal megbizott személyek jogosultak kotelezettségvallalasra.
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82. Kételezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére az intézet kiadasi eliranyzatai terhére véllalt
kotelezettség esetén a gazdasigi vezetd vagy az éltala irdsban kijelolt — az intézet
alkalmazaséaban 4116 — személy (pénziigyi ellenjegyz6) irasban jogosult.

83. A Kkotelezettségvallalds, pénziigyi -ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, utalvinyozas és
érvényesités részletes szabdlyait, az 6sszeférhetetlenséget, valamint a kotelezettségvallalas
nyilvantartas, bejelentés intézeti rendjét a parancsnok kiilén intézkedésben szabalyozza.

11. A munkavégzés alapvet6 szabalyai

84. A munkavégzés alapvet6 szabalyai

a)

b)

d)

g)

h)

A szervezeti egységek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat
¢és a kapcsolt szakfeladatokat szervezeti onallésaguk megtartisval, de egymashoz
kapcsolédva végezzEk, és tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok
teljesitését.

Az tgyek intézése a vonatkozé jogszabalyok, illetve az el6ljard 4ltal eldirt hataridében
torténik. A hatéridéket napokban, kivételesen 6rakban kell meghatérozni, melynek kezdé
idépontja az intézetbe érkeztetés idSpontja, befejezd id8pontja pedig a regisztralt
tovabbitds napja. Az ligyintézé feladatainak titemezése sordn koteles tigy eljarni, hogy a
vezetdi jovahagyas, kiadmdnyozds a hatdridd lejarta eldtt, ésszerli idSben
megtorténhessen.

A parancsnok, a parancsnok-helyettes - és konkrét iigyben a parancsnok atruhazott
jogkorében eljaré személy - kivételével vezetd az iranyitasa ald nem tartozd szervezeti
egység munkatirsa részére utasitist nem adhat. A kozvetleniil kapott utasitist —
amennyiben az utasitdst ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik - a szolgélati ut
betartdsaval kell teljesiteni.

Az intézet osztilyai kozotti kapcsolattartds irdsos forméban, valamint a
kéltséghatékonysdgra tekintettel rovid uton, illetve elektronikus formaban torténik. A
szervezeti hierarchia adott szintjein allok egyeztetnek egymadssal. A kapcsolattartés
rendjének részletes szabélyait — konkrét tevékenységek tekintetében a targyban kiadott —
intézeti szabalyzatok, valamint a szakteriiletek tigyrendjei tartalmazzak.

Az intézet valamennyi vezetdje €és munkatirsa koteles az intézeti feladatok
végrehajtasban egyiittmiikodni. Az 6ndllé szervezeti egységek kozotti egylittmikdés
kialakitasaért az 6nall6 szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve
azért, hogy a feladat ellitdsdban a t&bbi ¢érintett szervezeti egység Aallaspontja
Osszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az ligy intézése a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a parancsnok kijelolt.

A parancsnok az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetk és targykor
szerint illetékes tigyintéz6k hatékony egyiittmiikodésével megvalésuld csoportos
munkavégzést rendelhet el.

Csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetSket és targykor szerint
illetékes {igyintézdket a komplex feladat megfeleld hataridSben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli. Csoportos
munkavégzés esetén munkacsoport vezetdt kell kijelslni.

Az intézet iratkezelését a biintetés-végrehajtdsi szervezet egységes iratkezelési
szabalyzatirdl sz6l6 BVOP utasitas, Robotzsaru integralt tigyviteli, iigyfeldolgoz6 és
elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatdnak szabéalyozasirol, az egységes elektronikus
iratkezelés bevezetésérol és a bevezetést tdmogaté projektszervezetek létrehozasardl
sz016 24/2011. (IX.9.) BM utasitds és az annak végrehajtasara kiadott belsé szabalyozé
eszkoz rendelkezései alapjan folytatja.
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12. Munkaidd, az intézetbe ki-és belépés

85. Munkaidd, az intézetbe be- és kilépés

a)

b)

Az intézet személyi allomanyanak tagjai feladataikat hivatali, rugalmas, folyamatos,
valtasos, vezényléses, kombinalt munkarendben latjak el, amelyet kiilon intézkedés
szabalyoz.

A buntetés-végrehajtasi szervek tertiletére t6rténé be- és kilépés, valamint a biintetés-
végrehajtasi szervek teriiletén tartdzkodds részletes szabalyairdl szolé 44/2007. (IX.19.)
IRM rendelet, a biintetés- végrehajtasi szervek teriiletére térténé be- és kilépés, valamint
a biintetés- végrehajtasi szervek teriiletére térténd be- és kilépés, valamint a bv. szervek
teriiletén tartozkodds részletes szabdlyairdl sz6l6 BOP utasitdas, valamint az intézet
tertiletére torténd be- és kilépés, valamint az intézet teriiletén tartdzkodas szabalyozasardl
sz616 145/2017. Véci Fegyhaz és Bérton Parancsnokéanak és a Duna-Mix Kft. Ugyvezetd
Igazgatdjanak kézos intézkedése tartalmazza.

A személyi allomény tagja az intézet teriiletén a munkarendben meghatarozott munkaidé
tartamén kiviil - beleértve a kézlekedési viszonyok szerint szokasos beérkezési idét - a
tervezett ellendrzések, az elrendelt tilmunka, egészségiigyi ellatas, valamint a szervezett
programon val6 részvétel eseteit kivéve, sportolas, iigyintézés céljabol kiilén engedély
nélkiil munkanapokon 05:30 és 20:00, hétvégén és munkasziineti napon sportolas
céljabol 09:00 és 12:00 dra kozott tartézkodhat. Nem kell kiilon engedély a parancsnok-
helyettes, a gazdasdgi vezetd ¢és az osztilyvezetdk, osztilyvezet6-helyettesek
benntartézkodasahoz.

13. Jogok és kitelességek

86. Jogok és kotelességek

a)

b)

A személyi allomany tagjanak jogait és kotelezettségeit — jogviszonyatdl fliggben - a
Hszt., a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, illetve ezek végrehajtasi
rendeletei hatarozzak meg.

Az intézet személyi allomanya a szolgalati tevékenységre, fiiggelmi viszonyra, a
szolgalati érintkezés szabdlyaira, parancs adidsanak és végrehajtasdnak rendjére
vonatkozdan a Szolgalati Szabdlyzat rendelkezései szerint kételes eljarni.

A személyi allomanyi tagja kételes a részére eldirt szakmai képzésen (alapképzés,
moduléris képzés, valamint a kozép- és fels6foki szaktanfolyam, rendészeti szakvizsga,

vezetdvé, mestervezetévé képzés) részt venni és az eldirt vizsgakstelezettségnek eleget



d)

e)

g)

h)

)]

k)

)
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tenni, valamint az erre vonatkozo kételezés esetén a rendészeti szakvizsga és a rendészeti
vezetoképzo, rendészeti mestervezetd-képzbtanfolyam eldirdsait teljesiteni.

A hivatdsos 4llomény tagja sajat elhatdrozdsa alapjan iskolarendszerii oktatdsban
/képzésben csak az éallomanyilletékes parancsnok felé tett eldzetes bejelentés alapjan
folytathat tanulméanyokat.

Az Osszeférhetetlenségi szabdlyokat, valamint a munkavégzésre iranyuls egyéb
jogviszony létesitését a Hszt., valamint a beliigyminiszter iranyitisa ald tartozo
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos dallomanyat érintd személyligyi
igazgatas rendjérol szolé 31/2015. (VL. 16.) BM rendelet szabilyozza. A hivatisos
dlloméany tagja egyéb munkaviszonyt ezen szabalyzok alapjan, meghatérozott esetekben
¢s eljaras betartasaval vallalhat.

A személyi dllomdny tagja a jogviszonyéaval Gsszefiiggd ligyben széban vagy irasban
kérelmet terjeszthet eld, panasszal élhet, a hatdrozat ellen panaszt illetve fellebbezést
nyujthat be, illetve birdsagi litra terelheti a jogvitat.

A személyi dllomény tagja az adott szolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve a
szolgalati feladatok hosszabb id6n 4t torténd eredményes végzéséért a Hszt-ben foglalt,
intézetparancsnoki hatdskorbe tartozé elismerésekben részesithetd. A személyi 4llomany
tagjat tovabba orszagos parancsnoki, valamint beliigyminiszteri hataskorbe tartozé
elismerésre lchet felterjeszteni az el6ljaré javaslata alapjan. A beliigyminiszter éltal
alapitott ¢és adoményozott elismerésekr6l 37/2012. (VIII. 2.) BM rendeletben
szabdlyozott kitiintetésre felterjeszteni, illetve elismerésben részesiteni azt lehet, aki
munkakdorébol, valasztott tisztségébdl fakado feladatait huzamosabb ideje, az 4tlagosnal
magasabb szinvonalon ¢és eredményességgel latja el, vagy meghatérozott feladat
végrehajtdsa soran kimagaslé helytdllast, onfeldldozé magatartdst tanusitott, avagy
életpdlyaja alapjan példaképiil allithaté a beliigyi szervek személyi dllomanya elé és vele
szemben nem all fenn a rendeletben foglalt kizaré ok.

A személyi éllomanya részére adhaté szocidlis tdmogatassal és a kegyeleti
gondoskodassal kapcsolatos feladatokra a beliigyminiszter iranyitdsa alatt 4116 fegyveres
szervek hivatdsos és kozalkalmazotti dllomanya részére adhaté szocidlis timogatasrdl és
a kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrél sz6l6 6/2013 (I11.27.) BM
rendeletben foglaltak alapjén, a Véci Fegyhaz és Borton a részére biztositott keretbdl az
aldbbi thmogatdsokat biztosithatok: szocialis segély, sziilési segély, beiskolazasi segély,
illetve temetési segély.

A lakéscélu munkéltatdi kolcsonnel kapesolatos feladatokat és intézeti jogkéroket a
lakdsok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény végrehajtasardl szol6 75/2013. (XII. 18.)
BM rendelet, valamint a lakdscéli munkaltatéi kélesonrdl sz6lé 44/2012. (VII1.29.) BM
rendelet végrehajtisardl szol6 23/2018. (V.10.) OP Szakutasitds szabalyozza.

Az intézet a kezelésében 4ll6, illetve az 6nkormanyzati kezelésii, de a Vaci Fegyhéz és
Bértén bérl6kijelolési jogaval érintett, megiiresedd ingatlanok tekintetében a lakdsok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrél szol6
1993. évi LXXVIIIL torvény végrehajtasardl szolé 75/2013. (XII. 18.) BM rendelet
rendelkezései betartdsaval, a Szocialis Bizottsdg javaslata alapjin a parancsnok hoz
dontést a bérld személyére vonatkozodan.

Az intézet a személyi dlloméany részére 6 db kerékpart biziosit, amelyek szolgaiati jegyen
igényelhetdk a vonatkozé helyi intézkedésben foglaltak alapjan.

Az intézetben megtartott iinnepségek, rendezvények: maércius 8. Nénap, mércius 15.
Nemzeti Unnep, Csaladi egészségnap, szeptember 8, a Biintetés-végrehajtasi Szervezet
Napja, oktéber 23. Nemzeti Unnep, december 6. Augusztus 20. Az intézet az
alloménymegtarté képesség fokozasa és a kozosségformald ereje folytdn az eldzdeken
feliil is vizsgdlja a kozosségi rendezvények tartdsanak lehetdségét (pl. farsangi bal,
jétékonysagi rendezvények).
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14. Az intézet értekezleti rendszere

87. Osztalyvezetdi értekezlet

Minden hét elsé és negyedik munkanapjan 08.30 6rai kezdettel a parancsnok feladat-
meghatarozas és beszamoltatas céljabol a vezetdk részére eligazitast tart.
Résztvevok:

a) parancsnok-helyettes

b) gazdasagi vezetd

c) osztalyvezetOk

d) fdel6ado (jogi)

¢) foeldadd (elemzd-értékeld)

f) szakpszichologus vagy pszichologus

g) sajtéreferens

h) biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartasi)

i) aDuna-Mix Kft. részér6l delegalt személy.

88. Kibdvitett vezetdi értekezlet
Havonta egy alkalommal a parancsnok altal meghatarozott napon. Az elére meghatirozott
témak feldolgozasa, valamint beszamold az elmult honap tevékenységérél és a kozeljovoben
tervezett munkafolyamatokrdl.
Résztvevdi:
a) parancsnok
b) parancsnok-helyettes
¢) Kift. iigyvezetd igazgato és az altala meghivott személyek
d) gazdasagi vezeto
e) személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd
f) biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd
g) biztonsagi osztalyvezet6
h) egészségiigyi osztalyvezetd
i) informatikai osztalyvezetd
j) blntetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes (BNY)
k) értékelo-clemzd tiszt
1) kiemelt f6el6ado (jogi)
m) belso ellendr
n) fegyelmi- és nyomozotiszt
0) sajtoreferens
p) pszichologus
q) lelkész
r) tlzvédelmi vezetd
s) péartfogo feliigyeld.

89. Kozos vezetéi értekezlet
Az intézeti és a Duna-Mix. Kft. kozos tevékenységébol adodo feladatok egyeztetése céljabol
a parancsnok és az ligyvezetd igazgatd kozos vezetdi értekezletet tart az intézet €s a Duna-
Mix Kft. munkaterve szerint, de legalabb negyedévente.
Résztvevdi:
a) aparancsnok altal meghivottak
b) az iigyvezetd igazgato altal meghivottak.
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90. Allomanyértekezlet
Az évente egy alkalommal vagy sziikség szerint megtartott értekezlet feladata az intézet és a
személyi dllomény munkéjanak atfogé értékelése, feladat-meghatérozas, tajékoztatas.
Résztvevdi: az intézet teljes személyi dllomanya.

91. Torzsfoglalkozas

A torzsfoglalkozas feladata a rendkiviili események megel6zéséhez és felszamolasahoz
sziikséges intézkedések megtételének elsajatittatasa és gyakoroltatasa.
Térzsfoglalkozast sziikség szerint, de legalabb félévente kell tartani.
Résztvevoi:

a) parancsnok

b) parancsnok-helyettes

¢) Duna-Mix Kft. vezetdi allomanya

d) gazdasagi vezetd

¢) osztalyvezetok

f) osztalyvezeté-helyettesek

g) biztonsagi tisztek

h) berendeltek.

92. Osztalyértekezlet
Feladata az osztily tevékenységének értékelése, feladatok meghatdrozasa, szakmai
mddszertani kérdések és javaslatok megyvitatéasa.

15. Bizottsigok

93. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

Feladatat a Bv. térvény 96.§ (1) bekezdésben foglaltak szerint latja el fel.
Vezetdje: a parancsnok-helyettes vagy a biintetés-végrehajtasi osztalyvezetd
Tagjai:  a) biztonsagi osztdlyvezetd

b) munkaltatds-biztonsigi vezetd

c) illetékes reintegracids tisztje

d)bliniigyi nyilvantarté képviselbje

€) egészségiigyi osztaly képviseldje

f) gazdasagi osztily megbizottja

g) Duna-Mix Kft. megbizottja

h) szakpszichologus vagy pszicholégus

1) korletellato — fofeliigyels

j) bv. partfogd feliigyeld

94. Szocidlis Bizottsig
A parancsnok mellett miikddd javaslattévd szerv, mely a beliigyminiszter irdnyitasa alatt
allé fegyveres szervek hivatisos és kozalkalmazotti dlloménya részére adhaté szocidlis
tamogatasrol és a kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos egyes feladatokrél sz6lé 6/2013.
(III. 27.) BM rendelet alapjan kozremitkodik a személyi allomény tagjainak segélyezésére,
udiiltetésére, lakaskérelmeire és egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozd dontések
meghozatalaban,
Vezetdje: a Szocialis Bizottsag tagja altal valasztott Elnok
A bizottsag Osszetételét, a miikddés rendjét kiilsn parancsnoki intézkedés szabalyozza.
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95. Etkeztetési Bizottsag
Az étlapot bizottsag allitja ssze, €s azt az intézet parancsnoka hagyja jova. A bizottsag
munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja.

A bizottsag tagjai:

a) élelmezési foeldado,

b) élelmezési vezetd,

c) egészségligyi osztily orvosa,

d) amennyiben az intézetnek lehet6sége van dietetikus.

96. Kozbeszerzési Bizottsag
Bontisi és/vagy Biralé Bizottsdg tagjainak kivalasztdsira, Osszetételére, miikodésére
vonatkozodan a Kozbeszerzési Szabalyzat rendelkezik részletesen.

97. Egyéb bizottsigok
A parancsnok kiemelt szakfeladatok ellatdsara, meghatirozott célfeladatok elvégzésére,
ellendrzési vizsgalatokra, elbterjesztések, javaslatok készitésére munkabizottsigot hozhat
létre a személyi allomany szakembereibdl.

16. Egyiittmiikodés

98. Egyiittmiikodés

a)

b)

©)
d)

A Vici Fegyhaz és Borton a ,,Visegradi négyek” keretében a szlovéakiai Dubnica nad
Vahom Biintetés-végrehajtasi Intézettel, a csehorszdgi Veznice Hermanice Biintetés-
végrehajtdsi Intézettel és a lengyelorszdgi Jastrzebie-Zdrdj Biintetés-végrehajtasi
Intézettel mikodik egyiitt, melynek koszonhetben a résztvevok kozott évente
konferencidkra, szakmai tapasztalatcserékre keriil sor.

A Vici Fegyhdz és Borton és Vac Varos Onkormanyzata a kozottik hatilyban 1évo
egyuttmiikodési megallapodas alapjan mind a személyi 4llomanyt, mind a
fogvatartottakat érintéen kozgs feladatokat vallalnak.

Az intézet torekszik az egyéb civil szervezetekkel valé hatékony kapcsolatok
kialakitasara és apolésara.

A Viaci Fegyhaz és Borton és a Duna-Mix Ipari Kereskedelmi Szolgéltaté Kft. a
biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz6lé 1995. évi CVIL. térvény, valamint a Hszt-ben
foglaltak teljesitése érdekében megallapodas alapjan milkodik egyiitt a foglalkoztatdsi
kotelezettség  teljesitése, a fogvatartotti —munkaltatds biztonsdgos Orzésének,
feligyeletének, ellendrzésének  biztositdsa, valamint a személyi 4llomany
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladat- és hataskdrdk gyakorlasa érdekében.

Kiilonleges jogrend esetén (rendkiviili allapot, sziikségallapot, megelézé védelmi helyzet,
varatlan tdmadas, veszélyhelyzet, pl.: természeti csapasok) az intézet egyiittmiikodik az
Alaptérvényben meghatarozott szervezetekkel.
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IV.FEJEZET
AZ INTEZET KONTROLLRENDSZERE

Az intézet kontrollrendszere a belsd kontrollrendszer, a belsé ellendrzés és a feligyeleti-,
kozépiranyitd- és mas szervek ellendrzései keretében valésul meg.

17. Az intézet belsé kontrollrendszere

99. A belsé kontrollrendszer az intézet dltal a kockézatok kezelése és targyilagos
bizonyossadg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek f6bb céljai:
a) a mitkddés és gazddlkodas sordn a tevékenységek szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony,
eredményes végrehajtasa,
b) az elszamolasi kotelezettségek teljesitse, és
c) az erbforrdsok megvédése a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

100. Az intézet parancsnoka felel6s a belsé kontrollrendszer keretében a szervezet minden

szintjén érvényesiild, megfeleld

a) kontrollkomyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikaciés rendszer, és

¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

101. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabalyozottsiggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsban ne keriilion sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdciok dlljanak rendelkezésre az intézet
miikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és sszehangolasara vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenck a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

102. Az intézet belsé kontrollrendszerét a szervezeti sajitossigok figyelembevételével, a
vonatkozo jogszabalyok alapjan, valamint az 4llamhiztartasért felelds miniszter 4ltal
kozzétett médszertani uitmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kiilsé
cllendrzést, kormanyzati szintli ellen6rzést végzd szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az intézet belsé kontrollrendszerével kapcsolatos alapelveket és eljarasrendi szabalyokat
kiilén intézetparancsnoki intézkedés szabalyozza.

103. Az intézet parancsnoka kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok 4tlathatéak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
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¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

d) étlathaté a huméaner6forras-kezelés,

¢) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban val6 elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

104. A parancsnok koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok atlathato,
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezi az intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok mitkddésében részt
vevl szervezetl egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld vezetd
beosztésu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A parancsnok koételes elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet ellendrzési
nyomvonalat, amely az intézet miikddési folyamatainak széveges, tdblazatokkal vagy
folyamatabrédkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és
informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A parancsnok koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértdé események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, amelyet kiilén
intézetparancsnoki intézkedés tartalmaz.

A parancsnok feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitisa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

A parancsnok a bels6 kontrollrendszer koordinaldsara belsé kontroll felel6st — belsé kontroll
koordinatort — jeld! ki. A bels6 kontroll felelds feladata a parancsnok és a folyamatgazdak
tdmogatéasa a belsd kontrollrendszer kialakitasaban és fejlesztésében.

105. A parancsnok kételes integrdlt kockdzatkezelési rendszert mikkodtetni.
A kockézatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézet tevékenységében
rejlé és szervezeti célokkal Gsszefiiggd kockazatokat, tovabba meg kell hatdrozni az egyes
kockézatokkal kapcsolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok végrehajtasa
folyamatos nyomon kévetésének modjat.
Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése soran figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.
A parancsnok az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti felelost —
belso kontroll koordinatort — jelsl ki.
A folyamatgazdaknak egyiitt kell miik6dniiik az bels6 kontroll koordingtorral.

106. A parancsnok kételes a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erdsitik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a

szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére irdnyulé kontrollok

kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a timogatasokkal vald elszamolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,



25

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbol t6rténd jévahagyssa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas).

Az a), ¢) és d) pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A parancsnok kételes az intézet belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatrozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

c) beszdmolasi eljarasok.

Az intézet szakmai ellendrzésének rendjét kiilon intézetparancsnoki intézkedés szabélyozza.

107. A parancsnok olyan informéciés és kommunikaciés rendszert alakit ki és miikédtet,
amely biztositja, hogy a megfelel$ informécidk a megfelelé idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tigy kell mitkdtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és Ssszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi
szintek, hataridok és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

108. A parancsnok kételes kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalésitasanak
nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosul6 folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl
fiiggetleniil miikod6 belsd ellendrzésbol allhat.

Az intézet belsé kontrollrendszerének karbantartisat, ezen beliil az integralt
kockézatkezelési rendszer koordindlésit a belsé kontroll koordindtor — kapcsolt
munkakérként — latja el.

18. Belsé ellenérzés

109. A belsé ellenérzés fggetlen, tirgyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletti megkozelitéssel
¢s moldszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet irdnyitisi és belsd
kontrollrendszerének hatékonységat.

110. A belsd ellenérzés kialakitisarol, megfeleld milkodtetésérsl és fiiggetlenségének

biztositdsarél az intézet parancsnoka koteles gondoskodni, biztositja a belsé ellendrzés
miikdési feltételeit.

111. Az intézet bels6é ellenérzését a parancsnok kozvetlen aldrendeltségébe tartozo,
feladatkdrileg €s szervezetileg elkiiloniilten miik6dd személy, egy 6 belsd ellenér végzi. E
szemely elvégzi a belsd ellenérzési vezetdi feladatokat is, valamint e személy
vizsgalatvezettnek is mindsiil.

112. A belsd ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és - a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési  standardokkal
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Osszhangban 1év0 - tandcsadési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhatd be.

113. A belsé ellendr nem vehet részt az intézet operativ milkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

114. A belso ellendr tevékenysége kiterjed az intézet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételck és kiadasok tervezésének, felhasznélasinak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

115. A belsd ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandd feladata:

a) elemezni, vizsgdlni €s értékelni a bels6é kontrollrendszer kiépitésének, mitkodésének
jogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint milkédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodést, a vagyon
megoévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamoldk
valddisagat;

c¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezbk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltirasa
érdekében, valamint az intézet miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

116. A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tdmogatdsa az egyes megolddsi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tdmogatisa a kockdzatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirik racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

€) konzulticid és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa az intézet milkodése eredményességének nivelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet bels
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

19. Feliigyeleti-, kozépiranyito- és mas szervek ellendrzései

117. Az intézet miikodését, koltségvetési és szakmai feladatainak végrehajtisat az erre
jogosult feliigyeleti-, kozépiranyité- és mas szervek, illetve civil szervezetek is
cllendrizhetik, igy kiilondsen:

a) a bintetés-végrehajtasi szervezetrl sz0lé 1995. évi CVIL t6rvény alapjan a
Beliigyminisztérium és a BYOP,

b) az ligyészségrol sz6lo 2011. évi CLXIIL torvény alapjan Pest Megyei Foiigyészség
Biintetés-végrehajtés Torvényességi Feliigyeletét Ellaté Csoportja,

c) a Strasbourgban, 1987. november 26-an kelt, a kinzds és az embertelen vagy megalazé
biintetések vagy banasmod megeldzésérdl szolé eurdpai egyezmény kihirdetésérdl sz61o
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1995. évi IIL torvény alapjén a kinzds és embertelen vagy megaldzé biintetések vagy
bandsmo6d megeldzésére alakult Eurépai Bizottsag (CPT),

d) az ENSZ egyezmény fakultativ jegyzokényvének kihirdetésérdl sz6l6 2011, évi CXLIITL
térvény alapjan, a kinzds, a kegyetlen, embertelen vagy megaldz6 biintetés vagy
banasméd tilalménak gyakorlati megvalésulasat biztosit6 OPCAT — Optional Protocol to
the Convention Against Torture.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES

118. Az SZMSZ 2020. marcius....-an 1ép hatéalyba, egyidejiileg a 30532/688/2017. sz. intézeti
SZMSZ hatalyat veszti.

Vic, elektronikus datumbélyegzd szerint.

Dr. Fiizesi Viktor bv. ezredes
intézetparancsnok
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FUGGELEKEK

1. fiiggelék: Az intézet szervezeti egységeinek irdnyitasi, feliigyeleti és helyettesitési rendje

1. Az intézet szervezeti felépitése, helyettesitési rend

Megnevezés (osztily, beosztas)
1. Parancsnoki torzs, 3 f6

Szervezetszerii helyettes:

Parancsnok
Parancsnokhelyettes

Gazdasagi vezet6

2. Vezetoi kozvetlen, 8 fé

Kiemelt foeléadoé (fogvatartasi)
Kiemelt f6el6add (elemz6-értékeld)
Szakpszichologus

Pszicholégus

Lelkész

Belso ellenér

El6ado (gyors és gépird)

3. Személyiigyi és Titkarsagi Osztaly, 12 6

Osztalyvezetd

Kiemelt foel6ado (palyazat és sajtd)
Féel6add (oktatasi)

Foéeidadé

Féeloado

Eldado

Eléadd (gyors- és gépird)
Ugykezeldk

Fegyelmi- és nyomozdtiszt
Jogtanacsos

4. Biztonsagi Osztaly, 162 fo

Osztalyvezet
Osztalyvezeto-helyettes
Biztonsagi tisztek
Biztonsagi féfeliigyeldk
Korlet-fofeliigyelok
Kutyatelep vezet6
Biztonsagi feliigyelok
Korletfeliigyelok
Kutyavezetok

Parancsnokhelyettes

Gazdasagi vezetd

Parancsnok

Gazdasagi vezeto

Gazdasagi ovh. (foglalkoztatasi)
Gazdasagi ovh. (letétkezeld)

kijelslt allomanyi tag

kijelslt allomanyi tag

Pszicholdgus

Szakpszicholdgus

nincs, bértonlelkészi szolgalat Gtjan
nincs, kiils6 erdforras tartds tavollét
esetén

Személyligyi és titkarsagi osztaly
Elbadoé (gyors és gépird) ill. kijelolés
szerint

Kiemelt foel6add (palyazat €s sajto)
Osztalyvezetd

Eléadé

Foeloadd

Féel6ado

Foel6adé

Féeléado

kijelolt igykezeld

mb. 4llomanyi tag

Kiemelt f6eloado (jogtanacsos)

Osztalyvezet6-helyettes (biztonsagi)
Osztilyvezet6

Biztonsagi fofeliigyelok

kijelolt feliigyelok

kijelolt feligyelok

kijelolt kutyavezetd

kijelolt feliigyeld

kijelolt feliigyeld

kijelolt kutyavezetd
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5. Biintetés-végrehajtasi Osztaly 43 £6

Osztalyvezetd
Osztélyvezeté-helyettes (fogvatartdsi)
Osztalyvezeté-helyettes (nyilvantartasi)
Kiemelt foel6éadd (fogvatartdsi)
Vezeto reintegracios tiszt

Vezeto reintegracios tiszt
Reintegracids tiszt

Foeloado (nyilvantartasi)
Korlet-fofeliigyelok

Segédeldaddk (nyilvantartasi)
Segédelbdadok (szocidlis)

El6adé

Byv. partfogé feliigyeld

6. Gazdasigi Osztaly 58 f6

Gazdasagi vezetd

Osztalyvezetd-helyettes (foglalkoztatasi)
Osztalyvezeto-helyettes (letétkezeld)
Csoportvezeto (fogl.)

Csoportvezet6 (fogl.) (élelmezési)
Foel6adok (fogl.) (miiszaki)

Féel6adok

Raktarvezet6k

Miihelyvezetok,

Konyhavezeték
Segédeldadok (letétkezelSk)
Foglalkoztatasi segédel6adok

Raktarosok
Gépjarmiivezetok
Foéeloadok
El6addk
Szakmunkasok

Takaritoé

Tlzvédelmi vezetd

7. Egészségiigyi Osztaly, 14 6

Osztalyvezetd
Szakorvosok
Féapold
Szakapoldk

Apolasi asszisztens

Osztalyvezetd-h. (fogvatartasi)
Osztalyvezetd

Féeloado (nyilvantartasi)
Osztalyvezet6-h (fogvatartdsi)
Vezeto reintegracios tiszt
Vezetd reintegracids tiszt
kijelolt reintegracios tiszt
Osztalyvezeté-h. (nyilvantartasi)
kijelolt fofeliigyelok

kijelolt segédel6adok

kijelolt segédeldadok

kijelolt segédeldado

Osztalyvezet§-helyettes (fogl.)
Osztalyvezet8-helyettes (letétkezels)
Csoportvezet (fogl.)

Foeldado (fogl.) és kijelslt féeldadok
Foel6ado (foglalkoztatdsi)
Raktarvezetd
Osztalyvezet6-helyettes (fogl.)
Segédelado (foglalkoztatasi)
Kijelolt raktarosok

Kijelolt gépjarmiivezetd, illetve
fogl. segédelbado

Kijelslt konyhavezet6

Kijelolt segédeléadd
Mihelyvezet6 vagy kijelolt
segédel8ad6/f6eldado
(foglalkoztatasi)

Raktarvezet$ vagy kijelslt raktaros
Kijelslt gépjarmiivezetd

Kijelolt eloadd

Kijelolt fo/eléadd

Kijelolt segédeladd, vagy kijelslt
raktarvezetd

Kijelolt fogl. segédeldadd vagy
szakmunkas

Nincs

Szakorvos
Osztalyvezet6
kijelslt szakapold
Féapold

kijel6lt szakapold
kijelolt szakapold
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8. Informatikai Osztaly, 6 fo
Osztalyvezetd
Féeldadok
biztonsagi fofeliigyels (HBT)
segédeldado (biztonsagtechnikus)

9. Kapcsolt munkakori feladatok
Mozgdsitasi megbizott
Energetikus
Komyezetvédelmi megbizott
Kozbeszerzési referens
Biztonsagi vezet6
Adatvédelmi tisztviseld
Sajtéreferens
Belsé kontroll koordinator
FUV Bizottsag vezet

10. Részmunkaidés 2 £6

Mindosszesen: 308 fo

kijelolt foeldado

kijelolt foeléado

segédeldado (biztonsagtechnikus)
biztonsagi fofeliigyelé (HBT)

nincs, helyettesités kijeldlés szerint
nincs, helyettesités kijelolés szerint
nincs, helyettesités kijelslés szerint
nincs, helyettesités kijelélés szerint
nincs, helyettesités kijel6lés szerint
nincs, helyettesités kijel6lés szerint
nincs, helyettesités kijel6lés szerint
nincs, helyettesités kijel6lés szerint
nincs, helyettesités kijeldlés szerint
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2. Az intézet feliigyeleti rendje
A parancsnok kézvetlen iranyitisa ala tartozik:
a) parancsnok-helyettes
b) gazdasagi vezetd
c) személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetd
d) informatikai osztilyvezetd
e) fegyelmi- és nyomozé tiszt
f) belsd ellendr
g) kiemelt f6el6adé (fogvatartasi)
h) kiemelt foel6ado (elemzb-ériékeld)
i) lelkész, az intézet térvényes mitkdési rendje biztositisa szempontjabol
1) szakpszicholégus-pszicholdgus
k) energetikus-koryezetvédelmi megbizott
) kozbeszerzési referens
m) jogtanicsos
n) belsd kontroll koordinator
A parancsnokhelyettes kézvetlen iranyitdsa ala tartozik:
a) biztonsagi osztalyvezetd
b) biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd
¢) egészségligyi osztalyvezets
Gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik:
a) gazdasagi osztalyvezeto-helyettes (foglalkoztatési)
b) gazdasagi osztilyvezetS-helyettes (letétkezeld)
c) tizvédelmi vezetd
Biintetés-végrehajtasi Osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik
a) bintetés-végrehajtasi osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi)
b) biintetés-végrehajtasi osztalyvezets-helyettes (nyilvantartasi)
c) vezetd reintegracios tiszt
d) korlet-fofeliigyeld
€) bv. partfogé feliigyeld
Biztonsagi osztilyvezeté kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
a) biztonsagi osztalyvezet6-helyettes
b) biztonsagi tiszt
c) kutyatelep-vezetd

d) adminisztratori feladatot ell4t6 biztonsagi fofeliigyeld, vagy biztonsagi feliigyeld

Informatikai osztilyvezeté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik:
a) féel6adok
b) HBT vezetd- segédel6adok
¢) sugarvédelmi megbizott
Személyiigyi és titkdrsagi osztalyvezeté kizvetlen irdnyitasa ala tartozik:
a) kiemelt foeldado (palyazati és sajtd)
b) foeldado
c) eldado
d) tigykezeld
Egészségiigyi osztilyvezeté kiozvetlen irinyitisa ala tartozik:
a) szakorvos, b) f64polé c) dpolé d) adminisztritor ) szakasszisztens
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2. fiiggelék: Az intézet szervezeti egységeinek feladatai

I. OSZTALYOK
1. Személyiigyi és Titkarsagi Osztily

. Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomanyfegyelem betartasat, az allomanytablaban

engedélyezett 1étszamhelyzet alakulasat.

Intézkedik a létszamhidny feltoltésére. Elvégzi a szolgilati jogviszony, valamint a
rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak jogviszony létesitésével Osszefiiggd feladatokat.
Végrehajtja az intézettel foglalkoztatasi jogviszonyban allék vonatkozasaban a munkaltatoi
jogosultsagbdl adodo feladatokat, elokésziti az erre irAnyuld vezetéi dontéseket.

Ellatja a létszam gazdalkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomany belsd
atcsoportositasara,

Figyelemmel kiséri az illetmények alakuldsat.

Elkésziti a személyi allomany vonatkozé allomanyparancsokat és eléterjeszti azokat
jovahagyasra. Intézkedik a parancsok kihirdetésére.

Elvégzi a jutalmazasokkal Gsszefliggd szervezési és végrehajtasi feladatokat. Bonyolitja a
soros és soron kiviili eldléptetések végrehajtasat, végzi az dllomany soroltatasat.

Kezeli és nyilvantartja a személyi allomany személyi allomany iratait. Gondoskodik azok
naprakész vezetésérol és a vonatkozd eldirasok szem eldtt tartdsdval adatszolgéltatist
teljesit.

A papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus irattd térténé alakitasa.

Doéntésre elokésziti az iratkutatas engedélyezése iranti kérelmeket.

. Végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat.
11.

Végzi és szervezi az intézetnél az egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkez6 kiildemények tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat.

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

. Végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
14,

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

Elokésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualitasarol.

. Végzi és szervezi az int€zetnél a kozponti iratselejtezéseket.

. Egytittmiikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel.
18.
19.

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazas-rendszergazdai feladatait az intézetnél.
Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi

. tevékenységet az intézet vonatkozasaban.
21.
22,

Szervezi az tigykezelSk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat.
Feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitd kiadmény kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus alairdssal hitelesitett dokumentumokhoz.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi allomany hangulatat. Javaslatot tesz és

véleményt nyilvanit az 4llomdny egészét érintd kérdésekben, tartja a kapcsolatot az
intézetben miik6d6 érdekképviseleti szervezetekkel.

Elokésziti a szervezett lidiiltetéseket és a lakasligyi dontéseket. Elvégzi az ezzel osszefiiggd
adminisztracios munkat és vezeti a nyilvantartasokat.

Elvégzi a segélyezésekkel kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a segélyezésre
fordithat6 keretGsszeget €s vizsgalja az igényjogosultsagot.

Elvégzi a Szocialis Bizottsag miikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb adminisztracios
feladatokat.
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Havonta kimutatdst készit és adatszolgaltatést teljesit az A4llomany aktudlis
létszamhelyzetérdl.

Megszervezi a személyi allomanyt érinté helyi tovabbképzéseket, oktatisokat és képzéseket.
Az osztalyvezetSk utjdn intézkedik a hallgatok berendelésére. Vezeti az oktatdssal
kapcsolatos nyilvantartisokat. Tartja a kapcsolatot a biintetés-végrehajtds oktatasi
intézményeivel.

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

Eldkeésziti €s tobbi osztillyal egyiittmiikddve szervezi a hivatisos allomanytiak kotelezd
fizikai allapot felmérését, a lebonyolitast kovetden osszefoglalé jelentést készit az
intézetparancsnok részére.

A szakpszichologussal egyiittmiikodve szervezi (elrendeli) a személyi allomany tagjainak
eléirt pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

Végzi az mentori rendszer mitkddésének koordinalasét, a kapcsolédd szakteriileti feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzését, és a modositasokra vonatkozo javaslattételt.

Szervezi ¢s koordinalja a személyi dllomény szaméra szervezett sportversenyeken és egyéb
sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

A felvételi eljaras soran kezdeményezi a hivatisos szolgalati viszonyba kinevezés feltételéiil
eldirt kifogastalan életvitel ellenérzést, valamint végrehajtja a szolgélati viszonyban allé
szemelyi dllomény vonatkozisdban a kifogastalan életvitel ellenérzéssel kapcsolatos
feladatokat,

Koordinalja és végrehajtja nyugalloményi tagokkal kapcsolatos feladatokat.

Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartisa, bdvitése, apoldsa keretében
koordinaciés és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, elokészitd anyagokat. Szervezi és koordinélja az intézetlatogatasokat.
Szervezi és koordindlja az intézetben sorra keriild belsd rendezvényeket, tarsadalmi-
kozosségi jellegli Osszejoveteleket. Kiilsé szervezetek ilyen iranyn igényei esetén
koordinalja ezek engedélyeztetését, a helyszinek elokészitését.

Végzi a szakterilletre harulé védelmi feladatokat, biztositia a munka-, tiiz-,
kdmyezetvédelmi és informatikai szabalyok érvényesiilését.

Biztositja a postaforgalom, valamint a futrszolgalat keretében bonyolitott igyforgalom
szabalyos végrehajtdsat,

Gondoskodik a biintetés-végrehajtési szervezet, illetve az intézet tevékenységére
vonatkozo sajtotajékoztatasi igények véleményezésérdl, a végrehajtas el6készitésérdl, a
megjelent anyagok elemzésérél, a vezetés szdmira a sziikséges tajékoztatds
biztositasarél. Kapcsolatot tart a sajté munkatarsaival, sajtofigyelést végez.

Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok a részére
meghatiroz. Az SZMSZ-ben nem érintett kérdések tekintetében a jogszabélyok
vonatkoz6 rendelkezéseit kell iranyadénak tekinteni.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb iinnepségeket, eldkésziti, szervezi és lebonyolitja

a helyi tinnepségeket.

Az egészségiigyi osztillyal egyiittmiikodve szervezi a személyi allomédny éves
egészségligyi sziirését.

Tevekenysége sordn egyiittmitkodik az intézet mas szervezeti egységeivel.

. Koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az intézet személyi alloméanyéra vonatkozé Esélyegyenl6ségi Terv tervezetét és
végzi az ezzel kapcsolatos ligyek intézését.

Tervezetet készit a személyi éllomény altal benyujtott kérelmek, panaszok,
eldterjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozé dontések tekintetében,

Nyilvantartja és figyelemmel kisér a tanulményi szerzédéseket és az egyéb keresd
foglalkozasokat.
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A szakteriilet védelmi igazgatasi (rész)feladatait a vonatkozd felkésziilési okményok
alapjan latja el.

2. Biztonsagi Osztaly

Foganatositja az intézetbe befogadottak biztonsagi kockazati besorolasat a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsag dontése alapjan és megszervezi a fogvatartottak differencialt
Orzését, feligyeletét, ellendrzését.

Kezdeményezi az Orhelyek és a szolgilati helyek felallitasat, sziineteltetését, illetve
megsziintetését, felallitia a biztonsagi feliigyeloket mindazokon a helyeken, ahol a
fogvatartottak szokésének megakadalyozasa és az intézetnek vagy valamely fontosabb
berendezéseinek, felszereléseinek védelme céljabol sziikséges.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fogvatartottak belsd felligyeletének és ellendrzésének
ellatasat, az elhelyezésre szolgdlé részlegek, részlegbejaratok, valamint a zarkdk, és
lakohelyiségek orzését, feliigyeletét, ellenGrzését.

Ellatja a fogvatartottak eléallitasaval, szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat.
Meghatdrozza a biztonsagi osztdly személyi allomany szolgdlat ellatdsat, ennck
megfeleléen szervezi a szolgalati és oOrhelyek valtdsat és az Grhelyekre t6rténd
felvezetést. Rendszeresen ellen6rzi a felallitott biztonsagi és korletfeliigyeloket.
Javaslatot tesz a fogvatartottak 6rzéséhez és az egyéni biztonsaghoz sziikséges technikai
berendezések és egyéb biztonsagi berendezések, hir- és biztonsagtechnikai eszkozok
beszerzésére, rendszeresitésére, valamint {1j 6rzési, feliigyeleti és ellendrzési médszerek
bevezetésére. Megszervezi a biztonsagtechnikai eszk6zok karbantartasat.

Igényli az 6rzési és védelmi sziikségletnek megfeleléen a fegyvereket, a szolgalati és
tartalék 16szert és egyéb fegyverzeti szakanyagokat.

Tervezi, szervezi és ellendrzi a szolgalati allatokkal kapcsolatos feladat ellatasat.
Megszervezi a fegyverek tarolasat, kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és
egyéb fegyverzeti szakanyagok allapotat és hasznalhatdsagat. Kezdeményezi javitasukat
és potlasukat.

Megszervezi az intézet és a Duna-Mix Kft. védelmét, meghatirozza a védelem
mddozatait, kijeloli a védelmi tiizeldallasokat.

. Elkésziti az intézet értesitési és végrehajtasi terveit, oktatja és gyakoroltatja a rendkiviili

események lekiizdésének moddozatait. Részt vesz a torzsfoglalkozasokon, azok
elokészitésében €s lebonyolitisaban.

Megszervezi és végzi az egészségiigyi intézménybe kihelyezett fogvatartottak Orzését,
ellendrzését.

A meghatédrozott fogvatartotti dllomany vonatkozasiban felveszi a Prediktiv Mér6eszkoz
kérdéssorait.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg munkéjaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, magasabb és helyi szintli rendelkezésekben meghatarozott
jelentési kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a Biztonsagi Osztily feladat ellatasdval kapcsolatos szolgalati
okmanyokat, intézi a hataskdrébe tartozé kérelmeket, panaszokat,

Szervezi és végrehajtja a biztonsagi ellendrzéseket, biztonsagi szemléket és a biztonsagi
vizsgalatokat.

Megszervezi és végrehajtja az dllomany l6gyakorlatait és alaki kiképzését.

Elkésziti az intézet biztonsagi rendszerének leirasat.

A belsé intézkedéseket dontésre elokésziti, intézetparancsnoki jovahagyas utdn
végrehajtja.

A szakteriilet védelmi igazgatasi (rész)feladatait a vonatkozo felkésziilési okményok
alapjan latja el.



35

22. Kényszeritoeszkdzok alkalmazasa.
23. Végrehajtja a Miiveleti Csoporttal mitkodtetésével osszefiiggd feladatokat.

3. Biintetés-végrehajtasi Osztaly

L. Iranyitja és végzi a fogvatartottak reintegracios tevékenységét, biztositja a személyiségiik
fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, az ezzel kapcsolatos munkat.

2. Vezeti a fogvatartottakrdl az el6irt nyilvéantartisokat, figyelemmel kiséri életviteliiket,
személyiségvondsaikat, az elért személyiségkorrekciés hatést, ennek alapjan a
jogszabalyoknak megfeleléen értékeld véleményt készit.

3. Az eldirtak szerint végzi az adatok felvezetését és a nyilvantartasok kezelését a
fogvatartotti informatikai alrendszerben.

4. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdst, az ezzel sszefiiggé teendéket
elvégzi.

5. A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsdnak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetSleg a hatilyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében
Jutalmazasi, fegyelmi jogkért gyakorol. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott
védekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez vald joganak gyakorlasat.

6. Figyelemmel kiséri a fogvatartottak elhelyezési, anyagi ellatésat, a Gazdasigi Osztéllyal
¢s a Biztonsagi Osztdllyal kozosen megteszi a sziikséges intézkedéseket, amennyiben
indokolt, jelentést tesz az intézetparancsnoknak.

7. Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozasokat, szervezi az oktatst, szakmai
tanfolyamokat, szakképzéseket.

8. Szervezi és irdnyitja az 6nképzés kiilénbozd formait, a kreativ tevékenységeket, sport,
kulturélis, szakkori és egyéb foglalkozasokat. A Kozponti Kivizsgdlé és Médszertani
Intézet altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartisi kockdzatok csokkentésére
iranyulé csoportfoglalkozdsokat szervez és tart.

9. A fogvatartottak készségei, képességei, érdeklédése figyelembevételével a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrél, hogy olyan munkakdrbe
keriiljenek, amely elésegiti reszocializacidjukat.

10. Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik, panaszaik
eloterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez valé tovabbitasaval.

11. Irdnyitja és szervezi az APAC (Association for the Protection and Assistance of the
Condemned / Szévetség az Elitéltek Védelmére és Tamogatasdra) gydgyité terdpids, a
drogprevencids, az dtmeneti részlegen, az enyhébb végrehajtasi szabalyok hatalya ald
tartozok, valamint a befogadé részlegben folyé tevékenységet, koordindlja a részlegekbe
utaltakkal foglalkozék munkajat.

12. FelelSs a fogvatartottak Hézirendjének és napirendjének elkészitéséért, azok jovahagyas
utani betartdsaért, illetve betartatasdért. Kezdeményezi a koriilmények kivanta
valtoztatasokat,

13. Kapcsolatot tart a diplomdciai képviseletekkel, végrehajtia a nagykovetségek
megkeresésével kapcsolatos feladatokat.

14. Egész  tevékenységével felel a térvényes rend és fegyelem maradéktalan
érvényesiiléséért.

15. Megszervezi €s végzi az "utba inditott" vagy az atszéllitott, vagy felhivasra jelentkezett
clitéltek, valamint a letartéztatottak befogadast, elkésziti és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.
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Megéllapitja a szabadsagvesztés kezdd és utolsé napjat, hatarid6zi a szabadulas, atmeneti
részlegbe helyezhetoség idOpontjat, reintegracios Orizetbe helyezhetoség idopontjat,
illetve a feltételes szabadsagra bocsatas esedékességének napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat
és az érdekelt szerveket az elbirt médon értesiti.

Hatarid6zi ¢s megszervezi a fogvatartottak eldallitasat és atszallitasat, végzi a kiadassal,
kihallgatissal, a szabadsigvesztés félbeszakitissal és a kegyeleti jog gyakorlisaval
kapcsolatos feladatokat.

Jelenti az intézetparancsnoknak a fogvatartottak személyi itéleti adataiban bekdvetkezett,
kiemelten fontos, illetve frekventalt fogvatartottak esetében az egyéb valtozasokat,
atszallitast és a szabaditast. A tobbi esetben a valtozasrol tajékoztatast ad a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsag részére.

Ha észleli, hogy Osszbiintetésbe foglaldsnak van helye, err6l értesiti az illetékes
birésagot.

Ismételt befogadas esetén beszerzi a sziikséges iratokat.

. Naprakészen vezeti az eldirt elektronikus, illetve manualis létszdmnyilvantartisokat,

azokat jellegiiknek megfelelden egyezteti az illetékes tarsosztalyokkal. Megadja az
élelmezési 1étszamot a Gazdasagi Osztalynak, a zarasi és nyitasi létszamot a Biztonsagi
Osztélynak, a munkavégzd fogvatartotti 1étszamot a Duna-Mix Kft-nek.

Folyamatosan vizsgalja a birésagoknak az elitéltek végrehajtasi fokozatra és a feltételes
szabadsagra bocsatasra vonatkozé rendelkezéseit. Amennyiben térvénysértés gyanijat
észleli, az illetékes birdsdgot megkeresi a szitkséges intézkedés megtétele végett.
El6késziti javaslattételre a feltételes szabadsagra vonatkozo elbterjesztéseket, majd a
birdsag, illetve az intézetparancsnok rendelkezései szerint jar el.

Eloterjesztést készit a partfogd feliigyelet, tarsadalmi kotoédés programba bevonas és az
enyhébb végrehajtdsi szabalyok elrendelésére, feltételes szabadsagra bocsatas
engedélyezésére, enyhébb vagy szigorubb végrehajtasi fokozatba soroldsra, a
reintegracios Orizet végrehajtisara. Véleményezi az atszallitasra és egyéni kegyelemre
vonatkozo eldterjesztéseket.

A fogvatartottakat felvilagositja a biintetd és szabalysértési iigyekkel kapcsolatos
jogorvoslati lehetdségeikrdl. Ilyen iranyu panaszaikat, kérelmiiket intézi.

Az elitéltek vagy hozzitartozdik altal benyujtott biintetés-félbeszakitasi és tavollét iranti
kérelmeket - az értékelé vélemények és az esetleges szakteriileti vélemények elkészitését
kovetden - érdemi elbirdlasra az intézetparancsnoknak eléterjeszti.

. A fogvatartottak  reintegricidjdban  kozremikodd — szervekkel, szervezetekkel

folyamatosan kapcsolatot tart.

A Dbelsd intézkedéseket dontésre elokésziti, intézetparancsnoki jovahagyas utan
végrehajtja.

Gondoskodik a kezelésében 1évé anyagi javak, technikai eszkozok megérzésérdl,
allaginak fenntartdsardl, hidny vagy rongalas esetén a kartéritési eljaras
kezdeményezésérdl.

. Részt vesz a biztonsagi szemléken és biztonsagi vizsgalaton.
31.

Fogvatartottakkal kapcsolatban keletkezett kartéritési tigyek kivizsgalasa (szaktertiletek

megkeresése irdsban, jegyz6konyvek felvétele, tanik meghallgatdsanak foganatositasa)

¢és nyilvantartasa, sziikséges adatszolgaltatasok elvégzése. Az intézeten kiviili peres

eljarasok sordn nem képviseli az intézetet, ahhoz sziikség szerint adatot szolgéltat.

Ellitja a bv. partfogok tevékenységével kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik a

fogvatartottak tirsadalomba vald beilleszkedésének hatékony eldsegitésében. Ennek

keretében:

a) Illetékességi terilletén bv. biréi hatirozat alapjan elltja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fenndllo vagy elrendelt partfogd feliigyelet ala helyezett
terheltek partfogé feliigyeletét.
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A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsétas elbirlasahoz bv. partfogd
feliigyel6i véleményt készit.

Elé és holt irattar kezelése, valamint a telekommunikéciés eszkéz atjan térténd
meghallgatasokkal kapcsolatos feladatok.

Ellatja a gondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet.

Ellatja az utégondozas keretében végzett reintegraciés tevékenységet.
Kornyezettanulményt készit a Bv. torvény. 46/C. § c) pontjaban, 116. § (5)
bekezdésében, 187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogé Feliigyeldi Szolgilat
tevékenységérdl sz6l6 8/2013. (VI. 29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljards lefolytatdsa soran, valamint a
fogvatartott személy esetében a biintetbeljaras lefolytatasa sordn, tovabbd a
biintetdiigyekben hozott hatdrozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb
szervekre harul6 feladatokrol sz616 9/2018. (VL.11.) IM rendelet 123. § (3) bekezdés
a) pontjaban foglalt esetekben.

A reintegracids Orizet elbiralasdnak elokészitése érdekében felméri az elitélt 4ltal
megjeldlt  ingatlan  alkalmassdgit, valamint a tivfchigyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat.

Ellendrzi a reintegraci6s Orizetbe helyezett elitélteket.

Kézremilkodik a birdsdg altal eldirt magatartdsi szabalyok végrehajtasaban és
ellenGrzésében.

A részére megdllapitott tigyfélfogadasi idében fogadja a partfogoltakat és az
utégondozast kérelmez6 szabadult elitélteket.

Munkavégzésének megszervezése érdekében heti tervet készit, amelyet kozvetlen
vezetGje részére jovahagyds céljabol felterjeszt, a jovahagyott heti tervben a
sziikséges mddositdsokat elvégzi, a tényleges teljesitést rogziti és igazolasra felettes
vezetdjének megkiildi.

A partfogé feliigyelet ellatdsdhoz egyéni partfogé feliigyeléi tervet készit.

m) Az 3ltala ellatando tigyeket a RZSNeo rendszerben vezeti.

n)

0)

p)
)

1)

Az adott ligyhoz igazod6 gyakorisaggal és médon kapcesolatot tart partfogoltjaval, az
elitélttel, az utégondozottal, és az elvégzett tevékenységrél az iigyviteli szabalyoknak
megfelelé dokumentumot készit.

Az a)-e) pontokban foglalt iigycsoportokban érkezett, befejezett és folyamatban
maradt tigyekrdl - a Partfogd Feliigyeldi Osztly altal meghatarozott - nyilvantartast
vezet, amely alapjan havonta adatot szolgaltat statisztika készitéséhez.

Ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Onalldan tesz eleget a jogszabdlyokban elirt tajékoztatasi, javaslattételi,
véleményezési, jelentési, inditvanyozasi, intézkedés-kezdeményezési
kotelezettségének.

Feladatkorében kapcsolatot tart a birdsaggal, igyészséggel, rendérséggel, tovabba a
partfogolt lakohelye szerinti gyermekvédelmi és szocidlis intézményekkel,
hatésagokkal, tovibba az egyedi iigyekben eljarva egyiittmiikodést alakit ki az
onkorményzatokkal, munkaltatokkal, egyhdzakkal, karitativ és mas tirsadalmi
szervezetekkel.

Felettes vezetdi utasitdsa szerint részt vesz szakmai konferencidk, rendezvények
eldkészitésében, lebonyolitdsdban.

Feladatait esetenként kozvetlen vezetdje eldzetes tajékoztataséval és engedélyével a
munkarendto] eltéré idGpontban és helyen is teljesitheti.

A Partfogé Feliigyel6i Osztily, illetve kozvetlen felettese utasitdsa szerint
kozremilkodik a szakteriiletébe tartozd, miikodése szerinti bv. szervet érintd
egyuttmitkodési szerzédések elbkészitésében, tovabba jogszabaly- tervezetek
véleményezésében.
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A szakteriilet védelmi igazgatasi (rész)feladatait a vonatkozé felkésziilési okmanyok
alapjéan latja el.

Koordindlja a Panasz és Kartalanitasi Tevékenységet Tamogaté Rendszer mitkodésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Végzi az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz és kdrtalanitdsi
eljarasok feladatait.

4. Gazdasagi Osztaly

Végzi az intézet éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatiassal kapcsolatos feladatokat, az intézet
miikddtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodés kdrében a beruhdzéssal, a vagyon
hasznélatéval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos teenddket.

Tervet készit az intézet kovetkezé évi gazdalkodasara. Elkésziti a feliigyeleti szerv,
BVOP éltal meghatdrozott keretszamok és tervezési irdnyelvek, a szakteriileti igények
alapjan az elemi kéltségvetést.

Figyelemmel kiséri az intézet kiemelt elbirdnyzatainak teljesitését, felhasznalasat,
tartozasdllomanyat. A koltségvetési elbirdnyzatok felhasznéldsardl irdnymutatasnak
megfelelden elkésziti a koltségvetési beszamol6t, valamint az id6kozi koltségvetési
jelentéseket és mérlegjelentéseket.

Elkésziti az elSterjesztést az eldiranyzat-modositasokra, illetve végrehajtja a jévahagyott
intézeti, kdzponti, fejezeti eldiranyzat-modositisokat. El6késziti az iddaranyostol eltérd
finanszirozast, eléiranyzat-elérehozatalokat.

Folyamatosan biztositja az intézet tevékenységének tirgyi és pénziigyi feltételeit,
gondoskodik a kifizetések eloirasszerli €s idoben t6rténd lebonyolitasardl.

Végzi az intézet gazdasigi eseményeinek analitikus, fokonyvi rogzitését. Nyilvantartja az
intézet 4ltal kotott szerzodéseket, nyomon koveti a szerzédésekben foglaltak teljesiilését.
Gondoskodik az intézetet megillet6 kinnlevéségek behajtasardl.

Gondoskodik az intézet készpénz- és bankszamlaforgalmdval kapcsolatos feladatok
ellatasarol, valamint hazipénztart miikodtet.

A helyileg kiadott intézetparancsnoki intézkedés elbirdsai szerint végzi a
kételezettségvallaldssal, pénziigyi ellenjegyzéssel, teljesités igazolassal, utalvanyozassal
¢s érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, melynek keretében egyeztetéseket vegez,
bejelentési kotelezettségeket teljesit. Az intézeti tartozasallomanyrol adatot szolgaltat.
Végzi a személyi juttatds eldirdnyzataival torténd gazdalkodasbol szarmazé feladatokat,
valamint a személyi allomény kiilonféle illetménypotiékaival, koltségtéritéseivel,
tilszolgalataval, tavollétével, béren kiviili juttatdsaval, illetve a fogvatatottak
koltségvetési munkaltatisdnak munkadij elszamoldsdval kapesolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart az adohatosaggal, elkésziti az intézeti adébevalldsokat. Intézi a személyi
allomény személyi jovedelem adézasaval kapesolatos kiilonféle nyilatkozatait.

Fenntartja az intézet feladatainak ellatdsdhoz sziikséges épitményeket, épiileteket, ezek
berendezési, felszerelési targyait, az 6rzéshez és védelemhez sziikséges létesitményeket,
eszkozoket, fegyverzeti és egyéb anyagokat. Tervezi, szervezi az épiiletek
tizemeltetésének, technikai eszkozok karbantartdsanak, javitisanak tevékenységét. Havi
karbantartési tervet készit. Nyilvantartja a fegyverzeti szakanyagokat, eszkdzoket, kezeli
a fegyverraktarban tarolt fegyverzeti szakanyagokat, eszkzoket.

Jovahagyott koltségvetés, beruhazasi és felujitasi keretek felhasznaldsdval tervezi,
szervezi és végrehajtja a létesitmények kivitelezését, igényli a munkaer6t, biztositja az
anyagok megrendelését és beszerzését. Meghatarozott id6ben a felhalmozasi keretekkel a
feliigyeleti szervek felé elszamol. Elkésziti a beruhazési statisztikdkat.
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Folyamatosan feljegyzi és elemzi az intézet vagyoni Aallapotit. Vezeti a kincstdri
vagyonnal kapcsolatos nyilvantartast, adatszolgaltatast teljesit a vagyonban bekévetkezett
valtozéasokrdl.

Feliigyeli, szabalyozza, iranyitja és ellendrzi a személyi 4llomany, a fogvatartottak és
eszkdzok szallitasdhoz sziikséges gépjarmiivek iizemeltetési tevékenységét. Gondoskodik
a gépjarmiivek karbantartdsarol, javitisarél. Elvégzi a megkiilonbozteté hang- és
fényjelzé berendezésekhez kapcsolodé engedélyezési feladatokat.

Végzi a személyi allomény és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos feladatokat.
Biztositja a konyha miikodéséhez sziikséges eszkozoket. Ellendrzi a pénzgazdilkodast,
melynek keretében elkésziti a havi elszamoldst, készletegyeztetést. Részt vesz az
Etkeztetési Bizottsag munkéjaban.

Megtervezi a kiilénleges jogrend alatti miikodéshez sziikséges anyagi, technikai és
pénziigyi igényeket, kezdeményezi a pétlasokat, intézi a kiegészitésiiket.

Biztositja a személyi allomény egyen-, munka- és védéruha ellatdsat, valamint elvégzi a
riadécsomag, utdnpétldsi ruhdzati illetmény folydsitédsat, elszamolisat. Biztositja a
fogvatartottak forma-, munka- és védoruha ellatasat, valamint az indokolt ruhasegélyt.
Elvégzi a targyi eszkozok, anyagok, készletek beszerzését, megrendelését figyelembe
véve a kozbeszerzési, belsé ellatasi jogszabaly eldirasokat. Elvégzi tovabba a beérkezett
termékek bevételezését, tarolasat, nyilvantartasat, elosztasat, hasznalatra toérténd kiadasat,
Figyelemmel kiséri a felhaszndldst és a készletek alakuldsat, a tartés eszkozok miszaki
allapotat.

Osszegytijti a felesleges eszkozoket, anyagokat, készleteket, valamint végrehajtja a
selejtezési szabalyzatban rogzitett helyi selejtezéseket, eldterjeszti a feliigyeleti szerv
hataskdorébe tartozo6 selejtezéseket.

Gondoskodik a keletkezetett hulladék, veszélyes hulladék osszegytijtésérél,
elszallitasardl.

A leltdrozasi szabalyzat szerint elOkésziti, feliigyeli és végrehajtia a leltarozasi
tevékenységet, megallapitja az eltéréseket, értékcsokkenéseket és egyéb kérokat, sziikség
esetén kezdeményezi a kartéritési eljarast.

Gondoskodik a fogvatartottak letétkezelésérol. Nyilvéantartja és kezeli a fogvatartottak
penz-, érték-, okményérték és egyéb targyletétjét. Végrehajtja a befogadissal és
szabaditdssal jar6 anyagi, pénziigyi feladatokat. Intézi a szakmai hatdskérébe tartozé
kérelmi és panasziigyeket.

Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak koltségvetési munkéltatasat. Ellatja a fogvatartottak
munkaéltatdsival kapcsolatos biztonsagi feladatokat. Végzi a biztonsagi ellendrzést a
munkateriiletein, részt vesz a biztonsdgi szemlén és az 4tfogd biztonsagi vizsgalaton.
Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszam- és munkadij-gazdalkodast.

Az intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek elemzéseket szolgaltat, a gazdasagi
tevékenység ellendrzéséhez és dontések megalapozaséhoz. Ellatja az intézetre vonatkozd
kiilonféle adatszolgaltatasokat.

A szamviteli térvény és a gazddlkodasra vonatkozé egyéb jogszabalyok, elirasok
alapjén kialakitja az intézeti szamviteli rendet. Elkésziti és aktualizalja gazdalkodasi és
szamviteli szabalyzatokat.

Egyiittmiikédik a kornyezetvédelmi megbizottal és az energetikussal, valamint a
kozbeszerzési referenssel.

Elldtjia az intézeti munkavédelmi tevékenységet, biztositia a munkavédelmi eléirdsok
érvényesiilését,

Figyclemmel kiséri az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét, a
munkahelyek és termelGeszkozok biztonsigos éllapotban tartisat, rendeltetésszerit
hasznalatanak folyamatit.

Elemzi és értékeli a személyi és fogvatartotti dlloméany balesetek alakulasat, azok okait,
javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.
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Elkésziti és ellenérzi a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatokat, azok
betartasat.

Ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, irdnyitja a tiizvédelmi szervezeti,
miikddési, anyagi és miiszaki fejlesztését.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tlizvédelmi elSirasok érvényesiilését és végrehajtasat.
Szervezi az egyéb intézkedésekben meghatirozott szemlék megtartasat.

A szakteriilet védelmi igazgatasi (rész)feladatait a vonatkozo felkésziilési okmanyok
alapjéan latja el.

5. Egészségiigyi Osztaly

ronwor

. Végzi a személyi allomany és a fogvatartottak gydgyité-megel6z6 dltalanos és fogédszati

alapellatdsa korébe tartozd sziirési, gondozasi és rehabiliticios feladatokat, amelyeket
jogszabdly vagy bels6 szervezetszabalyozé eszkdz/norma részére meghatdroz.
Fogvatartottak esetében engedélyezett szakellatasok végzése.

Ellenérzi az intézet kozegészségiigyi, jarvanyligyi helyzetét, az elbirasok betartdsat.
Végzi a fogvatartottak részére a jarvanyiigyi érdekbél elbirt sziirévizsgalatokat, a fert6zo
betegekkel és azok kornyezetével kapesolatos eljarasokat, az eldirt véddoltdsokat,
intézkedik az ¢losdivel fertdzottek elkiilonitésére, ellatdsara és a fertdzd betegek
koérhazba szallitasara.

Végzi a fogvatartottak eldzetes, id6szakos és soron kiviili munkakéri alkalmassagi
vizsgélatokat és sziikséges esetben zard vizsgalatokat, a fogvatartottak elézetes és
idészakos munkakori alkalmassagi  vizsgélatait, ellenérzi a  munkahelyek
munkaegészségligyi kévetelményeinek betartasat.

Részt vesz a személyi allomany munkakdri alkalmassaganak elbirédlasdban,

Végzi a fogvatartottak egészséges életmodjanak elGsegitésével kapcsolatos feladatokat.
Elosegiti a személyi allomany egészség-megérzését, végzi az egészségnevelési
feladatokat.

Részt vesz - miikodési teriilletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznalatbavételi eljarasokban.

Végzi az egészségiigyli anyagellatasi tevékenységet, az anyagkészletekkel vald
gazdilkodast és az adminisztrativ feladatokat. Eleget tesz az egészségiigyi ellatas
tertiletén elrendelt jelentési-és adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a gyodgyitd-megel6z6 ellatds, a
kozegészségligyi, jarvanyiigyi artalmak, illetve egészségromlas megeldzése és lekiizdése
érdekében jogszabaly vagy a BVOP elrendel.

Elvégzi évente a hivatdsos allomany idészakos egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati
vizsgalatat.

Feladatellatasa soran egyiittmiikodik a tiizvédelmi vezetovel.

Egyiuttmiikodik az illetékes kormanyhivatalokkal, az Kormanyhivatal Népegészségiigyi
osztalyaval.

A belsé intézkedéseket dontésre el6késziti, intézetparancsnoki jovdhagyas utin
végrehajtja.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint kozremiikddik katasztrofdnak mindsiild
események, veszélyes anyagokkal kapcsolatos siilyos balesetek bekovetkezése esetén az
egészségiigyi szakfeladatok végrehajtasaban.

Végzi az egészségligyi jogszabalyokban elbirt, a biintetés-végrehajtasi szervezeten beliil
rendszeresitett papir alapu és elektronikus dokumentaci6t a személyes és egészségiigyi

e

adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartdsaval.
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17. A szakteriilet védelmi igazgatdsi (rész)feladatait a vonatkozd felkésziilési okményok
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alapjan latja el.

6. Informatikai Osztaly

. Szervezi és iranyitja az intézet informatikai és informacié-technoldgiai (IT)

tevékenységét (az eldirasoknak megfelelé iizembiztonsag melletti iizemeltetés,
karbantartas).

. Ellatia az intézet kozponti szervereinek, illetve hélézaténak fenntartiséval,

lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az informatikai kiszolgalasrol,
tervezi ¢ feladatokkal valamint a tirgyi eszkoz beszerzéssel kapcsolatos koltségeket.

. Elldtja az informatikai rendszer miikddésével kapcsolatos rendszeradminisztracids

feladatokat, végrehajtja a rendszer- és adatbézismentéseket, vezeti a nyilvantartdsokat,
adatokat szolgaltat.

. Rendszeresen feliigyeli, ellendrzi az intézet szamitogépes hardver konfigurdcidit és

gondoskodik azok karbantartasarol.

. Feliigyeli az intézetben alkalmazott szoftverek rendeltetésszerii hasznalatat,
. Gyljti, elemzi és értékeli a miikddés tapasztalatait, felhaszndléi igényeket, melyek

alapjan javaslatokat készit és modositja a miikodési tulajdonsagokat.

. Oktatja a rendszerbe belépd uj felhasznalokat, tovabbképzést szervez az aktiv

felhasznélok kérében a rendszer biztonsigos hasznalatanak érdekében.

Végzi az Egységes Digitilis Radiétavkozlé rendszer miikddtetésével osszefliggd
szakfeladatokat.

Biztositja az informatikai tevékenység folyamatos végrehajtisdhoz sziikséges
szakanyagokat (nyomtatopapir, nyomtatdsi segédanyagok, stb.).

Ellendrzi az informatikai szabalyozokban és az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban
meghatarozottak betartasat.

Gondoskodik a szakteriilet munka, illetve ellendrzési tervének elkészitésérdl és az
intézetparancsnok elé terjesztésérdl.

Végrehajtia a személyi dllomany és a fogvatartottak fényképezésével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a biztonsagtechnika karbantartasardl.

Feliigyeli, ellendrzi az intézet hir-biztonsagtechnikai berendezéseit és gondoskodik azok
karbantartdsdrol, sziikség esetén javittatasarol, a javitds idejére az intézet lehetdségeinek
figyelembevételével tartalékeszkozokkel potolja azokat.

A biintetés-végrehajtds és az intézet rendszerének figyelembe vételével javaslatokat
készit a meglévé rendszerek korszerfisitésére, hatékonyabb miikodtetésére.

Nyilvantartja és kezeli a biztonsagtechnikai nyilvantartasokat.

Megtervezi, illetve eldkésziti a kiilénleges jogrendre vonatkozé adatforgalmazasi,
korlatozasi, ellendrzési, hardver kitelepitési feladatokat.

A bels6 intézkedéseket dontésre el6késziti, intézetparancsnoki jévdhagyas utan
végrehajtja.

Ellatja a munkahelyi sugarvédelmi szabalyzatban meghatirozott feladatokat.

A szakteriilet védelmi igazgatdsi (rész)feladatait a vonatkozd felkésziilési okméanyok
alapjan latja el.

II. ONALLO SZAKTERULETEK
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7. Kiemelt féel6adé (fogvatartisi)

1. Az intézet Munka és Ellen6rzési Tervének koordinalasa.

2. Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok a részére
meghatéroz (pl. specialis, a szakteriiletekt6l fiiggetlen, intézet egészét érintd feladatok).

. Onértékeld jelentés Gsszedllitasa.

4. Aktiv részvétel az intézetparancsnoki intézkedések, végrehajtasi- és ilitemtervek egységes
kezelésében, illetve az intézet allomanymegtartd képességét javitd intézkedések
kidolgozaséaban.

5. Kodifikdcids munka: A Bv. torvény és a kapcsolédd jogszabalyok, normativ utasitsok és

a gyakorlati tapasztalatok alapjan a témafelosztas szerinti nyers normaszéveg alkotds,

feladatkéronkent, felhasznalva az eddigi szabalyozorendszert (rendeletek, szakutasitdsok,

korlevelek), a munkabizottsig tovabbi rendelet tervezeteinek véleményezése - kiilonds
tekintettel a rendeletek elokészitésére eldirt sziik hataridbre;

részvétel a tébbi munkabizottsag szamdra meghatdrozott rendelet tervezet kidolgozasanak

nyomon kévetésében, a javaslatok, észrevételek naprakész ismereteiben.

A BVOP szamara adatszolgaltatasok elkészitése.

. Személyi éllomény tagjai 4ltal elbterjesztett panasziigyekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa (meghallgatdsok foganatositdsa, jegyzokonyvek elkészitése, informaciok,
adatok Osszegylijtése, a beadvanyok tartalmanak kivizsgaldsa, allasfoglalds a panasz
elbirdlasahoz, majd elbiralasra eldterjesztés és az eredménnyel kapcsolatos vélaszlevél
elkészitése.

8. Az intézetet érintd jogszabalyvaltozasok figyelése.

9. Az intézetben keletkez$ intézetparancsnoki intézkedések véleményezése, sziikségszeril

feliilvizsgalata, aktualizalasa.

10. Miikadteti és feliigyeli a szervezeti teljesitményértékelési rendszert, aktualitds szerint a
meghatarozott hataridore adatot szolgaltat.

11. A Magyar Bortoniigyi Tarsasidg szakmai férumokon torténd részvétele, valamint a
borténiligy aktudlis kérdései és/vagy torténete kapcsin felmeriilt dokumentumok intézeti
Gsszefogasa.

12. A meghatdrozott hataridére Osszesiti a szakteriiletek altal leadott havi ellendrzési
jelentéseket, azt a meghatérozott egységes forméaban elbterjeszti jovahagyasra az intézet
parancsnoka felé.

W
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8. Pszicholégusok

1. Az intézeti pszichologusok szakmai feliigyeletét a BVOP Egészségiigyi Foosztilya
gyakorolja, adminisztrativ tevékenységének feliigyeletét az Egészségiigyi Foosztaly latja
el. Szervezetileg a szakpszicholégus és a pszicholégus az intézetparancsnok
alarendeltségébe tartozik.

2. A pszichologus elvégzi az intézet felkészitd részlegében a befogadisi sziirdvizsgalatot,
feltarja a fogvatartott személyiségének altaldnos jellemzdit.

3. Felkérésre és sajat elhatirozasdbdl vizsgélatot végez, a déntéshozét pszicholdgiai
véleményben tdjékoztatja a meghatirozott esetekben.

4. Ellatja a szuicid prevencios tevékenység pszichologusi hatdskérbe tartozo feladatait.

5. Javaslatot tesz a fogvatartott vizsgédlata alapjan orvosi kezelésre, IMEI beutaldsra,
gybgyité-terapias, drogprevenciés- valamint atmeneti részlegre valé behelyezésre illetve
kihelyezésre, rezsimbe, reintegracids részlegre helyezésre, munkaba allitdsra, biztonsagi
kockazati besorolds megvaltoztatisira, a fogvatartott kezelésével kapcsolatban a
bandsmoédra vonatkozdan tovabba egyes elitélteket érintd bv. intézkedésekkel
Osszefliggésben.
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Végrehajtja a specidlis csoportok (gyogyité-terapids, drogprevencids, tmeneti részleg)
miikddtetésében szakmailag hozza tartozé feladatokat.

Részt vesz a szdmara eldirt és a sziikséges tovabbképzéseken.

Munkéjat a szakma szabalyainak, a pszichologusi szakmai etikai kédex elSirdsainak,
alapelveinek valamint sajat kompetencia hatdrainak figyelembevételével végzi.
Kapcsolatot tart a bv. intézetek pszicholdgusaival, a konzulticié és esetek atadasa
érdekében.

10. A személyi allomény vonatkozdsiban az intézet szakpszicholdgusanak feladatkorébe

tartozik az dllomény pszichikai alkalmassdgi vizsgalata, valamint a személyi 4llomény
pszichologiai gondozasanak biztositasa. Pszichologusi hataskérben meghatarozott feladat
a személyi dllomany individuélis pszichoszocialis kockazat értékelése.

9. Lelkész

Lelkészi tevékenysége kizardlagos egyhdzi iranyitas, feliigyelet alatt all. Munkajat
Okumenikus szellemben, a felekezeti ©nallosag tiszteletben tartdsaval, az egyhdzi
térvények és eldirasok szerint végzi.

A Bortonlelkész Szolgalat feladatai megvaldsitisa sordn egyiittmitkodik az
intézetparancsnokkal és a szakteriileti vezetokkel.

Rendszeresen tart, illetve szervez az intézetben istentiszteleteket, bibliadrikat, tovabba
hit, életismereti, valamint valldserkolcsi oktatdst, végzi az egyéni és kozosségi
lelkigondozast.

Koordindlja az intézetben foly6 egyhazi, szocialis és karitativ tevékenységet, kapcsolatot
tart az intézetben tevékenykedd egyhézak, misszi6s szervezetek képviseldivel.
Kapcsolatot épit és dpol az intézet székhelyén miik6d6 egyhazakkal, karitativ, szociélis és
tarsadalmi szervezetekkel.

Igény esetén végzi az intézet személyi allomanya lelki gondozasat.

10. Belso ellenér

A belsd ellendr az intézet parancsnokanak kozvetlen aldrendeltségében, feladatkori és
szervezeti fiiggetlenségben végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter 4altal kozzétett belsd ellendrzési  standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint - az 4llamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett
belsé ellendrzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazdsival - kidolgozott és a
parancsnok éltal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv és az allamhaztartisért felelés
miniszter altal kiadott etikai kddex szerint végzi.

Elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet, azt rendszeresen, de legaldbb kétévente
feliilvizsgélja és a sziikséges mddositasokat atvezeti.

4—Kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet készit, melyeket a

5.

6.

parancsnok jévéhagyéasa utin végrehajt, valamint azok megvalésuldsat nyomon kéveti.
Megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, az ellenérzéseket 6sszehangolja, azokat
végrehajtja.

Ha az ellenfrzés sordn biintet6-, szabélysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
intézet parancsnokat, illetve a parancsnok érintettsége esetén az orszdgos parancsnokot
haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditésara.



7. Minden egyes ellendrzés lefolytatisara — megbizélevél alapjan — ellenbrzési programot
készit, melynek alapjan elvégzi az ellenbrzéseket.

8. Megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellendrzési jelentést készit,
melyet az érintettekkel egyeztet,

9. A lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatit megkildi az intézet
parancsnokénak.

10. Tanacsadd tevékenységet az intézetparancsnok szobeli vagy irdsbeli utasitdsa alapjin
lathat el, illetve azt maga is kezdeményezhet.

11. A tandcsad6 tevékenységet a megbizas jellegének és hatokorének (tandcsadd tevékenység
targya és célja, beszamolds formdja és hatarideje) figyelembevételével végzi, anélkiil,
hogy a felel6sséget magara vallalna.

12. Elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

13. Gondoskodik arrdl, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal
koézzétett modszertani utmutatdk.

14. Gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a parancsnok dontése alapjan a kiilsd
ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

15. Szakmai tovabbképzése érdekében éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvaldsitasarol.

16. T4jékoztatja a parancsnokot az éves ellenGrzési terv megvaldsitisrol és az attdél valo
eltérésekrol.

17. A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja az adatvédelmi és
mingsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat.

18. Koteles haladéktalanul jelentést tenni a parancsnoknak a megbizatdsaval kapcsolatban
vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomésara jutdsérdl, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel8sséggel tartozik.

11. Fegyelmi- és nyomoz6 tiszt

1. Nyomozotiszt

a) a nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
alérendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

b) dontésre elokésziti és elbterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozd
biintetoeljarasi hatarozatokat tervezetét,

¢) a parancsnok hataskorébe tartozé katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sorin
végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos dontési korébe,

d) a biintetdeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai tigyész a parancsnokot megbizta,

€) aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,

f) folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikdt, elemzést készit az intézet
biintet6eljarasi helyzetér6l és a parancsnoki nyomozasok alakuldsérél,

g) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti
Nyomozé Foiigyészség Regiondlis = Osztalyaval, valamint az illetékes
térvényszékek katonai tanacsaval.

2. Fegyelmi tiszt

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

b) a hatélyos jogszabalyok alapjan vizsgalja és déntésre el6késziti a parancsnok
hataskorébe tartozo fegyelmi ligyeket,
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c) aparancsnok éltal fegyelmi iigyekben hozott hatérozatok ellen bejelentett
panaszok kapcsan elékésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére
elbirdlasra torténd felterjesztését,

d) aszamitogépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

¢) folyamatos kimutatast vezet az intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarél, éves
statisztikat, elemzést készit,

f) kapcsolatot tart és egyiittmiikodik: a BVOP fegyelmi szakteriiletével, valamint a
Kézponti Nyomozo Féligyészség Regionalis Osztalyaval.

Meéltatlansagi eljarasok sordn a parancsnok éltal meghatérozott vizsgélatokat lefolytatja,
elkésziti a sziikséges hatdrozatokat. Helyettesitését a parancsnok dltal kijelslt személy
latja el.

Eljardsa sordn a teljes személyi alloményt érintéen utasitdsi és intézkedési jogkorrel
rendelkezik.

12. Jogtanacsos

Keépviseli az intézetet a birésdgok és mas hatésagok elbtt, peres és peren kiviili tigyekben
az iratokat el8késziti, és sziikség esetén ellenjegyzi, tovébba a folyamatban 1év6 tigyekrdl
elsljardjanak beszamol.

Az intézet kdveteléseit jogi tton — peren kiviil, vagy peres eljaras keretében — érvényesiti,
kézremiikodik a végrehajtasi eljarasokban.

Szerz8dés-tervezeteket feliilvizsgalja, igény szerint szakmai segitséget nyujt, részt vesz a
szerz0d6 felekkel lefolytatott eldkészitd targyaldsokon. Ellenjegyzi az intézet altal
kétendd szerzodéseket, megallapodasokat.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartist vezet az intézet miikodési rendjére vonatkozo,
tovabbd a biintetés-végrehajtast érintd jogszabalyokrdl, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozeirdl, és szikség esetén eldterjesztéssel él az intézetparancsnoki intézkedések
aktualizaldsara.

Egyedi esetekben ellatja az intézet esélyegyenldségi és romaiigyi referensi feladatait.
Szervezi és koordinélja az intézet nemzetkozi kapesolataival Ssszefliggd tigyeket.

Részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozaséban.

Részt vesz a kiilféldi vendégek, delegaciok fogadasaban, szakmai programjaik
lebonyolitasiban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodd
koltségterveket.

Szervezi a kiilféldi szakmai és tudoményos rendezvényeken, tanulményutakon vald
részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

Részt vesz az eurdpai unids és a nemzetkdzi projektek, pélyazatok lebonyolitasaban.

. Kozremiikddik az intézetben megvalésuld rendezvények megszervezésében.
12.

Koordindlja a kiilfsldi 4llampolgarok intézetbe tSrténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

13. Kiemelt féeldadé (elemzg-értékeld)

Feladatait az intézetparancsnok kézvetlen alarendeltségében és utasitasai alapjan latja el.
Az intézetparancsnok 4ltal kijel5lt munkafolyamatok korében értékelé-elemzé
tevékenységet végez, melynek célja a munkavégzés szinvonalanak, hatékonységinak
javitasa, az esetleges hidnyossigok és a végrehajtast akadalyozé tényezdk feltardsa és
megsziintetése.
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Tevékenysége kiterjed kiilondsen a kijelolt munkafolyamat rendeltetésszerii
miikodésének vizsgalatira, a szabalyozok hatélyosulaséra, a végrehajtds gyakorlati
tapasztalatainak elemzésére, a megéllapithat6 tendencidk értékelésére, tovabba mindezek
hasznositdsa érdekében a szitkséges vezetdi intézkedésekre torténd javaslattételre.

Az intézetparancsnok altal kijelolt korben idszakosan elemzi a jogszabalyok, belsd
szabalyozok, feliigyeleti szervi és helyi vezetSi dontések végrehajtisdval kapcsolatos
informacidkat, statisztikai vagy egyéb adatokat,

Kialakitja és miikodteti az informaciés és ellenbrzési rendszert a tevékenységével
kapcsolatosan.

Szakterilletek  4ltal  elokészitett intézetparancsnoki  intézkedések, protokollok
véleményezése.

Intézeti Osszefoglald, értékeld anyagok véleményezése, jovahagyasra el8készitése.
Rendkiviili eseményt kovetd 24 oras kivizsgalasok el6készitése és/vagy koordinaldsa.
Fiiggetlenitett ellendrzés végrehajtisa:

a) ellendrzési csoport iranyitasa,

b) intézetparancsnok altal meghatirozott célellendrzések végrehajtisa, valamennyi
intézeti folyamatra, illetve szakteriiletre vonatkozé ellendrzési jogosultsag, a
Duna-Mix Kft. tekintetében a munkaltatds biztonsagdnak és a biztonsagi rendszer
miikodtetésének célellendrzése,

¢) témaellendrzések végrehajtasa,

d) hivatali idon tili ellendrzések eseti végrehajtasa,

e) szakteriileti  vezetdk  altal  feltirt  hidnyossidgok  megsziintetésének
visszaellendrzése,

f) parancsnoki ellen6rzések nyomon koévetése, hataridd figyeld rendszer
miikddtetése,

g) szakterilleti vezetdi ellenérzések elemzése  (megvalésulas), a  heti
beszdmoltatashoz prezentici6 készitése, valamint a jegyz6kényv dsszeallitasa.

IIL. KAPCSOLT MUNKAKORI FELADATOK

14, Mozgésitasi megbizott

A mozg6sitasi megbizott az intézetparancsnok iranyitasa mellett kozremiikodik az intézet
honvédelmi és katasztréfa-elhdritasi feladatokra valé felkésziilésben, a polgari védelmi
feladatokban, illetve tervezi, szervezi, koordindlja azokat.

Koteles ismemi a védelmi tevékenységet érinté, kiilon rendelkezésben, jogszabalyban

meghatarozott feladatokat.

Feladata ellatasa soran:

a) felelos az intézet készenlétbe-helyezési tervének, és a szervezeti egységekhez nem
kothetd védelmi terveinek el6irt hatdridére torténd elkészitéséért, évenkénti
pontositasaért,

b) kezdeményezi és elosegiti az intézet védelmi felkésziilési  targyn
torzsfoglalkozédsainak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartdsat,

c) ellendrzi a készenlétbe-helyezés elrendelésével kapcsolatos okmanyok, a veszély-
clharitasi feladatterv meglétét, biztonsagos tarolasat, az iigyeleti szolgdlat értesitési
feladatismeretét,

d) segitséget ad a szervezeti egységek vezetbinek és a végrehajtasra kotelezetteknek a
készenlétbe-helyezési és intézkedési terveik elkészitéséhez,
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elsegiti az irdsos anyagok készitésekor a szakmai és formai kovetelmények
betartasat,

folyamatosan kapcsolatot tart a kiilén rendelkezésben meghatarozott védelmi szervek
vezetbivel, munkatarsaival.

15. Energetikus

Feladatat az intézetparancsnok kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
2. Feladatai:

a)
b)
c)
d

az intézetre héarulé energiagazdalkodasi feladatok végrehajtisinak koordinaldsa, a
kézponti irAnyelvek és szempontok érvényesitése, a végrehajtas ellendrzése,

az energiasziikséglet megdllapitisa, a fogyasztds és a koltségek figyelemmel
kisérése, értékelése,

az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, adatszolgaltatasok
teljesitése,

a villamos berendezések, felszerelések szabvanyossagi vizsgélatainak, az
érintésvédelmi mérések végrehajtasanak, a hidnyossagok megsziintetésére tett
intézkedések megtételének ellendrzése,

gazdasagossagi szamitds elvégzése a villamos energia szolgaltatasi szerz6désben
lekotott  teljesitmények és elszamoldsi tarifdk alapjin, sziikség szerint a
szerz6désmoddositasok tervezetének elkészitése,

energetikai szempontok alapjan a létesitési, beruhazési tervek véleményezése.

16. Kornyezetvédelmi megbizott

Feladatét az intézetparancsnok kézvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
2. Feladatai:

a)
b)

¢)
d)

komyezetvédelmi feladatok elvégzése a vonatkozo rendeletek alapjan;

a veszélyes hulladéknak mindsiild anyagok tételes nyilvantartdsa, illetve
nyilvéntartatdsa, a szakszerii kezelés, gylijtés, tarolas, elszallitis megszervezése és a
végrehajtas ellendrzése;

a kornyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi terv elkészitése a kornyezetszennyezés
csokkentése feladatanak figyelembevételével,

kornyezetkiméld technologiak, eljarasok tanulményozisa, javaslattétel azok
bevezetésére, kivaltva a kornyezetet terheld eljarasokat.

17. Kozbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens a kozbeszerzési eljaras lefolytatdja.

A kozbeszerzési térvényben meghatérozott feladatokat az intézetparancsnok kozvetlen
alarendeltségében végzi, egyittmikodve a gazdasigi vezetSvel és az adott osztily
szakteriileti vezet6jével.

18. Biztonsagi vezetd
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. A biztonsidgi vezetd a Mavtv.-ben, a Nemzeti Biztonsigi Feliigyelet miikodésének,

valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l szoldé 90/2010. (III. 26.) Korm.
rendeletben, a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatosagi feliigyeletének részletes szabélyair6l sz616 161/2010. (V.6)
Korm. rendeletben, tovdbbd a biintetés-végrehajtasi szervezet mindsitett adatainak
Biztonsagi Szabélyzata kiadasardl szol6 OP szakutasitasban foglaltak alapjan a mindsitett
adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordindlasat kapcsolt
munkakdrben végzi.

Az el6z6 pontban szereplé szabalyozokban foglaltaknak megfeleléen helyi biztonsagi
szabalyzatot készit, valamint teljesiti a részére meghatirozott adatszolgéltatisokat,
statisztikai jelentéseket, ellenérzési és dokumentacids feladatokat.

A biztonsagi vezetd tevékenységét a BVOP biztonsagi vezetdjének szakirdnyitisa
mellett, az 6t megbizo vezet iranyitasa alatt végzi.

19. Adatvédelmi tisztviseld

. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi

CXIL térvény, az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésér6l, valamint a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabdlyzatanak kiadasarol szolo 3/2019. (II1. 20.) BVOP utasitas alapjan
végzi az azokban meghatarozott intézeti feladatokat, vezeti a nyilvantartdsokat, teljesiti
az adatszolgaltatasokat.

20). Sajtoreferens

. Ellatja és koordinalja az intézet kommunikacios és PR- tevékenységét.
. Dontésre elokésziti és szervezi az intézettel, a személyi allomannyal vagy a

fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrdl nyilvantartast vezet.

. Elokésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti a

nyilatkozdkat.
Elokésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordinélja és feliigyeli a forgatasokat, a
riportok elkészitését.

. Figyelemmel kiséri a helyi és regionalis médidban megjelend, az intézetet, illetve a bv.

szervezetet €rintd hireket, ezeket a BVOP szamaéra tovabbitja.

. Kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet 1at el.
. Helyi szintii sajtényilvdnos események esetén elkésziti a sajtdmeghivot, a sajtéanyagot,

osszeallitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat, elokésziti az esemény
helyszinét, eligazitja a részt vevo fogvatartottakat és a kozremitkddd személyi allomanyt,
beszerzi a sziikséges szandéknyilatkozatokat, Orszagos parancsnoki, illetve minisztériumi
szint esemény esetén a kommunikaciés feladatokat a Kommunikacids Foosztallyal
kozosen végzi.

. Karbantartja és frissiti az intézet oldalat.

Koveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakrél megjelent hireket, felméri a
prominens fogvatartottakkal kapcsolatos kommunikacidés kockdzatokat, ezekrdl
tajékoztatja a BVOP Kommunikacids Féosztalyt.
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Felméri a kommunikaciés kockdzatokat, kommunikéciés szempontbé] figyelemmel kiséri
a bv. intézet tevékenységét, észlelt kommunikacids kockazat esetén haladéktalanul
értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikaciés Féosztalyt.

Gondoskodik az intézet eseményeinek dokumentélasarél (fotd, sajtémegjelenés, jelentési
kotelezettség, nyilvantartas).

Kapcsolatot tart a helyi és regiondlis média képviselSivel, adatbankban rogziti és
naprakészen vezeti a médiatartalom-szolgaltatok, illetve munkatarsaik nevét és
elérhet6ségét.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a BVOP Kommunikiciés Fdosztilyaval, a
tarsszervek, tovibba a birésag, ligyészség kommunikacioért felels személyeivel.
Nyilvéntartast vezet az intézet kommunikécids tevékenységérol.

Kadteles naprakész, pontos és hiteles informaciét nytjtani, adatot szolgaltatni.
Koteles részt venni a szamara elirt tovabbképzéseken.

21. Belso kontroll koordinator

Elldtja az intézet belsé kontrollrendszerének koordinalast, karbantartisat, valamint
elkésziti, aktualizalja a tdrgyra vonatkoz6 szabalyzatot.

Feladata a parancsnok és a folyamatgazddk tdmogatisa a belsé kontrollrendszer
kialakitasaban és fejlesztésében. '

A szervezeti integritdst sérté események kezelése sordn fogadja szervezeti integritas
bejelentéseket.

A szervezeti egységek vezetdi éltal adott tdjékoztatds alapjan évenkénti bontasban
Osszesitett nyilvantartdst vezet az intézethez benyujtott integritds bejelentésekrél.

Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasat.

A szakteriiletek kockdzatelemzése alapjan Osszedllitia a kockdzatok csokkentésére
kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket tartalmazé intézkedési tervet.

3. szami fiiggelék: Vagyonnyilatkozatra kotelezettek

A vagyonnyilatkozatot a kotelezettség esedékessé valasinak évében junmius 30-ig,
beosztés létrejotte esetén azt megelz8en, a beosztds megsziinése estén azt kovetd 30
napon beliil kell megtenni az azt megel6z6 év december 31-i &llapotra vonatkozéan.

Evente nyilatkozattételre kotelesek:
a) kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre jogosultak:
b) parancsnok
¢) parancsnok-helyettes
d) gazdasagi vezetd
e) kozbeszerzési referens
f) eseti bizottsagi tagok.

. Kétévente nyilatkozattételre kotelesek:

a) Dbelsé ellenbr
b) a személyi allomdnybdl az, aki feladatelldtisa sordn pénzeszkoz felett
rendelkezik (gazdasagi osztalyvezet$-helyettesek, csoportvezetdk, foeldadok).

Otévente nyilatkozattételre kotelezettek:
a) az osztalyvezet6k
b) intézeti lelkész
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