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L.

) . L.FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Budapesti Fegyhaz és Borton {a tovabbiakban: intézet) jogdlldsa:

a)
b)

<

d)
€)

2

az intézet 6nalld jogi személyiséggel &s gazdalkodd szervezettel rendelkezd
koliségvetési szerv,

allami, fegyveres rendvédelmi szerv, mely a biintetés-végrehajtdsi szervezelrol szolo
1995. évi CVIL térvényben rogzitett kizfeladatot 14t el,

a biintetés-végrehajtasi szervezet része, milkddése felett a Beliigyminisztérium
irdnyitdsi jogkdrt gyakorol a Bilntetés-végrehajlas Orszagos Parancsnoksdga (a
tovabbiakban: BVOP) 1itjan,

illetékessége, miikodési teriilete orszagos,

miikidése sordn minden ribizott eszkozt és forrdst az alapitd okiratban rogzitett
alaptevékenység &s az annak elérését szolgdlo feladatok szabalyos, gazdasdgos,
eredményes és hatékony teljesitésére haszndl fel, véllalkozasi tevékenységet nem
folytat,

gazdalkodé szervezetek feletti alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol,
hozzarendelt koltségvetési szerv az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegydgyitd Intézet
(a tovabbiakban: IMEI), melynek egyes pénziigyi-gazdasigi feladatait, tovabba bels6
ellenfrzési feladatait munkamegosztasi megallapodds alapjan laga el.

Az intézetre vonatkoz6 alapadatok:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9
)
D
)
K

)

Név: Budapesti Fegyhaz és Borton

Roviditett név: BFB

Angol megnevezés: Budapest Strict and Medium Regime Prison

Székhely: 1108 Budapest, Kozma utca 13.

Telephely: 1108 Budapest, Maglodi at 139,

Alapitisa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiaddsarol,
mddositdsardl szolo 20/1997. (VIL.8.) IM rendelet mellékletében tortént.

A hatdlyos alapité okirat szdma, kelte: A-110/1/2019., 2019. februdr 01.

Az alapitas idépontja: 1997. julius 16.

A létesités éve: 1896.

Torzskonyvi azonositd szdm (PIR): 752051

Irdnyitd szerve - amely az alapitéi jogokat is gyakorolja - a Beliigyminisztérium
(1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.).

Kazépirdnyitd szerve - a biintetés-végrehaijtasi szervezetrél szdld 1995, évi CVIL
torvény alapjan - a BVOP (1054 Budapest, Steind! Imre utca 8.), mely atruhazott
irdnyitasi hataskoréket az allamhdaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. torvény 9. § b),
d), g), h), 1) és j) pontjai alapjén gyakorol.

m) Megsziintetése esetén a jogutddot az alapité jeldli ki.

)

0)
)

A képviseletet az intézetparancsnok latja el Az intézetparancsnokot a
beliigyminiszter a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos &llomédnydnak
szolgdlati jogviszonyardl szolo 2015. évi XLIL torvény (a tovdbbiakban: Hszt.)
alapjin 5 évre nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyénak szolgélati jogviszonyardl széld
2015, évi XLIL torvény végrehajtasarsl széle 154/2615, (VE19.) Korm. rendelet 4.
melléklete alapjan az orszagoes parancsnok gyakorolja az intézetparancsnok felett,
Addszam: 15752057-2-51.

Altaldnos forgalmi adéalany.



q) Az alaptevékenység ellatdsanak forrdsa Magyarorszag mindenkori éves
koltségvetesének  Belligyminisztérium  Fejezete, Biintetés-végrehajtas Cimen
jovahagyott elirdnyzat.

r) A Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szima:
10023002-01393156-00000000.

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyok:

a} a Hszt. alapjan hivatdsos szolgalati, valamint rendvédelmi igazgatdsi szolgalati
jogviszony,

b) amunka térvénykonyverél sz61é 2012. évi I torvény alapjan munkaviszony,

c) a Polgdrl T'érvénykonyviol s201¢ 2013, évi V. Wrvény alapjan megbizasi jogviszony.

Az allami feladatként ellatandé alaptevékenység, rendeltetés:

a) a letartdztatassal,
b) a felnétt kord férfi elitéltek fegyhaz és bértén fokozatl szabadsdgvesztésével,
c) az elzarassal 9sszefliggd biintetés-végrehajtasi feladatok ellatdsa.

A szakfeladat szerinti tevékenységi kordk:

a) Az alaptevékenység dllamhaztartasi szaképazata;
842340 Biintetés-végrehajtasi tevékenység
b) Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
(34020  Bintetés-végrehajtasi tevékenységek
072111 Haziorvosi alapeliatds
072311  Fogorvosi alapellatas
072450  Fizikoterapids szolgaltatds
074011  Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
074052  Kabitészer-megeldzés programjai, tevékenységei

Az intézet tevekenységét a hatdlyos jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok,
orszagos parancsnoki (szak)utasitisok, egyéb szervezeti szabalyozdk, valamint az ezek
végrehajtdsara  kiadott belsd szabdlyozdk (intézetparancsnoki intézkedések, belsd
eljarasrendek) alapjan végzi. A belsd szabdlyozasi tevékenység részletes eljarasrendjét onalld
intézetparancsnoki intézkedés rogziti.

Az intézet szervezete:

a) A szervezeli elemek az osztdlyok, melyek tevékenységlikkel egylittesen szolgaljak az
intézet feladatellatasat.

b) Az osztilyok szakteriileti feladatait, feliigyeleti rendjét, valamint a kapcsolt
feladatként végzett tevékenységeket az 1. melléklet, illetve a szakteriileti ligyrendek
tartalmazzak.

c) A személyl allomanyi tagok feladat- és hatdskdrét, a helyettesités rendjét az
Uigyrendek, a munkakéri leirdsok, az Or- és szolgdlati utasitdsok tartalmazzak.

d) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL tdrvény
szerint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségpgel jaré munkakdrok felsoroldsat a 2.
meligklet tartalmazza.

e) A szervezeti abrat a 3. melléklet tartalmazza.



8.

9.

Il FEJEZET
AZ INTEZET VEZETESE

Az irdnyitds dltalanos szabdlyai:

a) Az intézet irdnyitdsa a torzskari vezetési elv alapjan, ala- és folérendeltségi
viszonyban térténik.

b} A vezetGk és beosztottak alapvetd kotelessége, hogy szolgalati/munkakori feladataik
ellatasaval elsegitsek az intézet feladatainak megvalositasat.

¢) A beosztottak a szolgdlati elsljardk iranyitdsdéval és utasitdsai alapjan végzik
tevékenységiiket, a beosztasuk szerinti feladataikat képzettségiiknek megfelelden, a
Jogszabélyok, a kdzjogl szervezetszabdlyozd eszkdz8k és az egyéb szabalyozdk
alapjén, elvarhatd szakmai szinvonalon €s gondossaggal kotelesek végrehajtani,

Az intézetparancsnok jogéllasa, feladat- és hatdskore:

a) Egyszemélyi felel6sként vezeti és képviseli az intézetet.

b) A jogszabalyok, a kodzjogi szervezetszabalyozd eszkozok, illetve az iranyito és a
kiszépiranyité szerv déntéseinek kerctei k§zétt irdnyitja az intézetet és gondoskodik
torvényes mitkddésérol, Tranyitja és ellendirzi az intézet szervezeti elemeinek és
személyi dlloményanak tevékenységét.

c¢) Felelés az intézet feladatainak torvényes végrehajtasaért, a kézfeladatok
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabélyozd eszkdzdk, egyéb szabilyozdk alapjin
torténd, az alapitd okiratban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, az eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, valamint az intézet rendjéért és biztonsagéért.

d) Gyakorolja a jogszabdlyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzdkben és egyéb
szabédlyozdkban meghatirozott intézetparancsnoki jogkort, valamint elldtja az
ezekbdl eredd kitelezettségeit.

¢) Barmely aldrendeltségébe tartozé személyi dllomanyi tag déntését hatalyon kiviil
helyezheti, megvaltoztathatja, illetve hataskériiket magahoz vonhatja.

f) Az intézet személyi allomanyanak szolgalati eldljirdja és munkahelyi vezetdje.
Munkaltatdi jogkdrt gyakorol az intézet személyi dllomanya felett a Hszt, szerint.

g) Alloményilletékes parancsnokként gyakorolja a nyomozati, a fegyelmi, a
méltatlansdgi és a kartéritési jogkort, dont a személyi allomany jutalmazasérél.
Kézvetlendl iranyitja €s ellendrzi a fegyelmi- és nyomozdtisztek szemelyi dllomdnyt
érintd fegyelmi- és blintetdeljarasokkal kapesolatos tevékenységét.

I} Felelds az intézet 1étszdm- és bérgazdalkodasaért, a tevékenység megszervezéséért és
ellendrzéséert.

1) Megkoveteli és megszervezi a személyi allomdny részvételét az iddszakos
egészségiigyi  sziirbvizsgalatokon, a megel6zd jellegh, illetve regenerald
epészségiigyi kezeléseken, valamint a hivatisos dllomany esetében a pszichikai és a
fizikai allapotfelméréseken.

j) Felelds a személyi dllomany harckésziiltségéért, a vedelmi feladatokra vald
felkésziilés  biztositdsaért és  irAnyitdsdért, a beosztott 4llomany szakmai
felkésziiliségéért és fegyelmi helyzetéért.

k) jévahagyasra eldterjeszti az dllomdnyszervezési tablazatot, a szervezeti és mikddési
szabalyzatot (a tovdbbiakban: SZMSZ), a munka- ¢s ¢llendrzési terveket, valamint
ezek alapjan jovahagyja az ligyrendeket. Egyedi {igyekben elbterjesziést, javaslatot
tesz a kozépiranyitd szerv részére.

I} Egves rendszeresen ismétlodd  tevékenységek  végrehajtdsanak  szabalyait
intézetparancsnoki intézkedések Otjan szabalyozza, tovabba belsd eljardsendeket ad



ki bizonyos konkrét, vagy idfszakosan visszatérG feladatok végrehajtisénak
részleteire (feladatszabas, felel8s, hatarid6) vonatkozdan.

m)Meghatdrozott tevékenység, feladat végrehajtasara, illetve a hivatdsos alloméany
tagjaira vonatkozoan egyedi dontésként parancsot ad.

n) Elrendeli, illetve az altala bels$ szabalyozd tjan felhatalmazott szolgélati eldljarék
utjan  elrendelteti a  személyi éallomany tulszolgalatdt, illetdleg rendkivili
munkavegzéseét, meghatirozza azok elrendelésének, nyilvantartasinak és
elszamolasanak rendjét.

o) Az intézetparancsnoki jogkorsk gyakorlasat — amennyiben azt jogszabély vagy
kézjogi szervezetszabalyozo eszkdz nem zérja ki -, egyes ligycsoportokban vagy
egvedi Ugyekben, allandd vagy eseti jelleggel, az SZMSZ-szel és a bels
rendelkezésekkel  Osszhangban, cgyes llgycsoportokban vagy egyedi lgyekben
dllando vagy eseti jelleggel frdsban Atruhdzhatja a parancsnokhelyettesekre, a
gazdasdgi vezetbre, az osztalyvezetOkre, vagy a beosztoit dllomany tagjaira.
Harmadik személyekkel szembeni képviseleti jogkdrét az intézet személyi dllomanyi
tagjaira atruhazhatja.

p) Az intézet mellett miikodé gazdasdgi tirsasig (a tovdbbiakban: Bv. Holding Kft.)
ligyvezeté igazgatdjaval mellérendelt jogkdrben biztositja a két bv. szerv hatékony és
zavartalan egyiittmitkddését.

q) Gondoskedik az intézet kéltségvetésében foglaltak megtartasarol.

1) Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdje részére ir eld.

s} Elbirja a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasat szolgdld fizetési vagy més
teljesitési kotelezettség véllaldsat vagy az ilyen kovetelést, elrendell a kiadas
teljesitését, a bevétel beszedését vagy elszdmolasat.

t) Felelbs az intézet gazdaikodasaért, a koltségvetés tervezéséért és végrehajtasaért, a
mérleg valodisdgaért, a mikddés és a gazdilkodas sordn a gazdasdgossdg, a
hatékonysdg ¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a
gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségvallalasok Ssszhangjaért.

u) A jogszabalyi, valamint a kételezetiségvallalas rendjére vonatkozd szabdlyzatban
eldirt keretek kozott kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,
szabalyozza e jogkorsk gyakorldsanak rendjét.

v) Felelos az intézet vagyonkezelésébe, hasznilatiba adott, valamint a tulajdonaban
lévd vagyonnal kapesolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti
gyakorldsaért.

w)Felelds a tervezési, beszdmolasi, valamint a kizérdekli és kozérdekbol nyilvanos
adatok szolgéltatdsdra vonatkozd kotelezettssg teljesitéséért, annak teljességdért s
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

x) Felel6s a belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, milkGdtetéséért és fejlesztéséért az
allamhdztartasért felelds miniszter Altal kdzzétett mddszertani Gtmutaték
figyelembevételével. Koteles gondoskodni a belsd ellendrzés  kialakitdsarol,
megfeleld mitkodtetésérol és fiigpetlenségének biztositasarl. A szervezet minden
szintjén érvényesillé és megfeleld kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelési
rendszert, kontrolltevékenységeket, informécids ¢s kommunikdcids rendszert
valamint monitoring rendszert alakit ki és miikddtet.

y) Felelds a kockdzatok kezelése és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer kialakitdsdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért, amely
azt a célt szolgdlja, hogy a miikédés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket
szabélyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre, az
elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erbforrdsokat a
veszteségektOl, karoktdl és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.



z) Meghatarozza a  vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek  kérét a  hatlyos
jogszabalyokban foglaltak alapjan.

aa) Felelss a szakmai ellendrzési rendszer kialakitasaért, fenntartasaért,
hatékonységanak fejlesztéséért.

bb) Gondoskodik az intézet tlzvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi,
kornyezetvédelmi, energetikai  szaktevékenységeinek  jogszabédlyok  szerinti
végrehajtasardl.

cc) Felelds a fogvatartottak foglalkoztatdsanak biztositasaért.

dd) Kapcsolatot tart az intézet illetékességl teriiletén 1évé dllami és dnkormanyzati
szervekkel, tovabba azokkal a szervezetekkel, amelyekkel az intézet egyiittmiikdési
megallapodast kotdtt. Kapesolatot tart és egylittmilkédést kezdeményez a fogvatartds
kériilményeinek  figyelemmel kisérésére, a szabadulok tarsadalomba torténd
beilleszkedésének elbsegitésére, karitativ tevékenység végzésére, illetve az egyéb
biintetés-végrehajtdsi  feladatok  segitésére alakult civil, illetve tarsadalnmi
szervezetekkel, bortdnmissziokkal, tovabba az ilyen tevékenységet ellatd
egyhdzakkal, alapitvényokkal és maginszemélyekkel

ee) Gondoskodik az Ugykezelési és az adatvédelmi szabdlyok maradéktalan
érvényesiilésérdl.

ff) A minésitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. tdrvényben (a tovabbiakban:
Mav.tv,) és a végrehajtasdra kiadott rendeletekben meghatarozott feltételekkel és
korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapesolatos jogokat és kitelerettségeket

gg) Végrehajtja a biintetés-végrehajtds orszigos parancsnoka altal jovéhagyott
munkakéri lefrdsaban foglalt feladatait, az elsljard altal meghatérozott eseti, illetve a
teljesitmény-kovetelményekben meghatarozott feladatokat.

10. Az intézetparancsnok feladatai az intézet biztonsdgi tevékenysége vonatkozasaban:

a) Kdzvetleniil ellatja az intézet biztonsagi tevékenységének iranyitasat és ellendrzését.

b} Jogkorét helyettesein, illetve a Biztonsdgi Osztily vezetdjén keresztiil kdzvetetten is
gyakorolja,

c) Az intézet szervezeti felépitésének megfeleléen biztonsdgi feladatokat mads
szakteriiletek vezetGi szamdra is meghatarozhat, illetve ezen esetekben biztonsagi
jogkorét kézvetetten gyakorothatja.

d) Jovahagyja az intézet biztonsdgi-rendszer leirdsat és riaddtervet.

e) Felelds a biztonsagi tevékenységgel kapesolatos feladatoknak a biintetés-végrehajtasi
szervezet mindenkor hatalyos biztonsagi szabalyzatanak megfelelé végrehajtasaért.

11. Az intézetparancsnok feladatal a mindsitett adatok védelmével dsszefilggésben:

a) A Mav.tv-ben és a végrehajtdsara kiadott rendeletekben meghatirozott feltételekkel
és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.

b) A Mav.tv. 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a feladat- és hatdskorébe tartozé
adatokat nemzeti ,, Titkos” mindsitési szintig mindsitheti.

¢) A minGsitett adatot kezel6 szerv vezetSjeként felelos a mindsifett adat védelmi
feltételeinek  kialakitdsaért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinaldsat az altala kinevezett biztonségi
vezets végzi.

12. Az intézetparancsnok helyettesitését tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az altala kijeldlt
parancsnokhelyettes — szervezetszerlien az ,,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes - latja



el. A parancsnokhelyeites a helyettesités sordn intézetparancsnoki jogkdrben jogosult és
koteles eljarni, mely kiterjed a kiadményozasi jogkdr gyakorlasara is.

[3. Az intézetparancsnok tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén, helyette és nevében az “A”
objektumért felelds parancsnokhelyettes gyakorolja a személyi Allomanyi fegyelmi jogkért.
Az “A” objektumért felelés parancsnokhelyettes a helyettesités tartama alatt az
intézetparancsnokkal tortént elézetes egyeztetés alapjan gyakorolhatja a fegyelmi jogkort,
elére egyeztetett fenyitési nemet szabhat ki, a hatdrozatot az intézetparancsnok helyett és
nevében kiadmanyozhatja.

14. Az intézetparancsnok kdzvetleniil feliigyeli és ellendrzi az alabbi szakteriiletek, valamint
beosztottak tevékenységdt:

a) Személyiigyi és Szocialis Osztaly,

b) Titkdrsagi és Jogi Osztaly,

¢) Szakmai Ellendrzési és Koordinacids Osztély,

d) parancsnokhelyettesek,

e) gazdasigi vezetd,

£) lelkész (osztilyvezetd),

g) kiemelt fécldaddk (belsd ellendrok, elemzb-értékeld, kozbeszerzési referens),
h) fdeldado,

1) eldado.

15. A parancsnokhelyettesck jogallasa, feladat- és hatdskére:

a) Az intézetben két parancsnokhelyettes jar el, akik az intézetparancsnok utasitdsai
alapjan, a teriileti illetékesség (,,A” és a ,,B” objektum), tovdbba az SZMSZ-ben
rogzitett feliigyeleti rend alapjan latjak el feladataikat.

b) A munkéltatéi jogkort az intézetparancsnok javaslata alapjan a biintetés-végrehajtés
orszégos parancsnoka gyakorolja.

¢) A feligyeleti rend alapjan kozvetlenil feliigyelik és iranyitjak az alarendeltségiikbe
tartozdkat, szakmai el6ljardi az alarendelt szakteriiletek személyi &llomanyanak.

d) Illetékességi terilletiikon  kivilli tevékenység vonatkozdsdban egymdassal
egylittmiikddve, egymaés jogkdrét nem sértve gyakoroljak.

e} A kiilénleges jogrenddel, illetve a védelmi feladatokat illetGen egyiittmiiktdnek az
intézet kijelolt vezetdjével, a védelmi tervvel kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési kotelezettséglik van.

f) Kotelezettségvallaldsi jogksrt a jogszabalyi, valamint a kotelezettségvallalas rendjét
rigzitd szabalyzatnak megfeleléen gyakorolhatnak.

g) Felelsek a belsd kontrollrendszer és az integralt kockazatkezelési rendszer rdjuk
vonatkozd részéneck miikodtetéséert, fejlesztéséért.

h) Végrehajtjdk az el6ljarék dltal meghatdrozott tevékenységeket, részletes
feladataikat az intézetparancsnok éltal készitett, a biintetés-végrehajtds orszdgos
parancsnoka altal jévahagyott munkakéri leirdsok tartalmazzak.

1) Tavollét vagy akadalyoztatds esetén a parancsnokhelyettesek egymast kélestindsen
helyettesitik. A helyettesitési rend a munkakdri lefrdsokban keriil rogzitésre.

16. Az ,A” objektumért felelds parancsnokhelyettes kdzvetleniil feliigyeli és ellenérzi az alabbi
szakteritletek tevékenységét:

a) Bimtetés-végrehajtasi Osztaly ,,A” objektum,
b} Biztonsagi Osztaly,



17.

18.

19.

20.

21.

c) Egészségligyi Osztily,
d) Informatikai Osztély,

A ,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes kozvetleniil feliigyell és irdnyitja az alabbi
szakteriiletek tevékenységét:

a) Buntetés-végrehaitasi Osztaly ,,B” objektum,
b) Nyilvantartasi Osztély,
¢} Pszicholdgiai Osztaly.

Az feligyeleti rend alapjan illetékességi tertiletitkén a parancsnokhelyettesek feleldsek a
lelugyeletik ald tartozd  szakterilelek szakmai munkijanak wanyilagdét, valamint a
fogvatartottak vonatkozasaban a rezsimszabalyok kialakitasaért, érvényesitéséert, elldtdsuk
megszervezéséért €s a végrehajtasi szabalyok kidolgozaséaért.

Az A" objektumért felelds parancsnokhelyettes az intézet teljes teriiletén felelds az
&rzésbiztonsagért, valamint a szallitasi, eldallitasi tevékenység szabalyos végrehajtdsaért.

A ,B” objektumért felelds parancsnokhelyettes az intézet teljes terfiletén felelds a
fogvatartottak munkaltatison kiviili foglalkoztatdsanak (oktatds, képzés, egyéb programok})
megszervezéséért, valamint a befogadas és a szabaditds torvényességedrt.

A gazdasagi vezetd jogdlldsa, feladat- és hatdskore:

a) Az intézetparancsnok utasitdsai alapjan eljarva gyakorolja mindazon jogokat és
kitelezettségeket, amelyeket jogszabaly a gazdasagi vezet$ szamara meghatdroz.

b) Gazdasagi és koltségvetési ligyekben eltérd intézetparancsnoki utasitas hianyaban a
gazdasagi vezetd latja el az intézet képviseletét.

¢} Felelds a gazdasigi szervezet munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért, szakmai
feliigyeletéért, ennek keretében kozvetlenill feligyeli és irdnyitja a gazdasdgi
szervezetbe tartozé osztdlyok tevékenységét.

d) Felel8s a kdzbeszerzési referens €s a palyazati referens tevékenységek szakmai
feliigveletéért, Felelds a kozbeszerzések -eldkészitésének és lebonyolitdsanak
szabdlyossdgaért, a palyazati folyamatok nyomon kovetésért, az elszamolas
szabdlyossagaért.

e) Felelds az intézet torvényes gazdalkodasaért, az erre vonatkozé jogszabalyok,
magasabb szint(l rendelkezések betartatasaért, a mérlegbeszamoldban szolgaltatott
adatok valodisagdért, a munkaerbvel és a személyi juttatisokkal tSrténd
gazdalkoddsért.

D Kialakitja és irinyitja az intézet szAmviteli rendjét, gondoskodik a bizonylati és
gazdalkodasi fegyelem fenntartasardl.

g) Az intézetparancsnok megbizasa alapjin a feladatok elldtasat szolgald fizetési,
illetve  teljesitési  kotelezettséget  vallal, vagy ilyen kovetelést eldir
Kotelezettségvallalasi  jogkOrt gyakorol a  jogszabalyok, valamint a
kitelezettségvallalas rendjét rogzitd szabdlyzatnak megfelelten.

h) Ellenjegyzi az intézetparancsnoknak a feladatok ellatdsat szolgald fizetési vagy
teljesitési kotelezettségvéllalasait, az ilyen kovetelés eldirdsit és az utalvanyozasit,
tovabba véleményezi a feladathdviiléssel és az anyagi kihatdssal jard belso
rendelkezések tervezeteit.

i) Biztositia a fogvatartottak jogszabilyokban meghatédrozott ellatdsanak,
szitkségleteinek, eclhelyezésének feltételeit, kialakitja a személyi allomany
munkakériiményeit, biztositja az anyagi jarandésagok kifizetését.



k),
k)

Felelés a belsé konfrollrendszer és az integrilt kockazatkezelési rendszer ra
vonatkozo részének mitkSdtetéséért, fejlesztéséért.

A védelmi feladatok terén a tervezéstSl a végrehajtasig szakmai segitséget nyujt a
mozgositasi megbizottnak, az aldrendelt teriileteken gondoskodik a maradéktalan
végrehajtasrol.

Végrehajtja az eloljarok altal meghatarozott egyéb tevékenységeket, részletes
feladatait az intézetparancsnok altal készitett munkakdri leirds tartalmazza.
Helyettesitését tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén a pénziigyi, szdmviteli és
bérgazdalkodasi osztélyvezetd, kettejiik egyiittes tavolléte esetén a miiszaki, ellétasi
¢s lizemeltetési osztalyvezet latja el. A helyettesitési rend a munkakori leirdésokban
keriil rogzitésre.

22, A gazdasigi vezetd dltal kozvetleniil feligyelt és iranyitott gazdasdgi szervezet részel az
alabbi osztilyok:

a)
b)

Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztély,
Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly

23. Az osztilyvezetd jogdlldsa, feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

g
h)

b)

k)

Ellatja az alarendeltségébe tartozd osztaly vezetését,

Eldljarcja a vezetése alatt 4116 osztaly személyi dllomanyanak.

Szervezi az osztaly munkajat, biztositja a feladatellatds feltételeit, a végrehajtés jog-
és szakszerliségét, az lgyintézési hataridSk betartasat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi és megkoveteli az osztély tevékenységére vonatkozd
jogszabalyi elbirasok megvaldsuldsat, gondoskodik a szakteriileti tevékenység
folyamatossagardl, a feladatok maradektalan veégrehajtasardl.

Gyakorolja az osztély feladatkéréhez kapcesolédd mindazon hataskort és domtési
Jjogkort, melyek nem tartoznak magasabb vezetd hataskérébe.

Elkésziti és jovahagyésra felterjeszti az osztdly tgyrendjét, szolgalatszervezését, a
szakteriileti tevékenységekre vonatkozo bels6 szabdlyozdk tervezetét, az ellendrzési
terveket, a beosztott allomany munkakéri lefrdsait.

Ellen6rzi a biztonsdgi feladatok végrehajidsat, intézkedik a hidnyossagok
megsziintetésére, szitkség szerint jelzéssel €l a biztonsagi osztdlyvezets felé.

Reészt vesz az alarendelt személyi allomany személyzeti lgyeinek intézésben,
javaslatot tesz a jutalmazasra és a felelfsségre wvondsra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapesolatos értékeld vezetdi feladatokat.

Felelos a belsd kontrollrendszer és az integralt kockdzatkezelési rendszer ra
vonatkozd részének milkddtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok
vonatkozésaban folyamatgazdaként jar.

Végrehajtja a védelmi terv rd vonatkozé feladatait. A védelmi tervben foglaltakat
feldolgozza, a mozgositasi megbizottal egyiittmiikddve gondeskodik réla, hogy az
aldrendelt szakteriilet allomdny az eldirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.
Részletes feladat- €s hataskdrét a feligyeletet gyakorld
parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd altal készitett, az intézetparancsnok altal
Jjovahagyott munkakéri leiras tartalmazza. :
Tavollét vagy akadalyoztatds esetén szervezetszeril helyettese az osztdlyvezetd-
helyettes, aki teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Szervezetszerii helyettes
hidnydban a helyettesitési rendet a szakteriileti iigyrend és a munkakori lefrdsok
régzitik.



III. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

24. A kiadmaényozas altalanos szabdlyai:

a)

d)

Kiadmdnyozasnak minésiil a mar feliilvizsgalt dokumentum (irat) jovahagydsa a
kiadmdanyozdsra jogosuit részérél térténd aldirds Utjan, mely kimend irat esetén az
elkiildhetdség (expedidlas) engedélyezését is jelenti. A kiadmany az arra jogosult
részérdl tortént hiteles aldirassal ellatott dokumentum (irat). A kiadmény
aldfrasanak hitelességét a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban el6irtak
szerinl kell biztositani.

Amennyiben a kiadmanyozas soran a jogosult helysttesitésére felhatalmazott jar el,
a helyettesités tényét a kiadményon a hatilyos iratkezelési szabalyzatban eldirtak
szerint kell megjeleniteni.

Az intézet képviseletében torténd kiadmanyozasra az intézetparancsnok és az dltala
kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott személyek jogosultak. Az atruhazott
kiadmanyozasi jogkorsk az SZMSZ-ben, az tgyrendekben, illetve az érintettek
munkakdri lefrasaiban keriiinek régzitésre.

Amennyiben  valamely személyi dllomdnyl tag jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkdz, egyéb szabalyozé, az SZMSZ, vagy az
intézetparancsnok felhatalmazésa alapjan kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik, azt
az érintett munkakdri leirdsdban is rgziteni szitkséges.

25. Az intézetparancsnok kiadmanyozasi jogkore:

)

b)

c)
d)

Az intézet képviseletében az intézetparancsnok éltaldnos kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik, mely az intézet valamennyi tevékenysépére és valamennyi kiadmanyra
kiterjed.

Kizérdlagos  intézetparancsnoki  kiadmanyozdsi  jogkorébe tartozik az
intézetparancsnoki intézkedések, a biztonsigi-rendszer leirds, a munkaltatoi, a
fegyelmi és a nyomozati jogkér gyakorldsdval Osszefiiggd dontések
kiadményozasa, valamint minden egyéb dokumentum, melyet jogszabaly vagy
koézjogi szervezetszabalyozd eszkdz alapjdn  kizdrdlagos intézetparancsnoki
hatéskérben kell kiadmanyozni.

Az intézetparancsnok egyedi dontéssel barmely iratot sajat kiadmaényozasi
jogkdrébe vonhat.

Az intézetparancsnok tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — helyette és nevében —
a helyetteseként kijeldlt parancsnokhelyettes intézetparancsnoki jogkdrben végzi a
kiadményozast.

26. A parancsnokhelyettesek kiadmanyozasi jogkire:

a)

b)

¢

Az intézet képviseletében intézetparancsnoki jogkdrben végzik a kiadmanyozést az
illetékességiik ala tartozd biintetés-végrehajtasi osztalyok fogvatartotti ligyeiben,
valamint a feliigyeletilk alatt all6 szakteriiletek mitkddésére vonatkozé minden
olyan igyben, mely nem tartozik az intézetparancsnok kizarélagos jogkorébe.

Az intézet képviseletében sajat neviikben minden olyan Ggyben jogosultak a
kiadméanyozdsra, mely nem tartozik az intézetparancsnok kizdrélagos jogkérebe.
Sajat neviikben jogosultak a kiadmanyozasra az altaluk feliigyelt szakteritleteken az
intézetparancsnoki jovahagydst nem igényld, valamint az eloljarckent felettes
hataskoriikbe vont iigyekben.



27. A gazdasagi vezetd kiadmdnyozasi jogkore:

a)

b)

Sajat nevében jogosult kiadményozdsra a jogszabély, kizjogi szervezetszabalyozd
eszkdz, egyéb szabdlyozo, vagy az SZMSZ alapjan a gazdasigi vezetd jogkdrébe
utalt tigyekben.
Sajat nevében jogosult a kiadmanyozasra az dliala feliigyelt szakteriileteken az
intézetparancsnoki jovahagydst nem igényld, valamint az eloljardként felettes
hataskérébe vont ligyekben.
Az intézet képviseletében, az intézetparancsnok dltal atruhdzott jogkorben, sajat
nevében jogosult az aldbbiak kiadmanyozasdra:
cay o fogvulwiott muukaltutist ol 52010 keteseligazoldsok,
cb) a fogvatartotti kdrtéritési tigyekben keletkezett iratok az intézetnek okozott
karok esetén, ide értve a hatdrozat, valamint a karligyhéz kapcsolédo
valamennyi irat kiadmanyozasat (tajékoztatds, irattovébbitas, kézbesités
érdekében folytatott levelezds, mdsik bv. intézet értesitése a szabaduldsrél,
kar megtéritésére irdnyulé iratok),
cd) fizetési felszolitdsok,
c¢) mas bv. intézet gazdasigi vezetdjének irt megkeresések, illetve a
megkeresésekre adott valaszok,
cf) beruhézasi statisztikai adatszolgaltatisok,
cg) kincstari vagyonkezeldi adatszolgaltatasok,
ch) a szolgdlati férohelyeken lakdk szamara irt tdjékoztatok, fizetési
felszolitasok,
ci) a feliigyeleti rend szerint alarendeltségébe tartozd szakteriiletek 4ltal
készitett adatszolgaltatisok,
¢i) fogvatartotti munkakori leirasok.

28.  Valamennyi osztalyvezetd dltaldnos kiadmanyozasi jogkore:

a}

b)

c)

d

Az altala vezetett osztdly képviseletében sajat nevében jogosult a kiadmanyozésra
mindazokban az tigyekben, melyeket jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyozod
eszkodz, egyéb szabalyozd, vagy az SZMSZ nem utal eltér hatdskorbe.

Az iltala vezetett osztalyt érinté szolgalati okmanyok, ellendrzési és
szolgalatszervezési dokumentumok kiadmdanyozasara sajit nevében jogosult.

Az dltala vezetett osztdly feladatait érintd, az alarendelt alloményra kiterjedd
hatdlyi  irat  kiadményozdsara  sajit nevében  jogosult, lkdilsndsen
feladatmeghatarozas, ellendrzés, tdjékoztatds céljdbdl, valamint az elsljaréként
felettes hataskorébe vont figyekben.

Az intézetparancsnok egyedi, vagy SZMSZ-ben, iigyrendben, intézetparancsnoki
intézkedésben rogzitett felhatalmazasa alapjan kiadmanyozasi jogkor ruhdzhaté az
osztalyvezetre, melyet az érintett munkakdri leirdsdban is rogziteni sziikséges.

29. A Biztonsagi Osztaly osztalyvezetdjének kitlonds kiadméanyozasi jogkore:

a)

b)

Amennyiben az intézetparancsnok és a parancsnokhelyettesek is akadalyoztatva
vannak, a biztonsdgi osztalyvezet6 az intézetparancsnok, vagy a
parancsnokhelyettesek egyidejl értesitése mellett jogosult a szabaduld igazolasok
kiadmanyozésara.
Az intézet képviseletében, az intézetparancsnok altal atruhazott jogkorben, a sajét
nevében jogosult az aldbbiak kiadmanyozdsara:

ba) a személyi allomany részére kidllitott parkolasi engedélyek,
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blb) éllandé belépési engedélyek,

be) mindazon belépetési engedély/szolgdlati jegy, melyek esetében elézményi
intézetparancsnoki engedély jogositja fel az érintett
szervezetet/csoportot/személyt az intézet teriiletére torténd belépesre
(kiilondsen:  szerzédés, megallapodds, megrendelés, rendezvényterv,
forgatékonyv,  csoportos  helyszini  bejédrdsi  engedély, ismétlédd
tevékenységhez k6t6do beiépési engedeély),

bd) a személyi allomany részére cngedélyezett sajat tulajdonu mobiltelefonok
adatvaltozasanak rdgzitése,

be) a kiilfoldre utazds, illetve a szolgilati helytd! valo tévollét bejelentésének
rdgzitése,

bf) a biztonsdgi feladat elldtdsdt érintd valamennyl szolgdlalszervezdsi
dokumentum, ideértve a tiiszolgalat elrendelését, valamint a tarsosztalyoktol
szolgdlatba szervezett dllomany feletti rendelkezést is,

bg) aszabad levegtn tartézkodas rendje (ide értve a zart rendl végrehajtast is),

bg) a hatdlyos biztonsdgi szabdlyzatban elbirtakkal &sszefliggd mindazon
jogkorhoz kapesolodo kiadmanyozas, mely nem tartozik intézetparancsnoki,
vagy parancsnokhelyettesi hatdskorbe.

30. A Bintetés-végrehajtasi Osztalyok osztdlyvezetdinek kulénds kiadmanyozasi jogkdre
kiterjed:

a) az osztilyvezetd-helyettesek, a csoportvezetdk és a vezetd reintegrcids tisztek
ellendrzési terveinek jovahagydsara,

b) az osztalyvezetdi hataskorbe utalt fogvatartotti kérelmek panaszok elbiralasara,

¢) a fogvatartotti fegyelmi jogkdrt gyakorldséra,

d) a fogvatartotti jutalmazdsi jogkor gyakorlasara,

e) a flrdés, a kiétkezés, a szabadidés és szakkori foglalkozasok rendjének
meghatdrozasara, iitemezésére,

f) a kondiciondld terem és a konyvtdr haszndlati rendjéneck meghatdrozasira,
{itemezésére,

g) a szuicid szempontbdl magas kockazatt és pszichés egyensilyvesztés
szempontjabdl  veszélyeztetett  fogvatartottakrdl  vezetett  nyilvéantartas
Jj6vahagyasara.

31. A Miiszaki, Ellatdsi és Uzemeltetési Osztaly osztilyvezetdjének killénds kiadmanyozdsi
jogkare kiterjed:

a) afogvatariotti targyletét kiadasat igazold okmény alairasara,

b} az intézet teriiletdn végzendd javitasi és karbantartasi munkdk elvégzésének
engedélyezésére,

¢) az intézeti raktdrbol torténd készletkiadasok engedélyezésére,

d) ataroléhelyek kozotti készletmozgas, illetve eszkdz atadas-dtvéiel engedélyezésére,

¢) az intézet tizemeltetésében 1évd gépjarmiivek belféldi magancéll igénybevételének
engedélyczésére,

32. A Nyilvintartdsi Osztily osztélyvezetdiének kiilonds kiadmédnyozdsi jogkdre kiterjed
mindazon fogvatartotti nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos iratra (kllondsen igazoldsok,
értesitések), melynek kiadmanyozasa jogszabély, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkédz, egyéb
szabalyoz0, vagy az SZMSZ alapjan nem tartozik eltérd hataskdrbe.
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33.

34.

35

36.

37.

38.

A Személyligyi és Szocidlis Osztdly osztalyvezetdjének kiilonds kiadmanyozdsi jogkore
kiterjed mindazon személyligyi nyilvantartdsi adatokkal kapesolatos iratra, melynek
kiadményozdsa jogszabily, kézjogi szervezetszabalyozd eszkéz, egyéb szabalyozo, vagy az
SZMSZ alapjan nem tartozik eltéré hataskdrbe.

Az Epészségligyi Osztaly osztdlyvezetiének kiilonés kiadményozési jogkore kiterjed
mindazon egészségligyl nyilvantartasi adatokkal kapcsolatos, valamint az egészségiigyi
ellatassal Osszefliggd iratra, melynek kiadmanyozdsa jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyozo
eszkdz, egyéb szabélyozd, vagy az SZMSZ alapjan nem tartozik eltérd hataskérbe.

Az Informatikai Osztaly osztilyvezetijének kiilonds kiadmanyozasi jogkore kiterjed
inindazon informatikai felbaszngldi és rendszergazdai jogosultsdgok engedélyezésére, mely az
intézet személyi dlloményi tagjainak részére keriil kiaddsra, az elldtott szolgalati feladatokra
tekintettel, az illetékes szakteriileti vezetd javaslatara.

A szolgalatban 1év$ biztonsdgi tiszt kiadmanyozdsi jogksre hivatali munkaidén kivil, a
biztonsagi osztalyvezetd egyidejii tdjékoztatdsa mellett Kiterjed:

a) apolgdri egészségiigyi intézménybe torténd kiszallitds, kihelyezés engedélyezésére,

b) aszallitdsi terv és az elddllitasi utasitas kiadmanyozésara,

c) a fogvatartott elkiilonitésének engedélyezésére,

d) ahatdlyos biztonsagi szabalyzat alapjan a biztonsagi tiszt hataskorébe tartozo egyéb
iratok kiadmanyozésara.

A bilintetés-végrehajtdsi partfogd feliigyeld kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a) a feltételes szabadsigra bocsatdssal dsszefliggéshen elrendelt partfogd feliigyelti
vélemény kiallitdsara,

b) akémyezettanulmany elkészitésére,

c) a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegricios tevékenységhez
kapcsolédd kiadmanyozasra,

d) a feltételes szabadsag tartamdra fennalld vagy elrendelt partfogéd felligyelet
végrehajtasiahoz kapesolodo kiadmanyozasra.

A kamarai jogtanacsos kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a} az intézet teljeskori jogi képviseletének ellatdsdra a peres, a peren kiviili, illetve a
hatdsagi eljarasokban,

b) ajogi képviseleti tevékenységgel Gsszefliggésben felmeriild kiadmanyozasra,

c) a szerzbdések ellenjegyzésével, jogi kontrolljinak biztositasdval Osszefliggd
kiadmanyozasra,

d) kamarai jogtandcsosi tevékenységgel Osszefliggd valamennyi iratra, melynek
kiadményozasa jogszabély, kdzjogi szervezetszabilyozd eszkdz, egyéb szabilyozd,
vagy az SZMSZ alapjan nem tartozik eltérd hatdskdrbe.



. IV.FEIEZET
A DONTESELOKESZITES RENDJE

39. A dontés-eldkészités dltalanos rendje:

a)

g)

Az osztdlyok feladatellitisdnak kereteit az tigyrendek, az intézeti munka- és
ellendrzési tervek rogzitik, melyek elkészitéséért és végrehajtasanak ellendrzéséert
illetékességi teriiletiikon az osztalyvezetdk feleldsek.

A személyi allomany tagjai a feladatok végrehajtédsdban egylittmitkédnek.

Az osztalyok kozotti kapesolatrendszer kialakitasaért és milkddtetéséért, valamint
az osztalyon beliili informacioaramlas biztositdséaért illetékességi teriiletitkdn az
osztalyvezetok felelgsek.

Amennyiben a dontéshozatalhoz sziikséges, a szakteriileti dllasfoglalast és vagy
jelentést az osztalyvezetOk tovabbitjdk az illetékes szakteriileti, vagy a felettes
vezetd részére.

Az ellenbrzési, illetve a szakmai irdnyité munkaval kapesolatos jelentdsebb elvi és
gyakorlati kérdések megtargyaldsa, a dontések elbkészitése és ismertetése, a
beszdmoltatds, az értékelés, a tdjékoztatds, valamint a szakterliletek kozoiti
kapcsolattartds és koordindcid biztositdsa érdekében az intézetben értekezleti
rendszer mitkadik,

Az osztalyvezetdk illetékességi teriiletikon, illetve t6bb szakteriiletet érintden a
feliigyeleti rend szerint illetékes parancsnokhelyettes(ek} jovahagyaséval értekezleti
rendszeren kivilli forumokat kezdeményezheinek a szakmai feladatellatassal
Gsszefliggd informaciédramlas hatékonysdganak ndvelése érdekében.

A dontés-elokésitésben az dllandd vagy eseti jelleggel miikédé bizottsdgok is részt
vesznek.

Az intézet informécios és kommunikdcids szabilyzatdt, valamint a jelentések és
adatszolgéltatdsok rendjét 6nalld intézetparancsnoki intézkedések szabalyozzék.

40. Az intézet értekezleti rendszerének elemei kiilénosen:

a)
b)
c)
d)
e)
f

heti koordinacios vezetdi ertekezlet,

napi operativ vezetdi értekezletek,

vezetdi egyeztetés a Bv. Holding Kft. iigyvezetdjével,
szakteriileti kdvetd értekerzletek,

dllomanyértekezlet,

eligazitassal egybekotott oktatas.

41. A heti koordinacios vezetdi értekezlet:

a)

b)
¢)

d)
)

Célja a dontéshozatalhoz, illetve a feladat-végrehajtashoz sziikséges informéciok
biztositdsa, az intézetparancsnoki tdjékoztatds a vezetdi allomany részére, az
elvarasok és a feladatok meghatarozésa, az elmult idészak eseményeinek értekelése,
az aktualitdsok ismertetése, a kozérdekil kérdések megvitatdsa, a tevékenységek
értékelése, illetve beszamoltatdsa, tovabba a szakteriiletek kdzotti informacidcsere.
Fészabaly szerint heti rendszerességgel, hét els6 munkanapjan keriil megtartdsra.
Amennyiben a napirendi téma jellege, vagy egyéb koriilmény indokolja, az
intézetparancsnok barmikor gsszehivhatja.
Vezetéje az intézetparancsnok, tavolléiében az ezzel megbizott parancsnokhelyettes.
Résztvevdi:

ea) parancsnokhelyettesek, gazdasagi vezetd,

eb) osztalyvezettk és helyetteseik,
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ec) belsé ellenbrzési vezetd,

ed) értékels-elemzo tiszt,

ee) lelkész,

ef) a buntetés-végrehajtasi partfogd feliigyeldk képviseldje,
eg} sajtéreferens,

eh} palyazati referens,

ei) aBv. Holding Kft. képviselje,

¢j) esetileg meghivottak/berendeltek.

42. A napi operativ vezetdi értekezletek:

43.

44.

45.

46.

47.

a) Célja a szakmai felugyeleti rend alapjan aldrendelt, illetve érintett osztélyvezeldk
vezetbk részére nyljtandd tdjékoztatds, illetve a dontéshozatalhoz és a
végrehajtashoz sziikséges mformacidesere.

b) Fdszabaly szerint napi rendszerességgel, a szakmai feliigyeleti rend szerinti
bontasban keriil megtartasra,

¢) Vezetdje az intézetparancsnok, illetve a parancsnokhelyettesek, vagy a gazdaségi
vezeto (a szakmai feliigyeleti rend szerint).

d} Az intézetparancsnok altal 9sszehivott napi operativ vezetoi értekezlet résztvevoi:

da) parancsnokhelyettesek, gazdasigi vezetd,
db) biztonsagi és biintetés-végrehajtasi osztalyvezetdk,
de) kézvetlentil alarendelt osztalyveretdk.

€) A parancsnokhelyettesck és a gazdasagi vezetd dltal sszehivott napi operativ vezetéi
értekezlet résztvevdi a szakmai feligyeleti rend alapjan kozvetlenil aldrendelt
osztalyvezetdk.

Az intézetparancsnok és a Bv, Holding Kft. ligyvezetd igazgatoja kozétt heti rendszerességgel
megtartott vezetdi egyeztetés soran a mindkét bv. szervet, az egylittmiikddést és a kozos
feladatokat érinté tigyek keriilnek megtargyalasra.

A heti rendszerességgel megtartott  kovetd  értekezleteken  (osztdlyértekezlet,
szakaszertekezlet, reintegracios tiszti értekezlet) az osztaly tevékenységének értékelésére, az
aktualis feladatok meghatdrozésara, a beosztott alloményt érintd, illetve a végrehajtdshoz
szitkséges informécidk tovébbitdsara, a srakmai, moédszertani kérdésck és javaslatok
megvitatdsa kertil sor. A kivetd értekezietek szamanak, gyakorisaganak, Osszetételének
meghatarozdsa az osztalyvezetd feladata, figyelembe véve az atadando informaciokat, az
aktualitasokat, illetve a szakteriileti feladatokat.

Az évente megtartott allomanyértekezleten az intézet és a Bv. Holding Kft. elézd évi
értekelésére, valamint a targyévi feladatok meghatérozdsira keriil sor. Egyebekben
dllomanyértekezletet az intézetparancsnok barmikor dsszehivhat.

Az eligazitdssal egybekdt6tt oktatas a teljes személyi allomanyt érinti, melynek végrehajtasra
lehet6ség szerinti az éves oktatdsi tervhez igazodva keriil sor,

Az intézetben miik8dé bizottsagok:

a) Vezetdit €s tagjait — jogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz, szabalyozd
eltérd rendelkezésének hidnyédban — az intézetparancsnok jelsli ki.
b) Allandé bizottsdgok:
ba) Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag,
bb) Szocidlis Bizotisag,

14



48.

49,

50.

5L

52.

53.

bc) Munkavédelmi Szemlebizottsdg,

bd) Kockdzatkezelési Bizottsag,

be) Egészségiigyi Felitlvizsgalatokat Koordinald Bizottsag,
bf) Krizismegeldzd Bizottség,

A Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg objektumonként Snalldan mikédik, feladatait a
biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzards
végrehajtisdrdl 2013. évi CCXL. torvény {(a tovabbiakban: Bv.tv.) 96.§-dban foglaltakra
kiterjedben végzi. A bizottsdg milkddésének helyi eljardsrendjét ondllo intézetparancsnoki
intézkedés rogziti.

A Szocialis Bizottsag a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo fegyveres szervek hivatisos és
kézalkalmazotti Alioménya részére adhaté szocidlis tdmogatasrél és a  kegyeleti
gondoskodéssal kapcsolatos egyes feladatokrd] szolé 6/2013. (111.27.) BM rendelet alapjan
kézremlikddik a személyi allomdny segélyezésére, udiiltetésére, lakéskérelmeire, kegyeleti
gondoskoddsara, bérleti, albérleti dij folydsitdsa iranti kérelmeire és egyéb szocidlis
timogatasaira (pl. csaladalapitasi tamogatds, munkéltatéi kolcson) vonatkozd dontések
meghozataldban. A bizottsag mikodésének helyi eljardsrendjét onalld intézetparancsnoki
intézkedés régziti.

A Munkavédelmi Szemlebizottsag az idGszakes munkavédelmi szemléket hajtja végre az
epészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés szabalyairdl, a bintetés-
végrehajtdsi  szervezetnél miik§ds, fogvatartottakat érinté  foglalkozis-cgészscgiigyl
feladatokrdl, valamint a fogvatartottak bintetés-végrehajtasi jogviszony keretében torténd
munkéltatdsanak munkaligyi ellendrzésérdl szolo 63/2014. (X11.15.) BM rendelet alapjan.

A Kockézatkezelési Bizottsdg az integrilt kockdzatkezelési rendszer hatékony mitkddtetése
érdekében, az intézet belso kontroll kézikdnyve alapjan miikidik. Feladatai kiilondgsen:

a) a folyamattérkép elkészitése,

b) a kockézati univerzum felmérése a folyamatiérkép és a folyamatok listija alapjén,

¢) az integralt kockazati leltdr elkészitése a folyamatgazdak &ltal azonositott és a
kockazatkezelési koordinatornak megkiildétt kockazatokat dsszesitésével,

d) a kockéazati értékek dsszesitése a kockédzati kritérium matrix és a folyamatgazdak
Gnértékelése alapjan,

¢) a kockazati térkép elkészitése,

f) az integralt kockdzatkezelési intézkedést terv és a végrehajtasrdl szold Gsszefoglald
elkészitése.

Az Egészségligyi Feliilvizsgdlatokat Koordindld Bizottsdg a hivatasos személyi allomany
ideiglenes szolgdlatképtelenségének elbirdlasdval Gsszefiiggd, valamint a megvélitozott
egeszségl allapotiak felillvizsgalataval kapcsolatos helyi feladatok végrehajtasa érdekében
milkddik, a meghallgatdsok lebonyolitisa, valamint a dokumenticid Osszefogasa,
koordinélasa, megkiildése és nyomon kdvetése céljabol.

A Krizismegel6z6 Bizotisdg a fogvatartotti krizisek, tngyilkossagi kisérletek és onartalmak
megeldzése  érdekében, objektumonként onalldan miksdik. Dént a  veszélyeztetett
fogvatartottakrol vezetett nyilvantartds adatainak modositasarol, fenntartisardl, torlésérol,
javaslatot tesz az érintett fogvatartottal kapcsolatos intézkedésre, sziikség esetén kidolgozza
az egyéni kezelési utasitas tervezetét. A bizottsag miikédésének helyi eljarasrendjét 6nallo
intézetparancsnoki intézkedés régziti.
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54.

Az intézetparancsnok kiemelt szakfeladatok elldtdsdra, meghatarozott célfeladatok
elvégzésére, ellendrzési vizsgalatokra, cléterjesztések, javaslatok, szabdlyozdsok készitésére
eseti (munka)bizottsagot hozhat l1étre a személyi allomény tagjainak részvételével, mely a
tevékenység befejezését kévetGen megsziinik.
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55.

56.

57,

58.

_ V.FEJEZET
A BUDAPESTI FEGYHAZ ES BORTON KONTROLLRENDSZERE

A bels6 kontrollrendszer az allamhdztartdsrol szold 2011, évi CXCV. torvényben, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) eldirdsai, az dallamhaztartisért felelds miniszter altal kézzétett,
az allamhdztartdst belsd kontroll és az &llamhdztartdsi belsé ellendrzési standardokra
vonatkozd irényelvek alapjdn keriilt kialakitdsra, valamint az Allamhaztartdsért felelbs
miniszter altal ktzzétett modszertani Gtmutatékban foglaliak alapjan mikadik. Az integralt
kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa sordn az 4gazati Otmutatok is figyelembe vételre
keriiltek. A belst kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartdsi
kiilsd ellenOrzést, kormdnyzati ellendrzésekel és a belsd ellendizést vépzd szerv Altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabélyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

a) az intézet valamennyi tevékenysége és célja §sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsdggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg és eredményesség
kivetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélisra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézet
miikodésével kapcsolatosan,

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjdra és Osszehangolasira vonatkozod
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenck a modszertani ttmutatdk figyelembe vételével.

A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket és eljardsrendeket az intézet belsd
kontroll kéziktnyve tartalmazza, valamint az alapelvek érvényesiilése €rdekében irdnyadod
eljarasrendeket 6ndllg intézetparancsnoki intézkedések részletezik.

Az intézetparancsnok koteles:

a) az intézet miikddésének folyamataira és sajdtossdgaira ickintettel kialakitani,
miikodtetni  és  fejleszteni a szervezet minden szintién érvényesild belso
kontrollrendszert, a megfeleld kontrolikdmyezetet, az integralt kockdzatkezelési
rendszert, a kontrolitevékenységeket, az informacids és kommunikicids rendszert,
valamint a nyomon kovetési rendszert (monitoring).

b) olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani és fenntartani, amelyben viligos a szervezeti
struktira, egyértelmiiek a felelbsségi, hatdskdri viszonyok és feladatok,
meghatirozottak az etikai elvirdsok a szervezet minden szintjén, atlathaté a
humaneréforras-kezelés,

¢) olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszer(l, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat, valamint a felelésségi korok
meghatarozésaval szabilyozzdk az engedélyezési, jévahagyasi és kontrolleljarasokat, a
dokumentumokhoz és informacidkhoz wvalé hozzaférést, illetve beszamolasi
eljarasokat,

d) rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloini a folyamatok mitkddésében
részt vevd szervezeti elemeket, valamint a folyamatért Altaldnos feleldsséget viseld
vezetd beosztasu személyt (folyamatgazda),



59.

g)

h)

i)

K

D

m)

elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézet ellendrzési nyomvonaldt, amely az
intézet mikodési folyamatainak sziveges, tdblazatokkal, vagy folyamatabrakkal
szemliéltetett lefrdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informaciés
szinteket és kapesolatokat, irdnvitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok
nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését,

szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét,
valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendjét,

érvényre juttatni az intézet mikodésében a szakmai felkésziiltség, partatlansag és
elfogulatlansag, az erkolesi feddhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kbzérdek
elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben, tovabba feleléssége olyan belsé
kontrolirendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kér esetében alkalmas az
etikai éitékek és az integritas Grvénycsitésének bizlosilasara,

integrilt kockdzatkezelési rendszert miikédtetni, melynek soran fel kell mérni és meg
kell &llapitani az intézet tevékenységében rejld kockézatokatl, meg kell hatarozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos szilkséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének madjat,

az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasdra szervezeti felelést kijeldlni,
akivel a folyamatgazdaknak egyiitt kell mitkédnitik,

a szervezeten belill kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositidk a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erbsitik a
szervezet integritasdt,

olyan informdcids és kommunikdcids rendszert kialakitani és miiké&dtetni, mely
biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idoben eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezetl elemhez, illetve személyhez.

az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy mitkodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és &sszehasonlithaték legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és mddok keriiljenek meghatirozasra,

az intézet tevékenysépének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kévetését biztositd
rendszert kialakitani €s miikddtetni, mely, az operativ tevékenységek keretében
megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektd] fiiggetlentil mitkddsd belsé ellendrzésbél all.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok eclérését veszélyeztetd kockdzatok csékkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, milkodtetését és fejlesztését, kiilondsen az alabbiak vonatkozdséban:

a)

b)

¢)
d)

€)

déntések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tidmogatdsokkal valod
elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a déntések célszerliségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponta
megalapozottsiga,

a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovéhagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint a gazdasdgi események elszimoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas),

a jogszabdlyokban meghatarozott feladatkéri elkiilénités.

60. A belsé kontroilrendszer fejlesztése érdekében az intézetparancsnok kijeldh a bels6é konfroll
koordinatort, a szervezetl integritist sértd események kezeléséért felel6st, az integrilt
kockézatkezelési koordinatort és a kockdzatkezelési bizottsagot.

61

Az intézetparancsnok Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékeli a belsd
kontrollrendszer mindségét.
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62. Az osztalyvezetdk feleldsek belsd kontrollrendszerrel kapesolatos eldirasok szakteriileten
torténd érvényesitésért, betartasdért és betartatisdért. A szakteriilet illetékességébe tartozd
folyamatok tekintetében az osztélyvezetdk jarnak el folyamatgazdaként.

63. Folyamatgazdanak mindsiilnek tovabba a sajat folyamataik tekintetében a vezetéi kozvetlenek
(bortonielkész, értékelé-elemz8 tiszt, belsd ellendrzési vezetd), valamint szakteriileti
folyamatoktdl elkiilonithetd, specialis feladatot ellatok (belsé kontroll koordindtor, integrélt
kockazatkezelési koordindtor, szervezeti integritdst sértd események kezelésének
eljarasrendjéért  felelés, sajtoreferens, adatvédelmi tisztviseld, biztonsagi vezetd,
k&zbeszerzési referens, pélydzati referens, mozgdsitisi megbizott), a belsé kontroll
kézikonyvben foglaltak szerint,

64. A folyamatgazda felelfs:

a) az intézet céljait, miikddésének alapjait és stratégidjat érintd, illetékességébe tartozod
feladatok elvégzéséért,

b) az illetckességébe tartozd folyamatok feltérképezéséért, szabalyozottsaganak nyomon
kovetéséért, a szakteriileti szabalyozdsi feladatok végrehajtasacrs,

¢) a folyamatleirasok, a folyamatibrak és az ellenérzési nyomvonalak elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, aktualizdlasaért,

d) a belséd kontrollt érintéd adatszolgaltatdsok hataridbben torténd elkészitéséért és
hitelességéért,

¢) a belsd ellendrikkel, a belsd kontroll koordindtorral, az integralt kockézatkezelési
koordindtorral, a szervezeti integritdst sérté eseményck felelosével €s a tobbi
folyamatgazdaval valé egytittmikodésért,

f) nyomon kovetési rendszerbSl eredd feladatok és az eldirt ellendrzési és
kontrolltevékenységek  elvégzéséért, a szakmai felkésziltség biztositésaért, a
szakteriileti informécids, kommunikécids és beszdmoltatdsi rendszer kialakitasaért és
fenntartasaért,

g) a szervezetl integritdst sértd és a korrupcids kockézatra vonatkozd események
megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

h) az integralt kockdzatkezelési rendszerbdl eredd feladatok elvégzéséért,

1) a kockdzatkezelési bizottsag munkajaban vald részvételért (bizottsagi tagsag), ennek
soran a kockazatértekeléssel és —kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaért:

ia) a sajat folyamatok kockdzatainak azonositésa ¢és értékelése, valamint
felilvizsgalata,

ib) az intézeti folyamattérikép Osszedllitisdban vald a részvétel,

ic) a kockdzati umiverzum felmérésében ¢és az integralt kockédzati leltdr
elkészitésében valé részvétel,

id) a kockazati értekek Osszesitésében és a kockazati térkép elkészitésében vald
részvétel,

ie) a valaszlépés nyilvantartds ra vonatkozd részének elkészitése,

if) az integralt kockdzatkezelési intézkedési terv és a végrehajtisrél szold

Osszefoglald ra vonatkozo részének elkészitése.
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65.

66,

67.

68.

_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2021. szeptember 05-¢n 1¢ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 30509/601-10/2020.4lt.
szémon felterjesztett, 30500/2305-14/2020.4lt. iktatoszamon jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.

Az SZMSZ-t szikség szerint, de legalabb kétévente feliil kell vizsgdlni a tartalom
aktualizalasa érdekében, melynek koordmalaséért a titkdrsagi és jogi osztalyvezetd felelds.

A hatdlyos SZMSZ belsd informatikai haldzaton (611€nd kzz€tételééil, a szakteriileti
tigyrendek, valamint az egyéb belsd szabalyozok feliilvizsgdlatinak és sziikség szerinti
aktualizalasanak koordinalasaért a titkdrsagi és jogi osztalyvezetd felelds.

A hatdlyos SZMSZ beosztott dllomannyal t6rténd megismertetéséért, valamint a szakteriileti
tigyrendek ¢és az egyéb belsé szabalyozok feliilvizsgdlatinak és sziikség szerinti
aktualizalasdnak elvégzéséert illetékességi teriiletitkon az osztalyvezetdk feleldsek.

Budapest, ,,az elektronikus ddatumbélyegzd szerint”

Biczd Laszlo by. dandartabornok
intézetparancsnok
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1. melléklet
A SZERVEZETI ELEMEK FELADATAI
1. A szervezeti elemek kozos feladatai

A szervezeti elemek kdzds feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik a biintetés-végrehajtasi  szervezet munkajat
meghatirozé jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsé rendelkezések
végrehajtsat, javaslatot készitenek, illetve kozremikddnek a szakteriiletet erintd
jogszabilyok, belsé rendelkezések véleményezésében.

b) Figyclemmel kisérik az SZMSZ drvényestlésél, indokolisdg cselén javaslalot tesznek
annak mddositisara.

¢} Részt vesznek az éves dnéridkeld jelentés, a szervezeti teljesitményértékelés, a munka- és
ellendrzési tervek 8sszedllitdsdban.

d) Figyelemmel kisérik az intézet munkatervében a résziikre meghatdrozott feladatokat és
azok végrehajtasat.

e) Az iratkezelési szabalyok megtartdsdval végzik a szakteriiletek tevékenységi korével
Gsszefliggh ligyintézést, kiadmanyozést, valamint végrehajtjdk az iratkezelési szabdlyzat
altal elbirt egyéb iratkezelési feladatokat.

f) Jogszabalyon, egyéb szervezetszabilyozd eszkézdn, egyéb szabalyozdn, vagy vezetdi
utasitdson alapulé adatszolpaltatasi kételezettséget teljesitenck minden olyan témakérben.
amelyben a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

g) Szervezik a szakterliletiikre vonatkozd szakmai képzéseket,

h) Végrehajtjdk az  intézet tevékenységét meghatirozé  jogszabdlyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, egyéb szabilyozok, vagy vezetbi utasitasok dlial eldirt
feladatokat, tevékenységiik sordn egytittmiikédnek az intézet mas szervezeti elemeivel.

i} A kiilonleges jogrenddel, illetve a katasztrofavédelmi feladatokat illetden egylittmiikédnek
az intézet kijelolt vezetdjével, a védelmi feladatok megoldasaban a tervezéstdl a
végrehajtasig megadjdk a terilletiiket érinté szakmai segitséget a mozgdsitdsi
megbizotinak, felkésziilnek a védelm: feladatok maradéktalan végrehajtaséara.

1) Végrehajtjak mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézetparancsnok, vagy a feliigyeleti
rend alapjan illetékes parancsnokhelyettes/gazdasagi vezetd a részilkre meghatéroz.

A szakteriilet! alaptevékenységen feliil végzett, specidlis feladatok ellatdsa onalld beosztas
(statusz) létesitése nélkiil keriill meghatirozdsra, melyek ellatisaval intézetparancsnoki dontés
alapjdn megbizhaté a személyi alloményi tagja, vagy kiilsd szerzGdéses partner. Az ellitandé
feladatok feliigyelete a tevékenység jellege alapjan:
a) védelmi tevékenység (inozgdsitasi megbizott): biztonsagi szakteriilethez rendelve,
b) tiizvédelem (tiz- és munkavédelmi koordinator): {izemeltetési szakteriilethez rendelve,
¢) munkavédelem (munkavédelmi feliigyeld, tliz- és munkavédelmi koordindtor):
lizemeltetési szakterillethez rendelve,
d) kérnyezetvédelem {kérnyezetvédelmi referens): lizemeltetési szaktertilethez rendelve,
e) energetika (energetikus): dzemeltetési szakteriilethez rendelve,
f} személyes adatkezelés (adatvédelmi tisztvisel6): jogi szakterillethez rendelve,
g) mindsitett adatkezelés (biztonsagi vezet6): jogi szakteriilethez rendelve,
h) kommunikacid (sajtéreferens): titkarsagi szakteriilethez rendelve,
i) kozbeszerzés (kizbeszerzési referens): gazdasagi vezetdhdz rendelve,
j) palyazatok (pélyazati referens): gazdasagi vezetbhdz rendelve,
k) belsé kontroll (belsé kontroll koordindtor, integralt kockézatkezelési koordindtor,
szervezefl integritdst sértd események eljardsrendjéért felelds): intézetparancsnokhoz
rendelve.
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Az intézet allomanyaba tartozé beosztdsok megnevezését, szamat, szervezeti elemhez
tartozdsdt az allomdnyszervezési tabldzat rogrziti, melyet a biintetés-végrehajtas orszagos
parancsnoka hagy jovd.

H. Az intézetparancsnok kizvetlen iranyitasa ala tartozé szakteriiletek

A Személylgyi és Szocialis Osztaly feladatai:

a) Folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomanyfegyelem betartasat, az allomanytablaban
engedélyezett l1étszamhelyzet alakuldsat. Kimutatast készit és adatszolgaltatast teljesit az
allomény aktudlis 1étszdmhelyzetértl,

by Intézkedile a létszamhidny feltoltésére. LClvégzi a szolgdlati, rendvédelmi ipazpatasi
alkalmazotti jogviszony ¢és munkaviszony Iétesitésével osszefliggh feladatokat,
Végrehajtja a munkaltatéi jogosultsighol adodé feladatokat, elkésziti az erre irinyuld
vezetdi dontéseket,

¢) Elldtja a létszamgazdalkodasi feladatokat. Javaslatot tesz a személyi allomany belsé
atcsoportositaséra.

d) Egyiittmiikddik a Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztillyal az intézet 6nalld
bérgazdalkodasdbdl adddd feladatok ellatasaban.

e) Figyelemmel kiséri az illetmények alakulasat. Javaslatot tesz az Gjonnan kinevezett
rendvédelmi alkalmazottak, munkavallaldk illetményének megallapitasara.

f) Elkésziti a személyzetre vonatkozd &llomanyparancsokat, értesitéscket és
munkaszerzédéseket és eldterjeszti azokat jovahagyasra. Intézkedik a parancsok
kihirdetésére,

g) Vezeti és kezeli a személyilgyi nyilvantarté programrendszert, a személyzeti
nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai adatokat.

h) Elvégzi a jutalmazasckkal Gsszefliggd szervezési és végrehajtasi feladatokat. Intézi a
soros €s soron kiviili elléptetések végrehajtasat, elvégzi az dllomany soroltatasat.

i) Kezeli és nyilvantartja a szemdlyi allomany személyzeti iratait. Gondoskodik azok
naprakész vezetésérdl és a vonatkozd eldirdasok szem elbtt tartasaval adatszolgaltatast
teljesit.

j) Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi allomany hangulatat. Javaslatot tesz és
véleményt nyilvanit az édllomény egészét érintd kérdésekben, tartja a kapcsolatot az
intézetben mitkddd érdekképviseleti szervezetekkel.

k) Eldkésziti a szervezett udiiltetéseket és a lakasligyl dontéseket. Elvégzi az ezzel
osszefliiggd adminisztracidés munkat és vezeti a nyilvantartdsokat.

) Elvégzi a segélyezésekkel kapesolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a segélyezésre
fordithatd pénzeszkozoket és vizsgalia az igényjogosultsagokat.

m)Elvégzi a Szocidlis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési és egyéb
adminisztracids feladatokat.

n) Megszervezi az allomanyt érinté felsd szintli személyzeti rendelkezések kihirdetését,
hatdridére torténd végrehajtasat.

0) Megszervezi a szeméiyi dllomédnyt érinté helyi képzéseket, oktatasokat és
tovabbképzéseket. Az osztdlyvezetSk ntjan intézkedik a hallgatdk berendelésére. Vezeti
az oktatdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat. Kapesolatot tart a bilintetés-végrehajtas
oktatasi intézményeivel.

p) Szervezi €s intézi a vagyonnyilatkozat-tétellel és a nemzethiztonsagi ellenbrzéssel
kapcsolatos intézeti feladatok végrehajtasat.

q) Koordindlja, valamint az erre a célra 1étrehozott informatikai feliileten karbantartja az
egyéni tovabbképzeési terveket, elvégzi az Egyéni Tovabbképzési Tervek informatikai
jellegii karbantartasat.

[
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5.

1) Elokésziti és a tobbi osztallyal egyiittmikddve szervezi a hivatdsos dllomanytak
kotelezd fizikai allapotfelmérését, a lebonyolitast kdvetden §sszefoglalo jelentést készit
a BVOP Human Szolgdlata és az intézetparancsnok részére.

s) A Pszicholdgiai Osztallyal egylittmiiktdve szervezi (elrendeli) a hivatasos allomanyuak
eldirt pszichikai alkalmassagi vizsgalatait.

t) Elvégzi a mentori rendszer milkédésének koordinildsat, a kapcsolédd szakteriileti
feladatok végrehajtdsanak ellendrzését, és a modositisokia vonatkozd javaslattételt.

u) Szervezi €s koordindlja a személyi dllomany szdmdra szervezett sportversenyeken és
egyeéb sportrendezvényeken torténd intézeti részvételt.

v) A felvételi eljards soran kezdeményezi a hivatisos és rendvédelmi alkalmazotti
szolgilati viszonyba kinevezés feltételéiil eldirt kifogastalan életvitel ellendrzest,
valuninl végrehyjlia o jogvisconyban 4lld seemélyl allomduy vouatkozésdban a
kifogastalan életvitel ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.

w) Figyelemmel kiséri a nemzeti és egyéb tinnepeket, elokésziti és megszervezi a helyi
tinnepségeket.

x) Elokésziti és szakmai szempontbél véleményezi a személyi allomany altal benyujtott
kérelmeket. Tervezetet készit a személyzet targyn kérelinek, panaszok, eldterjesztések
illetve szolgalati panaszokra vonatkozd dontések tekintetében.

v} A hivatisos éllomény, a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti munkakdrbe ¢és
munkaviszonyba torténd kinevezést megeldzéen gondoskodik a megbizhatdsagl
ellenérzés elvégzéséhez sziikséges nyilatkozat beszerzésérsl.

z} Koordindlja, illetve a rendszeresitett informatikai felilleten karban tartja a
teljesitményértékeléssel  kapcsolatos  személyzeti  feladatokat, elvégzi a
Teljesitményértékelés Rendszer (TER Centrum) informatikai jellegli kezelésével
kapcsolatos feladatokat.

aa) Koordindlja a személyi dllomany lakiscéhi timogatdsdval kapesolatos feladatokat.

Elokésziti és szakmai szempontbdl véleményezi a munkaltatéi kolesonnel, a
szalloférohely kiutaldssal, a wvissza nem térifendd lakascéll tamogatassal, a
csalddalapitasi tamogatdssal, valamint bérleti/albérleti dij tamogatdssal kapesolatos
dontéseket, 6nallé szabalyzatok alapjan, az érintett szakteriiletekkel egyiittmitkédve
elldtja a kapcsolodé nyilvantartasi feladatokat.

bb) Elkésziti az intézet személyi alloméanyara vonatkozé Esélyegyenloségi Terv tervezetét,
biztositja az esélyegyenldségi referensként eljard személy tevékenységének feltételeit,
az esélyegyenldségi igyek intézését.

ce} Koordindlja és végrehajtja nyugallomanya tagokkal kapcsolatos feladatokaf, Végzi a
nyugallomanyba helyezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kapcsolatot tart az
Orszagos Nyugdijbiztositidsi Fdigazgatésdg Kozponti Nyugdijnyilvintartd &s
Informatikai Igazgatdsag Fegyveres Nyugellatdsi Osztalydval.

dd) Eldkeészili a felillvizsgalati (FUV) eljdrassal kapesolatos iratokat. Végzi az Egészségiigy
Feliilvizsgalatokat Koordinalé Bizottsdg koordindtori feladatait. Koordindlja és
végrehajija az egészségkarosodasi jaradékkal kapeselatos feladatokat.

ee) Végzi a szolgdlati igazolvanyok kiadasdt, az 1j szolgalati igazolvanyok igénylését,
valamint a személyligyi nyilvantartéd programrendszerben térténd rogzitését.

A Titkarsagi és Jogi Osztély feladatai:
a) Ellatja a titkdrsagi, az ligykezelési, a jogi, valamint a személyi dllomany feletti fegyelmi és
nyomozati jogkor gyakorlasdval és a méltatlansag: eljarasokkal kapesolatos vizsgdlati és
parancsnoki dontés-elokészitd tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez kapesolt specialis

feladatok végrehajtasat.

b} Az intézeti munkatervek, célkitizések meghatdrozdsandl kezdeményezi a felilgyeleti és
kdzepiranyitd szerv feladataibdl, illetve a hatalyos jogszabalyokbol eredd kivetelmények
érvényesitését. Eldkésziti az intézeti munkaterv, illetve a vezetdi ellendrzési tervek
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c)
d)

e)

i

k}
D

o)

3)]

anyagait, vezetdi doéntésnek megfeleléen elkésziti a végleges terveket. Elosegiti a
szakteriileti munka- és ellendrzési tervek elkészitését, Gsszhangjat.
Az intézet dintés-el6készild rendszerében foglaltaknak megfelelden koordindld-elokészitd
tevékenységet folytat a parancsnoki térzs aktudlis programjainak végrehajtdsa érdekében,
Gondoskodik az intézet értekezleti rendszerének milkodtetésérdl, az egyes fdrumok
eldkészitésérdl, a végrehajtas és a vezetdi dontések dokumentdlasardl, a feladatok
hatdridejének ellendrzésérol.
Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bovitése, dpoldsa keretében
egylittmiikddik a Szakmai Ellendrzési és Koordindcios Osztallyal a szervezési feladatok
ellatasdban, véleményezi az ezzel kapcsolatos megkereséseket, koordinilja az
intézetlatogatdsokat. Kozremilkédik az  intézetben megvaldsulé  rendezvények
megszervezésében.  Szervezi  és koordindlja ez intézetben sorra  kerfild  belsd
rendezvényeket, tarsadalmi-kézdsségi jellegli Gsszejoveteleket, Kiilsd szervezetek ilyen
irnyu igényel esetén koordinalja ezek engedélyeztetését, a helyszinek el6készitését.
Kezdeményezi a személyl allomdnyt érintd szakmai, illetve tirsadalmi-koz8sségi
informécidk nyilvanos kézzétételét, a beosztott dllomdny koérében tapasztalhatd
vélemények, igények tovabbitasat az intézeti vezetés irdnydba.
Koordindlja a személyi allomany korében fellelheté szakmai tudoméanyos igények
megvalodsitasi lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok gyiijtését, valamint koordinalja a
kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.
Kapcsolatot tart a diplomaciai  képviseletekkel, koordindlia a nagykdvetségek
megkeresésével kapcsolatos feladatokat.
Koordindlja ds feligyeli az iigykezeidsi tevckenységet, valamint mikddteti a
hatéridéfigyelést,
Koordinalja és feliigyeli a belsd szabalyozési rendszer mikddését. Figyelemmel kiséri
az intézet mikodési rendjére vonatkozd jogszabalyok, egyéb szervezetszabalyozd
eszkdzbk, szervezeti &s egyéb szabalyozdk véltozasait.
Részt vesz az intézet folyamatainak jogi szempontd vélemenyezésében.
A kamarai jogtandcsosok Gtjan ellatja az intézet jogi képviseletét a birdsagok és mas
hatosdgok elott.
Jogszertiségi szempontbdl véleményezi, jogszabdlyi eldiras esetén ellenjegyzi a
szerzbdéseket, biztositja a jogi szakértelmet az el6készitd beszerzési eljirdsokban,
naprakész nyilvantartdst vezet a szerzodésekrol.
Lefolytatja a személyi alloményi tagok vonatkozaséban inditott kértéritési eljardsokkal
kapcsolatos vizsgdlatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljérast lezard dontés
meghozatalara.
A jogi szakértelem biztositdsa érdekében részt vesz a kozbeszerzési eljardsok
elokészitésében ¢&s lefolytatdsdban, valamint a kozbeszerzési birald bizottsag
munkajaban.
A fegyelmi- €s nyomozdtisztek ufjdn cllitia a személyi allomany fegyelmi és
bintetdjogi  felclfsségre  vondsdval, valamint a meginditott fegyelmi- és
biintetoeljarasokkal, parancsnoki nyomozasokkal, méltatlansagi eljarasokkal §sszefiiggd
vizsgalati és dontés-elokészits feladatokat:
pa) a fegyelmi vizsgélatok soran a fegyelmi tiszt a parancsnoknak van aldrendelve,
¢s annak utasitasai szerint jar el,
pb) a hatalyos jogszabalyok alapjan vizsgdlja és dontésre elbkésziti a parancsnok
hataskérébe tartozd fegyelmi iigyeket, elkésziti a hatarozatok tervezetét,
intézkedik azok kézlésére,
pe) az intézetparancsnok dltal fegyelmi iigyekben hozott hatdrozatok e¢llen
bejelentett panaszok kapesdn elokésziti a fegyelmi iratok az orszigos parancsnok
részére elbiralasra torténd felterjesztését,

24



pd) nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz, folyamatos kimutatdst vezet az
intézet fegyelmi helyzetének alakulésardl, éves statisztikat, elemzést készit,

pe) a nyomozati feladatok elldtisa sordn a nyomozotiszt a parancsnoknak van
alarendelve, utasitdsai alapjan jar el,

pf) dontésre eldkésziti és eldterjeszti a parancsnok kizardlagos hataskorébe tartozd
biintetGeljardsi hatarozatok tervezetét, intézkedik azok kozlésére,

pg) az intézetparancsnok hatdskérébe tartozd katonai vétség miait elrendelt
nyomozas sordn végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem
tartoznak a parancsnok kizdrdlagos déntési korébe,

ph) bintetéeljdrasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai ligyész, a parancsnokot megbizta,

pi) el6itt nyilvintartasi kotelezettségeinek cleget tesz, folyamatos kimutatdst vezet,
valamint statisztikat, elemzést készit az intézet blintetfeljardsi helyzetérol és a
parancsnoki nyomozéasok alakulasardl,

pj) kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a BVOP fegyelmi szakteriiletével, a Kozponti
Nyomozd Féiligycszségael, valamint az illetékes tdrvényszékek katonai
tanacsaival,

pk) méltatlansigi eljdris elrendelése esetén ellatja a vizsgaldi feladatokat, lefolytatia
az eljarast, elkésziti a hatdrozatok tervezetét, intézkedik azok kozlésére.

q) Az adatvédelm tisztvisel:

qa) tajékoztatdst nylijt és szakmai tandcsot ad a vonatkozé Eurdpai Unids és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekrdl,

gb) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacioszabadsiggal Osszefliggd
jogszabdlyvaltozdsokat, ellendrzi a személyes és kdzérdekii adatok kezelésére
vonatkozd jogszabélyok és belsd szabdlyozd eszkdzok érvényesiilését,

qc} kdzremitkodik, illetve segitséget nyiijt az adatkezeléssel sszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

qd) kozremikdodik az adatvédelmi hatasvizsgdlat lefolytatasaban,

qe) elkésziti az adatvédelmet érints belsd szabalyozdék tervezetét,

qf) vezeti az adatvédelmi nyilvéntartdst, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat,

gg) kivizsgdlja az adatkezeléssel Gsszefliggh panaszokat, kifogdsokat,

gh) az intézetparancsnok megbizdsdbdl ellendrzi az adatvédelmi kovetelmények
megtartdsat, adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén haladéktalanul
intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja a NAIH részére
valé bejelentéssel, illetve az érintett tdjékoztatdsaval kapesolatos feladatokat,
indokolt esetben az intézetparancsnokndl kezdeményezi a feleldsség
megallapitasahoz szikséges eljaras lefolytatasat,

gi) a bejelentéskételes incidensekrdl a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabba a honlapon kézzététellel megvalSsuld érintetti tdjékoztatas esetén annak
tervezetét jovahagyas ccljabol azomnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviselOjének,

qj) tdjékoztatja NAIH-ot az adatvédelmi tisztviseloé adatairdl, gondoskodik ezen
adatok nyilvdnossagra hozatalarél,

gk) gondoskodik a személyi allomany oktatasardl,

ql) feliigyeli az intézet adatfovabbitdsi tevékenységét, kiilonds tekintettel a
nemzetkézi  egyittmiikddés  keretében tovabbitandé személyes adatokra,
felkérésre adatvédelmi szempontbdl dlldst foglal az adatok tovabbitasdnak
jogszeriiségével kapcsolatban,

qm) kdzremiikddik a kérelem tirgyadban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési
joga gyakorlasédra vonatkozo kérelmére, illetve a kdzérdekl adat megismerésére
iranyuld kérelmekre adando valasziratok etkészitésében,



qn) a beérkezett kozérdekli adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett
valasztervezetet az adatigényiés beérkezését kivetd § napon beliil felterjeszti a
BVOP adatvédelmi tisztviselGje részére,
qo) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsigi
szabdlyzat a részére feladatként meghatéroz,
qp) szikseég szerint egylittmikodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informacids rendszer biztonsagaért felelds személlyel, valamint az
adatkezeléssel érintett szakteriiletekkel.
r) A biztonsagi vezet:
ra) mindsitett adatot kezeld szerv vezet§jének hataskdrében eljarva utasitasi joggal
gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezet6 mindsitett adat védelmére
vonatkozd jogositvAnyait, melynek keretében cllitia a személyi, fizikai és
adminisztrativ  biztonsdgra vonatkozd szabalyok alkalmazésinak helyi
feligyeletét,
th) kézremitkodik, illetSleg segitséget nylijt a mindsitett adat védelmével
Gsszefliggd déntések meghozatalaban,
re) iranyitja és feligyeli a titkos iigykezelGk, rendszerbiztonsagi felligyeld és a
rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint ellenérzi a papiralapu és az
elektronikus biztonsdgi el6irdsok betartasat,
rd) elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézet mindsitett adatainak Biztonsagi
Szabdlyzatat,
re) a személyi, fizikai, adminiszirativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve
annak veszélyezietése esetén részt vesz a korilmények kivizsgdlisaban és a
biztonsag helyreallitdsdban,
rf) feliigyeli a mindsitett adatkezelé rendszer biztonsdgos lizemeltetését,
feladatkdrében eljarva és ahhoz igazodban képviseli az intézetparancsnokot.
s} A sajtéreferens:
sa) ellatja és koordindlja az intézet kommunikacios és PR- tevékenységét,
sb) déntésre elbkésziti és szervezi az intézettel, a személyi dllomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapesolatos sajtokérelmeket, azokrodl nyilvantartast vezet,
sc) eldkésziti a fogvatartotti, valamint személyi allomanyi nyilatkozatokat, felkésziti
a nyilatkozokat,
sd) elékésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordindlja és feligyeli a
forgatasokat, a riportok elkészitését,
se) részt vesz a tevékenysége ellatasdhoz szilkséges (vezetdi) értekezleteken,
sf) figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az intézetet, illetve
a szervezetet érinté hireket, ezeket a BVOP szadmdra tovébbitja,
sg) kijelolés alapjan sajtészovivol tevékenységet ldt el.
t) Az lgykezelési csoport:
ta) végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti ligyirat-kezelési feladatokat,
tb} végzi és szervezi a bv. intézetnél az egységes korményzati {ligyiratkezeld
rendszeren keresztlil érkezé killdemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,
tc) végzi a Hivatali Kapun keresztill elekironikusan beérkezd kildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,
td) végzi az intézet bélyegzdinek nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat,
te} végzi a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiadasaval kapesolatos
feladatokat,
tf) eldkésziti és gondoskodik az intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi
szabalyzat aktualizalasardl,
tg) végzi és szervezi az intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,
th) egyiittmikddik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,



ti) elldtja a Robotzsaru rendszer (a tovabbiakban: RZS) alkalmazas-rendszergazdai
feladatait, kiilondsen; a RZS hasenalatdval kapesolatos tevékenység
koordindldsa, az intézeti tevékenység ellendrzésének, a felhaszndlok és a
partnerek adatinak karbantartdsa, helyi képzési rend kialakitdsa, az oktatdsok
végrehajtasa a munkakdri lefrasban részletezett feladatokkal,

tj) szervezi és elldtja a RZS felhaszndldival kapcsolatos oktatasi tevékenységet az
intézet vonatkozdsiban,

tk) szervezi az ligykezel8k helyi tovabbképzését €s vizsgdztatasat,

t]) feladata — amennyiben sziikséges — papiralapt hitelesitd kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elekironikus alairdssal hitelesitett dokumentumokhoz,

tm) feladata az intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles elektronikus
irultd Weténd dtalukildsy,

tn) a biztonsagi vezeté szakmai vezetése mellett végrehajtja a minositett adat
védelmér6l szol6 2009. évi CLV. torvényben a titkos iigykezeléssel
kapcsolatosan el6irt minsitett adatvédelmi feladatokat, a nyilvantartd szabélyos
milkddtetését.

6. A Szakmai EllenGrzési €s Koordindcids Osztaly feladatai:

a)

b)

d)
€)

g

Elvégzi a 1. szamq agglomeracids kézpontositasi kirzetbe tartozd biintetés-végrehajtasi
szervek eredményesebb humdnertforras- és pénziigyi gazdalkodasa, valamint a szakmai
mitk&dés hatékonysdganak nivelése, egységesitése érdekében eldirt feladatokat.
Koordinilja a II. szdm0 agglomerdcids kozpontositdsi korzet tevékenységével
kapesolatos szakmai egyezieléseket és a dontés-elOkészilést, valamint ellatja az ennek
alapjan kialakitott egyiittmiikidés eredményeinek Osszesitésével és ellendrzésével,
utankdvetésével kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja és az intézetparancsnok részére Osszesiti az intézet szakmai ellenGrzési
rendje szerint megtervezett és elvégzett vezetoi ellendrzéseket és ezek tapasztalatait,
melyekrdl a szakteriileti vezetbket rendszeresen tajékoztatja.

Ellatja az elienbrzések hasznositdsa érdekében eloirt értékelt-elemzd tevékenységet.
Koordindlja a vezetdi tigyeleti rendszerrel és a vezetdi jelenlétte]l kapcosolatos tervezést és
a nyilvantartasok vezetését.

Szervezi és koordindlja az intézet nemzetkdzi kapesolataival dsszefligg tigyeket, részt
vesz a nemzetk§zi tevékenységgel kapesolatos anyagok véleményezésében, javaslatok
kidolgozasaban,

Részt vesz a kiilféldi vendégek, delegicick fogaddsdban, szakmai programjaik
bonyolitdsaban, koordindlja azok végrchajtisat, illetve elkésziti az ehhez kapcsolédo
koltségterveket. Szervezi a kiilfsldl szakmai és tudomdnyos rendezvényeken,
tanulmanyutakon valo részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését.

h) Az intézet tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bdvitése, dpoldsa keretében

egyiittmitkddik a Titkdrsdgi és Jogi Osztallyal a szervezési és eldkészitési feladatok
ellatdsaban.

7. A belsd ellendrok feladatai:

a)

A belsb ellenbrzés feladatellatasanak jogszabalyi és egyéb keretel kiildndsen:

aa) agz allamhaztartasrol széld 2011, évi CXCV, térvény (Aht.),

ab) a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.),

ac) a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4lld gazdasdgi tirsasdgndl belsd
ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartisardl és kotelezd szakmai
tovibbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi
vezetbinek belsd kontrollrendszer témaji kételezd tovabbképzésérol szolo
22/2019. (XI1. 23.) PM rendelet,



ad) Nemzetkdzi Belsé Ellendrzési Standardok (I1A),

ae) Nemzetgazdasagi Minisztérium aital kiadott médszertani atmutatdk,

af) a Dbiintetés-végrehajtds orszdgos parancsnokédnak intézkedései, utasitdsai,
szakutasitasai,

ag) az intézet Alapitd Okirata, valamint SZMSZ-e,

ah) intézetparancsnoki intézkedések, utasitasok,

ai) az intézet Belsd Ellendrzési Kézikonyve,

aj) Belsd Ellenérok Etikai Kodexe,

ak) munkakéri leirdsok.

b) A belsé ellendrzés tevékenysége az intézet, valamint munkamegosztasi megallapodas

alapjan az Igazsdgiigyi Megfigyeld és Elmegydgyitd Intézet minden tevékenységére,
kolondsen a koltségvetési bevételek éz kiaddsok tervezdésének, felhaszndlizanak éxz
elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak
ellendrzésére terjed ki.

c) A belsé ellendrzés nem vehet részt az operativ milkédéssel kapcsolatos feladatok

ellatasdban:

ca) mitkddéssel kapesolatos déntések,

cb) végrehajtdsi, vagy irdnyitisi tevékenység,

cc) a belsd ellendrzésre vonatkozon kiviili pénziigy: tranzakeidk kezdeményezése,
jovahagyasa, kitelezettségvallaldsa,

cd) barmelyik, nem a belsd -ellenérzés érdekében alkalmazoit munkatérs
tevékenvysépének irdnyitdsa, kivéve, ha a munkatars szakértdként segiti a bels6
ellendrt,

ce) belsd szabalyzatok elkészitése, kivéve a belsd ellendrzésre vonatkozot,

cf) intézkedési terv elkészitése, kivéve a belsd ellendrzésre vonatkozdt.

d) Soron kiviili ellendrzést a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd

e)

f)

kezdeményezésére lehet végezni.
A belsd ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység.
Az ellenrzott szervezeti egységfelem céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékell, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezeti
egység/elem  belsé  kontrollvendszerének  szabalyszerliségét, gazdasdgossdgit,
hatékonysagat és eredményességét,
Bizonyossagot ado tevékenység korében elvégzendd feladatok:
fa) Elemezni, vizsgalni és érickelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
milkddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikédésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.
fb) Elemezni, vizsgilni a rendelkezésére llo eréforrdsokkal vald gazddlkoddst, a
vagyon megdvasit és gyarapitdsdt, valamint az elszdmolasok megfeleldségét,
beszamoldk valddisagat,
fe) A wizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
Jjavasiatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentdse, a szabélytalansigok megel6zése, illetve
feltardsa érdekében, valamint az intézet miikodése eredményességének névelése
¢s a belsd kontrollrendszer javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.
fd) Nyilvantartani és nyomon kévetni a belsO ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,
fe} A bizonyossdgot add tevékenységeket szabdlyszertiségi ellenbrzés, pénziigyi
ellendrzés, rendszerellendrzés, teljesitmény-ellendrzés tipusok szerint kell
ellatni.

g) A tandcsaddi tevékenység keretében ellithaté feladatok:

ga) A vezettk tAmogatdsa egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becsiésével.
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gb) Pénzitgyi, targyi, informatikai és humdnerbforrds — kapacitdsokkal vald
ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas.

ge) A vezetdség szakértSi timogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitaséban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

gd) A szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a viltozdsmenedzsment teriletén.

ge) Konzulticid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

gf) Javaslatok megfogalmazisa az intézet mikddése eredményességének novelése
és a belsd konirollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, az intézet
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetOen.

h) A bels ellenfrzési vezetd feladatai és kotelességei:

ha) A belsd cllendrzési kézikonyv clkészitése, a kockdzatelemzéssel alitdmasztott
stratégiai és éves ellenbrzési tervek Osszedllitdsa, az intézetparancsnok
jovahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok megvaldsitisanak
nyomon kévetése.

hb) A belsd ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasdnak
irnyitasa, az ellenérzések dsszehangoldsa.

he) Ha az ellendrzés sordn felmeriild bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanfija meriil fel, esetén a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintetisége esetén az irdnyité szerv vezet&jének
a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasara.

hd) A lezart ellendrzési jeleniés az intézet parancsnoka szamadra 10rténé megkiildése.

he) Az éves ellenirzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti Gsszeallitasa.

hf) Koteles gondoskodni az allamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
maodszertani Gtmutaték érvényesiilésérdl, a belso ellendrzések nyilvantartasarol,
valamint az ellendrzési dokumentumok megérzésérél, illetve a dokumenturmok
és az adatok biztonsagos tarolasardl,

hg) Koteles biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennck érdekében
— az intézet parancsnoka altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitdsarol.

kh) Az intézet parancsnokit az éves ellendrzési terv megvalositdsardl, és az attol
valé eltérésekrdl tajékoztatja.

hi} Kételes kialakitani és mitkodtetni az elvégzett belsd ellendrzések nyilvantartasat.

hj) Koteles a belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani
az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzdk tevékenysépiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

hk) Koteles a  megbizatisdval  kapesolatban, vagy  személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsérd] haladéktalanul jelentést tenni az
intézet parancsnokdnak. Ennek elmulasztdsaért, vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik.

hl) A belsé ellentrzési vezeté - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel, a
kockézatelemzés alapjan, az allamhdztartdsért felelos miniszter dltal kozzétett
médszertani Utmutaid figyelembevételével - éves ellenbrzési tervet készi,
melyet az intézetparancsnok hagy jovd és terjeszt fel a BVOP Koltségvetési
Ellen6rzési Féosztily vezetbje részére.

8. A lelkész feladatai:
a) Koordindlja a fogvatartottak wvallasi tevékenységét, a csoportos ¢s egyéni
valldsgyakorlds, valamint a lelki gondozas biztositdsat a bortonlelkészi szolgalatrol és a
bérténmissziés tevékenységr6l szolé  8/2017. (VL13) IM rendelet alapjén.
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Tevékenységével hozzdjarul a fogvatartottak lelkiismereti és valldsszabadsaganak
érvényesiiléséhez.

b} Munkajat dkumenikus szellemben, a felekezeti 6nallosdg tiszteletben tartdsaval végzi.

c) Lelkipasztori szolgdlatat az egyhdzi torvények és eldirdsok alapjan végzi. Lelkészi
tevékenysége kizardlag egyhazi irdnyitas, feliigyelet alatt all.

d) Tevékenysége soran kapcsolatot tart a Bértonlelkészi Szolgalat munkatarsaival, illetve
az Inézetbe bejaré misszidk képviseldivel, az intézet tObbi szakteriiletével
cgyuttmiik§dik.

¢} Feladatai kiilonosen az alabbiak:

ea) istentiszteletek, bibliadrak és hitoktatas tartasa,

eb) egyéni és kozdsségi lelki gondozds, rendszeres fogaddérik tartdsa,

ec) életismereti, valtaserkolesi oktatas, tandcsadas,

ed) mas vallasok képviseloi intézetben torténé tevékenységének és a
bartdnmissziok munkéjanak koordindlasa,

ee) a fogvatarfottak kérésére egyéb egyhdzi szolgilatok elvégzése (keresztelés,
esketés, stb.)

f) Irasbeli kérelem alapjan, az illetékes biintetés-végrehajtasi osztilyvezetd elbzetes
értesitése mellett kizarolag egyéni lelki gondozast nyujt:

fa) a védett fogvatartottak részlegén elhelyezettek részére,

fb) azon fogvatartottaknak, akik a kozosségi vallasi foglalkezasokon azért nem
vehetnek részt, mert maganelzards toltenck, vagy fegyelmi/ biztonsagi
elkiiidnités hatilya alatt llnak,

fc) amennyiben a fogvatartott egyéni kezelési utasitisa ezt irja eld,

fd) a kozbsségi vallasgyakorlastol eltiltott fogvatartottnak,

fe) a hossztidés specidlis részlegen (a tovabbiakban: HSR részleg) elhelyezett
elitélteknek.

9. A kizbeszerzési referens feladatai:

a) A kozbeszerzési referens tevékenységét kozvetleniil a gazdasdgi vezetd
alarendeltségében végzi,

b) A kézbeszerzeési eljarasokban a hatélyos kizbeszerzési torvény (a tovabbiakban: Kbt.),
végrehajtdsi rendeletel, valamint az intézeti kozbeszerzési szabalyzat alapjan biztositja a
kézbeszerzési szakértelmet.

¢) Az dsszesitett szakteriileti igények alapjan elkésziti a kbzbeszerzési eljards tervezéséhez
és meginditdsahoz szilkséges engedélyezési dokumentumokat, kapcsolatot tart a
Miniszterelnokség kijelolt feliigyelGjével.

d) A kozbeszerzési hirdetmények megjelentésével dsszefliggésben kapcsolatot tart a
Kozbeszerzési Ertesitovel, illetve adott esetben a Kdzbeszerzési Hatosaggal.

e) A folyamatban 1év0 kozbeszerzési eljardsok sorfn elkésziti a Kbt-ben elBit
dokumentumokat, gondoskodik azok tovabbitisardl, kozzétételérdl, kapcsolatot tart az
ajanlattevokkel.

f} Részt vesz a kizbeszerzési birdld bizottsdg munkdjiban.

g) Blkésziti az intézet koOzbeszerzési szabalyzatit és éves kozbeszerzési tervét,
gondoskedik azok aktuaizalasardl.

h) Elvégzi a kézbeszerzésekkel kapesolatos jelentési s adatszolgéltatasi kotelezettségeket.

i} Gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatfeltoltésekrsl, ide értve a
kézpontositott igények rogzitését is.

J) Feladatai teljesitéséhez sziikséges mértékben egyiittmiikidik a gazdasagi vezetével, a
szakteriileti vezetOkkel, a pdlyazati referenssel, valamint az eseti szakértokkel.

I1I. A parancsnokhelyettesek kizvetlen iranyitdasa ala tartozé szakteriiletek



10.

A Biztonsdgi Osztaly feladatai:

a)
b)

g
h)

i}
i)
k)

)

Részt vesz az intézetben elhelyezett fogvatartottak differencialt drzésében.

Elkésziti az intézet biztonsdgi rendszerének leirasat, azok mellékleteit. A jévahagyott
biztonsagi rendszerleirds alapjdn megszervezi és végzi az objektumok, az ahhoz tartozo
épitmények és teriiletek Orzését és védelmét, valamint a fogvatartottak orzését,
feliigyeletét és ellendrzését.

A biztonsagi rendszerleirdsban meghatarozottak szerint végrehajtja a szikséges erd- és
eszkdzelosztast, koordindlja a Biztonsagi Osztdly dllomanyanak kozponti
szolgilatszervezesét.

A bizionsagi feladatokkal ideiglenesen megbizott més szakteriiletek dolgozéi részére
meghatdrozza a feladatokat, intézkedik az eligazitasukra,

Javaslatot tesz Orhely, vapy szolgilati hely Iétesitésére, megsziintetésére, athelyezésére.
Halaszthatatlan esetekben intézkedik ideiglenes Orhely létesitésére és az &rzés
megkezdésére.

Az  intézetparancsnok  rendelkezésének  megfelelden  rendkiviili  esemény
bekdvetkezésekor megszervezi és kidolgozza a szolgélatellatas rendjét. Meghatarozott
feladatok végrehajtasdra vagy kiilon utasitisra készenléti szolgélatot szervez.

Az elére nem tervezhetd feladatok végrehajtisara és a sziikséges intézkedések
megtételére mindkét objektumban megfeleld létszami készenléti erdt szervez.
Végrehajtia a fogvatartottak elBéllitasaval, szallitasaval és kisérésével kapcsolatos
szervezési, valamint biztositasi feladatokat. Megszervezi és végrehajtja az egészségiigyi
szakrendelésckre  torténd  eloallitasokat, a polgdri egészségligyl  gyodgyitd
intézményekben a fogvatarfottak ©Orzését, valamint ellenérzését, tovabbd az
engedélyezett temetésre torténé elGdllitast (szallitast), illetve a shlyosan beteg
hozzatartozd meglatogatasat.

Igényli az 6rzéshez és a védelemhez sziikséges eszkdézoket, hir- és biztonsdgtechnikai
berendezéseket, gondoskodik azok megfeleld tarolasardl.

Kialakitja a fegyverszoba-rendet. Gondoskodik a fegyverszoba biztonsagos 6rzésérdl, a
fegyverzeti anyagok szabélyszer(i kiaddsardl és visszavételezésérol.

A biztonsigi osztilyvezetd vagy az 6t helyettesitd személy részt vesz a Befogadasi és
Fogvatartasi Bizottsdég munkajdban. Javaslatot tesz a fogvatartott biztonsagi kockézati
szint megdllapitisara, illetve annak maddositisdra. Véleményt nyilvénit a fogvatartottak
munkaltatasara vonatkozo szabalyok alkalmazasardl,

Részt vesz a Krizismegelozd Bizottsagok munkdjaban.

Javaslatot tesz a kiilénbdzd munkahelyek biztonsagi kockazati szintjének besorolésara.
A biztonsdgot veszélyeztetd koriilmeny észlelésekor intézkedik annak megsziintetésére,
illetve javaslatot tesz vezetdi intézkedésre.

Szervezi a hivatdsos dllomany 18- és alaki kiképzését, az értesitési és készenlétbe
helyezési feladatok gyakoroltatasat.

Javaslatot tesz a torzsfoglalkozasok tematikdjara &s részt vesz a rendvédelmi
tarsszervekkel elékészitett egyiittmiikddési gyakorlat végrehajtdsdban.

A kényszeritd, és a mozgiskorlitozé eszkozok haszndlata esetén részt vesz az
alkalmazas jogszeriiségének kivizsgaldsdban.

Elkésziti a hatdskdérébe utalt intézetparancsnoki rendelkezések tervezetét és eloterjeszti
jovahagyasra, Kidolgozza az Orutasitisokat és az intézet biztonsdgos, zavartalan
mitkddésehez sziikséges, a biztonsagi osztalyt érintd szolgalati utasitdsokat.

A napi biztonsagi ellendrzéseken tilmenden jogszabalyban meghatarozottak szerint
biztonsdgi szemlét, biztonsagi vizsgdlatot és dtfogd biztonsagi vizsgélatot szervez.
Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor, vagy gyakorlas céljabdl elrendelt értesités sordn
a Biztonsagi Osztaly hataskorrel rendelkezd eldljardja vezeti a feladat-végrehajtast
mindaddig, amig az irdnyitdst a ndla magasabb beosztasd vezetd at nem veszi.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a teriiletileg illetékes tars rendvédelmi szervekkel.
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u)

v)

w)

y)

2)

aa)

Kozremilkddik az intézet teriiletén talalhato, de nem az intézet szervezetének részeként
miikddd objektumokkal (IMEL KAR, Bv. Holding, KSZNYFO} kapesolatos biztonsagi
feladatok végrehajtasaban,

A fogvatartottak biztonsdgoes Srzése, feliigyelete, ellenbrzése, a fogvatartas rendjének és
biztonsdganak biztositdsa.

A jogszabdlyokban meghatirozott modon megkdveteli a  fogvatartottak
kotelezettségeinek teljesitését, térvényes feltételek fenndlldsa esetén alkalmazzdk a
kényszeritoeszkozoket, illetve biztositjak, hogy a fogvatartottak élhessenek tdrvényes
jogaikkal. Elrendelik, illetve ellenbrzik a biztonsdgi elkiilonitések szitkségességét.

A magas kockazattal jaro biztonsagi feladatok végrehajtisat a specidlisan képzeft
személyl Allomdny bevondsaval mikddé Miiveleti Csoport utjan végzi. A csoport
mikddésének rendjét 6nallé intézetparancsnoki intézkedés szabélyozza,

Elvégzi az intézet dllomanydba tartozé szolgalati kutyakkal kapcesolatos ellatasi,
allategészségligyi, képzési, szolgélat ellatasi és koordindcios feladatokat. A kutyatelep-
vezetd Gtjdn megszervezi a szolgdlati kutydk élelmezésének, elhelyezésének,
egészségligyl ellatdsanak Dbiztositasat, a kutyavezetdk és kutyaik képzéseivel
kapcsolatos helyi feladatokat, a szolgalati kutydk mindsitésével kapcsolatos feladatok
elokészitését, illetve a telep miikddésével kapesolatos okmények vezetését,

Ellatja a fegyveres biztonsagi 616k ellendrzését, koordinalasat.

A Bv. Holding Kft. fogvatartotti munkaltatdsival oOsszefiiggésben, a biztonsagi
segédeldaddk utjan feitigyeleti, ellendrzési, sziikség szerint Hrzési feladatokat a lat el. A
biztonsagi segédeldadok felelnek a tarsasdg tevékenységén beliil elsésorban a biztonsagi
feltételek megteremtésért, biztositasaért, cllendrzésért, a tiltott targyak bejutdsanak
megakaddlyozasdért, a rendkiviili események megelSzéséért, felszamoldsaért.
Misodlagos feladatuk a termelési feladatok teljesiilésének elésegitése.

bb) A mozgdsitisi megbizott;

aaa) Az intézetparancsnok irdnyitdsa mellett kozremilkédik az intézet honvédelmi és
katasztrofa-clharitdsi  feladatokra valé felkésziilésben, tervezi, szervezi,
koordindlja azt.

aab)Felelds az intézet készenlétbe helyezési tervénck és a szervezeti elemekhez nem
kothetd védelmi terveinek eldirt hatdridbre tOrténd elkészitéséért, évenkénti
pontositisaért.

aac)Kezdeményezi és elosegiti az intézet védelmi felkésziilési targyn
torzsfoglalkozasainak, oktatasainak és tovabbképzéseinek megtartdsat.

aad)Ellendrzi a magasabb készenlétbe helyezés elrendelésének vételét, veszély-
elharitdsi feladatterv meglétéf, biztonsagos tarolasat, az ligyeleti szolgdlat
értesitési, berendelési feladatismeretét.

aae)Segitséget nyljt a gazdasigi vezetbnek a killénleges jogrend igénybejelentések,
a személyligyi és szocidlis osztdlyvezetOnek a hadkételes rendvédelmi
alkalmazotti allomany meghagyasdval kapcsolatos feladatainak évenkeénti
pontositisahoz, jogszabdlyban meghatdrozott mds szervekhez torténd
tovabbitasdhoz,

aaf) Segitséget ad a szervezeti elemek vezetdinek és a végrehajtdsra kételezetteknek
a magasabb készenlétbe helyezési és intézkedési terveik elkészitéséhez.

aag)Elbsegiti az {rasos anyagok készitésekor a szakmail és formai kévetelmények
betartasat.

aah)Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmdanyainak és
més adathordozodinak meglétét, kezelését, 6rzését, taroldsdf, valamint a
titokvédelmi elbirdsok betartdsat.

aai) Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilén rendelkezésben meghatarozott védelmi
szervek vezetbivel, munkatarsaival.



I1.

A Biintetés-végrehajtasi Osztalyok feladatai:

a)

0)

d)

2)

h)

)

k)

Az intézetben az elhelyezési részlegek teriileti illetékessége szerint két 6nallo - A"
objektumi és ,B” objektumi - Biintetés-végrehajtasi Osztaly mikodik, melyek a
fogvatartottak biztonsagos Grzése, feliigyelete, ellendrzése mellett tervezik, szervezik,
iranyitjak és végrehajtjdk a fogvatartottak reszocializacids, reintegricids, kezelési,
képzési és szabadidds tevékenységét.

Gondoskodnak a fogvatartottak napi- és hazirendjének végrehajtasarél. Sziikség esetén
javaslatot tesznek ezek megvaltoztatdsdra, a jogszabalyok és a gyakorlat Gsszhangba
hozésaval.

A jogszabdlyokban meghatirozott mddon megkdvetelik a  fogvatartottak
kotelezettségeinek  teljesitését, lehetévé teszik, hogy a fogvatartottak élhessenck
torvényes jogaikkal Tovébbitjak a kérelmeket, panaszokat, egyéb beadvanyokat, és a
hataskériikbe tartozd ligyekben dontést hoznak. Kihirdetik a fogvatartottak iigyeiben
hozott dontéseket, beleértve a szakteritleti tigyintézés céljabol megkiildétt tigyekben
sziiletett dontéseket.

Gondoskodnak a terilletiikdn 1évé specidlis fogvatarfotti részlegek — killéndsen
befogadd, atmeneti, fizikoterapids, gydgyitd-terapias, pszicho-szocialis, kabitdszer-
prevencids, HSR részlegek, enyhébb végrehajtisi szabalyok ald helyezett fogvatartottak,
a nemi élet szabadsiga és a nemi erkéles elleni bincselekményt elkévetdk (a
tovabbiakban: szexudlis biinelktvetdk) részlege, egyéb specialis reintegracids részlegek,
csoportok ~ torvényes miikddésérsl. Szervezik és iranyitjak a specidlis fogvatartotti
részlegek tevékenységét, biztositjdk a feladat végrehajtasdhoz szitkséges feltételeket,
megszervezik a terapias céll és az egyéb specialis foglalkozasokat.

Feliigyelik az objektumokban folyd reintegracidos munkat, biztositjak a fogvatartottak
belst feliigyeletét, az elhelyezésre szolgdld részlegek, korletbejaratok, zarkak, valamint
a fogvatartottak tartdzkoddsdra szolgdlé egyéb helyiségek feliigyeletét és ellendrzését.
Az osztalyvezetok dontést hoznak a hataskériikbe tartozd, a reintegricids tisztek dltal
elOterjesztett fogvatartotti kérelmek, panaszok és egyéb beadvanyok tirgyaban. A
magasabb hatdskirhe tartozd fogvatartotti kérelmeket, panaszokat, beadvanyokat
szakteriileti véleménylikkel kiegészitve kiildik meg a dontési jogkor gyakorloja felé.

Az osztalyvezetdk a reintegracids tisztek -elOterjesztése alapjan, a fogvatartott
viselkedése és magatartasa szerint hataskériikben jutalmaznak, vagy javaslatot tesznek a
jutalmazas formdjara a dontdsi jogkor gyakorloja felé.

Az osztalyvezetbk dontenek a fogvatartottak fegyelmi eljardsainak lefolytatisarél. Az
elrendelt fegyelmi eljarasokat hataskorikben, jogszeriien lefolytatjak, vagy a
reintegraciés tisztek hatdskérébe utaljak. Végrehajtjak a fegyelmi elkiilonitéseket,
illetve fenyitéseket,

Részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag munkéjaban, az osztilyvezetOk
ellatjak a bizottsag elndki feladatait.

Ellatjdk a fogvatartott krizisek, éngyilkossdgl kisérletek és dndrtalmak megelézésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesznek a Krizismegel8zo Bizottsdgok munkdjiban.
Szervezik a fogvatartottak szabadidejének hasznos elt6ltését, igy kiilondsen az
dnképzokoroket, a szakkori tevékenységet, a sport- és kulturdlis rendezvényeket,
egyhézi és karitatlv programokat, valamint a Ko6zpeonti Kivizsgald és Modszertani
Intézet (KKMI) altal kidolgozott tematika szerint a fogvatartdsi kockazatok
csbkkentésére iranyulé csoportfoglalkozdsokat, [Egylittmitkddnek az egyhazi
programokat koordinalé intézeti lelkésszel.

Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztallyal egyiittmiikddve megszervezik és
végrehajtidk a fogvatartottak személyes sziikségletre torténd vasdrldsait és a
tGbbletszolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatokat.

Tartjdk a kapcsolatot a biintetés-végrehajtasi birdval és a biintetés-végrehajtis
feliigyeletét ellatd tgyésszel.
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n)

0)
)]

Q)

s)
t)
)

v}

Biztositidk a fogvatartottak és a megfeleld engedéllyel rendelkezé sajtdszervek
talalkozdsat.
Végzik a fogvatartottak altal benygjtott karigények kivizsgalasat,
Kapcsolatot tartanak az oktatdsi, kulturdlis, karitativ és a bérténiigvet segitd
szervezetelklel.
A fogvatartdst drintSen el8terjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készitenek és
tovabbitjak azokat az intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatéség felé.
Szervezik a beosztott személyi dllomdny szolgdlatat, gondoskodnak az allomany
szakmai tovabbképzésérdl, reintegracids tiszti érickezletek, napi eligazitasok sordn
ismertetik az aktualitdsokat, a megvaltozott jogszabalyokat és egyéb szabalyozdkat.
A meghatdrozott fogvatartotti allomany vonatkozdsiban felveszik a Prediktiv
Meérdeszkéz (a tovabbiakban: PME) kérdéssorail.
A ,B” objektumi Biintetés-végrehajtasi Osetaly feligyeli és ellenfrzi a védelmi
programban résztvevo fogvatartottak ¢lhelyezését, tevékenységét.
A ,B” objektum Bintetés-végrehajtasi Osztly szervezi a fogvatartottak iskolai
oktatisat, a szakmai tanfolyamokat, a szakképzéseket, szervezi és vezeti az
ismeretterjeszt6 foglalkozasokat.
Az A" objektumi Biintetés-végrehajtdsi Osztaly vezetdje feliigyelete alatt ellatjak a
biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeldi tevékenységet:
wa) Elbkészitik a feltételes szabadsigra bocsatdsra, sziikség esetén pdrtfogd
felligyelet clrendeiésére, enyhébb vagy silyosabb végrehajtisi fokozatba
vald helyezésre vonatkozd eldterjesztéseket, javaslatot tesznek az enyhébb
végrehajtast  szabalyok (evsz) hatalya ala tartozé fogvatartottakra,
reintegracios Grizetbe helyezésre, tirsadalmi kétddés programba bevondsra.
wb) Illetékességi terfiletiikén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatjdk a feltételes
szabadsdg tartamara tdrvény alapjan fenndlld vagy elrendelt parifogd
feliigyelet ala helyezett terheltek partfogd feliigyeletét.
we) Megillapitott tigyfélfogadasi idében fogadjdk a partfogoltakat és az
utdgondozast kérelmez$ szabadult elitélteket.
wd) A bv. biré megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsétés elbirdldsahoz
partfogd feliigyelsi véleményt készitenek.
we} Ellatjak a gondozds és utdgondozds keretében végzett reintegricids
tevekenységet.
wf) Komyezettanulmanyt készitenck a jogszabalyban meghatdrozott esetekben.
wg) A reintegricids Orizet elbirdlasénak elOkészitése érdekében felmérik az
elitélt Altal megjelslt ingatlan alkalmassagdt, valamint a tavfeliigyeleti
eszkiz alkalmazhatdsagdf, ellendrzik a reintegraciés Orizetbe helyezett
elitélteket.
wh) Részt vesznek a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

12. Az Egészségiigyi Osztily feladatai:

a)

b)

A biintetés-végrehajtasi és az egészségligyl jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyoz6
eszkozdk és egyéb belsé szabalyozdk alapjin végzi a személyi allomdny és a
fogvatartottak gyogyitd-megeldzd, kézegészséglioyl 6s jarvanyiigyl, valamint a
foglalkozds-egészséeiigyi alapellatasat,

Mind a személyi allomany, mind a fogvatartottak vonatkozasdban szervezi és
végrehajtja az esedékes sziirdvizsgalatokat.

Ellendrzi a kizegészségligyi és jarvdnyiigyi szabdlyok betartdsdt, valamint az ltaldnos
higiénidt. TFertbzés vagy jarvanyos megbetegedések megelézésére hatdskdrében
megteszi  a  szitkséges  intézkedéseket. Hataskorét meghaladd  esetekben
intézetparancsnoki intézkedést kezdeményez, illetve felveszi a kapcsolatot az ANTSZ
megfeleld szerveivel.
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d

g)
h)

i)

k)

D]

n)
o)

1)

5)
t)

Kapcsolatot tart az egészségiigyl osztdlyon mitkodd diagnosztikai &s terapids
késziilékek, eszkdzok szervizelését és javitdsat végzd szolgaltatokkal. Gondoskodik
ezen eszkozok tizemképességérdl.

Uzemelteti az egészségligyi ellatishoz szilkséges helyiségeket (rendeldk, gydgyszertdr,
egészségligyi fektetdk, egészségligyi elkilldnits zarkak, raktdr, pihendk) és gondoskodik
azok megfeleld tisztdntartisardl,

Gazdédlkodik az egészségiigyl anyagokkal, gondoskodik a mitkddéshez szitkséges
fogydanyagok és gyogyszerek beszerzésérbl. Vezeti az eldirt nyilvantartdsckat, a
vonatkozo elbirasok betartasival adatszolgaltatisokat teljesit. Eleget tesz elszamolasi
kotelezettségeinek.

Kozremiikadik a személyi dllomany és a fogvatartottak egészségnevelésében és a helyes
életmad kialakitdsdban

Feladatai clldtdsa érdckében kiilsn orvosi rendelét miikddtet a személyi dllomany €s a
fogvatartottak részére,

A gyogyito-megeldzd tevékenység keretében a személyi Allomany vonatkozasaban
betegség esetén kezdeményezi a szolgdlatellatds aloli felmentést, szitkség esetén
gyogyintézetbe, illetve rehabilitdcios célzattal gydgyiidiilébe torténd bentalast.
Megfeleld feltételek esetén kezdeményezi a megviltozott munkaképességli hivatdsos
allomany FUV eljérdsdt. Részt vesz az Egészségiigyi Feliilvizsgélatokat Koordindlé
Bizottsdg munkajaban.

A foglalkozds-egészségiigyi alapelldtds keretében elvégzi az elbzetes, idoszakos és
soron kiviili munkakéri alkalmassdgi, valamint a zard vizsgélatokat.

Tevékenysége sordn egyittmitkédik az IMEl-vel, a Biintetés-végrehajtas Egészségligy
Kozponttal és az illetékes polgari egészségiigyi gyogyintézetekkel.

A gyOgyité-megeldzd tevékenység keretében végzi a fogvatartottak rendvédelmi
alapellatasdt. Sziikség esetén gondoskodik a szakellatas, illetve a kérhazi fekvibeteg
ellatds megszervezésérol.

Betegszobakat és fertézd elkiilonith zarkat milkodtet a kronikus, illetve fertz6 beteg
fogvatartottak elhelyezése és kezelése céljabol.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag iilésein.

Részt vesz a Krizismegel5z6 Bizottsdgok munkajaban.

A hataskorébe utalt beadvanyokat kivizsgalja.

Végzi az egészségiigyi elldtdssal kapcsolatos adminisztricids feladatokat, naprakészen
vezeti az egészségiigyi jogszabdlyokban elbirt, a Bimtetés-végrehajtdsi Szervezeten
beliil rendszeresitett papir alapn és elektronikus dokumentéciot a személyes €s az
egészsegiigyi adatok védelmeére vonatkozo eldirasok betartasaval.

A meghatirozott fogvatartotti allomény vonatkozisaban felveszi a PME kérdéssorait.
Eleget tesz a szakteriiletéhez és a feladatkoréhez tartozd adatszolgéltatasi, beszdmolasi
és jelentésl kotelezettségeknek.,

Specialis feladatként orszagos hataskdrrel fizikoterapids szakelldtdst lizemeltet.
Feladatai ellatasa érdekében kiilon orvosi rendeldt mitkddtet a fogvatartottak részére.
Eléjegyzés alapjan elvégzi a fizikoterdpids és gyogytorna-kezeléseket.

13. Az Informatikai Osztéaly feladatai:

a)

b)

Az informatikdval kapcsolatos tigyek naprakész ismeretében elldtja az intézet vezetését
a mikSdéssel kapcsolatos informdciokkal, javaslatokat dolgoz ki a kiilonbozd
szakteriiletek feladatainak korszertl, szimitastechnikai tAmogatdsara.

Elldtia az Uizemeltetésre dtvett rendszerekhez kapesolodd intézeti munkaszervezési
feladatokat, egyiittmiikddve az adott szakteriiletek vezetdivel.

Gondoskodik a rendszerbe allitott szamitogépek elhelyezése soran az adatvédelmi
szempontok figyelembevételérél.



d)

€)

g)

h)

1)

h);

Y

m)

n)

Nyilvantartja az intézet szamitdstechnikai er6forrasaif. Iranyitja €s feliigyeli az intézet
szdmitastechnikai tevékenységét.
Ellatja a szamitastechnikai és telekommunikicids eszkdzokkel, felszerelésekkel és
anyagokkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (igénylés, nyilvantartds, selejtezés
stb.).
Gondoskodik az intézet intranetes oldalanak tizemeltetésérol.
Gondoskodik az intézeti informatikai eszkdzok tzembiztonsaganak fenntartdsarol,
valamint a szamitdstechnikai és telekommunikicids eszkdzdk rendelkezésre 4lldsardl,
javitasi, karbantartdsi, fejlesztési igényeck megvalositasarol.
Kapcsolatot tart a szdmitogépeket, nyomtatokat, fénymasolokat, halozati eszkSzoket
Jjavito szervizekkel, a karbantartdst és javitast végzd cégekkel, szervezi a javitast végzok
intézeten beliili mozgasat.
Szervez: és végrehaytja a szamitastechnikai rendszerek felhasznaloinak helyi tanfolyami
képzését.
Részt vesz a tivtargyaldsokkal kapcsolatos informatikai feladatok végrehajtasdban.
Elvégzi a szolgdlati viszonyra tekintettel létesitett, kedvezményes mobiltelefon-
eléfizetésekkel kapesolatos adminisztrativ s ligyintézési feladatokat, ennek érdekében
kapcsolatot tart a szolgaltatd ligyintéz6jével.
Végrehajtja a RZS Neo program verziovaltasaival kapesolatos helyi szintli feladatokat,
lizemzavar, meghibasodds esetén a hibdrdl az intézetparancsnok felé jelentést tesz,
vegrehajtja a mentési, frissitési, karbantartdsi helyi szintli informatikai szakfeladatokat.
Részt vesz a fogvatartotti mobiltelefonos iigyfélszolgdlatot tizemeltetésében a kijellt
iigyfelszolgalati munkatirsak ttjn, a szolgaltatoval kététt megbizdei szerzddés alapjan.
A hir- és biztonsagtechnikai csoport:
na) gondoskodik a hir- és biztonsAgtechnikai rendszer fizemeltetésérdl,
nb) a hir- és biztonsagtechnikai berendezések -ellenbrzésérbl, karbantartdsrél,
javitasardl,
nc) az  ellendrzési és  karbantartdsi iitemtervben meghatarozott feladatok
elvégzésérol,
nd) a biztonsagtechnikai fejlesztések megvaldsitdsardl,
ne) az elektronikus megfigyelési eszkdzok tizemeltetésérol és a felvételek
adatvédelmi eldirasoknak megfeleld kezelésérdl,
nf) az EDR eszkdzok, a mdgneskartydk, a személyi riasztok nyilvantartasarol,
karbantartasarol, javitasardl, a felhasznalok oktatasardl,

14, A Nyilvéantartasi Osztaly feladatai:

a)

b)

c)
d)

¢)

Lefolytatja a befogadasi eljarast, foganatba veszi az {téletben meghatarozott biintetési
id6t, meghatdrozza a szabadsdgvesziés kezd6- és befejezl napjat, figyelembe veszi a
feltételes szabadsagra bocsétas esedékességét, valamint a kiilonbozé beszamitdsokat.
Részt vesz a fogvatartottak elbirt id8ben térténd szabaditasi eljardsdban, illetve a
fogvatartottak ideiglenes intézet elhagyasa el6készitésében, gyakorlati végrehajtasaban.
Vezeti a fogvatartotiak manudlis és szamitogépes nyilvintartisi adatait.
Jogszabalyokban eloirt modon adatszolgaltatast teljesit.

Intézi a nyomozdhatésdgokhoz torténéd kiaddsokat, vizsgilja a kiadds engedélyezésének
feltételeit, az intézetben t6rténd meghallgatissal, illetve a DNS mintavétellel dsszefilggd
feladatokat.

Intézi a fogvatartottak killonbozd célbdl torténéd Atszéllitisanak igyeit. Intézkedik az
engedély nélkiil tavollevé elitélt elovezeiésére, illetve az elfogatd parancs kibocsataséra.
Végzi a szabadsagelvondssal jard bimtetések, intézkedések valamint a letartdztatds
végrehajtasaval kapcsclatos nyilvantartasi feladatokat, emnek keretében tartja a
kapesolatot az  illetékes Dbv. intézetekkel, Dbirdsdgokkal, iigyészségekkel és
nyomozohatosagokkal.
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g)

h}

i)

)
k)

0)
p)

q)

s)

A fogvatartist érint6en elbterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és tovabbitja
azokat az intézetparancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag felé.

Teriiletét érintden véleményezi a fogvatartotti kérelmeket s panaszokat, illetve a
déntéshozo felé tovébbitja azokat.

Végzi a bv. iigyekkel (feltételes szabadsdgra bocsatds, enyhébb végrehajtdsi szabalyok
engedélyezése, enyhébb, illetve sulyosabb végrehajtasi fokozatba helyezés,
reintegricids drizetbe helyezés) hivatalbdl, vagy kérelemre tSrténd ligyintézést. Ennek
soran kapcsolatot tart a by, birdval és bv. ligyésszel.

Kezeli a nyilvantartasi anyagok €16 és holt irattarat.

Jogszabalysértt cselekmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
helyrehozataldra, felszdmoldsdra, megsziintetésére az illetékes szerveknél.

Napi létszdmnyilvantartdst vezet, A fogvatartottak naprakész létszdmardl és
Bsszetételérdl naponta jelentést tesz az intézet parancsnokdnak. Megadja az élelmezési
létszamot, valamint a reggeli és az esti 1étszamellendrzés adatait.

Biztositja a BVOP Kdzponti Szallitdsi és Nyilvantartisi Féosztaly részére a feladataival
beszefiiggd atszallitdsi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetdleg a megkeresésre
torténd adatszolgaltatasok elokészitését.

Intézi az alapvet8 jogokat séitd elhelyezési korlilmények miatt benytjtott kartalanitasi
iigyeket, intézkedik az iratok bv. biréhoz térténd felterjesztése irdnt, teljesiti az eloirt
adatszolgaltatasokat.

A meghatérozott fogvatartotti dllomdny vonatkozdsaban felveszi a PME kérdéssorait.
Kozremikodd hatésagként, orszdgos hatasktirel intézi a személyl igazolvény
kérclemmel kapesolatos fcladatokat, egycztetcst folytat.

Intézi a térvényszékek, birosigok, ligyészségek, rendbrség, NAV megkeresése alapjén a
telekommunikaciés eszktz utjan torténd meghallgatasokkal kapesolatos feladatokat
(thvtargyalds, tivmeghallgatds), id8pontot egyeztet, tdrsosztalyokkal felveszi a
kapesolatot, régziti az elééllitds idSpontjat az informatikai nyilvantartisi rendszerben,
adatszolgaltatdst teljesit.

Gondoskodik a biliniigyi és birdsagi eljardsok sordn keletkezett iratanyagok
dokumentalasarol és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti dllomany részére.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgalja az elsd alkalommal végrehajtandd
szabadsagvesztésre itéltek részlegére (a tovdbbiakban: specializalt részleg) valo
behelyezhetdséget. Amennyiben a vizsgdlat alapjdn az elitélt a részlegre helyezés
feltéieleinek megfelel, és a specializdlt részlegen vald elhelyezését — a bv. intézet
megjelélése nélkil — keéri, az elitéliet tajékoztatja, hogy ez esetben kérelmeznie kell
atszallitasat olyan bv. intézetbe, ahol specializalt részleg mitk&dik.

15. A Pszichologiai Osztaly feladatai:

a)

b)
<)
d)

e)

Miikédteti a pszicholdgia elméleti és gyakorlati rendszerét a személyi- €s a fogvatartotti
allomény mentalis egyensiilya, egyéni és kozosségi fejlddése, valamint az intézet
biztonsagos és tirvényes mikodésének szolgélataban,

Elvégzi a személyi allomany pszichologial szlrését, pszichoszocidlis kockazat-
értékelését, valamint szitkséges pszichologiai ellatasat,

Felkérésre részt vesz a személyi dllomany képzésében. Biztositja a szakmai konzultacid
lehetdségét.

Biztositja a pszicholégusok rendelkezésre allasat a személyi dllomény egyéni
megkeresései alapjan.

Elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgalatat, pszicholdgiai sziirését és kockézat-
értékelését. Dintés eldkészitd véleményeket készit a fogvatartds és a fogvatartott
biztonsaga érdekében, valamint az egyes biintetés-végrehajtdsi protokollok eldirdsat
szerint,
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g)

w)

hy

i)

k)

Részt vesz a reintegracids programok végrehajtisdban, a kockdzatelemzési és kezelési
rendszer (KEKR) miikédtetésében.

Folyamatcsan monitorozza a fogvatartotti allomdnyt a véarhatd krizisek, mentélis
megbetegedések és alkalmazkoddsi zavarok észlelése, elbrejelzése, megelézése €s
kezelése érdekében. Elvégzi az allapotfelméréseket, aktualizdlja a véleményezéseket.
Minderrdl intézkedési szitkséglet esetén tdjékoztatisokat ad, nyilvantartdst vezet a
szakteriiletek szamara.

Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és ongyilkossdg-prevenciGban jtszott szerepét.
Ellatjak a fogvatartotti krizisek, ongyilkossdgi kisérletek és ondrtaimak niegelézésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a Krizismegel6z$ Bizottsdgok munkajdban.

Részt vesz a bintetés-végrehajtdsi és epészségiigyi szempontd intézkedések és
beavatkozasok elGkészitésében,

Jelenlétével kozvetleniil képviseli a specialis reintegracids részlegek teamjeiben a
pszicholdgus-szakmai szempontokat.

Végrehajtja a specidlis fogvatartotti problematikdk kezelésére kidolgozeft prevencids,
timogatd, korrektiv és rehabiliticids-reintegracids programokat, kiiléndsen: a szexudlis
biinelkdvetbk visszaesési kockdzatinak csSkkentésére irdnyuld foglalkozasokat, a
kabitoszer-hasznalok eltereld és prevencids programjait, a mentalis betegséggel vagy
hétrannyal, sériilékenységgel €18k ellatasat, a hosszi ideig tartd szabadsigvesztést 151lték
ellétdsat, az drtalomcsokkentd programokba jelentkezOk elldtasdt, a fiatalabb- és
idoskortak ellatasat.

A meghatdrozott fogvatartotti 4lloméany vonatkozésiban felveszi a PME kérdéssorait.

IV. A gazdasigi vezet$ kozvetlen iranyitasa ala tartozo szakteriiletek

16. Miiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly feladatai:

a)
b)

)
d)

2
h}

)

Folyamatosan biztositja az intézet cllatasi tevékenységének targyi feltételeit, irdnyitja a
beszerzéseket.

ElSkeésziti a szakterillethez tartozd (élelmezés, karbantartis-javitds, gépjarmii-
iizemeltetés, készletbeszerzés, targyleszkdz-vasarlis) szerzédéseket, ennek keretében
egytittmiikddik a jogtandcsossal.

Végzi a belso ellatassal dsszefiiggo feladatokat.

Anyag-gazdilkoddsi tevékenysége korében szervezi, biztositja, ellenérzi és nyilvantartja
az intézet rendelkezésére all6 anyagok és eszkozok fethasznaldsdt. A személyi dllomany
részére biztositja a norma szerint jaré egyenruhdzati, munkaruhézati, és véd6ruhazati
anyagokat. Biztositja a fegyverzeti anyagokat, technikai berendezéseket és mindazokat
az eszkdzoket, amelyek a szabalyszerl szolgalat ellatishoz sziikségesek. Figyelemmel
kiséri a rendeltetésszeri hasznalatot és a rendszeres karbantartdst, valamint a térolds
szabdlyszertiségét.

A fogvatartottaknak biztositja a jogszabdlyban meghatdrozott anyagl ellatds feltételeit,
teljesiti az eléirt anyagi jellegii szolgaltatisokat.

Gondoskodik a fogvatartottak egyéb letéti tdrgyainak kezelésér6l,

Gondoskodik a fogvatartottak 4altal okozoft kdr esetén a Kartéritési eljardsok
lefolytatasardl, nyilvantartisba véielérol.

A leltarozdsi €s selejtezési utasitds szerint végrehajtja a vagyonfelmérést, a leltarozast
sajat szakteriiltén, a rovancsoldst, valamint a készletek és eszkdzok selejtezését.
Folyamatosan biztositja az intézet iizemeltetési tevékenységének targyi feltételeit,
irdnyitja a teriiletét érinté kiildnbodz6 beszerzéseket.

Kapesolatot tart az intézetben munkat végzd kiilsé villalkozokkal, koordinalja a kiilsd
és belsd bonyolitdst beruhdzdsokat, feldjitasokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
szerzbdésszeril (eljesitést, a miiszaki tartalom megvalésuldsat, érvényesiti a
kivitelezékkel szemben a felmeriild garancialis igényeket.



k)

)

m)

n)
0)
p)
@

1)
8)
t)

v)

w)

¥)

z)

Fenntartja, (izemelteti az intézethez tartozd épitmények, épliletek, ezek berendezési €s
felszerelési targyait, az Grzéshez és az intézet védelméhez szitkséges létesitményeket.
Végrehajtja a gépjarmii gazdalkoddssal Osszefliggd engedélyezési, nyilvantartdsi és
elszamoldsi feladatokat. Felelfs az intézet haszndlatdban &llo gépjarmivek
lizemeitetésével kapcsolatos feladatok  elvégzésért, a szervezeti Gépjarmil
Szabdlyzatban eldirtak betartasaért, a Gépjarmii Kovetd Rendszer alkalmazdsaért.
Gépjarmilvet biztosit a személyzet, a fogvatartottak, valamint az anyagok szallitdsdhoz.
Biztositja az intézet tisztan tartdsat.
A koltségvetési teritleteken végzi a fogvatartottak munkaltatds kdzbeni Orzését,
felligyeletét, ellendrzését, valamint vezetl az ehhez kapeselddd nyilvantartisckat.
Osszeallitja az ellatds termékkorébe tartozéd igényeket, felterjeszti az inlézel dves
beruhazasi, felajitasi tervjavaslatat.
Szervezi és végrehatja az intézetben és az IMEL-ben elhelyezett fogvatartottak, valamint
a személyi alloméany élelmezésével sszefiiggds ellatast és kapesolodo feladatokat.
Elldtja az intézet iizemeltetési hatiskorébe tartozé szolgalati lakasokkal kapcsolatos
feladatokat, adatszolgaltatisokat.
Megrendelés alapjin elvégzi a gravirozassal sszefliggd feladatokat.
Bekapcsolddik a kizbeszerzési eljarasok tervezésével, elkészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokba a Kozbeszerzési Szabalyzatban el6irtak szerint,
Ellitja a kornyezetvédelemmel, valamint a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat (komyezetvédelmi referens).
Ellatja az energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat (energetikus).
Elldtja a tilzvédelmi feladatokat (tiiz- és munkavédelmi koordindtor).
Ellitja a munkavédelmi feladatokat {munkavédelmi feliigyeld, tiz- és munkavédelmi
koordindtor).
A kdrnyezetvédelemmel, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok kiilondsen:
xa) elkésziti és aktualizalja a Kornyezetvédelmi Szabdlyzatot, ellatja az abban a
részére eldirt feladatokat,
xb) elkésziti a kdrnyezetvédelmi adatszolgaltatasokat,
xc) végzi a hulladékok nyilvantartdsaval, tarolasaval, elszallitasival kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban,
xd} megszervezi és lebonyolitja a komyezetvédelmi szemléket,
xe) elkésziti a munkakori leirdsok kérnyezetvédelmi mellékletét,
xf) megszervezi és lebonyclitja a kdmyezetvédelmi targyn oktatdsokat,
xg) érintettség esetén kornyezetvédelmi szempontbdl véleményezi a belsd
szabalyozdkat és a szerz6déseket.
Az energiagazdalkodasaval kapcsolatos feladatok kiilondsen:
ya) elldtja az intézet energiagazdalkodasdval kapesolatos nyilvantartdsi, ellenbrzési
és kapcsolattartasi feladatokat,
yb) elldtja a hatékonyabb energiafogyasztissal kapesolatban a részére a gazdaségi
vezetd altal eldirt tevékenységeket,
yc) ellatja a jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
yd) érintettség esetén energetikai szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozdkat és
a szerzddéseket,
A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok kifléndsen:
za) elkésziti és aktualizilja a Tiizvédelmi Szabalyzatot, ellatja az abban a részére
el6irt feladatokat, valamit a tlizvédelmi jogszabélyokban, egyéb kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozdkben eldirt feladatokat,
zb) irdnyitja és ellenérzi az intézet és az osztalyok thzvédelmi munkéjat, a
tlizvédelem szervezeti, miikédési, anyagi és milszaki fejlesztését, a tizvédelmi
tovabbképzés szervezdsét, a tizvédelmi egységek tagjainak képzését,
tovabbképzését, a tiizvédelmi késziiltség ellatasat,

39



zc) vizsgélja a tizvédelmi elbirasok érvényesiilését, intézkedést kezdeményez a
hidnyossagok megsziintetésére,

zd) teljesiti az eldirt jelentési, adatszolgaltatasi kételezettségeket,

ze) érintetiség esetén tizvédelmi szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozdkat és
a szerzodeéseket.

aa) A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok kiilonésen:

aaa)elkésziti s aktualizdlja a Munkavédelmi Szabdlyzafot, elldtja az abban a részére
eloirt feladatokat, valamit a munkavédelmi jogszabalyokban, egyéb kézjogi
szervezetszabdlyozd eszkdzékben eldirt feladatokat,

aab)gondoskodik a munkavédelmi eléirasok érvényesiilésérol, figyelemmel kiséri az
egészséges &s biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkahelyek és termeld
eszkozdk allapotat, rendeltetésszerii hasznalatat, a hatalyos jogszabalyok
érvényesiilését,

aac)munkavédelmi oktatdsokat, vizsgaztatasokat, ellendrzéseket tart,

aad)kivizsgilja a munka- és a nem munkabaleseteket, végzi a foglalkozdsi
megbetegedéseldkel kapcsolatos eseteket,

aae)teljesiti az elGirt jelentési, adatszolgaltatdsi kitelezettségeket,

aaf) érintettség esetén munkavédelmi szempontbél véleményezi a belsé
szabalyozokat s a szerzodeéseket.

17. A Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly feladatai:

a)

b)

¢)

d)

e)

)]

Pénziigyi terveket készit az intézet kivetkezd évi gazddilkoddsdra. Ennek keretében a
tervezésre vonatkozd Utmutaték alapjan a kovetkezd év feladataihoz igazoddan fervezi a
szemelyi juttatdsokat, dologi kiadasokat, ellatottak pénzbeli juttatdsait, intézeti
bevételeket.

Koézremlikodik az intdzet szamviteli politikajanak, a gazddlkodasra vonatkozd
intézetparancsnoki intézkedések Gsszeallitasaban, folyamatosan karban tartja az intézet
szamlarendjét, szdmlatilkrét.

Szervezi, koordindlja, irdnyitja az intézet kéltségvetésében jovahagyott elGirdnyzatok
felhaszndldsat, ennek sordn jelentkezd problémdikat hatdskdrében megoldia, elemzi,
hatdskdrét meghalado esetekben megoldasi javaslatot készit az intézef vezetésének,
Elvégzi az intézet adozasi tevékenységét, elkésziti az iddszakos és éves adébevallasokat
fizetési kotelezettség esetén gondoskodik a hatdridére t6rténd befizetésrél.

Elkésziti az intézet id0kozi kbltségvetési jelentéseit, éves koltségvetési beszamoldjat, az
elemi koltségvetést és a negyedéves mérlegjelentéseket, valamint eleget tesz a hatdlyos
jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettségének.

Az intézet 6nalld bérgazdalkodasabdl adodo feladatokat elvégzi, figyelemmel kiséri a
rendelkezésre dllo el6irdnyzatok jogeim szermti, valamint idGardnyos felhasznaldsat,
ennck sordn jelentkezd problémékat hataskdrében megoldja, elemzi, hatdskorét
meghaladé esetekben megoldasi javaslatot készit az intézet vezetésének.
Egyiittmiikédik a Személyligyl és Szocidlis Osztillyal a bérgazdalkedasdbsl adédé
feladatok elldtdséban.

Az intézet kezelésében lévd kinestdri szamldk felett jogkorében rendelkezik,
figyelemmel kiséri a szdmlak forgalmat, gondoskodik a kifizetések hatdridére torténd
rendezésérdl, a beérkezd bevételek jogszabély szerinti felhaszndldsarél, valamint a
MAK szerint meghatarozott nyilvantartdsarol.

A pénziigyi, szamviteli és bérgazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatosan elvégzi a
meghatérozott adatszolgéltatasokat, gondoskodik a hatiridék pontos betartdsardl,
Miikddteti a hdzi pénztarakat, valamint a pénzkezeld helyiségeket. A szamviteli politika
keretében kidolgozza a pénzkezelési szabalyzatot és meghatarozza az ezzel dsszefliggd
biztonsdgi szabalyokat. Megszervezi és végrehajtja a bizionsdgos pénzszéllitisokat,
igényli és biztositja az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
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k)

B

m)

1)

p)
q)
1)

s)
)

u)
v)

w)

X)

¥)

Nyilvéantattja, régziti és ellendrzi a fogvatartottak letéti pénzét, érték- és okményletétjet,
elvégzi a befogaddssal, szabaditdssal jard pénziigyi feladatokat. Eldjegyzi és végrehajtja
a letiltasokat, a tartozdsokat, a vasarlasokat, a gydgyszer hozzdjarulas koltségeit, a
tobbletszolgaltatdsok dijait, valamint a fogvatartottak egyéni pénzforgalmat.

Elvégzi a fogvatartottakkal kapcsolatos pénziigyi és szdmviteli feladatokat, vezeti az
ehhez kapcsolddd nyilvantartasokat, Kozremiikddik az informatikai nyilvéntartdsi
rendszerben szerepld szaktertileti kérelmek megvélaszoldsaban.

Folyamatosan vezeti, adminisztralja és nyilvantartja az ellenjegyzett kételezettségeket,
figyelemmel kiséri a rendelkezésre alld elbiranyzat aktudlis egyenlegét €s teljesiti a
vallalt kotelezettségek kifizetését.

Az aktualis leltarozasi és selejtezési utasitds szerint végrehajtja a vagyonfelmeérést,
megszervezi és irdnyitja a leltarozést.

Az évvégi leltar befejezését kivetben elvégzi a taroléhelyek leltaranak feldolgozasat,
valamint kiértékelést készit. A leltar értékelését kovetSen a kirtéritésre alapot add
dokumentumokat megkiildi a jogtandcsos részére.

Biztositja az intézeti vagyon (eszkézdk és forrasok) és a gazdasdgi események
kivetkeztében az abban bekovetkezett valtozascknak a szamviteli rdgzitését,
ellenbrzését, elemzését,

Nyilvéntartja, rogziti és ellenGrzi, az intézetet érint6 készletmozgisokat,

Kényveli a Mitiszaki, Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly #ltal leadott munkalapok alapjén
az anyagfelhasznélést.

Megrendelés, vagy szerz0dés alapjan elvégzett munkék ellenértékérsl szamlat allit ki.
Beszedi az inlézel kezelésébe dladoll szolgalati lukdsok utdu fizeteld lakbérekel, lletve o
szolgdlati fér6helyekért jar szallodijakat.

Elvégzi az IMEI kaltségvetési gazdilkoddsi feladatainak megosztasa korében
meghatarozott feladatokat.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsdg lilésein.

Kezeli és vezeti a fogvatartottak munkaltatissal kapcsolatos nyomtatvamnyait.

Elkésziti, aldiratja és eljuttatja a szakterliletek felé minden hét utolsé munkanapjinak
befejezéséig a kovetkezd hétre kivonuld fogvatartottak szolgdlati jepyeit
munkahelyenként.

A Foglalkoztatisi Modulban rogzitett adatok alapjdn elkésziti a fogvatartottak havi
bérszamfejtésén,

18. A palyazati referens feladatai kiiléndsen:
a) tevékenységét kdzvetleniil a gazdasdgi vezetd alarendeltségében végzi,
b) kidolgozza a palyazati tevékenység helyi eljarasrendjét,
¢) folyamatos palyazatfigyeld tevékenységet végez,
d) elkésziti a palydzatok benyujtisshoz sziikséges dokumenticiot, benyljtja a palyazati

anyagokat,

¢) kapcsolatot tart a palyazatot elbiralo/feliigyeld szervezet kijelolt munkatdrsaval,
f) pélyazatokkal kapcsolatos jelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
g) feladatai teljesitéséhez sziikséges mértékben egyiittmilkddik a gazdasagi vezetGvel, a

szakteriileti vezetokkel, illetve a k6zbeszerzési referenssel.

V. A szervezeti elemek feladataitél fiiggetlen feladatok

19. A belsd kontroll koordindtor feladatait a belsd kontrollrendszert érintd jogszabdlyckban,
dtmutatékban, szervezeti és helyi szabdlyzatokban eldirtaknak megfeleléen végzi, ennek
soran kiilondsen:

a) részt vesz a belsd kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében,
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b} elkésziti és aktualizalja a Kézikdnyvet, valamint elvégzi az abban a részére elbirt
feladatokat,

¢} koordindlja a belsé kontrollrendszert érinté szabalyozasi tevékenységet,

d) az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitisa esetén informacidkat gyiijt, elemezéseket
végez, Crtckeld jellegli osszefoglalékat készit, ellendrzést végez a belsd
kontrollrendszert érintéen,

e) szakmai tanacsadést s tdjékoztatdst nyjt az intézet vezetése és a szakteriiletek részére
a belsd kontrollrendszert érintéen,

) koordindlja a folyamatok meghatdrozdsdval és dokumentdldsdval, valamint az
ellendrzési nyomvonalak elkészitésével és feliilvizsgalatival kapesolatos tevékenységet,
nyomon koéveti folyamattérképek, folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak
elkészitését és felillvizsgalatdt,

£) thnogalja a belsd konlrolll érinté vezetdi ellendi zések imegvaldsuldsat,

h) részt vesz a kockdzatkezelési bizottsdg munkajdban,

i} egyiittmiikddik az integralt kockézatkezelési koordinatorral, a szervezeti integritast sérté
események kezelésének feleldsével, a belsd ellenérokkel és a folyamatgazdékkal,

20. Az integrilt kockdzatkezelési koordindtor a belsd kontrollrendszert érintd jogszabélyokban,
Utmutatokban, szervezeti és helyi szabalyzatokban el6irtaknak megfeleiden végzi, ennek
soran kiilondsen:

a) részt vesz a belsé kontrollrendszer folyamatos fejlesziésében,

b) elkésziti és aktualizdlja az integrdlt kockizatkezelés folyamatat &rintd belsd
szabalyozokat,

c) elvégzi az integrélt kockdzatkezelés korében a részére eldirt feladatokat,

d) részt vesz az integrélt kockazatkezelés folyamatiban annak érdekében, hogy a
kockazatok azonositdsa, kiértékelése, a kockézattiirés meghatarozasa, a kockazafokra
adott vélaszok kialakitdsa, a kialakitisa, a kockézatkezelési intézkedési tervek
megvaldsitdsa, valamint a kockdzatok és a kockdzatokra kialakitott vélaszok folyamatos
nyomon kévetése megvaldsuljon,

e) el6késziti és koordinalja a kockazatkezelési bizottsdg tevékenységét, nyomon kéveti
feladatainak elvégzését, valamint elvégzi a bizottsdg munkdjat érintd adminisztrdcids
feladatokat,

f) biztositja, hogy a beazonositott kockézatok a folyamatgazdék kizremiikGdésével évente
feliilvizsgélatra kertiljenek, részt vesz a kockézati univerzum meghatirozasihoz és az
integralt kockazati leltdr elkészitéséhez sziikséges feladatokban, a kockdzatértékelési
kritérium métrix €s a kockazati térkép elkészitésében, valamint gondoskodik a magas és
a nagyon magas kockdzati tevékenységek és a hozzajuk tartozd kockézatok
tekintetében a valaszlépések nyilvantartasba vételérdl,

g) jovdhagydsra felterjeszti az integralt kockizatkezelési intézkedési terv végrehajtasrél
szolo osszefoglalot,

h) timogatdst biztosit a folyamatgazddknak a folyamatdbrakkal kapcsolatos feladatok
egységes €s iitemezett végrehajtasa, illetve az ehhez sziikséges szakmai és informatikai
hattér rendelkezésre allasa érdekében,

1) az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitdsa esetén informéacidkat gytijt, elemezéseket
végez, ¢érickeld jellegii Osszefoglalékat készit, ellendrzést végez az integralt
kockazatkezelést érintben,

1) egytittmiikddik a bels6 kontroll koordinatorral, a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének feleldsével, a belsd ellendrokkel és a folyamatgazddkkal.

21, A szervezeti integritdst sérté események kezelésének felelSse a belsé kontrollrendszert érinté
Jogszabalyokban, Gtmutatdkban, szervezeti és helyi szabdlyzatokban eldirtaknak megfelelden
végzi, ennek sordn killéndsen:



a) 1észt vesz a belsd kontrollrendszer folyamatos fejlesztésében,

b} a visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogaddsdara és kivizsgaldsira vonatkozd eljarasrend betartasdval és
betartatdsdval hozzdjarul a korrupcids kockdzatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellendlld képességének
javitdsahoz, ennek érdekében elvégzi a részére a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljardsrendjében elbirt feladatokat,

c) elkésziti és aktualizalja szervezeti integritdst sérté események kezelésénck
eljarasrendjét, érintC belso szabdlyozdkat,

d) koordindlja a szervezeti integritdst sértd események kezelésével kapcsolatos
feladatokat, ennek sordn a szaktertiletekkel kapcsolatot tart és egyiittmitkddik, elvégzi
kapcsolddé nyilvantartdsi és adminisztracios feladatokat,

e) gondoskodik a szervezeti integritast sérté események nyilvantartdsinak vezetéséril,
gondoskodik a feltirt hibék, illetve a jogsértd magatartds megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedések elokészitésértl, végrehajtdsuk nyomon kdvetésérol,

) az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitdsa esetén kivizsgdlja az intézethez érkezett, a
szervezetl integritdst sérté eseményekre vonatkozé bejelentéseket, a vizsgdlat
befejezéséré] dsszefoglald jelentést készit, valamint tdjékoztatja a bejelentét,

¢) az intézetparancsnok erre vonatkozd utasitdsa esetén informacickat gyiijt, elemezéseket
végez, értékeld jellegli dsszefoglalokat készit, ellenbrzést végez a szervezeti integritdst
sérté események kezelését érintben,

h) 6sszefoglald jelentést készit az intézetparancsnok részére a trgyévi tevékenységével és
a szervezoli intogritdst sértd esoményekro vonatkozd nyilvantartassal kapesolatban,

i) egyiittmitkédik a belsé kontroll koordindtorral, az integrélt kockézatkezelési
koordinatorral, a belsd ellendrékkel és a folyamatgazdékkal.
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2. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK

Az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007, évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt. torvény) 3. §-a értelmében a Budapesti Fegyhéz ¢és Bortdén személyi
allomdnydnak egyes tagjai vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek.

Evente kitelezettek vagyonnyilatkozat tételre a kozbeszerzési eljarasban kdzremiikodd
személyi alloményi tagok.

Kétévente ktelezettek vagyonnyilatkozat tételre a feladataik ellatasa sordn koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok lele, ovabbd az 4llami vagyonnal vald gazdalkodas, valammt
elkilonitett pénzalapok, fejezeti kezelésii eléirdnyzatok tekintetében, illetve az &llami
tamogatasok felhaszndldsinak vizsgdlata, vagy a felhaszndlassal valé elszémoltatis sordn
Javaslattéteire, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettesek,

c) gazdasagi vezets,

d) Miiszaki, Ellétasi és Uzemeltetési Osztily osztilyvezetdie,

€) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdatkoddsi Osztaly osztalyvezetdje,

f} Pénziigyi, Szdmviteli és Bérgazdalkodasi Osztaly osztélyvezetd-helyettese,

g) Pénziigyi, Szamviteli és Bérgazdalkodasi Qsztaly csoportvezetdje,

h) bels6 ellenérok,

i} jogtanacsosok.

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:
a) a 2. és 3. pontokba nem tartozé osztalyvezetSk, azzal azonos, vagy anndl magasabb
vezetd beosztdst dllomanyi tagok (ide értve a lelkészt is),
b) akik jogszabaly alapjin nemzetbiztonsigi ellenbrzés ala esé munkakort tSltenek be.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek tovibba mindazon személyi allomanyi tagok, akikre
vonatkozéan fenndllnak a Vnyt. torvény 3. §-dnak (1)-(3} bekezdéseiben elbirt egyéb
feltételek. A Vht. alapjan fenndlld kdtelezettség megallapitdsara és a nyilatkozattételre t6rténd
felhivasra vonatkozé intézkedésekért a Személyiigyi és Szocialis Osztaly vezetdje felelds.

Nem kételes vagyonnyilatkozatot tenni az, aki kiilén Jogszabaly alapjdn vagyomnyilatkozat
tételére egyébként kotelezett. A kiilén jogszabaly alapjan tett vagyonnyilatkozat-tételt a
kotelezett a vagyonnyilatkozat atvételét igazolé okirat mésolataval, vagy nyilatkozatdval
igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségre vonatkozo feladatok végrehajtasaért a Személyiigyi
és Szocidlis Osztly vezetdije felelbs.

44




ZARADEK
A dokumentum elektronikus alédirassal hitelesitett
30509/919-5/2021 .81t .




I e =

[

-

[

“
|

=
=

E=E=pe

SE

=]



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldiradssal hitelesitett
30509/919-5/2021 .41t.

., AN R R B R AR FRERETE .
7 nyozla 2021 08,17 12 57 &

0.bv. ddibk [SK] v wdVv A}

3 619-58 2001 Aty l




ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30500/4446-15/2021 .4l1t.




 
     Dr. Tóth Tamás bv. vőrgy
     Dr. Tóth Tamás bv. vőrgy
     
     A DOKUMENTUM SZEMÉLYES ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     30500/4446-15/2021.ált.
     Iktatószám:
     true
     false
     305007021
     [PROTECTED]
     Kiadmányozta
     1000 Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
     200-4000
     BV Országos Parancsnoksága Országos Parancsnokság
     BFB-SZMSZ felterjesztése.
     NOVA e-aláírás
     Dr. Tóth Tamás
     Dr. Tóth Tamás
     PDF_20210824_120510_0000000000000314805
     PERMIT
     true
     true
     false
     true
     BFB-SZMSZ felterjesztése.
     
         6702468
         30500á2021     4446
         30500-á-2021/ 4446
         999999
         33
         false
    


		200-4000
	2021-08-24T12:05:10+0200
	1000 Budapest, Steindl Imre utca 8.-10.
	Kiadmányozta Dr. Tóth Tamás bv. vőrgy Saját kezűleg




