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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Tokali Orszégos
Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) szervezeti és mikddési rendjének,
belsé €s kiilsod kapcsolatainak szabalyozasa dsszhangban a vonatkozd jogszabélyok, az
orszagos parancsnoknak parancsai, utasitdsai, az Intézet alapitd, modosité okiratainak
rendelkezéseivel.

, ~ LFEJEZET )
AZ INTEZET JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPVETO FELADATAI

Az intézet alapadatai:

a) Néw: Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Rgviditett név: TOBVI
Idegen nyelvii megnevezése: To6kal National Prison

b) Székhelye: 2316 Tkol, Rackevei ut 6.

c) Alapitd ckirat szama, kelte (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt):
A-163/1/2019,, 2019. aprilis 12.
d} Torzskdnyvi azonosité szama: 833866

Az Intézet alapitdsanak ddtuma: 2016. Alapitasa a biintetés-végrehajtasi szervek alapitd
okiratainak kiaddsdrdl, mddositasardl szolo 20/1997. (VIL 8.} IM rendelet mellékletében
tortént.

MAK el6irdnyzat-felhasznélasi keretszamla szdma: 10023002-00336004-00000000
Adbszam: 15833868-1-51
Addalanyisag: dltalanos forgalmi addalany

(Gazdalkodasi forma: kézponti koltségvetési szerv
KSH szam: 15833868-842331213
AHTI azonosito: 358428

Alaptevekenység allamhaztartdsi szakdgazata: 842340 Biintetés-végrehajtési tevékenyseg
Alaptevékenység 6 TEAOR kod: 8423

Tevékenységi kore:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa;
034020 Biintetés-végrehajtasi tevékenységek.

072111 Haziorvosi alapellatas.

072311 Fogorvosi alapellatas,

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapelldtas.

074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei.

Irdnyitd Szerve:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, V., Jozsef Attila u. 2-4.
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Kozépirdnyitd szerve;
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséga (a tovabbiakban: BVOP)
1054 Budapest V., Steind Imre u. 8.

Allami feladatként elldtandé alaptevékenysége, rendeltetése:

a} a letartéztatassal,

b) biztonsdagi és egyéb fontos okbdl elhelyezett elitéltek szabadsdgvesztésével,

¢) a jogszabdlyban meghatirozott kdrben elzarassal Osszefiigpd blntetés-végrehajtasi
feladatok ellatasa,

d) tovabba elkiilnitett részén katonai fogdaként mikédé részén a Btk. 127.§ (1)
bekezdésében meghatdrozott katondk, valamint a magyar bintetd joghatésdg ald
tartozd  szovetséges fepyveres erd tagjanak letartOztatdsaval, elzdrasaval,
szabadségvesztésével Gsszefiiggh bintetés-végrehajtasi feladatok elldtasa.

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:

Rendvédelmi szerv, a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szold 1995, évi CVIL toérvény 1.
§ (1) bekezdése szerint. Az Intézet illetékessége, miiksdési tertilete orszdgos.

Az Intézet feladatai, tevékenysége ellatdsdhoz a feliigyeleti szerv altal jovdhagyott
kéltségvetési timogatdsok &s milkdési bevételei biztositjak a forrast.

Feladatmutatd megnevezése: fogvatartotti 1étszam.

Alapitdja: Magyarorszég Beliigyminisztériumanak képviseletében - a pénziigyminiszterrel
egyetértésben - a belligyminiszter.

Vezetd megbizasi rendje: Az Intézet parancsnokat a beliigyminiszter — a rendvédelmi
feladatokat ellato szervek hivatasos dllomanyéanak szolgélati jogviszonyéardl szold 2013,
évi XLII. térvény (a tovdbbiakban: Hszt.) alapjan 5 évre — nevezi ki és menti fel. Az
egyéb munkaltatdl jogokat - a Hszt. végrehajtasardl szold 154/2015. (VI. 19.) Korm.
rendelet 4. melléklete alapjan — az orszagos parancsnok gyakorolja a vezet6 felett.

Az Intézet a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl 52616 1995, évi CVIL tdrvény 2. § (1)-(2)
bekezdése, alapjdn a Belugyminisztérium feliigyelete alatt és a BVOP, mint
kézépirdnyité szerv szakmai irdnyitisa és feliigyelete mellett, jogi személy. A feladat
ellitdshoz kapcsolodé funkcidja alapjan gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, mely egyes pénziigyi-gazdasdgi feladatait munkamegosztdsi
megallapodas alapjan a Budapesti Fegyhaz és Borton latja el.

Az Intézetet a beliigyminiszter dltal kinevezett parancsnok vezeti és képviseli. A
parancsnok felett a munkéltatéi jogokat — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — a
belligyminiszter gyakorolja.

Az Intézet a jogszabalyck, a belsé szabélyozasok, rendelkezések alapjan szervezi és végzi
a fogvatartottak Orzését, feliigyeletét, ellenGrzését, reintegracidjat, munkaltatasat,
pénziigyi, anyagi és egészségiigyi ellatasat, gondoskodik szallitasukrol, elballitasukrol.
Az Intézet a jogszabdlyoknak megfelelden maradéktalanul biztositja a fogvatartottak
térvényes jogait, jogainak gyakorlasat és megkoveteli kotelezettségeik teljesitését.
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szakmai alapfeladatai ellatasat elésegits vallalkozisi tevékenység keretében folytathat. A
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) c¢) alapjan az ellitott vallalkozdsi
tevékenységek a kovetkezdek: WNovénytermesztés és  kapesolddd  szolgaltatdsok,
Gépjarmijavitas-karbantartds, Feldolgozéipar, Humén-egészségiigyi elldtds, Egyéb
szallashely szolgéltatds, Vendéglatas

Milkédése érdekében az Intézet kiltségvetési, szervezési, jogi, személyligyi és szocialis
feladatokat Jat el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok:
a) a Hszt. alapjan hivatdsos és rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszony,
b} a munka térvénykonyvérél szlo 2012, évi L. térvény szerinti munkaviszony,
c) a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. térvény szerinti egyéb foglalkoztatasra
(pl. megbizés) irdnyulé jogviszony.

Az Intézet feladatai szakfeladatokra &s kapcsolt szakfeladatokra tagozodnak.

Az Intézet a jogszabdlyokban, belsd szabalyozdsokban, rendelkezésekben meghatarozott
modon végrehajtja a biintetés végrehajtasdhoz kapcsolodd szakfeladatait, és kapesolt
szakfeladatait.

Az Intézet a jogszabalyokban és az alapité okiratdban meghatarozott modon végrehajtja
az elitéltek és letartdztatottak fogva tartdsat.

Az Intézet a Nyilvantartasi és Logisztikal Foosztély, valamint a székhelye szerint
illetékes Budapest Kérnyéki Torvényszék bv. csoportjanak intézkedése alapjan befogadja
a felhivasra jelentkezs, illetve az eldvezetetf elitélteket, elvégzi a foganatba vételt és
intézkedik a megfeleld Intézetbe szallitdsuk irdnt.

Az Intézet fenntartja és biztositja a fogvatartas rendjét és biztonsagat, ellatja az Orzési,
feliigyeleti, ellendrzési, szallitasi és elGallitasi feladatokat.

Az Intézet nyilvantartja a fogvatartottak biiniigyi, biintetés-végrehajtasi, partfogd
feliigyelettel kapesolatos és személyes adatait, biztositja az elbirt adatszolgaltatast,
biztositja az adatvédeimi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesiilését.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak differencialt elhelyezésérdl és ellatasardl.

Az Intézet biztositja a fogvatartottak gydgyitd-megeldzd ellatdsat.

Az Intézet gondoskodik a fogvatartottak jogszabdiyokban meghatarozott jogai és
kotelezettségei teljesitésének érvényesiilésérdl.

Az Intézet a rendelkezésre alld feltételek alapjan megszervezi a fogvatartottak
foglalkoztatasat, tovabbd a rendelkezésére allé valamennyi eszkozzel elOsegiti a
fogvatartottak gazdilkodd szervezeteknél valo foglalkoztatasat.
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Az Intézet cllatja az Intézet Gzemeltetésével kapesolatos - hatdskorébe utalt - miszaki és
gazdalkodasi feladatokat,

Az Intézet gondoskodik az allomanytiblazatdban meghatarozott létszam feltoltésérdl,
intézkedésben  szabalyozottak  szerint  gondoskodik a  személyi  allomédny
szolgalatszervezésérl, a helyettesités rendjérél, a szabadsdg kiaddsinak rendjérdl,
rendszeres oktatasardl, képzésérél, anyagi, pénziigyi ellatasarcl.

Az Intézet szikség esetén segitséget nydjt a I1. szdmi agglomerdcios korzetbe tartozd,
illetve mas biintetés-végrehajtasi szerveknek, fegyveres testiileteknek és rendvédelmi
szerveknek, felkérés alapjan a Pest Varmegyei Védelmi Bizottsagnak, tovabba végzi a
személyi dllomany ezzel dsszefliggd felkészitését.

Az Intézet intézi a hataskorébe utalt fegyelmi, nyomozati, kartéritési, méltatlansagi
eljdrassal osszefliggd tigyeket a személyi dllomany vonatkozésaban.

Az Intézet figyelemmel kiséri a személy: dllomany egészségi allapotat, a jogszabalyokban
eldirtak szerint végzi egészségligyi alapellatasat és szervezi a szakellatast.

Az Intézet gondoskodik a személyi allomany gyogyitd-megelézd ellatdsardl.
Az Intézet gondoskodik a pszicholdgiai szakfeladatok ellatdsardl.

Az Intézet kiemelt figyelmet fordit a fogvatartotti kriziséllapotok és dngyilkossagi
cselekmeények megeldzésére és ellatasara.

Kozremiikddik az Intézet informatikai rendszerdnek a II szamd Agpglomeracié
Informatikai, Hir- és Biztonsagtechnikai Osztaly dltal meghatdrozottak szerinti
milkodtetésében, a szamitastechnikai eszkdzok {izemeltetésében, az informatikai
rendszerrel Ysszefiiggd adatvédelmi kivetelmények érvényestilésének.

Az Intézet eredményes tevékenysége érdekében egyiitimiikodik mas biintetés-
végrehajtasi  intézetekkel és bv. gazdasigi tarsasdgokkal, az iigyészségekkel,
birdsdgokkal, rendbrségekkel, hatdrrendészeti igazgatdsaggal, a katasztréfavédelmi
szervekkel, az onkormanyzati szervekkel, valamint a biintetés-végrehajtisi tevékenységet
Jogszabéalyok alapjan segitd szervezetekkel, személyekkel, illetve feladatmegosztas
alapjan kozremiikddik a II. szami Agglomeracid & a Bintetés-végrehajtas Gazdasagi
Ellaté Intézete (a tovabbiakban: GEI) érintett szakteriiletei feladatainak ellitdsaban.

Az Intézet a jogszabdlyok keretei kozbtt — az egyiittmiikddésre alkalmassdg eldzetes
vizsgilata, a tevékenység tervezett formaban tOrténd eldkészitése, végrehajtisa,
ellendrzése mellett ~ irdsos egylittmitkddési megallapodas alapjan egyiittmiikédik a fogva
tartds kériilményeinek a figyelemmel kisérésére, a szabadulas utdn a tdrsadalomba valé
beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység végzésére, tovabba az egyéb biintetés-
végrehajtasi feladatok segitésére alakult borténmisszidkkal és tarsadalmi szervezetekkel,
az ilyen tevékenységet ellatd egyhézakkal, alapitvanyokkal és személyekkel. Ha az ilyen
szervezetek vagy személy az Intézet rendjére é€s biztonsagara vonatkozd jogszabalyokat,
vagy az Intézettel kotdtt megdllapoddsban foglaltakat megszegik, az Intézet az
egylttmiikédést megsziinteti,



42, Az Alaptdrvényben meghatdrozott killonleges jogrend iddszakdban (hadiallapot,

sziikségdllapot, veszélyhelyzet) az Intézet az ezekre vonatkozo kilon jogszabdlyok
szerint mikodik.

43, A jelen SZMSZ-ben meghatirozott egyitimlkodési tevékenységek kiilon Irdsos
megallapoddsokban  meghatarozott mddon — kiildnGsen — az aldbbiak szerint
valdsulhatnak meg:

a) rendszeres személyes kapesolattartés,

b) idészakos és eseti tdjékoztatds,

¢) kozos rendezvények szervezése,

d) egymas rendezvényein valo részvétel,

e} egyiittes allasfoglalds, illetve kézbs nyilatkozat kiadésa,
f) kozérdekil célra thrténd egylittes kitelezettségvillalds,
g) dontés-elokészitd eldzetes konzultacid,

h) konkrét esetekben egyiittes eljaras,

i) jogszabdlyokban meghatrozott egyéb modon.

44. A Magyar Honvédséggel, rendvédelmi szervekkel ¢s mas bv. szervekkel vald
egviittmiikédésnek — a kitlén megdllapoddsok tartalmihoz igazoddan — a rendkiviili
eserények lehetdség szerinti felderitését, megeldzését, a bekdvetkezett cselekmények
megszakitdsat, felszamoldsat, a rend helyredllitdsat, a kiképzési feladatok kodlesdnds
elosegitését és végrehajtasat, egymads rendszeres tajékoztatasat, a kozos feladatok anyagi,
technikai, egészségligyi és pénziigyi biztositisat kell szolgélnia.

45, A biintetés-végrehajtas feladatainak, céljainak elérése érdekében kiemelten fontos a
dinamikus biztonsaggal, azon beliil a biintetés-végrehajtasi céli hirszerzéssel osszefliggd
tevékenység cllatisa. A dinamikus biztonsagi koncepeid félévente feliilvizsgalatra keril,
valamint minden hénap 10-ig illetve a hénap végéig a felderitési tevékenységben
meghatarozott tartalommal vézlatos értékels jelentések keriilnek felterjesztésre a BVOP
Felderitési FGosztalyra. Az Intézeti kapcsolattarté a parancsnok altal kijelolt személyi
&llomanyi tag,

, IL. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZET1 £S IRANYITASI RENDJE

46. Az intézet sematikus szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

47. A parancsnok kézvetleniil irdnyitja, feltgyel::
a) a parancsnok-helyetteseket,
b) a miiszaki és ellatasi osztalyt,
¢) aszemélyligyi osztdlyt,
d) a titkarsagi osztalyt,
e) az osztalyvezet6t (lelkészt).

48. Az 1. szam parancsnok-helyettes kozvetlenill iranyitja, feliigyeli:
a) a biztonsagi osztalyt
b) az egészségiigyi és pszichologiai osztalyt.
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. A 2, szAm1 parancsnok-helyettes kézvetleniil irdnyitja, feligyeli:
a) a fogvatartasi iigyek osztalyat,
b} anyilvantartdsi osztalyt,

Az Intézetben a munkaltatdi jogokat a teljes személyi dllomany felett ide értve a Duna
Papir Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.-hez (a tovabbiakban: DP Kift.) vezényelt
hivatasos allomany1 tagokat is a parancsnok gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben az 1. szdmi parancsnok-helyettes,
ilietve egyiittes tavollétitkben a 2. szami parancsnok-helyettes gyakorolja az atruhazhatd
munkaltatdi jogokat.

1. Vagyonnyilatkezatra kotelezettek kire

Az intézetnél vagyonnyilatkozat-tételre kitclezettek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvényben meghatarozotiak kore, igy
kiilondsen:

a) intézetparancsnok,

b) parancsnok-helyettesek,

c) osztalyvezetok,

d) kiemelt féelbadé (jogtanacsos),

e) koézgazdasagi alosztilyvezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvényben meghatdrozott iddszakonként a
Személytigyi Osztaly kezdeményezésére vagyonnyilatkozatot tesznek.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljardsra a Hszt., az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szélo 2007. évi CLIL torvény szabélyait megfeleléen kell
alkalmazni.

2. Szervezeti elemek elnevezése

Az Intézet funkcionalis szervezeti részegységei:
a) parancsnoki torzs,
b) parancsnoki vezet&i kozvetlen,
¢) osztalyok,
d} SZMSZ-ben nevesitett kapesolt munkakérok.

3. Szervezeti elemek kozti kapcsolattartis
Az Intézeti szervezeti elemek kozotti kapcsolattartds ~ a hatdskdr és illetékesség
figyelembevételével — a szolgalati ut, a szolgdlati érintkezés, szolgilati kommunikdci6
szabalyainak betartasaval, a jelentési, tdjékoztatdsi, adatszolgaltatasi és egyiittmiilkodési

kotelezettségek teljesitésével, szolgdiati feladat elldtasa soran torténik.

Kdtelez6 kapcsolattartasra  keriil sor az Intézet értekezleti, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, ellen6rzési, belsd kontroll rendszerének mitkddése sordn,

A kapcsolattartas irasbeli eszkozei:
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a) parancs, utasitds, intézkedés,

b) feljegyzés, jegyzbkdnyv, jelentés,

cykimutatas, értékelés, dontés eldkészits irat, javaslat, eloterjesztés,
d)szolgalati okmanyban torténd bejegyzés,

¢) szolgalati jegy,

f} kérelem, panasz.

. A kapcsolattartés szobeli eszkdzei:
a) parancs, utasitas,
b)jelentés, referdda, beszamold, értekezlet,
c) munkaértekezlet, bizottsagi tilés,
d)férum, gytilés.

. A kapcsolattartés barmilyen formaja esetén — szébeli, irdsbeli, technikai eszkdz utjan stb.
— az igazolhatdsag elve érvényesil.

. A kapcsolattartdssal dsszefiiggésben a mindsitett és egyéb adatok védelme, a jogosulatlan
informacidhoz jutas megelézése s tilalma, az adatvédelem kotelezden érvényestil.

. A szakszervezetelkkel, érdekvédeimi szervezetekkel kozvetlenill a parancsnok tartja a
kapesolatot.

4, Az Intézet és a BYOP kapcsolata

. A BVOP-val az Intézet a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzé eszkozok, valamint
a biintetés-végrehajtasi szervezet miikGdését meghatdrozo magasabb szintli intézkedések,
utasitdsok alapjan a feliigyeleti (BM) és a szakfeliigyeleti szervek (BVOP, II. szamu
Apglomeracios Kézpont) altal meghatarozottak szerint tart fenn és mikdédtet kapesolatot.

5. Az Intézet egyéb Kkiilsé kapesolatai

. A Il szamn agglomerdcids korzettel, a biintetés-végrehajtasi szervekkel, az Intézet a
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyzd eszkdzok, valamint a blintetés-végrehajtési
szervezet miikddését meghatirozd magasabb szintll intézkedések, utasitdsok alapjan tart
fenn és milkadtet kapesolatot.

. Az Intézet a hatélyos jogszabdlyok alapjan egyiittmikodik az ligyeészségekkel,
birésagokkal, kiilon megallapodasban foglaltak alapjén a rendOrséggel, Nemzeti Adé- és
Vémbhivatallal, az illetékes kozigazgatdsi szervekkel, a biintetés-végrehajtdsi feladatokat
segito karitativ szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
maganszemélyekkel, valamint a fogvatartotfi foglalkoztatds érdekében a bv. gazdasagi
tarsasdgokkal.

. ILFEJEZET
AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE

66. Az iranyitds az egyszemélyi vezetési elv és a torzskari vezetési elv alapjan ala- és

folérendeltségi viszonyban torténik. A parancsnok vezetdi jogkorét — a vonatkozo
jogszabalyok keretei kozott — megoszthatja a parancsnok-helyettesekkel, a szakteriiletek



67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74,

75.

vonatkozasaban az osztalyvezetbkkel, ez azonban nem érinti személyes felelGsségét.
Hivatali munkaidén kiv] az orszégos parancsnoki, a II. szami agglomeracios kérzet
vezetdjének és az intézetparancsnoki intézkedésekben szabalyozoitak szerint parancsnoki
hatdskorben — halasztast nem tlrd esetekben — a biztonsagi tiszt intézkedik.

A vezetk és a beosztottak alapvetd kotelessége, hogy munkakori feladataik ellatésdval
eldsegitsék az Intézet feladatainak megvaldsitasat.

A szervezetl clemek tevékenysége soran alapvetd kovetelmény, hogy a szakfeladatokat,
szervezetl Onédlidsaguk megtartdsdval, de egymdshoz kapcsolddva végezzék, ds
tevékenységiikkel egylittesen szolgiljak az Intézeti feladatok teljesitését.

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

Az iranyitds eszkozei:
a) parancs,
b) utasitas vagy hatarozat,
¢) intézkedés, atmeneti (eldzetes agglomeracids normakoniroell alatt allo) intézkedés,
d) intézkedéssel kiadott szabdlyzat vagy modszertani itmutato,
e) ligyrend,
f) munkakdri leirds,
g) Orutasitas,
h) szolgalati utasitds.

Az iranyitasi eszkoziket és a kérelmeket (szolgalati jegyek) a szolgdlati Ot betartasaval
kell kiadni, illetve eloterjesztent.

A szolgalati Gt a hivatasos és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyl személyi
allomanyi tag tevékenységében az eldljardk és aldrendeltek kozotti 1épesdzetes kapesolat,
amely alapjan fokozatosan jut el az ligy, illetve a jelentés tartalma ahhoz a személyhez,
akinek dontési, parancsadési, intézkedési joga vagy koételessége van.

Az Intézet feladatainak tdrvényes clldtdsa, illetve a szolgalatteljesitéséhez szitkséges
kiegyensulyozott és fegyelmezett 1égkdr biztositisa érdekében a személyi allomany
valamennyi tagja koteles a folyamatos egytttmikadésre, a feladatok végrehajtasa sordn
az adatvédelemre — killondsen a mindsitett adatokra — vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések érvényesitésére, az illetéktelen tudomasszerzés, az adatvédelem hatdlya ald
tartozé adatok megsértésének megeldzésére, megakadalyozésara.

A felmeriild vitds kérdésekben - déntési jogkorokre is tekintettel, megfelelé szervezeti
keretek (egyeztetési forma, iddpont, helyszin, jelenlétre jogosultak) kozétt — kiemelt
figyelmet kell forditani az eltérd allaspontok egyeztetésére és a kilcstnésen megfelelé
allaspontok egyeztetésére, a kolcstndsen megfeleld megolddsok kialakitasara, valamint
az egységes feladat-végrehajtasra,

6. A képviselet és helyettesités altalanos szabalyai

A parancsnok az intézet tevékenységével dsszefliggd tigyekben



76.

77.

78.

79.

80.

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

b) egyszemélyben képviseli az Intézetet a BVOP és a bv. intézetek magasabb vezetd
allasd  dolgozoival, orszdgos hataskdrit szervek és egyéb gazdasagi szervek
vezethivel folytatott, az intézet tevékenységi korét érintd targyaldsokon; minden
ilyen szinten kotdtt megallapodast, illetve levelet, jelentést, elGterjesztést a
parancsnok ir ala,

c) szerzOdések kdtése soran egyszemélyben képviseli az Intézetet — az agglomerécids
gazdasagi vezetd és a jogtandcsos ellenjegyzése mellett.

Az Intézet parancsnokat tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az 1. szémi
parancsnok-helyettes altalanos és teljes jogkorben helyettesiti.

A parancsnoki tisztség dtmeneti bettltetlensépe esetén az elsdszdmu vezetd feladat- és
jogkorét gyakorld személyt az orszagos parancsnok jeloh ki.

Az 1. szamd parancsnok-helyettes tivolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
intézetparancsnokot a 2. szdm parancsnok-helyettes helyettesiti.

Az intézetparancsnok specidlis szakteriileti iigyekben a fenti helyettesitési rendt6l irasban
eltérhet. Hasonldképpen jar el az 1. szamid parancsnok-helyettes, amennyiben teljes
jogkdrben tartosan & helyettesiti az intézet parancsnokdt.

) IV.FEJEZET
HATASKOROK ES FELELOSSEGI REND

A parancsnok feladatai:

a) Egyszemélyi felelosként vezeti és képviseli az Intézetet. El6ljaréja az Intézet teljes
személyi dllomanyéanak.

b) A BVOP és a II. szému agglomeracids kézpont szabdlyozasanak megfeleléen, azok
iranymutatasa alapjan latja el feladatait.

¢) Felelds vezetdi, képviseleti tevékenységével biztositja az Tntézet feladatainak a
torvényes végrehajtasat, annak rendjét és biztonsagat.

d) Elldtja az tigyek szigndldsét, a tett intézkedések jovahagyasit, az iratkezeléssel
kapcsolatban a vezetfk szamara killon meghatarozott feladatokat.

€} Gyakorolja jogszabdlyokban meghatirozott jogait, ellitfa az ¢bbol eredd
kotelezettségeit.

f) A jogszabalyokban egyilttmilkédésre megnevezett szervezetekkel kapcesolatot tart,
clésegiti tevékenységiiket &s biztositja az Intézet részérél ehhez szikséges
feltételeket.

g) Ellatja az Intézet — mint kéltségvetési szerv — gazdalkodasaval a kdltségvetési szerv
vezetjének hatdskorébe tartozd, tovabbd a koltségvetés elkészitésével és
végrehajtasaval, a szamvitell rend betartasaval, és a mérleg valddisagéval dsszefiiggd
feladatokat, az agglomeracios gazdasagi vezet§ ellenjegyzése mellett.

h) Ellatja a jogszabélyokban, alapité okiratban meghatirozottak szerint munkaltatoi
jogokat a személyi allomany tagja felett.

i) A jovahagyott allomanytéblazatnak megfelelden a parancsnok intézkedik az lires
allashelyek lehetdségek szerinti mieldbbi betdltésére, és gondoskodik arrdl, hogy az
Intézet részére rendelkezésre Aallo munkaerft (létszdmot) az engedélyezeft



h);

k)

b

Osszetételben és megosztasban, a jelen SZMSZ-nek, a feladatok ellatasdnak
legjobban megfelelé modon hasznaljdk fel.

Az SZMSZ-ben részletezettek szerint, a jogszabalyi keretek kozott vezetdi jogkorét
személyesen, helyettesei, illetve a szervezeti elemek wvezetbinek bevondsaval
gyakorolja.

A hataskorébe tartozd kérdésekben az Intézet bdrmely mds vezetbjének és
alkalmazottjanak dontését hatalyon kiviil helyezheti, vagy megvéltoztathatja, illetve
magdhoz vonhatja, feliéve, ha ez jogszabalyba nem litkézik.

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

m) A vonatkoz0 jogszabalyok keretei kozott kiilsd szervek elott képvisel: az Intézetet, az

n)

0)
)]

Q)

1)

5)
t)

u)

v)

Intézet nevében kotelezetiségeket vallalhat az agglomerdcids gazdasigl vezetd
ellenjegyzése mellett és jognyilatkozatot tehet.

Meghatarozza az Intézet sajatossagainak megfeleld biztonsagi rendszert. Jovihagyja
az Intézet védelmi és értesitési tervét, valamint az Or- és szolgalati utasitdsokat,
munkakdri leirasokat. Megtervezi — kiilén jogszabaly alapjdan — az Intézet
késziiltségbe helyezési, mozgositasi, kitelepitési, polgari védelmi terveit.

Eldzetes engedély alapjan gyakorlas céljabdl kidrtesitést rendel el,

A vonatkozd jogszabdlyi &s alapitdi okiratl keretek kozdtt az éves koltségvelése
erejéig gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort az agglomeracios
gazdasagi vezeté ellenjegyzése mellett. Dont a hatdskorébe utalt koltségvetési
dtcsoportositdsrél és jovahagyott eév végi pénzmaradvinyok felhasznilasardl, az
agglomeracios gazdasag vezetd ellenjegyzése mellett.

Gondoskodik az Intézet szervezetének és mitkddésének, a belsd kontrollrendszernek
a jogszabalyoknak megfeleld kialakitdsarél, tovdbba a jelen szabalyzat alapjén
kotelezd belsd szabdlyzatok szerinti rendszerek miikédésérSl. Felelds olyan belsé
kontrollrendszer kialakitasaért, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az
etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara. A kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositami kell a szervezeti célok
clérését veszélyezictd kockazatok csékkentesére iranyuld kontrollok kiépitését.

A kialakitott rendszerek milkodtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
feladatok ellatdsahoz rendelkezésére bocsatott eldirdnyzatok, 1étszam szabélyszeri,
gazdasagos, hatékony é&s eredményes felhasznalasiat. Az éves koltségvetési
beszamold keretében beszdmol a belsd kontrollrendszer mitkGdtetésérdl.

Gyakorolja a kitlén jogszabalyban a lakdsgazdalkodas helyi szerve részére
meghatarozott hatdskoraket.

Gyakorolja a személyl allomany tagjaval kapcsolatban a jutalmazési, valamint kiilon
jogszebalyban meghatdrozoit fegyelmi, nyomozéhatdsagi, kartéritési, méltatlansagi
eljarassal kapesolatos jogkoroket.

Sziikség esetén a személy: allomany részére thlmunka végzesét rendeli el és elrendeli
a tilmunkaért jard dijazdsok kifizetését. A parancsnok ad megbizdst az Intézet
alkalmazottjdénak, ha az mds alkalmazott munkakorét latja el. Megéllapitja a
helyettesitési illetményt és a helyettesitési dij mért€két a helyettesitésre adott
megbizassal egyidejiileg.

Felmentést adhat a kiilén jogszabdlyban meghatirozott esetekben az egyenruha
viselése aldl.

w) Engedélyezi a fogvatartottnak pdtnyomozds, vagy Ujabb biintetd iigyben vald

%)

nyomozas céljabdl torténd kiadasat,
Engedélyezi a fogvatartottnak a téritésmentes fogpotlast és gydgyaszati segédeszkoz
kiadasat.



y) A fogvatartotiat havi 16 drit meg nem haladé iddre talmunkéra kotelezheti, baleset,
elemi csapas megeldzése, illetve elharitasa érdekében hosszabb idore is.

z) Engedélyezi a fogvatartottat megilletd szabadsag pénzbeli megvaltisat.

aa) Jogszabalyban meghatirozott esetben ¢és ideig korldtozhatja a fogvatartottakat
alapvetd  jogaik  gyakorldsaban, illetve a  korlatozas  idGtartamanak
meghosszabbitdséra eldterjesziést tesz az orszagos parancsnoknak.

bb) Iranyitja a szervezeti elemek egyiittmitkddését.

cc) Irdnyitja a védelmi fellésziilési feladatokat.

ddy A mindsitett adat védelmérbl sz0ld 2009. évi CLV, térvényben (a tovébbiakban:
Mavtv.), az annak végrehajtasara kiadott rendeletekben meghatérozott feltételeklkel
és korlatozasokkal gyakorolja a minésitett adatkezeld szerv vezetdjeként a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

ee) A Mavtv. 4. § (2) bekezdése b) pontja alapjan feladat- és hataskdrébe tartozd adatok
nemzeti ,,Titkos!” mindsitési szintll adattd mindsitésére jogosult. A mindsitdi
jogosultsag tovabbi dtruhdzdsa tilos.

ff} A mindsitett adatot kezeld szerv vezeidjeként felelds a mindsitett adat védelmi
feltételeinek kialakitasdért. Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordindlasat az altala kinevezett biztonsagi
vezetd végzi.

gg)Munka és ellenbrzési tervet készit,

hh) A munka és ellendrzési terve litemezésének betartdsa, valamint a hatarid6s ligyek
figyelemmel kisérése érdekében hataridd figyel6 rendszert mitkédtet.

81. A parancsnok felelds:

a) Az Intézet epész tevékenysépéért, a feladatok jogszabalyoknak megfelel6
végrehajtasdért, az Intézet rendiéért €s  biztonsagaért, a tevékenység
eredményességéért.

b) Az Intézet személyi allomanyanak szakmai felkésziiltségéért, erkdlesi, fegyelmi
helyzetéért.

c) Az Intézet mitkddéséért, a rendelkezésre alld anyagi és pénziigyi feltételek ésszerfi
felhasznaldsaért.

d) Az Intézet gazdalkoddséért, a koltségvetés clkészitéséért és végrehajfasdért, a
szamviteli rend betartasaért, és a mérleg valodisagaért.

e) Az Intézet fcladatai ellatdsdhoz az Intézet vagyonkezelésébe, haszndlatéba adott
vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapité okiratban elirt tevékenysegek
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelt ellatasaért.

f) Az Intézet gazddlkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért.

g) A gazdilkodadsi lchetOségek és kotelezettségek Gsszhangjdért, az intézményi
szamviteli rendért,

h) A belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddéséért.

1) Az Intézet 6ndlléo munkaer6- és személyi juttatisokkal kapcsolatos gazdalkodasaért,
az ezzel Gsszefiiggd nyilvantartasok naprakész pontossdgéért, tovdbba felels azért,
hogy az illetménygazdilkodas személyi juttatds eldiranyzat tllépést ne
eredményezzen.

i)y Mint kinevezési jogkdrt gyakorld, felelds a rendszeres személyi juttatisokkal t8rténd
gazdilkodas szabalyszerliségéért.



k} Feleldssége nem érinti az Intézet és az egyiittmlkods szervek, szervezeti elemek
vezetdinek €s egyes iigyekért felelds dolgozdinak felelosséget, illetve nem mentesiti
Oket az 6nallo felelosségitk aldl.

1) A Mavtv. 23, § (1)«(2) bekezdései alapjan a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdjeként felelds a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitésdért. Ennek
érdekében a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordinalasat az altala kinevezett biztonsdgi vezetd végzi.

82. A parancsnok-helyettesek feladatai:

a} A parancsnok-helyettesek szolgalati eloljardl az Intézet hivatdsos allomanyanak (a
parancsnok  kivételével), tovabba felettesei a rendvédelmi igazgatasi
alkalmazottaknak, munkavallaloknak.

b) A parancsnok-helyettek a felligyelt és irdnyitott szervezeti elemek tekintetében, a
parancsnok aldrendeltségében végzik szolgilati tevékenységiiket.

¢) A parancsnok-helyettesek gyakorcljak a parancsnok dltal atruhdzott jogkdroket,
melyek a kévetkezd szakteriiletek és vezetbik kdzvetlen irdnyitdsat és feliigyeletét
jelentik:

ca) biztonsagi osztily,

cb) fogvatartasi iigyek osztalya,

cc) egészségiigyi és pszicholdgiai osztily,

cd) nyilvantartasi osztaly.

d} Gyakoroljak a parancsnok 4ltal dtruhdzott parancsnoki jogkéroket:

da) mind a személyi-, mind a fogvatartotti dllomanyra vonatkozdan utasitdssal
élhetnek,

db) az iranyitasuk alatt all6 személyi allomany vonatkozasaban tillmunka végzését
rendelhetik el,

dc) az dllomdnyi tag nyilatkozata alapjan engedélyezik a tilszolgdlattal keletkezett
orak pihendidében vagy pénzben torténd megvaltasat,

dd) jovahagyjdk az éves szabadsagolasi tervet,

de) jovéhagyjdk a havi szolgalat szervezést, a napi szolgdlatszervezést, a teljesitett
szolgalatokrol készitett jelentéseket,

df) a fogvatartottakat 16 6rat nem meghaladé idére tilmunkéra ktelezhetik,

dg) engedélyezik a fogvatartottak kiadésat, elddllitasat, szallitasat, szabaditasat,

dh) mds bv. intézetbe torténd atszallitdssal kapesolatban javaslatot tesznek,

di} véleményezik, aldirjdk a fogvatartottak feltételes szabadsdgra bocsatasival,
partfogd  feliigyelet ald  helyezésével,  végrehajtasi  fokozatanak
megvaltoztatisaval, enyhébb végrehajtasi szabdlyok ald helyezésével,
nagykorisitdsaval kapesolatos Intézeti elbterjesztéseket,

dj) eljarnak a parancsncki jogkdrben elbiralandd fegyelmi, valamint jutalmazési
eljarisokban fogvatartottak vonatkozasdban,

e} A nem &truhdzott jogkorékben - jelentési kotelezettség mellett — csak a parancsnok
tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jogosultak eljarni. A parancsnok
tivollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén jelentési kotelezettség mellett teljes
jogkorrel és feleldsséggel, parancsnoki jogkdrben helyettesitik a parancsnokot az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelGen.

f) Feligyelik a feliigyeletik ald tartozd szakteriileteken a biztonsagi, biintetés-
végrehajtasi, szolgdlatszervezési, foglalkeztatasi, elhelyezési, oktatasi, képzési,
tlizvédelmi, munkavédelm: és a fogvatartottakkal kapcsolatos egyéb feladatok
szervezését, végrehajtdsdt, a rendelkezésre alld6 anyagi és pénziigyi eszkdzdk



jogszabdlyoknak megfelelé felhaszndldsdt, az ingdk &  ingaflanrészek
rendeltetésszer( hasznalatat és dllagmegdvasat.

g) Ellendrzési tervet készitenek.
h) A parancsnok-helyettesek részletes feladatait a mindenkor hatdlyos szabalyzatok,

parancsok, utasitasok, munkakéri leirasuk tartalmazzak.

83. A parancsnok-helyettes felelds:

a)
b)
¢)
d)

€)

A felligyelete ald tartozo szakterliletek munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért.
Az aldrendeltségébe tartozé szervezeti elemek, jogszabalyok €s belst szabalyozasok,
rendelkezések szerinti miikddéséért, a feladatok végrehajtisaért, a tevékenység
eredményességéért.

A feligyelete ald tartozd szakteriiletek személyi dllomanydnak szakmai
felkésziltségéért, fegyelmi helyzetéért.

Tevékenységérdl a parancsnok részére a megfelel6 informaciddramlas biztositasaért
&s jelentési rend teljesitéséért.

A parancsnok-helyettes feleldssége nem érinti az Intézet & az egylittmikddd
szervek, a szervezetl elemek vezetdinek és egyes iigyekért felelds személyek
felelosségét, illetve nem mentesiti Sket az 6nalléd felelsségiik aldl.

A belsé kontrollrendszer és az integralt kockdzatkezelési rendszer ra vonatkozd
részének milkddtetéséért és fejlesztéséért.

84. Az osztalyvezeté feladatai:

a)

b}

c)

d)

g

A szemeélyligyi, a titkdrsagi és a milszaki &s ellatasi osztalyok vezetGi a parancsnok
kézvetlen irdnyitisa mellett végzik tevékenységiiket. A biztonsdgi osztdly és az
egeszségligyl és pszichologial osztily vezetdje az 1. szamu parancsnok-helyettes, a
fogvatartasi tigyek osztdlyvezetGje, a Fiatalkortiak Biintetés-végrehajtasi Intézete
biintetés-végrehajtasi alosztaly alosztalyvezetbje, a nyllvantartasi osztaly vezetdje és a
2. szAmi parancsnok-helyettes — az SZMSZ 70. és 71. pontokban részletezett
rendelkezései szerint — kdzvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

Az osztalyvezetd eldljarGja az osztdly személyi allomanyanak. Szakteriiletén

képviseli az Intézetet, a parancsnok dltal meghatirozott kiadmanyozasi jogkért

gyakorol.

Az osztilyvezetd — mint eldljaro — hatdskdrében eljarva utasitast joggal irdnyitja,

vezeti, szervezi, ellendrzi az aldrendelt szervezeti elemek és aldrendeltjei munkajat,
megadja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges informdacidkat, figyelembe veszi ¢s
mérlegeli az alarendeltek javaslatait, biztositja a munkavégzés feltételeit.

Az osztdlyvezetd megkdveteli alirendeltjcitdl a jogszabalyok és a szolgélati
tevékenységet szabalyoz6 egyéb rendelkezések, elbirdsok ismeretét és betartasat.

Az osztalyvezetd személyes példdt mutat a szolgalat ellatdsaban, a fegyelmezett
magatartasban, valamint az erkdlesi normak betartasdban.

Az osztalyvezetd hatiskérén beliil ondlldan intézkedik, a munka szervezése sordn
aranyosan elosztja a feladatokat, és elfogulisagmentesen jar el. Megkoveteli

beosztottaitol, hogy pontosan, szakszerlien és idbben teljesitsék szolgalati

kételességeiket. Védi aldrendeltjei jogait és jogos érdekeit, értékeli munkajukat,

illetve a vonatkozd jogszabélyok alapjan teljesitménykovetelményeket hataroz meg

¢s teljesitményeket hatiroz meg és értékel.

Az osztélyvezetd gondoskodik a feladatok véprehajtasahoz biztositott dllami vagyon
védelmérdl, rendeltetésszerit hasznalatarol.



k) Elkeésziti és jovahagydsra felterjeszti a szakteriilet ligyrendjét, ellenbrzési terveit, a
beosztott dllomany munkakéri leirdsait, a szolgalatszervezést, valamint a szakteriileti
tevékenységre vonatkozd bels6 szabalyozdk tervezetét,

i} Daont az alarendeltségébe tartozd osztily vonatkozasdban az évi rendes szabadség
kiadasardl, a szabadsdgolést tervezi, szervezi.

j} Az aldrendelt szakteriiletet érintden ellendrzi a biztonsagi feladatok végrehajtdsat,
intézkedik a hidnyossadgok megsziintetésére, illetve jelzi azokat a biztonsagi osztily
vezetdje felé.

k) Részt vesz az aldrendelt személyi allomény személyzeti ligyeinek intézésében,
javaslatot tesz a jutalmazdsra &s a felelésségre vondsra, elvégzi a
teljesitményértékeléssel kapesolatos értékeld vezetdi feladatokat.

) Végrehajtja a védelmi terv 1d vonatkozd feladatait. Gondoskodik rola, hogy az
alarendelt allomany az eidirt feladatokat maradéktalanul végrehajtsa.

85. Az osztalyvezetd felelos:

a) Az osztalyvezetd felelds az irdnyitdsa ald tartozd osztdly tevékenységéért, annak
ellendrzéséert, az osztdly hataskorébe tartozo feladatok végrehajiasadet.

b) Felelés a parancsnok, a parancsnok-helyettesek altal meghatdrozoft feladatok
végrehajtasaért.

c) Felelos az osztaly beosztottjainak szakmai felkészitéséért, fegyelmi éllapotaért, az
adatvédelem érvényesitéséért, az illetéktelen tudomdsszerzés, mindsitett és egyéb
adatvédelmi  adatsértés  megelozéséért, megakadalyozasdért, a jelentdsi
kotelezettségek teljesitéséért.

d) Felelds a belsé kontrollrendszer €és az integralt kockazatkezelési rendszer ra
vonatkozd részének milkddtetéséért, fejlesztéséért, a szakteriileti feladatok
vonatkozasaban folyamatgazdaként jar el.

€) Az osztalyvezet$ hataskdrét részletesen a munkakéri leiras szabédlyozza.

f) Ellendrzési tervet készit.

86. Az alosztalyvezets feladatai:

a) Az osztalyvezetd kizvetlen aldrendeltségében, ltala irdnyitva végzi a tevékenységét.

by Az alarendeltségébe tartozé osztalyon beliili szervezeti elem tekintetében az SZMSZ
osztalyvezettre vonatkozo rendelkezései értelemszeriien iranyaddk.

¢) A nem atruhdzott jogkorkben — a jogszabalyl keretek kozott, jelentési kitelezettség
mellett — csak az osztélyvezetd tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén jogosult
eljdmi. Az osztdlyvezetd tdvollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén jelentési
kitelezettség mellett — a jogszabalyi keretek kozétt — teljes jogkorrel és
felelsséggel, osztalyvezetdi jogkdrben helyettesiti az osztdlyvezetdt.

§7. A csoportvezetd, vezeto reintegracids tiszt, mithelyvezetd, raktarvezeto feladatai:
a) Az osztalyvezetd, vagy amennyiben e beosztds rendszeresitett, az alosztilyvezet6
kozvetlen aldrendeltségeben, altala irdnyitva végzi a tevékenységét.
b) Beosztdsdra nézve az aldrendeltségébe tartozd csoport tekintetében az SZMSZ
osztélyvezetore vonatkozd rendelkezései értelemszertien irnyadék.
c) Felelds sajat- és aldrendeltjeik tevékenységéért, valamint az altala irdnyitott alegység,
csoport, mithely, raktdr, stb. feladatainak teljesitéséért.

88, A kiemelt féelbadd, focldads, cloadd, segédeldadd és mds munkakérskben feladatot
ellatd beosztott:



a)

b)

A kiemelt foeldadod, féeldado, eldado, segédeldadd és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkakérékben feladatot ellatd személy a munkakori leirdsdban részére
megallapitott, illetve a vezetdje dltal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitis,
Gtmutatas és hatdriddk figyelembevételével a jogszabdlyok, a szakmai elbirdsok,
egyéb rendelkezések, iigyrend, SZMSZ rendelkezései, valamint az dgyviteli
szabalyok ismeretében és megtartdsival végzi.

A kiemelt foeladé, foeldadd, elbadd, segédeldads és a jelen SZMSZ-ben nevesitett
tovabbi munkak§rokben feladatot ellaté személy a jelen SZMSZ-ben, az tigyrendben
¢s a munkakdri lefrdsdban meghatdrozott csoportvezets, alosztdlyvezetd
alarendeltségében, altala iranyitva végzi a tevékenységét.

89. A beosztott feladatai:

a)
b)

¢

d)

A beosztott eloljardja iranyitasaval végzi tevékenységét. A beosztott felelOs feladatai
szakszert, jogszer(t és hataridében torténd végrehajtisaét.

Feladatait részletesen a jogszabalyok, belsd szabdlyozasok, rendelkezések,
munkakéri leirasok, szolgalati utasitasok, illetve Grutasitasok tartalmazzdk,

Kételes a szamédra meghatarozottak szerint megfelelden, szakszertien teljesiteni a
szolgdlatdt &s betartani a szolgdlati fegyelmet, koteles érvényesiteni az
adatvédelemre, az illetéktelen tudomdsszerzés, a mindsitett adat és egyéb
adatvédelmi adatsértés megelSzésére, megakadalyozdsara vonatkozé eldirasokat.

A jogszabaly vagy szolgalati tevékenységét szabalyozo rendelkezéseknek
megfelelden kételes jelentési kotelezettséget teljesiteni, kiilondsen a feladat, a
parancs végrehajtasat, illetve ezek teljesitését akaddlyozé koriilményeket, tovdbbé a
més eldljarotdl kapott parancsot, utasitast vagy mas eloljard ellendrzését, valamint az
eldijard altal kiillén meghatdrozott eseményeket, tényeket, intézkedéseket.

7. A szervezeti elemek feladatai

90. Biztonsagi Osztaly — Biztonsagi Alosztaly

a)
b)

¢)
d

€)

h)

Megszervezi és foganatositia az Intézet, a fogvatartottak differencidlt Srzését.
Miikédteti az Intézet biztonsagi rendszerét.

Kezdeményezi Orhely, szolgalati hely létesiiését, illetve megsziintetését. Ellatja a
fogvatartottak  &rzését, feliigyeletét és ellendrzését, a reintegracids Orizettel
kapcsolatban rd haruld feladatokat.

Az Orzésbiztonsagi szempontoknak megfelelden (nagy kdd, biztonsdgi vildgitds
kimaradasa, egyéb biztonsagra veszélyes helyzet, sth.) jardr szolgalatot szervez.
Ellatja a fogvatartottak elSallitasaval, szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi és ehhez
kapcsolddo egyéb szakfeladatokat,

Meghatarozza a személyi dllomdnyanak szolgalatellatasat, ennek megfelelden
megszervezi a véltdsokat, a beosztisokat és az Orhelyekre tirténd felvezetést.
Rendszeresen ellencrzi a felallitott Orséget. Kozremitkddik az elhelyezési részlegek
biztonsaganak folyamatos fenntartisaban, biztonsagi szempontbdl szervezi a korlet-
fofeliigyeldk, korletfeliigyeldk szolgalatellatasat. lgényli a teljes személyi dllomany
részére a fegyverzeti anyagokat.

Megszervezi az Intézet személyl Allomanya részére kiadott fegyverek tarolasat,
kezelését. Figyelemmel kiséri a fegyverek, 16szerek és egyéb fegyverzeti anyagok
allapotdt ¢s haszndthatésagat. Kezdeményezi javitasukat és potlasukat.

Megszervezi az Intézet objektumvédelmét, meghatarozza ennek médozatait.

Elkésziti az Intézet személyi allomdnydnak értesitését, a rendkiviili események
felszdmolasi terveit, és torzsfoglalkozdsck, a személyl Allomény értesitésének



gyakorlasa kerctében oktatja és gyakoroltatja az abban foglaltakat, végrehajtja a
személyi allomény értesitési probajat.

i) Megszervezi és végzi az epészségiigyi intézményekbe kihelyezett fogvatartottak
Orzését, ellendrzését.

i) Részt vesz a BFB munkéjaban.

k) Eleget tesz a jogszabalyokban, bels szabilyozasokban meghatdrozott jelentési
kotelezettségeinek.

) Kezeli és vezeti a biztensdgi osztdly feladat elldtasdval kapcsolatos szolgdlati
okményokat és egyéb iratokat, a hataskdrébe tartozd kérelmek, panaszok
tigyintézésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

m) Szervezi és végrehajtja az Intézet személyi dlloményanak biztonsaggal kapcsolatos
képzését, az alaki és lokiképzését.

n) Mikddteti az Intézet radi¢forgalmazdsi rendszerét.

o) Egyiittmiikddik a tars rendvédelmi szervekkel. Végrehajtdsi terveket dolgoz ki és
indokolt esetben a végrehajtasi tervben meghatarozottakat végrehajtja,

p) Kényszeritd eszkozdk alkalmazasanak kivizsgalasa, javaslattétel az aikalmazds
mindsitésére.

a) Ellendrzi a fogvatartotti munkaltatést.

r) Ellendrzi a biztonsdgra veszélyes eszkozok, anyagok tdrolasat, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomdny vonatkozasaban.

s) Javaslatot tesz a hir- €s biztonsdgtechnikai eszkdzéik cseréjére, esetleges bbvitésére.

t) Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a miiveleti csoport tevékenységét, szervezi
képzéstiket.

u) Havonta eligazitja a munkéltatasban résztvevd dllomanyt.

v) Intézkedik a biztonsagot kdzvetleniil fenyegetd koriillmény megsziintetésére.

w) Elvégzi az Intézet allomanydba tartozéd szolgdlati kutyakkal kapcsolatos ellatdsi,
allategészségligyi, kepzési, szolgdlat ellatisi és koordindcidés feladatokat. A
kutyatelep-vezetd itjan keresztil megszervezi a szolgalati kutyak élelmezésének,
elhelyezésének, egészséglipyi ellatdsdnak biztositasdt, a kutyavezetbk és kutyaik
képzéseivel kapesolatos helyl feladatokat, a szolgalati kutydk mindsitésével
kapcsolatos feladatok elokészitését, illetve a telep mikddésével kapesolatos
okmanyok vezetését.

x) Ellendrzi a kabitoszer, pszichotrp anyag, kabito hatdst gydgyszer készletet, illetve a
kiadas-visszavételle] kapcesolatos nyilvantartdsokat.

v) Halaszthatatlan esetekben — ha az cléljard nines jelen — intézkedik a rendkivili
esemény megeldzésére, megszakitasdra és a kivetkezményeinek felszamolasara,

z) Ellatja a fegyveres biztonsdgi 6r6k ellenérzését, koordinalasat,

aa) Végrehajtia a beérkez6 csomagok eldirds szerinti kiosztasat. Atveszi a fogvatartottak
postan erkezd csomagjait.

bb)Naprakészen vezeti a I¢tszdmnyilvantartasokat, azt egyezteti az illetékes
osztalyokkal, megadja az élelmezési 1étszamot a miszaki és ellatasi osztalynak.

91. Biztonsagi Osztily — Fogvatartotti Foglalkoztatis-Biztonsagi Alosztaly

a) A fogvatartottak munkaltatasaval Gsszefiiggésben a szakteriiletre haruld biztonsagi
feladatokat a fogvatartotti munkaéltatas biztonsagi alosztilyon keresztiil.

b) Részt vesz a BFB munkéjaban,

¢) Halaszthatatlan esetekben — ha az elljard nincs jelen — intézkedik a rendkiviili
esemény megelGzésére, megszakitasara és a kivetkezményeinek felszdmoldséra.

d) Ellendrzi a biztonsdgra veszélyes eszkozdk, anyagok tarolasét, kezelését a
fogvatartottak és a személyi allomany vonatkozasaban.



f)

g)

Eleget tesz a jogszabdlyokban, belsé szabalyozdsokban meghatarozott jelentési
kotelezettségeinek,

Ellenérzi a fogvatartotti munkaltatdst a kéltségvetési munkahelyek és a DP Kft.
munkahelyek tekintetében.

Naponta eligazija a munkaltatasban résztvevd allomanyt.

92. Fogvatartasi Ugyek Osztilya

a)

b)

c)

d)

e)

h)
i)

i

k}

Irdnyitja a fogvatartottakkal kapcsolatos reintegracios tevékenységet, biztositja a

személyiségik fejlesziéséhez szitkséges feltételeket, Osszehangolja az ezzel

kapcsolatos munkat.

Elvégzi a reintegracids Orizettel kapcesolatban rd hdruld, valamint fogvatartotti

mobiltelefon hasznalataval 6sszefiiggd feladatokat.

Elvégzi az elsé alkalommal letéltendd szabadsdgvesztés letltésére {télt

fogvatartottak részlegére, a drogprevencids részlegre és a pszichoszocidlis részlegre

torténé behelyezéssel, valamint az onnan tS61ténd kihelyezéssel kapcsolatban rd

haruld feladatokat.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eléirt nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri

életviteliiket, személyiségvondsaikat, az elért személyiségkomrekeios hatast. Ennek

alapjdn a jogszabdlyoknak megfeleléen értékeld véleményt készit, Megszervezi a

fogvatartottak differencialt elhelyezését a részlegeken.

Figyelemmel kiséri a fogvatartottak kapcsolattartdsat, az ezzel dsszefiiggd teenddket

elvégzi. Intézi a letartdztatottak szocidlis tigyeit,

Nyilvantartja és kiemelt figyelemmel kiséri a magas és kizepes bizfonsdgi kockazati

besorolasi fogvatartottakat. A mindsités indokoltsagdt a BFB-vel egyiittmiikodve

feliilvizsgalja, biztositja a differencidlt elhelyezést.

Végrehajtja a fogvatartottak munkaltatisaval dsszefliggésben a szakterfiletre harulo

feladatokat,

Szervezi €s végzi a feladatkdrébe utalt fegyelmi fenyitések végrehajtasat.

A fogvatartottakrol, elitéltekrdl értékeld véleményt készit a hatosag megkeresésére,

valamint javaslatot tesz:

ia) rezsimbe sorolasra, feliilvizsgalatara,

ib) a reintegracids programba térténd bevondsra, vagy annak megsziintetésére,

ic) a biztonsagi kockazati besoroldsra, annak megvéltoztatasara,

id) a szabadsagvesziés végrehajtasi fokozatanak megvéltoztatasara,

ie) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasanak, illetve megsziintetésének az
clrendelésére,

if) a feltételes szabadsagra bocsatdsra, az dtmeneti részlegre helyezésre,

ig) a gyogyitd-terapids részlegre, vagy mds specialis részlegre térténd elhelyezésre,
illetve az onnan térténd kihelyezésre,

ih) a biztonsdgi részlegre valé helyezésre, annak fenntartisara, illetve a
megsziintetésre,

i) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitdsi kérelemre, az atszéllitasra,
vonatkozd elterjesziések elbtt.

A fogvatartottak viselkedésének, magatartdsénak megfelelden jutalmazési, fenyitési

javaslatot tesz, illetleg a hatilyos jogszabalyok keretében sajat hataskérben

jutalmazdsi, fegyelmi jogkdrt gyakorol. Fegyelmi iigyekben biztositja a fogvatartott

védekezéshez, panaszhoz és fellebbezéshez valo joganak gyakorlasat. A fogvatartott

magénzarka fenyités elleni panaszat haladéktalanul tovabbitja a biintetés-végrehajtasi

birénak.

Szervezi és vezeti a kozdsségi ¢s egyéni foglalkozasokat,



1) Szervezi és iranyitja az 6nképzés kilonbozd formait, a kreatlv tevékenységet, sport,
miuvelddési, szakkori és egyéb foglalkozasokat, biztositja a szabad valldsgyakorlas
feltételeit. Mitkddteti az Intézet konyvtarat, stadidjat.

m) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak altaldnos és kozépiskolai oktatdsat, a szakmai
tanfolyamokat és szakmunkasképzést.

n) A fogvatartottak képességei, érdeklddése figyelembe vételével a BFB-n keresztiil
gondoskodik arr6l, hogy olyan munkakérbe keriiljenek, amely el6segiti eredményes
reintegriciéjukat.

o) Biztositja, hogy a fogvatartottak élhessenek tOrvényes jogaikkal, kérelmeik,
panaszaik elGterjesztési lechetdségeivel, azoknak az illetékes szervhez wvald
tovabbitasdval.

p) Felelés a fogvatartottak napirendjének, éleirendjének elOkészitéséért, annak
jovahagydsa utan érvényesiiléséért, kezdeményezi a korilmények kivanta
valtoztatasokat.

q) Gondoskodik a BFB mikddési feltételeirsl,

r) Meghatdrozza az osztdly személyi allomanyanak szolgalatellatasdt, ennck
megfeleléen megszervezi a valtozdsokat, a beosztdsokat, iranyitja azokat.
Rendszeresen ellendrzi a szolgalati helyet, szolgalat ellatast. Biztositja az elhelyezési
részlegek biztonsigdnak folyamatos fenntartdsdt.

s) Folyamatosan végrehajtja az osztaly dolgozoinak szakmai felkészitését, képzését.

) A fogvatartds térvényessége érdekében felelosséggel végzi a kovetkezdket:
ta) adatokat régzit az elektronikus nyilvéntartasi rendszerben,
tb) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,
tc) szervezi az ligyészi és bv. birdl meghallgatasokat,
td) egylttmtkdsdik a tarsosztdlyokkal, birdsdgokkal, Ggyészséggel,

rendbrkapiténysaggal.
u} Elokésziti, szervezi, végrehajtja — szitkség szerint egyiittmiikdé partner bevonasaval
— a fogvatartotfi reintegracios programokat.
v} Gondoskodik a bv. pirtfogd feltigyeldi feladatok elvégzésér6l. Gondoskodik a
partfogo feliigyeldi feladatok elvégzésérdl. Ennek sordn a partfogd feliigyeld:
va) elokésziti a feltételes szabadsdgra bocsatasra, sziikség esetén partfogd feligyelet
elrendelésére, enyhébb vagy sulyosabb végrehajtasi fokozatba vald helyezésre
vonatkozd elbterjesztéseket, javaslatot tesz az Enyhébb Végrehajtisi Szabalyok
hatdlya ala tartozd fogvatartottakra, reintegracios drizetbe helyezésre, tarsadalmi
kétddés programba bevonasra,

vb) illetékességi teriiletén bv. birdi hatdrozat alapjan ellitja a feltételes szabadsag
tartamdra torvény alapjdn fenndllé vagy elrendelt partfogd feliigyelet ald
helyezett terheltek parifogo feligyeletét. Megallapitott ligyfélfogadasi iddben
fogadja a paitfogoltakat és az utdgondozist kérelmezé szabadult elitélteket,

ve) a by, bird megkeresésére a feltételes szabadsagra bocsatés elbirdlasahoz partfogd
feliigyeloi vélemenyt készit,

vd) ellatja a gondozés és utogondozis keretében végzett reintegracios tevékenységet,

ve) A Bv, tv. 46/A. § (1)-(2) bekezdésciben foglalt kotelezd kegyelmi eljaréds
lefolytatasdhoz az igazsagiigyért felelds miniszter beszerzi tdbbek kozott a 46/C.
§ c.) pontban meghatarozott, az elitélt szdmara befogadast biztositd helyszinrgl
készitett kdrnyezettanulmanyt, amelyet a by, partfogé feliigyeld készit el. A By,
tv. 116. § {5) bekezdése alapjan, ha az elitélt szabadsagvesztés félbeszakitas
iranti kérelmet terjeszt eld, annak megalapozotisiga vizsgalatira az elitéltet
fogva tartd bv. szerv kornyezettanulmény elkészitését rendelheti el. A
hivatkozott jogszabaly szerint ez esethen a kérnyezettanulmanyt az elitélt altal



megjeldlt tartdzkodasi hely szerint illetékes bv. partfogo feliigyeld késziti el. A
bv. szerv - elsbsorban a kozbiztonséagi szempontd informécidgylijtés érdekében -
megkeresheti  az  illetékes renddrkapitdnysdgot is, kérayezettanulmény
elkészitése céljabdl. A Bv. tv. 187/A. § (1) bekezdésében foglalt jogintézmény
alkalmazasa érdekében, az a)-d) pontokban foglalt feltételek megléte esetén, a
187/B. § (1) bekezdésének megfelelden, a bv. szerv a reintegriciés Orizet
clrendelése targyaban, a bv. pértfogd fellgyeld Gtjan javaslatot is magaba
foglald komyezettanulmanyt készit, amelyet megkiild a bv. birénak azzal a
céllal, hogy az abban foglaltak figyelembevételével megalapozott dontést
hozzon. A komyezettanulményok tipusai koziil ez az egyetlen olyan déntés
eldkészitd tevékenység, amelyhez - amennyiben az elitélt reintegracids érizetbe
helyezését a bv. bird engedélyezi - ellendrzési funkcié is kapcsolddik. A
reintegracios Grizet szabalyainak megtartsat a rendérséggel egylittmiikddve a
bv. partfogé feligyel6 rendszeresen ellendrzi, A Partfogd Feliigyeldi Szolgalat
tevékenységérol szoldé 8/2013. (VL. 29.) KIM rendelet 62/A. § (2) bekezdésében
foglaltak alapjan, a bv. szerv megpkeresését kovetben, a fiatalkord elitélt
befogado részlegbe  helyezése esetdén a bv. partfogo feliigyeld
kémyezettanulmanyt készit abbdl az elsédleges ¢élbdl, hogy kiegészitse az
egyéniesitett fogvatartdsi programtervben foglaltakat, meghatdrozva a
reintegracids célok fobb iranyait.

vf) a reintegracids rizet elbirdlasdnak eibkészitése érdekében felméri az elitélt altal
megjelolt ingatlan alkalmassdgat, wvalamint a tavfelligyeleti eszkoz
alkalmazhatdsagat,

vg) ellendrzi a reintegraciés Orizetbe helyezett elitélteket,

vh) vezeti a partfogd feliigyeldi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartisokat, részt
vesz a BFB (ilésein,

vi) a meghatérozott fogvatartotti allomany vonatkozisdban felveszi a Prediktiv
Meérdeszkoz kérdéssorait.

w) A fentiek alapjan a bv. partfogé feliigyeld kdrnyezettanulmanyt készit:

wa) a feltételes szabadsdgra bocsatas lehetOségébll kizart életfogytig tartd
szabadsagvesztésre itéltek kitelezd kegyelmi eljarasa elbiralasahoz;

wb) a szabadsdgvesztés félbeszakitdsara irdnyulé kérelem indokoltsaganak
ellendrzése céljabol;

wce) a reintepracids Srizetbe helyezést megel6zOen.

X) Intézi a nyomozohatdsigokhoz t6rténd kiaddsokat, virsgilja a kiadés
engedélyezésének feltételeit, az Intézetben torténd meghaligatdssal, dsszefiiggd
feladatokat.

y) A fogvatartist érintben elbterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és
tovabbitja azokat a parancsnok, a BVOP, a birdsdg, vagy més hatdsag felé.

z) Biztositja a BVOP Nyilvantartasi ¢s Logisztikai Foosztdly részére a feladataival
Osszefiiggl atszéllitasi €s egyéb kérelmek felterjesztését, illetGleg a megkeresésre
torténé adatszolgaltatasok elokészitését.

aa) Intézi a torvényszékek, birdsigok, Ugyészségek, renddrség, NAV megkeresése
alapjan a telekommunikdcids eszkSz Atjan torténé meghallgatasokkal kapcsclatos
feladatokat {tavtargyalds, tdvmeghallgatas), idGpontot egyeztet, tarsosztalyokkal
felveszi a  kapcsolatot, rdgziti az elddllitis  iddponyjat az  elektronikus
nyilvéntartasban, adatszolgdltatast teljesit.

bb) Szervezi és irdnyitja a fogvatartottak dltalanos €s kozépiskolai oktatasat, a szakmai
tanfolyamokat és a szakmunkasképzést.
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cc) Monitorozza a fogvatartottak viselkedését és pszichés allapotat. Negativ iranya

valtozds esetén, vagy amennyiben olyan jegyet észlel, illetve olyan informacio jut
tudomdsara, amely krizisallapot vagy pszichés megbefegedés lehetGségét
valdsziniisitheti, haladéktalanul értesiti az egészségiigyi szakteriiletet.

93. Nyilvantartasi Osztaly:

a)

b)

¢)
d)

g)
h)

h);

k)

)

Megszervezi és végzi az Snként jelentkezok, vagy éatszallitott elitéltek, cldvezetett

letartdztatottak, valamint az elzdrdsra beutaltak befogadasat, letéti targyainak

atvételét, elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat.

A nyilvintartdsi osztaly kézremiikddik a fogvatartottak szabaditdsdban, ellendrzi a

szabaditas jogszeriiségét, valamint a jogszabdlyl elfrdsoknak megfelelden

gondoskodik az eldfit értesitések megkiildésérdl.

Az érintett elitélti kor esetében vizsgdlja az elsé alkalommal végrehajtandd

szabadsagvesztésre itéltek részlegére vald behelyezhetdséget.

Hatarid6zi és megszervezi a fogvatartottak el6dllitdsat és 4dtszallitdsat, végzi a

kiadassal, kihallgatassal, szabaditassal kapcsolatos feladatait.

Intézi a nyomozdhatosagokhoz torténd kiadasokat, vizsgdlja a kiadas

engedélyezésének feltételeit, az Intézetben tdrt¢nd meghallgatéssal, illetve DNS

mintavétellel dsszefliggd feladatokat,

Intézi a torvényszeékek, birdsdgok, lgyészségek, rendbrség, NAV megkeresése

alapjdn a telekommunikécios eszkdz atjan torténd meghaligatasokkal kapcsolatos

feladatokat (tdvtdrgyalds, tivmeghallgatds), iddpontot egyeztet, tdrsosztilyokkal

felveszi a kapcsolatot, rdgziti az el6dllitas idépontjat az elektronikus nyilvéntartasi

rendszerben, adatszolgaltatast teljesit.

Gondoskodikk a biniigyi €s birdsdgi eljardsok sordn keletkezett iratanyagok

dokumentalasardl, és azok kézbesitésérdl a cimzett fogvatartotti allomany részére.

Naprakészen vezeti a létszdm nyilvantartdsokat, azt egyezteti az illetékes

osztalyokkal, megadja a zarasi és nyitdsi létszamot a biztonsagi osztdlyanak.

Végzi a letartéztatissal Osszefiiggd biintigyl nyilvéntartoi feladatokat, tovabbad a

szabadsagvesztések fopanatba vételét,

Az elitéltekrdl értekeld véleményt készit a hatdosdg megkeresésére, valamint

javaslatot tesz:

ja) a feltételes szabadsdgra bocsatasra, az atmeneti részlegre helyezésre,

ib) a szabadsigvesztés végrehajtasi fokozatanak megvaltoziatdsara,

jc) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasanak, illetve megsziintetésének az
elrendelésére,

id) a kegyelmi kérelemre és a biintetés félbeszakitési kérelemre, az atszéllitasra,
vonatkozd eloterjesztések elbit.

A fogvatartdst érintben eldterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket készit és

tovabbitja azokat a parancsnok, a BVOP, a birdsdg, vagy mas hatdsag felé.

Vezeti a fogvatartottakkal kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat.

m) Folyamatosan vizsgédlja az {téletek végrehajtisi fokozatra és a feltételes szabadsdgra

n)
0}
)]

bocsatdsra vonatkozd rendelkezéseit. Amennyiben eltérést észlel, az illetékes
birésagot megkeresi a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

Részt vesz a BFB mitkddésében.

Folyamatosan végrehajtja az osztily dolgozdinak szakmai felkészitését, képzését.
Biztositja a BVOP Nyilvantartasi és Logisztikai FOosztaly részére a feladataival
Osszefliggd atszallitasi és egyéb kérelmek felerjesztését, illetbleg a megkeresésre
torténd adatszolgéltatisok eldkészitését,
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q) Jelzi az esctleges szabadlabra helyezést kizaré korlilményeket. A biztonsdgi
osztallyal egytitmiikddve egyezteti az idézést kiildd szervvel az elballitds napjat,
idépontjat és helyét.

r) Hivatali munkaidén til biztositja a biztonsigi tiszt részére a befogadasok
jogszerliségét biztosité nyilvantartdsokat, okmanyokat, iratmintakat.

s) A fogvatartas térvényessége érdekdben feleldsséggel végzi a kivetkezdket:
sa) adatokat r6gzit az clektronikus nyilvantartasi rendszerben,
sb) az adatvédelmi kdvetelmények érvényesitése mellett adatszolgaltatast teljesit,
sc) szervezi az figyészi &s bv. birdi meghaligatdsokat,
sd) egyiittmiikddik a tarsosztalyokkal, birésdgokkal, ligyeszséggel,

rendérkapitdnysdggal.

t) A nyilvantartdsi osztaly gondoskodik a fogvatartotti archiv irattdr kezelésérél,
rendszerezésérol.

u) A meghatarozott fogvatartotti dllomany vonatkozdsdban felveszi a Prediktiv
Méroeszkoz (PME) kérdéssorait.

94. Egészségiigyi és pszicholdgiai osztaly
a} Biztositja a személyi dlloméany és a fogvatartottak egészségligyi ¢s alapelldtasat,
gondoskodik a szakorvosi ellatasra utalasrol, szilkség szerint korhazi elhelyezésrdl és
ellatja gondozasra szoruldk ellendrzését. Megszervezi és egyezteti a fogvatartottak
egészségligyi célszallitasat, elvégzi a reintegricids Grizettel kapcsolatban rd haruld
feladatokat.

b) Ellendrzi az Intézet kdzegészségiigyi-jarvanyiigyl helyzetét, az elbirdsok betartasat.

c) Gondoskodik a fogvatartottak részére a jarvanyligyi érdekbdl  elirt
sziirbvizsgalatokat, a fertézo betegekkel és azok kirnyezetével kapesolatos eljarasok
ehvégzésérol, az eloirt védooltasokat, intézkedik az élosdivel fertozotiek ellatasara és
a fertézo betegek elkiilonitésére.

d) Végzi a fogvatartottak elozetes és idGszakos munkakéri alkalmassdgi vizsgélatait,
ellendrzi a munkahelyek munkaegészségligyl kovetelményeinek betartisat.

e) Ellatja a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat a kéltségvetés munkahelyein.

f) Végzi a fogvatartottak egészségnevelésével kapesolatos feladatokat,

g) Kézremitkddik a személyi dllomany egészséges életmddra nevelésében.

h) Részt vesz — miikodési terilietén — az épiiletekkel, egyéb létesitményekkel és j
murntkahelyekkel kapesolatos 1étesitési és haszndlatba vételi eljarasokban.

1) Felkésziil a katasztrofa egészségiigyi ellatassal dsszefitggt feladatokra.

J) Naprakészen vezetl az egészségiligyi jogszabalyokban elbirt és a bv. szervezeten
beliil rendszeresitett papiralapd és elektronikus egészségligyi dokumentaciot, végzi
az egészségligyi ellatdssal kapcsolatos egyéb adminisztracidés és engedélyezési
feladatokat.

k} Eleget tesz a vonatkozo jogszabalyok alapjn a fertéz6 betegségek és a jarvanyok
megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedéseknek, valamint a biintetés-
vegrehajtds jelentés €s adatszolgaltatasi rendszerérfl sz6l6 mindenkor hatdlyos
adatszolgéltatasi kotelezettségének.

1) Elvégzi a bv. szervezeten beliil rendszeresitett egészségiigyl dokumenticid naprakész
vezetését.

m) Végzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az cgészségiigyi ellatds teriiletén
jogszabaly, vagy a BVOP, az illetékes epészségiigyi hatosig elrendel.

n) Ellatja betegszoba szakmai feliigyeletét az orvos irdnyitasanak megfelelden.

22



o)

p)

Q

1)
5)
t)
u)
v)

W)

95, Pszi

Biztositja ¢s szervezi a személyi dllomény egészségiigyi ellatdsdt, figyelemmel kiséri
a személyi allomény egészségi allapotat, szlirdvizsgalatait, a felmentések szamanak
alakulasat.

A személyiigyi és titkarsagi osztallyal egylittmiikddve végzi a személyi allomany
regenerdlé Gdillésének eldkészitését, fizikai allapotanak felmérését. Elékésziti a FUV
eljarasokat.

Végzi a rendvédelmi egészségkdrosoddsi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészseégkarosodasi jaradékkal kapesolatosan felmeriild feladatokat.

Egyiittmiikddik a Nemzeti Népegészségitgyi Kozponttal.

Részt vesz a BFB ¢s a Krizismegel6z6 Bizottsdg mitkodésében.

Elvégzi a személyi allomany alkalmasség- és kompetenciavizsgalatat.

Elvégzi a személyi dllomany pszichoszoctilis kockdzatértékeldsét,

Gondoskodik a személyi allomany ellatasardl, gondozisba vételérol.

Elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgilatit, pszichologial sziirését,
kockazatértékelését.

cholégiai alosztily:

a) Biztositja a személyi dllomény és a fogvatartottak pszichologiai ellatasat.

Egyezteti a fogvatartottak pszichologiai célszallitasat, elvégzi a reintegracios
Orizette]l kapcsclatban ra héruld feladatokat.

b) Naprakészen vezeti a jogszabalyokban eléirt és a bv. szervezeten beliil

rendszeresitett papiralapu €s elektronikus pszicholdgiai dokumentacidt, végzi az
ellatassal kapesolatos egyéb adminisztricids és engedélyezési feladatokat,

c) Elvégzi a Veszélyeztetett fogvatartottak nyilvantartasaban szerepls fogvatartottak

&llapotkontrolijat.

d) Ellenérzi a maganelzarast t6lték, fegyelmi vagy biztonsagi elkiilénitésben léviok

vagy egyszemélyes zarkan elhelyezettek pszichés allapotat, szitkség esetén
intézkedést kezdeményez,

¢) Elvégzi a nemi élet szabadsaga és nemi €let elieni biincselekményt elkdvetdkkel

kapcsolatos feladatokat (fogvatartottak nyilatkoztatsa, allapotkontrollja,
adatszolgaltatdsok kiildése, stb.).

f) A nemi élet szabadsaga €s nemi élet elleni biincselekményt elkdvetd fogvatartottak

szdmara visszaesés valoszinliségét csdkkentd csoportos vagy egyéni
foglalkozdssorozatot tart.

g) Végrehajtja a specialis fogvatartotti problematikak kezelésére kidolgozott

prevencios, timogatd, korrektiv és rehabilitdcios reintegrécids és pszicholdgiai
programokat, foglalkozasokat,

h) Felkérésre véleményt készit a fogvatartottakré! (pl. a fogvatartott ideiglenes

i)

intézetelhagydsa esetén, egyéni kezelési utasitas készitéséhez, stb.).
Részt vesz a BFB és a Krizismegel6z6 Bizottsag mitkddésében,

i) Elvégzi a személyi allomany pszicholégiai alkalmassag- és

kompetenciavizsgalatat.

k) Elvégzi a személyi allomany pszichoszocialis kockdzatériékelését.
1) Gondoskodik a személyi dllomany pszichologial ellatasardl, gondozasba vételérdl.
m) Elvégzi a fogvatartottak befogaddsi vizsgalatat, pszichologial sziirését,

kockazatértékelését.

n) A fogvatartott kezdeményezésére vagy a pszichologus sajat szakmai megitélése

szerint elvégzi a fogvatartott pszichologiai eliatasit, gondozasat.
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o) Folyamatosan menitorozza az Intézetben tartézkodo fogvatartottak viselkedését ¢s
pszichés allapotat, kiiléinds tekintettel a kiemelt figyelmet érdemlé fogvatartotti
csoportokra.

p) Kiemelt feladatként kezeli a krizis- és dngyilkossag-prevencioban jatszott szerepét.

96. Miiszaki és Ellatdsi Osztaly

A Miiszaki és Ellatasi Oszidly a GEI, valamint a II. szamn Agglomeracids Kodzpont
kozotti feladatelosztasi rendnek megfeleléen tatja el a hatdskorébe utalt feladatokat, igy
kiilonosen:

97.

a) Gondoskodik a fogvatartottak anyagi elldtasardl, gondoskodik a fogvatartottak
eldallitas, szdllitas eldtt tiszta ruhdzattal vald ellatasdrdl. A felndtt kort dolgozdk
részére biztositja a megfeleld munkaruhdzatot, azok sziikség szerinti cseréjét. A
személyre kiadott ruhazat, felszerelési targy szandcékos, vagy gondatlan
megrongdlasa hidnya esetén a kartéritési eljirds meginditasara intézkedik.

Fenntartasi Alosztaly

a)

b)

Végzi az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzdssal, a hatdskérébe
utalt esetekben vagvon hasznalataval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkoddssal,
valamint a belst kontrolirendszerrel kapcsalatos szervezetére vonatkozd feladatokat.
Fenntartja az Intézet feladatainak ellatdsahoz szlikséges épitményeket, éplileteket,
ezek berendezéseit, felszerelési targyait, az Grzéshez és védelemhez szikséges
létesitményeket, eszkdztket, fegyverzeti és egyéb anyagokat, valamint az Intézet
energiagazdalkodasat.

Kozremiikodik a személyi 4llomany, a fogvatartottak és anyagok szallitdsdban,
szervezésében.

Végzi a személyi allomény és a fogvatartottak élelmezésével kapesolatos feladatokat.
Szervezi a killonféle anyagi szolgaitatasokat, kidolgozza a hézi mithely és a mesoda
miikddési és elszdmoldsi rendjét.

Gondoskodik az "M" készletezésli anyagok, élelmiszer szakszert tarolasardl.
Felkésziil a rendkiviili kériilmények kzotti élelmezés feltételeinek biztositdsara.
Szervezi €s bonyolitfa a fogvatartottak, koltségvetési munkaltatasat, biztonsagi
szempontbdl ellendrzi és ellendrizteti a munkaltatast.

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos létszam és munkadij-gazdalkodast. Intézi a
szakmai hatdskérébe tartozd kérelmi és panasziigyeket, kivizsgélia az ez iranyn
bejelentéseket,

Végzi az Onkoltségszamitassal kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a tbbi szaktertilet feladatai ellatasdhoz sziikséges eszkozdk, igények
felmérésérol.

A szerzddések megkétése elott a titkdrsdgi osztaly koordinalasaval, a jogtanicsos
bevondsaval vizsgalja a lehetséges szerz6dé fél jogi helyzetét, fizetSképességét,
koztartozds mentességét, biintetés-végrehajtassal Gsszefiigpd szerzddéskotést kizard
korilményeket, egyéb jogszabdlyl vagy szerzodéskotést kizard koriilményeket,
egyéb jogszabalyi vagy bv. belsd szabdlya altal eldirt feltételeket, koriilményeket. A
vizsgalati adatok kiértékelését kovetben gondoskodik a szerzddések megkotésérdl és
teljesitésérol.

m) Kapcsolatot tart az Intézetben munkat végzd kiilsé vallalkozékkal, koordindlja a

kiils® és belsé bonyolitdst beruhdzésokat, felijitdsokat. Folyamatosan figyelemmel
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kiséri a szerzGdésszerii teljesitést, a miiszaki tartalom megvaldsulasat, érvényesiti a
kivitelezbkkel szemben a felmeriilé garancialis igényeket.

98. Kizgazdasigi Alosztaly

a)

b)

c)
d)

€)

2

h)

)

k),

k)

D

Veégz: a tervezéssel, az elbiranyzat-felhaszndlassal, a hatiskorébe tartozo elbiranyzat-
modositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmoldsi, valamint
belsd kontrollrendszerrel kapesolatos feladatokat,

Végzi az Intézet munkaerdvel és  személyi juttatdsokkal torténd onalld
gazdalkodasdaval kapcsolatos feladatokat az agglomeracids gazdasagi vezetd
cllenjegyzése mellett.

Végzi a rendvédelmi egészségkarosoddsi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkdrosoddsi jaradékkal kapesolatosan felmeriilé feladatokat,

Utasitdsoknak megfeleloen tervet készit az Intézet kivetkezd évi gazdalkodasara.
Ennek keretében a tervezésre vonatkozé utmutaték alapjan az elkdvetkezd év
feladatathoz igazodban tervezi a tirgyi eszk8zok, készletek Osszetételét és
mennyiségét, valamint a pénzeszkdzGk forrasat és felhasznalasat, az agglomeracios
gazdasagi vezetl irdnyitdsa alapjan.

A jovihagyott eldirdanyzatok alapjdn elkésziti az Intézet elemi koltségvetését.

A leltdrozdsi szabdlyzat szerint a GEI  altal kezelt eszkdzok, készletek
vonatkozasaban elésegiti a leltarozdst és rovancsolast.

Nyilvantartja és kezeli a fogvatartottak letéti pénzét. Végrehajtja a befogadassal és
szabaditassal jaré anyagi-pénziligyi feladatokat. Eldjegyzi a tartozast és végrehajtja a
letiltast, vasarldst, pénzkiildést.

A fogvatartott altal kérelmezett tObbletszolgaltatasok fedezetét elkiiloniti, az
elszamolast végrehajtja. A gyogyszervasarlds koitségtéritését levonja, a fogvatartotti
mobiltelefonra dvadékot zérol.

Vezeti a pénziigyi letéti konyvelést, adatai alapjan fokonyvi feladast készit,

A szamvitelrdl szolo, 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl
52616 4/2013. {I. 11.) Korményrendelet alapjén betartja az Intézeti hatdskérébe utalt
szamviteli rendet. Az Intézet vezetésének és a feliigyeleti szerveknek adatokat,
elemzéseket szolgaltat a gazdasdgl tevékenység ellendrzéséhez ¢és dontések
megalapozdsahoz.

A szintetikus konyvelés és a leltdr adataibdl koliségvetési beszdmoldt, mérleget
készit,

Gondoskodik az Intézet zavartalan mitkdéséhez szitkséges pénzfedezetrd] és kezeli
a hazipénztar pénzkészletét. A rendelkezésre bocsatott keretbél teljesiti az Intézet
pénzligyi  Lotelezettségeit. A beszerzésekbOl,  szolgaltatasokbol  eredd
kotelezettségeket feliilvizsgalja és nyilvantartja az agglomeracios gazdasagi vezetd
irAnyitdsa alapjan. Végzi a pénzszallitdst.

m) Gondoskodik az Intézetet megilletd kintlévéségek behajtisarol.

n)

o)

P

Végzi a személyi dllomany jarandodsigaival, a kifizetéssel kapcsolatos feladatait,
végzi a jogszabdly, vagy birdi itélet alapjan fenndllé tartozdsaival kapcsolatos
Intézeti hatdskérbe tartozd tigyintézést.

A pénziigyl folyamatokat elkiilonitetten konyveli. Kézremikédik a koltségvetési
beszamold jelentés elkészitésében, intézményi addébevallast és adatszolgéltatast
végez az agglomerdcios gazdasagi vezetd feliigyelete melleit.

A Magyar Allamkincstar altal szabalyozottak szerint megteszi felé a jelentéseket,
alkalmazza az ditala meghatdrozott ERA kddokat, nyomtatvinyokat az
agglomerdcids gazdasigi verzetd feligyelete mellett.
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99. Személyiigyi osztaly

a)

b)
&

d)

€)
f)

g
h)
)
)
k)

D

Szervezi, iranyitja és ellenbrzi a humanpolitikira és az ehhez kapcsolods
tevékenységre vonatkozd jogszabilyok, belsd szabédlyozdsok, rendelkezések
érvényesilését és végzi az ezzel dsszefliggb feladatait,

El0késziti és eldterjeszti a személyi javaslatokat.

A személyi allomény vonatkozdsdban ellendrzi, valamint hatirozatban elbirja a
képesitési kovetelmények ¢érvényesiilését. Szervezi a személyi dllomdny oktatdsat,
képzését, tovabbképzését, rendfokozati vizsgdztatasat, elkésziti az Intézet
tovabbképzési tervét, gondoskodik annak személyi és targyi feltételeir6l.

Tervezi az Intézet elétt 4ll6 feladatok végrehajtisdnak személyi feltételeit, az emberi
eroforrdsok hatékony felhaszndlasanak modjat, végzi a toborzasi feladatokat.
Elkésziti a humanpolitikai tevékenységgel kapesolatos parancsnoki rendelkezéseket.
Vezeti a személyzeti nyilvantartast, feldolgozza és elemzi a személyzeti statisztikai
adatokat, amely sordn biztositja az adatok kezelésének torvényességét.

Gondoskodik az engedélyezett dllashelyek szervezeti elemek, szakteriiletek,
munkakordk szerinti felosztasanak, tovabba az abban bekdvetkezd vialtozasoknak
folyamatos vezetésérdl az Intézet személyligyi nyilvantartdsi rendszerében.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az Intézet szocidlpolitikai tevékenységét. -

Szervezi a szocidlis bizottsag munkajat.

Javaglatot tesz a szocidlis gondoskoddsra fordithato keret kidolgozésara és
felhaszndlasara.

Nyilvantartja a lakasigényeket, munkaltatoi kolesén kérelmeket, végzi az ezzel
Osszefliggl Intézeti ligyintézést.

Tervezi az Intézet munkaerd-gazdalkodasat. Végzi a személyi allomény leendd
tagjainak alloményba vételével kapcsolatos el6készitd tevékenységet.

m) Folyamatosan figyelemmel kiséri a személyi dllomany fluktuacidjat, javaslatot tesz

n)

)]

Q)

y

az Intézet allomanymegtarté képességének novelése érdekében bevezetendd
intézkedésckre. A betdltstt és betltetlen allashelyekrdl naprakész, név szerinti
nyilvantartast vezet.

Koordindlja ¢és eldkeésziti az aktiv, illetve a nyugallomanyl bv. személyi allomény
iidiiltetésével, rehabilitacioval, segélyezéssel, kegyeleti kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Kozremitkdik a FUV eljardsok sordn jelentkezd, a személyiigyi szakteriilet hatds és
feladatkdrebe tartozéd szakmai anyagok Gsszedllitasaban, az érintett alloméannyal valé
kapcsolattartasban. Ennek keretében tdjékoztatia az intézet egészségiigyi
szakterliletét az alapelldtd orvos véleménye elkészitésének és az egészségiigyi
dokumenticio Osszeallitasanak sziikségességér6l. Ezzel egyidejileg intézkedik a
kozvetlen szolgalati eldljaré véleményének beszerzésére. Amennyiben az elokészité
tevékenység eredményeként a teljes dokumenticié a rendelkezésre 4ll,
haladéktalanul elkésziti a felilvizsgdlatra elrendeld iratot, mellyel egyidejiileg
téjékoztatja az érintett allomanyi tagot a FUV eljaras meginditdsardl.

Eldkésziti a vagyonnyilatkozatokra és a személyi dllomény értékelésére vonatkozd
dokumentdcidkat, azokat nyilvantartja. Elldtja az elismerésekkel kapcsolatos
teenddket.

Figyelemmel kiséri a személyi allomany min6sitésével, teljesitmény-kivetelményei
meghatarozaséval, teljesitmeényértékelésckkel &s  mindsitésekkel kapesolatos
feladatok hataridds végrehajtasat.

Elokésziti, beterjeszti — parancsnoki dontésre, jovdhagydsra — az aldirisra vard
személyligyi iratokat.



s) Parancsnoki dontés alapjan elOkésziti, végzi az esélyegyenléséghez, a
nemzetbiztonsagi  ellendrzéshez,  kifogastalan  életvitel  ellenbrzéshez, a
meghizhatdsagl vizsgélathoz kapesolodo feladatokat.

t) Végzi a rendvédelmi egészségkdrosoddsi kereset kiegészitéssel és a rendvédelmi
egészségkarosodasi jaradékkal kapcsolatosan felmeriild feladatokat.

u) Szervezi és kozremiikddik a hivatasos allomény fizikai allapotfelmérésében.

v} Adatot szolgaltat a pszichikai alkalmassagi vizsgilatot végzé Bv. OTRK részére,
tovabba gondoskodik az egészségi, iiletve a pszichikai alkalmassagi vizsgalathoz
kapcsolodd dokumentumok elkészitésérol. Nyilvédntarfja az elvégzett, valamint a
soron kévetkezd vizsgalatok iddpontjat, illetve a mindsitéseket.

w) Gondoskodik a személyi allomany szolgédlati igazolvannyal torténé ellatasardl,
sziikség szerinti cseréjérdl, bevondsardl,

x) Koordindlia és ellendrzi a mentori rendszer miikddésével kapcsolatos Intézeti
feladatokat.

y) Eldkésziti a tanulmanyi szerzbdéseket, figyelemmel kiséri azok érvényestilését.

z} A kamarai jogtandcsos Utjan elldtja az Intézet jogi képviseletét a birdsagok és més
hatdsigok elbit.

aa) Lefolytatja a személyi allomanyi tagok vonatkozaséban inditott kartéritési eljarasokkal
kapcsolatos vizsgalatokat, kartéritési eljarasokat, javaslatot tesz az eljarast lezard
dontés meghozatalara.

bb) Tervezetet készit a személyi allomény altal benyljtott kérelmek, panaszok,
elbterjesztések és szolgalati panaszokra vonatkozd déntések tekintetében.

cc) Elvégzi a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony nyilvintartdséaval kapcsolatos
feladatokat.

dd)A  koordinacids tevékenység vonatkozasiban koézremikodik az Intézetben
megvaldsuld rendezvények megszervezésében.

ec) Egyiittmiikddik a mozgdsitdsi megbizottal, a tartalékos hadkételes allomdny
meghagyasahoz adatokat szolgéltat (tartalékallomanyba helvezéssel kapcsolatos
feladatok).

ff) Kezdeményezi a személyi alloméanyt érintd szakmal, illetve tarsadalmi-kézGsségi
informacidk nyilvanos kozzétételét, a beosztott dllomany korében tapasztalhatd
vélemények, igények tovabbitasat az Intézeti vezetés iranydba.

ge)Koordinalja a személyi dllomany kérében felletheté szakmai tudoményos igények
megvalositasi lehetségeit, a megszerezhetd szakanyagok gylijtését, valamint
koordindlja a kiils6 kutatasi, szakmai gyakorlati kérelmeket.

A fegyelmi- és nyomozotiszt ellitja a személyi allomény fegyelmi, méltatlansigi és
biintetdjogi feleldsségre vondsaval, valamint a parancsnoki nyomozéasokkal 6sszefliged
feladatokat:

a) a fegyelmi vizsgilatok sordn a fegyelmi fiszt a parancsnoknak van aldrendelve, és
annak utasitasai szerint jar el,

b} a hatdlyos jogszabalyok alapjan vizsgalja ¢s dontésre el@késziti a parancsnok
hataskorébe tartozé fegyelmi és méltatlansagi tigyeket,

c) a parancsnck altal fegyelmi Gigyeckben hozoit hatirozatok ecllen bejelentett
panaszok kapcsan eltkésziti a fegyelmi iratok az orszagos parancsnck részére
elbiralasra torténd felterjesztését,

d) aszamitogépes rendszerben el6irt nyilvantartdsi kdtelezettségeinek eleget tesz,

¢) folyamatos kimutatdst vezet az Intézet fegyelmi helyzetének alakulasardl, éves
statisztikat, elemzést készit,



f) a nyomozati feladatok elldtdsa sordn a nyomozdtiszt a parancsnoknak van
alarendelve, és annak utasitasai alapjan jar el,

g) dontésre eldkésziti és eléterjeszti a parancsnok kizdrdlagos hatdskérébe tartozo
blintetdeljarasi hatarozatok tervezetés,

h) a parancsnok hataskorébe tartozd katonai vétség miatt elrendelt nyomozés soran
végzl azokat a nyomozati cselekményeket, amelyek nem tartoznak a parancsnok
kizarélagos déntési kiérébe,

i) a blintetdeljarasi szabilyok alapjan elvégzi azokat a nyomozati cselekményeket,
amelyekkel a katonai igyész, a parancsnokot megbizta,

j) a szamitégépes rendszerben eldirt nyilvantartisi kotelezettségeinek eleget tesz,
folyamatos kimutatast vezet, valamint statisztikat, elemzést készit az Intézet
biintetdeljarasi helyzetérdl és a parancsnoki nyomozasok alakuldsardl,

k) kapcsolatot tart és egyiittmitkédik a BVOP fegyelmi szakterliletével, a Kézponti
Nyomozo Foiigyészséggel, valamint az illetékes torvényszékek katonai
tandcsaival.

100, Titkarsagi osztaly

a)
b)

c)

d)
¢)
f)
g)

Ellatja a titkarsagi, az iigykezelési, a jogi tevékenységet, tovdbba végzi a teriilethez

kapcsolt specidlis feladatok végrehajtdsat.

Koordindlja és feliigyeh az igykezelési tevékenységet, valamint miikodteti a hataridoé

figyelést.

Koordinalja és feliigyeli a belsé szabalyozédsi rendszer mikddését. Figyelemmel

kiséri az Intézet mikodési rendjére  vonatkozd  jogszabdlyok, egyéb

szervezetszabalyozé eszkdzok, szervezeti és egyéb szabilyozék valtozédsait,

Részt vesz az Intézet folyamatainak jogi szemponti véleményezésében.

Jogszeriiségi szempontbol véleményezi és cllenjegyzi a szerzédéseket.

Elékésziti és ellenjegyzi az egyittmiikddést megallapodésokat.

Az ligykezelés tekintetében:

ga) végzi és szervezi az Intézemél a kdzponti iigyirat-kezelési feladatokat,

gh) végzi és szervezi az Intézetnél az egységes korményzati dgyiratkezeld
rendszeren keresztiil érkezé killdemények tekintetében az iratkezelési
feladatokat,

gc) végzi a Hivatali Kapun keresztiil elektronikusan beérkezd killdemények
tekintetében az iratkezelési feladatokat,

gd} végzi az Intézet bélyegzbinek nyilvantartdsaval kapcesolatos feladatokat,

ge) végzi a mnegativ pecsétnyomok nyilvantartasdval, kiadasaval kapcsolatos
feladatokat,

gf) elbkésziti és gondoskodik az Intézetnél az iratkezelésre vonatkozd helyi
szabalyzat aktualizalasarol,

gg} végzi és szervezi az Intézetnél a kdzponti iratselejtezéseket,

gh} egyiittmitkédik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a tarsszervekkel,

gi) ellitja a RZS alkalmazds-rendszergazdai feladatait, kiilondsen: a RZS
hasznalatdval kapcsolatos tevékenység koordindldsa, az Intézeti tevékenység
ellendrzésének, a felhaszndldk és a partnerek adatainak karbantartisa, helyi
képzési rend kialakitdsa, az oktatdsok végrehajtasa a munkakor leirdsban
részletezett feladatokkal,

gj) szervezi és ellitja a RZS felhasznaldival kapesolatos oktatasi tevékenységet az
Intézet vonatkozasaban,

gk) szervezi az iigykezeldk helyi tovabbképzését és vizsgaztatasat,
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gl) feladata — amennyiben sziikséges — papiralapu hitelesité kiadmany kiallitasa
elektronikusan késziilt és elektronikus aldirissal hitelesitett dokumentumokhoz,

gm) feladata az Intézethez papir alapon beérkezett kisldemények hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitasa,

gn) a biztonsagl vezetd szakmai vezetése mellett végrehajtia a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szdlé 90/2010. (111.26) Korményrendelet alapjan a titkos
iigykezeléssel kapcsolatosan elbirt mindsitett adatvédelmi feladatokat, a
nyilvantarté szabalyos mikodéséhez eldirt 1étszamu titkos ligykezel® ttjan.

h) A panaszkezelok utjan:

ha) a fogvatartottak panaszai kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok,

hb) az iigyészi megkeresések kivizsgdlasa, valasz készitése,

he) jogtandcsos részére szakmai segitségnyjtas a perek képviseletéhez,

hd} adatbazis kezelése a fogvatartotti panaszok vonatkozisiban az egyes
fogvatartottak, panaszfajtik szerinti bontdsban,

he) az eseményekkel és panaszokkal dsszefiiggésben ellendrzéseket végeznek,

hf) a személyi alloméany szolgélati panaszainak {igyintézése,

hg) az alapvet jogokat sért6 elhelyezési kériilmények miatti panasz- és kartalanitasi
eljaras lefolytatasa.

8. A vezetfi kozvetlen, illetve a kapcsolt munkakért ellatok feladatai

101. Osztalyvezet6 lelkész (vezetdi kiszvetlen)

a) A fogvatartottak vallasgyakorlasdnak szervezését végzi az tkumené szellemében.
Lelkészi eskiljéhez hiven minden hozzéforduld egyéni és kozdsségi lelki
gondozasat — felekezetre tekintet nélkiil — vallalja.

b) Az egyhazakkal, karitativ, szocidlis és tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatot tart és
kapcsolatot épit. Koordindlja az Intézetben folyé egyhdzi szocidlis €s karitativ
tevékenységet.

¢) Kapcsolatot tart az Intézetben megjelend egyhdzak, missziés szervezetek
képviseldivel, milkodésiiket figyelemmel kiséri, foglalkozdsaikat latogatja, az
Ujonnan jelentkezd szervezetek iigyében a parancsnokkal konzultdl, tovabbd végzi
az ezekkel kapcsolatos adminiszirativ tevékenységet, illetve igényli az ezzel
Osszefiiggd adminiszirativ segitséget,

d) Rendszeresen szervez istentiszteletet, tart bibliadrat, hif-, életismereti-, valamint
vallaserkélesi oktatast.

e) Heti rendszerességgel fogadddrat tart.

f) Szervezi a fogvalartottak kérésére egyéb egyhazi szolgaltatist (esketés, keresztelés
stb.) a parancsnokkal torténd egyeztetés utdn a vonatkozd jogszabdlyok keretei
kozott.

g) lgény esetén részt vesz a személyi dllomény lelkészi gondozasaban.

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

1) Részt vesz az intézet altal szervezett programok lebonyolitisédban.

102. Az "M"(mozgdsitisi) meghizott feladatai
(szolgalati beosztishoz/munkakirhiz nem tartozoé feladat)
a) Feladata az Intézet egészére kiterjedd hataskorrel a védelmi tevékenység tervezése,
szervezése, koordindlasa,
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b}

c)
d)

e}

g

Felelésséggel tartozik az Intérzet készenlétbe helyezési tervénck, a szervezeti
elemekhez nem kothetd védelmi terveinek eldirt hatariddre torténd elkészitéséért,
évenkénti pontositasaéit.

Kezdeményezi ¢és eldsegiti az Intézet védelmi felkésziilési targyd
torzsfoglalkozasainak, oktatdsainak és tovabbképzéseinek megtartasat.

Koteles ellendrizni az értesités és készenlétbe helyezés elrendelésének vételét,
kezelését szolgalo okmanyok, a veszély-elharitasi feladatterv meglétét, biztonségos
tarolasat, az ligyeleti szolgalat riasztasi-értesitési feladatismeretét.

Segitséget nydjt a miiszaki és elldtdsi szakteriiletnek a kiilénleges jogrend alatti
igénybejelentések, a személyligyl osztalyvezetGiének a tartalékos hadkoteles
dllomany meghagyasaval kapcsolatos feladatainak évenkénti pontositdsahoz, a
jogszabalyokban meghatarozott mas szervekhez t6rténd tovabbitisdhoz, a
szervezeti clemek vezetinek valamint a végrehajtasra  kotelezetteknek a
készenléthe helyezési és intézkedési tervek elkészitéséhez, eldsegiti a tartalmi és
formai kovetelmeények betartasat.

Figyelemmel kiséri a védelmi szakteriilet mindsitett iratainak, okményainak és mds
adathordozdinak kezelését, Grzését, taroldsat, valamint az adatvédelmi elGirasok
betartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a varmegyei (helyi) védelmi bizottsag titkaraval, a
varmegyel (helyi} rend6r(fé) kapitanysdg védelmi felkésziilési tevékenységet
szervezd munkatérsaval, az illetékes megyel katasztréfavédelmi igazgatdsag, illetve
katasztréfavedelmi kirendeltség illetékes vezetjével, a Magyar Honvédség
Hadkiegészitd és Kozponti Nyilvantartd Parancsnoksdg illetékes katonai igazgatdsi
kdzpontjaval.

103. Biztonsagi vezetd (szolgalati beosztashoz/munkakérhéz nem tartozé feladat)

2)

b)

¢)

d)

A mindsitett adatot kezel$ szerv vezetbjének atruhdzott hatéskorében elidrva
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat
védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja a személyi, fizikai
és adminisztrativ biztonsdgra vonatkozd szabdlyok alkalmazdsanak helyi
feliigyeletét.

Kozremiikodik, illetbleg segitséget nynjt a mindsitett adat védelmével Gsszefliggd
déntések meghozataldban.

Iranyitja és feliigyeli a titkos iigykezeldk, rendszerbiztonsgi feliigyelé és a
rendszeradminisztritor tevékenységét, valamint ellendrzi a papir alaph és az
elektronikus biztonsagi eldirasok betartdsat,

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet minésitett adatainak Biztonséagi
Szabalyzatat.

A személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsag megsértése, illetve
annak veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalisaban és a
biztonsag helyredllitdsdban.

Feliigyeli a mindsitett adatkezeld rendszer biztonsagos izemeltetését.

Részt vesz a kozponti elektronikus informaciobiztonsagi képzéseken é&s
tovabbképzéseken, évente tovabbképzést tart a tevékenységben részt vevik részére
az Intézet vonatkozasaban.

Feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli a parancsnokot.
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104. Belsé kontroll koordindtor
(szolgilati beosztishoz/munkakorhoz nem tartozod feladat)

a)

b}
c)
d)

A parancsnok irdnyitdsa alatt végzi az Intézet infegralt kockdzatkezelési
rendszerének  koordinalasat. Ennek  keretében végrehajtja az  Intézet
tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Gsszefiiggh kockazatok szakteriileti
vezetOk dltal torténd felmérésének és megallapitasanak feliigyeletét; a szakteriileti
vezetbkkel kozosen meghatdrozza az egyes kockdzatokkal kapcsolatban szitkséges
intézkedéseket, valamint azok feljesitésének, folyamatos nyomon kdvetésének
modjat; elkésziti a részére meghatdrozott adatszolgiltatdsokat, vezeti az elbirt
nyilvantartasokat.

Belsé kontrollrendszer milkodtetésével kapesolatos feladatokat — szervezi,
koordinélja, operativ munkat nyomon kéveti.

Szervezeti integritdst sértd eseményekkel, azok bejelentésével kapcsolatos
nyilvéntartas vezeti.

Iranymutatast és tandcsot ad a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok
elldtdsa sordn.

105. Sugarvédelmi meghizott
(szolgalati beosztashoz/munkakorhoz nem tartozé feladat)

a)
b)

<)

d)
e)

f
2

Tartja a kapcsolatot és egyiittmilkédik a teriiletileg illetékes sugdr-egészségligyi
hatdsagokkal.

Negyedévente ellentrzi a sugérveszélyes berendezések dllapotdt, a kezelési és
karbantartdsi utasitdsok, valamint a magyar nyelvii gépkdnyvek meglétét. Részt
vesz a munkavédelmi szemlén, sugarvédelmet érint terfileteken.

Szilkség esetén intézkedik a hibds, vagy lejirt engedélyll berendezések
feliilvizsgalatanak megrendelésérél.

Kezdeményezi a hibas berendezések tizemen kiviil helyezését.

Baleset esetén kozremitkodik a kivizsgalashan, valamint az eredeti helyzet
visszadllitasaban.

Reészt vesz az idGszakos tovibbképzéseken.

Baleset bekdvetkezésekor értesiti az illetékes hatdsdgokat, intézkedik az Orszagos
Sugérbiolégiai és Sugaregészségiigyl Foosztaly altal kiadott modszertani Gtmutatd
betartasarol.

106. Az adatvédelmi tisztviselo
(szolgalati beosztashoz/munkakirhiz nem tartozo feladat)

a)
b}

c)

d)
€)
f)

g)
h)

tajékoztatdst nyijt és szakmai tanacsot ad a vonatkozé Eurdpai Unids és hazai
jogszabatyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségekrdl,
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacioszabadsaggal osszefliggd
jogszabalyvéltozasokat, ellenérzi a személyes és kdzérdekit adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyok és belsd szabdlyozd eszkozok érvényesiilését,
kézremiikddik, illetve segftséget nydjt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatasaban,

elkésziti az adatvédelmet érintd belsd szabalyozok tervezetét,

vezetl az adatvédelmi nyilvantartdst, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsat,

kivizsgdlja az adatkezeléssel 6sszefliged panaszokat, kifogasokat,

az intézetparancsnok megbizasabdl ellenérzi az adatvédelmi kévetelmények
megtartasat, adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén haladéktalanul intézkedik
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107.

i)

h);
k)
b

ammak kezelésére, valamint szitkség esetén ellitja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (a tovdbbiakban: NAIH} részére vald bejelentéssel,
illetve az érintett tdjékoztatisdval kapcsolatos feladatokat, indokolt esetben az
intézetparancsnokndl kezdeményezi a felelGsség megallapitasahoz sziikséges eljaras
lefolytatasat,

a bejelentds koteles incidensekrdl a jegyzbkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabbd a honlapon kozzététellel megvalosuld érintetti tajékoztatds esetén annak
tervezetét jovahagyas céljabdl azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseljének,

tdjékoztatia NAIH-ot az adatvédelmi tisztviseld adatairdl, gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalardl,

gondoskodik a személyi dllomany oktatdsarol,

felligyeli az Intézet adattovabbitdsi tevékenységét, kiilénds tekintettel a nemzetkdzi
egyiittmiikddés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre adatvédelmi
szempontbol allast foglal az adatok tovabbitasdnak jogszeriiségével kapesolatban,

m) kozremilkGdik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférést

n)

1))

joga gyakorldsara vonatkozd keérehmére, illetve a kozérdekii adat megismerésére
irAnyulé kérelmekre adandé valasziratok elkészitésében,

a beérkezett kozérdekit adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasziervezetet
az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon beliil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

ellatia. mindazon feladatokat, amelyeket az adatvédelmi és adatbiztonségi
szabalyzat a részére feladatként meghatéroz,

szitkség szerint egylttmiikédik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus
informécids rendszer biztonsagaért felelés személlyel, valamint az adatkezeléssel
érintett szakteriiletekkel.

Egészségvédelmi megbizott
(szolgilati beosztashoz/munkakdrhiz nem tartozoé feladat)

a)

b)

az egészségvédelmi megbizottak feladata a rendvédelm: szerv szervezeti egységei,

valamint a terillei munkavédelmi feliigyelék ¢€s a munkaegészségligyi

szaktevékenységet ellatd személyek kozotti informaciddramlas, adatcsere

eldsegitése, a szakképesitésher nem kotdtt egészségvédelmi tevékenysépek ellatdsa,

a munkavédelmi feliigyeldk, munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd

személyek, valamint az egészségvédelmi megbizottak egyiittesen végrehajtandd

feladatai:

ba) a rendvédelmi szervek objektumaiban koz6s munkavédelmi ellendrzések
megtartdsaban valo kézremiikédés,

bb) a veszélyes anyagokkal vagy a veszélyes készitményekkel foglalkozdsszertien
végzett tevékenység sordn a felhaszndlt anyag vagy készitmény adatait
tartalmazé biztonsdgi adatlap, hasznélati utasitis meglétének figyelemmel
kisérése,

be) egészségiigyi felvilagosité szakmai anyagok készitése, beszerzese, valamint
kiadasa a személyi allomany részére,

bd) a rendvédelmi szervek objektumaiban a dohényzéds, valamint a dohanyzé
helyekre vonatkozd szabélyck betartasa ellendrzésében vald részvétel,

be) a képernyds munkahelyekre és munkakérékre vonatkozdan a képernyd eldtti
munkavégzés minimalis egészségligyl és biztonsagi kovetelményeirl szold
jogszabdlyban meghatdrozottak betartasanak ellenérzésében vald részvétel,



108.

c}

d)

g)

)

bf) a rendvédelmi szervek létesitményeinek, eszkdzeinek ilizembe helyezésein,
iddszakos ellendrzésein vald részvétel,

bg) részvétel a rendvédelmi szervek érdekeit szolgdlo szakmai tovabbképzéseken,
konferenciakon, rendezvényeken,

bh) a munkavédelmi, valamint az egészségiigyi hatdsdgokkal vald egyiittmiikadeés,

bi) a munkakén feladatokat meghatarozé, valamint a feladatok elldtasara
vonatkozd jogszabalyok, normak, mddszertani tervezetek véleményezése,
eloterjesziése,

bj) a lakossagot jelentds mértékben veszélyeztetd jarvanyligyi esemény, valamint
katasztréfahelyzet elhdritdsira alkalmazott rendvédelmi erdk egészségét nem
veszelyeztetd ¢€s biztonsdgos munkavégzése érdekében a rendvédelmi
intézkedeseket magdba foglalo végrehajtasi terv kézegészségligyi és
munkavédelmi szemponti véleményezése, és megvaldsuldsanak figyelemmel
kisérése,

bk) a balesetek ¢és kovetkezményei ok-okozati Osszefliggésének vizsgilata,
sérillések sulyossaganak megdllapitasa, valamint a munkakéri kockazatok
vizsgalata, tovabba mennyiségi és mindségi értékelése,

részt vesz a kizegészségligyi és egészségligyi jellegli oktatasok megszervezéseben

és lebonyolitiasaban. Jarvanyiigyi megel6z0 tevékenység (esetlegesen aktualis

fert6z8 betegség kapcsdn megelzésikerzelési  lehetdségek  ismertetése),

Kockazatbecslések alapjan kockazat kommunikécid (munkabalesetek, foglalkozas-

egészsegiipyi megbetegedések).

a foglalkozas-cgészségiiggyel kapesolatos feladatok:

da) foglalkozasi megbetegedés ésfvagy fokozott expozicids esetek kivizsgalasaban
vald kézremiikodés,

db) a balesetek kovetkezményel ok-okozati Osszefliggésének vizsgalata, a
munkavégzés egészségkarosito hatdsainak vizsgdlata,

kdzremitkodés az egészségiigyi felvildgositis, tandcsadas, egészségfeilesztésben

kézremitkodés a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban, foglalkozas-

egeszségiigyi, fizioldgial, ergondmiai, higiénés feladatok megoldasaban,

részt vesz az egészségfejlesztdsi programok szervezésében és lebonyolitisdban

(Egészségnap) Az adott intézet személyi allomanyara jellemzd egészségigyl

problémakat figyelembe véve programok szervezése (egészségre karos

szenvedélyek elhagyasa, egészséges taplalkozds népszeriisitése, sport programok

szervezése),

figyelemmel kiséri a Kkozegészségiigyl és egészségligyi jellegli, valamint

munkavédelmi oktatdsokat, egészségfejlesztési programokat, a szolgalati helyét

érintd kbzegészségligy-jarvanyligyi, munkavédelmi ellendrzéseket,

segiti a szakteriiletet érintd tdjékoztatdk és ismeretterjesztd anyagok személyi

alloméanyhoz valé eljuttatasit,

figyelemmel kiséri a kdzegészségilgyi-jarvanyliigyi  szakteriletet  &rintd

hianyossagokat, az azokkal kapcsolatos valtozdsokrol tdjékoztatja a rendvédelmi

szerv alapellaté orvosat.

EFKB vezetd
Ellatja a FUV eljardsokkal kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja az intézetet érinté
eljérasokat, tovabbitja a dokumentumokat a FUV Bizottsag elé.,
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109.

110.

111

112

113.

114.

115,

Sajtoreferens

A 1272019 (IX.20) BVOP utasitisban foglaltak alapjan ellatia az Intézet
kommunikdcios tevékenységével Osszefliggé feladatokat, egylittmikodik a BVOP
Kommunikécidés Féosztalyaval.

Felderito tiszt

Végzi a fogvatartottakkal kapcsolatos, rendkiviili eseményecket megeldz
informaciogyiijtést. Események bekdvetkezésekor és azok megeldzése érdekében
felderitd tevékenységet lat el.

Esélyegyenitségi referens

a) a személyi allomany és a fogvatartottak esélyegyenl8ségi referensét az intézet
személyi dlloményabol az intézetparancsnok jeloli ki,

b) feladata az EsélyegyvenlGségi Terv eldkészitése, teljesiilésének vizsgdlata, éves
beszamolo elkészitése, a munkahelyi esélyegyeniGség eldsegitése,

c) aszemélyi allomanyt/fogvatartottakat esélyegyenloséggel kapesolatos megkeresése
esetén meghallgatja, az esetleges javaslatot, problémat jelzi az intézetparancsnok
részére,

9. Az intézet vezetésének pénziigyi, gazdilkodasi hatiskdre

A parancsnok hataskére

a) Felelds az Intézet, ezen beliil a jogi személyiségil szervezeti egység szakmai
feladatainak ellatdsara jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, 1étszammal vald
szabalyszerll és hatékony gazdilkodas érvényesitéséért.

b) Feladata a jovahagyott koltségvetési elbirdnyzatok teljesitésének figyelemmel
kisérése, illetve az azokbol ellatando feladatok teljesitésének veszélyeztetése esetén
a szilkséges intézkedések megtétele. A hataskorét meghaladd esetben a BVOP felé
intézkedés kezdeményezése.

¢) Felelds az Intézet kbltségvetési terveinek és beszdmoldinak elkészittetéséért, annak
valodisagaért.

10. A feladatellatasnak az intézet kiadasait, bevételeit befolyasolo,
a gazdalkodasi el6iranyzatok keretei kizott tartdsat biztosito feltétel- &s
kovetelményrendszer, annak folyamata és kapcsolatrendszere

Feltétel- és kvetelmény rendszer:
A feladat ellatdsa az alapitd okiratban és a biintetés-végrehajtds tevékenysépét
szabalyozo jogszabalyokban megfogalmazott keretek kozott torténik.

Folyamat- és kapcsolatrendszer:

A koltségvetési szerv olyan pénziigyl és szamviteli nyilvantartast koteles vezetni,
melybol megéllapithatdék a kéliségvetési szerv eléirdnyzaténak felhaszndlasa, keretei
kozott tartasa.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras:

a) Javaslat (igény) elkészitése: a cél megfogalmarzdsa, indokolasa; a megvalésitdshoz
szitkséges feltételek Dbiztositdsdra wvonatkozd igény benyijtdsa; az igény
megalapozottsaganak alatdmaszfasa (szamitdsok, megvaldsithatosdg leirasa,
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varhaté  eredményesség, hatékonysdg, gazdasigossdg bizonyitdsa), a cél
megvalositdsanak kozvetlen és kozvetett hatésa,

by A javaslat felillvizsgalatanak elvépzése, Osszevetése: a  koltségvetési
eléiranyzatokkal;, a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel; a mar
Jjovahagyott tervekkel és feladatokkal; a meglévd eszkozdkkel.

¢) Az eljarasi rend dokumentumai: a jovahagydsra jogosult vezetd altal aldfrt
elbterjesztés, szolgdlati jegy, program (feladatterv) stb., a kotelezettségvallalas
dokumentuma {megallapodas, megbizds, szerzidés, megrendelés, stb., amely
tartalmazza a kotelezettségvillaldsra jogosult, valamint az ellenjegyz€sre kitelezett
személy kézjegyiét).

11. A kiadmanyozis és képviselet rendje

116. Fogalom-meghatarozdsok:
a) kiadmany: a kiadmanyozésra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt, vagy
elekfronikusan alaitt irat;
b) kiadményozds: a kiadményozdsra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja ¢&s
elkiildését engedélyezi;
¢) kiadményozd: a szerv vezetbje vagy az altala felhatalmazoit személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmdny alairasa.

117. A kiadményozis rendje:

a) kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezb személy irhat ala;

b} kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyozé sajat keziileg alirta, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alafrasdval igazolja, tovdbba a kiadményozd/felhatalmazott személy alairasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, tovabba ha az iratot elektronikus
alairassal lattak el.

118. A kiadmanyozas madja:

8) az eredeti kiadményozdi hatiskér gyakorléja az iratot sajat gépelt neve folot
elhelyezett aldirdsaval laija el;

b) az atruhdzott hataskorben eljard kiadmanyozonak sajat kezii alairasa mellett fel kell
tiintetnie, hogy kinek a nevében és meghizdsabol tortént a kiadmanyozas
{név/beosztas), valamint az A&truhdzott hatiskdrben kiadményozd személyt
{név/beosztis),

¢} nem mindsiil a kiadmanyozési jog dtruhdzasénak, ha az irat a ,kiadmény hiteléil”
kifejezés feltlintetésével kerlil kiadasra.

119. A kiadmanyozasi jog az iigyben {6rténd érdemi déntésre ad felhatalmazast (hataskor).
120. A hataskdr cimzettjét illeti meg a kiadmanyozds joga, amit a jogszabalyokban, az
SZMSZ-ben, valamint az ligyrendekben megjeldlt és a munkakori leirdsokban nevesitett

vezetdk/személyek gyakorolnak.

121. A parancsnok az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje, elldtja az alapito okirat szerint az
Intézet képviseletét, és teljes korli kiadményozasi jogkdr illeti meg. Ezt a jogit
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helyetteseire, tovabbd az Intézet szervezeti elemeinek vezetdire jelen SZMSZ szerint, a
munkakdri lefrasokban megjelolt modon ruhdzza t.

122. Az atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.

123. A parancsnok a munkaiigyi tdrgy( dontések esetében magandl tartja a hataskort.

124. A parancsnok kiadméanyozza:

a)
b)

c)

d)
€)

f}
g)

h)

i)
i)

a BVOP-ra, a II. szamu Agglomeraciés Kézponthoz, a biintetés-végrehajtasi
Intézetek és intézményekhez cimzett iratokat;

a személyl allomanyi parancsnok, munkaszerzidések aldirasat, valamint a fegyelmi
méltatlansagi {igyekben sziiletett ligyddnt és eljarast megindito, valamint illetve az
azokat felfiiggeszto hatarozatokat;

a minisztériumok, a kdzponti dllamigazgatasi szervek, az autonom édllamigazgatasi
szervek, a kormdnyhivatalok, birdsagok, tgyészségek és rendvédelmi szervek
vezetdihez cimzett iratokat;

az orszaggylilési képvisel6khdz, az Onkormanyzatokhoz, kiilképviseletekhez
cimzett iratokat;

az Intézet egészét érintden készitett jelentéseket, elbterjesztéseket,

szakmai és koltségvetési beszamoldkat, ellendrzési- és munkaterveket;

a belsé szabdlyozokat, az dllomanytabldval Gsszefiiggd szervezési és munkaltatdi
itézkedéseket, parancsokat, hatarozatokat, valamint a fegyelmi ligyekre vonatkozé
munkéltatdi intézkedéseket tartalmazé parancsokat, hatarozatokat;

azon iigyek iratait, amelyek kiadmanyozdsdnak jogat — jogszabaly szerint — nem
ruhdzhatja 4t, illetéleg amelyeket magdhoz von.

elzdrdst lezard hatarozatokat

nyomozati iratokat

125. A parancsnok-helyettes kiadmdnyozza:

a)
b)

a parancsnok éltal dtrahazott iigyeket;
a parancsnok tavolléte, akadalyoztatdsa esetén — a parancsnok helyett és nevében —
a parancsnok hatdskorébe tartoz¢ tigyeket.

126. A miszaki és ellatasi osztalyvezetd képviseletl joggal rendelkezik az alabbi tgyekben:

a)
b)
<)

d)

az Intézeti beszamolok alairasa,

a fogvatartottakkal szembeni kértéritési eljarasok meginditasa.

az Intézetek, intézmények, tarsasagok felé a kiilonbdzd tzemeltetéssel, az Intézet
milkédésével kapcsolatos ligvekben, killéndsen az tizemeltetési, letéti és kartéritesi,
anyaggazdalkodasi szakterlileti kérdésekben,

szabadult fogvatartottak Intézetben hagyott tirgyairdl sz6lo tajékoztatd aldirasa,
pénzligyi tajékoztatok, fizetési felszdlitasok aldirdsa,

fogvatartottaknak jird felszerelési anyagok, ruhédzat, illetve segélyruhédzat
kiadésanak engedélyezése, rabsegély engedélyezése (targyi, illetve pénzbeli),
teljesités igazoldsdval Osszefliggésben az intézetparancsnok irdsbeli megbizésa
alapjan

127. A biztonsdgi osztaly vezetdje képviseli az Intézetet és kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

a birosagok, ligyészségek elbtt az elééllitisok tigyében,
a biztonsdgi osztdly hatiskdrébe tartozé jelentések, kérelmek, javaslatok és
vélemények teljesitése targyaban,



c)

képviseleti jogkdrében igazolja a milszaki és elldtdsi osztdlyhoz intézett, a
biztonsagi szakteritletet érintd anyagigényléseket, kiutalasokat, visszavételezéseket,

d) szakmai teljesités igazolasdval Osszefiiggésben az intézetparancsnok Irdsbeli

megbizasa, illetve kiilon intézkedés szerint,

128, A fogvatartasi ligyek oszidlya vezetOje képviseli az Intézetet és kiadmanyozdsra
jogosult:
a) fegyelmi jogkér gyakorlgjaként a fogvatartottak fegyelmi {igyében, els6fokd

b)

c}

hatarozathozdként,

a feltételes szabadsagra bocsatassal Gsszefiiggésben elrendelt partfogo feliigyeldi
veélemény esetén a bv. partfogo feliigyelGvel egytitt,

szakmai teljesités igazolasaval Osszefiiggésben az intézetparancsok frasbeli
megbizasa, illetve kitlén intézkedésben foglaltak szerint,

129. Az egészségilgyi ¢s pszichologial osztélyvezetd képviseli az Intézetet &s
kiadmanyozésra jogosult:

a)
b)

c)

d)
€)

a személyi allomany tagjainak egészségligyi elldtasaval kapesolatban egészségiigyi
hatdsagok, szolgaltatdk, kezelGorvosok felé,

a fogvatartottak egészségligyi ellatisival dsszefiiggésben az illetékes biintetés-
végrehajtasi Intézet vagy egészségiigyl intézmény, illetve az egészségigyl cllatdst
nytjtd mas egészségligyi szolgaltatd és annak orvosa felé,
kozegészségiigyi-jarvanyligyi kérdésekben az illetékes egészségiigyi hatosagok
felé,

részjogkorrel a gydgyszerek, egészségilgyi anyagok beszerzési ligyeiben.

szakmai teljesités igazolasaval &sszefliggésben az intézetparancsok irasbeli
megbizésa, illetve killdn intézkedésben foglaltak szerint.

130. A szemelyligyi osztalyvezetd képviseli az Intézetet és kiadméanyozasra jogosult:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g

h)
i)
k)

allashirdetések, felvételi tigyek teljes korll levelezése targyaban,

kiértesitések (pl. FUV Bizottsagra torténd berendelések) tigyében,

oktatdsi és képzési lgyekben folytatott levelezés targydban a kiilsd oktatasi
intézmeényekkel kapcsolatosan,

Jjogviszonnyal kapesolatos igazoldsok targydban,

tidiilési figyek kapesén,

dnkormanyzatokkal folytatott levelezések soran,

szakmal teljesitésigazoldsdval Osszefliggésben az intézetparancsnok irasbeli
megbizasa, illetve killdn intézkedés szerint,

programok, rendezvények szervezése soran,

az éves szabadsag megallapitasokrol sz6lo értesités tArgyaban,

a biintetés-végrehajtdsi szervezetné] rendszeresitett hivatdsos szolgélati beosztisok
alkalmassdg-vizsgélati kategdridba soroldsdrdl, valamint a hivatdsos allomany
egészsegl, pszichologiai és fizikai alkalmassag vizsgdlatinak végrehajtasardl szélo
74/2020. (X11. 30.) BVOP utasitds alapjén az alkalmassdg vizsgalati dsszesité lapok
és alkalmassdg vizsgdlatra rendeld lapok vonatkozisdban.

131. A jogtandcsos képviseli az Intézetet s kiadmanyozasra jogosult:

a)
b)

az Intézet 4ltal kotott szerzOdésekbol eredd jogvitds tigyekben,
az Intézettel szemben inditott - polgari vagy munkaiigyi birdsag hataskorébe tartozd
peres iigyeiben,
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132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

¢) afogvatartottak 4ltal az Intézetnek, vagy az Intézet altal a fogvatartottaknak okozott
karok megtéritésével kapcsolatos polgari peres ligyeiben,

d) minden oiyan ligvben, ahol kiils6 szerv eldtt jogtanacsosi képviselet szilkséges,

e} az e-signo program keretében tdrtén elektronikus alairas hasznalata sordn.

A fegyelmi és nyomozotiszt képviseli az Intézetet és kiadmanyozésra jogosult:

a) fegyelmi digyekben €s nyomozati ligyekben értesitések, idézések kibocsatasa sordn,

b) meghallgatasi jegyzokonyvek felvétele soran,

¢) nyomozati tgyekben teljesitésigazolassal latja el a szakanyagok beszerzésének
szamlait.

A lelkész kiadmdanyozisra jogosult a vallasgyakorlassal, lelki gondozassal
kapcsolatosan  bartonmissziok, tarsadalmi  szerveretek, egyhazak, alapitvanyok,
maganszemélyek felé.

A bv. partfogé feliigyeld kiadményozasra jogosult az aldbbi tigyekben:

a) a feltételes szabadsagra bocsatdssal dsszefiiggésben elrendelt partfogé feliigyeldi
vélemeény esetén a bv. osztalyvezetbvel egyiitt,

b} kdmyezettanulméany elkészitése esetén,

¢} a gondozds és az utdgondozds keretében végzett reintegrcids tevékenység
iigyintézéséhez kapcsoldds iratok vonatkozasdban,

d) a feltételes szabadsag tartamara térvény alapjan fennalld vagy elrendelt partfogd
feltigyelet végrehajtasanak figyintézéshez kapcsolodé iratok esetén.

12, A vezet6k helyettesitési rendje

A miszaki és ellatdsi osztdlyvezetdt tavollétében, akadalyoztatisa esetén a
kozgazdasagi alosztdlyvezetd, egyliftes tdvollétiik esetén a fenntartasi alosztalyvezetd
helyettesiti.

Az osztdlyvezetdt tdvollétében, akadidlyoztatisa esetén az alosztélyvezetd, illetve
szervezetszerl helyettese helyettesiti.

Azokon a szakteriileteken, ahol szervezetszerli helyettese nincs az osztilyvezetdnek, a

helyettesitést a kdvetkezdképpen kell végrehajtani:

a) a személyiigyi osztilyon az osztalyvezetGt tavollétében, akadalyoztatésa esetén a
kiemelt foel6ado helyettesiti,

b) a titkdrsagi osztdlyvezetdt tdvollétében, akaddlyoztatisa esetén a kiemelt foeldado
helyettesiti.

Az osztalyvezetd és az alosztdlyvezetOk egytities tavollétében, akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitést:

a) a biztonsagi osztalyon a biztonsagi tiszt,

b) a fogvatartdsi igyek osztalyan a vezeto reintegracios tiszt,

c) az egészségiigyi s pszicholdgiai osztalyon a diplomas apolo latja el.



13. Vezetdi kiizvetlen, és szolgilati beosztishoz/munkakérhoz nem tartozé
feladatokat ellaték helyettesitési rendje

139. A helyettessel nem rendelkezd beosztasokban a helyettesités — indokolt esetben —, a
parancsnok egyed: déntése alapjan térténik, Ilyen munkakdrok:

a) jogtandcsos,

b) ,,M” megbizott,

¢} biztonsagi vezetd,

d) sugarvédelmi megbizott,

e} fegyelmi és nyomozétiszt

140.

141.

142.

143.

Helyettesitéssel nem rendelkez8 munkakérak:

a) bortonleikész.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott helyettesitési rendet, illetve a tovabbi részleteket a
munkakori leirasok, illetve az eseti parancsnoki rendelkezések tartalmazzak, melyek
végrehajtdsaért az érintett személyek, illetve vezettik feleldsek,

14. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje

Az Intézetben a munkéltatéi jogokat a teljes személyi dllomény felett a parancsnok
gyakorolja.

A parancsnok tavollétében, halaszthatatlan esetben az 1. szdmil parancsnok-helyettes,
illetve egyiittes tavollétiikben a 2. szamu parancsnok-helyettes gyakorolja az dfruhdzhatd
munkaltatéi jogokat.

15. Az intézet szervezeti elemeinek kozos feladatai

144, Az intézet szervezeti elemei
Tevékenyen részt vesznek a II. szdml agglomerdcid munkdjdban, annak irdnymutatdsa
alapjan,

a)

b)

d)

&)

folyamatosan figyelemmel kisérik a szervezeti elem munkdjat meghatdrozd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyzé  eszk6zdk, belsé  szabalyzdk
végrehajtasat, elkészitik a szakteriiletiiket érintd belsd rendelkezések koncepeioit,
illetve tervezetét,

szakteriiletiik vonatkozasaban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok
kivizsgalsat,

elokészitik az agglomerdcios kozpont részére felterjesztendG  szakteriileti
adatszolgaltatisokat, jelentéseket, elokészitik az intézet éves Gnértékeld jelentése
Osszedllitasdhoz szitkséges szakimai anyagokat,

a bels6 és kilsé ellentrzési jelentések megallapitdsai, javaslatai alapjin a
vegrehajtandd intézkedésekrol intézkedési tervet, a végrehajtott- és a végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl beszdmoldt készitenek a jogszabaly altal
megéllapitott hataridében,

figyelemmel kisérik a szakteriletiikre vonatkozd feladatelldtasat biztositd
szerzodések, egylittmiksdési megallapodasok érvényességét és az abban foglalfak
teljesitését, kezdeményezik az 9jabb szerzidés megkétését, gondoskodnak azok
sziikséges szakmai, koncepcionalis eldkészitésrol,
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145.

146.

147.

148.

149,

f) feladataik szakszer(i végrehajtasa érdekében egymassal egyiittmikddnek, egymast
tajékoztatjdk,

g) szakszerlien kezelik és karbantartjdk a szervezeti elem feladatai ellatdsahoz
résziikre dtadott eszkdzoket, anyagokat,

h) ellatjak a szervezeti elem allominyaba tartozd személyek szolgdlattervezési és
szolgalatszervezési feladatainak végrehajtasat,

i) feladatuk ellatdsa soran alkalmazzdk a Robotzsaru Neo rendszert a részekre
biztositott jogosultsagi szinteknek megfeleléen.

. oo, Y. FRJEZET
AZ INTEZET MUKODESE, DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

16. Az intézet miikddésével kapcesolatos altalinos rendelkezések

Az Intézet valamennyi munkatirsa koteles a feladatok végrehajtdsdban egyiittmikddni.
A szervezeti elemek koz6tti koordinacidérf, kapcsolatrendszer kialakitasadrt,
mitkddéséért és fejlesztéséért a parancsnok, a parancsnok-helyettesek, az osztalyvezetok
¢és alosztalyvezetdk, csoportvezetOk, biztonsagi tisztek, korlet-fofeliigyeldk, vezetdi
kézvetlenbe tartozd, SZMSZ-ben nevesitett &nalldé munkakért ellatdé személyek
feleldsek.

Az Intézet az orszdges parancsnok altal jévahagyott féléves munkaterv alapjdn végzi
tevékenységét.

Féléves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket:
a) parancsnok-helyettesek,

b) osztalyvezetdk,

c¢) parancsnok altal kiilon megjelslt személy.

Az Intézet mikodésével kapcsolatos jelentGsebb elvi & gyakorlati kérdések
megtargyalasa, koncepciok kialakitdsa, dontések elokészitése (a tovabbiakban: dontés-
eldkészités), dontéshozatal, ellendrzés érdekében az Intézetben az aldbbi értekezleti és
referdda rendszer mitk6dik:

a) Parancsnoki torzs ériekezlet

b) Heti osztalyvezetdi értekezlet

¢) Napi operativ (feladat-meghatarozd) értekezlet

d) Orszégos Vezetdi Ertekezletet kovetd értekezlet

e) Intézeti allomény értekezlet

f) Térzsfoglalkozas

g} Osztalyértekezlet

h)y Havi Vezetéi értekezlet

Parancsnoki torzs értckezlete
a) Vezetbje: parancsnok
b} Résztvevok:
ba) parancsnok-helyettesek,
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¢} Feladata:

d) Idépontja:

bc) meghivott személy(ek).

a parancsnoki szintl déntés-elokészitd tevékenység, dontéshozatal,
ellenbrzés, résztvevok részére feladat meghatdrozds.

a parancsnok altal elrendelt eseti jelleggel, kiilon megjeldlt idOpontban.

150. Heti osztalyvezetdi értekezlet

a) Vezetdje:

parancsnok

b) Résztvevdk:

¢) Feladata:

d) Id6pontja:

ba) parancsnok-helyettesek,

bb) osztilyvezetdk,

be) alosztalyvezetok,

bd) DP Kit. képviseldje,

be) GEI informatikai osztaly képviselgje,

bf) belsé ellenér,

bg) osztalyvezetd (lelkész),

bh} jogtanacsos,

bi) kiilén meghivott személy(ek).

altalanos, atfogd jellegll, hosszabb idGszakra, tovabba heti aktualitasi
tevékenységre vonatkozd osztalyvezetdi, vezetdi kozvetlen szintii
dontés-eldkészités, dontéshozatal, ellendrzés, a résztvevdk szdmadra
feladat-meghatarozis, az Intézet egyes tevékenységeinek értékelése, az
Intézet egészét, illetve fontosabb teriileteit érintd elGterjesztések,
Javaslatok megvitatasa, tdjékoztatds, koordinacid.

minden héten, az elsé munkanapon 9 éra 00 percre rendelt kezdési
idGponttal.

151, Napi operativ (feladat meghatarozo) értekezlet

a) Vezetbje:

parancsnok

b} Résztvevok:

c) Feladata:

d} Idépontja:

ba} parancsnok-helyettesek,

bb) személyiigyi, titkarsagi, miiszaki és ellatasi osztalyvezetdk,

be) meghivott személy{ek).

révid, napi idészakra vonatkozd operativ jellegli déntés-elokészités,
dontéshozatal, ellendrzés, résztvevik szamara feladat meghatarozas.
minden nap 7 6ra 30 percre rendelt kezdési idéponttal.

152. Orszdgos Vezet6i Ertekezletet kovetd értekezlet

a) Vezetbje:

parancsnok

b) Résztvevdi:

¢) Feladata:

d) Idopontja:

ba) parancsnok-helyettesek,

bb) osztalyvezetok,

be) DP Kit, képviseldje,

bd} GEI informatikai osztaly képviseldje,

be) meghivott személy(ek).

Orszdgos vezetdi értekezleten meghatdrozott téma megbeszélése,
feladatok meghatdrozasa és értékelése.

havonta egy alkalommal, a BVOP munkatervében

meghatarozott, illetve elrendelt orszagos vezetdi értekezletet kivetd
elsd munkanapon.
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153, Intézeti allomdny értekezlet

a) Vezetbje:
b} Résztvevii:

¢} Feladata:

d) Idépontja:

parancsnok vagy magasabb szintil el5ljard

ba) feliigyeleti, felettes szervek képviseld(i),

bb) meghivott személy(ek),

be) az [ntézet személyi dllomanya.

az Intézet tevékenységének értékelése, feladat-meghatarozas,
tdjékoztatas.

évente egy atkalommal, vagy sziikség szerint, a parancsok, vagy
magasabb szintli eléljaré altal meghatarozottak szerint.

154, Torzsfoglalkozas

[55.

a) Vezetdje:
b) Résztvevoi:

¢) Feladata:

d) Iddpontja:

parancsnok

ba) parancsnok-helyettesek,

bb) osztalyvezetdk,

be) biztonsagi tisztek,

bd) biztonsagi-fofeliigyeldk,

be) kérlet-fofelligyeldk,

bf) miiveleti csoport tagjai,

bg) tiszti allomany,

bh) tiszti beosztast betsltd allomany,

bi) kiilén berendeltek.

a rendkiviili események megelézéséhez és felszamolasahoz sziikséges
intézkedések végrehajtasanak elsajatittatasa és gyakoroltatasa.
félévente, illetve szitkség szerint.

Oszidlyértekezlet

a} Vezetdje:
b) Résztvevok

¢) Feladata:

d) Idépont:

osztalyvezetd, illetve magasabb szintit eléljard

ba) az osztaly személyi allomanya

bb) meghivott személy{ek)}

az osztaly tevékenységének munkaterv szerinti értékelése, tajékoztatds,
feladatok meghatdrozésa, szakmai, modszertani kérdések és javaslatok
megvitatasa.

félévente, illetve parancsnok, parancsnok-helyettesek, valamint az
illetékes osztilyvezetd dltal elrendelt idépontban,

17. Az intézet bizottsagai

156, Az Intézethen mitk$dd bizottsagok:

a) Befogadasi

¢s Fogvatartasi Bizottsag,

b) Szociilis Bizottsdg,

c) Krizismege

1626 Bizotisig

d) Kozétkeztetési Bizottsag.

157. Befogadasi és Fogvatartasi Bizottsag (a tovdbbiakban: BFB)

a) Vezetdje:
by Tagjai:

fogvatartasi iigyek osztalyvezetoje
a fogvatartottak befogaddsara, munkaltatasanak eljarasi szabalyaira
vonatkozd parancsnoki intézkedésekben meghatdrozott személyek, A
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158.

159

160.

161.

l62.

bizottsdg vezetdit, tagjait, akaddlyoztatisuk esetén a parancsnok altal
kijelslt személy helyettesiti,

c) Feladata: ellatja a hatdskorébe tartozd fogvatartottak tekintetében a Bv. Tv. 96. §
(1) bekezdésében maghatarozottakat.

Szociilis Bizottsig

a)y Elndke:  személyiigyi osztdlyvezetd

b) Tagjai: a parancsnok altal megbizott személyek.

c) Feladata: helyi intézkedés alapjan a parancsnok tandcsadé testiileteként miikad6
bizottsdg, amely véleményezd tevékenységével segiti a parancsnokot a
személyl  dllomdny  tagjainak  segélyezésére,  iidiltetesére,
lakaskérelmeire, egyéb szocidlis juttatdsaira vonatkozd dontések
meghozataldban.

Krizismegel6z6 Bizottsag

A bizottsag feladata a szuicid nyilvantartias és a veszélyeztetettek nyilvantartdsanak
vezetése ¢s karbantartasa.

A bizottsdg elndke: fogvatartdsi iigyek osztalyvezetdje, skadalyoztatisa esetén a
fogvatartasi ligyek alosztélyvezetéje.

A bizottsag tagjai:

a) biztonsagi osztalyvezetd,

b} egészsegiigyi €s pszicholdgiai osztalyvezetd,

¢) nyilvéntartisi osztalyvezeto.

Kozétkeztetési Bizottsig

A Kozétkeztetési Bizottsdg irdnyitja és ellenfrzi a sajat kezelésl kozétkeztetést,
Osszeallitja az étlapot, javaslatot tesz az étkezési dij megallapitdsara.

Vezetdje: a miiszaki és ellatdsi osztdlyvezeté

Tagjai:

a) fenntartdsi alosztalyvezetd,

b) élelmezésvezetd,

c} diplomas &pold,

d) raktirvezetd.

] VI. FEJEZET
AZ INTEZET BELSO KONTROLLRENDSZERE

18. Altalinos rendelkezések

Az Intézet ellendrzési rendszere magaba foglalja az ellendrzésre jogszabaly altal
feljogositott kiils6 szervek ellendrzési tevékenységének segitését tartalmazo feladatokat,
a bels¢ kontrollrendszert, a belsé ellendrzést, a szemle rendszert, az Intézet szakmai
ellen6rzési rendszerét.

Az ellenbrzésre feljogositott ellendrzé szervek ellendrzése soran az Intézet személyi

allomanya az ellendrzés jogossagardl vald meggydz6dés utin koteles:
a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiten, egyiittmikadni;
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b) az ecllendrzést végzd részére az ellenérzési jogosultsagot elbird jogszabilyokban
meghatarozottakkal Osszhangban all6, szdban, vagy irdsban a kért tdjékoztatist,
felvilagositast, nyilatkozatot megadni;

¢} a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti iratokat —
masolat és atvételi elismervény ellenében — atadni;

d) az ellendr kérésére teljességi nyilatkozatot adni;

¢) feleldsségének megallapitdsa esetén a megadott hatarid6re irdsbeli magyarazatot
adni;

f) az ellenbrzés megéllapitasai alapjdn a hibdk kijavitisa céljabol a sajat hataskérébe
tartozo intézkedéseket hataridére megtenni és err6l az ellendrzd szerv vezetdjét a
parancsnok Gtjan tajékoztatni.

163. A jogszabdlyi és vonatkozd orszdgos parancsnoki utasitisok el6irasai alapjdn az Intézet:
a) belsd kontrollrendszert,
b} szakmai beisd ellendrzést mikadtet.

19. Belsd kontrollrendszer

164. A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a kévetkezd célok:
a) a miikddés és gazdalkedds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszert
hasznalattdl.

165. Az Intézet parancsnoka felelds a belsé kontrolirendszer keretében — a szervezet minden
szintjén rvényesiild — megfeleld:
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockézatkezelési rendszer,
¢} kontrolltevékenységek,
d) informdcios és kommunikicids rendszer, és
e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitaséért, miikodtetéséért és fejlesztéséeért.

166. A belsd kontrollrendszer tartaimazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) az Intézet valamennyi tevékenysége és célja  Osszhangban legyen a
szabélyszertiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysag és
eredmeényesség kovetelmenyeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos &s naprakész informacidk dlljanak rendelkezésre az Intézet
mukddésével kapesolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjara és Gsszehangolisara vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtdsra keriiljenek &  mddszertani utmutaték
figyelembevételével.
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167.

168.

169.

170

171.

172.

173.

174.

175.

Az Intézet belsd kontrollrendszerdt — a szervezeti sajatosségok figyelembevételével —
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett mddszertani utmutatdk megfeleld
alkalmazasaval kell kialakitani és miik&dtetni.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartdsi
kiilsd ellenGizést, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a belsd ellenbrzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az Intézet parancsnoka kételes olyan kontrollk6rnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vilagos a szervezeli struktira, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathato a humaneréforris-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkdtelezetiséy fejlesziése és
elbsegitése.

Az Intézet parancsnoka kételes olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milktdtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok
szabalyszerd, szabélyozott, gazdasagos, hatékony €s eredmeényes felhasznalasat.

A parancsnok rendszerezteti az Intézet folyamatait, kijeldli a folyamatok miikodésében
részt vev( szervezeti clemeket, valamint a folyamatért dltaldnos felelsséget viseld
vezetd beosztast személyt (a tovdbbiakban: folyamatgazda).

Az Intézet parancsnoka koteles elkészittetni és rendszeresen aktualizaltatni a
kéltségvetcsi szerv ellendrzési nyomvonalat, amely az Intézet miikodési folyamatainak
szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemlélietett leirdsa, amely tartalmazza
kiiléntsen a felelosségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellenbrzését,

Az Intézet parancsncka kételes szabdlyozni a szervezeti integritdst séré események
kezelésének eljarasrendjét,

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elbzetes értékelésének modszertanat,

b) abejelentés kivizsgalasahoz szitkséges informacidk Gsszegyiijtésének modjat,

¢) az ¢rintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozo dokumentumok atvizsgalisdnak szabalyait,

e) aszervezeti integritdst sértd események etharitasihoz szilkséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

g) a bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé téjékoztatdsdra vonatkozo szabélyokat,

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelozésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Intézet parancsnokdnak felel0ssége érvényre juttatni az Intézet mikddésében a
szakmai felkészilltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi feddhetetlenség
értékeit, valamint biztositani a kdzérdekek eldtérbe helyezését az egyéni érdekekkel
szemben.
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176.

177.

178.

178.

180.

181.

182.

Az Intézet parancsnoka koteles integralt kockdzatkezelési rendszert mitkodtetni. Az
integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasdra szervezeti felelost kételes kijeldini.

Az Intézet parancsnokéanak feleldssége olyan belsd kontroilrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kér esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositdsara.

A kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csékkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését,
kiiléndsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezeés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald
elszamolas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is},

b} a dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatckonysigi ¢s credményességi
szemponti megalapozottsaga,

¢) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd  jovéhagyasa, illetve
ellenjegyzése, valamint

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

Az Intézet parancsnoka kiteles a koltségvetési szerv belsd szabélyzataiban a felelfsségi
koérok meghatarozasdval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a)y engedélyezési, jovdhagydsi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzéaférés,

¢} beszdmoldsi eljardsok,

Az Intézet parancsnoka kiteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti elemhez, illetve személyhez, Az informdciés rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket Ugy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak és sszehasonlithatéak legyenek, a beszamoldsi szintek,
hatéridok és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Az Intézet parancsnoka koteles kialakitani a szervezet tevékenmységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kovetését Dbiztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos €s eseti nyomon kévetést biztositja.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (5) és {6) bekezdésében foglaltak alapjan az
Intézetnél a belsd ellendrzési feladatokat a 11 szami Agglomerdcids Kézpont Budapesti
Fegyhaz és Borton belso ellendrei latjak el.

A szakteriletek illetékességébe tartozd folyamatok tekintetében az osztilyvezetSk
jarnak el folyamatgazdaként. Feleldsek:
a) arendelkezésre 4ll6 erdforrasok szabalyszeril, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznaldsaért,
b) az Intézet szabalyozdsi tevékenységébdl eredd szakteriileti feladatok elvégzéséért, a
folyamatok szabalyozottsaginak nyomon kdvetéséért,
c) az Intézetben alkalmazott figyviteli és iratkezelési elbirdsok betartdsdért és
betartatasdért,

46



183.

184,

185.

186.

187.

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

e) a szakteriillet megfelelé informacids, kommunikiciés ¢és beszamoltatasi
rendszerének kialakitasért és fenntartasaért,

f) a szakterillet szakmai felkésziiltségének biztositdsaért, az eldirt oktatasi feladatok
végrehajtasért, a megfeleld human kontrollkdrnyezet kialakitdsdért s
fenntartasaért,

g) az eldirt ellendrzési és kontrolltevékenységek elvégzéséért,

h) az Intézet integralt kockézatkezelési rendszeréb®l eredd feladatok elvégzéséért, a
bels6 kontroll koordinatorral t6rténd egyittmikodésért, a kockazatkezelési
bizottsag munkdjaban vaio részvételért,

1) a szervezetl integritdst sértd és a korrupcids kockizatra vonatkozé események
megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtdsaért, valamint az ilyen jellegli
események és  bejelentések  kivizsgdlasaért felelés  személlyel  vald
egylttmiikGdésért,

J) az Intézet nyomon kdvetési rendszerébdl {monitoring) eredd feladatok elvégzéséért,
a szakteriileti monitoring rendszer kialakitasaért és fenntartasaért,

k) az ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért és felillvizsgalatdért, ennek keretében az
ellendrzési nyomvonalak elkészitéséért, aktualizalisaért,

) a belsé kontroll koordindtorral vald egyiittmiikddésért a belsd kontrollrendszert
érinté adatszolgaltatasok hatarid6ben torténd elkészitése, hitelessége érdekében,

m) a belsd ellendrzést végz6 személyekkel vald egyiittmiikdésért.

20. Szakmai ellendrzés

A szakmai ellendrzés célja a bintetés-végrehajtds jogszabalyok és belsd eldirasok
szerinti miikGdésének, valamint a tevékenység fejlesztésének elbsegitése,

A rendeltetésszeri mitkddtetéssel és mikodéssel &sszefliggh szakmai tevékenység
vezetdl ellendrzésekkel t6rténd kontroll alatt tartdsa az Intézet feladata és kételessége.

A vezetdi cllendrzések soran:

a) A parancsnok a vonatkozo jogszabilyok, kizjogi szervezetszabalyozo eszkdzok és
egyéb belso szabdlyozok alapjan végzi az ellenbrzési tevékenységét.

b) A parancsnok dital végzett cllendrzések az Intézet szolgalati feladataival
Ssszefiiged tevékenységekre terjed ki.

¢) Az Intézet vezetdi ellenbrzését a parancsnok és helyettesei, a szervezeti elemek
ellendrzését az osztilyvezetdk, illetve hataskorilkbe tartozé feladatok
vonatkozédsdban végzik a vonatkozd jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozok, valamint, egyéb belsd szabalyozok alapjan.

A szakmai ellendrzési tevékenységnek a feladatellitis valamennyi részelemét le kell
fednie.

A szakmai ellenbrzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység szabilyossdgardl és
hatékonysagdrél, mutasson rd a munkavégzés kedvezd jegyeire, tirja fel a végrehajtas
hianyossagait, a végrehajtast akadalyozo tényezbket, tegyen javaslatot a hidnyossdgok
felszdmolasara, a szakmal tevékenység fejlesztésére.
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188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

Minden vezeté felelds az altala irdnyitott, vagy vezetett szakmai szervezet (szervezeti
elem) ellendrzéséhez  szilkséges feltételek  biztositdsaért, az  ellenérzések
megszervezésédit, az ellendrzési tapaszialatok hasznositasaért, tovdbba személy szerint
is koteles a munkavégzést rendszeresen ellendrizni.

A feltart hianyossagok megsziintetésére minden esetben intézkedni kell, szervezeti
integritast sértd esemény megallapitdsa esctén az ellendrzést annak silya szerint
feleldsségre vonasnak kell kavetnie,

A szakmai ellendrzési kotelezettséget, az ellenérzést végzé személyek jogalldsat,
feladatait az SZMSZ, tovdbbi az egyes egyiittmlkadési megallapoddsok, tovabbd a
vonatlkozd helyi intézkedés tartalmazzak.

Az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a szakmai ellenbrzést végzd személyek
munkakéri lefrdsaban régziteni kell.

A szakmai ellendrzési rendszert évente feliil kell vizsgalni és fejleszteni kell. A rendszer
mitkodésének tapasztalatait a parancsnoki munkatervben meghatérozott idépontban
osztalyvezetdi értekezleten meg kell tdrgyalni.

Az Intézet szakmai ellenérzési rendszere magaban foglalja:

a) az Intézetben folyo szakmai ellendrzéseket,

b) a fogva tartottak foglalkoztatdsdt végzd bv. gazdasigi tdrsasdgokkal kotdtt
egylttmiikddési megallapodasok alapjan végzett szakmai ellendrzést.

Szakmai ellenbrzési szervek:

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

b) ajelen SZMSZ-ben megnevezett, a parancsnok Altal kialakitott, helyi intézkedésben
megjeltlt, szakmai ellendrzést végzd szervezeti elem, illetbleg személy (pl.
szemlebizottsagok, osztélyvezetdk).

A szakmai ellenfrzési rendszer kialakitasa, az ellendrzési tevékenység végrehajtasanak
szabdlyozasa, megszervezése, felligyelete és irdnyitdsa a parancsnok hataskore.

21. Helyi belsG szabalyzok kore

A helyi belsd szabalyzok a szakiranyitdsi feladatok szabalyozdsdnak eszkozei, melyek

az intézet mindennapi tevékenységének altalanos, technikai jellegti rendezést igényld
kérdéseit szabalyozzak, amennyiben jogszabdly, kdzjogi szervezetszabalyzd eszkoz,
BVOP normativ utasitas, agglomeracids intézkedés a kérdéskort nem rendezi. A helyi
belsd szabalyzd normativ tartalommal nem rendelkezik.

A helyi belsd szabalyz6 jogszaballyal, kdzjogi szervezetszabélyozé eszkbzzel, BVOP
normativ utasitdssal, agglomeracids intézkedéssel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat, A helyi belsd szabalyzé nem hatdrozhat meg a magasabb szinten kiadott
normaban foglaltakkal ellentétes rendelkezést, kivéve, ha azt a magasabb szintfi norma
megengedi.

Az Intézet belsd szabalyzoi:
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199.

200.

201.

202,

203.

204.

205.

a) agglomeracids intézkedés
b} helyi intézkedés,

¢) parancsnoki utasits,

d) szolgalati utasitis, drutasités.

A bels6 szabalyz6k kiadasanak rendjét helyi intézkedés tartalmazza.

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

végrehajtisanak, a végrehajtds feltételei biztositdsanak eszkOze, mely valamely

ismétlédden vagy allanddan, folyamatosan teljesitendé feladat gvakorlati végrehajtasét

szabalyozza

a) a jogszabalyokban, kézjogi szervezeiszabalyzd eszkdzben, a feliigyeleti szerv
rendelkezéseiben meghatdrozott feladatok végrehajtasa,

b) az irdnyitds és vezetés korébe tartozd feladatok meghatirozdsa és végrehajtdsa,

¢) a szakmai tevékenység elldtasihoz sziikséges személyi és anyagi feltételek
biztositasa érdekében.

Szolgélati-, illetve Srutasitasban kell meghatdrozni az Intézet biztonsdgi rendszerének
leirdsdban meghatdrozoti, illetve egyéb szolgalati helyeken és 6rhelyeken teljesitends
feladatok ellatasa rendjét. A szolgalati-, illetve az Grutasitis elkészitésért az adott
szervezeti elem vezetdje felelds, azt a parancsnok jévahagydsaval kell kiadni.

. VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ-t legaldbb kétévente, illetve jogszabdlyvaltozds esetén feliil kell
vizsgalni.

Az Intézet jelen SZMSZ-e a jovahagydst kovetd naptdl hatdlyos, ezzel egy idében a
30513/2981-3/2016. alt. iktatdszamu Szervezeti és Mitk&dési Szabdlyzat hatdlyat veszti.

Az SZMSZ-ben nem rendezett kérdésekben a mindenkor hatilyos jogszabdlyok, az
orszdgos parancsnok utasitisai az iranyadok,

A jelen SZMSZ-t az Intézet teljes személyl dllomdnya teljes terjedelmében kételes
megismerni és alkalmazni.

Tékal, ,,az elektronikus datumbélyegzd szerint™

Salgo Laszlé bv, ezredes
intézetparanecsnok
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