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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja a Kiskunhalasi
Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet) szervezeti és mitkddési
rendjének, belsd és kilséd kapcsolatainak szabdlyozdsa Gsszhangban a vonatkozd
jogszabdlyok, a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnokdnak parancsai, utasitdsai, az
Intézet alapité, modositd okiratainak rendelkezéseivel.

] o I FEJEZET N
AZINTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Az intézet alapadatai:

a) Neév: Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtési
Intézet
" aa) Roviditett név: KOBVI
ab) Idegen nyelvli megnevezése:  Kiskunhalas National Prison
by Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Szegedi it 75.

¢) Alapitd okirat szama, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-227/2/2019,, 2019.07.09.
d) Torzskényvi azonosito szama: 835923

Az Intézet alapitdsanak ddtuma: 2019.02.01. Alapitdsa a biintetés-végrehajtasi szervek
alapité okiratamak kiaddsardl, médositasardl szélo 20/1997. (VIL 8.) IM rendelet
mellékletében tortént,

MAK cl8iranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10025004-00357429-00000000
Addszam: 15839929-2-51
Addalanyisag: altalanos forgalmi adéalany

Gazdalkodasi forma: kozponti kaltségvetési szerv
a) KSH szam: 15839929-8423-312-03
by AHTI azonosito: 379051

Alaptevékenység allamhaztartisi szakagazata: 842340 Biintetés-végrehajtasi
tevékenység .
a) Alaptevékenység fo TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kare:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa;
a) 034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenysegek

by 072111 Héziorvosi alapellatas

¢) 072311 Fogorvosi alapellatds

d) 074011 Foglalkozas-cgészségligyi alapellitds

e) 074012 Foglalkoztatas-egészségiigyi szakellatds

f) 074013 Pélya- és munka alkalmassagi vizsgdlatok
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g} 074052 Kabitdszer-megeldzés programjai, tevékenységei.
Irdnyitd Szerve: Beliigyminisztérium cime: 1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2-4.

Kozépiranyitd szerve: Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovdbbiakban:
BVOP) cime: 1054 Budapest V., Steind] Imre u. 8.

Allami feladatként ellatando alaptevékenysége. rendeltetése:

a} a letartdztatassal,

b) Dbiztonsagi és egyéb fontos okbdl elhelyezeit elitéltek szabadsagvesztésével,

c} tovabbd jogszabdlyban meghatdrozott korben elzdrdssal Osszefiiggd bintetés-
végrehajtasi feladatok ellatasa,

Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz016 1995. évi CVIL, térvény
1. § (1) bekezdése szerint. Az intézet illetékessége, mitkddési teriilete orszdgos.

Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatdsdhoz a feliigyeleti szerv altal jovdhagyott
koltségveteési tamogatasok és mikddési bevételei biztositjak a forrdst.

Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti 1étszam

Alapitéja: a Magyar Koztdrsasdg Igazsigiigyi ¢és Rendészeti Minisztériumanak
képviseletében — a pénziigyminiszterre] egyetértésben — az igazsagiigy-miniszier.

Vezetd megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokét a beliigyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonydrol sz6l6 2015,
évi XLIL térvény (a tovabbiakban: Hszt.} alapjén 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az
egyeb munkaltatoi jogokat - a Hszt. végrehajtasarél szold 154/2015. (V1. 19.) Korm.
rendelet 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezett felett.

Az Intézet

a) a biintetés-végrehajtasi szervezetrfl szdlo 1995, évi CVIL térvény 2. § {1)-(2)
bekezdése alapjén, a Beliigyminisztérium feliigyelete alatt, a BVOP, mint
kozépiranyitd szerv szakmai irdnyitasa és felligyelete melletts, az alapité okirat
besorolasi megnevezeése szerint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd o6nalld
kéliségvetési szerv, jogi személy;

b) szakirdnyitdsdt a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l sz010 1995, évi CVIL tirvény
5. § b) pontja alapjan, a BVOP szerv hataskorét nem érintve, - a biintetés-
végrehajtas orszdgos parancsnokénak meghizésa alapjan -
ba) biztonsagi,
bb) miiveleti,
be) felderitési,
bd) fogvatartasi,
be) bliniigyi nyilvantartasi,
bf) egészségiigyi,
bg) pszicholégiai,
bh) fogvatartotti foglalkoztatdsi,
bi) human igazgatdsi és szociilis,
bj) iratkezelési,
bk) jogi,
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bl) kommunikécios és sajto,
bm) kéltségvetési ellendrzési,
bn) szakmai ellendrzési, valamint
bo) gazdasigi és pénziigyi szakmai kérdésekben a Szegedi Fegyhdz és Bortdn
gyakorolja;

c) egyes pénziigyi gazdasdgi feladatait - nunkamegosztasi megdllapodas alapjan - a
Szegedi Fegyhdz és Bortdn latja el.

Az Intézetet a beliigyminiszter altal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
parancsnok felett a munkaltatdi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban -~ a
beliigyminiszter gyakorolja.

Az Intézet a jogszabilyok, a belsé szabalyozdsok, rendelkezesek alapjan szervezi és
munkaltatisat, egészségligyi elldtdsat, gondoskodik szillitasukrol, eldallitdsukrdl. Az
Intézet a jogszabalyoknak megfelelden maradéktalanul biztositja a fogvatartottak
torvényes jogait, jogainak gyakorlasat és megkdveteli kotelezettségeik teljesitését.

Az Intézet vallalkozdsi tevékenységet a vonatkozd jogszabélyok és engedélyek alapjan,
a szakmai alapfeladatai ellatasat elésegité vallalkozdsi tevékenység keretében folytathat.

Miik&dése érdekében az Intézet kdltségvetési, szervezési, jogi, szemeélyiigyi s szocialis
feladatokat lat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a Hszt, alapjén hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony,

b} a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. térvény szerinti munkaviszony,

¢) a Polgari Térvénykényvrél szold 2013, évi V. torvény szerinti egyéb
foglalkoztatasra (pl. megbizas) irinyuléd jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra és kapesolt szakfeladatokra tagozddnak.

Az Intézet a jogszabilyokban, Dbelsé szabalyozdsokban, rendelkezésekben
meghatdrozott mddon végrehajtja a biintetés végrehajtdsihoz kapcsolddé szakfeladatait,
€s kapcsolt szakfeladatait.

Az Intézet a jogszabalyokban és az alapitd okirataban meghatarozott modon végrehajtja
az elitéltek €s letartbztatottak fogva tartasdt.

Az Intézet a Nyilvintartdsi és Logisztikai FSosztaly, valamint a székhelye szerint
illetékes Bdcs-Kiskun Virmegyei Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjén
befogadja a felhivasra jelentkezd, illetve az elévezetett elitélteket, elvégzi a foganatba
vételt és intézkedik a megfeleld Intézetbe széllitasuk irdnt.

Az Intézet fenntartja és biztositja a fogvatartds rendjét és biztonsagat, ellatja az drzési,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és eldallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartja a fogvatartottak blniigyi, biintetés-végrehajtasi, partfogd
feligyelettel kapcsolatos és személyes adatait, biztositja az eldirt adatszolgdltatast,
biztositja az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését,
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Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérdl és ellatasardl
Az Intézet biztositja a fogvatartottak gyogyitd-megelézo ellatasat.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabdlyokban meghatirozott jogai és
kotelezettségei teljesitésének érvényesiilésérsl,

Az Intézet a rendelkezésre allo feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatdsat, tovibba a rendelkezésére allo valamennyi eszkozzel elbsegiti a
fogvatartottak gazdalkodd szervezeteknél vald foglalkoztatdsdt.

Az Intézet ellatja az Intézet lizemeltetésével kapesolatos — hatdskérébe utalt - miiszaki
¢s gazdalkodasi feladatokat.

Az Intézet gondoskodik az alloménytablazatdban meghatarozott tszdm feltiltésérdl,
intézkedésben  szabalyozottak szerint gondoskodik a személyi &llomany
szolgalatszervezésérdl, a helyettesités rendjérl, a szabadsdg kiaddsdnak rendjérdl,
rendszeres oktatdsarol, képzésérdl, anyagi, pénziigyi ellatasarél

Az Intézet szilkség esetén segitséget nyiijt a 11l. szdma agglomeracids korzetbe tartozo,
illetve mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testileteknek és rendvédeimi
szerveknek, felkérés alapjin a Bacs-Kiskun Varmegyei Védelmi Bizottsagnak, tovabba
végzi a személyi dllomany ezzel Gsszeflipged felkészitését.

Az Intézet intézi a hataskércbe utalt fegyelmi, nyomozati, kértéritési, méltatlansagi
eljdrassal 6sszefliggd tigyeket a személyi allomany vonatkozasaban.

Az Intézet figyelemmel kiséri a személyi é&llomdny egészségi allapotdt, a
jogszabalyokban eibirtak szerint végzi epészségiigyi alapellitasat €s szervezi a
szakellatast,

Az Intézet gondoskodik a személyi dllomdny gydgyitd-megeldzé ellatisérol.
Az Intézet gondoskodik a pszicholdgial szakfeladatok ellatdsarol.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti krizisillapotok és éngyilkossigi
cselekmények megeldzésére és ellatdsara.

Kézremilkédik az Intézet informatikai rendszerének az III. szdmi Agglomericid
Informatikai, Hir- és Biztonsdgtechnikai Osztily altal meghatdrozottak szerinti
mik&dtetésében, a szamitdstechnikai eszkozok iizemeltetésében, az informatikai
rendszerrel Gsszefliggd adatvédelmi kvetelmények érvényesiilésének.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiittmilkddik méds bintetés-
végrehajtasi intézetekkel és bv, gazdasdgi tdrsasdgokkal, az iigyészségekkel,
birdsagokkal, renddrségekkel, hatdrrendészeti igazgatésdggal, a katasztrofavédelmi
szervekkel, az oOnkormanyzati szervekkel, valamint a  biintetés-végrehajtdsi
tevékenységet jogszabdlyok alapjdn segit® szervezetekkel, személyekkel, illetve
feladatmegosztds alapjan kozremilkddik az III szami Agglomeracié és a Biintetés-
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végrehajtas Gazdasagi E11ato Intézete {a tovabbiakban: BV GEI) érintett szaktertiletei
feladatainak elldtdsdban.

Az Intézet a jogszabalyok keretei kdzott — az egyiittmikodésre alkalmassig eldzetes
vizsgalata, a tevékenység tervezett formaban tornénd elikeészitése, végrehajtasa,
ellendrzése mellett — irasos egylittmiikddési megéllapodas alapjan egylittmikédik a
fogva tartds koérilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulds utin a
tarsadalomba valé beilleszkedés elosegitésére, a karitativ tevékenység végzésére,
tovabbd az egyéb biintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult barténmissziokkal
és tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellatd egyhdzakkal,
alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen szervezetek vagy személy az Intézet
rendjére és biztonsagara vonatkozé jogszabalyokat, vagy az Intézettel kotott
megéllapodasban foglaltakat megszegik, az Intézet az egylittmiikédést megsziinteti.

Az Alaptorvényben meghatirozott kiilonleges jogrend idészakaban (hadidllapot,
rendkiviili 4llapot és sziikségallapot) az Intézet az ezekre vonatkozd kiilon jogszabdlyok
szerint mikadik,

A jelen SZMSZ-ben meghatdrozott egyiittmikodési tevékenységek kiildn irdsos
megallapodasokban meghatdrozott médon — kildngsen — az aldbbiak szerint
valésulhatnak meg:

a) rendszeres szemeélyes kapcsolattartds,

b) idészakos és eseti tdjékoztatas,

¢} kozos rendezvények szervezése,

d) egymds rendezvényein vald részvétel,

e) egyiittes dllasfoglalas, illetve kozds nyilatkozat kiadasa,

f) kozérdeki célra t6rténd egylittes kitelezettségvallalas,

g) dontés-elokészitd eldzetes konzultdcio,

h) konkrét esetekben egyiittes elidras,

i) jogszabalyokban meghatérozott egyéb mddon.

A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel és mas bv. szervekkel vald
egylittmiik6désnek — a kiillon megallapoddsok tartalmdhoz igazoddan — a rendkiviili
események lehetdség szerinti felderitését, megelzését, a bekivetkezeit cselekmenyek
megszakitasat, felszamoldsat, a rend helyredllitdsat, a kiképzési feladatok kolcsonés
elisegitését és végrehajtdsdt, egymds rendszeres tdjékoztatdsit, a kozos feladatok
anyagi, technikai, egészségiigyi és pénziigyi biztositdsat kell szolgélnia.

A biintetés-végrehajids feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsiggal, azon belil a biintetés-végrehajtdsi céld hirszerzéssel
dsszefliggh tevékenység elldtdsa. A dinamikus biztonsagi koncepciét a BVOP Altal
meghatérozott hataridéig és tartalommal felterjeszti a BVOP Felderitési Féosztalyra. Az
Intézeti kapcsolattarté a parancsnok altal kijelslt személyi dllomanyi tag.

_ IL FEJEZET
AZINTEZET SZERVEZETI ES IRANYITASI RENDJE

Az Intézet sematikus szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
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A parancsnok kozvetlenill irdnyitja, feliigyeli:
a) a parancsnok-helyettest,

b} a miszaki €s ellatasi osztalyt,

c) aszemelyligyi és titkdrsagi osztalyt,

d) a lelkészt.

A parancsnokhelyettes kozvetlenil iranyitja, feligyeli:
a) az egészségligyl és pszichologiai osztalyt,
b) abiztonsigi és fogvatartdsi ligyek osztalyat,

Az Intézetben a munkaltatoi jogokat a teljes személyi dllomany felett a parancsnok
gyakorolja.

A parancsnok tavoliétében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettes, illetve
egylittes tavollétiikben a helyettesitési rend szerint eljaré személy gyakorolja az
atruhdzhatd munkaltatéi jogokat.

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek kire

Az Intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvényben meghatirozottak kore, igy
kiilsnésen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnokhelyettes,

c) osztalyvezetok,

A vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezetteck az egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvényben meghatarozott idészakonként a
Személytigyi és Titkarsag: Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljdrasra a Hszt., az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szélo 2007, évi CLIL tdrvény szabalyait megfeleien kell
alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkciondlis szervezeti részegységei:
a} parancsnoki torzs,

b) parancsnoki vezetdi kézvetlen,

¢} osztalyok,

3. Szervezeti clemek kozti kapcsolattartas

Az Intézeti szervezeti elemek kozdtti kapesolattartds — a hatdskor és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati 1t, a szolgdlati érintkezés, szolgalati kommunikacio
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szabalyainak betartdsaval, a jelentési, tdjékoztatasi, adatszolgdltatasi és egylittmitktdési
kotelezettségek teljesitésével, szolgalati feladat ellatdsa soran torténik.

Kitelezd kapesolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgdltatdsi, ellenrzési, belsd kontroll rendszerének mitkddése sordn.

A kapcsolattartas frasbeli eszkozel:

a) parancs, utasitds, intézkedés,

by feljegyzés, jegyzdkdnyv, jelentés,

¢) kimutatas, értékelés, dontés elokészitd irat, javaslat, cloterjesztés,
d)} szolgdlati okmdnyban tdrténd bejegyzés,

e) szolgdlati jegy,

f) kérelem, panasz.

A kapcsolattartas szdbeli eszkdzei:

a) parancs, utasitas,

b) jelentés, referida, beszdmold, értekezlet,
¢) munkaértekezlet, bizottsagi iilés,

d) forum, gytilés.

A kapcsolattartas barmilyen forméja esetén — szébeli, frdsbeli, technikal eszk&z dtian
stb. — az igazolhatdsag elve érvényesiil.

A kapcsolattartissal Osszefiiggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a
jogosulatlan informdcidéhoz jutds megeldzése és tilalma, az adatvédelem kételezben
érvényesiil.

A szakszervezetekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kozvetleniil a parancsnok tartja a
kapcsolatot.

4, Az intézet és a BVOP kapcsolata

A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok ¢és kdzjogi szervezetszabalyzd eszkdzok,
valamint a biintetés-végrehajtasi szervezet mitkddését meghatarozd magasabb szintli
intézkedések, utasitasok alapjin a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP,
I szami Agglomeraciés Kdzpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mikdodtet
kapcsolatot.

5. Az Intézet egyéb Liilsé kapcesolatai

Az 1L szami agglomerdcids kdrzettel, a biintetés-végrehajtasi szervekkel az Intézet a
jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyzé eszkdzok, valamint a biintetés-végrehajtasi
szervezet mitkddését meghatdrozo magasabb szintii intézkedések, utasitasok alapjan tart
fenn és mikédtet kapesolatot.

Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok alapjan egyiittmiikddik az tgyészségekkel,
birosdgokkal, kiilén megallapodasban foglaltak alapjan a rendérséggel, Nemzeti Ado-
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és Vamhivatallal, az illetékes kozigazgatdsi szervekkel, a biintetés-végrehajtasi
feladatokat segitd karitativ szervezetekkel, egyhézakkal, alapitvanyokkal, térsadalmi
szervezetekkel, maganszemélyekkel, valamint a fogvatartotti foglalkoztatas érdekében a
bv. gazdasdgi tarsasdgokkal.

. UL FEJEZET
AZ INTEZET IRANYITAS] RENDJE

Az iranyitds az egyszemélyi vezetési elv és a tOrzskari vezetési elv alapjan ald- és
folérendeltségi viszonyban tGrténik. A parancsnok vezetdi jogkdrét — a vonatkozo
jogszabalyok keretei kdzdtt — megoszthatja a parancsnokhelyettessel, a szakterfiletek
vonatkozasaban az osztalyvezetbkkel, ez azonban nem érinti személyes feleldsségét.
Hivatali munkaidon kivill az orszagos parancsnoki ¢és intézetparancsnoki
intézkedésekben szabalyozottak szerint parancsnoki hatdskdrben — halasztast nem tiir6
esetekben — a biztonsagi tiszt intézkedik.

A vezetOk és a beosziottak alapvetd kitelessége, hogy munkakori feladataik ellatasaval
eldsegitsék az Intézet feladatainak megvaldsitdsat.

A szervezeti elemek tevékenysége soran alapveté kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezeti Onalldsaguk megtartdsaval, de egymashoz kapcsolodva végezzek, és
tevékenységiikkel egyviittesen szolgdljdk az Intézeti feladatok teljesitését.

A személyi allomany minden tagja a meghatdrozott fiiggelmi viszonyok rendszerében
kteles a feladatit teljesiteni.

Az irdnyltas eszkozei:

a) parancs,

b) utasitds vagy hatarozat,

¢) intézkedés, dtmeneti (el6zetes agglomericios normakontroll alatt ali¢) intézkedés
d) intézkedéssel kiadott szabalyzat vagy modszertani Gtmutatd,

e) ligyrend,

)  munkakori lefrés,

g) drutasitis,

h) szolgdlati utasités.

Az ranyitasi eszkdztket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgalati Gt betartasdval
kell kiadni, illetve eldterjeszteni.

A szolgalati ut a hivatasos és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti jogviszonyl személyi
allomanyi tag tevékenységében az elljarok és aldrendeltek kozdtti IépesGzetes
kapcsolat, amely alapjan fokozatosan jut el az iigy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a
személyhez, akinek dontési, parancsadasi, intézkedési joga vagy kotelessége van.

Az Intézet feladatainak tSrvényes ellatdsa, illetve a szolgélatteljesitéséhez szilkséges
kiegyensilyozott és fegyelmezett 1égkor biztositdsa érdekében a személyi allomdny
valamennyi tagja kételes a folyamatos egyiittmitkidésre, a feladatok végrehajtédsa soran
az adatvédelemre — kiilondsen a mindsitett adatokra — vonatkozd jogszabdlyi
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rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatdlya
ala tartozo adatok megsértésének megelézésére, megakadalyozasara.

A felmeriild vitds kérdésekben - dontési jogkSrokre is tekintettel, megfelelé szervezeti
keretek (egyeztetési forma, id6épont, helyszin, jeleniétre jogosultak) kozott — kiemelt
figyelmet kell forditani az eltéré allaspontok egyeztetésére és a kélesudsen megfeleld
allaspontok egyeztetésére, a kolcséndsen megfelelé megoldasok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra,

6. A képviselet és helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az Intézet tevékenységével Gsszefiiggd tigyekben

a) egyszemélyi képviseleti és alairasi joggal rendelkezik, kivétel a bankszamlak feletti
rendelkezési jog,

b} egyszemélyben képviseli az intézetet a BVOP é&s a bv. intézetek magasabb vezetd
allast dolgozdival, orszdgos hataskorii szervek és egyéb gazdaségi szervek
vezetbivel folytatott, az Intézet tevékenységi korét érintd targyalasokon; minden
ilyen szinten kotétt megallapodast, illetve levelet, jelentést, elSterjesziést a
parancsnok ir ala,

¢) szerzOdések kdtése soran egyszemélyben képviseli az Intézetet — az agglomeracios
gazdasdgi vezetd és a jogtandesos ellenjegyzdse mellett.

Az Intézet parancsnokat tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a parancsnokhelyettes
altalanos és teljes jogkdrben helyettesiti.

A parancsnoki tisztség dtmeneti betoltetlensége esetén az elsdszamu vezetd feladat- és
Jjogkdrét gyakorld személyt a biintetés-végrehajtas orszégos parancsnoka jeldli ki.

A parancsnokhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézetparancsnokot a
biztonsdgi és fogvatartdsi iigyek osztilyvezetdje helyettesiti A biztonsdgi és
fogvatartasi iigyek osztilyvezetdje a parancsnok helyettesitése sordn nem jogosult
eljarni az alabbi digyekben:

a) fegyelmi- és nyomozati igyekben az eljardst lezérd dontés meghozatala,

b) szerzodéses kitelezettségvallalas,

¢) jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel kapesolatos kérdések.

Az intézetparancsnok specialis szakteriileti {igyekben a fenti helyettesitési rendtdl
irasban eltérhet. Hasonloképpen jar el a parancsnokhelyettes, amennyiben teljes
jogkorben tartosan 6 helyettesiti az intézet parancsnokat.

.. _IV.FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:
a) Egyszemélyi felelgsként vezeti és képviseli az Intézetet. EISljrdja az Intézet teljes
személyi allomanyanak.
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c)
d)

e)
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h)

)

k)
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n)

0)
P

q)

A BVOP és az HI. szami agglomeracios kézpont szabalyozasdnak megfelelSen,
azok irdnymutatdsa alapjan latja el feladatait.

Felelés vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositia az Intézet feladatainak a
torvényes végrehajtdsat, annak rendjét és biztonsagat.

ellitia az dgyek szignalasit, a tett intézkedések jovihagyasit, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezet6k szamdra kiilon meghatarozott feladatokat;

Gyakorolja jogszabalyokban meghatarozott jogait, ellitja az ebbdl eredd
kételezettségeit.

A jogszabalyokban egyiittmiikédésre megnevezett szervezetekkel kapcsolatot tart,
elésegiti tevékenységiiket &s biztositja az Intézet részérd]l ehhez szitkséges
feltételeket.

Ellatja az Intézet — mint k&ltségvetési szerv — gazdalkodésdval a koltségvetési szerv
vezetdjének hatdskorébe tartozd, tovdbba a koltségvetés -elkészitésével és
végrehajtésaval, a szamviteli rend betartdsdval, és a mérleg valddisagdval
dsszefliged feladatokat, az agglomerécios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.
Elldtja a jogszabdlyokban, alapitd okiratban meghatdrozottak szerint munkéltatéi
jogokat a személyi dllomany tagja felett,

A jévahagyott allomanytabldzatnak megfelelben a parancsnok intézkedik az lires
allashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betditésére, és gondoskodik arrdl, hogy az
Intézet részére rendelkezésre 4all6 munkaerdt (létszdmot) az engedélyezett
Osszetéteiben é€s megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok ellatasinak
legjobban megfelelé modon haszndljak fel.

Az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kézitt vezetdi jogkorét
személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti elemek vezetbinek bevonasival
gyakorolja.

A hatdskorébe tartozé kérdésekben az Intézet barmely mdas vezetdjének és
alkalmazottjanak dontését hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvaltoztathatja, illetve
magahoz vonhatja, feltéve, ha ez jogszabdlyba nem itkozik.

Az Intézet személyi dllomanyéra és fogvatartottakra vonatkozd rendelkezést (pl.
parancsot, utasitist, hatdrozatot, intézkedést) ad ki.

A vonatkozé jogszabélyok keretei kdzott kiilsé szervek eldft képviseli az Intézetet,
az Intézet nevében kotelezettségeket vallalhat az agglomeracids gazdasagi vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet,

Meghatdrozza az Intézet sajatossdgainak megfeleld biztonsdgi rendszert.
Jévihagyja az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az ér- és szolgalati
ufasitisokat, munkakori lefrasokat. Megtervezi — killén jogszabély alapjan — az
Intézet késziiltségbe helyezési, mozgositast, kitelepitési, polgari védelmi terveit.
Elézetes engedély alapjan gyakorlas ¢éjabdl kiértesitést rendel el.

A vonatkozd jogszabalyi és alapitdi okirati keretek kozott az éves kéliségvetése
erejéig gyakorolja a kételezettségvillaldsi, utalvanyozasi jogkdrt az agglomerécios
gazdasigi vezetd ellenjegyzése mellett. Dont a hatdskérébe utalt kdltségvetési
atcsoportositasrdl és jovahagyott év végi pénzmaradvanyok felhasznalasardl, az
agglomeracios gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

Gondoskodik az Intézet szervezetének és mikodésének, a  belsd
kontrollrendszernek a jogszabalyoknak megfeleld kialakitdsardl, tovdbba a jelen
szabalyzat alapjan kételezd belsd szabdlyzatok szerinti rendszerek miikddésérsl.
Felel6s olyan belsd kontrollrendszer kialakitasdért, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositdsara.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani
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1)

s)
t)

u)

aa)

kell a szervezeti célok elérését veszélyeztett kockazatok cstkkentésére iranyuld
kontrollok kiépitését.

A kialakitott rendszerek miikodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatdséhoz rendelkezésére bocsdtott eldirényzatok, létszam szabdlyszerd,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznilasat. Az éves koltségvetési
beszamold keretében beszamol a belsd kentrollrendszer mitkédtetésérol.

Gyakorolja a killsn jogszabdlyban a lakasgazdilkodas helyi szerve részére
meghatdrozott hataskéroket,

Gyvakorolja a személyi allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazdsi, valamint
kiilsn jogszabalyban meghatarozott fegyelmi, nyomozohatdsagi, kértéritési,
méltatlansagi eljarassal kapcsolatos jogkoroket.

Szilkség esetén a személyi dllomany részére tilmunka végzését rendeli el és
elrendeli a tGlmunkdért jard dijazasok kifizetését. A parancsnok ad megbizist az
Intézet alkalmazottjanak, ha az més alkalmazott munkakdrét latja el. Megallapitia a
helyettesitést illetményt és a helyettesitési dij mértékét a helyettesitésre adott
megbizassal egyidejlileg.

Felmentést adhat a kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben az egyenruha
viselése aldl.

Engedélyezi a fogvatartottnak pétnyomozds, vagy ujabb biinteté iigyben vald
nyomozds céljabol toriénd kiadasat.

Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gydgyaszati
segédeszkdz kiadasat.

A fogvatartottat havi 20 6rat meg nem haladé iddre tdimunkaéra kotelezheti, baleset,
elemi csapas megeldzése, illetve elharitdsa érdekében hosszabb idore is.
Engedélyezi a fogvatartottat megilleté szabadsag pénzbeli megvaltasat,
Jogszabalyban meghatérozott csctben és ideig korlitozhatja a fogvatartottakat
alapvetd  jogaik  gyakorldséban, illetve a  korlitozas  idGtartamanak
meghosszabbitdsdra  eldterjesztést tesz a  blintetés-végrehajtds  orszagos
parancsnokénak.

bb) Irdnyitja a szervezeti elemek egylittmiikddését.

cc)

Iranyitja a védelmi felkésziilési feladatokat.

dd) A mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009, évi CLV. t6rvényben (a tovébbiakban:

£e)

Mavtv.}, az annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben meghatdrozott feltételekkel
és korlatozdsckkal gyakorolia a min8sitett adatkezeld szerv vezetSjeként a
mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket.

A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjdn feladat- és hataskorébe tartozd
adatok nemezeti ,,Titkos!” mindsitési szintli adattd mindsitésére jogosult. A
mindsitdi jogosultsag tovabbi atruhdzasa tilos.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjeként felelés a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordindlésat az dltala kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.

gg) Munka és ellendrzési tervet készit.
hh) A munka és ellendrzési terve iitemezésének betartdsa, valamint a hataridés iigyek

figyelemmel kisérése érdekében hatéridd figyeld rendszert miikodtet.

A parancsnok felelds:

a)

Az Intézet egész tevékenységéért, a feladatok jogszabalyoknak megfeleld
véprehajtaséért, az Intézet rendjéért és biztonsagaért, a tevékenység
eredményességéért.
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b)
c)
d)

e)

g

h}
1)

k)
k)

Az Intézet személyl allomanydnak szakmai felkésziiliségéért, erkolcsi, fegyelmi
helyzetéért.

Az Intézet miikddéséért, a rendelkezésre 4ll6 anyagi és pénziigyi feltételek ésszeril
felhasznalaséért,

Az Intézet gazdalkoddsaért, a koltségvetés elkészitéséért és végrehajtasaért, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodisdgaért,

Az Intézet feladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott
vagyon rendeltetésszerit igénybevételéért, az alapito okiratban eloirt tevékenységek
Jjogszabalyban meghatdrozott kivetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az Intézet pazdélkoddsdban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossdg
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezesi, beszamolasi
informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéert.

A gardalkoddsi lehetdsdgek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szémviteli rendért,

A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miksdéséért.

Az Intézet 5nallé munkaer- és személyi juttatisokkal kapesolatos gazdalkodéasaért,
az ezzel 6sszefliggd nyilvantartdsok naprakész pentossagaért, tovabba felelds azért,
hogy az illetménygazdalkodds személyl juttatds eldirdnyzat tullépést ne
eredményezzen.

Mint kinevezési jogkdrt gyakorld, felelds a rendszeres személyi juttatdsokkal
térténd gazdalkodés szabalyszeriiségéért,

Felelossége nem érinti az Intézet és az egylittmiikddd szervek, szervezeti elemek
vezetbinek és egyes iigyekért felelds dolgozdinak felelosségét, illetve nem
mentesiti ket az 6nalld feleldsségiik alol,

A Mavtv, 23. § (1)-(2) bekezdésel alapjdn a mindsitett adatot kezeldé szerv
vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasdért. Ennek
érdekében a mindsitett adatok védelmével kapesolatos feladatok végrehajtasat és
koordinalasat az 4ltala kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

A parancsnokhelyettes feladatai:

a)

b)

¢)

d)

A parancsnckhelyettes szolgdlati eléljdroja az Intézet hivatdsos allomanyanak (a

parancsnok  kivételével), tovabba felettese a rendvédelmi igazgatdsi

alkahmazottaknak, munkavallaloknak.

A parancsnok-helyettes a felligyelt és irinyitott szervezeti eiemek tekintetében, a

parancsnok alirendeltségében végzi szolgdlati tevékenységét.

A parancsnokhelyettes gyakorolja a parancsnok dltal atruhdzott jogkdroket, melyek

a kivetkez6 szakteriiletek és vezetdik kdzvetlen irdnyitdsat és feliigyeletét jelentik:

ca) biztonsagi és fogvatartasi tigyek osztalya,

cb) egészsépiigyi és pszicholdgiai osztdly.

Gyakorolja a parancsnok altal dtruhdzott parancsnoki jogkdroket:

da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti alloményra vonatkozdan utasitassal
¢lhet,

db) az irdnyitdsa alatt &ll6 személyi dllomény vonatkozdséban tilmunka végzését
rendelheti el,

dc) az allomanyi tag nyilatkozata alapjan engedélyezi a thlszolgdlattal keletkezett
orak pihenbidoben vagy pénzben térténd megvdltasat,

dd} jévahagyija az éves szabadségolasi tervet,

de) jovéhagyja a havi szolgdlat szervezést, a napi szolgilatszervezést, a teljesitett
szolgalatokrol készitett jelentéseket,
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g
h)

df) a fogvatartottakat 20 orat nem meghaladd idére tilmunkdra kdotelezheti

dg) engedélvezi a fogvatartottak kiadasat, eldallitasat, szallitasat, szabaditasat,

dh) mas Intézetbe torténd atszallitassal kapesolatban javaslatot tesz,

di) véleményezi, alairja a fogvatartottak feltételes szabadsagra bocsdtasaval,
partfogé  felligyelet ald  helyezésével,  végrehajtasi  fokozatdnak
megvaltoztatasaval, enyhébb végrehajtdsi szabalyok ald helyezésével,
nagykorusitasaval kapcsolatos Intézeti elbterjesztéseket,

dj) eljar a parancsnoki jogkérben elbirdlandé fegyelmi, valamint jutalmazdsi
eljarasckban fogvatartottak vonatkozdsiban.

A nem dtruhdzott jogkdrkben —jelentési kdtelezettség mellett — csak a parancsnok
tAvoliétében, illetve akadalyoztatisa esetén jogosult eljarmi. A parancsnok
tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes
jogkdrrel és feleldsséggel, parancsnoki jogkdrben helyettesiti a parancsnokot az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelden.
Feliigyeli a feligyelete ald tartozd szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgalatszervezeési, foglalkoztatdsi, elhelyezési, oktatasi, képzési,
tlzvedelmi, munkavédelmi és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok
szervezését, végrehajtdsit, a rendelkezésre allo anyagi ¢és péuziigyi eszkozok
jogszabalyoknak megfeleld felhasznaldsdt, az ingok ¢&s ingatlanrészek
rendeltetésszer(i hasznalatat és allagmegdvasat.

Ellenérzési tervet készit.

A parancsnok-helyettes részletes feladatait a mindenkor hatalyos szabdlyzatok,

parancsok, utasitdsok, munkakori leirdsa tartalmazzdk.

A parancsnokhelyeties felelds:

a)
b)
c)
d)

€)

A feliigyelete ala tartozo szakteriiletek munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért,
Az aldrendeliségébe  tartozd szervezeti elemek, jogszabalyok és  belsd
szabélyozasok, rendelkezések szerinti milkGdeséért, a feladatok végrehajtasdért, a
tevékenység eredményességéert.

A feligyelete ald tartozé szakteriiletek személyi dllomanydnak szakmai
felkésziiltségéért, fegyelmi helyzetéért.

Tevékenységérol a parancsnok részére a megfeleld informacidaramlas biztositasdért
¢s jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnokhelyettes feleléssége nem érinti az Intézet &s az egyiittmiikddd
szervek, a szervezeti elemek vezetbinek és egyes lgyekeért felelds személyek
felelbsségét, illetve nem mentesiti dket az 6ndlld felelsségiik alol

A belsd kontrollrendszer és az integralt kockdzatkezelési rendszer ré vonatkozo
részének mikddietéséért és fejlesziéséért.

Az osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

<)

A személyiigyi és titkarsagi osztalyvezetdje és a miiszaki és elldtasi osztalyvezetdje
a parancsnok kézvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét. A biztonsigi ¢s
fogvatartdsi  igyek osztdlyvezetSje, az egészségiigyi és pszichologial
osztalyvezetdje — az SZMSZ 71. és 72. pontokban részletezett rendelkezései szerint
— a parancsnok- helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi tevékenységét.

Az osztalyvezetd elbljardja az osztaly személyi allomanydnak. Szakteriiletén
képviseli az Intézetet, a parancsnok &ltal meghatdrozott kiadményozdsi jogkdrt
gyakorol.

Az osztdlyvezetd — mint elsljard — hatdskdrében eljdrva utasitdsi joggal irdnyitja,
vezeti, szervezi, ellendrzi az aldrendelt szervezeti elemek és aldrendeltjei munkajat,
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megadja a feladatok ellatisdhoz szitkséges informaciokat, figyelembe veszi és
mérlegeli az aldrendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

d) Az osztilyvezetd megkOveteli alarendeltjeitdl a jogszabalyok és a szolgalati
tevékenységet szabilyozo egyeb rendelkezések, eldirasok ismeretét és betartasat.

e) Az osztilyvezetté személyes példat mutat a szolgalat elldtisaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkélesi normak betartisaban,

f) Az osztalyvezetd hataskdrén beliil 6nalldan intézkedik, a munka szervezése soran
arényosan closztja a feladatokat, ¢és elfogultsigmentesen jir el. Megkdveteli
beosztottaitdl, hogy pontosan, szakszerlien é&s idBben teljesitsék szolgdlati
kételességeiket. Védi alarendeltjel jogait és jogos érdekeit, értékeli munkéjukat,
illetve a vonatkozd jogszabalyok alapjan teljesitménykdvetelményeket hatiroz meg
és teljesftményeket hataroz meg és értékel.

g) Az osztdlyvezetd gondoskodik a feladatok végrehajtisdhoz biztositott &llami
vagyon védelmérdl, rendeltetésszerit hasznalatarol

h) Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a szakteriilet tigyrendjét, ellen6rzési terveit, a
beosztott allomdny munkakdri lefrdsait, a szolgalatszervezést, valamint a
szakterlileti tevékenységre vonatkozd belsd szabalyozdk tervezetét.

i) dont az alirendeltségébe tartozd osztaly vonatkozasdban az évi rendes szabadsag
kiadasardl, a szabadségolast tervezi, szervezi;

) Az aldrendelt szakteriiletet érintéen ellendirzi a biztonsdgi feladatok végrehajtasat,
intézkedik a hidnyossigok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsdgi és
fogvatartdsi tigyek osztalyvezetje felé.

k) Részt vesz az alarendelt személyi allomdny személyzeti ligyeinek intézésében,
javaslatot tesz a Jjutalmazasra és a feleldsségre vondsra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapesolatos értékeld vezetdi feladatokat.

) Végrehajtia a védelmi terv ra vonatkozd feladatait. Gondoskodik rola, hogy az
aldrendelt allomény az eloirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

Az osztalyvezetd felelos:

a) Az osztalyvezet$ felelds az irdnyitdsa ald tartozd osztaly tevékenységéért, annak
ellendrzéséért, az oszialy hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasaért.

b) Felelds a parancsnok, a parancsnok-helyettesek altal meghatarozott feladatok
végrehajtasaért.

¢} Felelés az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi allapotéért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomdsszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi  adatsértés megelézéséért, megakadalyozdsaért, a jelentési
kételezettségek teljesitéséért.

d) Felelds a belsdé kontrollrendszer &s az integralt kockézatkezelési rendszer ra
vonatkozd részének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szaktertleti feladatok
vonatkozasaban folyamatgazdaként jir ek,

e) Az osztilyvezetd hataskorét részletesen a munkakori leiras szabdlyozza.

f) Ellendrzési tervet készit.

Az alosztilyvezetd feladatai:

a) Az osztilyvezeté kozvetlen aldrendeltségében, altala iranyitva végzi a
tevékenységét.

b) Az alarendeltségébe tartozd osztdlyon belili szervezeti elem tekintetében az
SZMSZ osztalyvezetdre vonatkozd rendelkezései értelemszer(ien irdnyaddk.

¢} A nem étruhdzott jogkérékben — a jogszabalyi keretek kozott, jelentési
kotelezettség mellett — csak az osztdlyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa



esetén jogosult eljdrni. Az osztalyvezetd tdvollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
jelentési kotelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozott — teljes jogkoirel és
felelosséggel, osztalyvezetdl jogkorben helyettesiti az osztalyvezetdt.

88. A csoportvezetd, vezetd reintegracios tiszt, mithelyvezetd, raktarvezetd feladatai:

a)
b)

c)

az osztilyvezetd, vagy amennyiben ¢ beosztds rendszeresitett, az alosztalyvezetd
kozvetlen aldrendeltségében, dltala irdnyitva végzi a tevékenységet;

beosztasdra nézve az aldrendeliségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztalyvezetdre vonatkozo rendelkezései értelemszeriien irdnyadok;

felelds sajat- és alarendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala irdnyitott
alegység, csoport, mithely, raktdr, stb. feladatainak teljesitéséért.

89. A kiemelt féeldadd, feldadd, eldadd, segédeléadd és mas munkakdrokben feladatot
¢llato beosztott:

a)

b)

A kiemelt foelfado, Belbadd, elbadd, segédeldadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérékben feladatot ellaté személy a munkakéri leirdsaban részére
megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitds,
Utmutatds és hatéridok figyelembevételével a jogszabalyok, a szakmai elSirdsok,
egyéb rendelkezések, iigyrend, SZMSZ rendelkezésel, valamint az ligyviteli
szabélyok ismeretében és megtartasaval végzi.

A kiemelt foeldadd, foeldads, eldadd, segédelbado és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérdkben feladatot elldtd személy a jelen SZMSZ-ben, az
ligyrendben és a munkakdri lefrasiban meghatdrozott csoportvezetd,
alosztdlyvezetd aldrendeltségében, dltala irdnyitva végzi a tevékenységét.

90. A beosztott feladatal:

a)
b)

c)

d)

A beosztott eléljdrdja iranyitdsaval végzi tevékenységét. A beosztott felelds
feladatai szakszerd, jogszeri és hataridoben tSiténd végrehajtasaért.

Feladatait részletesen a jogszabdlyok, bels§ szabalyozdsok, rendelkezések,
munkakoéri leirasok, szolgdlati utasitasok, illetve Srutasitasok tartahmazzak.

Kételes a szamédra meghatarozottak szerint megfeleléen, szakszerlien teljesiteni a
szolgdlatat és betartani a szolgdlati fegyelmet, koteles érvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomdsszerzés, a mindsitett adat &s egyéb
adatvédelmi adatsértés megel6zésére, megakadilyozasira vonatkozo eldirasokat.

A jogszabdly vagy szolgdlati tevékenységét szabalyozd rendelkezéseknek
megfeleléen koteles jelentési kitelezettséget teljesiteni, kiléndsen a feladat, a
parancs végrehajtdsat, illetve ezek teljesitését akadalyozé koriilményeket, tovabba a
mas elsljarotdl kapott parancsot, utasitist vagy mas eléljaro ellendrzését, valamint
az ¢loljaro dital killén meghatérozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

7. A szervezeti elemek feladatai

91. Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Biztonsagi Alosztaly

a)
b)

Megszervezi és foganatositja az Intézet, a fogvatartottak differencialt Grzését.
Miikddteti az Intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi &rhely, szolgalati hely létesitését, illetve megszintetését. Ellatja a
fogvatartottak  drzését, feligyeletét és ellendrzését, a reintegriciés Orizettel
kapcsolatban rd harulé feladatokat.



c)
d)

€)

g)
h)

i)
k)

Az Orzésbiztonsigi szempontoknak megfelelden (nagy kod, biztonsdgi vilagitas
kimaraddsa, egyéb biztonsdgra veszélycs helyzet, stb.} jar6r szolgilatot szervez.
Ellitja a fogvatartottak elédllitasaval, szallitdsdval kapcsolatos biztonsdgi és ehhez
kapcsolodo egyéb szakfeladatokat,

Meghatarozza a személyl alloményanak szolgdlatellatasat, emnek megfeleléen
megszervezi a valtasokat, a beosztiasokat és az Orhelyekre torténd felvezetdst,
Rendszeresen ellendrzi a felallitott &rséget. Kozremikodik az elhelyezési részlegek
biztonsaganak folyamatos fenntartasdban, biztonsagi szempontbdl szervezi a kérlet-
fofeligyelok, korletfeliigyelok szolgalatellatasat. Igényli a teljes személyi dllomany
részére a fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az Intézet személyi dllomanya részére kiadott fegyverek tarolasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, idszerek és egyéb fegyverzeti anyagok
éllapotat és hasznathatdsagat. Kezdeményezi javitasukat és ptidsukat,

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatdrozza ennek modozatait.
Elkésziti az Intézet személyi allomanyanak értesitését, a rendkivilli események
felszamolasi terveit, és torzsfoglalkozasok, a személyi dllomany értesitésének
gyakorldsa keretében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a
személyi dllomany értesitési probajat.

Megszervezi és végzi az egészségiigyl intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
orzeését, ellentrzését.

Részt vesz a Befogadasi és Fogvatartisi Bizottsdg (a tovdbbiakban: BFB)
munkéjaban.

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabadlyozdsokban meghatirozott jelentési
kotelezettségeinek.

Kezeli és vezeti a biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztilyanak feladat elldtasaval
kapcsolatos szolgalati okmanyokat és egyéb iratokat, a hataskdrébe tartozd
kérelmek, panaszok iigyintézésével kapesolatos nyilvantartdsokat.

Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi allomanyénak biztonsaggal kapcsolatos
képzését, az alaki és 16kiképzését.

Miiksdteti az Intézet radioforgalmazasi rendszerét.

Egyiittmiikodik a térs rendvédelmi szervekkel. Végrehajtasi terveket dolgoz ki és
indckolt esetben a végrehajtasi tervben meghatarozottakat végrehajtja.

Kényszeritd eszkozok alkalmazasanak kivizsgalisa, javaslattétel az alkalmazas
mindsitésére.

Ellen6rzi a fogvatartotti munkaltatast.

Ellendrzi a biztonsigra veszélyes eszkozok, anyagok tarolasit, kezelését a
fogvatartottak €s a személyi allomédny vonatkozasdban,

Javaslatot tesz a hir- és biztonsdgtechnikai eszkdzok cseréjére, esetleges bbvitésére.
Irdnyitja, feligyeli és ellenfrzi a miveleti csoport tevékenysépét, szervezi
képzésiiket,

Havonta eligazitja a munkaltatisban résztvevd dllomédnyt.

Intézkedik a biztonsagot kozvetleniil fenyegetd korlilmény megsziintetésére.
Elvégzi az Intézet allomanydba tartozd szolgalati kutydkkal kapcsolatos elldtasi,
dllategészséglgyi, képzési, szolgdlat ellatdsi és koordindciés feladatokat. A
kutyatelep-vezetd tjan keresztill megszervezi a szolgalati kutyak élelmezésének,
elhelyezésének, egeszségiigyl ellatasinak biztositisdt, a kutyavezetdk és kutyaik
képzéseivel kapcsolatos helyl feladatokat, a szolgdlati kutydk mindsitésével
kapesolatos feladatok elokészitését, illetve a telep mikodésével kapesolatos
okmdnyok vezetését.
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x) Ellendrzi a kdbitdszer, pszichotrdp anyag, kébitd hatasa gydgyszer készletet, illetve
a kiadas-visszavétellel kapcsolatos nyilvantartasokat.
y) Halaszthatatian esetekben — ha az elljaré nincs jelen — ntézkedik a rendkiviili
esemény megelbzésére, megszakitasara és a kdvetkezményeinek felszamolasara.
z) Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rok ellendrzését, koordinalasat.
aa) Megadja az élelmezési létszamot a miszaki és elldtasi osztdlynak, a zdrasi ¢s
nyitasi létszamot a biztonsagi és fogvatartasi figyek osztalynak.
bb) Az "M"(mozgdsitasi) megbizott feladatai
bba) Feladata az Intézet egészére kiterjedd hatasksrrel a védelmi tevékenység
tervezése, szervezése, koordinalasa.
bbb) Feleldsséggel tartozik az Intézet készenlétbe helyezési tervének, a szervezeti
elemekhez nem kothetd védelmi terveinek eldirt hatéridre t6rténd
elkészitéséért, évenkénti pontositasaért.
bbe) Kezdeményezi és eldsegiti az Intézet védelmi felkésziilési térgyu
torzsfoglalkozdsainak, oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartasat.
bbd) Kateles ellenfrizni az értesités €s készenlétbe helyezés elrendelésének vételét,
kezelését szolgdlé okminyok, a veszély-elhdritasi feladatterv meglétét,
biztonsdgos  tdroldsat, az  iigyeleti  szolgdlat  riasztdsi-értesitési
feladatismeretét.
bbe) Segitséget nyljt a gazdasigi szakteriiletnek a kilonleges jogrend alatti
igénybejelentések, a személyligyi és titkarsagi osztalyvezetSjének a tartalékos
hadkételes allomany meghagyasival kapesolates feladatainak évenkénti
pontositdsihoz, a jogszabdlyokban meghatdrozott mas szervekhez tdrténd
tovabbitasdhoz, a szervezeti elemek vezetdinck valamint a végrehajtisra
kotelezetteknek a készenlétbe helyezesi és intézkedési tervek elkészitéséhez,
elésegiti a tartalmi és formai kévetelmények betartisat.
bbf) Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okmdnyainak
és mas adathordozdinak kezelését, rzését, taroldsdt, valamint az adatvédelmi
el6irasok betartasat.
bbg) Folyamatosan kapcsolatot tart a vérmegyei (helyi) védelmi bizottsag
titkardval, a virmegyei (helyi) rendér(fo)kapitanysdg védelmi felkésziilési
tevékenységet  szervezd — munkatarsival, az  illetékes  megyel
katasziréfavédelmi igazgatosag, illetve katasztrofavédelmi kirendeliség
illetékes vezetjével, a Magyar Honvédség Hadkiegészitd és Kozponti
Nyilvantarté Parancsnoksag illetékes katonai igazgatasi kozpontjaval.
cc) Felderitd tiszt
Végzi a fogvatartottakkal kapesolatos, rendkivitli eseményeket megel6z6
informdciogylijtést. Események bekivetkezésekor és azok megeldzése érdekében
felderité tevékenységet tat el.

Biztonsagi és Fogvatartasi Ugyek Osztilya — Fogvatartotti Foglalkoztatas-Biztonsdgi

Alosztaly

a) A fogvatartottak munkdltatasaval Ssszefliggésben a szaktertiletre harulé biztonsagi
feladatokat a fogvatartotti munkaltatds biztonsagi alosztalyon keresztiil,

b) Részt vesz a BFB munkajaban.

¢) Halaszthatatlan esetekben — ha az eliljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megel6zésére, megszakitisara és a kovetkezményeinek felszdmoldsara.

d) Ellenérzi a biztonsagra veszélyes eszk6zok, anyagok taroldsat, kezelését a
fogvatartottak &s a személyi allomany vonatkozédsdban.
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e)
f)

g)

Eleget tesz a jogszabalyokban, belsd szabalyozdsokban meghatarozott jelentési
kételezettségeinek.

Ellendrzi a fogvatartotti munkaitatast a koltségvetési munkahelyek és a Duna-Mix
Kft. munkahelyek tekintetében.

Naponta eligazitja a munkaltatésban résztvevd allomanyt.

Biztonsdgi és Fogvatartasi Ugyek Osztalya — Fogvatartasi Ugyek Alosztilya

a)

b)

<)

d)

g
h)

)

k)
D

mm)

0)

Irdnyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracids tevékenységet, biztositja a
személyiségiik fejlesztéséhez sziikséges feltételeket, Osszehangolja az ezzel
kapcsolatos munkét.

Elvégzi a reintegricios Orizettel kapcsolatban rd hdruld, valamint fogvatartotti
mobiltelefon hasznalataval dsszefliggl feladatokat.

Elvégzi az elsé alkalommal letdltendd szabadsigvesztés letSltésére #télt
fogvatartottak részlegére torténé behelyezéssel, valamint az omnan torténd
kihelyezéssel kapesolatban ra haruld, feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapesolatos eléirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri
¢letviteliket, személyiségvonasaikat, az elért személyiségkorrekeios hatdst. Ennek
alapjan a jogszabalyoknak megfeleléen értékeld véleményt készit. Megszervezi a
fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartasat, az ezzel Osszefiiggh
teendGket elvégzi. Intézi a letartdztatottak szocidlis tigyeit.

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kozepes biztonsagi
kockazati besorolast fogvatartottakat. A mindsités indokoltsagat a BFB-vel
egylttmiikbdve feliilvizsgalja, biztositja a differencilt elhelyezést.

Végrehajtja a fogvatartottak munkdltatisaval dsszefliggésben a szaktertiletre haruld
feladatokat.

Szervezi és végzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtdsat.

Ertékeld véleményt készit a szabadsdgvesziés, az elzérds, az elozetes letartoztatds
¢és a rendbirsag helyébe 1ép6 elzdrds végrehajtasinak részletes szabalyairdl szolo
16/2014. (XIIL. 19.) IM rendelet 93. § (1) bekezdésében meghatarozott esetekben.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartasanak megfelelden jutalmazasi, fenyitési
javaslatot tesz, illetéleg a hatdlyos jogszabdlyok keretében sajat hatdskorben
jutalmazasi, fegyelmi jogkért gyakorol. Fegyelm:i tigyekben biztositja a fogvatartott
vedekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez vald joganak gyakorlasat. A
fogvatartott magdnelzaras fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovébbitia a
blintetés-végrehaijtasi birénak.

Szervezi és vezeti a kozosségi és egyéni foglalkozasokat.

Szervezi és irdnyitja az onképzés kilonbdzé formdit, a kreativ tevékenységet, spott,
miivelddési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad vallasgyakorlas
feltételeit. Miikodteti az Intézet konyvtdrat, stidiojat.

Szervezi €s irdnyitja a fogvatartettak dltalanos és kozépiskolai oktatasat, a szakmai
tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

A fogvatartottak képességei, érdeklbdése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil
gondoskodik arrél, hogy olyan munkakdérbe kertiljenck, amely clésegiti eredményes
reintegracidjukat.

Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek térvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik eldterjesztési lehetdsépeivel, azoknak az illetékes szervhez vald
tovabbitasdval,



p)

Q
r)

$)
t)

u)

v)

w)

Felelds a fogvatartottak napirendjének, életrendjének elbkészitéséért, annak

jovahagydsa utdn érvényesiiléséért, kezdemeényezi a korilmények kivanta

valtoztatdasokat.

Gondoskodik a BFB mitkddési feltételeirél.

Meghatdrozza az alosztdly személyi alloményanak szolgdlatelldtdsdt, ennek

megfeleléen megszervezi a  valtozdsokat, a beosztdsokat, irdnyftja azokat.

Rendszeresen ellendrzi a szolgdlati helyet, szolgdlat ellatast. Biztositja az

elhelyezési részlegek biztonsaganak folyamatos fenntartasat.

Folyamatosan végrehajtja az alosztaly dolgozdinak szakmai felkészitését, képzesét.

Hivatali munkaidén tdl biztositja a biztonsagi tiszt részére a befogadasok

jogszeriiségét biztositd nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintakat,

A fogvatartas torvényessége érdekében feleldsséggel végzi a kovetkezbket:

ua) adatokat rdgzit az elektronikus nyilvéntartési rendszerben,

ub) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgéltatast teljestt,

uc) szervezi az tigyészi és bv. birdi meghallgatasokat,

ud) egylittmiikédik a tarsosztalyokkal, birosagokkal, ligyészséggel,
rendorkapiténysaggal.

Elokésziti, szervezi, végrehajtja — szikség szerint egylittmiik6dd partner

bevonasdval — a fogvatartotti reintegracios programokat.

Gondoskodik a bv. partfogd feliigyeldi feladatok elvégzésérél. Gondoskodik a

partfogd feliigyeloi feladatok elvégzésérdl. Ennek sordn a partfogd felligyeld:

wa) elékésziti a feltételes szabadsigra bocsatisra, sziikség esetén partfogéd
feliigyelet elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba valé
helyezésre vonatkozo eliterjesztéseket, javaslatot tesz az Enyhébb Végrehajtési
Szabilyck hatdlya ald tartezd fogvatartottakra, reintegraciés Orizetbe
helyezésre, tarsadalmi kétddés programba bevenésra,

whb) illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellatja a feltételes szabadsag
tartamara torvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd felligyelet ala
helyezett terheitek pértfogé feliigyeletét. Megéllapitott iigyfélfogadasi idében
fogadja a partfogoltakat és az utdgondozdst kérelmez6 szabadult elitélteket,

wecha bv. bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsdtis elbirdlasahoz
partfogo feligyeldi véleményt készit,

wd)ellitja a pgondozds ¢és utégondozds keretében végzett reintegricits
tevékenységet,

we) A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési
elzards végrehajtasarol szold 2013. évi CCXL. tdrvény (a tovibbiakban: Bv.
tv.) 46/A. § (1)-(2) bekezdéseiben foglalt kételezd kegyelmi eljdrds
lefolytatdsghoz az igazsagiigyért felelds miniszter beszerzi tobbek kozdtt a
46/C. § ¢.) pontban meghatarozott, az elitélt szdmdira befogadast biztesitd
helyszinrél készitett kérnyezettanulmdnyt, amelyet a bv. partfogd feligyeld
készit el. A Bv. tv. 116. § (5) bekezdése alapjan, ha az elitélt szabadsagvesztés
félbeszakitas irdnti kérelmet terjeszt eld, annak megalapozottsaga vizsgilatira
az elitéltet fogva tartd bv. szerv kdmyezettanulmany elkészitését rendelheti el.
A hivatkozott jogszabdly szerint ez esetben a kérnyezettanulmanyt az elitélt
altal megjelslt tartézkodasi hely szerint illetékes bv, partfogo felligyeld késziti
el. A bv. szerv - elsGsorban a kozbiztonsagi szempont! informacidgyiijtés
érdekében -  megkeresheti az  illetékes rendbrkapitinysdgot s,
kémyezettanulmany elkészitése céljabol. A Bv. tv. 187/A. § (1) bekezdésében
foglalt jogintézmény alkalmazisa érdekében, az a)-d) pontokban foglalt
feltételek megléte esetén, a 187/B. § (1) bekezdésének megfelelSen, a bv. szerv
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a reintegracios Orizet elrendelése tdrgydban, a bv. pirtfogd feliigyel dtjn
javaslatot is magédba foglalé kérnyezettanulmdnyt készit, amelyet megkiild a
bv. birdnak azzal a céllal, hogy az abban foglakak figvelembevételével
megalapozott dontést hozzon. A kdrnyezettanulmanyok tipusai kéziil ez az
egyetlen olyan dontés clokészitd tevékenység, amelyhez - amennyiben az
elitélt reintegracics Orizetbe helyezését a bv. bird engedélyezi - ellendrzési
funkcid is kapcsolédik. A reinfegriciés Orizet szabalyainak megtartdsat a
rendérséggel egyiittmiikédve a bv. partfogé feliigyeld rendszeresen eliendrzi, A
Partfogo Feliigyel6i Szolgélat tevékenységérdl szold 8/2013. (VI 29.) KIM
rendelet 62/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén, a bv. szerv megkeresését
kovetben, a flatalkoru elitélt befogado részlegbe helyezése esetén a bv.
partfogé feliigyeld kornyezettanulmanyt készit abbdl az elsddleges célbol,
hogy kiegészitse az egyéniesitett fogvatartdsi programtervben Toglaltakat,
meghatarozva a reintegracids célok fobb irdnyait.

wi) a reintegraciés Orizet elbiralasanak eldkészitése érdekében felméri az elitélt
dltal megjeldlt ingatlan alkalmassigat, valamint a tdvfeliigyeleti eszkoz
alkalmazhatosdgat,

wg) ellendrzi a reintegracids drizetbe helyezett elitélteket,

wh) vezeti a partfogd feliigyel6i feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, részt
vesz a BFB tilésein,

wi) a meghatarozott fogvatartotti allomdny vonatkozisaban felveszi a Prediktiv
Mérbdeszkoz kérdéssorait.

x) A fentiek alapjan a bv. partfogd feliigyelt kérnyezettanulmanyt készit:

xa) a feltételes szabadsdgra bocsdtds lehetdségébil kizart életfogytig tartd
szabadsdgvesztésre {téltek kotelez6 kegyelmi eljérasa elbiralasdhoz;

xb} a szabadsagvesztés félbeszakitdsdara iranyuld kérelem indokoltsaganak
ellendrzése céljabol;

%c) areintegracios orizetbe helyezést megelbzéen;

*d} a fiatalkort befogado részlegbe helyezését megeldzden.

y) Intézi a nyomozbhatésagokhoz térténd kiaddsokat, vizsgdlja a2 kiadés
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatdssal, osszefiggd
feladatokat.

z) A fogvatartist érintGen -elbterjesztéscket, javaslatokat, jelentéseket készit és
tovabbitja azokat a Biztonsdgi is Fogvatartdsi Ugyek osztalyvezettién keresztill a
parancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag felé.

aa) Biztositja a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly részére a feladataival
Gsszefligpd atszdllftasi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetbleg a megkeresésre
torténd adatszolgdltatdsok elokészitését.

bb) Intézi a torvenyszékek, birdsagok, Ugyészségek, rendbrség, NAV megkeresése
alapjdn a telekommunikécios eszkéz utjan torténd meghallgatdsokkal kapesolatos
feladatokat (tvtargyalds, tdvmeghallgatis), iddpontot egyeztet, tarsosztalyokkal
felveszi a kapcsolatot, r8gziti az eldallitdas idépontjat az elektronikus
nyilvantartasban, adatszolgaltatast teljesit,

cc) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak dltaldnos és kozépiskolai oktatasat, a szakmai
tanfolyamokat és a szakmunkasképzést.

dd} Monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszichés allapotdt. Negatlv irdnyd
valtozas esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informacié jut
tudoméséara, amely krizisallapot vagy pszichés megbetegedés Ilehetdségét
valosziniisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségligyi szakteriletet.
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94.

Fogvatartasi Ugyek Alosztaly / Nyilvdntartdsi Csoport:

a)

b)

¢)
d)

€)

i)

k)

)

n)
0)
p)

q)

1)
8)

Megszervezi és végzi az onként jelentkezdk, vagy atszallitott elitéliek, eldvezetett
letartéztatottak, valamint az elzirasra beutaltak befogadasat, letéti tdrgyainak
itvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvantartdsi csoport kézrem(ikddik a fogvatartottak szabaditdsaban, eilendrzi a
szabaditds jogszerliségét, valamint a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden
gondoskodik az eloirt értesitések megkiildésérdl.

Az érintett clitélti kor esetében vizsgalja az elsd alkalommal végrehajtandé
szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetoséget.

Hatéridzi és megszervezi a fogvatartottak elballitdsdt és dtszallitdsat, végzi a
kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait.

[ntézi a nyomozéhatosagokhoz torténd kiaddsokat, vizsgala a kiadas
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghallgatassal, illetve DNS
mintavétellel 6sszefiigpd feladatokat.

Intézi a tdrvényszékek, birosigok, tgyészségek, rendbrség, NAV megkeresése
alapjan a telekommunikdcios eszkéz utjan torténé meghallgatasokkal kapcesolatos
feladatokat (tavtargyalas, tdvmeghallgatas), idépontot egyeztet, tarsosztalyokkal
felveszi a kapcsolatot, rdgziti az eldallitas idépontjét az elektronikus nyilvantartdsi
rendszerben, adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodik a biinligyi és birdsagi eljardsok sorin keletkezett iratanyagok
dokumentdlasardl, és azok kézbesitésérol a cimzett fogvatartotti allomdny részére.
Naprakészen vezeti a létszém nyilvintartdsokat, azt egyezteti az illetékes
osztdlyokkal, megadja a zdrdsi és nyitdsi létszdmot a biztonsdgi és fogvatartdsi
tigyek osztalyanak,

Végzi a letartéztatissal dsszefiiggd blinligyi nyilvantartéi feladatokat, tovabba a
szabadsagvesztések foganatba vételét.

Ertékelé véleményt készit a szabadsdgvesztés, az elzaras, az elbzetes letartdztatds
és a rendbirsdg helyébe 1épd elzdras végrehajtasanak részletes szabalyairol szolo
16/2014. {XI1. 19.) IM rendelet 93. § {1) bekezdésében meghatdrozott esetekben.

A fogvatartdst érintéen elSterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és
tovabbitja azokat a biztonsagi és fogvatartasi osztdlyvezetdn keresztiil a
parancsnok, a BVOP, a birdsag, vagy mas hatdsag felé.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eléirt nyilvantartasokat.

Folyamatosan vizsgélja az itéletek végrehajtdsi fokozatra és a feltételes szabadsédgra
bocsatdsra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes
birdsagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB milkddésében.

Folyamatosan végrehajtja az csoport dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.
Biztositja a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikal Féosztdly részére a feladataival
osszefliggh atszallitdsi és egyéb kérelmek felterjesztését, illetGleg a megkeresésre
torténd adatszolgaltatasok eldkészitését.

Jelzi az esetleges szabadlabra helyezést kizaré koriilményeket. A biztonsagi
alosztllyal egyiittmilkédve egyezteti az idézést killdS szervvel az elballitss napjat,
idépontjat €s helyét.

Hivatali munkaidén tdl biztositja a bizfonsdgi tiszt részére a befogaddsok
jogszerliségét biztosito nyilvantartasokat, okmanyokat, iratmintakat.

A fogvatartas térvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezoket:

sa) adatokat rdgzit az elektronikus nyilvantartasi rendszerben,

sb) az adatvédelmi kivetelmények érvényesitése mellett adatszolgdltatast teljesit,
sc} szervezi az ligyészi és bv. birdi meghallgatasokat,



95.

t)
u)

sd) egyittmiksdik  a  tarsosztdlyokkal,  birésdgokkal,  tgyészséggel,
renddrkapitanysdggal.

A nyilvantarté csoport gondoskodik a fogvatartotti archiv irattar kezelésérdl,

rendszerezésérdl,

A meghatdrozott fogvatartotti dllomdny vonatkozisiban felveszi a Prediktiv

Mérdeszkdz (PME) kérdéssorait.

Egészségiigyi és pszichologiai osztaly:

a)

b)
¢}

d)

€)

h}
i)
i)

k}

p)

qQ)

r)
s)
t)

Biztositia a személyi allomany és a fogvatartottak egészségiigyi alapellatasat,
gondoskodik a szakorvosi elldtdsra utaldsrél, szitkség szerint korhdzi ethelyezésrol
és ellatja gondozasra szoruldk ellendrzését. Megszervezi és egyezteti a
fogvatartottak egészségligyi célszallitasat, elvégzi a reintegraciés Orizettel
kapcsclatban ré haruld feladatokat.

Ellendrzi az Intézet kbzegészségiigyi-jarvanylgyi helyzetét, az eléirasok betartdsat,
Gondoskodik a fogvatartottak részére a  jarvanmyligyi érdekbdl eldirt
sziirbvizsgdlatokat, a fertbz8 betegekkel és azok kornyezetével kapcsolatos
eljarasok elvégzésérdl, az eldirt védboltdsokat, intézkedik az élosdivel fertdzittek
ellatasara és a fert6z0 betegek elkiilonitésére,

Végzi a fogvatartottak elbzetes és iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgélatait,
ellenérzi a munkahelyek munkaegészségiigyi kivetelményeinek betartasat,

Ellétja a foglatkozds-egészségiigyi feladatokat a kéltségvetés munkahelyein,

Veégzi a fogvatartottak egészségnevelésevel kapesolatos feladatokat.

Kézremilkédik a személyi dllomény egészséges életmodra nevelésében.

Részt vesz — miikddési terilletén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és 1ij
munkahelyekkel kapcsolatos 1étesitési és hasznélatba vételi eljarasokban.

Felkésziil a katasztrofa egészségligyi ellatassal dsszefliggd feladatokra.
Naprakészen vezeti az egészségiigyi jogszabdlyokban elirt és a bv. szervezeten
beliil rendszeresitett papiralapu és elektronikus egészségiigyi dokumenticiot, végzi
az egészségligyl ellatassal kapesolatos egyéb adminisztracids és engedélyezési
feladatokat.

Eleget tesz a vonatkozd jogszabalyok alapjan a fertbz6 betegségek ¢s a jarvanyok
megelozése érdekében szlikséges jarvanyligyi intézkedéseknek, valamint a
biintetés-végrehajtas jelentés és adatszolgaltatasi rendszerérdl szolé mindenkor
hatalyos adatszolgaltatasi kételezettségének.,

Elvégzi a bv. szervezeten beliill rendszeresitett egészségiigyl dokumenticid
naprakész vezetését.

Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az egészségiigyi ellatds tertiletén
jogszabaly, vagy a BVOP, az illetékes egészségiigyi hatdsag elrendel.

Elldtja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos iranyitasanak megfeleléen.
Biztositja és szervezi a személyi dllomany egészségligyi ellatasdt, figyelemmel
kiséri a személyi dllomdny egészségi allapotat, szilrvizsgidlatait, a felmentések
szamanak alakulasét.

A személyligyi és titkdrsagi osztéllyal egyiittmiikddve végzi a személyi éllomany
regenerdld Odulésének elbkészitését, fizikai dllapotinak felmérését. Eldkésziti a
FUV eljarasokat.

Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészsdgkdrosodasi jaradékkal kapesolatosan felmerdié feladatokat.
Egylittimiikodik a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal.

Részt vesz a BFB és a Krizismegelozd Bizottsag mitk6désében.

Elvégzi a személyi allomany pszichologiai alkalmassag- és kompetenciavizsgalatat.



u) Elvéezi a személyi dllomany pszichoszocialis kockazatértékelését.
v) Gondoskodik a személyi dllomany pszicholégiai ellatasarcl, gondozasba vételérdl.
w) Elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgdlatdt, pszichologiai sziirését,
kockazatérickeléseét.
x) A fogvatartott kezdeményezésére vagy a pszichologus sajat szakmai megitélése
szerint elvégzi a fogvatartott pszichologiai ellatasat, gondozasat.
y) Folyamatosan monitorozza az Intézetben tartézkodd fogvatartottak viselkedését €s
pszichés dllapotdt, kiiléngs tekintettel a kiemelt figyelmet érdemld fogvatartoti
csoportokra.
7) Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és 8ngyilkossag-prevencioban jatszott szerepét.
aa) Elvégzi a Veszélycztetett fogvatartottak nyilvantartdsaban szereplo fogvatartottak
allapotkontrolljas.
bb) Ellenérzi a maginelzardst tliok, fegyelmi vagy biztonsdgi elkiilonitésben lévik
vagy egyszemélyes zdrkdn elhelyezettek pszichés allapotat, szitkség esetén
intézkedést kezdeményez.
cc) Elvégzi a nemi élet szabadsdga €s nemi élet elleni blincselekményt elkévetdkkel
kapcsolatos  feladatokat  (fogvatartottak  nyilatkoztatasa,  éllapotkontrollja,
adatszolgaltatasok kiildése, stb.).
dd) A nemi élet szabadsdga és nemi élet elleni blincselekményt elkévetd fogvatartottak
szdmdra  visszaesés  valOszinfiségdt csGkkentd csoportos vagy egyéni
foglalkozdssorozatot tart.,
ee) Végrehajtia a specidlis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott
prevencids, tdmogatd, komrektiv és rehabiliticids reintegracios és pszichologiai
programokat, foglalkozdsokat.
ffy Felkérésre véleményt készit a fogvatartottakrdl (pl. a fogvatarioit ideiglenes
intézetelhagydsa esetén, egyéni kezelési utasitas készitéséhez, stb.).
gg) Naprakészen vezeti a fogvatartottak pszicholdgiai dokumentaciojat.
hh) Sugédrvédelmi megbizott
hha) Tartja a kapcsolatot és egyiittmiksdik a teriiletileg illetékes sugdr-
egészségligyi hatosdgokkal.

hhb) Negyedévente ellendrzi a sugirveszélyes berendezésck allapotat, a kezelési és
karbantartdsi utasitdsok, valamint a magyar nyelvii gépkényvek meglétét.
Részt vesz a munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érintd teriileteken.

hhe) Sziikség esetén intézkedik a hibas, vagy lejart engedélyii berendezések
feliilvizsgalatanak megrendelésérol.

hhd) Kezdeményezi a hibds berendezések tizemen kiviil helyezését.

hhe) Baleset esetén kozremitkodik a kivizsgalasban, valamint az eredeti helyzet
visszaalilitdsaban.

hhf) Részt vesz az iddszakos tovabbképzéseken.

hhg) Baleset bekivetkezésekor ériesiti az illetékes hatosdigokat, intézkedik az
Orszdgos Sugdrbioldgial és Sugdregészségiigyi Foosztaly 4ltal kiadott
médszertani (itmutatd betartdsardl.

i) Egészségvédelmi megbizott
iia) az egészségvédelmi megbizotiak feladata a rendvédelmi szerv szervezeti

egységei, valamint a terlileti munkavédelmi feliigyeltk és a
munkaegészségiigyi  szaktevékenységet  elldtd  személyek  kozotti
informdciddramlds, adatcsere eldsegitése, a szakképesitéshez nem koubtt
egészségvédelmi tevékenységek ellatasa,
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iib) a munkavédelmi feltigyeldk, munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd

iic)

iid)

iie)

személyek, valamint az egészségvédelmi megbizottak egyiittesen

végrehajtandé feladatai:

liba) a rendvédelmi szervek objektumaiban kézés munkavédelmi
ellenOrzések megtartasaban vald kizremilkddés,

libb) a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel
foglalkozdsszerlien végzett tevékenység soran a fethasznalt anyag vagy
készitmény adatait tartalmazd biztonsdgi adatlap, hasznalati utasitds
meglétének figyelemmel kisérése,

iibc) egészségiigyi felvildgositd szakmai anyagok készitése, beszerzése,
valamint kiadasa a személyi allomany részére,

iibd) a rendvédelmi szervek objektumaiban a dohinyzas, valamint a
dohanyzo helyekre vonatkozo szabalyok betartdsa ellendrzésében vald
részvétel,

iibe} a képernybs munkahelyckre és munkakérdkre vonatkozdan a képernyd
elotti.  munkavégzés  minimalis  egészségiigyi és  biztonsagi
kévetelményeirdl szolo jogszabalyban meghatarozottak betartdsanak
cllendrzésében vald részvétel,

iibf)a  rendvédelmi szervek Iétesitményeinek, eszkdzeinek iizembe
helyezésein, idoszakos ellenérzésein valod részvétel,

ilbg) részvétel a rendvédelmi szervek érdekeit szolgdlds szakmai
tovabbképzéseken, konferencidkon, rendezvényeken,

iibh) a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatosdgokkal vald

egyiittmikodés,
fibi)a munkakéri feladatokat mephatdrozd, valamint a feladatok ellatdsdra
vonatkozd  jogszabalyok, normék, moédszertani  tervezetek

vélemeényezése, eloterjesztése,

iibjJa lakossagot jelentés mértékben veszélyeztetd jarvanyligyl esemény,
valamint katasztréfahelyzet elharitdsara alkalmazott rendvédelmi erdk
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsigos munkavégzése érdekében a
rendvédelmi  intézkedéseket magdba foglalé végrehajtasi terv
kbzegészségligyl és munkavédelm: szemponti véleményezése, s
megvalosnlasanak figyelemmel kisérése,

iiblk} a balesetek €s ktvetkezményel ok-okozati Osszefiiggésének vizsgélata,
seritlések  sdlyossiganak megallapitisa, valamint a munkakéri
kockazatok vizsgalata, tovabba mennyiségi és mindségi értékelése,

részt vesz a kOzegészségiigyi és egészségiigyi jellegli  oktatdsok

megszervezésében &s lebonyolitsdban. Jarvanyligyl megeldzé tevékenység

(esetlegesen  aktudlis fortdzo betegség kapcsdn  megeldzési/kezelési

lehetoségek ismertetése), Kockazatbecslések alapjan kockazat kommunikécid

{munkabalesetek, foglalkozds-egészségligyi meghetegedések).

a foglalkozas-egészségiiggyel kapesolatos feladatok:

iida) foglalkozasi megbetegedés és/vagy fokozott expozicios esetek
kivizsgalasdban valo kézremitkodés,

iidb) a balesetek kévetkezményei ok-okozatl Gsszefiiggésének vizsgalata, a
munkavégzés egészségkarosito hatdsainak vizsgélata,

kozremiikddés az egészségiigyi felvildgositas, tandcsadas,

egészségfejlesztésben  kozremikodés a  munkahelyt  veszélyforrasok

feltaraséban, foglalkozés-egészségiigyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés

feladatok megoldasaban,
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96.

i

Hf) részt vesz az egészségfejlesztési  programok  szervezésében  és
lebonyolitdsdban (Egészségnap). Az adott intézet személyi allomanyéra
jellemzd egészségligyi problémdkat figyelembe véve programok szervezése
(egészségre karos szenvedélyek elhagydsa, egdszséges téplalkozas
népszerlsitése, sport programok szervezése),

fig) figyelemme!l kiséri a kozegészségitgyi és egészségitgyi jellegli, valamint
munkavédelmi oktatdsokat, epészségfejlesztési programokat, a szolgilati
helyét érintd kozegészségligy-jarvanyiigyi, munkavédelmi ellendrzéseket,

iih)  segiti a szakteriiletet érintd tajékoztatok és ismeretterjesztd anyagok személyi
allomdnyhoz valod eljuttatdsat,

iiiy figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi-jarvinyligyi szakteriiletet érinté
hidnyossigokat, az azokkal kapcsolatos valtozasokrél tdjékoztatia a
rendvédelmi szerv alapellato orvosat.

Epészségiipgyi felillvizsgalatokat koordinald bizottsdg vezetdje

Elldtja a FUV eljarasokkal kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja az Intézetet érintd

eljarasokat, tovabbitja a dokumentwnokat a FUV Bizotisag elé.

Miiszaki és Ellatasi Osztaly
A Miszaki és Ellatdsi Osztdly a BV GEI, valamint az III. szam# Agglomeracids
Kozpont kozotti feladatelosztasi rendnek megfelelden latja el a hataskorébe utalt
feladatokat, igy kiilléndsen:

a)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

i)

Végzi az lzemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhazassal, a hataskérébe
utalt esetekben vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer§-gazdalkodassal,
valamint a belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos  szervezetére vonatkozo
feladatokat.

Fenntartja az Intézet feladatainak ellatasdhoz szikséges épitményeket, épiileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési térgyait, az Grzéshez és védelemhez szitkséges
létesitményeket, eszkdzdket, fegyverzeti és egyéb anyagokat.

Kézremiikddik a személyi dllomény, a fogvatartottak és anyagok széllftasdban,
szervezésében.

Végzi a személyi dllomany és a fogvatartottak élelmezésével kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi a kiilonféle anyagi szolgaltatdsokat, kidolgozza a hazi mihely mikdési
és elszamolasi rend;jét.

Gondoskodik az "M" készletezésii anyagok (élelmiszer szakszeri taroldsardl.
Felkészil a rendkiviili kériilmények kozotti élelmezés feltételeinek biztositasara.
Szervezi és bonyolitja a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbdl ellendrzi és ellendrizteti a munkaltatast.

Intézi a szakmai hataskorébe tartozo kérelmi és panasziigyeket, kivizsgilja az ez
iranyl bejelentéseket.

Végzi az Onkéliségszamitassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a tobbi szakteriilet feladatai elldtdsdhoz szilkséges eszkozok, igények
felmérésérsL

A szerzddések megkdtése elétt a jogtandcsos bevondsaval vizsgalja a lehetséges
szerzddd fél jogi helyzetét, fizetdképességét, koztartozds mentességét, biintetés-
végrehajtassal dsszefliggh szerzédéskotést kizaré koriilményeket, egyéb jogszabalyi
vagy szerzOdéskotést kizard koriilményeket, egyéb jogszabalyi vagy bv. belsd
szabdlya dltal eldfrt feltételeket, korlilményeket. A vizsgalati adatok kiértékelését
kévetden gondoskodik a szerzodésck megkatésérdl és teljesitésérol.
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m) Kapesolatot tart az Intézetben munkdt végzd kiilsé vallalkozokkal, koordindlja a

0)

p)

)
r)

5)
t)

u)

b)

c)
4

€)

kiilsd és belsé bonyolitdsd beruhdzasokat, felijitdsckat. Folyamatosan figyelemmel
kiséri a szerzddésszeril teljesitést, a milszaki tartalom megvaldsuldsat, érvényesiti a
kivitelezbkkel szemben a felmeriilé garancialis igényeket.

Gondoskodik a fogvatartottak élelmezésérél.

Végzi a tervezéssel, az -elbiranyzai-felhaszndldssal, a hatiskérébe tartozo
eléirényzat-modositissal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a
beszamolasi, valamint belsé kontrollrendszerrel kapesolatos feladatokat.

Végzi az Intézet munkaerdvel &s személyi juttatdsokkal torténd ondlld
gazdilkoddsdval kapcsolatos feladatokat az agglomerdcios gazdasigi vezetd
ellenjegyzése mellett.

Végzi a rendvédelmi egészségkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapesoiatosan felmeriilé feladatokat.

Utasitdsoknak megfeleléen tervet készit az Intézet kovetkezd évi gazdalkodésara.
Ennek keretében a tervezésre vonatkozd utmutatok alapjan az elkbvetkezd év
feladataibioz igazoddan tervezi a tdrgyi eszkozok, készletek Osszetételét és
mennyiségét, valamint a pénzeszkézok forrasat és felhasznaldsat, az agglomerécios
gazdasagi vezetd irdnyitasa alapjdn.

A jovahagyott eloirdnyzatok alapjan elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

A lehdrozasi szabadlyzat szerint a GEI 4altal kezelt eszkdzok, készletek
vonatkozasdban eldsegiti a leltdrozast és rovancsolast.

Nyilvéntartja és kezeli a fogvatartotiak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jaro anyagi-pénziigyi feladatokat. Elojegyzi a tartozast és végrehajtja
a letiltast, vasarlast, pénzkiildést.

A fogvatartott altal kérelmezett tSbbletszolgaltatdsok fedezetét elkiiloniti, az
elszamolast végrehajtja, A gydgyszervasarlds koltségtéritését levonja, a
fogvatartotti mobiltelefonra 6vadékot zarol.

Vezeti a pénziigyi letéti knyvelést, adatai alapjan foksnyvi feladast készit.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos 1étszdm és munkadij-gazdaikodast.

A szamvitelrdl sz6l6, 2000, évi C. térvény, valamint az 4llamhdztartds
szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet alapjin betartja az Intézeti
hatdskorébe utalt szamviteli rendet. Az Intézet vezetésének és a feligyeleti
szerveknek  adatokat, elemzéseket szolgaltat a gazdasagi tevékenység
ellendrzéséhez és dontések megalapozisihoz.

A szintetikus kényvelés és a leltdr adataibdl kltségvetési beszamoldt, mérleget
készit.

Gondoskodik az Intézet zavartalan mikddéséhez szitkséges pénzfedezetrdl és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsdtott kerethdl teljesiti az Intézet
pénziigyi  kotelezettségeit. A beszerzésekbGl,  szolgdltatisokbdl  eredd
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja az agglomeracités gazdasagi vezetd
irdnyitdsa alapjan. Végzi a pénzszéllitast.

Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévoségek behajtasardl.

Végzi a személyl allomany jarandésigaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait,
végzi a jogszabaly, vagy birdi itélet alapjan fennalle tartozésaival kapesolatos
Intézeti hatdskdrbe tartozé ligyintézést.

A pénziigyi folyamatokat elkiilonitetten konyveli. Kézremitkédik a koltségvetési
beszamold jelentés elkészitésében, intézményi addbevallast és adatszolgdltatast
végez az agglomeracids gazdasagi vezetd feligyelete mellett.
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f}

A Magyar Allamkincstar 4ltal szabdlyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az altala meghatdrozott ERA kédokat, nyomtatvanyokat az
agglomeracios gazdasagi vezet feliigyelete mellett.

Személytigyi és Titkdrsagi osztaly

a)

b)
c)

d)

¢)

g)

iy
h);
k)

m)

n)

0)

p)

q)

Szervezi, irdnyitja ¢s ecllenbrzi a humanpolitikdra és az chhez kapcsolodd
tevékenységre vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyozdsok, rendelkezések
érvényestilését és végzi az ezzel Gsszefiiggt feladatait.

Eibkésziti és eléterjeszti a személyi javaslatokat.

A személyi dllomdny vonatkozdsdban, hatdrozatban elbirja és ellendrzi a képesitési
kovetelmények érvényesiilését, Szervezi a szemnélyi allomdny oktatisat, képzését,
tovabbképzését, rendfokozati vizsgdztatasdt, elkésziti az Intézet tovabbképzési
tervét, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeirol.

Tervezi az Intézet elott 4ll0 feladatok végrehajtisdnak személyi feltéicleit, az
emberi erSforrasok hatékony felhasznaldsinak modjat, végzi a toborzasi
feladatokat.

Elkésziti a  humdnpolitikai  tevékenységgel  kapcsolatos  parancsnoki
rendelkezéseket.

Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely sordn biztositja az adatok kezelésének térveényesseget.
Gondoskedik az engedélyezett 4allashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek,
munkakérék szerinti felosztasdnak, tovabbd az abban bekbvetkezd valtozasoknak
folyamatos vezetésérél az Intézet személyiigyi nyilvantartasi rendszerében.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét.

Szervezi a szocidlis bizottsag munk4jat,

Javaslatot tesz a szocidlis gondoskoddsra fordithatd keret kidolgozasdra ¢s
felhasznalaséra.

Nyilvantartja a lakdsigényeket, munkéltatéi kélestn kérelmeket, végzi az ezzel
osszefliggd Intézeti Gigyintézést.

Tervezi az Intézet munkaerb-gazdilkoddsdt, Végzi a személyi dllomany leendd
tagjainak allomdnyba vételével kapcsolatos eldkészito tevékenységet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi dllomény fluktudciojit, javaslatot tesz
az Intézet dllomanymegtartd képességének novelése érdekében bevezetendd
intézkedésekre. A betdltdtt és betdltetlen allashelyekrdl naprakész, név szerinti
nyilvantartast vezet.

Koordinalja és elokésziti az aktiv, illetve a nyugdllomanyd bv. személyi dllomény
iiditltetésével, rehabilitdcidval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

Kozremiikodik a FUV eljérasok soran jelentkezd, a személyligyi szakterillet hatas
és feladatkarébe tartozd szakmai anyagok osszeallitdsaban, az érintett allomdnnyal
vald kapcseclattartisban. Ennek keretében tajékoziatja az Intézet egészségligyi
szakterliletét az alapelldté orvos véleménye clkészitésének és az egészségiigyi
dokumentacid osszeallitasinak sziikségességérol. Ezzel egyidejileg intézkedik a
kozvetlen szolgalati eldljaré véleményének beszerzésére. Amennyiben az
eldkészitd tevékenység eredményeként a teljes dokumentacio a rendelkezésre 4ll,
haladéktalanul elkésziti a feliilvizspalatra elrendeld iratot, mellyel egyidejtileg
tajékoztatja az érintett allomanyi tagot a FUV eljards meginditdsardl.

Elékésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi dllomany értékelésére vonatkozd
dokumentaciokat, azokat nyilvantartja.

Ellitja az clismerésckkel kapcsolatos teenddket.
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r) Figyelemmel kiséri a személyi allomany mindsitésével, teljesitmény-kdvetelményei
meghatdrozasaval, teljesitményértékelésekkel ¢és minbsitésekkel kapesolatos
feladatok hatdridés végrehajtasat.

s) Elokesziti, alairasra felterjeszti — parancsnoki dontésre, jovahagydsra — az alairdsra
vard személyiigyi szocialis iratokat.

t) Parancsnoki dontés alapjan elkésziti, végzi az esélyegyenldséchez, a
nemzetbiztonsagi  ellendrzéshez, kifogéstalan  életvitel ellendrzéshez, a
megbizhatdsagi vizsgilathoz kapesolédé feladatokat.

u) Végzi a rendvédelmi egdszsdgkarosodasi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészsépkarosodasi jaradékkal kapesolatosan felmeriild feladatokat.

v} Szervezi és kdzremiikddik a hivatdsos allomany fizikai allapotfelmérésében.

w) Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassdgi vizsgalatot végzé BVOTRK részére,
tovabba gondoskodik az egészségi, illetve a pszichikai alkalmassagi vizsgélathoz
kapesolédd dokumentumok elkészitésérdl. Nyilvantartja az elvégzett, valamint a
soron kovetkezé vizsgalatok idépontjat, illetve a mindsitéseket.

x) Gondoskodik a személyi Allomény szolgélati igazolvdnnyal torténd ellatasarol,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevonasardl.

y) Koordindlja és ellenfrzi a mentori rendszer miikddésével kapcsolatos Intézeti
feladatokat.

z) Eldkésziti a tanulmdnyi szerzddéseket, figyelemmel kiséri azok érvényesiilését.

aa) Tervezetet készit a személyi dllomany altal benyujtott kérelmek, panaszok,
eloterjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozo déntések tekintetében.

bb) Elvégzi a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony nyilvantartasaval kapesolatos
feladatokat.

cc) A koordindciés tevékenység vonatkozasiban kozremiikddik az Intézetben
megvalosuld rendezvények megszervezésében.

dd) Egyittmiikddik a mozgositdsi megbizottal, a tartalékos hadksteles allomény
meghagydsdhoz adatokat szolgdltat (tartalékallomanyba helyezéssel kapesolatos
feladatok}.

ee) Kezdeményezi a személyi dlloményt érintd szakmai, illetve tarsadalmi-kézdsségi
informécidk nyilvdnos kézzétételét, a beosztott dllomény kérében tapasztalhatd
vélemények, igények tovabbitdsat az Intézeti vezetés iranydba.

ff) Koordinalja a személyi dllomany kérében fellelhett szakmai tudomanyos igények
megvaldsitdsi lehetdségeit, a megszerezhetd szakanyagok gy(jtését, valamint
koordindlja a kiils0 kutatési, szakmai gyakorlati kérelmeket.

gg) Az Intézeti munkatervek, célkitlizések meghatdrozdsandl kezdeményezi a
feliigyeleti és BVOP feladataibdl, illetve a hatdlyos jogszabdlyokbdl eredd
kovetelmények érveényesitését.

hh) Az Intézet dontés-clokészité rendszerében foglaltaknak megfeleléen koordindld-
elokészitdé tevékenységet folytat a parancsnoki ttrzs aktudlis programjainak
végrehajtasa érdekében. Gondoskodik az Intézet értekezleti rendszerének
mukodtetésérol, az egyes forumok eldkészitésérdl, a végrehajtés és a vezetdi
déntések dokumentalasard), a feladatok hatéridejének ellenSrzésérdl.

i) Az Intézet tdrsadalmi kapcsolatainak fenntartdsa, bivitése, apoldsa keretében
koordinacids és szervezési feladatokat lat el, véleményezi az ezzel kapcsolatos
megkereséseket, elokészitd anyagokat. Koordindlja az intézetlitogatasokat.

ji) Szervezi az Intézetben megvaldsuld rendezvényeket.

kk) Szervezi és koordindlja az Intézet nemzetkdzi kapcsolataival Osszefiiggd tigyeket,
részt vesz a nemzetkdzi tevékenységgel kapcesolatos anyagok véleményezésében,
Jjavaslatok kidelgozdsaban.
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98.

9.

I Részt vesz a killfsidi vendégek, delegiciok fogadasaban, szakmai programjaik

lebonyolitasdban, koordindlja azok végrehajtist, illetve eclkésziti az ehhez
kapcsolddo koltségterveket.

mm) Szervezi a killfoldi szakmai és tudemanyos rendezvényeken, tanulmanyutakon

valo részvételt, elvégzi a kiutazasok engedélyeztetését.

Fegyelmi- és nyomozdtiszt

a)

Ellatjia a személyi alloméany fegyelmi, mékatlansagi és bilntetSjogi felelosségre

vonasaval, valamint a parancsnoki nyomozésokkal 8sszefliggd feladatokat:

aa) a fegyelmi és méltatlansigi vizsgalatok sordn a fegyelmi tiszt a parancsnoknak
van alarendelve, és annak utasitdsai szerint jar el,

ab) a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgilja és déntésre elokésziti a parancsnok
hatdskorébe tartoz6 fegyelmi és méltatlansagi iigyeket

ac) a parancsnok Altal fegyelmi iigyekben hozoit hatdrozatok cllen bejelentett
panaszok kapcsdn el8késziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnok részére
elbirdlasra torténé felterjesztését,

ad) a szamitogépes rendszerben eldfrt nyilvantartasi kotelezettségeinek eleget tesz,

ae) folyamatos kimutatast vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakuldsarol, éves
statisztikat, elemzést készit,

af) a nyomozati feladatok ellitdsa sorin a nyomozétiszt a parancsnoknak van
aldrendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

ag) déntésre elékesziti és eléterjeszti a parancsnok kizdrdlagos hatéskorébe tartozo
blintetbeljarasi hatdrozatok tervezetét,

ah} a parancsnck hataskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozas
sordn végzi azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a
parancsnok kizarélagos dontési korébe,

ai) a Dbiintetdeljarasi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati
cselekményeket, amelyekke! a katonai iigyész, a parancsnokot megbizta,

aj) a szamitdgépes rendszerben eldirt nyilvantartasi kitelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatdst vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
blintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakulasardl,

ak) kapesolatot tart és egyittmilkodik a BVOP fegyelmi szaktertiletével, a
Kézponti Nyomozo Foiigyészséggel, valamint az illetékes tdrvényszékek
katonai tandcsaival.

Személyligyi és Titkarségi osztaly - Titkarsagi Alosztaly

a)
b)

c)

d)
e)

)

Ellatja a titkarsagi, az ligykezelési, a jogi tevékenységet, tovabba végzi a teriilethez
kapcsolt specidlis feladatok végrehajtdsat,

Koordindlja és feliigyeli az ligykezelési tevékenységet, valamint mitkddteti a
hataridé figyelést.

Koordindlja és feliigyeli a belsd szabalyozisi rendszer mitkddését. Figyelemmel
kiséri az Intézet milikddési rendjére vonatkozd jogszabdlyok, egyéb
szervezetszabalyozo eszkézok, szervezeti és egyéb szabalyozok valtozésait,

A kamarai jogtandcsos Utjan elldtja az Intézet jogi képviseletét a birosagok és mds
hatdsdgok elott,

Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szemponti véleményezésében,
Jogszerliségl szempontbol véleményezi s ellenjegyzi a szerzodéseket.

Elkésziti és ellenjegyzi az egyuttmiikddési megallapodésokat.
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h)

i)

h)
i)

Lefolytatja a személyi allomanyi tagok vonatkozisaban inditott kértéritési
eljarasokkal kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljdrasokat, javaslatot tesz az
eljarast lezard déntés meghozatalara.

Az iigykezelés tekintetében:

ia) végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti Dgyirat-kezelési feladatokat,

ib) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes korminyzati lgyiratkezeld
rendszeren keresztill érkezé killdemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

ic} végzi a Hivatali Kapun keresztiil elekironikusan beérkezd kiildemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

id) végzi az Intézet bélyegzdinek nyilvintartdsaval kapcsolatos feladatokat,

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

ify elékésziti és gondoskodik az Intézetné] az iratkezelésre vonatkozo helyi
szabdlyzat aktnalizalasdrdl,

ig) végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

ih) egyiittmikédik az illetékes levéltarakkal, a postéval és a tarsszervekkel,

i) ecllatja a RZS alkalmazas-rendszergazdai feladatait, kiilondsen: a RZS
haszndlatdval kapesolatos tevékenység koordindldsa, az Intézeti tevékenység
ellenbrzésének, a felhaszndlok és a partnerek adatainak karbantartdsa, helyi
képzési rend kialakitdsa, az oktatisok végrehajtdsa a munkakéri lefrdsban
részletezett feladatokkal,

1j) szervezi és ellatja a RZS felhasznaldival kapesolatos oktatdsi tevékenységet az
Intézet vonatkozadsaban,

ik) szervezi az ligykezel6k helyi tovabbképzését &s vizsgaztatasat,

il) feladata ~ amennyiben sziikséges — papiralapi hitelesitd kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirdssal hitelesitett dokumentumokhoz,

im) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasa,

in} a biztonsagi vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtja a mindsitett adat
kezelésének rendjerdl szolé 90/2010. (111.26) Kormanyrendelet alapjan a titkos
tgykezeléssel kapesclatosan eldirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantartd szabélyos miikddéséhez eldirt 1étszamn titkos figykezeld atjan,

A panaszkezel6k utjan:

ja) a fogvatartottak panaszai kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok,

jb) az ligyészi megkeresések kivizsgdlasa, vilasz készitése,

jc) jogtanacsos részére szakmai segitségnyjtds a perek képviseletéhez,

jd) adatbazis kezelése a fogvatartotti panaszok vonatkozdsdban az egyes
fogvatartottak, panaszfajtak szermti bontasban,

je) az eseményekkel és panaszokkal Gsszefliggésben ellendrzéseket végeznek,

jf) aszemélyi allomdny szolgdlati panaszainak tigyintézése,

ig) az alapveté jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz- ¢és
kartalanitasi eljards lefolytatdsa.

Atveszi a fogvatartottak postén érkezé levélkildeményeit.

Biztonsdgi vezetd

ia) A minOsitett adatot kezeld szerv vezetdjének atruhdzott hatdskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezé vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkezd jogositvinyait, melynek keretében elldtja a személyi,
fizikai és adminiszirativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazisanak
helyi feliigyeletét.
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i}

ib)
ic)

id)

ic)

if)
ig)

ih})

Kézremlikddik, illetdleg segitséget nydjt a mindsitett adat védelmével
Gsszefliggh dontések meghozataldban,

Irdnyitja és feliigyeli a titkos tigykezelOk, rendszerbiztonsdgi feligyeld és a
rendszeradminisztritor tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alapd és az
elektronikus biztonsagi eléirdsok betartdsat,

Elkésziti ¢és folyamatosan karbantartja az Intézet mindsitett adatainak
Biztonsagi Szabalyzatat.

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

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos lizemeltetéset.

Részt vesz a kozponti elektronikus informdciobiztonsagi képzéseken és
tovabbképzéseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevok
részére az Intézet vonatkozasaban,

Feladatkorében eljarva és ahhoz igazodoan képviseli a parancsnokot.

Az adatvédelmi tisztviseld

ja)

jb)

jc)
i)
je}
iD
ig)
jh)
i)

i

7k)

b

tajékoztatast nyiljt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Unids €s hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeksdl,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal dsszefiiggd
jogszabalyvéltozasokat, ellendrzi a személyes €s kézérdekii adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyozo eszkdzok érvényesiilését,
kézremiliksdik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

kézremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsaban,

elkésziti az adatvédelmet érintd belsd szabidlyozdk tervezetét,

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat,

kivizsgdlja az adatkezeléssel 6sszefliggd panaszokat, kifogasokat,

az intézetparancsnok megbizasabol ellendrzi az adatvédelmi kdvetelmények
megtartasat, adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén haladéktalanul
intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség eseién ellatja a Nemzeti
Adatvédelmi és

iranyulé kérelmekre adandd valasziratok elkészitésében,

a beérkezett kodzérdekd adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett
vélasztervezetet az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon belill felterjeszti a
BVOP adatvédelmi tisztviseldje részére,

elldtja mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat a részére feladatként meghatéroz,

szitkség szerint egylittmiikddik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informécids rendszer Dbiztonsagaért felelos személlyel, valamint az
adatkezeléssel érintett szakteriiletekkel.

m) Informicidszabadsag Hatdsdg (a  tovabbiakban: NAIH) részére wvald

m)

bejelentéssel, illetve az érintett tajékoztatdsaval kapesolatos feladatokat,
indokolt esetben az intézetparancsnokndl kezdeményezi a feleldsség
megailapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatdsat,

a bejelentés koteles incidensekrdl a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabbd a honlapon kozzététellel megvaldsuld érintetti tjékoztatds esetén
annak tervezetét jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldjének,



k)

I}

Jo) taiékoztatia NAIH-ot az adatvédelm: tisztviseld adatairdl, gondoskodik ezen
adatok nyilvanossagra hozatalarol,

ip) gondoskodik a személyi allomany oktatdsarél,

jq) feliigyeli az Intézet adattovabbitasi tevékenységét, killonds tekintettel a
nemzetkdzi egyiittmilkddés keretében tovabbitandd személyes adatokra,
felkérésre adatvédelmi szempontbo! allast foglal az adatok tovabbitdsédnak
Jjogszerliségével kapcsolatban,

i1} kozremitkodik a kérelem targydban érinteit szakteriilettel az érintett hozzaférési
joga gyakorlisira vonatkozo kérelnére, illetve a Kkozérdekii adat
megismerésére

Belsd kontroll koordinator

ka) A parancsnok irdnyitdsa alatt végzi az Intézet integralt kockézatkezelési
rendszerének koordindldsat, Ennek keretében végrehajtja az Intézet
tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazatok
szakteriileti vezetdk altal t6rténé felmérésének és megallapitdsanak
feliigyeletét; a szakteriileti vezetdkkel kozosen meghatdrozza az egyes
kockazatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének, folyamatos nyomon kdvetésének modjat; elkésziti a részére
meghatdrozott adatszoigaltatasokat, vezeti az elirt nyilvantartasokat.

kb} Belsé kontrollrendszer mitkidtetésével kapcsolatos feladatokat szervezi,
koordinalja, operativ munkat nyomon kéveti.

ke) Szervezeti integritist sértd eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvntartds vezeti.

kd) Irdnymutatast és tanacsot ad a belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok
ellatdsa soran.

Sajtoreferens

la) Ellitja és koordinalia az Intézet kommunikdcios és ,,PR”- tevékenységét,

lb) dontésre elOkésziti €s szervezi, a személyi allomannyal vagy a
fogvatartottakkal kapcsolatos sajtokérelmeket, azokrol nyilvantartast vezet,

Ic) elbkésziti a fogvatartotti, valamint személyi éallomanyi nyilatkozatokat,
felkésziti a nyilatkozékat,

Id) elokésziti a forgatdsi és riport helyszineket, koordindlja ¢s feliigyeli a
forgatasokat, a riportok elkészitését,

e} figyelemmel kiséri a helyi és regiondlis médidban megjelend, az Intézetet,
illetve a bv. szervezetet érint$ hireket, ezeket a BYOP szamdra tovabbitja,

If) kijeldlés alapjan sajtoszovivdi tevékenységet lat el,

8. A vezetdi kizvetlen

100. Lelkész (vezetdi kozvetlen)

2)

b)

c)

A fogvatartottak valldsgyakorldsdnak szervezését végzi az Skumené szellemében.
Lelkészi eskijéhez hiven minden hozzaforduld egyéni és kozbsségi lelki
gondozésat — felekezetre tekintet nélkiil — véllalja.

Az egyhdzakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot €pit. Koordindlja az Intézetben folyd egyhazi szocidlis és karitativ
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhazak, misszids szervezetek
képviseldivel, mikodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozasaikat latogatja, az
tjonnan jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultdl, tovabbd végzi
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101.

103.

az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel
Osszefliggb adminisztrativ segitséget.

d) Rendszeresen szervez istentiszteletet, tart bibliadrat, hit-, életismereti-, valamint
vallaserkdlcsi oktatast.

e} Hetirendszerességgel fogaddorat tart.

f) Szervezi a fogvatartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatast (esketés, keresztelés
sth.) a parancsnokkal t8rténé egyeztetés utdn a vonatkozd jogszabalyok keretel
kozott.

g) Igény esetén részt vesz a személyi dllomdny lelkészi gondozasdban.

h) A tevékenysége sordn tudomdasdra jutott és az Intézet rendjét, biztonsagat érintd
informaciot, tényt, adatot ~ a vallasi titok tiszteletben tartdsa mellett — koteles
jelezni az Intézet parancsnoka felé.

i) Részt vesz az intézet dltal szervezett programok lebonyolitasaban.

9. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdilkeddsi hatdskore

A parancsnok hatdskére

a) Felelds az Intézet, ezen beliil a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai
feladatainak ellatasara jévahagyott kdliségvetési eldiranyzatokkal, létszammal valé
szabalyszerll és hatékony gazdalkodas érvényesitéséért,

b} Feladata a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatandd feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén
a szitkséges intézkedések megtétele. A hataskrét meghaladé esetben a BVOP felé
intézkedés kezdeményezése.

¢) Felelds az Intézet kdltségvetési terveinek €s beszamoloinak elkészittetéséért, annak
valodisagaért.

10. Bels6 szabdlyozisi kitelezettségek

. Belsd szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapesoldds, a koltségvetési szerv

eldiranyzatait terheld pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott

kérdéseket, {gy kilonssen az dllamhaztartdsrdl sz6ld torvény végrehajtdsarol szolé

368/2011. (XIl. 31) Korményrendelet 13. {2) bekezdés a)-h) pontjaiban

meghatarozottakat, tovabba:

a) ahelyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozé elbirasokat,

b} a belsd kontrollrendszert, az ellendrzési nyomvonalat, az integralt kockézatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids €s a kommunikacids rendszert,
a monitoring rendszert,

11, A feladatellitisnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkoedasi
el6iranyzatok keretei kiozott tartisat biztosité feltétel- és kivetelményrendszer,
annak folyvamata és kapcsolatrendszere

Feltétel- és kévetelmény rendszer:
A feladat elldtdsa az alapitd okiratban és a biintetés-végrehajtas tevékenységét
szabdlyozd jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott torténik.
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104, Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A koltségvetési szerv olyan pénziigyi és szdamviteli nyilvantartast koteles vezetn,
melybdl megallapithatok a koltségvetési szerv eldirdnyzatanak felhasznaldsa, keretei
kozott tartasa,

105.

106.

107.

108.

A kételezettségvallalasok célszeriiségét megalapozd eljaras:

a)

b)

c)

Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmazésa, indokolasa; a megvaldsitashoz
szikséges feltételek biztositdsara vonatkezd igény benyijtdsa: az igény
megalapozottsiganak alatamasztasa (szdmitdsok, megvaldsithatosig leirdsa,
varhaté eredményesség, hatékonysdg, gazdasdgossdg bizonyitisa); a cél
megvaldsitasanak kozvetlen és kozvetett hatasa.

A javaslat felilvizsgdlatanak elvégzése, Osszevetése: a  koltségvetési
eldirdnyzatokkal; a kéltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel, a médr
jovahagyott tervekkel és feladatokkal; a meglévd eszkézokkel,

Az eljardsi rend dokumentumai: a jOvahagydsra jogosult vezets altal alairt
eldterjesziés, szolgilati jegy, program (feladatterv) stb., a kételezettségvallalas
dokumentuma (megailapodds, megbizas, szerzddés, megrendelés, sth., amely
tartalmazza a kételezettségvallaldsra jogosult, valamint az ellenjegyzésre kételezett
személy kézjegyét).

12, A kiadmanyozas és képviselet rendje

Fogalom-meghatarozasok:

a)
b)

c)

kiadmény: a kiadmdnyozasra jogosult hiteles aldirdsdval ellatott, lepecsételt, vagy
elektronikusan alairt irat;

kiadményozds: a kiadmanyozdsra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és
elkiildését engedélyezi,

kiadményozd: a szerv vezetbje vagy az altala felhatalmazott személy, akinek
hatdskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

A kiadmanyozas rendje:

a)
b)

killsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatrozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald;
kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovdbbitani (akkor
hiteles a kiadmény, ha azt a kiadmanyozo sajit keziileg aldirta, vagy a kiadmanyozd
neve mellett az ,5.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatahnazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a kiadményozoé/felhatalmazott személy aldirasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzblenyomata szerepel, tovabbd ha az iratot elektronikus
aldirassal lattak el.

A kiadminyozas modja:

a)
b)

c)

az eredeti kiadmanyozoi hatdskér gyakorldja az iratot sajdt gépelt neve 316t
elhelyezett alairasdval latja el;

az atruhazott hataskérben eljard kiadményozdnak sajat kezil alairasa mellett fel kell
tintetnie, hogy egyrészt kinek a nevében és megbizdsabdl tortént a kiadmanyozds
(név/beosztas), masrészt az atruhazott hataskdrben eljaré személyt (név/beosztas),
nem mindsiil a kiadmdnyozdsi jog dtruhdzdsanak, ha az irat a ,kiadmdany hiteléiil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra.
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109.

110.

111.

115.

116.

A kiadminyozési jog az iigyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast (hatdskor).

A hataskér cimzettjét illeti meg a kiadmanyozds joga, amit a jogszabalyokban, az
SZMSZ-ben, valamint az ligyrendekben megjeldlt és a munkakari leirasokban nevesitett
vezetbk/személyek gvakoronak.

A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelds vezetdie, ellatja az alapité okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes korli kiadményozdsi jogkor illeti meg. Ezt a jogit
helyetteseire, tovibbd az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire jelen SZMSZ szerint, a
munkakéri lefrasokban megjeldlt modon ruhézza at.

. Az atruhazott hatdskor tovabb nem delegalhatd.
. A parancsnok a munkaiigyi targyn dontések esetében magénal tartja a hataskort.

. A parancsnok kiadmanyozza:

a) a BVOP-ra, a 1l szami Agglomericids Kézponthoz, a biintetés-végrehajtasi
Intézetek és intézményekhez cimzett iratokat;

b) aszemélyi alloményi parancsnck, munkaszerz0désck alairasat, valamint a fegyelmi
méltatlansagi ligyekben sziiletett tigydontd és eljarast meginditd, valamint illetve az
azokat felfiggesztd hatdrozatokat;

¢) a minisztériumok, a kézponti allamigazgatdsi szervek, az autondém allamigazgatasi
szervek, a kormdnyhivatalok, birésdgok, ligyészségek és rendvédelmi szervek
vezetoihez cimzett iratokat;

d) az orszaggylilési képviselokhéz, az ©nkormdnyzatokhoz, kilképviseletekhez
cimzett iratokat;

e) az Intézet egészét érintGen készitett jelentéseket, eldterjesztéseket;

f) szakmai és koltségvetési beszamolokat, ellendrzési- és munkaterveket;

g) a belsd szabdlyozdkat, az allomanytédblaval sszefiiggd szervezési és munkaltatoi
intézkedéseket, parancsokat, hatdrozatokat, valamint a fegyelmi Gigyekre venatkozd
munkaltatoi intézkedéseket tartalmazd parancsokat, hatarozatokat;

h} azon figyek iratait, amelyek kiadményozasinak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhdzhatja at, illetbleg amelyeket magahoz von.

A parancsnok-helyettes kiadmanyozza:

a) a parancsnok altal atruhdzott ligyeket;

b) a parancsnok és a parancsnok-helyeties tdvolléte, akaddlyoztatisa esetén — a
parancsnok helyett és nevében — a parancsnok hataskdrébe tartozd tigyeket.

A miszaki és ellatdsi osztilyvezetd képviseleti joggal rendelkezik az aldbbi ligyekben:

a) az Intézeti beszdmolok aldirdsa,

b) a fogvatartottakkal szembeni kartéritési eljarasok meginditasa.

¢} az Intézetek, intézmények, tarsasdgok felé a killonbdzd lizemeltetéssel, az Intézet
miikédésével kapesolatos figyekben, killdndsen az tizemeltetési, letéti és kdrtéritési,
anyaggazdalkodasi szakteriileti kérdésekben,

d) szabadult fogvatartottak Intézetben hagyott tirgyairdl szold tajékoztatd aldirasa,
pénziigyi tajékoztatok, fizetési felszolitdsok alairdsa,

e) fogvatartottaknak jaré felszerelési anyagok, ruhdzat, illetve segélyruhdzat
kiadasinak engedélyezése, rabsegély engedélyezése {targyi, illetve pénzbeli),
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17

118.

119.

120.

f) teljesités igazolasaval Gsszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli meghizdsa
alapjan

A biztonsagi ¢s fogvatartasi iigyek osztdlyvezetdje képviseli az Intézetet és

kiadmanyozasra jogosult:

a) a birésagok, ligyészségek elbtt az elddllitdsok tgyében,

b) a biztonsagi és fogvatartdsi gyek osztdlydnak hataskérébe tartozd jelentések,
kérelmek, javaslatok és vélemények teljesitése targyaban,

c) képviseleti jogktrében igazolja a miiszaki ¢s ellatasi osztalyhoz intézett, a
biztonsagi szakterliletet érintd anyagigényléseket, kiutaldsokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazoldsdval Osszefliggésben az intézetparancsnok Irésbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint.

e) fegyelmi jogktr gyakorldjaként a fogvatartottak fegyelmi figyében, elséfokd
hatdrozathozéként

f) a feltételes szabadsagra bocsatassal dsszefliggésben elrendelt pértfogo feliigyel6i
vélemény esetén a bv. partfogo feliigyelvel egyiitt,

g} szakmai teljesités igazoldsdval Osszefliggésben az intézetparancsok irdsbeli
megbizéasa, lletve kiilén intézkedésben foglaltak szerint.

Az egészségiigyl és pszichologiai osztalyvezetd képviseli az Intézetet &s

kiadmdnyozasra jogosult:

a) aszemélyi dllomény tagjainak egészségligyi ellatasaval kapcsolatban egészségiigyi
hatdsagok, szolgaltatok, kezelGorvosok felé,

b) a fogvatartottak egészségiigyl cllatisaval osszefiiggésben az illetékes bintetés-
végrehajtasi Infézet vagy egészségligyi intézmény, illetve az egészségligyi elldtast
nynjto mas egészségiigyi szolgaltatd és annak orvosa felé,

¢) kozegészségligyi-jarvanyiigyl kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatésagok
felg,

d) részjogkdrrel a gyogyszerek, egészségiigyi anyagok beszerzési ligyeiben.

e} szakmai teljesités igazolasival Osszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizasa, illetve kiilon intézkedésben foglaltak szerint.

A személyligyt és titkdrsagl osztalyvezet$ képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra

jogosult:

a) allashirdetések, felvételi ligyek teljes kdrli levelezése targydban,

b) kiértesitések (pl. FUV Bizottsdgra torténd berendelések) iigyében,

c) okfatasi és képzési ligyekben folytatott levelezés targyaban a kiilso oktatasi
intézményekkel kapesolatosan,

d) jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok targyaban,

e) udiilési ligyek kapcsan,

f) dnkorményzatokkal folytatott levelezések soran,

g} szakmai teljesitésigazolasdval Osszefiiggésben az intézetparancsnok irdsbeli
megbizésa, illetve kiilon intézkedés szerint,

h) programok, rendezvények szervezése soran,

i} az éves szabadsdg megallapitdsokrol szdlo értesités tdrgyaban,

i} a blintetés-végrehajtdsi szervezet hivatasos és rendvédelmi igazgatasi szolgalati
Jjogviszonyban foglalkoztatott személyl allomdnyi tagjainak
alkalmassdgvizsgalatardl szolo 12/2023. (11 3.) BVOP utasitas.

A jogtandcsos képviseli az Intézetet és kiadmdnyozasra jogosult:
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121.

122.

a)
b)

0

d)
e)

az Intézet dltal k6t6tt szerzGdésckbd! eredd jogvitds iigyekben,

az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaligyi birdség hatdskorébe tartozo
peres figyeiben,

a fogvatartottak altal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak okozott
kérok megtéritésével kapesolatos polgdri peres {igyeiben,

minden olyan tigyben, ahol kiilsé szerv eldtt jogtanacsosi képviselet szitkséges,

az e-signo program keretében t6rténé elektronikus alairas hasznilata soran.

A fegyelmi ¢s nyomozétiszt képvisell az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

¢}

fegyelmi figyekben és nyomozati iigyekben értesitések, idézések kibocsatdsa sordn,
meghallgatasi jegyzékonyvek felvétele soran,

nyomiozati ligyekben teljesitésigazoldssal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait,

A lelkészkiadméanyozasra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki gondozassal kapcsolatosan
bartonmisszidk, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvinyok, maginszemelyek felé.

a)

b)
c)

d)

. A bv. partfogd feliigyeld kiadmanyozasra jogosult az aldbbi tigyekben:

a feltételes szabadsdgra bocsdtassal Gsszefiiggésben elrendelt partfogd feligyeldi
vélemény esetén a biztonsagi és fogvatartasi ligyck osztalyvezetdjével egyiitt,
kornyezettanulmény elkészitése esetén,

a gondozas és az utdgondozds keretében végzett reintegracids tevékenység
tigyintézdséhez kapesolddd iratok vonatkozisaban,

a feltételes szabadsdg tartamdra torvény alapjan fenndllé vagy elrendelt partfogd
feliigyelet végrehajtasanak {igyintézéshez kapcsolodé iratok esetén.

13. A vezetok helyettesitési rendje

124. A milszaki és ellatdsi osztalyvezetGt tavollétében, az osztdlyvezetd-helyettes
helyettesiti,

125, Az osztélyvezetdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az alosztalyvezetd, illetve
szervezetszer( helyettese helyettesiti.

126.

127.

Azoken a szakteriileteken, ahol szervezetszerii helyettese nincs az osztilyvezetOnek, a
helyettesitést a kévetkezdképpen kell végrehajtani:

a)
b)

c)

az egészségiigyl és pszichologiai osztalyon az osztdlyvezetdt tavollétében,
akadalyoztatdsa esetén a diplomés apold helyettesiti,

a személyligyi ¢és titkdrsagi osztdlyon az osztdlyvezetSt tavollétében,
akadalyoztatdsa esetén az alosztalyvezetd helyettesiti,

a titkdrsagi alosztalyvezetét a kijelolt f0eléado helyettesiti.

Az osztdlyvezetd és az alosztilyvezetSk egyiittes tdvollétében, akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitést:

a)
b)

a biztonsagi és fogvatartasi tigyek osztélydn a biztonsagi tiszt,
a fogvatartdsi Gigyek alosztdlydn a vezetd reintegracios tiszt latja el.
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128.

129.

130.

131.

132.

133.

14, Vezetdi kozvetlen, és szolgalati beosztashoz/munkakirhoz nem tartozé
feladatokat ellatok helyettesitési rendje

A helyettessel nem rendelkezé beosztasokban a helyettesités — indokolt esetben —, a
parancsnok egyedi dontése alapjan torténik. Ilyen munkakdrik:

a) ,M” megbizott,

b) biztonsagi vezetd,

c) sugarvédelmi megbizott.

d) fegyelmi és nyomozotiszt

Helyettesitéssel nem rendelkezd munkakdrok:
a) lelkész.

Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakéri lefrasok, illetve az esefi parancsnoki rendelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtasaért az érintett személyek, illetve vezetdik felelbsek.

15. A munkaltatdi jogok gyakorlisinak rendje

Az Intézetben a munkéltatdi jogokat a teljes személyi allomany felett a parancsnok
gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben a parancsnokhelyettes, illetve
egylittes tdvollétiikben a helyettesitési rend szerint eljaré személy gyakorolja az
atruhdzhato munkaltatoi jogokat.

16. Az intézet szervezeti elemeinek kozos feladatai

Az Intézet szervezeti elemei

Tevékenyen részt vesznek az 1. szdml agglomeracié munkdjaban, annak irdnymutatasa

alapjan,

a) folyamatosan figyelemunel kisérik a szervezeti elem munkdjit meghatarozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyzd  eszkdzdk, belsé  szabalyzok
végrehajtdsat, elkészitik a szakteriiletiiket érintd belsé rendelkezések koneepcidit,
tlletve tervezetét,

b) szakteriiletllk vonatkozasdban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalasat,

¢) elbkészitik az agglomeracios kozpont részére felterjesztendd szakterileti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, eldkészitik az Intézet éves &nértékeld jelentése
Osszeallitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat,

d) a belsé és kiilsé ellendrzési jelentések megéallapitasai, javaslatai alapjan a
végrehajtando intézkedésekrd] intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem
hajtott intézkedésekrdl €s azok indokérdl beszamoldt készitenek a jogszabaly altal
megallapitott hatdriddben,

e) figyelemmel kisérik a szakteriiletikre vonatkozd feladatellatasat biztositd
szerzddések, egyittmiikddési megallapodasok érvényességét és az abban foglaltak
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134,

135

136.

137.

138.

teljesitését, kezdeményezik az Ujabb szerz8dés megkdtését, gondoskodnak azok
sziikséges szakmai, koncepcionalis elokészitésrol,

f) feladataik szakszerii végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmikddnek, egymdast
tajékoztatjak,

g) szakszerlien kezelik és karbantartjdk a szervezeti elem feladatai eildtdsdhoz
részikre atadott eszkdzoket, anyagokat,

h} ellatidk a szervezeti elem dllominydba tartozd személyek szolgdlattervezési és
szolgdlatszervezési feladatainak végrehajtasat,

i} feladawk ellitdsa soran alkalmazzék a Robotzsaru Neo rendszert a részekre
biztositott jogosultsagi szinteknek megfelelden.

, oo V-FRJEZET
AZINTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

17. Az intézet miikodésével kapesolatos dltalinos rendelkezések

Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtdsaban egytittmiikédni.
A szervezeti elemek kozdtti  koordindcioért, kapcsolatrendszer kialakitdsaért,
mitkodéséért és fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, az osztalyvezetok
és alosztalyvezetOk, csoportvezetOk, biztonsdgi tisztek, korlet-fofeligyelok, vezetdi
kézvetlenbe tartozd, SZMSZ-ben nevesitett &ndlld munkakort ellatd személyek
feleldsek.

Az Intézet a biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka altal jovahagyott féléves
munkaterv alapjan végzi tevékenységét.

Féléves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket:
a) parancsnokhelyettes,

b) osztalyvezetdk,

¢) parancsnok altal kiillén megjelslt személy.

Az Intézet milkddésével kapcsolatos jelentdsebb elvi és gyakorlati kerdésck
megtirgvalasa, koncepeidk kialakitasa, déntések eldkészitése (a tovabbiakban: déntés-
elkészités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében az Intézetben az alibbi értekezieti és
referdda rendszer mitk6dik:

a) Parancsnoki torzs értekezlet

b) Heti osztalyvezetoi értekezlet

¢) Agglomeracids teams értekezlet

d} Napioperativ {feladat-meghatdrozo) értekezlet

e) Orszagos vezetdi értekezletet kovetd értekezlet

f) Intézeti dllomany értekezlet

g) Torzsfoglalkozas

h) Osztalyértekezlet

1) Havi Vezetdi értekezlet

Parancsnoki torzs értekezlete

a) Vezetbje: parancsnok
b} Résztvevok:
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139.

140.

141.

ba) parancsnokhelyettes,
be) meghivott személy {ek).

c} Feladata: aparancsnoki szintfi dontés-elokészitd tevékenység, dontéshozatal,
ellentrzés, résztvevok részére feladat meghatarozas.

d) Idbpontja: a parancsnok altal elrendelt eseti jelleggel, kiilon megjelslt idépontban.

Heti osztalyvezetéi értekezlet

a) Vezetdje: parancsnok

b) Résztvevok:
ba) parancsnok-helyettes,
bb) osztalyvezetdk,
be) alosztalyvezetdk,
bd) Duna-Mix Kft. képviselGje,
be) GEI informatikai osztaly képviselje,
bf) belsé ellenér,
bg) letkész,
bi) csoportvezetd (nyilvantartasi),
bj) kilén meghivott személy (ek).

¢) Feladata: A4ltalanos, atfogo jellegli, hosszabb idészakra, tovabba heti aktualitasi
tevékenységre vonatkozd osztilyvezet6i, vezetbi kOzvetlen szintd
déntés-elokészités, dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevék szamara
feladat-meghatarozas, az Intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az
Intézet egészét, illetve fontosabb teriileteit érintd eldterjesztések,
javaslatok megvitatdsa, tdjékoztatas, koordindcio.

d) Idépontja: minden héten, az els6 munkanapon 7 éra 30 percre rendelt kezdési
idéponttal,

Agglomerécios teams értekezlet:
a) Vezetdje: agglomeracids vezetd
b) Résztvevbk: agglomeracié parancsnokai,
ba) az agglomeracio gazdasagi tarsasagainak ligyvezetd-helyetteset,
bb} agglomeracios vezetd altaldnos parancsnokhelyettese,
be) gazdasagi vezetd,
bd) agglomeracios osztdlyvezetd
be) meghivott személyek
¢} Feladata: kiemelt napi feladatok tervezése és koordinicidja, jelentések megtétele
d) Iddpontja: minden reggel 8 dra

Napi operativ (feladat meghatarozd) értekezlet
a) Vezetdje: parancsnok
b) Résztvevok:
ba) parancsnok-helyetfes,
bb) osztalyvezetdk,
be) Duna-Mix Kft. képviseldje,
bd) GEI informatikai osztaly képviselbje,
be) csoportvezetd (nyilvantartasi),
bf) meghivott személy (ek).
c) Feladata: rdvid, napi idészakra vonatkozd operativ jellegl déntés-eldkészités,
déntéshozatal, ellendrzés, résztvevlk szamara feladat meghatarozas.
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142. Orszagos vezetdi értekezletet kdvetd értekezlet

143.

144,

145.

a) Vezetdje:
b) Résztvevdi:

¢) Feladata:

d) Idépontja:

parancsnok
ba) parancsnok-helyettes,
bb) osztalyvezetdk,
be) Duna-Mix Kft. képviseldje,
bd) GEI informatikai osztaly képviselje,
be) csoportvezetd (nyilvantartasi),
bf) meghivott személy (ek).
Orszagos vezetdi értekezleten meghatarozott téma megbeszélése,
feladatok meghatarozasa és értékelése.
havonta egy alkalommal, a BVOP munkatervében
meghatarozott, illetve elrendelt orszigos vezetdi ériekezletet kdvetd
elst munkanapon.

Intézeti dllomany értekezlet
a) Vezetdje: parancsnok vagy magasabb szintii eléljard

b) Résztvevii:

c¢) Feladata:

d) Idépontja:

ba) feliigyeleti, felettes szervek képviseld(i),

bb) meghivott személy(ek),

be) az Intézet személyi dllomanya.

az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas,
tajékoztatas.

évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint, a parancsok, vagy
magasabb szintl eldljaré altal meghatarozottak szerint.

Térzsfoglalkozas

ay Vezetdje:
b} Résztvevoi:

¢) Feladata:

d) Idépontja:

parancsnok

ba) parancsnokhelyettes,

bb) osztalyvezetok,

be) biztonsagi tisztek,

bd) biztonsagi- fofeliigyeldk,

be) kérlet-fofeliigyeldk,

bf) milveleti csoport tagjai,

bg) tiszti dllomany,

bbh) tiszti beosztast betolid allomany,

bi) kitlon berendeltek.

a rendkivilli események megel6zéséhez és felszamolasahoz szitkseges
intézkedések végrehajtasdnak elsajétittatasa és gyakoroltatasa.
félévente, illetve szlikség szerint.

Osztalyértekezlet

a) VezetGje:

osztalyvezetd, illetve magasabb szintd eldljaré

b) Résztvevok:

c) Feladata:

d) Iddpont:

ba) az osztdly személyi allomanya

bb) meghivott személy(ek)

az osztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, tajékoztatas,
feladatok meghatdrozdsa, szakmai, modszertani kérdések és javaslatok
megvitatasa.

félévente, illetve parancsnok, parancsnok-helyettesek, valamint az

42



146.

147.

148.

145.

150.

illetékes osztalyvezetd altal elrendelt idGpontban,

18. Az intézet bizottsagai

Az Intézetben miikédé bizottsigok:

ay Befogadasi és Fogvatartdsi Bizottsag,
b) Szocidlis Bizottsag,

¢} Krizismegeldzd Bizotisag

d) Kozétkeztetési Bizottsag.

Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag

a) Vezetdje: parancsnokhelyettes

b) Tagjai: a fogvatartottak befogadéséra, munkaitatasanak eljarasi szabalyaira
vonatkozd parancsnoki intézkedésekben meghatdrozott személyek. A
bizottsdg vezetdit, tagjait, akadalyoztatasuk esetén a parancsnok altal
kijelélt személy helyettesiti.

c) Feladata: elldtja a hatdskdrébe tartozo fogvatartottak tekintetében a Bv. Tv. 96, §
(1) bekezdésében maghatarozottakat.

Szecidlis Bizottsig

a) Elndke:  személyligyi és titkarsdgi osztalyvezetd

b) Tagjai: a parancsnok altal megbizott személyek.

c) Feladata: helyi intézkedés alapjan a parancsnok tanacsadé testiileteként mitkddo
bizottsag, amely véleményezd tevékenységével segiti a parancsnokot a
személyi  Allomany  tagjainak  segélyezésére,  udiiltetésére,
lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatasaira vonatkozd ddntések
meghozataldban.

Krizismegeléz6 Bizottsag
a) Elntke:  biztonsdgi és fogvatartasi igyek osztalyvezetdje,
akadélyoztatsa esetén a fogvatartasi igyek alosztalyvezetdje.
b) Tagjai:
ba) biztonsagi alosztalyvezetd,
dd) egészségiigyi és pszichologiai osztalyvezetd,
be) az intézet pszicholégusai,
¢} Feladata: a fogvatartotti krizisek, dngyilkossagi kisérietek és
Snartalmak megelézése, az errdl sz0l6 nyilvantartds és
veszélyeztetettek nyilvantartdsdnak vezetése és karbantartdsa

Kozétkeztetési Bizottsig

a) Vezetbje: a milszaki €s ellatasi osztalyvezeto

b) Tagjai:
ba) miiszaki és elldtdsi osztdlyvezetd-helyettes
bb) élelmezésvezetd,
be) diplomas dpold,
bd) raktarvezet6.

¢} Feladata: A Kozétkeztetési Bizottsag iranyitja €s ellendrzi a sajat kezelési
kozétkeztetést, dsszedllitja az étlapot, javaslatot tesz az étkezési dij
megallapitisara.

43



151.

152.

153.

154.

155.

] VI FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

19. Altaldnos rendelkezések

Az Intézet ellenbrzési rendszere magaba foglalja az ellendrzésre jogszabaly altal
feljogositott kiils® szervek ellendrzési tevékenysépének segitését tartalmazo feladatokat,
a belst kontroflrendszert, a belsd ellendrzést, a szemle rendszert, az Intézet szakmai
ellendrzési rendszerét.

Az ellendrzésre feljogositott ellendrzd szervek ellenbrzése sordn az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagardl vald meggydzidés utan koteles:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikddni;

b) az cllendrzést végzd részére az ellendrzési jogosultsdgot eléird jogszabalyokban
meghatdrozottakkal Osszhangban alld, szdban, vagy irdsban a kért tdjékoztatast,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

¢) a dokumenticiékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat —
masolat és dtvételi elismervény ellenében — dtadni;

d) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adm;

e} felelosségének megallapitasa esetén a megadott hataridore irasbeli magyarazatot
adni;

f)y az ellenbrzés megallapitisai alapjan a hibak kijavitdsa céljabdl a sajat hatdskdrébe
tartozo intézkedéseket hataridére megtenni és errdl az ellendrzd szerv vezetdjét a
parancsnok tjin tajékoztatni.

A jogszabalyi és vonatkozd orszagos parancsnoki utasitasok elSirdsai alapjan az Intézet:
a) belsd kontrolirendszert,
b) szakmai belsé ellendrzést mikadtet.

20. Belsd kontrollrendszer

A bels6 kontrolirendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében

kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kivetkezd célok:

a) a miikodés és gazdilkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdaségosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b}y az elszamolédsi kdtelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédik az erbforrasokat a veszteségekidl, karoktdl és nem rendeltetésszerl
hasznélattol.

Az Intézet parancsnoka felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacids rendszer, és
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156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

e) nyomon kivetési rendszer (monitoring)
kialakitdsaért, mikSdtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) az Intézet wvalamemnyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysig és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra,

¢} megfeleld, pontos és naprakész mformécick élljanak rendelkezésre az Intézet
mikddésével kapesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtdsra  keriiljenek a  modszertani atmutatok
figyelembevételével,

Az Intézet belsd kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —
allamhéztartasért felelés miniszter altal k&zzétett moédszertani Gtmutatdk megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és mitkédtetn:.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiilsé ellen6rzeést, korményzati szintli ellendrzést végzd szervek és a belsd ellenOrzési
tevekenységet végzok altal megfogalmazott ajdnlasokat és javaslatokat.

Az Intézet parancsnoka kételes olyan kontrollkdimyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti strukfura, a folyamatok atlathatdak,

b) egyértelmilek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathatd a humaneroforras-kezelés,

e) Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranydban valo elkételezettség fejlesztése és
eldsegitése,

Az Intézet parancsnoka koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok
szabalyszerti, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében
részt vevd szervezeti elemcket, valamint a folyamatért altaldnos feleldsséget viseld
vezetd beosztasi személyt (a tovébbiakban: folyamatgazda).

Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizéltatni a
koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonaldt, amely az Intézet mikodési folyamatainak
szOveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilongsen a feleldsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdve téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.

Az Intézet parancsnoka koteles szabédlyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljdrdsrendiét.
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164. A szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

165.

166.

167.

[68.

169.

170.

a) a bejelentett kockdzatok és események elbzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegylijiésének mddjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

€) aszervezeti integritdst sérté események elhdritdsahoz szitkséges intézkedéseket,

fy az alkalmazhato jogktvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten belilli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo téjékoztatdsara vonatkozd szabdlyokat,

h) a szervezeti integritst sértd események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljaréasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokdnak felelossége érvényre juttatni az Intézet miikddésében a
szakmai felkésziiltség, a partatlansdg és clfogulatlansdg, az erkdlesi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kozérdekek eldtérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.

Az Intézet parancsnoka koteles mtegralt kockdzatkezelési rendszert miik&dtetni. Az
mtegralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelost koteles kijelsIni.

Az Intézet parancsnokdnak feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az alabbiak vonatkozdsaban:

a) a dontések dokumentumainak clkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzdések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valo
elszamolds, a szabalytalansag niatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysdgi és eredményességi
szempont( megalapozottsiga,

¢) a dontések szabdlyszeriségi szempontbél torténé jévéhagydsa, illetve
ellenjegyzése, valamint

d) a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

Az Intézet parancsnoka kdteles a kiltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felelosségi
kérok meghatérozasaval legaldbb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) adokumentumokhoz és informéciokhoz valé hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

Az Intézet parancsnoka koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informdcidk a megfeleld idbben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez. Az informdcids rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket dgy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak és dsszehasonlithatéak legyenek, a beszamolasi szintek,
hatdridok és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.
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171.

172.

173.

174.

175.

Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kévetést biztositja,
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak alapjin az
Intézetnél a belsé ellenbrzési feladatokat a Biintetés-végrehajtds HI. szdmu
Agglomeracios Kdzpont Szegedi Fegyhaz és Borton belsd ellendrei latjak el.

A szakteriletek illetékességébe tartozé folyamatok tekintetében az osztilyvezetdk

jarnak el folyamatgazdaként. Felelfisek;

a) arendelkezésre allé erbforrasok szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasaért,

b) az Intézet szabalyozasi tevékenységébdl eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaganak nyomon kvetéséért,

c) az Intézetben alkalmazott figyviteli és iratkezelési elbirésok betartasdért és
betartatasaért,

d) az Intézet céljait, mikddésének alapjait és stratégiai tervét érintd feladatok
elvégzéséért,

e) a szakterilet megfeleld informéciés, kommunikdcids ©€s beszamoliatasi
rendszerének kialakitdsért és fenntartasaért,

f) a szakterllet szakmai felkésziiltségének biztositisaért, az elBirt oktatdsi feladatok
végrehajtdsért, a megfeleld humdn kontrollkdrnyezet kialakitdsdért és
fenntartasaért,

g) az eloirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockéazatkezelési rendszerébt] eredd feladatok elvégzéséért, a
belsd kontroll koordindtorral torténd egyiittmitkodésért, a kockazatkezelési
bizottsdg munkdjaban vald részvételért,

i} a szervezeti integritdst sértd és a korrupcids kockdzatra vonatkozd események
megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasacrt, valamint az ilyen jellegl
események &s  bejelentések  kivizsgalasaért  felelds  személlyel  vald
egyiittmikodésért,

J}  az Intézet nyomon kdvetési rendszerébdl (monitoring) eredd feladatok elvégzéséért,
a szaktertileti monitoring rendszer kialakitasaért és fenntartasaért,

k) az ellen6rzési nyomvonalak elkészitéséért és feliilvizsgalataért, ennek keretében az
ellenérzési nyomvonalak elkészitéséért, aktualizalasaért,

) a bels6 kontroll koordinatorral valo egyiittmikddésért a belsé kontrollrendszert
érintd adatszolgaltatasok hatériddben torténd elkészitése, hitelessége érdekében,

m) a belsd ellendrzést végzd személyekkel valé egyuttmikadésért.

21. Szakmai ellenérzés

A szakmai ellendrzés célja a biintetés-végrehajtds jogszabalyok és belsd eldirdsok
szerinti mik&désének, valamint a tevékenység fejlesztésének eldsegitése.

A rendeltetésszerli milkodtetéssel és miikddéssel dsszefiiged szakmai tevékenység
vezetdi ellenbdrzésekkel térténd kontroll alatt tartdsa az Intézet feladata és kitelessége.

A vezet0i ellendrzések soran:
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176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

a) A parancsnok a vonatkozd jogszabélyok, k6zjogi szervezetszabalyozd eszkzok és
egyéb belsd szabdlyozdk alapjan végzi az ellenbrzési tevékenységét.

b) A parancsnok altal végzett cllendrzések az intézet szolgdlati feladataival
gsszefiggd tevékenységekre terjed ki,

¢) Az Intézet vezetdi eliendrzését a parancsnok és helyettese, a szervezeti elemek
ellendrzését az osztalyvezetdk, illetve hataskoriikbe tartozod  feladatok
vonatkozasdban vépgzik a vonatkozd jogszabélyok és kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzdk, valamint, egyéb belsd szabalyozok alapian.

A szakmai ellendirzési tevékenységnek a feladatelldtds valamennyi részelemét le kell
fednie.

A szakmai ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabalyossagard] és
hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtas
hidnyossagait, a végrehajtst akadalyozd tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossigok
felszamolasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére.

Minden vezetd felelds az altala irdnyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezetl
elem) ellendrzéséhez  szikséges  feltételek  biztositdsdért, az  ellendrzések
megszervezéséert, az ellendrzési tapasztalatok hasznositasaért, tovabba szemely szerint
is koteles a munkavégzést rendszeresen ellenérizni.

A feltart hidnyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritast sértd esemény megallapitasa esetén az ellendrzést annak sulya szerinti
feleldsségre vondsnak kell kévetnie.

A szakmai ellenérzési kotelezetiséget, az ellendrzést végzd személyek jogallasat,
feladatait az SZMSZ, tovabba az egyes egylittmitkddési megdllapodasok, tovabba a
vonatkozd helyi intézkedés tartalmazzak.

Az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellendrzést végzd személyek
munkakdéri leirdsdban rogziteni kell.

A szakmal ellenbrzési rendszert évente feliil kell vizsgilni és fejleszteni kell. A rendszer
mitkodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatirozott idépontban
osztalyvezetdi értekezleten meg kell targyalni.

Az Intézet szakmai ellendrzési rendszere magdban foglalja:

a) az Intézetben folyd szakmai ellendrzéseket,

b) a fogva tartottak foglalkoztatdsat végzd bv. gazdaségi tarsasdgokkal kotstt
egyiittmiikddési megallapoddsok alapjan végzett szakmai eflendrzeést.

Szakmai ellendrzési szervek:

a) a jelen SZMSZ-ben megnevezett, szakmai feladatok iIranyitasat, felligyeletét és
ellendrzését végzd szervezeti elemek, illetve személyek,

b} ajelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok dltal kialakitott, helyi intézkedésben
megjeldlt, szakmai ellenbrzést végzd szervezeti elem, illetdleg személy (pl.
szemlebizottsagok, osztilyvezetok).
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185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

192

193.

A szakmai ellendrzési rendszer kialakitdsa, az ellendrzési tevékenység végrehajtasanak
szabalyozasa, megszervezése, felligyelete és irdnyitdsa a parancsnok hatdskére.

22. Helyi belsd szabalyzok kire

A helyi belso szabalyzdk a szakiranyitasi feladatok szabalyozasanak eszkdzei, melyek
az Intézet mindennapi tevékenységének altalanos, technikai jellegli rendezést igényld
kérdéseit szabalyozzak, amennyiben jogszabaly, kdzjogi szervezetszabdlyzd eszkdz,
BVOP normativ utasitas, agglomeracids intézkedés a kérdéskort nem rendezi. A helyi
belsd szabdlyzé normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi bels6é szabalyzé jogszabdllyal, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzzel, BVOP
normativ utasitdssal, agglomerdcidés intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat. A helyi belsé szabalyzé nem hatdrozhat meg a magasabb szinten kiadott
normaban foglaltakkal ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintli norma
megengedi.

Az Intézet belsd szabdlyzoi:

a) helyi intézkedés,

b) parancsnoki utasitds,

¢} szolgélati utasitas, drutasitas.

A belsO szabélyzdk kiaddsinak rendjét helyi intézkedés tartalmazza,

A helyl intézkedés a parancsnok altal kiadott, a feladatok meghatarozasanak,

veégrehajtdsanak, a végrehajtas feltételei biztositdsdnak eszkdze, mely valamely

ismétlodden vagy éllanddan, folyamatosan teljesitendd feladat gyakorlati végrehajtasat

szabélyozza

a) a jogszabdlyokban, kézjogi szervezetszabilyzd eszkozben, a feligyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasa,

b} az irdnyitas és vezetés korébe tartozo feladatok meghatarozasa és végrehajtasa,

¢) a szakmai tevékenység ellatasahoz szitkséges személyi és anyagi feltételek
biztositasa érdekében.

Szolgalati-, illetve drutasitasban kell meghatdrozni az Intézet biztonsagi rendszerének
leirdsaban meghatarozott, illetve egyéb szolgalati helyeken és drhelyeken teljesitendd
feladatok ellatdsa rendjét, A szolgélati-, illetve az Orutasitds elkészitésért az adott
szervezeti elem vezetdje felel®s, azt a parancsnok jovdhagyasdval kell kiadni.

| VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legaldbb kétévente, illetve jogszabdlyvéltozas esetén felil kell
vizsgalni,

Az Intézet jelen SZMSZ-¢ a jovahagyast kdvetd naptol hatilyos, ezzel egy idbben a
30500/105-20/2023 4k. iktatoszami SZMSZ hatalyat veszti.
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194. Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a
biintetés-végrehajtas orszdgos parancsnokanak utasitasai az irdanyadoék.

195. A jelen SZMSZ-t az Intézet teljes személyi alloménya teljes terjedelmében koteles
megismerni €s alkalmazni.

Kiskunhalas, ,,az elektronikus ddtumbélyegzd szerint”,

Hinkel Tamas bv. alezredes
intézetparancsnok
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