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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézet adatai

ja) a koltségvetési szerv neve: Tiszaloki Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
angol nyelven: Tiszalok National Prison

jb) székhelye: 4450 Tiszalok, Kossuth u.124.

jc)alapitas datuma: 2007.07.01.

jd) A koltségvetési szerv alapitasarol
rendelkezd jogszabaly szdma: 34/2007. (V1.28.) IRM rendelet a Tiszaloki
Orszagos Biintetés-végrehajtdsi Intézet alapitdsdrol

je)hatalyos alapité okirat
kelte, szama: 2019.04.12., A-128/1/2019.

jf) eléiranyzat-felhasznalasi
keretszamla szama: 10044001-00290548-00000000

jg)torzskonyvi azonositd szdma: 598833

jh)adoszama: 15598835-2 -51
Az intézet az altalanos forgalmi ad6 alanya.

ji) KSH statisztikai szamjele: 15598835-8423-312-15

ij) AHTI azonosit6ja: 277645

jk)kozfeladata: Rendvédelmi szerv, a biintetés- végrehajtasi szervezetrol
sz0l6 1995. évi CVIL. tv. 1.§ (1) bekezdése szerint.

jl) illetékessége: 0rszagos

jm) a koltségvetési szerv besorolasa:
ma) fotevékenysége az dallamhdaztartasi szakagazati besorolas alapjan:
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység

mb) a koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:
034020 Biintetés- végrehajtasi tevékenység
072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatés
074011 Foglalkozés- egészségiigyi alapellatas
074052 Kabitdszer- megeldzés programjai, tevékenységei

jn)irdnyito szerve, mely az alapitdi jogokat is gyakorolja:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

jo)kozépiranyito szerve:
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest, Steindl Imre u. 8.



2. Az intézet alaptevékenységei

ja) letartdztatassal,

jb) a felndtt koru férfi elitéltek fegyhéaz, borton —kivételesen foghaz - fokozata
szabadséagvesztésével,

jc) felndétt kora ndi elitéltek fegyhaz, borton €s foghaz fokozata szabadsagvesztésével,
tovabba

jd) jogszabalyban meghatarozott korben az elzaréassal

Osszefliggod biintetés- végrehajtasi tevékenységek.

3. Alapfeladatainak ellatasat, az intézet miikodését meghatarozo legfontosabb
jogszabalyok

a)a rendvédelmi feladatokat ellatod szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol

sz616 2015. évi XLII. torvény (Hszt.),

b)a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL. torvény,

c)a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény,

d)az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.),

e)a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. tv. (a tovabbiakban Bvtv.),

f)az Aallamhaztartasrol sz6ld6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011 (XIL.31.)
Kormanyrendelet (Avr.),

g)a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.),

h)a szabadsagvesztés, az elzards, az eldzetes letartoztatds és a rendbirsag helyébe 1€pd
elzaras végrehajtasanak részletes szabalyairdl sz616 16/2014. (XI1.19.) IM rendelet,

1) a szabadsagvesztés, az elzards, a rendbirsag helyébe 1épd elzards, a letartoztatas és a
szabalysértési elzards végrehajtasat foganatositd biintetés-végrehajtasi intézetek
kijelolésének szabalyairdl sz6l6 16/2018. (V1. 7.) BM rendelet,

j) a biintetés-végrehajtasi intézetekben fogvatartott elitéltek ¢és egyéb jogcimen
fogvatartottak egészségiigyi ellatasarol szold 8/2014. (XII. 12.) IM rendelet,

k)az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsagos munkavégzés szabalyair6l, a biintetés-
végrehajtasi szervezetnél milkodd, fogvatartottakat érinté foglalkozés-egészségligyi
feladatokrél, valamint a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében
torténd munkaltatdsanak munkaiigyi ellenérzésérdél szolo 63/2014. (XII. 15.) BM
rendelet,

1) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltekkel és egyéb jogcimen
fogvatartottakkal kapcsolatos kartéritési eljaras szabalyairol szolo 12/2014. (XII. 16.)
IM rendelet,

m) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek ¢és egyéb jogcimen
fogvatartottak fegyelmi feleldsségérdl szolo 14/2014. (XII. 17.) IM rendelet,

n)a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak
letétjének kezelésérdl és a birtokukban 1évé kiilfoldi fizetdeszkozzel kapcsolatos
eljarasrol szolo 15/2014. (XII. 17.) IM rendelet,

o) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyédnak szolgalati viszonyarol
sz0l6 2015 évi XLII. tv végrehajtasarol szol6 154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet.

4. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa



A BVOP, mint kézépiranyitd szerv altal jovéhagyott eldirdnyzat, valamint a PPP (Public
Private Partnership) projekt keretében, a miikodtetést szabalyozd szerz6dés és annak
kiegészitd6 megallapoddsaiban foglaltak alapjan, az ilizemeltetésre jogosult és kotelezett
lizemeltetd biztositjak a forrast. Utobbi a részére az lizemeltetési szerzédésben meghatarozott
szolgaltatdsok nyujtasaval tesz eleget forrasbiztositasi kotelezettségének.

5. Az intézet alapitéja

A Magyar Koztarsasag Igazsagiigyi €s Rendészeti Minisztériumanak képviseletében — a
pénziigyminiszterrel egyetértésben — az igazsagligyi és rendészeti miniszter. Az alapitdi
jogokat 2010.05.29. napjatol a Beliigyminisztérium latja el, mely az intézet megszlinése
esetén jogutodot jelol ki.

6. A vezet6 megbizasi rendje

A Tiszaloki Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézetet a belligyminiszter altal kinevezett
parancsnok vezeti €s képviseli. A parancsnok felett a munkaltatoi jogokat — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — az orszagos parancsnok gyakorolja.

A Tiszaloki Orszagos Biintetés- végrehajtasi Intézet parancsnokat a beliigyminiszter — a Hszt.
alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat — a Hszt.
végrehajtasarol szol6 154/2015. (VI.19.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjan — az orszagos
parancsnok gyakorolja a vezetd felett.



7.

AZ INTEZET JOGALLASA, ENGEDELYEZETT LETSZAMA,
FELADATAI

A Beliigyminisztérium iranyitasa alatt, a BVOP, mint kozépiranyitdé szerv szakmai
iranyitasaval és feliigyeletével miikodd, gazdasagi szervezettel rendelkezd teriileti
koltségvetesi szerv, jogi személy. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata a biintetés-
végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVILtv. 1.§ (1) bekezdése szerint: szabadsag-
elvonassal jard biintetéseket, intézkedéseket, biintetdeljarasi kényszerintézkedéseket, a
szabalysértési elzarast, a szabadsagvesztésbdl szabadultak utégondozasaval, az
utogondozas keretében végzett bortonpartfogolasi tevékenységgel ¢s a feltételes
szabadsagra bocsatassal Osszefiiggésben elrendelt partfogd feliigyeléi vélemény
elkészitésével, valamint a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennalld vagy
elrendelt partfogo feliigyelettel kapcsolatos partfogd feliigyeldi feladatokat végrehajtd
allami, rendvédelmi szerv. Az intézet vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az intézet, mint koltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat a beliigyminiszter
iranyitasa alatt all6 rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél a hivatdsos szolgalati
beosztasokrol és a betoltésiikhoz sziikséges kovetelményekrdl szolo 30/2015. (VI. 16.) BM
rendelet 2.§ (2) bekezdése alapjan a beliigyminiszter 4altal jovahagyott hatalyos
allomanytabla tartalmazza. Az intézet engedélyezett Iétszdma 300 f6, melybdl a
szakterliletenkénti engedélyezett 1étszam: Személyligyi €s Szocialis Osztaly: 8 f0,
Uzemeltetés-ellendérzési és Koordinicios Osztaly: 5 6, Biztonsagi Osztaly: 187 f0,
Biintetés- végrehajtasi Osztaly: 43 6, Informatikai Osztaly: 5 f6, Pszichologiai Osztaly: 5
6, Gazdasagi Osztaly: 19 6, Egészségiigyi Osztaly: 18 6, vezetdi kozvetlen: 7 10, vezetoi
torzs: 3 0.

Az intézet feladatai szakfeladatokra és kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak, melyeket
a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben, belsd szabdlyzokban,
rendelkezésekben meghatarozott médon hajt végre.

a) Az intézet feladatai koz¢é a biztonsagi, reintegracios, partfogé feliigyeldi, nyilvantartasi,
foglalkoztatasi, egészségiigyi, pszicholdgiai, a humanpolitikai, jogi, gazdasagi,
iizemeltetési, védelmi, informatikai, munka-¢s tiizvédelmi, kornyezetvédelmi, jelentési
¢s adatszolgaltatasi, adatvédelmi tevékenységek és jogszabaly alapjan az intézetre
harul6 egyéb feladatok tartoznak.

b) Szervezi és végzi a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellendrzését, nevelését,
munkaltatasahoz kapcsolodo egyes biintetés-végrehajtasi feladatait, pénziigyi, anyagi és
egészségiigyi ellatasat, gondoskodik szallitasukrol, eldallitasukrol.

c) Mikddése érdekében szervezési, személyiigyi €s szocialis feladatokat 1at el.

d) Gondoskodik a belsé rend, a személy- €s a vagyonbiztonsag fenntartasarol.

e) Biztositja a fogvatartottak jogait és megkoveteli kotelezettségeinek teljesitését.

f) Biztositja a fogvatartottak személyiségfejlesztéséhez sziikséges feltételeket.

g) Nyilvantartja a fogvatartottak személyes adatait, teljesiti az eldirt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

h) Az intézet a jogszabdlyokban meghatarozott modon végrehajtja a szabadsagelvonassal
jard Dbiintetésre elitéltek, a nem jogerdsen elitéltek, elzarasbiintetésiiket toltok
fogvatartasat.

1) Gondoskodik a fogvatartottak elhelyezésérdl és ellatasarol.

j)  Kijelolés alapjan biztositja a fogvatartottak gydgyitdo-megel6zo ellatasat.



k)

)

0)
p)

Q)

t)

y)

Egyiittmiikodik a fogvatartottak foglalkoztatdsanak (munkaltatas, oktatas, képzés)
megszervezésében az lizemeltetést végzd gazdasagi tarsasaggal.

Az intézet lizemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, teljesitését a kialakitott,
monitoring rendszeren keresztiil folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Gondoskodik a szervezési, személyligyi €s szocialis feladatok végrehajtasarol.

A 14 vonatkoz6 mértékben a kornyezetvédelmi, energetikai, a tliz- és munkavédelmi
feladatokat ellatja, gondoskodik az eldirasok érvényesitésérdl, kozremiikddik a
bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Végrehajtja az intézetre haruld "M" és katasztrofavédelmi feladatokat.

Az alaptorvényben nevesitett kiilonleges jogrend az ezekre vonatkozoé kiilon
jogszabalyok szerint miikodik.

Befogadja a felhivasra jelentkezd, mas intézetbdl utba inditott és az elfogatd parancs
alapjan elOvezetett elitélteket, elvégzi a foganatba vételt, és sziikség esetén intézkedik a
megfeleld bv. intézetbe szallitdsuk irant.

Fenntartja és biztositja az intézet biztonsagat €s rendjét, ellatja az 6rzési, feliigyeleti,
ellendrzési, szallitasi és eldallitasi feladatokat.

Gondoskodik az allomanytdbldban meghatarozott létszam feltoltésérdl, a személyi
allomany szolgélatszervezésérdl, a helyettesités rendjérdl, a szabadsag kiadasanak
rendjérdl, rendszeres oktatasarol, képzeésérdl, anyagi, pénziigyi ellatasarol.

Végrehajtja az intézetre haruld szakfeladatokat, sziikség esetén segitséget nydjt mas bv.
szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi szerveknek, felkérés alapjan a
megyei védelmi bizottsdgnak, tovabba végzi a személyi allomany ezzel Gsszefliggd
felkészitését.

Intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, méltatlansagi, kartéritési ligyeket a
személyi allomany vonatkozasaban, tovabba a hataskorébe utalt fegyelmi, kartéritési
ligyeket a fogvatartottak vonatkozasaban.

Gondoskodik a személyi allomany alkalmassagi vizsgalatainak elvégzésérdl, illetve a
gyogyito-megeldzo ellatasarol.

Végrehajtja a Belliigyminisztérium és szervei készenlétbe helyezésérdl, kiilonleges
jogrend miikodésérol, valamint a Beliigyminisztérium ¢és a belligyminiszter altal
iranyitott szervek készenlétbe helyezésének, kiilonleges jogrendi feladatokra wvald
felkésziilésének és ellendrzésének rendjérdl szoldo 3/2016. (II. 25.) BM utasitasban
foglalt feladatait.

Eredményes tevékenysége érdekében jogszabalyszeriien egyiittmiikddik az lizemeltetési
jogokkal és kotelezettséggel felruhazott tizemeltetdvel, feladata a PPP konstrukciobol
adodoan az ilizemeltetési szerzOdésben foglaltak teljesitésének maradéktalan
megkovetelése, ellendrzése, a rossz teljesités szankcionalasa. A biintetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik allami és nem dallami szervekkel,
maganszemeélyekkel, ehhez sziikség szerint egyiittmitkodési megallapodast kot.

A feladatai eredményes végrehajtasa, a fogvatartottak sikeres reintegracioja érdekében
egyittmikodik  tarsszervekkel, Onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
egyesiiletekkel, egyhdzakkal, gazdasagi tarsasdgokkal, a megkotott egyiittmitkddési
megallapodasokat a célok elérése érdekében évente feliilvizsgalva.



II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE.
IRANYITAS ES FELUGYELET, HATASKOROK

10. Az intézet szervezeti felépitése

ja) vezetoi torzs (3 f0)
aa) parancsnok
ab) parancsnok-helyettes
ac) gazdasagi vezeto

vezet6i kozvetlen (7 10)
ad) tliz- €s munkavédelmi vezetd (kiemelt féeldado)
ae) fegyelmi és nyomozotiszt
af) jogtanacsos (kiemelt féeléado)
ag) osztalyvezet6 (lelkész)
ah) el6ado (gyors-és gépiro)
ai) belso ellendr (kiemelt féel6ado)
aj) foeldado (fogvatartasi)

jb) Biztonsagi Osztaly (187 f6)

ba) osztalyvezetd

bb) osztalyvezetd-helyettes
bc) csoportvezetd (biztonsagi)
bd) biztonsagi tisztek

be) biztonsagi foéfeliigyeldk
bf) fofeliigyeld (miiveleti)
bg) korlet fofeliigyelok

bh) kutyatelep-vezetd

bi) fegyvermester

bj) segédeldadok (biztonsagi)
bk) segédeldaddk (miiveleti)
bl) korletfeliigyelok

bm) korletfeliigyelok (HSR)
bn) gépjarmiivezetok

bo) biztonsagi feliigyelok

bp) kutyavezetdk

jc) Biintetés-végrehajtasi Osztaly (43 f6 + 2 {6 kartalanitasi igyintézo)

ca) osztalyvezetd

cb) osztalyvezetd-helyettes (fogvatartasi)
cc) osztalyvezetd-helyettes (nyilvantartasi)
cd) vezetd reintegracids tisztek

ce) vezetd reintegracios tiszt (HSR)

cf) eldado (fogvatartasi)

cg) foeldado (nyilvantartasi)

ch) foeldado (fogvatartasi)

ci) reintegracios tisztek

cj) segédeldadok (nyilvantartasi)



ck) szocialis segédeldadok

cl) szocidlis segédeléadd (HSR)

cm) partfogo feliigyeldk

cn) kartalanitasi ligyintéz6k (BVOP allomanyban)

jd)  Egészségiigyi Osztaly (18 )

da) osztalyvezetd

db) szakorvosok

dc) féeldado (foglalkoztatasi)
dd) féapolo

de) szakapolok

df) szakasszisztens

dg) el6ado (gyors-és gépirod)

je)  Gazdasagi Osztaly (19 {6)

ea) osztalyvezetd helyettes (foglalkoztatasi)
eb) féeldado (foglalkoztatasi)

ec) foeldado (letétkezelo)

ed) segédeldadok (letétkezeld)

ee) foglalkoztatasi segédeléadok

ef) eléado

iH) Személyiigyi és Szocialis Osztaly (80)

fa) osztalyvezetd

fb) féeldadok (oktatasi)
fc) eléadok

fd) tigykezelok

jg)  Informatikai Osztaly (5 f0)

ga) osztalyvezetd
gb) biztonsagtechnikus
gc) féeldadok

jh)  Pszicholégiai Osztaly (5 {0)

ha) osztalyvezetd

hb) szakpszichologus

hc) pszicholdégusok

hd) szocialis segédeldado

ji) Uzemeltetés- ellenorzési és Koordinaciés Osztaly (5 £6)

1a) osztalyvezetd (foglalkoztatasi)
ib) féeldadok (foglalkoztatési)

11. Intézeti kapcsolt munkakori feladatok
a) "M" megbizott
b) adatvédelmi tisztviseld



12.

13.

14.

15.

16.

17.

c) egészségiigyi adatvédelmi felelds
d) biztonsagi vezetd

e) sugarveédelmi felelds

f) kabitoszer felelds

g) titkos iligykezeldk

h) sajtoreferens

1) munkahelyi biztonsagi felelds

A parancsnok kozvetleniil iranyitja és feliigyeli

a) a parancsnok-helyettest,

b) gazdasagi vezetot,

¢) a Személyligyi és Szocidlis Osztalyt,
d) a féeldadot (fogvatartasi)

e) a belso ellendrt (kiemelt foeldado),
f) ajogtanacsost (kiemelt féeldado),

g) a lelkészt(osztalyvezetd),

h) eléadot (gyors €s gépiro).

A parancsnok-helyettes kozvetleniil iranyitja, feliigyeli

a) a Biztonsagi Osztalyt,

b) a Biintetés-végrehajtasi Osztalyt,
c) az Egészségligyi Osztalyt.

d) a Pszichologiai Osztalyt.

A gazdasagi vezet6 kozvetleniil iranyitja, feliigyeli:

a) a Gazdasagi Osztalyt.
b) az Informatikai Osztalyt,
¢) az Uzemeltetés- ellendrzési és Koordinacids Osztalyt,
feliigyeli:
d) a tliz és munkavédelmi vezetd (kiemelt féel6ado) tevékenységét.

A személyligyi és szocialis osztalyvezetd kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli:
a) személyiigyi és szocialis osztaly

feliigyeli:
b) fegyelmi-, nyomozoétiszt tevékenységét.

Feltigyelet a feliigyelt szervezeti egység és/vagy személy tevékenységének figyelemmel
kisérése, a feladatvégzés Onallosaganak meghagyéasaval. A szakfeladatot ellato
allomanytag feladatait, tevékenységét a feliigyeleti jogkorrel felruhazott vezetd
koordinélasaval latja el.

Az iranyitas a torzskari vezetési elv alapjan ala-és folérendeltségi viszonyban torténik.
A parancsnok jogkorét — a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott - megoszthatja a
parancsnokhelyettessel €és az osztalyvezetokkel, ez azonban nem érinti személyes
felelosségét.

Az intézet szervezeti egységei, a szakfeladatokat ellatd szakteriiletek, valamint a
kapcsolt szakfeladatokat ellatod szakteriiletek - az intézet feladatainak elsddleges szem
elott tartdsaval - a hatalyos intézetparancsnoki intézkedésekben foglaltak szerint a
vezetdk (helyettesek) utjan kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot, igénybe véve a dontés
elékészitési rendszert €s az intézetben miikddo bizottsagokat.



18. A kiilsé partnerekkel folytatott egylittmiikodés soran a parancsnok képviseli az
intézetet. Egylittmiikddési megallapodasban napi kapcsolattartasra felelds személy keriil
kijelolésre. Egyéb jogviszony esetén a szakteriiletek vezetdi, meghatarozott munkakort
betoltd személyek a szabalyzat 3. melléklete szerint jogosultak az intézet
képviseldjeként eljarni.

19. A vezetdk ¢és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakdri feladataik
ellatasaval eldsegitsék az intézet feladatainak megvalositasat.

20. A szakteriiletek tevékenysége soran alapvetd kdvetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti Onallosdguk megtartasaval, de egymashoz kapcsolodva végezzék ¢és
tevékenységiikkel egyiittesen szolgaljak az intézeti feladatok teljesitését.

21. A személyi allomany minden tagja a meghatarozott fiiggelmi viszonyok rendszerében
koteles a feladatat teljesiteni.

22. Az intézet feladatainak torvényes ellatdsa, illetve a személyi alloméany tagjainak
szolgalatteljesitéséhez sziikséges kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkdr biztositasa
érdekében, kotelezd a folyamatos egyiittmitkodés.

23. A felmeriil6 vitas kérdésekben - dontési jogkordkre is tekintettel — kiemelt figyelmet
kell forditani az allaspontok egyeztetésére, a megfeleld6 megoldasok kialakitasara,
valamint az egységes feladat-végrehajtasra.

24. A parancsnok hataskorébe tartozo feladatok

a)egyszemélyi feleldsként vezeti és képviseli az intézetet, szolgalati eloljardja az intézet
teljes személyi allomanyanak,

b)felelds vezetdi tevékenységével biztositja az intézet feladatainak a tdrvényes
végrehajtasat, annak rendjét €s biztonsagat,

c) a jogszabalyokban egyiittmiikodésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart, eldsegiti
tevékenyseégiiket és biztositja az intézet részerdl ehhez sziikséges feltételeket,

d)ellatja az intézet gazdalkodasaval, a koltségvetés elkészitésével és végrehajtasaval, a
szamviteli rend betartasaval és a mérleg valodisagaval Osszefiiggd koltségvetési szerv
vezetdjére harulo feladatokat,

e)ellatja az allomannyal kapcsolatos parancsnoki feladatokat, jogszabalyokban
meghatarozottak szerint munkaltatoi jogokat gyakorol a személyi adllomany tagja felett,

f) a jovahagyott alloméanytablanak megfeleléen intézkedik az iires allashelyek lehetdségek
szerinti miel6bbi betdltésére és gondoskodik arrol, hogy az intézet részére rendelkezésre
allo munkaerdt (létszamot) az engedélyezett Osszetételben €s megosztdsban, a jelen
szervezeti és miikddési szabalyzatnak megfelelden, a feladatok ellatasanak legjobban
megfeleld modon hasznaljak fel,

g)a jogszabalyi keretek kozott jogkorét személyesen, helyettese, illetve a szakteriiletek
vezetdinek bevonasaval gyakorolja,

h)a parancsnok a hataskorébe tartozo kérdésekben az intézet barmely mas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését hatdlyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve
magahoz vonhatja feltéve, ha ez jogszabalyba nem iitkozik,

1) gyakorolja a bilntetések ¢s intézkedések végrehajtasardl szold jogszabalyokban
meghatarozott jogait, ellatja az ebbdl eredd kotelezettségeit,

J) az intézet nevében szerzddéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat, jognyilatkozatot
tehet,



k) meghatirozza az intézet sajatossdgainak megfeleld biztonsagi rendszert, jovahagyja az
intézet veszEly elhdritasi, értesitési terveit, valamint az Or- és szolgalati utasitdsokat,
munkakdri leirdsokat, megtervezi - kiilon jogszabaly alapjan - az intézet késziiltségbe
helyezési, mozgodsitasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit, értesitési gyakorlatot rendel
el,
1) az intézet éves koltségvetése erejéig gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettség vallalasi
jogkort, dont a hataskorébe utalt koltségvetési atcsoportositasrdl €s jovahagyott év végi
pénzmaradvanyok felhasznélasarol,
m) gondoskodik az intézet szervezetének ¢és milkddésének fenntartdsardl, a belsd
kontrollrendszer létrehozasarol, mikodtetésérdl és fejlesztésérél az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével, koteles
olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo6 forrasok szabdlyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,
n)a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként biztositja a vezetdi ellendrzést, kialakitja és mitkddteti a koltségvetési szerv
belso ellendrzési tevékenységét,
o)gyakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazasi, valamint kiilon
jogszabalyban meghatédrozott - fegyelmi, méltatlansagi, nyomozohatdsagi, kartéritési —
jogkdroket,
p)a személyi allomany részére tulmunka végzését rendeli el, megbizast ad intézet
alkalmazottjanak, ha az mas alkalmazott munkakorét latja el,
q)felmentést adhat a kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha viselése
alol,
r) engedélyezi a fogvatartott pdtnyomozas, vagy ujabb biintetd iligyben valdé nyomozés
céljabol torténd kiadasat,
s)engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes egészségiigyi ellatast, fogpotlast ¢&s
gyogyaszati segédeszkoz kiadasat,
t) a fogvatartottat havi 16 6rat meg nem halado6 idére rendkiviili munkavégzésre kotelezheti,
baleset, elemi csapéas megeldzése, elharitasa érdekében akar hosszabb iddre is,
u)jogszabalyban meghatarozott esetben ¢€s ideig korldtozhatja a fogvatartottakat alapvetd
jogaik gyakorldsdban, illetve a korlatozds iddtartamanak meghosszabbitasara
felterjesztést tesz az orszdgos parancsnoknak,
v)munka ¢és ellenérzési tervet készit,
w) helyi intézkedés keretében elkésziti az intézet, mint koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat,
x)a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben ¢€s a végrehajtasara kiadott
rendeletekben meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett
adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket, a torvény 4. § (2) bek. b) pontja alapjan a feladat- és hataskorébe
tartoz6 adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.
y)A parancsnok felelds:
ya) az intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
végrehajtasaért, az intézet rendjéért ¢&és biztonsagdért, a tevékenység
eredményességéért,

yb) aszemélyi allomany késziiltségéért, erkdlcsi, fegyelmi helyzetéért,

yc) az intézet mitkodéséért, a rendelkezésre allo anyagi és pénziigyi erdforrasok
ésszerl felhasznalasaért,

yd) az intézet gazdalkodésaért, a koltségvetés elkészitéséért ¢s végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért,
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ye) az intézet feladatai ellatdsdhoz az intézet hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

yf) a gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszdmolasi informécidszolgaltatisi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

yg) a gazdalkodasi lehetdségek ¢és kotelezettségek 0Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,

yh) az intézet munkaerdvel és személyi juttatasokkal valdo gazdalkodaséaért, az ezzel
Osszefliggd nyilvantartdsok naprakész pontossadgaért, tovabba felelés azért, hogy
az illetménygazdalkodas személyi juttatas eldiranyzat tallépést ne eredményezzen,

yi) felelés a rendszeres személyi juttatdsokkal  torténd — gazdalkodas
szabalyszerliségéért,

yj) mas biintetés-végrehajtasi intézetek, allami szervek, tarsadalmi szervezetek
kozotti torvényes egytittmitkodésért,

yk) az iizemeltetdvel torténd zokkendmentes egylittmiikodés intézeti biztositasaért,

yl) az intézet belsé kontroll rendszerének miikdodéséhez sziikséges feltételrendszer
kialakitasaért, a bels0 kontroll rendszer és a belsO ellendrzés kialakitasaért és
mikodéséért,

ym) mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasaért.

25. A parancsnok-helyettes hataskorébe tartozo feladatok

a)iranyitja, ellendrzi a biztonsagi, a biintetés-végrehajtasi, egészségiigyi, pszichologiai
osztaly vezetdinek, személyi allomanyéanak tevékenységét,
b)a parancsnok tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén feleldsséggel, altalanos jelleggel
helyettesiti, azonban fegyelmi, méltatlansagi eljarast nem indithat, hatdrozatot nem
hozhat, azt kizarolag a parancsnok irasbeli hozzdjarulasa esetén teheti meg, eldljaroja az
intézet személyi dllomanyanak.
c)koordinalja az osztalyvezetdk €s helyetteseik havi ellendrzési tervét, figyelemmel kiséri az
azokban foglaltak végrehajtasat,
d)kiemelt figyelmet fordit az elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak jogainak
érvényesiilésére,
e) figyelemmel kiséri a belsé rend, a személy- és vagyonbiztonsag érvényesiilését,
f) ellendrzi a fogvatartottak jogainak biztositasat, a kotelezettségei teljesitésével kapcsolatos
eldirasok érvényesiilését,
g)feliigyeli a fogvatartottak munkaval torténd foglalkoztatasanak lebonyolitasat és az ezzel
Osszefiiggd rendszabalyok betartasat,
h)részt vesz a fogvatartottak eldallitdsaval, szallitdsdval kapcsolatos biztonsagi feladatok
végrehajtasanak ellendrzésében,
1) ellendrzi a fogvatartottak korleten beliili felligyeletét, elkiilonitési szabalyokat,
j) feladatai ellatasa soran kooperaciés munkaviszony kialakitasat tartja szem elott,
k)munka- és ellendrzési tervet készit,
1) munkakore ellatasa soran
la) folyamatosan fejleszti szakmai és altalanos ismereteit, jartassagait, készségeit és
képességeit, munkdjat szakszerien és szinvonalasan latja el, felelésséget vallal a
tevékenységéért, dontéseiért, valamint a mindségi munkavégzés
kovetelményrendszerének betartasaért,

Ib) folyamatos belsd ¢és kiilsé egylittmiikddésre kotelezett, a munkakorével, feladataival
Osszefiiggésben észrevételekkel, javaslatokkal €lhet szolgalati el6ljardja, felettese fele,
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Ic) a szakmai feladatok végrehajtdsa soran a szakmai problémdk kozos megoldasara, a
konfliktusok elkeriilésére, valamint a sziikséges segitségnylijtas megadasara torekszik,

1d) irasbeli anyagait 6nalldan késziti el, feladatait munkakori leirasa és az eloljaro egyedi
utasitasai alapjan végzi,

le) biztositja az eredményes munkavégzéshez sziikséges informéciokat vezetdi,
munkatarsai és szakmai feladat-végrehajtasban kozremiikodé egyéb érdekeltek
szamara a megfelel idoben és mddon, illetve a sziikséges mértékig,

If) kozvetlen vezetdjének utasitasa alapjan koteles végrehajtani a kiilon nem nevesitett, de
szakmai tevékenységi korébe tartozo, a feladatkoréhez kapcsolodd mindazon eseti
jellegli feladatokat, amelyek ellatasara elméleti felkésziiltsége, szakmai ismeretei,
valamint tapasztalatai alkalmassa teszik.

lg) személyes feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység(ek) torvényes és
szakszerti mukodéséért,

lh) teljesiti a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben eldirt
kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja — a kdzvetleniil alarendelt vezetokon
keresztiil — szakmai iranyitoi jogkoroket,

11) indokolt esetben kezdeményezi jogszabaly, egyéb norma kiadasat, modositasat, részt
vesz ezek kidolgozasaban,

1)) gondoskodik a szervezetére vonatkozd vezetdi rendelkezések maradéktalan
érvényesiilésérdl, a feladatok végrehajtasrol és ellendrzésérdl,

k) megkoveteli a kotelezd i1ddszakos, egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgalatokon, valamint a kotelezd véddoltasokon valo részvételt,

1) biztositja az adatkezelés torvényességét, ligykezelési és titokvédelmi szabalyok
megtartdsat, a munkahelyi balesetek megel6zését, a munka-, a tliz-, és a
kornyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését,

Im) kiadményozasi jogkort gyakorol,

In) ellatja a hataskorébe tartozo, kiilonleges jogrend iddszakkal 6sszefliggd feladatokat,

lo) kapcsolatot tart és egylittmiikddik mas rendvédelmi szervekkel, birdsagokkal,
igyészségekkel, intézkedéseket kezdeményez az egylittmikodés fejlesztése
érdekében,

Ip) az altala vezetett szervezeti egység(ek) allomanya részére — a vonatkozo jogszabalyi
el6irasok szerint és az intézet parancsnokanak felhatalmazasa alapjan — tlszolgalatot,
rendelhet el,

1q) a jogszabalyban meghatarozott mérlegelési jogkorében és eljarasi rend szerint végzi az
altala vezetett szervezeti egységek hivatasos allomanyl tagjainak teljesitmény-
értékelésével Osszefliggd feladatokat, tovabba felelds a vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek nyilatkozataival kapcesolatos feladatok ellatasaeért.

m) A parancsnok-helyettes felelds:

ma) a hataskorébe tartozo feladatok szakszerti €s jogszeri végrehajtasaért,

mb) a feliigyelete ald tartoz6 szakteriiletek munkéjdnak megszervezéséért, iranyitasaért,

mc) a feliigyelete ald tartozd szakteriileteken a feladatellatds ¢és a gazdalkodas
ellendrzésének megszervezéséért €s mikodtetéséért,

md) az intézet biztonsaganak fenntartasaért,

me) a fogvatartottak neveléséért, kezeléséért, valamint a személyiség-fejlesztést biztositd
feltételek megteremtéséért, az intézeti fegyelemért,

mf) a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

mg) az altala vezetett szervezeti egys€gek személyi alloménya erkolcsi-fegyelmi
helyzetéért, cselekvési egységéért, szolgalati fegyelméért.

mh) A biintetés-végrehajtasi szervezet kiilonleges jogrend iddszakara vonatkozo terveiben
a részére meghatarozott feladatokat az erre vonatkozd normdk alapjan koteles
végrehajtant,
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mi) jogosult a munkakdri kotelezettségeinek ellatdsahoz sziikséges informaciok
megismerésére

mj) jogosult— vezetdi dontés alapjan — a munkakoréhez tartoz6 mindsitett adatokban
felhasznaloi engedély birtokdban betekinteni, tovabba a felhasznal6éi engedélyben
foglalt rendelkezési jogosultsagokat gyakorolni,

mk) jogosult a szolgalati, illetve munkakori feladatainak ellatasaval Osszefiiggésben az
intranetes és internetes alkalmazasok hasznalatara,

ml) jogosult az altala vezetett, irdnyitott szervezeti egységek dolgozoja altal hozott dontést
— jogszabalyokban, mas normakban meghatarozott keretek kozott — megvaltoztatni
vagy hatdlyon kiviil helyezni.

mm) jogosult a parancsnok tavollétében kiadményozasra — a b) pontban
meghatdrozottak szerint eljarva, a személyi allomanyt érinté fegyelmi, méltatlansagi
igyek kivételével.

26. A gazdasagi vezetd hataskorébe tartozo feladatok

a) Szakmai el6ljaroja a Gazdasagi Osztaly allomanyanak.

b) Iranyitja, ellendrzi a gazdasdgi, lizemeltetési és informatikai, valamint a tliz- és
munkavédelmi szakteriilet munkajat.

c) A gazdasagi vezetd az intézet, mint koltségvetési szerv gazdasdgi szervezetének
vezetdje a mikodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
intézet parancsnokanak helyettese. Feladatait az intézet parancsnokanak kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

d) A parancsnok ¢és parancsnok—helyettes tavollétében, illetve akadalyoztatasuk esetén
feleldsséggel, altalanos jelleggel helyettesiti a parancsnokot, azonban fegyelmi,
méltatlansagi eljarast nem indithat, hatdrozatot nem hozhat. Eloljardja az intézet
személyi alloméanyénak.

e)  Atruhazott jogkorben a fogvatartotti foglalkoztatas eldmozditasa érdekében a kiilsé
partnerekkel - Nemzeti Ado- és Vamhivatal, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld és az Onkormanyzatok érintett szerveivel gazdasagi témakorben -
kapcsolatot tart.

f) Részt vesz a gazdasdgi szakteriiletet érintd szakmai megbeszéléseken,
konferencidkon

g) A fogvatartottak munkaltatdsanak biztositdsa a rendelkezésre allo foglalkoztatasi
segédeldadok szervezésével.

h) A fogvatartottak letéti szamldjanak vezetése (munkadij, tartalék, elkiilonitett
pénzdsszegek, stb.).

1) Az lizemeltetd (munkaltato) altal elkészitett és a Gazdasagi Osztaly részére atadott
bérjegyzékek ¢és bérszamfejtés alapjan végrehajtja a fogvatartotti munkadijak
letétezését, szervezi ¢és iranyitja a fogvatartotti letétkezeléshez kapcsolodod
feladatokat.

J) A személyi allomany munkakoriilményeinek ¢és jarandosagainak biztositdsa a
szaktertiletet érintd korben.

k) A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység
részeként végrehajtja a vezetodi ellendrzést.

1)  Folyamatos belsd és kiilsé egyiittmiikddésre kotelezett, a munkakdorével, feladataival
Osszefliggésben észrevételekkel, javaslatokkal élhet szolgalati eldljaroja, felettese
fele.

m) Biztositja az eredményes munkavégzéshez sziikséges informdaciokat vezetdi,
munkatarsai és szakmai feladat-végrehajtasban kozremiikodé egyéb érdekeltek
szdmara a megfeleld idoben és modon, illetve a sziikséges mértékig.
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t)
v)

Kozvetlen vezetdjének utasitdsa alapjan koteles végrehajtani a kiilon nem nevesitett,
de szakmai tevékenységi korébe tartozo, a feladatkoréhez kapcsolddd mindazon eseti
jellegli feladatokat, amelyek ellatasara elméleti felkésziiltsége, szakmai ismeretei,
valamint tapasztalatai alkalmassa teszik.
Teljesiti a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozokben eldirt
kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja — a kozvetleniil alarendelt vezetékon
keresztiil — szakmai irdnyitoi jogkoroket.
Indokolt esetben kezdeményezi jogszabaly, egyéb norma kiadasat, modositasat, részt
vesz ezek kidolgozasaban.
Gondoskodik a szervezetére vonatkozd vezetdi rendelkezések maradéktalan
érvényesiilésérdl, a feladatok végrehajtasrol és ellendrzésérol.
Megkdveteli a kotelez6 iddszakos, egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi
vizsgalatokon, valamint a kotelezd véddoltasokon valo részvételt.
Biztositja az adatkezelés torvényességét, ligykezelési és titokvédelmi szabalyok
megtartasdt, a munkahelyi balesetek megel6zését, a munka-, a tiz-, és a
kornyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését
Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskorébe utalt tigykorokben.
Ellatja a hataskorébe tartozo, kiilonleges jogrend iddszakkal dsszefliggd feladatokat.
Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik mas rendvédelmi szervekkel, birdsdgokkal,
ligyészségekkel, intézkedéseket kezdeményez az egylittmiikodés fejlesztése
érdekében.
Az éltala vezetett szervezeti egység allomanya részére — a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok szerint €és az intézet parancsnokanak felhatalmazasa alapjan — talszolgalatot
rendelhet el, tervezi €s szervezi a szervezeti egység szolgalatat.
Jogszabalyban meghatarozott mérlegelési jogkorében és eljarasi rend szerint végzi az
altala vezetett szervezeti egység hivatdsos allomanyu tagjainak teljesitmény-
értékelésével Osszefiiggd feladatokat, tovabba felelds a vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek nyilatkozataival kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Kialakitja és mukodteti az alarendeltségébe tartozod szervezeti egységen beliili
informéacios és ellendrzési rendszert.
A gazdasagi vezetd felelds
za) a hataskorébe tartoz6 feladatok szakszerii és jogszerli végrehajtasaért,
zb) az Avr. 9. és 11. §-ban megjeldlt feladatok ellatasaért, gazdasagi intézkedések
meghozataldért, gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos nyilvantartdsok, bizonylatolasok jogszabalyszeriiek, ellenérzésre
alkalmasak legyenek és a valos adatokat tiikrozzEék, felelds a pénziigyi és
szamviteli eldirasok megtartdsaért, a mérlegbeszamoloban szolgéltatott adatok
valodisagaért a parancsnokkal egylittesen
zc) az intézet belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositott vezetoi ellenOrzésért, ennek keretében:
zca)a pénziigyr dontések dokumentumainak elOkészitéséért (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések,
a tamogatasokkal vald elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
zcb)a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, haté¢konysagi és
eredményességi szempontll megalapozottsagaért,
zcc)a koltségvetési gazdalkodas soran az pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi ¢és szabalyozottsagi szempontbol — torténd
ellenjegyzéséért,
zcd)a gazdasagi események elszamoldsanak (a hatilyos jogszabéalyoknak
megfeleld konyvvezetés €s beszamolas) kontrolljaért.
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27.

b)

zd) az osztaly allomanydnak szolgalat szervezéséért, a szolgalati 1d6 nyilvantartasaért,
valamint a teljes allomanyt érintéen a kozpontositott illetményszamfejtés felé
torténd adatszolgaltatasért,

ze) személyes felelOsséggel tartozik az altala vezetett osztaly torvényes és szakszer(i
miuikodéséeért,

zf) felelds az altala vezetett szervezeti egység személyi allomanya erkolesi-fegyelmi
helyzetéért, cselekvési egységéért, szolgalati fegyelméért,

zg) felelds a parancsnok altal esetileg meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

zh) kiilonleges jogrend iddszakaban feladataira valo felkésziilés soran koteles
megismerni €s gyakorolni feladatait, folyamatosan figyelemmel kisérni az ezeket
meghatarozd normakat,

zi) feleldssége nem ¢érinti a koltségvetési szervek vezetdinek ¢€s egyes tligyekért
felelos dolgozok feleldsségét.

zs) A gazdasagi vezet6 jogosult

zsa)az altala vezetett, iranyitott szervezeti egység dolgozoja altal hozott dontést —
jogszabalyokban, méas norméakban meghatarozott keretek kozott — megvaltoztatni
vagy hatalyon kiviil helyezni.

zsb)kiadmanyozésra:

zsba)

zsbb)
zsbc)
zsbd)
zsbe)
zsbf)
zsbg)
zsbh)
zsbi)

zsbj)

atruhdzott jogkorben kiils6 cégek, NAV, Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld, Onkormanyzatokkal kapcsolatos gazdasagi iigyekben irasos
megkeresésekre valaszolni,

atruhdzott jogkorben a fogvatartottak jovedelmi helyzetérdl (levonasairdl,
letiltasairol) tajékoztatast adni a megkeresd hatdsagok részére,

GIRO rendszerben torténd atutaldsok végrehajtasara,

az intézet -eldiranyzatainak vonatkozasaban jogosult 1.500.000 Ft
Osszeghatarig rendelkezni (kotelezettségvallalds), tovabbd Osszeghatar
nélkiil ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesitésigazolas végrehajtasara,

a személyi 4allomédny magan nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos
iigyintézései soran az intézet képviseletében eljarni,

igazolast kibocsatani a személyi allomany mobiltelefon Vallalati
Kedvezménnyel igénybevételéhez,

Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamla vonatkozasaban alairasi
jogosultsadggal rendelkezik,

a feliigyeleti szerv altal a gazdasagi vezetd alairdsat igényld
adatszolgaltatasok teljesitése alkalmaval,

NAV felé teljesitendd bevallasok vonatkozdsédban elektronikus alairési
jogosultsaggal rendelkezik,

a szakteriiletet érintd fogvatartotti tigyben I. fokon hatarozatot hoz.

Az osztalyvezetdk hataskorébe tartozo feladatok

A Biztonsagi, a Biintetés-végrehajtasi, az Egészségiigyi,

az Uzemeltetés- ellendrzési és Koordinacids, a Személyiigyi és Szociélis, az
Informatikai Osztdly és a Pszichologiai Osztily vezetdje szakmai (szolgalati)
eloljaroja az osztaly személyi allomanyédnak. Szakteriiletén képviseli az intézetet, a
parancsnok altal meghatdrozott kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

Az osztalyvezetd (eldljard) iranyitja, vezeti, szervezi,

ellendrzi az aldrendelt szakteriilet munkdjat, megadja a feladatok ellatasahoz
sziikséges informdciokat, figyelembe veszi €s mérlegeli az alarendeltek javaslatait,
biztositja a munkavégzés feltételeit.
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g)

h)

3

k)

D

p)

q)

Az osztailyvezetd megkoveteli alarendeltjeitél a
jogszabalyok és a szolgalati tevékenységet szabalyozo egyéb rendelkezések, eldirasok
ismeretét €s betartasat.

Az osztalyvezetd személyes példat mutat a szolgalat
ellatasaban, a fegyelmezett magatartasban, valamint az erkolcsi normak betartasaban.

Folyamatos belso ¢és kiils6 egylittmiikddésre kotelezett, a
munkakorével, feladataival Osszefiiggésben észrevételekkel, javaslatokkal élhet
szolgalati eloljaroja, felettese felé.

Biztositja az eredményes munkavégzéshez sziikséges
informéciokat vezetdi, munkatarsai és szakmai feladat-végrehajtdsban kozremitkodo
egy¢b érdekeltek szdmara a megfeleld iddben és modon, illetve a sziikséges mértekig.

Kozvetlen vezetdjének wutasitdsa alapjan koteles
végrehajtani a kiilon nem nevesitett, de szakmai tevékenységi korébe tartozo, a
feladatkoréhez kapcsolddd mindazon eseti jellegi feladatokat, amelyek ellatasara
elméleti felkésziiltsége, szakmai ismeretei, valamint tapasztalatai alkalmassa teszik.

Teljesiti a jogszabalyokban, a kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben eldirt kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja
— a kozvetleniil alarendelt vezetdkon keresztiil — szakmai irdnyitoi jogkoroket.

Indokolt esetben kezdeményezi jogszabaly, egyéb
norma kiadéasat, modositasat, részt vesz ezek kidolgozasaban.

Gondoskodik a  szervezetére vonatkozd vezetdi
rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérdl, a feladatok végrehajtasrol és
ellendrzésérdl.

Megkoveteli a kotelezd idészakos, egészségi, pszichikai
¢s fizikai alkalmassagi vizsgalatokon, valamint a kotelezd véddoltdsokon valod
részvételt.

Biztositja az adatkezelés torvényességét, ligykezelési és
titokvédelmi szabalyok megtartasat, a munkahelyi balesetek megel6zését, a munka-, a
tliz-, és a kornyezetvédelmi eldirdsok érvényestilését

Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskorébe utalt
igykorokben.

Ellatja a hataskorébe tartozd, kiilonleges jogrend
1doszakkal 0sszefiiggd feladatokat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik mas rendvédelmi
szervekkel, birdsagokkal, tigyészségekkel, intézkedéseket kezdeményez az
egylittmiikodés fejlesztése érdekében.

Az altala vezetett szervezeti egység allomanya részére —
a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok szerint és az intézet parancsnokdnak felhatalmazasa
alapjan — tilszolgalatot rendelhet el, tervezi €s szervezi a szervezeti egység szolgalatat.

Jogszabéalyban meghatdrozott mérlegelési jogkorében és
eljarasi rend szerint végzi az 4ltala vezetett szervezeti egység hivatasos allomanyu
tagjainak teljesitmény-értékelésével Osszefiiggd feladatokat, tovabba felelés a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilatkozataival kapcsolatos feladatok
ellatasaért.

Kialakitja ¢és miikddteti az alarendeltségébe tartozo
szervezeti egységen beliili informacios és ellenérzési rendszert.

Jovahagyasra felterjeszti a parancsnok jovahagyasat
igénylé munkaokmanyokat.

Az osztalyvezetd hataskorén beliil 6nalloan intézkedik, a
munka szervezése soran aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogultsagmentesen jar
el. Megkoveteli beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerlien és iddben teljesitsék
szolgalati kotelességeiket.
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Részt vesz a  szakteriiletet érintd  szakmai
megbeszéléseken, konferencidkon. Egylittmiikodik a BVOP szervezeti egységeinek és
a bilintetés-végrehajtasi intézetek, intézmények munkatarsaival. Feladatai teljesitése
soran munkatarsaival kiegyenstlyozott, zavartalan és harmonikus munkakapcsolatot
tart fenn.

Az osztalyvezetd felelds

va) a hataskorébe tartozo feladatok szakszerli €s jogszerli végrehajtasaért, az
iranyitasa ala tartozo osztaly tevékenységéért, annak ellendrzéséeért,

vb) a belsd kontroll rendszer miikddtetésébdl a szakteriiletét érintd feladatok
végrehajtasaért,

vc) az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, erkodlesi és fegyelmi allapotéaért,

vd) Kialakitja és miikodteti az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységen beliili
informacios €s ellendrzési rendszert.

ve) Kiilonleges jogrend iddszakéban feladataira vald felkésziilés soran koteles
megismerni ¢és gyakorolni feladatait, folyamatosan figyelemmel kisérni az ezeket
meghataroz6 normakat.

Az osztalyvezetd jogosult

za) Jogosult az altala vezetett, irdnyitott szervezeti egység dolgozodja altal hozott
dontést — jogszabalyokban, mas normdkban meghatirozott keretek kozott —
megvaltoztatni vagy hatalyon kiviil helyezni.

zb) Jogosult a szolgalati, illetve munkakori feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben az
intranetes €s internetes alkalmazasok hasznélatéra.

zc) Jogkore kiterjed a munkakori kotelezettségeinek ellatasdhoz — szilikséges
informaciok megismerésére.

zd) Jogosult kiadmanyozasra, illetve képviseletre:
zda) a szakteriiletet érintd fogvatartotti tigyben I. fokon hatarozatot hoz.
zdb) a 3. mellékletben meghatarozott tigyekben.
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III. FEJEZET
AZ INTEZET SZAKTERULETEI ALTAL ELLATOTT FELADATOK

28.

a)

g)

h)

Biztonsagi Osztaly

A biintetés-végrehajtasi osztallyal egylittmikodve megszervezi és foganatositja a
fogvatartottak differencialt 6rzését. Miikddteti az intézet biztonsagi rendszerét.
Kezdeményezi 6rhely, szolgélati hely létesitését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak 6rzését, feliigyeletét és ellendrzését.

Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfelelden eseti vagy alland6 jardrszolgalatot
szervez.

Ellatja a fogvatartottak eldallitasaval, szallitasaval kapcsolatos biztonsagi €és ehhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat.

Meghatarozza a biztonsagi osztily személyi allomédnyanak szolgalatellatasat, ennek
megfeleléen megszervezi a valtozasokat, a beosztisokat. Rendszeresen ellendrzi a
biztonsagi feliigyelok tevékenységét.

Igényli a teljes személyi allomany részére a fegyverzeti szakutasitdsban meghatarozott
szakanyagokat.

Megszervezi az intézet személyi alloménya részére kiadott fegyverek tdrolasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 10szerek €s egyéb fegyverzeti anyagok
allapotat és hasznalhatdsagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Megszervezi az intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek modozatait.

Elkésziti, sziikség esetén modositja a biztonsagi rendszer leirasat, az intézet értesitési
tervét, a rendkiviili események felszdmolasi terveit és torzsfoglalkozasok, gyakorlatok
keretében oktatja és begyakoroltatja az abban foglaltakat. Kiilonleges jogrend
bevezetése esetén kiilon jogszabdly, intézkedés, terv alapjan végrehajtja a személyi
allomany értesitését.

Megszervezi és végrehajtja az egészségligyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellendrzését, sziikség esetén eldkésziti az drzési tevékenység atadasat.

Részt vesz a befogadési és fogvatartasi bizottsadg munkajaban.

Eleget tesz a jelentési kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi osztaly feladatellatdsaval kapcsolatos szolgélati
okmanyokat ¢és egyéb iratokat, a hataskorébe tartozd kérelmek, panaszok
iigyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Szervezi és végrehajtja az intézet személyi allomanyéanak biztonsaggal kapcsolatos
szakmai-, alaki- és komplex 16kiképzését.

Miikddteti az intézet radioforgalmazasi rendszerét.

Nyilvantartja és kiosztja a személyi riasztokat és a proximity kartyakat.

Egyes feladatok végrehajtasa soran egyiittmiikddik az intézet osztalyaival, mas bv.
intézetekkel, allami szervekkel.

Megszervezi és ellendrzi az intézetbe torténd be-és Kkiléptetés szabalyszer(i
végrehajtasat.

A biintetés-végrehajtasi osztallyal egylittmiikodve megszervezi, irdnyitja, ellendrzi az
intézeten beliili mozgasokat és mozgatasokat.

Megszervezi és ellendrzi az intézetben a biztonsagi vizsgalat, biztonsagi szemle és
éves atfogo biztonsagi vizsgalat végrehajtasat.

Végzi a szolgalati allatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat, a képzettségi szint
fenntartasat, kozremiikodik a szolgalati kutydk alloméanytablajanak évenkénti
feliilvizsgalatdban, valamint havi képzési tervet készit. Szervezi a miiveleti csoport
miikodését.
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29.

g)
h)

Megszervezi és megtartja a specialis eligazitasokat, biztonsagi mellékletet készit,
szervezi ¢s végrehajtja az allando belépési engedéllyel rendelkezd kiilsds személyek
iddszakos tajékoztatasat, oktatasat.

Ellendrzi a fogvatartottak elhelyezésére szolgalo részlegek, részlegbejaratok és zarkak
feliigyeletét, a meghallgatasokra torténd eldallitasokat.

Gondoskodik az elitéltek szabadlevegdn tartozkodasdnak végrehajtasarol, valamint a
belsd mozgatasokhoz sziikséges feliigyelet biztositdsarol egyiittmiikodve egyéb
szakteriiletekkel. Megszervezi a fogvatartottak biztonsagos mozgatasat, kisérését.
Biztositja az elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat, megszervezi
a  korletfeliigyeldk,  korlet-fofeliigyelok  szolgalatat,  iranyitja, ellendrzi
tevékenységiiket.

A magas biztonsagi kockazatu tevékenységeket az eredményesség, ¢és a szakszerliség
érdekében a miiveleti csoport keretein beliil specialisan felkészitett allomany hajtja
végre. A miveleti csoportvezetd (Fofeliigyeld- miiveleti) a biztonsagi osztalyvezetd
kozvetlen alarendeltségébe tartozik. A csoport a biztonsagi osztaly keretein beliil, a
hivatali munkarendtdl eltéré mukodéssel végzi tevékenységét. A miiveleti csoportba
keriilés modjat, a végrehajtandd feladatokat kiilon intézetparancsnoki intézkedés
hatdrozza meg. A miuveleti csoport ruhdzati ellatasar6l a Gazdasagi Osztaly
gondoskodik a hatalyos intézkedés alapjan.

Biintetés-végrehajtasi Osztaly

Iranyitja és végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracios tevékenységet, a
fogvatartottak kezelését, biztositja a személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges
tevékenység feltételeit.

Szervezi, irdnyitja a fogvatartottak korlet épiileteken beliili napirendjét. Gondoskodik
a fogvatartottak jogszabdlyban foglalt elkiilonitésének megszervezésérol, a
sportfoglalkozas biztonsadgos végrehajtasarol.

Vezeti a fogvatartottakrol az eldirt elektronikus ¢és manualis nyilvantartasokat,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlddését, az abban bekovetkezett valtozasokat.
Ezek alapjan reintegracios tervet, illetve értékeld véleményt készit.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, elvégzi az ezzel Osszefiiggd
feladatokat. Megszervezi a levelezés, csomagkiildés, telefondlds, latogatas,
hazassagkotés végrehajtasat €s ellendrzését.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsdinak megfeleléen jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetdleg a hatilyos jogszabalyok keretében, sajat hataskorében
jutalmazasi, fegyelmi jogkort gyakorol.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak hangulatat, elhelyezését, anyagi ellatasat, sziikség
szerint a Gazdasagi, valamint a Biztonsagi Osztallyal kozosen intézkedéseket tesz, az
ellatasi munkaban segitséget nyujt.

Kiilonds hangstlyt fektet a szuicid veszélyeztetett fogvatartottak elhelyezésére és a
szuicid magatartas megakadalyozasara.

Szervezi az intézet és az lizemeltetd altal szervezett kozosségi foglalkozasokat, a
fogvatartotti  oktatas, szakképzés ¢és egyéb képzési formék lebonyolitdsat
Osszehangolja.

Szervezi ¢€s iranyitja a fogvatartotti Onképzés kiilonb6z0 formait, a kreativ
tevékenységet, sport, kulturalis, szakkori és egyéb foglalkozasokat, tréningeket tart,
valamint szervezi ¢és tartja a Kozponti Kivizsgdld €s Moddszertani Intézet altal
kidolgozott tematika szerint a fogvatartasi kockazatok csokkentésére iranyulod
csoportfoglalkozasokat.
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3
k)

D

p)

q)

A fogvatartottak képességeit, készségeit, képzettségét is figyelembe véve végzi
felkészitésiiket, munkaba allitasukat és a zarkakdzosségbe valo elhelyezéstiket.
A felkészitd részleg mukodtetése soran elvégzi, illetve elvégezteti a fogvatartottak
tajékoztatasat és a sziikséges vizsgalatokat.
Biztositja a fogvatartottak torvényes jogainak érvényesitését a kérelmeik, panaszaik
eloterjesztési lehetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez vald tovéabbitasaval,
szakszerli, jogszabdalyi rendelkezéseken alapulo elbiralasaval.
Javaslatot tesz a gyogyito-terapids részlegre helyezésre, pszichikai és egyéb lelki
gondozasra.
Felel6s a fogvatartottak hazirendjének elkészitéséért és aktualizalasaért. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a hazirendben foglaltak végrehajtasat, ismeretét, érvényesiilését.
Felelés a fogvatartottak szabadsadgvesztésének idOtartama alatt a torvényes rend és
fegyelem maradéktalan megvalosulasaért, a fogvatartotti jogok érvényesitéséért €s a
kotelezettségek megkoveteléséért.
Megszervezi és végzi a fogvatartottak befogadasat, atszallitasat, az intézetbe szallitott
fogvatartottak nyilvantartasba vételével, elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.
Megallapitja a szabadsagvesztés kezdd ¢€s utolsd napjat, hataridézi a szabadulas, a
feltételes szabadsdgra bocsatds és az atmeneti részlegre helyezés esedékességének
napjat, ezekrdl a tarsosztalyokat €és az érdekelt szerveket értesiti, kérelemre igazolast
allit ki a fogvatartasrol.
Hataridézi ¢és megszervezi a fogvatartottak eldallitasat €s atszallitdsat, végzi a
kiadéssal, kihallgatassal, kiadatassal, szabaditassal kapcsolatos adminisztracios,
egyeztetési feladatokat.
Jelenti a parancsnoknak a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdgnak a fogvatartottak
blintetés-végrehajtasi adataiban bekovetkezett l1ényegesebb valtozasokat, intézi az
atszallitassal és a szabaditassal kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi és ellendrzi a biztonsagi intézkedések €s a magéanelzaras végrehajtasat.
Naprakészen vezeti a Ilétszdmnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
tarsosztalyokkal. A korlet-féfeliigyeld  részére a  nyilvantart6  csoport
kozremiikddésével megadja az ¢élelmezési 1étszdmot, a talaldsi jelentést az
izemeltetési osztalyon keresztiil az lizemeltetonek, a zarasi és nyitasi létszdmot a
biztonsagi osztalynak.
Folyamatosan vezeti ¢és nyilvantartja a fogvatartottak itéletére vonatkoz6 adatokat,
vizsgalja és figyelemmel kiséri a szabadsagvesztésiik végrehajtdsara vonatkozo
rendelkezéseket, iratokat. Amennyiben jogszabalysértést észlel, az illetékes birdsagot,
ligyészséget a sziikséges intézkedések megtétele végett irasban megkeresi.
A fogvatartottakat tajékoztatja a biintetd, fegyelmi ¢&s szabalysértési tligyekkel
kapcsolatos jogorvoslati lehetdségekrdl. Ilyen iranyu panaszaikat, kérelmiiket intézi.
Figyelemmel kiséri az osztalyra vonatkoz6 hatdlyos helyi intézetparancsnoki
intézkedések tartalmat, sziikség esetén ezek modositasat, atdolgozasat kezdeményezi
wa) Intézi és véleményezi a fogvatartottak vagy hozzatartozoik altal benyujtott
kérelmeket, azokat javaslat, illetve érdemi elbirdlas végett a parancsnoknak
szakteriileti véleménnyel ellatva felterjeszti. A dontést kdvetden a hatarozatot
kézbesiti a fogvatartott részére.
wb) Az informatikai rendszerre telepitett Fogvatartotti Alap Nyilvantartas
alkalmazésaval dokumentalja tevékenységét, naprakészen kezeli a fogvatartottak
adatait.
wc) Blincselekmény alapos gyanutja fennalldsakor -illetékessége esetén- biztositja a
helyszint, gondoskodik az elkdvetd(k), a sértett(ek) és a tanu(k) elkiilonitéséral.
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X) A blintetés- végrehajtasi partfogo feliigyel6 a megyei Kormanyhivatallal, munkatigyi
kirendeltségekkel egyiittmiikodve segitséget nyujt a fogvatartott tdrsadalomba torténd
visszailleszkedéséhez.

y) A biintetés- végrehajtasi partfogo feliigyeld vonatkozasaban

ya) illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt partfogo feliigyelet ald helyezett
terheltek partfogd feliigyeletét. Megallapitott tigyfélfogadasi idoben fogadja a
partfogoltakat és az utdgondozast kérelmezé szabadult elitélteket,

yb) a bv. bir6 megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatas elbiradlasahoz partfogd
feliigyeldi véleményt készit,

yc) ellatja a gondozas és utdbgondozas keretében végzett reintegracios tevékenységet,

yd) kornyezettanulmanyt készit a Bvtv. 46/C. § ¢) pontjaban, 116. § (5) bekezdésében,
187/B. § (1) bekezdésében, a Partfogd Feliigyeldi Szolgalat tevékenységeérdl szolo
8/2013. (VL. 29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében, a fogvatartott személy
esetében a fogva tartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatasa, tovabba a
biintetéligyekben hozott hatarozatok végrehajtdsa soran a birosagokra és egyéb
szervekre harulo feladatokrél szold 9/2018. (VI. 11.) IM rendelet 137.§ (2) bek. a)
pontjaban foglalt esetekben,

ye) a reintegracids Orizet elbiralasanak elokészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelolt ingatlan  alkalmassagat, valamint a tavfelligyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat,

yf) ellendrzi a reintegracios Orizetbe helyezett elitélteket.

z) A nyilvantartdsaban 1€v6 eszkozoket szabdlyosan kezeli, megdvasukrdl gondoskodik,
a rea bizott fogyoeszkozt a legjobb tudasa és a takarékossag szem elOtt tartasaval
hasznalja fel.

aa) Sziikség esetén kiemelt figyelemmel végzi a tantivédelmi program ald vont "védett
személy" adatainak nyilvantartasat, kezelését, elhelyezésének, foglalkoztatasanak,
programszervezésének végrehajtasat.

bb) A biincselekmények, fegyelmi cselekmények felderitése érdekében egylittmiikodik a
Nemzeti Nyomozodiroda intézetben dolgozé munkatarsaival és az NVSZ intézethez
beosztott munkatarsaval.

cc) A  blincselekmények  bekdvetkezésének  megelézése érdekében  megel6z6
intézkedéseket tesz a fogvatartottak korében, ezen beliil tajékoztatast ad a
fogvatartottak jogairdl, kotelezettségeirdl, lehetdségeirdl. Minden lehetéséget megad a
fogvatartottaknak, hogy panaszaikat a meghallgatdsok soran, soron kiviil eléadhassék.
Napi rendszerességgel a zarkaban is lehetdvé teszi a fogvatartottak részére panaszaik
felvételét.

dd) A fogvatartott altal elkOvetett blincselekmény, vagy egyéb jelentésre kotelezett
esemény esetén elkésziti a feljelentést, értesiti a bv. ligyészt és gondoskodik a fenti
ligyek, €s az osztalyt érintd egyéb szervezeti események jelentési és adatszolgaltatasi
rendszerrdl sz616 intézkedésben foglalt eldirasok szerinti, BVOP Ugyeleti Osztalyara
torténd lejelentésérol.

ee) Nyilvantartja ¢és kiemelt figyelemmel kiséri a szigorubb rezsimbe sorolt
fogvatartottakat. A mindsités indokoltsagat a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsaggal
egylittmiikodve jogszabalyban eloirt gyakorisaggal feliilvizsgalja, biztositja a
differencidlt elhelyezést. Kiilon listdt készit a fokozott figyelmet érdemld
fogvatartottakrol, sziikség szerint javaslatot tesz egyéni kezelési utasitas elkészitésére.
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ff) Szervezi és végzi a feladatkorébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

gg) Meghatarozza a biintetés-végrehajtasi osztaly szolgalat ellatasat, ennek megfeleléen
megszervezi a valtozasokat, a beosztasokat.

hh) Szervezi és vezeti a fogvatartotti kozosségi és egyéni foglalkozasokat.

i1) Biztositja a szabad vallasgyakorlas feltételeit. Az lizemeltetd altal biztositott feltételek
mellett biztositja az intézet koOnyvtardnak latogatasat, a studid6 mikodését. A
foglalkoztatas ezen teriiletein az lizemeltetvel szorosan egytittmiikodik.

J1) A fogvatartottak képességei, érdeklddése figyelembe vételével a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsagon keresztiil gondoskodik arrél, hogy olyan munkakdrbe
keriiljenek, amely eldsegiti eredményes reintegracidjukat, ezen keresztiil segiti a
munkaerd-piaci visszailleszkedést.

kk) Felelés a fogvatartottak napirendjének, ¢életrendjének eldkészitéséért, annak
jovéhagyasa utdn érvényesiiléséért, kezdeményezi a korlilmények kivanta

valtoztatasokat.
1) Gondoskodik a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag miikodési feltételeirdl.
mm) Megszervezi ¢€s végzi az elitéltek befogadasat, a Gazdasagi Osztaly

letétkezeldjének a letéti targyak atvételében ¢és letétszelvényekre torténd
felvezetésében kozremiikodik, elokésziti a sziikséges nyilvantartasokat.
nn) Hivatali munkaidén tal biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok
jogszerlis€gét biztositod nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintékat.
00) A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kovetkezoket:
ooa) az adatokat rogzit a Fogvatartotti Alap Nyilvantartasban,
oob) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,
ooc) szervezi az ligyészi €s bv. bir6i meghallgatasokat,
ood) egyiittmiikodik a tarsosztalyokkal, birosagokkal, ligyészséggel,
renddrkapitanysagokkal,
ooe) biztositja az elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat,
oof) kiilon megallapodas alapjan meghatarozott feladatok végrehajtdsa soran
egylttmiikodik mdés bv. intézetekkel, dallami szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

pp) Lefolytatja az intézet altal a fogvatartottnak okozott kar esetén a kartéritési,
kartalanitasi eljarast.

qq) Evente két alkalommal a munkatervben rogzitetten Fogvatartotti Forumot szervez és
bonyolit le.

rr) A személyi allomany szakmai tovabbképzését szervezi és bonyolitja.

30.  Egészségiigyi Osztaly

a) Biztositja a személyi allomany ¢és a fogvatartottak egészségiigyi alapellatisat,
gondoskodik a szakorvosi ellatasukrol, sziikség szerint korhazi elhelyezésiikrdl és
ellatja ellendrzésiiket. Megszervezi ¢€s egyezteti a fogvatartottak egészségiigyi
célszallitasat.

b)  Ellendrzi az intézet kozegészségligyi-jarvanyiigyi helyzetét, az eldirasok betartasat.

c¢) Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyligyi érdekbdl sziirévizsgalatok, a
fert6zo betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos eljarasok elvégzésérdl, az eldirt
védooltasok beadasarol, intézkedik az ¢€losdivel fertozottek cllatasara és a fert6zo
betegek korhazba széllitasara, elkiilonitésére, az ezzel kapcsolatos jelentések
megtételére.

d) Megszervezi a fogvatartottak eldzetes és idOszakos, soron kiviili és zaré munkakori
alkalmassagi  vizsgalatait, ellenérzi a  munkahelyek  munkaegészségiigyi
kovetelményeinek betartasat.
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i)
k)
I

d)

g)

h)

Ellendrzi a sziikséges jarvanyligyi sziirévizsgalatok megtorténtét a személyi allomany
tagjainal.

Ellatja a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat az intézet munkahelyein. Az
lizemeltetési szerzddés szerint az lizemeltetd koteles biztositani az 4ltala
foglalkoztatott fogvatartottak foglalkozas- egészségligyi ellatasat.

Végzi a fogvatartottak egészség-nevelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a személyi alloméany egészséges €letmodra nevelésében.

Részt vesz - milkddési teriiletén - az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1j
munkahelyekkel kapcsolatos létesitési €s haszndlatba vételi eljarasokban.

Végzi az egészségligyl anyagellatassal kapcsolatos tevékenységet és az egyiitt jaro
adminisztrativ feladatokat.

Eleget tesz az egészségiigyi ellatas teriiletén elrendelt jelentési kotelezettségeinek.
Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatas teriiletén
jogszabaly, vagy a koOzépiranyitd szerv elrendel, illetve amelyek a megyei
korményhivatal népegészségiigyi szakigazgatasi szervétdl rd harulnak.

Biztositja és szervezi a személyi allomany egészségiigyi ellatasat, figyelemmel kiséri
egészsegligyi allapotat, szlirdvizsgalatat, a felmentések szdmanak alakulasat.

A végzi a személyi allomany rehabiliticios kezelésének elokészitését, fizikai
allapotanak felmérését. El8késziti a FUV eljarasokat.

Elkésziti az intézet gyogyszer ¢és egyéb egészségiigyi fogyodanyag igényét a
meghatarozott szakmai eldirdsok, illetve az iizemeltetés specidlis jellegének
figyelembevételével.

Naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabalyokban eldirt €s a bv. szervezeten beliil
rendszeresitett egészségiligyi dokumentaciot.

Gazdasagi Osztaly

A gazdasagi vezetd munkdjat a parancsnok kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli.

Az osztaly a feladatait a parancsnok kozvetlen alarendeltségében hajtja végre.
Kialakitja az intézet szamviteli politikajat, ami alapjan torekszik arra, hogy a
szamviteli rendszer megbizhato, valds Gsszkép kialakitasat befolyasold informaciok
meghatarozasaval az éves koltségvetési beszamolo a negyedéves mérlegjelentés és az
1dokozi koltségvetési jelentés elkészitése sordn, valamint a vezetdi dontések szamara
is megbizhato bazisul szolgaljon.

Folyamatosan biztositja az intézet feladatellatdsahoz sziikséges pénziigyi fedezetet, a
kozépiranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési tamogatas ¢és sajat bevétel
optimalis felhasznalasaval. Az optimalis felhasznalds havi likviditasi terv és
kotelezettségvallalas nyilvantartas vezetése alapjan valdsul meg.

Tervet készit az intézet kovetkezd évi gazdalkodasara. Ennek keretében a tervezésre
vonatkoz6 utmutatok alapjan az elkdvetkezé év feladataihoz igazododan tervezi a
pénzeszkozoket €s azok felhasznaldsat.

Gondoskodik a raktari készletezésti fegyverek, 16szerek, az "M" és a polgari védelmi
rendeltetésli anyagok szakszert(i tarolasarol, karbantartasarol, a vegyvédelmi miiszerek
idészakos bevizsgalasarol és az eszk6zok fenntartasarol.

Gondoskodik a fogvatartottak letétei kezelésérdl, nyilvantartja ¢és kezeli a
fogvatartottak letéti pénzét és értékletétjét. Végrehajtja a befogadassal és szabaditassal
jar6 anyagi, pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja a letiltast, tartozast,
vasarlast, pénzkiildést. Vezeti a letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast
készit.

Az allamhdztartasi, a koltségvetési, a kdzbeszerzési és a szamviteli torvény, valamint a
gazdalkodasra vonatkozo egyéb jogszabalyok, eldirasok alapjan kialakitja az intézeti
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)

k)

D

p)

Q)

t)

szamviteli rendet. Folyamatosan feljegyzi és elemzi az intézet vagyoni allapotara, az
eszkozokre €s a forrasokra, valamint ezek valtozasara vonatkozo adatokat.

Az intézet vezetésének ¢€s a feliigyeleti szerveknek adatokat, elemzéseket szolgaltat a
gazdasagi tevékenység ellendrzéséhez és dontések meghozatalahoz.

A szintetikus konyvelés és a leltdr adataibdl koltségvetési, fokonyvi kivonatot,
beszamolot, mérleget €s vagyonkimutatést készit.

A rendelkezésre bocsatott keretbdl teljesiti az intézet pénziigyi kotelezettségeit,
lebonyolitja a kozbeszerzési eljardsokat az allamkincstari és egyéb jogszabalyi
eldirasok betartasaval.

Gondoskodik az intézetet megilletd kintlévéségek behajtasarol. Az intézetet ért karok
esetén megallapitja a kar Osszegét ¢és kozremikodik a kartéritési eljaras
lefolytatasaban.

Gondoskodik a szakteriiletek feladatainak ellatasahoz sziikséges pénz-és egyéb
készletigények felmérésérél, ezen gazdalkodasi koriilményeknek megfeleld
kielégitésérdl. (Azon készleteket, amelyet a bérbeadd a szerz6dés értelmében nem
teljesit, pl: szakkonyvek, folyoiratok, bélyegzd, pecsétnyomo, véddruha stb.)

A kozponti iranyelvek alapjan javaslatot készit a foglalkoztatottak személyi
juttatasainak eldiranyzatara.

Elkésziti az intézet elemi koltségvetését, az éves beszamolod-jelentést. Javaslatot tesz
¢és kezdeményezi a BVOP felé az eldiranyzat modositasokra és az idéaranyostdl eltérd
finanszirozasara.

Végzi az intézet 6nallod és a kozpontositott illetményszamfejtésbdl adodo feladatokat.
Gondoskodik az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész, folyamatos vezetésérol
¢és a rendszeres adatszolgaltatasrdl a BVOP illetékes szerve és az intézet parancsnoka
felé.

A létszam és bérgazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési kotelezettségébdl adododan
havonta ellendrzi a foglalkoztatottak személyi juttatdsainak felhasznaldsat, sziikség
esetén az eldiranyzat atcsoportositasat kezdeményezi.

A pénziigyi szamviteli csoport koteles haszndlni a Forras. NET gazdasagi rendszer
moduljait. A fogvatartottak letéti pénzének kezelésére a BV BANK-PENZUGYI
LETETKEZELO programot kételes hasznélni.

Gondoskodik a koltségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkaltatas teljes kort
ellenérzésérdl, a koltségvetésben foglalkoztatott fogvatartottak munkaltatasaval
kapcsolatos bérszamfejtésrol.

Gondoskodik a nem koltségvetési munkahelyeken a fogvatartotti munkaltatas
feliigyeletérdl.

Uzemeltetés- Ellendrzési és Koordinacids Osztaly (tovabbiakban roviditve: UEK)

Az osztaly feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségében hajtja végre.

A fogvatartottak altal okozott karok esetén lefolytatja a kartéritési eljarasokat.

A teljes komplexumra vonatkozdan (fogvatartottak épiiletei, szolgéltatdsi blokk,
besz¢éld €s latogatd egység, parancsnoki épiilet, kozponti irodak, iizemeltetési és
karbantartasi blokk, kiegészitd funkciokat ellaté blokk, munkaltatasi blokk) feliigyeli
¢és koordinalja az intézet és az lizemeltetd kozos €s a bérleti, szolgaltatasi szerz6désbol
eredd feladatait, a hasznalatban 1év6 vagyon védelmének és koltségtakarékossagnak a
figyelembevételével. Ellendrzi, hogy az iizemeltetd zokkenOmentesen ¢€s teljes kortien
lassa el a ra harul6 feladatokat:

ca) Az ingatlan miszaki tizemeltetési feladatait,

cb) Allagvédelmi feladatokat, (hibaelhdritas, javitas, karbantartés, feltjitas)

cc) Elelmezés biztositasat,
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d)

cd)

ce)
cf)
cg)
ch)
ci)
cj)
ck)
cl)
cm)

Fogvatartotti alloméany ruhazattal ¢s felszerelési targyakkal valo ellatasat,
ligyintézését,

Mosatasi feladatok ellatasat,

Telekommunikacids, informatikai szolgéltatést,

Energiaszolgaltatast,

Orvosi, fogorvosi ellatas, anyagi technikai biztositasa,

Takaritasi, kiilso teriiletek gondozasi feladatait (a korlet épiiletek kivételével),
Konyvtar és fodraszat lizemeltetési feladatait, technikai ellatasat,

Garazs, gépjarmii-lizemeltetési, karbantartasi feladatait,

Kutyatelep fenntartasat, kutydk ellatdsanak biztositasat,

Az intézet miikodéséhez sziikséges anyagi javak és eszk6zok biztositasat.

Az Osztaly koordindlja a fenti feladatok iigymenetének teljes korti szervezését é€s
lebonyolitasat, ellendrzését, dokumentalasat:

da)

db)
dc)

dd)
de)

df)

dg)

dh)
di)
dj)
dk)

dl)

dm)

dn)

Feladatok felmérése, dokumentalasa, teljes korii tigyintézése, dokumentalasa,
ellendrzése, lezarasa a monitoring rendszer alkalmazasaval (a jelentkezd hibak,
problémak felmérése, szakmai besorolasa - sziikség esetén helyszini, vagy
telefonos egyeztetést kovetden. A hibak tligyviteli feldolgozasa - igény,
hibabejelentd, ill. tizemeltetési napléban. Monitoring besorolés - egyeztetést
kdvetd pontositas, bizonylatok készitése, tovabbitasa, teljesités- hataridd
figyelés. Felmeriil6 mindségi problémak kezelése, kartéritési feladatok
lizemeltetési naplo tétellel vald szinkronizaldsa, dokumentéciok, bizonylatok
begylijtése, rendezése, lezarasa, a folyamatok sziikség szerinti ellendrzése).

A hataskdrbe tartozo szolgalati jegyek, anyagigényldk ligyintézése.

Az lizemeltetéshez kapcsolhatd, egyéb felmeriild feladatok szakmai
koordinacidja.

Az Uzemeltetési Naplo naprakész vezetése.

Az intézet és az lizemeltetd Szent. Adorjan kft kozos informacids rendszerének
miikodtetése.

A megrendelt szolgéltatds végrehajtasanak figyelemmel kisérése, majd
atvétele, monitoring rendszeren keresztiil. (Az esetek jelentds részében un.
»hem monitoringolandd™ tételek keriilnek {izemeltetési naplon keresztiil
atadasra. Ezek teljesitése, megvalaszoldsa is ilizemeltetési naplon keresztiil
torténik),

Az lizemeltetd altal készitett Karbantartasi és Feltjitasi terv ellendrzése,
intézet- parancsnoki jovahagyasra valo felterjesztése, megvalosuldsdnak
ellendrzése.

Az intézet részérdl felmeriild jogos mindségi €s mennyiségi kifogasok
érvényesitése a monitoring rendszeren keresztiil.

A monitoring rendszer Monitoring Szabalyzat miikodtetése.

Sziikség esetén (az Tlzemeltetd6 nem teljesitése esetén) szolgaltatasok
megrendelésének eldkészitése a bizonylati utaknak megfelelden.

A szerzOdott szolgaltatasok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, majd
atvétele.

Az lizemeltetéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitése, szakmai
teljesitésigazoldsokhoz kapcsolodd feladatok végrehajtasa, a hataridok
betartésa.

A BVOP és KESZ Kft. altal kotott szerzoédésben foglaltaknak megfelelden,
sziikség esetén eljarni. (pl. egyeztetések, allasfoglalasok megkérése.)

Az intézet részérdl felmeriild jogos mindségi €s mennyiségi kifogasok
érvényesitése a monitoring rendszeren keresztiil.
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k)

D

d)

Informatikai Osztaly

A gazdasagi vezetd kozvetlen alarendeltségében végzett tevékenysége soran biztositja
¢s gazdalkodik az intézet hir- és biztonsagtechnikai erdforrasaival, karbantartja a
dokumentécidkat, biztositja a rendszerek folyamatos rendelkezésre allasat, sziikség
esetén gondoskodik azok javitasarol, javittatasarol.

A vonatkozo torvényi €és egyéb jogszabalyi eldirdsok alapjan szervezi, iranyitja €s
ellenérzi az intézet informatikai tevékenységét, elldtja a rendszer-feliigyeletet,
eldsegiti a folyamatos munkavégzeést.

Gondoskodik hardver és szoftver elemek szabalyos kezelésérdl, tarolasarol, az
tizemeltet6tdl igényli a miikodés, a karbantartas és fejlesztés eszkozeit.

Felméri az intézet allomanyéaba felvett ) munkatarsak informatikai jartassagat,
javaslatot tesz a sziikséges informatikai oktatdsok elvégzésére, segitséget nyUjt az
informatikai eszk6zok szakszerii hasznalataban.

A rendszerbe allitott egységek lizemeltetése sordn gondoskodik az adatvédelmi,
titokvédelmi, valamint a vagyonvédelmi szempontok érvényesitésérol.

Meghibasodas esetén gondoskodik arrdl, hogy a javitds soran a szamitogépek
hattértaroldin 1€v6 adatokhoz illetéktelenek ne jussanak hozza.

Betartatja az intézetben a BVOP 4ltal kiadott Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot
(IBSZ).

Az informatikai eszk6zok folyamatos lizemképességének biztositasa érdekében, az
UEK osztillyal és az iizemeltetével egyiittmiikddve tartja a kapcsolatot a javitdst,
garanciat szolgaltatd partnerekkel.

Naprakészen tartja az informatikaval kapcsolatos tigyeket, az intézet vezetdit ellatja a
miikodéshez sziikséges informaciokkal, kapcsolatot tart a feliigyeleti szerv szakmai
iranyito egységével.

A blintetés-végrehajtas egyseéges informacidtechnolégiai rendszerének
figyelembevételével javaslatot készit a rendszer korszerlisitésére.

Nyilvantartja az intézet hasznalatdban, kezelésében 1évd informatikai eréforrasokat.
Gondoskodik az Informatikai Osztdly részére atadott eszkdzok, anyagok
alloméanyéanak meg0rzéseérdl, a tulajdon védelmérdl.

Ellatja az informatikai felszerelésekkel ¢és anyagokkal kapcsolatos igénylési
feladatokat.

A tervezés iddszakdban felméri a szakteriiletét érintd anyagi, pénziigyi igényeket és
tovabbitja az UEK Osztaly felé. Részt vesz a leltarozasi munkakban.

Jogszabalyok és kozponti rendelkezések betartasaval, eleget tesz jelentési ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Személyiigyi és Szocialis Osztaly

Szervezi az intézet személyligyi tevékenységét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
feladatok teljes kori végrehajtasarol, az osztalyvezetd felligyelete ala tartozoan
figyelemmel kiséri a fegyelmi- és nyomozotiszti feladatokat.

Tervezi az intézet eldtt allo feladatok végrehajtdsdnak személyi feltételeit, javaslatot
tesz az emberi eréforrdsok hatékony felhasznalasdnak modjara.

Elokésziti és dontésre eldterjeszti a személyzeti targyl javaslatokat, elokésziti a
parancsnok hataskorébe tartozo személyzeti €s munkaltatéi dontéseket, gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Vezeti a személyiigyi alapnyilvantartast, feldolgozza és elemzi a statisztikai adatokat,
biztositja a jogszerl, torvényes adatkezelést.
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Elkésziti az intézet allomanytdbla tervezetét, a jovahagyott alloméanytabla egy
példanyat tarolja, munkdjdhoz hasznositja, gondoskodik az allomanytabla fegyelem
betartasarol.

A szakteriiletek javaslatai alapjan Osszedllitja az intézet oktatdsi tervét, szervezi a
személyi allomany oktatdsat, képzését, tovabbképzését, gondoskodik a helyi
tovabbképzések nyilvantartasba vételérdl, tovabba a mar befejezett tovabbképzések
képzést tdmogatd rendszerben torténd rogzitésérdl. Ellendrzi a  képesitési
kovetelmények érvényesiilését a személyi dllomany vonatkozasaban.

Ellatja a szocidlis és kegyeleti gondoskodasbol adodoé feladatokat. Végzi a
csaladalapitdsi tdmogatdssal, a munkaltatéi kolcson kérelmekkel, valamint a
hitelkedvezmény jovairassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iratanyagok
szakszerli Osszedllitasardl, dontésre torténd elOkészitésérdl, felterjesztésérol.
Kozremiikodik a személyi allomany lakhatasi tdmogatasaival (igy kiilonosen az
albérleti hozzajarulassal) kapcsolatos ligyekben. Nyilvantartdst vezet az albérleti
hozzéjarulasban részesiilokrol.

Gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott korre kiterjedden a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség hataridore torténd teljesitésérdl, kezeli az ezzel kapcsolatos
nyilvantartést.

Ellatja a nemzetbiztonsagi ellendrzés kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

Szervezi a hivatasos allomany fizikai allapotfelmérését, illetve kozremiikodik az
allomany egészségi ¢és pszichikai alkalmassagi vizsgéalatdinak megszervezésében. Az
1d6szakos pszichikai alkalmassagi vizsgalatok végrehajtadsahoz a vizsgalando
személyek vonatkozasaban adatot szolgalat a Pszichologiai Osztaly felé, tovabba
gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi vizsgalathoz kapcsolodo
dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a soron kdvetkezd
vizsgéalatok  idépontjat, illetve a mindsitéseket. Ellatja a  rendvédelmi
egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel ¢€s rendvédelmi egészségkarosodasi
jaradékkal 0sszefiiggd intézeti feladatokat.

Gondoskodik a személyi allomany szolgalati igazolvannyal torténd ellatasardl,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevonasarol. Elkésziti az allandd belépési engedélyeket,
valamint az intézetbe rendszeresen, munkavégzés céljabol belépd civil munkavallalok,
féenyképes kitlizoit.

Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriiletre vonatkozo belsd rendelkezéseket.
Elokésziti a személyi allomény elismerésével kapcsolatos — dontéseket,
el6terjesztéseket, kozremiikodik a helyi linnepségek el6készitésében, végrehajtasaban.
Szervezi a Szocidlis Bizottsdg munkéjat.

Megallapitja a személyi alloméany éves szabadsag jarandosagat, valamint tanulmanyi
munkaidé-kedvezményét.

Kozremilikodik az intézet Gazdasdgi Osztidlydval a munkaerd ¢és a személyi
juttatasokkal torténd ondlldé gazdalkodasban a feliigyeleti szerv altal meghatarozottak
szerint.

Eleget tesz a szakteriiletre vonatkozd kiilonb6z0 adatszolgaltatasi, jelentési
kotelezettségeknek.

Koordinalja a mentori rendszer miikodésével kapcsolatos intézeti feladatokat.
Koordinalja ¢és feliigyeli a hivatdsos allomany teljesitményértékelésével ¢és
mindsitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast, a fentiekre vonatkozdan statisztikai kimutatasokat készit, illetve végzi
az ebbdl adodo adatszolgaltatasokat.

Kivizsgalja és dontésre elOkésziti a parancsnok hataskorébe tartozd személyiigyi
jellegtli szolgalati panaszokat.
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aa)
bb)
cC)

Nyilvéantartja a hatalyos tanulményi szerzddéseket, megallapodasokat, a benyujtott
igazolasok alapjan megallapitja az érintett alloméanytagokat megilletd tanulmanyi
munkaidé-kedvezmény mértékét, a fentieket érintéen a szilikséges tajekoztatast az
érdekeltek részére megadja, a sziikséges adatrogzitéseket, illetve feliilvizsgalatokat
végrehajtja.

Gondoskodik a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony Iétesitésére adott
engedélyek meghatarozott gyakorisaggal torténd feliilvizsgéalatanak végrehajtasarol, a
targyban kelt kérelmek meghatdrozott eljardsrend szerint torténéd dontés
elékészitésérdl, illetve nyilvantartasarol.

Végrehajtja az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos feladatokat —
EsélyegyenlOségi Tervet készit, figyelemmel kiséri annak megvalosulasat.

Koordinalja a személyi allomany szervezett iidiiltetését.

Kapcsolatot tart a nyugdijas dolgozokkal, intézi esetleges segélyezési, tidiilési
kérelmeiket. Kozremiikodik a nyugdijas kollégdk szamara szervezett programok
lebonyolitasaban.

Ellatja a kifogastalan életvitel ellendrzéssel kapcsolatos intézeti feladatokat.

Kiadja és nyilvantartja az alland6 belépési engedélyeket.

Segiti az ijonnan kinevezettek beilleszkedését.

Szervezi az osztdly személyi alloméanyanak szolgalatszervezését, tervezi ¢és
nyilvantartja a szabadsagokat.

dd) Az iigykezelés vonatkozasaban:

35.

dda) dontésre elokésziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket,

ddb) végzi és szervezi a kdzponti tigyirat-kezelési feladatokat,

ddc) végzi és szervezi egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszeren keresztiil
érkezd kiilldemények tekintetében az ligyirat-kezelési feladatokat,

ddd) wvégzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezé kiilldemények
tekintetében az tigyirat-kezelési feladatokat,

dde) végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

ddf) végzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartasaval, kiaddsaval kapcsolatos
feladatokat,

ddg) elokésziti és gondoskodik az iratkezelésre vonatkozd helyi szabalyzat
aktualizalasarol,

ddh) végzi és szervezi a kozponti iratselejtezéseket,

ddi) egylittmiikodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

ddj) ellatja az RZS NEO rendszer intézeti alkalmazas-rendszergazdai feladatait.
Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatési
tevékenységet az intézet vonatkozasaban,

ddk) szervezi az ligykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,

ddl) feladata — amennyiben sziikséges — papir alapu hitelesitd kiadmany kiallitasa az
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirassal hitelesitett dokumentumokhoz.

ddm) feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
iratta torténd alakitésa.

Pszichologiai Osztaly

a) Biztositja a személyi dllomany ¢€s a fogvatartottak pszichologiai ellatasat.
b) Végzi a személyi allomadny pszichikai alkalmassagi vizsgalatat, pszicho szocidlis

kockazatértékelését, a gondozasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat. Az egyes
alkalmassagi vizsgalatok kapcsan egylittmiikodik a Személytigyi és Szocidlis Osztallyal.

c) A személyi alloméany részére sziikség esetén pszichologiai tanacsadast nyujt, a

pszicholdgiai ellatas soran egyliittmiikddik az Egészségiigyi Osztallyal.

d) Részt vesz a személyi alloméany oktatasaban, képzésében.
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e) A fogvatartottak pszichologiai befogadasa alkalmaval kockazat-elemzést végez és
kezelési javaslatokat tesz, szabaditas eldtti pszichologiai tanacsadast tart.

f) A fogvatartott kérésére, valamint mas szakteriilet jelzésére személyes pszichologusi
meghallgatast biztosit. A fogvatartottak részére csoportos foglalkozasokat szervez.

g) Szakteriileti vélemények készitésében az egyéb kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok
szerint vagy felkérésre vesz részt.

h) A pszichologusi tevékenységet a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe betartasaval,
tovabba a Modszertani Utmutatoban foglaltak szerint és az informéciés énrendelkezési
jogrdl és informécidszabadsagrol sz616 torvény alapjan végzi.

1) Végzi a személyi allomany szemléletformalo, fogvatartottakkal valdo bandsmodra
vonatkozd bels6 oktatdsat, képzését, sziikség esetén a nevelési szakteriiletet

crer

J)  Felelds az intézet szuicid prevencios stratégidjanak kidolgozasaért.
36. A tliz és munkavédelmi vezetd (kiemelt foeldado) feladatai

a) A gazdasagi vezetd felligyeletével az intézet munkavédelmi tevékenységének ellatasa,
a munkavédelmi eldirasok érvényesiilésének biztositasa.

b) Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, a munkahelyek ¢és a
termeldeszkozok biztonsagos allapotanak, rendeltetésszerli hasznalatanak figyelemmel
kisérése.

¢) A munkavédelemmel kapcsolatos, intézetre haruld belsd szabalyzatok elkészitése,
betartasuk ellendrzése.

d)  Uzemi és nem iizemi balesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e) Kozremilikodik az intézetre haruld munkavédelmi oktatdsokkal, vizsgéaztatdsokkal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

f)  Munkavédelemmel 6sszefliggd ellendrzéseket végez, ellendrzési terv alapjan.

g) Ellatja az intézet tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait, elkésziti a tlizvédelmi
utasitasokat, tlizriad6 terveket €s szabalyzatokat.

h)  Figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a tlizvédelmi eldirdsok érvényesiilését és
végrehajtasat.

1) Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tlizvédelmi hatdsaggal.

jJ)  Részt vesz a tliz és munkavédelmi negyedéves szemléken.

k)  Ellatja a tizvédelmi oktatasok végrehajtasat, ill. megszervezését, tovabba gondoskodik
ezek szabalyozottsagarol, dokumentalasarol.

1)  Gondoskodik a tlizvédelmi szakvizsgaztatasok végrehajtasarol.

m) Kozremiikddik az elektromos, villimvédelmi szerelvények idOszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalatainak, mindsitéseknek a végrehajtasa soran.

n) Kozremiikodik az alkalomszeri  tlizveszélyes munkdk engedélyezésében,
szabalyozéasaban és végrehajtasanak ellendrzésében.

o) Ellaga a tlizvédelmi berendezések megfeleloségével, iddszakos ellendrzésével,
készenlétbe helyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tlizvédelmi feladatokat.

37. A fegyelmi-és nyomozotiszt

a) A nyomozotiszt eljarasa sordn elvégzi a vonatkozo6 jogszabaly alapjan meghatarozott
feladatokat.

b) A fegyelmi, méltatlansadgi és nyomozati feladatok ellatdsa sordn a nyomozodtiszt a
parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozik és annak utasitisa szerint jar el. A
parancsnok utasitasi és ellendrzési jogositvanyait a személyligyi és szocidlis osztaly
vezetdje Utjan gyakorolja.
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38.

a)
b)

Dontésre elokésziti €s eldterjeszti a Személyiigyi és Szocialis Osztaly vezetdje Utjan a

parancsnok kizarolagos hataskorébe tartozd dontések, cselekmények iratainak

tervezetét.

A parancsnok hataskorébe tartozo katonai vétség miatt elrendelt nyomozas sordn végzi

azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok kizarélagos

dontési korébe.

BiintetOeljarasi szabalyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,

amelyekkel az ligyész a parancsnokot megbizza.

Kimutatast vezet a biintetés-végrehajtasi intézet fegyelmi, biintetd- €s méltatlansagi

eljarasainak alakulasarol, éves statisztikat, elemzést készit, eldirt nyilvantartdsi és

adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

A vonatkozo jogszabalyok alapjan vizsgéalja és dontésre eldkésziti a parancsnok

hataskorébe tartozo fegyelmi iigyek, méltatlansagi eljarasok vizsgalatat.

Végzi a parancsnok altal fegyelmi tligyben hozott hatirozatok ellen bejelentett

panaszokkal Osszefliggésben a fegyelmi iratoknak az orszdgos parancsnok részére

torténd felterjesztést.

Kozremiikodik a személyi dallomany fogvatartottakkal valdo banasmodjanak

formaladsaban, a katonai bilincselekmények bemutatisaban, az ilyen jellegii

cselekményekhez fiz6d6 jogkovetkezmények bemutatdsdban, a prevencids

tevékenységek kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart:

ja) aBVOP fegyelmi szakteriiletével,

jb)  Regionalis Nyomozo Ugyészségekkel,

jc) a fogvatartottat érintd esetekben a személyi allomanyra vonatkozo
adatszolgaltatds, nyomozds miatt a bv. torvényességi feliigyeletét ellatd
szerveivel,

jd) azilletékes Torvényszékek katonai tanacsaival.

Az alarendelt altal elkovetett, de parancsnok nyomozasi hataskorébe nem tartozo

blincselekmények esetén a feljelentést b) pontban rogzitett eljarasrend szerint a

parancsnok utasitdsanak megfelelden koteles megtenni.

A b) pontban rogzitett eljarasrend szerint a parancsnok utasitasdnak megfeleléen

ellatja az intézet szakteriileti képviseletét.

A b) pontban rogzitett eljardsrend szerint a parancsnok altal kijelolt hivatasos

alloméanytag helyettesiti.

A jogtanacsos (kiemelt féeldado)

Ellatja az intézet jogi képviseletét.

Feladata, hogy a jog eszkozével eldsegitse az intézet miikodésének eredményességét,
kozremiikddjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nyljtson a jogok
érvényesités¢hez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Jogilag ellendrzi a koltségvetést érintd és kotelezettségvallalast tartalmazo
szerzOdéseket, illetve ellenjegyzi a jogszabalyok szerint kotelezden ellenjegyezni
sziikséges szerzddéseket.

Az intézeti szabalyzatokat, intézkedéseket, parancsokat jogi szempontbodl
véleményezi, a felmeriild tigyekben jogtanicsosi allasfoglalast készit.

A fogvatartottak altal az intézetnek, vagy az intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos tigyekben az intézet jogi képviseletét ellatja,
fogvatartotti karigény esetén az intézeti kartéritési hatarozatok elOkészitésében
(szovegezésében) kozremiikodik.

Kozremiikddik az intézet koveteléseinek jogi ton torténd érvényesitésében.
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k)

D

t)

Tevékenységét a parancsnok kozvetlen alarendeltségében, a jogtanacsosi
tevékenységre vonatkozo jogszabalyok és OP szakutasitasok keretei kozott végzi.
Kapcsolatot tart a BVOP Jogi és Adatkezelési FOosztaly vezetdivel, munkatarsaival.

A belsé ellendr (kiemelt foeldado)

Tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezéseknek ¢€s a jelen szervezeti és
mitkddési szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen a parancsnok kozvetlen
alarendeltségében, funkcionalis 6nallosdganak teljes biztositdsa mellett végzi.

Féeldado (fogvatartasi)

Feladatat a parancsnok kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Koteles a sziikséges adatszolgéltatasi és jelentési kotelezettségének eleget tenni,
nyilvantartast vezetni, pontosan dokumentalni, a fenntarthatdésagrol gondoskodni.
Egyiittmiikodik az intézettel kapcsolatban allo egyhazi, civil, nonprofit, karitativ
szervezetekkel ¢és oktatdsi, valamint kézmiivelodési intézményekkel. A szakmai
tevékenység bdvitése érdekében koteles ezen szervezetek korét tovabb szélesiteni
Szervezi az intézetben elhelyezett fogvatartottak miivelddési-, szabadidds-, kulturalis-
és sporttevékenységét.

Rendszeresen ellendrzi a szabadidds tevékenység alakulasat, a tapasztalatokrol
rendszeresen beszamol.

Hétvégén rendezett nagyobb 1étszdmu sport- vagy kulturdlis programokat
megszervezi, esetenként lebonyolitja.

Elkésziti az objektumok iddszakos (heti) kulturalis tervét, gondoskodik az okmany
alairatasarol, kézbesitésérol.

Megszervezi a fogvatartotti megemlékezéseket, vetélkedok, versenyek lebonyolitasat.
Ellendrzi a konyvtar és a kultirhelyiségek miikddési rendjének betartasat.

Munkéjaval is er6siti a fogvatartottakra iranyuld reintegraciés munka, valamint a
foglalkoztatasuk, képzésiik és miivelddésik a tarsadalomba valéo be-, illetve
visszailleszkedésiik egymast erdsitd osszhangjat.

Felelés a  fogvatartotti = kozOsséget  érintd,  kozérdeki  informaciok
megismerhetdségének biztositasaért.

Felel6s az alapfokt és kozépfoku iskolai oktatas, valamint az iskolarendszeren kiviili
tanfolyamok, szakmunkas képzések megszervezéséért az intézetben elhelyezett
fogvatartottakra kiterjedd hataskorrel.

A tanévre ¢s a gazdasagi évre vonatkozd jelentések, tervek, adatszolgaltatasok,
beszamolok hataridében torténd elkészitéséért €s tovabbitasaért.

Részt vesz a kulturdlis és sportrendezvények tekintetében a fogvatartottak
mozgatasanak végrehajtadsaban, illetve a biztositas végrehajtasaban.

Megszervezi és végrehajtja a szakkori anyagok beszerzését.

Programok szervezése soran egyiittmiikddik a bortonlelkésszel.

Munkavégzése soran betartja az adatvédelmi, adattovabbitdsi és nyilvantartasi
szabalyokat.

Szervezi ¢€s koordinalja az intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefliggd ligyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcsolatos anyagok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a kiilfoldi vendégek, delegaciok fogadasidban, szakmai programjaik
lebonyolitasaban, koordinalja azok végrehajtasat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolodd
koltségterveket.

Szervezi a kiilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken, tanulméanyutakon valo
részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.
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Részt vesz az eurdpai unios €s a nemzetkozi projektek, palyazatok lebonyolitdsaban.
Kozremiikddik az intézetben megvalosuld rendezvények megszervezésében.
Koordinalja a kiilfoldi allampolgarok intézetbe torténd beléptetését, gondoskodik a
belépés engedélyeztetésérol.

Lelkész (osztalyvezetd)

A fogvatartottak valldsgyakorlasanak szervezését végzi Okumenikus szellemben.
Lelkészi eskiijéhez hiven minden hozzéaforduld egyéni és kozosségi lelki gondozasat -
felekezetre tekintet nélkiil - vallalja.

Az intézet székhelyén miikodé egyhdzakkal, Kkaritativ, szocialis ¢és tarsadalmi
szervezetekkel kapcsolatot tart és kapcsolatot épit. Koordinalja az intézetben folyd
egyhazi szocialis és karitativ tevékenységet.

Kapcsolatot tart az intézetben megjelend egyhdzak, misszids szervezetek
képviseldivel, mitkddésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az Gijonnan
jelentkezd szervezetek iligyében a parancsnokkal konzultdl, tovabba végzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet illetve igényli az intézettél az ezzel
Osszefiiggd adminisztrativ segitséget.

Az intézetben rendszeresen tart, illetve szervez istentiszteletet, bibliadrat, hit-,
¢letismereti-, valamint vallaserkodlcesi oktatast.

A fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés stb.) végez,
illetve szervez a parancsnokkal torténd egyeztetés utan a vonatkozd jogszabalyok
keretei kozott.

Véleményezi a fogvatartottak vallasi, felekezeti hovatartozasa végett kérelmezett
specialis étrendek sziikségességét, indokoltsagat.

Igény esetén a személyi allomany lelki gondozasat végzi.

Az "M" megbizott

Koteles ismerni a védelmi igazgatasi feladatokhoz kapcsolodd jogszabalyokban,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben meghatarozottakat.

Felel6s az intézet védelmi igazgatasi tevékenységéhez kotddo terveinek - kiillondsen a
veszélyelharitasi feladatterv, valamint Osszesitett készenlétbe helyezési terv -
kidolgozasaért, feliilvizsgalataért.

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

Tamogatja a gazdasagi szakteriilet védelemgazdasagi felkésziiléssel, illetve a
személyligyi szakteriilet meghagydssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasat.

Az egészségiigyi szakteriilettel - kiilondsen egészségiigyi valsdghelyzetben, illetve
katasztrofaveszélyben és veszélyhelyzetben — egytittmiikodik.

Kezdeményezi a védelmi igazgatési targyu beszerzéseket.

Egyiittmtkodik a tlizvédelmi vezetdvel és a munkavédelmi feliigyeldvel a kapcsolodo
feladatok és adatszolgaltatasok teljesitésében.

Feliigyeli a védelmi igazgatasi feladatokhoz sziikséges anyagok, eszk6zok elkiilonitett
tarolasat, rendszeres karbantartasat, szavatossagi idejét.

Koordinalja az egyéni- €s kollektiv védelem végrehajtasat.

Felméri a befogadd nemzeti tamogatashoz felajanlhato képességeket.

Kezdeményezi, szervezi, el6késziti a bv. szerv védelmi igazgatasi feladatai érdekében
szervezett torzsfoglalkozasok, oktatasok, tovabbképzések végrehajtasat, részt vesz az e
targyban tervezett egyiittmiikodési gyakorlatok elokészitésében.
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A védelmi igazgatasi gyakorlatokat, illetve a valds helyzetli feladat-végrehajtasokat

kovetden a vonatkozd terveket feliilvizsgalja, indokolt esetben javaslatot tesz azok

modositasara, a sziikségszerii pontositasokat elvégzi.

Végrehajtja a nemzetgazdasadgi ingatlanok, szolgaltatasok, valamint technikai

eszkozok i1génybevételi célu  kijelolésével ¢és az igénybevétel elrendelésének

megtervezésével 0sszefiiggd adminisztrativ- és ellendrzési feladatokat.

Részt vesz a tars- és egyiittmikodd szervekkel torténd kapcsolattartdsban, kijelolés

esetén a megyei/helyi védelmi bizottsag tevékenységébe bekapcsolodik.

Tevékenységéhez igénybe veszi a védelmi igazgatasi célu kommunikacios

alkalmazasokat.

Az intézet konkrét intézkedések bevezetését sziikségessé tevd - védelmi igazgatési

feladatok végrehajtasaba torténd bevondsa soran, a parancsnok utasitasa szerint:

pa)  kapcsolatot tart az egyiittmiik6dd szervekkel, indokolt esetben a BVOP
Operativ  Csoportjaval, a BVOP f0ligyeletesével, illetve a Nemzeti
Veszélyhelyzet-kezelési Kozpontban szolgélatot teljesitd dgazati szakértovel,

pb)  elkésziti a sziikséges dokumentumokat,

pc) javaslataival tAmogatja a dontés-elokészitd tevékenységet,

pd) ellendrzi a kiadott utasitasok teljesitését,

pe)  ameghatarozott jelentéseket, adatszolgaltatdsokat hatariddre teljesiti,

pf) kiilon kijeldlés alapjan részt vesz a folyamatos szolgalatellatassal jaro védelmi
igazgatasi feladatok végrehajtasaban.

Az adatvédelmi és az egészségiigyi adatvédelmi felelds

Végzi a vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyozasok, rendelkezések altal
meghatarozott, személyes adatok védelmére, valamint a kozérdekli adatok kezelésére
vonatkoz6 feladatokat.

Kozremiikodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az €rintettek jogainak biztositasaban.

Ellendrzi a torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabélyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢€s az adatbiztonsagi
kovetelmények megtartasat.

Kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket ¢és jogosulatlan adatkezelés észlelelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

A sugarvédelmi felelds

Feliigyeli a sugarzasmérd miiszerek folyamatos karbantartdsat, javitdsat, melyet az
lizemeltetési szerz6dés alapjan az lizemeltetd Szent Adorjan Kft végez.

Naprakészen nyilvantartja a rontgen munkahelyének hatosdgi engedélyét,
megujitadsara, vagy visszavondsara vonatkozoan javaslatot tesz.

Ellendrzéseivel érvényt szerez a Munkahelyi Sugéarvédelmi Szabalyzatban
foglaltaknak.

Uj gép, berendezés, modszer bevezetésekor kidolgozza a sugarvédelmi el8irasokat,
ismerteti azokat, hasznalatukhoz hozzdjarulasat adja, az el6irt hataridon beliil.

Figyelemmel kiséri a fogaszati rontgen miikodését, véddburkolatok meglétét,
allapotat. A rontgen munkahely munkavédelmi szemléjén, hatosagi ellendrzésén részt
vesz, elkésziti a sugarvédelmi oktatas tematikajat, javaslatot tesz az oktatasra.
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A kabitoszer felelos

Az intézetben tarolt €s hasznalt kabitészer nem gyogyaszati célu tevékenységi
engedélyének lejartat figyelemmel kiséri és a lejarat idépontjat megelézé 3 honappal
elkésziti az engedély megujitdsara, meghosszabbitasara vonatkozo kérelem tervezetét az
Egészségiigyi Engedélyezési és Kozigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: EEKH) részére.

A kabitoszerekkel €s pszichotrop anyagokkal folytatott tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat ellatja. A kabitoszer-felelds koteles évente legalabb egy alkalommal az
engedélyezd és ellendrzé hatdsagok altal rendezett, a kabitoszerekre és pszichotrdp
anyagokra vonatkoz6 tovabbképzésen részt venni.

A kabitészer, pszichotrép anyag nyilvantartasaval, tarolasaval, megrendelésével,
atadasaval, szallitdsaval, atvételével kapcsolatos szabalyokat kdteles betartani. A nem
gyogyaszati célu tevékenység esetén hasznalt kabitoszer és pszichotrop anyagok
megsemmisitését elokésziti, az illetékes hatdsaggal egyezteti. A megsemmisitést csak az
EEKH engedélyezi. Az megsemmisitésénél jelen kell lennie az engedélyes
képviseldjének (megbizottjanak), a kijelolt kabitoszer-felelosnek (helyettesének) vagy
felelds személynek és a renddrség képviseldjének.

A hatdsagi ellendrzést végzd hatosag képviseldjével koteles egyiittmiikddni. Feladatat
a a kabitoszerekkel €s pszichotrop anyagokkal, valamint az 0j pszichoaktiv anyagokkal
végezhetd tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre vételérdl ¢és
jegyzékeinek modositasarol szolo 66/2012. (IV. 2.) Kormanyrendeletben foglaltak
alapjan latja el.

A biztonsagi vezetd

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak koordinédlasa és
ellendrzése a biztonsagi vezeté kompetenciaja.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének hataskorében eljarva utasitisi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozo
jogositvanyait, melynek keretében elldtja a személyi, fizikai ¢és adminisztrativ
biztonsagra vonatkoz6 szabalyok alkalmazéasanak helyi feliigyeletét.

Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt a mindsitett adat védelmével Osszefliggd
dontések meghozatalaban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos Ttigykezeldk, rendszerbiztonsagi feliigyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellendérzi a papir alapt és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabalyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsag megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a korlilmények kivizsgaldsdban és a biztonsag
helyreallitasaban.

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsadgos lizemeltetését.

Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az intézet parancsnokat.

A titkos tigykezeld

Gondoskodik a mindsitett ligyiratok kezelésérdl az altalanos iratkezelési szabalyok,
valamint a mindsitett adatok kezelésének rendjét tartalmazo 90/2010 (I111.26.) Korm.r.
szerint, a biztonsagi vezetd felligyelete mellett, igy feladata

aa)  a mindsitett adatok atvétele, a mindsitett kiilldemény felbontasa
ab)  a mindsitett adat iktatasa, tarolasa
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ac)  a mindsitett adat intézeten beliil torténd atadasa és visszavétele,
ad)  a mindsitett adat intézeten kiviili tovabbitasdnak elokészitése,

ae)  a felhasznaloi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,
tovabba a felhaszndloi jogosultsagok visszavonasa,

af) a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantartd

konyvben torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

ag)  amindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténd tovabbitasahoz
sziikséges iratkezelési feladatok végrehajtasa,

ah)  a mindsitett adat birtokban tartasa,

ai) a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé megsemmisitésének  eldkészitése
¢s az abban valo részvétel

aj) a feliilvizsgalat eredményének rogzitése a mindsitett adatot tartalmazé
adathordozon, vagy kiilon kisérdlapon.

Segitséget nyajt a mindsitett adat védelmével Osszefiiggd alaki formatumok

kialakitdsaban.

Részt vesz az oktatasban. Elsajatitja a titkos ligykezelére meghatarozott tananyagot €s

eleget tesz a vizsgakovetelményeknek.

Vezeti a biztonsagi teriiletre torténd be- ¢és kilépés ellendrzésére szolgald

nyilvantartést.

A mindsitett adat biztonsaganak megsértése vélelme esetén, irdsban jelentést tesz a

biztonsagi vezetd részére.

Az ¢el6z6 évre, a vonatkozd OP ¢€s helyi intézkedés, szakutasitds szerinti hataridoben

elkésziti az intézethez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi

statisztikdjat mindsitési szintenkénti bontasban.
A sajtoreferens

A kommunikécids tevékenység az orszagos parancsnok hataskorébe tartozik, az

ellenérzési és koordinacids feladatokat a BVOP Kommunikacids Féosztalya latja el.

Feladatat a parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi.

Ellatja és koordinalja az intézet kommunikacids és PR- tevékenységét:

ba)  helyi szinti sajtdé nyilvanos események esetén elkésziti a sajtomeghivot, a
sajtdanyagot, dsszeallitja a meghivni kivant médiatartalom-szolgaltatok listajat,
elékésziti az esemény helyszinét, eligazitja a részt vevd fogvatartottakat ¢s a
kézremiikodo személyi allomanyt, beszerzi a szlikséges
szandéknyilatkozatokat. Orszadgos parancsnoki, illetve minisztériumi szinti
esemény esetén a kommunikacios feladatokat a Kommunikécios Fdosztallyal
kozbsen végzi,

bb)  ellatja a szervezet honlapjan az intézeti aloldal kezelését,

bc)  koveti a sajtonyilvanossagot kapott fogvatartottakrol megjelent hireket,

bd)  gondoskodik az intézet eseményeinek dokumentalasarol (fotd, sajtomegjelenés,
jelentési kotelezettség, nyilvantartas),

be) felméri a kommunikéaciés kockdzatokat, kommunikacids szempontbol
figyelemmel kiséri az intézet tevékenységét, észlelt kommunikacids kockazat
esetén haladéktalanul értesiti a parancsnokot és a BVOP Kommunikacios
Fbosztalyt,

bf) kapcsolatot tart és egylittmiikodik a BVOP Kommunikécios Féosztalyaval, a
tarsszervek, tovabba a birosdg, TUlgyészség kommunikacidért felelds
személyeivel,

bg)  kijelolés alapjan sajtoszovivoi tevékenységet 1at el.
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Dontésre eldkésziti és szervezi az intézettel, a személyi alloménnyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet.

Nyilvantartast vezet az intézet kommunikacios tevékenységérol, koteles naprakész,

pontos ¢és hiteles informaciot nyujtani, adatot szolgéltatni.
Koteles részt venni a vezetdi értekezleten, tovabba a szdmara eldirt tovabbképzéseken.

Munkahelyi biztonsagi felelds

A foglalkoztatasi biztonsagi felelds a munkaltatds kozbeni biztonsagi tevékenység
ellatasa soran eldljardja az adott munkahelyre beosztott személyi alloméanynak.
A foglalkoztatasi biztonsagi felelds feladata:

ba)
bb)

bc)
bd)

be)

a biztonsagi feladatokat ellatok eligazitasa,

a fogvatartottak zart rendben torténd kisérésének megszervezése a munkateriiletre,
a munka befejezése utan a korletre,

a munkakezdés el6tt a munkavégzéssel osszefliggd kovetelmények ismertetése a
fogvatartottakkal,

a biztonsagra veszélyes szerszamok ¢és anyagok kezelésére €s nyilvantartasara
vonatkoz6 szabalyok betartdsa és betartatasa,

a munkateriiletre a szabalyos be- és kiléptetés végrehatasa.

A foglalkoztatasi biztonsagi felelds ellendrzi:

ca)
cb)

meghatarozott idékozonként a fogvatartottak 1étszamat,
a munkaltatast kozvetleniil irdnyitok biztonsagi tevékenységének az ellatést.
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1V. FEJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO-, JELENTESI-,
ELLENORZESI RENDSZERE

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Az intézetet a parancsnok képviseli. E jogkdreit irdsban - jogszabalyban meghatarozott
kivételektdl eltekintve — az intézet vezetd beosztast tagjara a 3. szamu mellékletben
felsorolt jogkorokon tal is atruhdzhatja.

Az intézet valamennyi munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasdban
egylittmiikodni. A szakteriiletek kozotti koordinacioért, kapcsolatrendszer kialakitasaért,
mikodéséért és fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasagi vezetd és
a szakteriiletek vezet6i feleldsek.

Az intézet a miikodése érdekében a jogszabalyok keretei kozott, hataskorében
egylittmiikodik a birosdgokkal, ligyészségekkel, a rendvédelmi, kozigazgatasi szervekkel,
valamint a fogvatartas koriilményeinek figyelemmel kisérésére, a szabadulds utdn a
tarsadalomba torténd beilleszkedés eldsegitésére, karitativ tevékenység végzésére, tovabba
az egyéb blintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult tarsadalmi szervezetekkel,
alapitvanyokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, egyhazakkal, személyekkel. Az
egylttmiikodések elosegitése érdekében az intézet az egyiittmikodd felekkel
egylittmiikodési megallapodast kot.

Az intézet - a PPP konstrukciobol addddan - ellatdsanak biztositdsa érdekében
egylttmiikddik az lizemeltetési jogokkal és kotelezettséggel felruhazott lizemeltetovel,
mely soran az intézet alapvetd feladata az {izemeltetési szerzddésben foglaltak
teljesitésének maradéktalan megkovetelése, ellendrzése, a rossz teljesités szankcionalasa.

Az intézet a BVOP munkatervével Osszhangban kidolgozott féléves munkaterv és a
parancsnok altal jévahagyott ligyrendek alapjan végzi tevékenységét.

Az osztalyvezet6k az intézet munkatervében eldirt feladatokkal parhuzamosan féléves
munkatervben hatarozzak meg a szakteriileti feladatokat. Az osztalyvezetdok 4altal
kidolgozott munkatervet az intézet parancsnoka hagyja jova.

A szabalyszeri miikddés biztositasara és a végrehajtds hatékonysaganak fokozdsara a
parancsnok ¢€s helyettese, a gazdasagi vezetd, valamint az osztalyvezetdk az intézet, illetve
szakteriiletik munka ¢és ellendrzési tervében foglaltak alapjan hajtjak végre
ellendrzéseiket. Az ellendrzési tervben meghatarozott feladatok minden esetben a belsd
kontroll rendszer miikodtetése soran szerzett tapasztalatokra is kell, hogy épiiljenek. A
biztonsagi és biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk a munka és ellendrzési terven til havi
ellendrzési tervet készitenek, amelyek végrehajtasaért felelosséggel tartoznak.

A munkaterv végrehajtasadért a parancsnok, a parancsnok-helyettes, a gazdasagi
vezetO, az osztalyvezetok, valamint az egyéb szakteriiletek vezetdi feleldsek.

A parancsnok ¢és helyettese a biintetés- végrehajtas orszagos parancsnoka altal
jovahagyott féléves munka és ellendrzési terv alapjan végzik tevékenységiiket.

A parancsnok 4ltal jovahagyott féléves munka- és ellendrzési terv alapjan koteles

tevékenységét végezni a gazdasagi vezetd, a Biztonsagi Osztaly vezetdje, a Biintetés-
végrehajtasi Osztdly vezetdje, a Személyligyi ¢€s Szocialis Osztily vezetdje, az
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60.

Egészségiligyi Osztaly vezetdje, a Pszicholdgiai Osztaly vezetdje, az Informatikai Osztaly
vezetdje, az UEK Osztaly vezetdje €s a tliz- €s munkavédelmi vezetd.

Az intézet miikodésével kapcsolatos jelentdsebb elvi ¢és gyakorlati kérdések
megtargyaldsa, koncepciok kialakitasa, dontések elOkészitése (tovabbiakban: dontés-
elokészités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében az intézetben az alabbi értekezleti,
referada rendszer miikodik:

a) napi osztaly-eligazitas

vezetoje:
résztvevok:

feladata:
idopontja:

b) napi munkaértekezlet

vezetoje:
résztvevok:

feladata:
idopontja:

osztalyvezetd

osztalyvezetd (helyettes-ek), az osztaly szolgalatba 1épd
allomanya.

napi feladatok koordinalasa, tervezése

hétfo - péntek 2 8 drakor

parancsnok

parancsnok,

parancsnok-helyettes,

gazdasagi vezeto,

Személyligyi és Szocidlis Osztaly osztalyvezetd,
Biztonsagi Osztaly osztalyvezetd (tavollétében helyettes),
Biintetés- végrehajtasi Osztaly osztalyvezetd (tavollétében
helyettes),

Egészségiigyi Osztaly vezetdje (tavollétében f64polo),
UEK Osztaly osztalyvezetd,

Pszichologiai Osztaly osztalyvezetd,

Informatika Osztaly osztalyvezeto,

sajtoreferens,

meghivott személy(ek).

napi feladatok koordinalasa, tervezése

hétfo - péntek (kivéve kibdvitett értekezlet esetén) 8 ora 30
perckor

c¢) kibdvitett (osztalyvezeti) munkaértekezlet

vezetoje:
résztvevok:

feladata:

parancsnok

parancsnok,

parancsnok-helyettes,

gazdasagi vezeto,

osztalyvezetdk, osztalyvezetd — helyettesek,
bortonlelkész (osztalyvezetd),

sajtoreferens,

jogtanacsos,

belso ellendr,

tiz- és munkavédelmi vezeto,

fegyelmi- nyomozotiszt,

fogvatartasi féeldado,

meghivottak: (a napirendi téma alapjan kiilon meghivottak).

Heti feladatok koordinalasa, tervezése. Altalanos, atfogo jellegii,
hosszabb iddszakra vonatkoz6 osztalyvezetdi, vezetdi kozvetlen
szintl  dOntés-clokészités, dontéshozatal, ellenOrzés, a
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61.

idopontja:

résztvevok szdmara feladat-meghatdrozas, az intézet egyes
tevékenységeinek értékelése, az intézet egészét, illetve
fontosabb  teriileteit  érintd  felterjesztések,  javaslatok
megyvitatasa, tajékoztatas.

parancsnoki értekezletet koveté munkanap 8 6ra 30 perckor,
elmaraddsa esetén a parancsnok altal meghatarozottak szerint
legalabb havi 1 alkalommal

d) intézeti allomany értekezlet

vezetoje:
résztvevok:

feladata:

idopontja:

e) torzsfoglalkozas

vezetoje:
résztvevok:

feladata:

idopontja:

parancsnok vagy magasabb szintii el6ljaro

feliigyeleti, felettes szervek képviseld(i), meghivott személy(ek),
az intézet személyi allomanya.

Evente egy alkalommal, vagy sziikség szerint megtartott
értekezlet feladata az intézet tevékenységének értékelése,
feladat-meghatarozas, tajékoztatas.

kozpontilag, vagy a parancsnok altal meghatarozottak szerint.

parancsnok

parancsnok-helyettes,

gazdasagi vezeto,

osztalyvezetdk,

osztalyvezetd-helyettesek  (Biztonsagi, Biintetés-végrehajtasi
Osztaly),

vezetd reintegracios tisztek,

biztonsagi tisztek,

biztonsagi- fofeliigyelok,

korlet- féfeliigyeldk,

a vonatkozo6 belsd szabalyozasok, rendelkezések alapjan kiilon
berendeltek.

A rendkiviili események megeldzéséhez és felszdmolasahoz
sziikséges intézkedések végrehajtasanak elsajatittatasa és
gyakoroltatasa.

félévente, illetve sziikség szerint.

f) szakteriiletek évértékeld, félévértékelo ertekezletei

vezetoje:
résztvevoi.:

feladata:

idopontja:

osztalyvezetd, illetve magasabb szintl el6ljaro

az osztaly személyi alloménya,

bv. partfog6 feliigyelok, meghivott személy(ek).

Az osztily tevékenységének munkaterv szerinti értékelése,
feladatok meghatarozdsa, szakmai, modszertani kérdések és
javaslatok megvitatasa.

félévente, illetve a parancsnok, parancsnok-helyettes és az
illetékes  osztalyvezetd 4altal elrendelt idépontban. (az
osztalyvezetok altal elkészitett munka ¢€s ellendrzési tervekben
meghatéarozott idépontokban és résztvevokkel).

Az intézetben miikodd bizottsdgok

a) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag
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b) Szocialis bizottsag

c)

d)

feladata:
vezetoje:

tagjai:

feladata:

vezetoje:

tagjai:

helyi dontéshozé szakmai testiilet, a Bvtv. 96.§ (1)
bekezdésében meghatarozott feladatokat latja el.

A Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdje, tavollétében a
parancsnok helyettese.

A fogvatartottak munkaltatasanak eljarasi szabalyaira vonatkozé
intézetparancsnoki intézkedésben meghatarozott személyek. A
bizottsag tagjait, akadalyoztatasuk esetén az adott szakteriilet
vezetdje altal kijelolt személy helyettesiti.

a kozeli hozzatartozoikkal kapcsolatos szocialis és kegyeleti
feladatok kortiltekintd végrehajtasanak eldsegitésére javaslattevo
jogkorrel, a parancsnok tanacsado testlileteként miikodo
bizottsag, amely véleményezO tevékenységével segiti a
parancsnokot a személyi allomany tagjainak segélyezésére,
udiiltetésére, egyéb szocialis juttatdsaira vonatkoz6 dontések
meghozataldban, véleményezi a  munkaltatdoi  koleson
kérelmeket.

a beliigyminiszter irdnyitdsa alatt all6 fegyveres szervek
hivatasos és rendvédelmi alkalmazotti allomanya részére adhato
szocialis tamogatasrol és a kegyeleti gondoskodassal
kapcsolatos egyes feladatokrdl szolé 6/2013. (III. 27.) BM
rendelet 4.§ (3) bekezdése szerint a tagok altal valasztott elndk

a 6/2013. (III. 27.) BM rendelet 4.§ (2) bekezdése szerinti,
valamint a parancsnok altal megbizott személyek.

Biztonséagi Szemle Bizottsag

feladata:

vezetoje:
tagjai:

A bizottsdg a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok szerint biztonsagi
szemlét tart. A biztonsagi szemle célja a biztonsagra veszélyes
koriilmények felderitése, valamint a fogvatartottak birtokaban
1évé targyak, anyagok egyidejii €s atfogd ellendrzése. A
biztonsagi  szemle  végrehajtdsar6l és  tapasztalatairol
jegyzokonyvet, a feltart hidnyossdgok jelentdés szama vagy
sulyossaga esetén a megsziintetést eldirdnyz6 intézkedési tervet
kell késziteni.

Biztonsagi Osztaly vezetdje.

Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdje, vagy helyettese,
gazdasagi vezetd, vagy helyettese

Egészségiigyi Osztaly vezetdje, vagy a f6apold

UEK Osztaly vezetdje, vagy helyettesitéje

A vizsgalt teriilet felelése (reintegracidos tiszt, munkaltato,
korlet-fofeliigyeld, kutyatelep-vezetd, stb.).

Munka-¢s tlizvédelmi Szemle Bizottsag

feladata:

vezetoje:

A bizottsdg a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok szerint munka-és
tlizvédelmi szemlét tart. A feltart hidnyossagok megsziintetésére
intézkedik, illetve javaslatot tesz.

parancsnok, illetve gazdasagi vezetd
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tagjai:

Egészségiligyl Osztaly képviseldje, foglalkoztatas egészségligyi
szolgaltato,

tuzvédelmi vezeto,

a parancsnok altal kijelolt mas személy,

UEK Osztaly vezetje, vagy helyettese.

e) Kozegészségligyi €s Jarvanyiigyi Bizottsag

feladata:

vezetoje:
tagjai:

f)  Munkabizottsag

feladata:

vezetoje:
résztvevok:

A vonatkozo jogszabalyok alapjan a kozegészségiiggyel,
jarvanytiggyel kapcsolatos megeldzo és egyéb feladatok ellatasa.
Egészségligyi Osztaly vezetdje

gazdasagi vezeto,

Biztonsagi Osztaly vezetdje,

Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdje,

tlz- és munkavédelmi vezeto,

személyi allomany alapellato orvosa.

Eseti jelleggel felmeriild, bizottsagi tevékenységet igényld
feladatok ellatasa, kiilonosen:

kiemelt szakfeladatok ellatasa,

meghatarozott célfeladatok elvégzése,

ellendrzési vizsgalatok,

felterjesztések, javaslatok kidolgozasa.

parancsnok, vagy altala kijelolt személy

parancsnok altal kijelolt személyek.

g) Uzemeltetési Bizottsag

feladata:

vezetoje:
résztvevok:

eseti jelleggel az ilizemeltetés teriiletén felmeriild0 megoldast
igényld vitas kérdésekben, az lizemeltetést érintd panasz esetén
a dontést elokészitd feladatok végrehajtasa.

parancsnok, vagy altala kijelolt személy
a parancsnok ¢és az lizemeltetd altal kijelolt 2-2 f6, melynek tagja
az UEK Osztaly egy tagja.

h) A fogvatartottak Ongyilkossagi cselekményeinek megeldzésével kapcsolatos
feladatokat koordinal6 bizottsag

feladata:

vezetdje:
résztvevok:

A szuicid nyilvéantartds és a veszélyeztetettek nyilvantartdsa
listdk  aktualizalasa a szakteriiletek rendelkezésére allo
informaciok alapjan, a listara valo felvezetések jovahagyésa, a
pszichésen stabil, krizisbdl felépiilt fogvatartottak szuicid
nyilvantartasrol levezetésének véleményezése, amennyiben
indokolt, a szuicid nyilvantartdsban szerepld fogvatartott egyéni
kezelési utasitasanak kidolgozasa.

a biintetés- végrehajtasi osztalyvezetd

a biztonsagi osztalyvezetd;

az egészseégligyi osztalyvezetd, hidnyaban az intézet
parancsnoka altal kijelolt egészségiigyi szakdolgozo;
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a pszicholdgiai osztalyvezetd, hidnyaban az intézet parancsnoka
altal kijelolt pszichologus.

62. A jogszabalyokbol, utasitasokbol, intézkedésekbdl, parancsokbol ¢és egyéb

63.

rendelkezésekbdl adodd ellendrzési feladatokat intézet parancsnoki intézkedések,
utasitasok szabdlyozzak, amelyek alapjan ellendrzési tervek késziilnek. (Kiemelt
ellendrzési feladatok az egyes munkakori leirdsokban is megjelenitésre keriilnek.)

Az intézet jelentési kotelezettségeit meghatarozzak:

a) jogszabalyok (torvények, torvényerejii rendeletek, kormanyrendeletek, miniszteri
rendeletek),

b) a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok (szakutasitasok, utasitdsok, hatarozatok, jogi
iranymutatasok),

c) a biintetés-végrehajtasi szervezet miikodését és feladatait meghatarozd kiilonbozo
szintli rendelkezések (Miniszteri utasitasok, OP utasitasok, szakutasitasok),

d) a helyi szintli rendelkezések (intézetparancsnoki intézkedések, intézkedési tervek,
realizal6 utasitasok, parancsok).
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V. FEJEZET
AZ INTEZET KONTROLLRENDSZERE.
A BELSO ELLENORZES

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Az intézet ellendrzési rendszere magéban foglalja az intézet belsdé kontrollrendszerét,
az ellendrzésre jogszabaly altal feljogositott kiilsé szervek ellendérzési tevékenységének
segitését tartalmazd feladatokat, a belsd kontrollrendszert, a belsd ellendrzést, a
szemlerendszert, a biintetés-végrehajtasi intézet szakmai ellenérzési rendszerét.

A belsé kontrollrendszer az intézet altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely a kovetkezd
célok megvaldsulasat szolgalja:

a) szabalyszerli feladat végrehajtast a gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség
elvekkel 6sszhangban,

b) elszdmolasi kotelezettségek teljesitését,

c) megvédje az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) az intézet valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, a gazdasdgossag, hatékonysag ¢&s
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a biintetés-
végrehajtasi intézet mitkodésével kapcesolatosan,
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara ¢s Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatdk figyelembevételével.

A belsé kontrollok kialakitisa soran figyelembe kell venni az Aht. és a Bkr.
meghatarozott eldirasait, az allamhéztartasért felelos miniszter altal kozzétett, az
allamhaztartasi belsdé kontroll és az allamhaztartdsi belsé ellendrzési standardokra
vonatkoz6 irdnyelvet és a muikddtetés soran az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatdoban foglaltakat. A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati ellenérzéseket és
a belsé ellendrzést végzo szerv altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A parancsnok az intézet miikodésének folyamataira és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet minden szintjén érvényesiilo
belsd kontrollrendszert, mely magaban foglalja:

a) amegfeleld kontrollkérnyezetet,

b) az integralt kockazatkezelési rendszert,

c) a kontrolltevékenységeket,

d) az informaciés és kommunikacios rendszert,
e) anyomon kovetési rendszert (monitoring).

Kontrollkoérnyezet

a) A parancsnok koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amely az intézet

folyamatainak rendszerezésével, a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
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egységek, valamint az azokért feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyek
(folyamatgazdak) kijelolésével egyrészt megteremti azt a szervezeti kulturat, amely
tamogatja az egyéni €s a szervezeti integritdst, masrészt belsd szabdlyozas keretében
megalkotja az integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét.

b) Az intézet parancsnoka koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események

kezelésének eljarasrendjét, valamint az intézet integralt kockazatkezelési rendjét.

c) Az intézet parancsnokanak felelossége érvényre juttatni a koltségvetési szerv

70.

b)

71.

b)

72.

mitkddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkdlcsi
fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kdzérdekek elotérbe helyezését az egyéni
érdekekkel szemben.

Integralt kockazatkezelés

A parancsnok  koteles az  agazati  Utmutatok  figyelembe  vételével,
kockdzatmenedzsmenten alapuld integralt kockazatkezelési rendszert kialakitani és
mikddtetni, az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst
kijelolni.

Az intézet parancsnokdnak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek ¢€s az integrités
érvényesitésének biztositasara.

Kontrolltevékenységek

A parancsnok koteles az intézet szervezetén beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését és hozzédjarulnak az intézet célkitlizéseinek
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitéséhez,
kiilondsen az aldbbiak vonatkozéasaban:
aa) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a timogatasokkal
valé elszamolas, a szabalytalansdgok miatti visszafizetések dokumentumait is),
ab)a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,
ac) a dontések szabdlyszerliségi szempontbol torténd jovahagydsa, illetve
ellenjegyzése,
ad) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

Az a) pontban foglaltak megvalosulasanak elésegitése érdekében az intézetparancsnok
koteles az intézet belsd szabalyzataiban a feleldsségi korok meghatdrozésaval legalabb
engedélyezési, jovahagyasi ¢és kontroll eljarasokat, a dokumentumokhoz és
informaciokhoz vald hozzaférést és a beszamolasi eljarasokat szabalyozni.

Szakmai ellenorzés

ba) Az intézet &ltal végzett szakmai ellenérzés célja a biintetés-végrehajtas
jogszabalyok és belsd eldirasok szerinti miikodésének, valamint a tevékenység
fejlesztésének eldsegitése.

bb) A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatellatds valamennyi részelemét
le kell fednie.

bc) A szakmai ellendrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabalyossagarol és hatékonysagar6l, mutasson ra a munkavégzés kedvezd
jegyeire, tarja fel a végrehajtds hianyossagait, a végrehajtast akadalyozé
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73.
a)

74.

bd)

be)

bf)

bg)

bh)

bi)

tényezoket, tegyen javaslatot a hianyossagok felszamolésara, a szakmai
tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelds az altala iranyitott, vagy vezetett szakmai szervezet
(szaktertilet) ellendrzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, az ellendrzések
megszervezéséért, az ellenOrzési tapasztalatok hasznositasaért, tovabba
személy szerint is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hianyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell,
szabalytalansag megallapitasa esetén az ellendrzést annak sulya szerinti
feleldsségre vonasnak kell kovetnie. A szabalytalansagrol az ellendrzést
végrehajtd a parancsnok irdnyaba irasos jelentést koteles késziteni, az
ellendrzés tapasztalatait az ellendrzési naploban dokumentalni koteles.

A szakmai ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzd személyek
jogallasat, feladatait a szervezeti és miikddési szabalyzat, tovabba az egyes
egylittmiikddési megallapodasok, tovabba a vonatkozd helyi intézkedés
tartalmazzak. Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellendrzést
végz0 személyek munkakori leirdsdban rogziteni kell.

A szakmai ellenOrzési rendszert folyamatosan fejleszteni kell. A rendszer
mitkddésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatarozott
id6pontban osztalyvezetoi értekezleten meg kell targyalni.

A szakmai ellenérzési rendszer mikodésérdl a parancsnok évente egy
alkalommal beszamolo jelentést készit az intézetek éves tevékenyégének
értékeléséhez kiadott jelentésminta 1. fejezetében meghatdrozottak alapjan. A
bv. intézet szakmai ellendrzési rendszere magaban foglalja a bv. intézetben
folyd szakmai ellendrzéseket, tovabba a fogvatartottak foglalkoztatasat végzo
gazdasagi tarsasaggal kotott egyiittmikodési megallapodasok, szerzOdések
alapjan végzett szakmai ellendrzéseket.

Szakmai ellendrzési szervek a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megnevezett, szakmai feladatok iranyitasat, feliigyeletét és ellendrzését végzo
szervezeti elemek, illetve személyek, a jelen Szervezeti ¢és Milkodési
Szabalyzatban megnevezett, a parancsnok altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjelolt, szakmai ellendrzést veégzd szakteriilet, illetéleg személy (pl.
szemlebizottsagok, osztalyvezetdk).

A szakmai ellenOrzési rendszer kialakitdsa, az ellendrzési tevékenység
végrehajtasanak szabalyozasa, megszervezése, felligyelete és iranyitdsa a
parancsnok hatéskore.

Informacid és kommunikacio

A parancsnok koteles olyan rendszereket kialakitani ¢és mikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informéciok a megfeleldé idoben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak ¢€s pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok ¢és modok
egyértelmiien keriiljenek meghatarozasra.

Monitoring rendszer

Az intézet parancsnoka koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kovetését. Az
intézet parancsnoka kialakitotta a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak
nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
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megvalosulo folyamatos ¢€s eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miik6do belsd ellendrzésbdl all.

b) A kialakitott monitoring mechanizmusnak lehetévé kell tennie, hogy a bels6

75.

76.

kontrollrendszer folyamatos nyomon kovetés és értékelés alatt alljon igy az intézet
szervezetének teljes kontrollrendszere rugalmasan tudjon reagdlni a valtozd belsd és
kiils6 koriilményekhez. Kialakitasanal az elszamoltathatosag, a feleldsség és az
atlathatosag kovetelményét érvényesiteni kell.

Az intézet parancsnoka minden targyévet kovetd februdr 15-ig rendeli el az intézet
belsé kontrollrendszerének feliilvizsgalatat, értékelését. Ennek keretében a gazdasagi
vezetd, a szervezeti integritast sértd események tligykezeldje, a szakteriileti vezetok
minden év 02.15-ig Osszefoglald jelentést kotelesek késziteni a szaktertiletiikre vonatkozo
feladatok, kockdazatértékelések, ellendrzési tevékenységek, kontrollkdrnyezet, stb.
kapcsolatban. Ujra kell értékelni a kockazatos tevékenységeket, az ellenSrzési
nyomvonalat ennek tiikrében feliil kell vizsgalni, sszegezni kell a szervezeti integritast
sértd eseményeket, azok kezelését. Az intézet parancsnoka minden évben, nyilatkozatban
értekeli a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének mindségét, melyet az éves
koltségvetési beszamoloval egyiitt kiild meg az irdnyit6 szervnek

Kiilsd ellenérzés az Eurépai Szamvevészék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami
Szamvevdszek, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tamogatasokat Auditald
Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzés.

a) A parancsnok gondoskodik a kiilsd ellendrzések koordindcidjardl és éves bontasban
nyilvantartast vezet a kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarol a Bkr. 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal, a nyilvantartds alapjan a
targyévet kovetd év januar 31-ig beszamol a fejezetet iranyitd koltségvetési szerv
vezetdjének ¢és a fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdjének.

b) Az ellendrzésre feljogositott ellendrzd szervek ellenérzése sordn az intézet személyi

77.

oo

allomanya az ellendrzés jogossagarol valé meggy6zddés utan koteles

ba) az ellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egytittmiikddni,

bb) az ellendrzést végzd részére az ellendrzési jogosultsagot eldird
jogszabalyokban meghatarozottakkal 6sszhangban all6an, szoban, vagy
irasban a kért t4jékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni,

bc) a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat -
masolat és atvételi elismervény ellenében — atadni,

bd) ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni,

be) feleldsségének megallapitasa esetén a megadott hataridore irdsbeli
magyarazatot adni,

bf) az ellendrzés megallapitasai alapjan a hibak kijavitasa céljabol a sajat
hataskorébe tartozo intézkedéseket a megadott hatdridore megtenni €s errdl az
ellenérzd szerv vezetdjét az parancsnok Utjan tajékoztatni.

Az intézet fiiggetlenitett belsd ellenérzése

a) A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményessegét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
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78.

d)

megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat. A belsd ellendrzés tevékenysége
kiterjed az intézet minden tevékenységére kiilonosen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara. Bizonyossagot add tevékenység, az a
belsd ellendrzési tevékenység, amelynek sordn a belsd ellendr objektiv értékelést nyujt
egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az ellendrzési program végrehajtasa
soran tett megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési jelentésbe
foglalja;

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €¢s eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az intézet miikddése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

79. A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

b)

80.

a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szakteriilet
miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté tertiletén a miikodés, illetve
a forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosdgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tanacsadas;

c) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;
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81.

d) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

e) a vezetdség szakértdi tadmogatisa a kockazatkezelési ¢és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

f) konzultacid és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

A belsé ellendr funkcionalis fiiggetlenségének biztositasa érdekében feladatai ellatasakor,
kockézat-elemzési modszerek alapjan és soron kiviili ellendrzések figyelembevételével az
éves terv kidolgozasa, ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa, ellendrzési
modszer kivalasztasa, kovetkeztetések ¢€s ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés
elkészitése terén oOnalldan jar el. Az intézetnél a belsé ellendrzési tevékenységet a
parancsnok kozvetlen alarendeltségébe tartozo fliggetlenitett belsd ellendr szervezi. A
belsé ellendr bizonyossagot adod ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
0sszhangban 1év0 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhat6 be.

a) A belso ellendr jogosult:

aa) az ellendrzott szerv, illetve szakteriilet helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szakteriilet biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

ab) az ellendrzott szervnél, illetve szakteriiletnél az ellendrzés targydhoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgalati
alapnyilvantartasba ¢és mas  dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval,
azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

ac) az ellendrzott szerv, illetve szakteriilet vezetdjétdl €s barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

ad) az ellendrzott szerv, illetve szakteriilet miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a parancsnok
jovahagyasaval;

ae) a vizsgalatba szakért bevonasat kezdeményezni.

b) A belsé ellendr koteles:

ba) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat
végrehajtani;

bb) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szakteriilet vezetdjét
tajékoztatni, €s megbizolevelét bemutatni;

bc) objektiv  véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢és
kortilményeket megvizsgalni;

bd) megallapitasait, kovetkeztetéseit ¢és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak
megfeleléen irdsba foglalni, ¢és azokat elegendd ¢és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani,
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be)

bf)

bg)

bh)

bi)

bj)
bk)

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja mertil fel, haladéktalanul jelentést tenni az intézet parancsnokanak;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szakteriilet
vezetOjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés
alairasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést a parancsnok részére atadni;
ellendrzési  megbizatasdval ~ kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelésséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hianyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a parancsnok részére atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szakteriiletnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

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

az ellendrzeési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
kézikdnyvben meghatarozott modon megfeleléen dokumentéalni, az ellendrzés

"o

soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok

crer

csatolni.

A belsé ellendr feladatai (az intézetnél egy f0 latja el a belso ellendrzést, ennél fogva a
belsd ellendr egyben az intézet belsd ellendrzési vezetdje is):

ca)
cb)

cc)

cd)
ce)

cg)

ch)
ci)

belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,
a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, az intézet parancsnokanak jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése,
a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,
az ellendrzések osszehangolésa,
megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentéstétel az intézet parancsnoknak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik,

amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljards meginditidsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyan(ija meriil fel, az intézet parancsnokanak, illetve az O érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

az ellendrzés lezarasat kovetden a lezart ellendrzési jelentést az ellendrzott
szaktertlilet szamara megkiildeni az Bkr. 43.§ (4) bekezdésének megfelelden,

az éves ellendrzési jelentés az Bkr.48. §-ban foglaltak szerinti 0sszedallitasa,
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési kézikdonyvben rogzitésre €és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a belsd ellendrzési tevé-
kenység mindségét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek az allamhaztartaseért
felelos miniszter altal kozzétett moddszertani itmutatok,
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d)

cj)

ck)

cl)

cm)

cn)

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl az Bkr. 50. §-ban meghatarozottak
szerint, valamint az ellendrzési dokumentumok legaldbb 10 évig torténd
megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,
biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében az intézet
parancsnoka altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni €és gondoskodni annak
megvalositasarol,

az intézet parancsnokot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni,

az allamhdaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani wGtmutatd
figyelembevételével kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert,
amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani személyes
adatok védelmére és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat,
valamint gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket
ezek figyelembevételével végezzEk.

A belsé ellenér munkdjat a nemzetkdzi, valamint az dllamhéztartasért felelds miniszter
altal kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatdk figyelembevételével, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazasdval kidolgozott - €és a parancsnok altal jovahagyott - belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
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VI

FEJEZET

AZ INTEZET ES AZ UZEMELTETO KAPCSOLATA

82.

83.

84.

85.

86.
a)

A teljes komplexumra vonatkozdan (fogvatartottak ¢Epiiletei, szolgaltatdsi blokk,
besz€ld ¢és latogatd egység, parancsnoki épiilet, kozponti iroddk, iizemeltetési ¢és
karbantartasi blokk, kiegészitdé funkciokat ellatd blokk, munkaltatasi blokk) az intézet
feliigyeleti feladatait, illetve az alabbiakban felsoroltakat az tizemeltetd latja el:

a) Az ingatlan miiszaki, gondoksagi lizemeltetése

b) Allagvédelmi feladatokat (hibaelharitas, javitas, karbantartas, felajitas)

c) Fogvatartotti allomény ruhazattal és felszerelési targyakkal vald ellatasat,
ligyintézését

d) Biztositja a fogvatartottak ¢élelmezését, valamint a személyi 4allomany
étkeztetését

e) Mosatasi feladatok ellatasat

f) Telekommunikécios, informatikai szolgaltatast

g) Energiaszolgaltatast

h) Orvosi, fogorvosi ellatas, anyagi technikai biztositasa

1) Takaritasi, kiilso teriiletek, gondozasi feladatait (a korlet épiiletek kivételével)

1) Konyvtar és fodraszat iizemeltetési feladatait, technikai ellatasat

k) Garazs, gépjarmii-lizemeltetési, karbantartasi feladatait

1) Kutyatelep fenntartasat, kutydk ellatdsanak biztositasa

m) Az intézet miikodéséhez sziikséges anyagi javak és eszkdzok biztositasat

n) Fogvatartotti munkaltatassal kapcsolatos feladatok

0) Oktatas, képzés.

A fentieckben megjelolt lizemeltetdi feladatok szerzddésen alapuld szolgaltatasok,
melyeket a 2005. oktober 20-an kelt Hatarozott idejii ingatlan bérleti- szolgaltatasi
szerz6dés és annak kapcsolodd dokumentumai hataroznak meg. A bérbeadodi-szolgaltatasi
tevékenységek folyamatos mérésére, ellendrzésére, az esetlegesen eldforduld hibak, nem
megfeleld mindségli teljesitések pontozdsara, a szerzddésszegés szankciondldsira a
Monitoring Szabdlyzatban rogzitett monitoring rendszer alapjan keriil sor. Az lizemeltetd
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a Bérlemény iizemképes allapotban folyamatosan a
Bérlo rendelkezésére alljon.

Az iizemeltetdre kotelezd jelleggel feladatot ro a hatdsagi ellendrzéseken tilmenden a
bilintetés-végrehajtasi  szervezet  kozegészségligyi, biztonsagi, kornyezetvédelmi,
energetikai, tliz-€s érintésvédelmi feliilvizsgalata is.

A monitoring rendszer intézetben miikodé egysége az Uzemeltetési Bizottsag. A
monitoring rendszer dokumentacidja az lizemeltetési napld, mely egyben az iizemeltetd
¢és a Bérlo kozotti mindennapos kommunikaciot is szolgalja.

Miikodési folyamat alapvetd egységei:

A Dbérl6 részérél a bilintetés-végrehajtasban rendeltetésszerli hasznalatnak
mindsiilé napi tevékenység sordn felmeriilé6 meghibasoddsok és az ide tartozo, egyéb
beavatkozast igényld problémak megoldasanak iigyintézése (a szolgaltatd felé valo
bejelentése) az UEK Osztalyon keresztiil a teljes szolgilati allomany feladata és
kotelessége. Az igy jelzett problémak az iizemeltetési naploban rogzitésre keriilnek,
amelyet az UEK Osztaly megvizsgal és a teljesitést igazolja. Ebben a tevékenységi
korben felmeriild koltségek a szolgaltatasi keretdsszeg részét képezik.
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b)

d)

Az intézet mikodéséhez tartozo (a szolgaltatasi dij részét képezd) rendszeres
ellatasok ligyintézése az adott szakteriileti vezetdk, megbizottak feladatkdrének részét
képezik.

A bérl6 részeérdl a biintetés-végrehajtasban nem rendeltetésszerli hasznéalatnak
mindsiilé tevékenység soran felmeriild meghibdsodasok ¢és az ide tartozo, egyéb
beavatkozast igénylé problémak megoldasanak iigyintézése kizarélag az UEK Osztily
feladata és kotelessége. Az igy jelzett problémak az iizemeltetési naploban rogzitésre
keriilnek, amelyet az UEK Osztaly a Monitoring rendszernek megfeleléen megvizsgal
¢s lebonyolit. Ebben a tevékenységi korben - fogvatartotti karokozds — felmertild
koltségek a targyévre a BVOP altal meghatarozott Osszeg erejéig a szolgéltatasi
keretdsszeg részét képezik, azon felil nem képezik részét a szolgaltatasi
keretdsszegnek. Ugyancsak nem képezi részét a szolgaltatdsi keretdsszegnek az intézet
személyl alloméanya, valamint kiilsé személyek altal az tlizemeltetonek okozott kar
osszege. Az UEK Osztaly osztalyvezetdje koteles a fenti keret felhasznalasardl
nyilvantartast vezetni.

Az intézet milkodéséhez tartozd (a szolgaltatdsi dij részét képezd) nem
rendszeres ellatasok, szolgiltatdsok {igyintézése a szolgalati Gt betartisaval UEK
Osztaly feladatkorébe tartozik. Az ide tartozd igényeket szolgalat jegyen,
anyagigénylén kell jelezni a teriilet vezetdjének, és igazolasival eljuttatni az UEK
Osztaly vezetdjének, aki az igényeket Osszesitve a parancsnok engedélyével intézkedik
az lizemeltetd Szt. Adorjan Kft felé a végrehajtasra.

Az intézet milkddéséhez szorosan nem tartozo (a szolgaltatasi dij részét nem
képezd) nem rendszeres ellatasok, szolgaltatdsok ligyintézése a szolgalati ut betartasaval
UEK Osztaly feladatkorébe tartozik. Az ide tartozd igényeket szolgalati jegyen,
anyagigényldn kell jelezni a teriilet vezetdjének igazolasidval az UEK Osztaly
osztalyvezetdjének, aki az igényeket Osszesitve minden esetben a gazdasagi vezetd
kotelezettségvallalasaval, a parancsnok engedélyével intézkedik a végrehajtasra.
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VII. FEJEZET
A KULONLEGES JOGREND MUKODESENEK SZABALYAI

87.

88.

89.

90.

91.

92.

Az intézet a békeiddszaki rendeltetésének, szervezeti felépitésének és rendszeresitett
l1étszamanak megfelelden hajtja végre honvédelmi feladatait.

Az intézet készenlétbe helyezése a kiilonleges jogrend feladatok végrehajtasara torténd
felkésziilés érdekében, a veszélyeztetettséggel aranyosan torténik. A készenlétbe
helyezés feltételeit az intézet békeiddszaki tevékenysége soran teremti meg. Az intézet
készenlétbe helyezésére készenléti fokozatok kerlilnek alkalmazasra. Az egyes
készenléti fokozatok tartalmazzak az elrendelést kdvetden végrehajtandd feladatokat.

Az intézet a kiilonleges jogrend feladatai ellatdsara valo felkésziilés érdekében, a
békeiddszaki feladatai ellatasa mellett:

a) felkésziti a személyi allomanyt az értesitési, illetve a készenlétbe helyezés
feladatai gyors, pontos végrehajtasara,

b) tervezi a készenlétbe helyezéssel és a kiilonleges jogrend tovabbmikodéssel
Osszefiiggd feladatokat,

c) felkésziil az allam, a lakossag ¢€lete és anyagi javai fokozottabb védelme, valamint
a kozbiztonsag fenntartisa érdekében a honvédelmi felkészités feladatai, valamint
a rendkiviili intézkedések végrehajtasara,

d) kiemelt figyelmet fordit a személyi allomany képzésére, tovabbképzésére,
valamint a kiilonleges jogrend feladataik begyakoroltatasara és ellendrzésére,

e) biztositja a kiilonleges jogrend miikodéshez sziikséges személyi és anyagi-
technikai feltételeket.

Az intézet kiilonleges jogrend miikddésére vonatkoz6 feladatok, szabalyok
meghatarozasara Osszesitett Készenlétbe-helyezési Tervet készit, melyet az intézet
parancsnoka hagy jova. A készenléti fokozatok eléréséhez és a kiilonleges jogrend
miikodés biztositdsa érdekében sziikséges feladatokat tervekbe (Intézkedési Terv,
Végrehajtasi Terv) kell foglalni, amelyeket folyamatosan aktualizalni kell.

A kiilonleges jogrend feladatokat az tUjonnan allomdnyba keriilok részére az
alapképzés soran, a személyi alloméany tobbi tagja részére évente ismertetni, a

végrehajtast évente egy alkalommal gyakoroltatni kell.

Az intézet parancsnoka évente ellendrzi és értékeli a kiilonleges jogrend felkésziiléssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

93. Az intézet szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyast kovetd naptol hatalyos,
egyidejlileg a 30530/1801-2/2018. alt. szamu Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti. A jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, a biintetés- végrehajtds orszagos parancsnokanak utasitasai, szakutasitdsai
¢és parancsai az iranyadok. Az intézet a szabalyzatot a vonatkoz6 jogszabalyok valtozéasat
kovetden, de legalabb évente feliilvizsgalja.

Gyenge- Biro Istvan bv. ezredes, bv. fétanacsos,
parancsnok

Késziilt: elektronikus formatumban

1 példany 55 oldal + mellékletek

kapjak: 1. Dr. Téth Tamas bv. vezérérnagy, Orszagos Parancsnok Hivatal utjan
2.Tiszaloki Orszagos Biintetés- végrehajtasi Intézet irattar
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MELLEKLETEK

1) 1. melléklet: A Tiszaloki Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet szervezeti felépitésének
grafikai abrazolasa

2) 2. melléklet: A Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézetben a vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek kore

3) 3. melléklet: A szakteriiletek vezetdinek (tovabba meghatarozott munkakort betoltd
személyek) kiadmanyozasi jogkore
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1. melléklet
A TISZALOKI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

PARANCSNOK

VEZETOI KOZVETLEN
Belsé ellenér

PARANCSNOK

GAZDASAGI
VEZETO

Fegyelmi és nyomoz6 tiszt
Jogtanacsos

Tiiz és munkavédelmi vezeté

BIZTONSAGI BUNTETES- EGESZSEGUGYI PSZICHOLOGIAI SZEMELYUGYI UZEMELTETES- INFORMATIKAI

OSZTALY VEGREHAJTASI OSZTALY OSZTALY ES SZOCIALIS ELLENORZESI ES OSZTALY Gégg?:ﬁfl




2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK KORE

1. Evente koteles vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget tenni az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdés b.) pontja alapjan az a kozszolgalatban all6 személy, aki — Onalléan
vagy testiilet tagjaként — a kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre

vagy ellendrzésre jogosult:
e gazdasagi vezet6
e UEK Osztaly vezetéje
® jogtanacsos (kiemelt foeloado)

2. Kétévente koteles vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget tenni az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6lo 2007. évi CLII. torvény 3. §
(1) bekezdés c.) pontja alapjan az a kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalloan
vagy testiillet tagjaként — feladatai ellatasa soram koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valo gazdalkodas, valamint
elkiilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:
* parancsnok

parancsnok-helyettes

osztalyvezeté-helyettes (foglalkoztatasi)

belsé ellenér (kiemelt féeloado)

foeloado (foglalkoztatasi, letétkezeld)

3. Otévente koteles vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget tenni a fenti

korbe nem tartozo:

* Biztonsagi Osztily vezetdje
Biintetés-végrehajtasi Osztaly vezetdje
Személyiigyi és Szocialis Osztaly vezetdje
Informatikai Osztaly vezetéje
Pszichologiai Osztaly vezetdje
Egészségiigyi Osztaly vezetdje

4. Otévente koteles vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget tenni az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)
bekezdés a.) pontja alapjan az a kézszolgalatban allé személy aki — 6nalldoan vagy
testillet tagjaként — szabdlysértési iligyben javaslattételre, dontésre vagy

ellendrzésre jogosult:
- fegyelmi- és nyomozotiszt

A 2007. évi CLIL torvény 3.§ (2) bekezdés e.) pontja alapjan:
- biztonsagi vezet6



} } ) ] ) 3. melléklet
A SZAKTERULETEK VEZETOINEK (TOVABBA MEGHATAROZOTT
MUNKAKORT BETOLTO SZEMELYEK) KIADMANYOZASI JOGKORE

parancsnok-helyettes

a)

a parancsnokot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén altalanos jelleggel helyettesiti, igy
kiadmanyozasra jogosult - a személyi allomanyt érintd fegyelmi ligyek kivételével.

gazdasagi vezeto

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

k)

a parancsnokot, parancsnok- helyettest tavollét, akadalyoztatds esetén altalanos
jelleggel helyettesiti, igy tavollétiikkben kiadmanyozasra jogosult - a személyi
allomanyt érintd fegyelmi tigyek kivételével.

atruhazott jogkorben kiilsé cégek, NAV, TB, Onkormanyzatokkal kapcsolatos
gazdasagi ligyekben jogosult irdsos megkeresésekre valaszolni,

atruhazott jogkdrben a fogvatartottak jovedelmi helyzetérdl (levondsairdl, letiltasairdl)
jogosult tajékoztatast adni a megkeresd hatosagok részére,

jogosult GIRO rendszerben torténd atutalasok végrehajtasara,

az intézet eldirdnyzatainak vonatkozasaban jogosult 1.500.000 Ft Osszeghatérig
rendelkezni  (kotelezettségvallalds), tovabba Osszeghatar nélkiil ellenjegyzés,
utalvanyozas, teljesitésigazolds végrehajtasara,

a személyi allomany magan nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos tigyintézései soran
az intézet képviseletében jogosult eljarni,

jogosult igazolast kibocsatani a személyi dallomany mobiltelefon Vallalati
Kedvezménnyel igénybevételéhez,

Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamla vonatkozasaban alairasi jogosultsaggal
rendelkezik,

kiadmanyozasra jogosult a feliigyeleti szerv altal a gazdasagi vezetd alairasat igényld
adatszolgaltatasok teljesitése alkalmaval,

NAV felé teljesitendd bevallasok tekintetében elektronikus aldirasi jogosultsdggal
rendelkezik,

a szakteriiletet érintd fogvatartotti igyben I. fokon hatarozatot hoz.

Alairéasi jogosultsaggal rendelkezik a 26. pont zd) alpontjdban meghatarozottakon til az
alabbi ligyekben:

Személyiigyi és Szocialis Osztaly vezetdje

a)
b)

c)

d)
e)
f)

felvételi ligyek teljes kort levelezése,

az intézetbe beérkezd Onéletrajzok vonatkozasaban készitett altaldnos tajékoztatd
levelek alairasa,

a felligyeleti szerv altal a személyiigyi osztalyvezetd alairdsat igényld
adatszolgaltatasok teljesitése alkalmaval,

szakmai teljesités igazolasa,

szolgalati 1d6, valamint szolgalati jogviszony tényét rogzito igazolasok kiadésa,
alkalmassagi vizsgalatra rendelé nyomtatvanyok.

Egészségiigyi Osztaly vezetdje

a)

b)

atruhazott jogkorben kapcsolatot tart és alairasra jogosult a fogvatartotti kiszallitasok,
valamint a személyi allomany egészségiigyi ellatasa soran az ellatasban kozremiikodo
eii. intézményekkel,

atruhazott jogkorben adatszolgaltatdst végez az adatkezelésre jogszabaly alapjan
feljogositott hatésagok részére, tovabba fogvatartotti kérelem és beleegyezés alapjan,



c)

jogszabalyban, szakutasitasban meghatarozott tigyekben atruhdzott jogkdrben
egészségiigyi szervezettel (korhdz, klinika) kapcsolatot tart, adatszolgéltatast végez,

Pszicholégiai Osztaly vezetdje

a)
b)

atruhdzott jogkorben tanulméanyi tigyekben (szakmai gyakorlat, szakdolgozat)
kapcsolatot tart a képz6 intézménnyel (egyetem, féiskola),
jogszabalyban, szakutasitisban meghatarozott ligyekben egészségiigyi szervezettel
(korhaz, klinika) kapcsolatot tart, adatszolgaltatast végez.

Biintetés- végrehajtasi Osztaly vezetdje, nyilvantartasi helyettese

a)
b)

d)

atruhazott jogkorben egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a karitativ, tarsadalmi és civil
szervezetekkel,

adatszolgaltatast nyujt az intézetet megkeresd, jogszabalyban meghatarozott hatosagok
részére, a nyilvantartasi szakteriilet vezetdje (nyilvantartasi osztalyvezetd-helyettes)
atruhazott jogkorben adatszolgaltatdst végez az adatkezelésre jogszabaly alapjan
jogosult hatésagok részére, kirendelt védo dijanak megallapitashoz igazolast allit ki,
elkésziti és tovabbitja a befogadasrol, foganatba vételrdl, szabaditasrol szo6ld
értesitéseket.

egyiittmiikodik a nyomoz6é hatésdgokkal, birdsagokkal, Tligyészségekkel, az
osztalyvezetd atruhdzott jogkdrben kiadmanyozza a renddri informacio kérésére
iranyulo iratokat, a fogvatartottakkal kapcsolatban érkezett, biintetés-végrehajtasi
szakteriiletet érint0 megkeresésekre adott valaszokat, a fogvatartottakkal kapcsolatban
inditott igyek kimend iratait, fogvatartotti biincselekmények gyantija esetén késziilt
feljelentéseket

a szaktertiletet érint0 fogvatartotti tigyben I. fokon hatarozatot hoz.

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik tovabba:

Jogtanacsos:

a)

birosagi eljarasokban a jogi képviselet ellatdsa soran az intézet képviseletében
beadvanyt készit.

Biztonsagi vezet6:

a)

a mindsitett adatkezelés biztonsagaval kapcsolatban kiadméanyozéasra jogosult a
parancsnok lattamozésa mellett.

A biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyel6:

a)

b)
©)

d)

e)

kiadmanyozza a feltételes szabadsagra bocsatassal dsszefiiggésben elrendelt partfogo
feliigyeldi véleményt a bv. osztalyvezetdvel egyiitt,

kiadmanyozza a kdrnyezettanulmanyt,

kiadméanyozza a gondozas és az utdgondozas keretében végzett reintegracios
tevékenység ligyintézéséhez kapcsolodo iratokat,

kiadményozza a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennall6 vagy elrendelt
partfogo feliigyelet végrehajtasanak tigyintézéshez kapcsolodo iratokat,

kiadményozza a reintegracios Orizet végrehajtasa keretében végzett tevékenység
tigyintézéséhez kapcsolodo iratokat.
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